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Utasitasok

A Miniszterelnokséget vezet6 miniszter 1/2022. (I. 14.) MvM utasitasa
a fovarosi és megyei kormanyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabalyzatarol

A kormanyzati igazgatasrél szold 2018. évi CXXV. torvény 40. § (1) bekezdése, valamint a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és
a maganlevéltari anyag védelmérél sz616 1995. évi LXVI. torvény 10. § (2) bekezdés a) pontjdban meghatérozott hatdskdromben
eljarva, figyelemmel a jogalkotasrdl széld 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara — a Magyar Nemzeti Levéltar
és a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelés miniszter egyetértésével — a kovetkezo utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

A f6évarosi és megyei kormanyhivataloknak a kormédnymegbizott altal kdzvetlenil vezetett szervezeti egységei és
jarasi (févarosi kerlleti) hivatalok (a tovébbiakban egyutt: jarasi hivatal) (a tovabbiakban egyitt: Kormanyhivatal)
Egységes Iratkezelési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) az 1. mellékletben foglaltak szerint hatarozom meg.

A Kormanyhivatalok vezetéi az utasitds hatdlybalépését kdveté 60 napon belll kotelesek gondoskodni
az iratkezelésre vonatkozd és a helyi sajatossagokat figyelembe vevd, a Szabélyzatban nem rendezett kérdésekre
vonatkozé rendelkezésekkel kiegészitett egyedi Iratkezelési Szabalyzat elkészitésérdl és kiadasarol az illetékes
kozlevéltarral egyetértésben. Az utasitds a Szabdlyzatban nem szabalyozott kérdésekre vonatkozé rendelkezéseket
tartalmazhat azzal, hogy a Szabdlyzat rendelkezéseivel ellentétes szabalyokat nem allapithat meg.

A Kormdanyhivatalok foldugyi igazgatasi szakmai feladataival Osszefliggd iratkezelésére vonatkozd kiilonds
szabadlyait és az irattari tervet a Kormanyhivatalok foldiigyi szakmai iranyitasaért felelés miniszter normativ
utasitassal hatdrozza meg. A Szabalyzatot a felel6s miniszter altal kiadott iratkezelési utasitdsban foglalt eltérésekkel
kell alkalmazni.

Ez az utasitas a kozzétételét kbvetd napon lép hatdlyba.
Hatalyat veszti a févarosi és megyei kormanyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabélyzatardl szélé 13/2015. (VI. 8.)
MvM utasités.

Dr. Gulyds Gergely s. k.,

Miniszterelnokséget vezeté miniszter

1. melléklet az 1/2022. (I. 14.) MvM utasitdshoz

A févarosi és megyei kormanyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabalyzata

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja, alapelvei

A Szabdlyzat célja a Kormdanyhivatal iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartasanak,
tovabbitasanak, biztonsdgos Orzésének, rendszerezésének, segédletekkel torténd elldtdsdnak, irattdrozdsanak,
selejtezésének és levéltarba addsanak egységes elvek szerint torténd szabalyozasa oly moédon, hogy az iratok
épségben megdrizhetbek, visszakereshetéek legyenek, utjuk nyomon kovethetd és hollétik pontosan
megéllapithaté legyen.

A Szabalyzat elvélaszthatatlan részét képezi az évente felllvizsgalandd irattari terv, amelyet a feladat- és
hataskorben bekdvetkezett valtozas vagy az 6rzési id6 és 6rzési méd megvaltozasa esetén mddositani kell.
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2.§

3.8

(3) Aziratkezelés alapelvei:

a visszakereshetéség elvének érvényesitése uUtjdn az irat helye minden iratkezelési fazisban pontosan
meghatarozhaté legyen,

az ellendrizhetéség elvét betartva az iratkezelés folyamata ellenérizhetd és ellenérzott legyen,

a zart rendszer elve alapjan a teljes iratkezelési folyamat a teljes kord nyilvantartasi rendszer kialakitasa utjan
kovetkezetesen és pontosan dokumentalt legyen,

az egységesség elve alapjan az iratkezelési szintek, a szintekhez tartozé iratkezel6k kijelolésével pontosan
definidltak legyenek,

az adatbiztonsag elve alapjan a személyes adatok, az Uzleti és hivatali titok védelmének és az adatkezelés
rendjének megfelel6 biztonsagi feltételek megteremtése érdekében a folyamatban Iévé Ugyintézés soran
gondoskodni kell az irat tartalmanak az annak megismerésére és kezelésére jogosultak korében maradasardl,
a napi Ugyintézés befejeztével az irat biztonsagos elzarasarol,

az elektronikus Ugyintézés és az elektronikus kapcsolattartds szabalyai alapjan a kapcsolattartasban
a jogszabalyoknak megfelelé elektronikus utat kell el6térbe helyezni (pl. hivatali kapu, cégkapu, tgyfélkapu),
hiteles mdsolat esetén a tartalmi és képi megfelelés elve,

rendelkezésre 4llas elve (elektronikus informacids rendszerek az arra jogosult személyek szamara torténd
elérhet6sége, abban kezelt adatok felhasznélhatésaga),

elektronikusan tarolt iratok teljes kord védelmének elve.

2. A Szabalyzat hatalya

Targyi hataly: A Szabalyzat targyi hatélya kiterjed a Kormanyhivatalnal keletkezé, oda érkezd, illetve onnan kimené
valamennyi nyilt iratra, fliggetlenil az iratok formatumatdl. A Szabdlyzat nem terjed ki a mindsitett adatokat

tartalmazoé iratokra. A mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat védelmérdl sz6l6 torvény és

az annak végrehajtdsara kiadott jogszabalyok vonatkoznak.
Személyi hatdly: A Szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a kormdnymegbizottra, a féigazgatéra, az igazgatora,
a Korményhivatallal kormanyzati szolgalati, valamint egyéb munkavégzésre irdnyul6 jogviszonyban 4llé személyre.

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

3. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai

A Szabdlyzatot - kiilondsen — az aldbbi jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével kell alkalmazni:

a)

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény
(a tovabbiakban: Ltv.),

az 4ltalanos kdzigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény (a tovabbiakban: Akr.),

az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgdltatasok altalanos szabdlyairdl sz616 2015. évi CCXXII. torvény
(a tovdbbiakban: E-ligyintézési tv.),

az informdciés Onrendelkezési jogrél és az informdcidészabadsagrol szolé 2011. évi CXIl. tdérvény
(a tovébbiakban: Infotv.),

a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének A&ltaldnos kovetelményeirél szélé 335/2005. (XIl. 29.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.),

a Nemzeti Jogszabalytarrol szol6 338/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,

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

az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és muszaki kovetelményeirdl
sz06l6 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet),

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kévetelményekrol szol6 3/2018. (Il. 21.) BM rendelet.
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4.8

4, Ertelmez6 rendelkezések

A Szabdlyzat alkalmazasa sordn a 3. §-ban felsorolt jogszabdlyokban meghatarozott fogalmak értelmezé
rendelkezései is irdnyaddak az aldbbiakon tulmenden:

1.

10.
11.
12.

13.
14.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

aldiré: az a természetes személy (elektronikus aldirds esetén az aldiras-létrehozé eszkozt birtokold személy),
aki a sajat vagy mas személy nevében alairasra jogosult,

dtadds-dtvételi jegyz6kdnyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére szolgald
dokumentum,

digitalizdlds: a Korm. rendelet szerinti digitalizalas,

dokumentum: egyedi egységként kezelhet6 rogzitett informacio,

elektronikus levél: szamitdgépes halézaton keresztiil egyedi levelezési cimek kozott levelez6program
segitségével kiildhet6 és fogadhaté adategyiittes,

el6zményezés: az a mlvelet, amely sordan megallapitdsra keril, hogy az Uj iratot egy mar meglévé ligyirathoz
kell-e rendelni, vagy uj ligyiratként kell-e kezelni, és kezdGiratként Uj fészamra kell iktatni,

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

hiteles elektronikus mdsolat: a Korm. rendelet szerinti hiteles elektronikus masolat,

hivatali kapu (hivatali tdrhely): az elektronikus Ggyintézést biztositd szervek, valamint a Kormany altal kijelolt,
kozfeladatot ellato szervek (egylittmiikodd szervek) szdméra nyujtott hivatalos elektronikus kapcsolattartasra
szolgalé tarhely, biztonsagos kézbesitési szolgaltatasi cim,

hivatalos elektronikus postafick: a szervezet szamara biztositott atmeneti elektronikus tarhely,

hivatkozdsi szam: a beérkezett iratnak az azonositdja, amelyen a kildé a kiildeményt nyilvantartja,

adatokon, a részére meghatarozott szerepkornek megfelelé funkciondlis jogosultsdggal milyen mdveleteket
végezhet,

iratjegyzék: az iratdtadas-atvétel tételes rogzitésére szolgaldé dokumentum,

irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a m(ikodése sordn keletkezé és
hozz4 kerilé, rendeltetésszerlien hozzd tartozé és néla maradé iratok irattari rendezését, kezelését és &rzését
az Ugyintézés lezérasa utan végzi,

kiadmdny: a kiadmanyozasra jogosult részérdl sajatkez( alairassal és a szerv hivatalos bélyegzélenyomatéval
vagy - elektronikus irat esetében - elektronikus aldirassal, az el6irt esetekben id6bélyeggel ellatott irat,
kiadmdnyozds: a mar fellilvizsgdlt végleges kiadmanytervezet jévahagyasa, elkiildhetéségének
engedélyezése a kiadmanyozdsra jogosult részérdl,

kiadmdnyozo: a szerv vagy szervezet vezetdje részérél kiadmanyozési joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa,

mintavétel: selejtezéskor vagy levéltari irat értékelése soran levéltari atadasra torténd kijelolés,

megdGrzési hatdridé: az irattari tervben meghatérozott, az adott iraton elrendelt 6rzési id6,

6ndllo szervezeti egység: a féosztalyok, a féosztaly jogallasu Kormanymegbizotti Kabinet, a féosztaly jogallasu
Allami Féépitészi Iroda, a kirendeltségként m(ikédé jarasi hivatalok, valamint az 6néllé osztaly jogallasu
szervezeti egységek,

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

postai elektronikus kézbesitési igazolds: a hagyomanyos postai Uton feladott, papiralapu kildemények
kézbesitésével kapcsolatos informaciok hitelt érdeml|é igazolasara kidllitott elektronikus okirat,

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

rejtett iktatokényv: meghatdrozott jogosultsagi kor szdmdéra hozzaférhetd, kijelolt lgycsoportra megnyitott
elektronikus iktatasi adatbazis,

tgyfélkapu: a természetes személyek részére nyujtott azonositdsi szolgdltatdsainak belépési, illetve
szolgdltatasi pontja, ahol a felhaszndld kozli a rendszerrel az azonositashoz rendelkezésre allé informaciot,
tulajdonsagot, eszkozt, illetve ahol az azonositdst végzé igénylé megkapja a személy azonossagat
alatdmaszto informaciot,
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5.8

6.8

26.  lgyintézés: valamely szerv vagy személy mikddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezd Gigyek
elldtdsa, az ekodzben felmerilé tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési, szébeli, illetve irdsbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége,

27.  lgyiratdarab: a tobb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategysége,

28.  lgyirattérkép: az iratok mozgasanak nyomon kévetése érdekében az iratkezelési szoftvernek az elektronikus
és fizikai iratok, Ugyiratok helyére és mozgasaira vonatkozé informacidk figyelemmel kisérése és
nyilvantartasa érdekében alkalmazott funkcio,

29.  dgyvitel: a szerv folyamatos mukodésének alapja, az Ulgyintézés egymads utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az Ugyintézés formai és technikai feltételeit,
a szolgaltatasok teljesitését foglalja magéaban,

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

Il. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS FELELOSSEGI KOROK ES AZ IRATKEZELES MODJA

5. Az iratkezeléssel kapcsolatos felel6sségi korok és a kapcsolodo feladatok

A kormdnymegbizott felelés a Kormanyhivatal szabdlyszerl iratkezelésének biztositasaért. E feladatkdrében

az Ltv. 9. §-aban, valamint az R. 7. §-aban foglaltakon tulmenden felel6s

a) az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitadsaért,

b) a Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres, évente legaldbb egy alkalommal torténé dokumentalt
ellenérzéséért,

<) az ellen6rzés tapasztalatainak és a kapcsolédo intézkedéseknek a dokumentalasaért,

d) az iratkezelést végzd(k) vagy azért felel6s személy(ek) kijeloléséért, az iratkezelési szoftver felhasznaloi szint(
oktatdsanak biztositasaért,

e) a kildemények dokumentdlt atvételéért, kezeléséért, a Kormanyhivatalban keletkezé kildemények
kézbesitéséért,
f) azilletékes levéltarral torténé egytttmikodésért,

g) a bélyegzék nyilvantartasaért,

h) a selejtezett iratanyag biztonsagi el6irdsok szerinti megsemmisitésének végrehajtatasaért,

i) az irattari tervben meghatérozott id6 utan az iratanyag levéltarba adasaért.

Az iratkezelés irdnyitasat a kormanymegbizott altal atruhdzott hatdskdrben az altala kdzvetlenil vezetett szervezeti
egységek vonatkozdsaban a f6igazgato, a jardsi hivatal vonatkozdsaban a jarasi hivatalvezeté utjan latja el
(a tovabbiakban egyiitt: az iratkezelés iranyitasaért felelés vezetd). A févarosi és megyei korméanyhivatalok szervezeti
és mikodési szabalyzatarél sz6l6 MVM utasitasban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozottak alapjan az iratkezelés
fellgyeletéért felelés 6nallo szervezeti egység vezet6jének kozremukodésével (a tovabbiakban: az iratkezelés
felligyeletéért felelés vezetd) az informatikai vezeté - az iratkezelési szoftver vonatkozasaban — meghatarozza
az lzemeltetéssel és ellenérzéssel kapcsolatos egyes alldshelyen elldtand6 feladatok végzéséhez sziikséges
informatikai ismereteket. Az informatikai vezet6 kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért
altalanosan felel6s személyt és a rendszer lizemeltetéséért onalldan felelés személyt, valamint azt a szervezeti
egységet (vagy foglalkoztatottak csoportjat), amely gondoskodik a kdvetelmények teljesitésérdl és a felligyeletrél.
A vonatkozdé utasitdsokat a szakteriiletnek megfelel6 belsé szabalyzatban sziikséges meghatarozni.

Az 6nall6 szervezeti egységek vezetdi felel6sséggel tartoznak az irdnyitasuk ald tartozo iratkezelési folyamatokért.

E felelésségi kortikben kotelesek

a) a kormanymegbizott éves ellenérzési kotelezettségéhez kapcsoldddan évente dokumentdltan ellendrizni
a Szabalyzat el6irasainak végrehajtasat,

b) az ellendérzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitasokat jegyzékonyvbe foglalni,

<) intézkedni az esetleges szabdlytalansdagok megsziintetése irant,

d) a szabalytalansdgok megsziintetését ismételt ellenbrzés utjdn megvizsgalni,

e) a jegyzékonyv egy példanyat az iratkezelés felligyeletéért felel6s vezetének megkuldeni,
f) az irdnyitasuk ala tartozé Ggyintézék iratokkal valoé elszamolasat ellendrizni.

Az (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott ellendrzésre vonatkozd szabdlyozast az egyedi Iratkezelési
Szabalyzatban kell régziteni.
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7.8

8.8

9.§

m

(©)

Az Ugyintézé iratkezeléssel Osszefliggé feleléssége és feladatai a papiralapli és az elektronikus Ugyintézésre
vonatkozé szabalyokra is kiterjedéen:

a) dontés az el6zményiratok szerelésérél,

b) a Kormanyhivatal feladat- és hataskorébe tartozo ligyek érdemi dontésre vald el6készitése,
<) az irattdri tételszam meghatarozasa,

d) egyéb kezelési feljegyzések, utasitasok megadasa,

e) a rabizott iratok szakszerU kezelése, megfeleld tarolasa,

f) az iratokkal valé elszdmolas,

g) a bélyegzék biztonsagos taroldsa, a vezet6i utasitas szerinti hasznalata.
Iratkezelési feladatokat elldatd személlyel nem rendelkezé szervezeti egység ugyintézéjének iratkezeléssel
0sszefliggé felel6sségére és feladataira a 8. §-ban foglaltak is irdnyadok.

Az iratkezelési feladatokat ellatd személy iratkezeléssel Osszefliggé felel6ssége és feladatai az elektronikus

Ugyintézésre vonatkozé szabdlyokra is kiterjed6en:

a) a beérkezett killdemények &tvétele, felbontdsa, nyilvantartdsa (érkeztetés, el6zményezés, iktatds, egyéb
nyilvantartas), digitalizaldsa, azokrdl hiteles elektronikus masolat készitése, azok tovabbitdsa, postazasa,
irattarozasa, 6rzése és selejtezése, levéltari dtadasa, valamint ezek ellenérzése,

b) aziratnak az Gigyintéz6 részére torténé dokumentalt kiaddsa és visszavétele,

<) a bélyegzék biztonsdgos taroldsa, a vezetdi utasitas szerinti hasznalata.

6. Az iratkezelés médja

A Kormanyhivatal az iratkezelést a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen vegyes

iratkezelési rendszerben latja el.

A szakrendszeri Ugyintézést tamogato informatikai rendszer alkalmazasaval ellatott iratkezelési feladatokat és

az ezzel 6sszefliggd eljarast — a (3)-(7) bekezdésben foglaltak kivételével — az egyedi Iratkezelési Szabdlyzatban

szlikséges meghatérozni.

Az épitésuigyi és az épitésfelligyeleti hatésag az iratkezelési feladatait az épitéstigyi és épitésfelligyeleti hatésagi

eljarasokrdl és ellenbrzésekrdl, valamint az épitéstigyi hatdsagi szolgéltatasrdl sz6l6 kormanyrendelet szabalyainak

megfeleléen elektronikus ligyintézés Gtjan végzi. Az Epitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljarasokat Tamogatd
elektronikus Dokumentaciés Rendszerrel (a tovabbiakban: ETDR) tdmogatott iratkezelési feladatokat

a 4. fuggelékben meghatérozottak szerint kell végrehajtani.

A Magyar Allamkincstarrél sz616 kormanyrendeletnek megfeleléen a Magyar Allamkincstar latja el:

a) a nyugdijbiztositasi igazgatédsi szervek eljarasaiban keletkezett kildemények kozpontilag torténd
érkeztetésével, digitalizalasaval, iktatasaval és kézbesitésével, valamint ezen ligyekben az elektronikus
alairassal kiadmanyozott dontések kdzpontilag torténd nyomtatasaval és postai uton torténdé kozlésével;

b) a csaladtamogatasi ellatasokkal, a fogyatékossagi tdmogatassal és a vakok személyi jaradékaval kapcsolatos
feladatkorikben eljaré6 Kormanyhivatalok eljardsaiban keletkezett kiildemények kozpontilag torténd
érkeztetésével, digitalizalasaval, valamint ezen ligyekben az elektronikus alairdssal kiadmanyozott dontések
kdzpontilag tortén6 nyomtatasaval és postai Uton torténd kozlésével;

<) a banyészati keresetkiegészitéssel és a nagycsalddosok altal igénybe veheté gazdijkedvezménnyel
kapcsolatos feladatkoriikben eljaré Kormanyhivatalok eljarasaiban keletkezett kiildemények kozpontilag
torténd érkeztetésével;

d) az utazasi koltségtéritési tdmogatdssal kapcsolatos eljardsokban az elektronikus aldirdssal kiadméanyozott
dontések kdzpontilag torténé nyomtatasaval és postai Uton torténé kozlésével

kapcsolatos feladatokat.
Jelen Szabalyzatot az Eurdpai Mezégazdasagi Garancia Alapbdl finanszirozott tdamogatasi és kifizetési kérelmekkel,
az Eurépai Mezbgazdasagi Vidékfejlesztési Alapbdl finanszirozott, illetve a Nemzeti Vidékfejlesztési Terv alapjan
meghirdetett intézkedésekkel kapcsolatos egyes kérelemkezelési (beleértve a kedvezményezettek azonositasaval
kapcsolatos Ugyfélnyilvantartasi), valamint az intézkedésekkel 6sszefligg6é helyszini vizsgalatokkal kapcsolatos
egyes ellendrzési feladatok ellatasa tekintetében a Magyar Allamkincstar hatalyos iratkezelési szabélyzataban foglalt
rendelkezések alapjan kiadott iratkezelési és irattarozasi utasitdsban meghatarozott eltérésekkel kell alkalmazni.

Az agrar- és vidékfejlesztés tdmogatasi feladatok tovabbi specidlis — akkreditacios eljaras altal megkovetelt —

iratkezelési szabdlyait az egyedi iratkezelési szabalyzatban kell meghatérozni.
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10.§

12.§

Az Uszolétesitmények lajstromozdsaval és az lizemképességlk vizsgalatdval és tanusitdsdval kapcsolatban
keletkezett iratokat a hajézési hatdsdg az egyes Uszolétesitmények egyedi iratgyUjtéiben &rzi. Az Uszélétesitmények
jovahagyott terveit a hajézasi hatosag lajstromozast és lizemképességet igazold iratoktdl elkllonitetten, tervtarban
tarolja.

7. Az irattari tételek kialakitasa

Az lgyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyitteseket — a Kormanyhivatal Gigykoreit az azonos

targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattéri tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibdl is kialakithaté annak figyelembevételével, hogy

a) egy irattari tételbe csak azonos érték(i, azonos levéltari megérzést igénylé, nem selejtezhetd vagy
meghatarozott idétartam eltelte utan selejtezhet6 iratok sorolhatok be,

b) az egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgalnak az éves Ugyiratforgalmi és hatdsagi statisztikai
adatszolgaltatashoz.

Kulon irattari tételek kialakitasa iratfajta alapjan torténhet

a) a jogszabalyban vagy belsé utasitasban eldirt, kiilonb6z6 célu és adattartalmu nyilvantartasokbdl,

b) a nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni.

Az irattari tételek kialakitasa sordn meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem

selejtezhet6k, és melyek azok, amelyek iratait meghatérozott idé eltelte utén ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd

irattari tételek esetében meg kell jeldlni azokat is, amelyeket meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni,

és azokat, amelyek meg6rzésérél a Kormanyhivatal — hataridé megjelolése nélkil — helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adandé irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében az irattari

6rzés id6tartamat kilon meg kell jel6lni. A személyes adatot tartalmazoé iratok Grzési és selejtezési idejét a célhoz

kotott adatkezelés kdvetelményére tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak

hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

8. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az 1. fuggelék tartalmazza az irattéri tervet, amelynek szerkezete és rendszere a megnevezéssel ellatott irattari
tételek csoportositasaval, tovabbd a Kormanyhivatal tGgykorei kdzott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan
elvégzett rendszerezéssel keril kialakitasra.

Az irattari terv éltaldnos és kiilonds részbdl all, az irattari tételek csoportositdsa ennek megfeleléen torténik.
Az dltaldnos részbe a Kormdanyhivatal mikodtetésével kapcsolatos, tobb 6nallo szervezeti egységet is érinté irattari
tételek, a kiilonos részbe a szakfeladatokhoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.

A megnevezéssel elldtott és rendszerezett irattari tételeket az irattéri tervben elfoglalt helyliknek megfelel6 jellel
(irattari tételszammal) kell ellatni.

Az irattari terv — az Ltv. 5. §-dban, valamint az R. 61. § (8) bekezdésében foglalt rendelkezéseknek torténé megfelelés
érdekében - Ugykoronként tartalmazza az 6rzés elektronikus, vegyes, illetve papir alapon torténé megvaldsitasi
kotelezettségére vonatkozé adatot.

9. Iratkezelési segédletek

Az iratok nyilvédntartdsara - papiralapu és elektronikus - iratkezelési segédletek szolgdlnak. Az iratkezelési
segédletek hasznélatanak célja, hogy a Korményhivatal feladataival 6sszhangban az iratok teljes kord nyilvantartasa
— iktatékonyvbe torténd iktatassal vagy nyilvantartasba torténd feljegyzéssel - megvaldsuljon, az irat fellelhetésége
biztositott legyen, és az iratok atadas-atvétele dokumentaltan torténjen.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentaldsara hasznalt segédletek:

a) fényilvantarté konyyv,

b) érkeztetékonyv (a kiildemények beérkezésének dokumentalasara),
c) iktatokonyvek (az iratok nyilvantartdséra),

d kézbesitékonyv, eléaddi munkanaplé vagy kézbesité iv,

D

)
) kolcsdnzési naplo (az irattarbol kikért iratok nyilvantartasara),
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13.8§

14.8§

f) bélyegzdé-nyilvantartasi konyv (a hivatalos bélyegzék nyilvantartasara),

a) eléadadi iv,

h) iratpotlé lap.

Az iratkezeléshez haszndlt segédletek beszerzésérdl az egyedi Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott 6nallo
szervezeti egység gondoskodik.

Fényilvantarté konyvben kell nyilvantartasba venni a (2) bekezdés b)-f) pontjadban szerepld papiralapu iratkezelési
segédleteket.

A fényilvantartd konyvet az iratkezelésért felel6s szervezeti egység vezeti, amelyet 1-es sorszdmmal kell
megkezdeni, annak betelte utdn a kdvetkezé konyvet sorszam kihagydsa nélkul - folyamatos szamképzéssel —
kell folytatni.

A fényilvantarté konyvet az iratkezelés felligyeletéért felel6s vezetének kell hitelesitenie. Az iratkezelésért felel6s
szervezeti egység a szervezeti fényilvantart6 konyv szabalyszer(i hasznéalatat évente egy alkalommal dokumentéltan

ellenérzi.

Minden papir alapon vezetett iratkezelési segédletet hitelesiteni kell. Ennek keretében — ha nincs lapszdmozva -
lapjait sorszamozni kell, a borité belsé oldalan fel kell tlintetni: ,Ez a kdnyv .............. szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: 20..... &V ..cveevenn ho ... nap, Lezérva: 20..... éV .o hé ... nap”, amelyet mind a megnyitas,

mind a lezaras sordn az iratkezelés feligyeletéért felelés vezetd aldirasaval és az iratkezelésért felel6s szervezeti
egység hivatalos bélyegzéjének lenyomatéval kell ellatni.

Az iratkezelés felligyeletéért felel6s vezetd altal kijelolt személy a fényilvantartasi szamot és a hasznald szervezeti
egység megnevezését a segédletre rdvezeti.

Ha a papir alapon vezetett iratkezelési segédletet a Kormanyhivatal maga allitja el6, azt a hitelesitést és megnyitast
megel6zéen olyan modon szlikséges Osszeflizni, hogy a lapok eltdvolitdsa vagy kicserélése elleni védelem
biztositott legyen.

10. Az el6adoi iv

Az Uggyel, a szignélassal, az Ugyintézéssel, a kiadmdanyozassal és az iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat

hordozd, az ligyirat elvélaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kdzos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz

az el6addi iv, amely

a) az Ugyirathoz tartozd iratok iktatdsanak, szerelésének, csatolasdnak és egyéb nyilvéntartasi adatoknak
a feljegyzésére,

b) az Ugy intézéséért felel6s munkdjanak adminisztraldséra, vezetdi, illetve kezelési és kézbesitési utasitasok
rogzitésére,

<) a papiralapu iratok fizikai egységének biztositasara

szolgal.

Az el6adoi ivet a fészamra torténd iktataskor kell Iétrehozni. Az alszémra torténd iktataskor az eléadoi ivre kell

feljegyezni az alszamos irat azonositait.

Az iraton és az el6addi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmi azonositasat lehetévé tevé egyedi azonosité adatét

(iktatészamot).

A tovabbi eljaras alapjaul szolgalo telefonos vagy széban kapott informdciét papiralapu irat esetén az tgyiratra vagy

az el6adoi ivre, elektronikus irat esetén az iratkezelési szoftverben fel kell jegyezni a forrds és idépont

megjeldlésével, melyet papiralapu rogzités esetén az ligyintéz6 alairasaval is el kell [atni.

Tisztdn papiralapu vagy vegyes Ugyiratok esetében szlikséges a papiralapu eléaddi iv hasznalata, mig tisztan

elektronikus ligyirat esetén ezt a funkciot az iratkezelési szoftver latja el.

Il FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

11. Az iratok rendszerezése

A Kormdnyhivatal feladat- és hataskorébe tartozd lgyek intézésének attekinthetésége érdekében az egy lgyre
vonatkozé iratokat egy irategységként, lgyiratként kell kezelni. A papiralapu Ugyirat fizikai egylttkezelése
az el6addi ivvel torténik. Az elektronikus Ugyirathoz tartozd Ugyiratdarabok nyilvantartasat az elektronikus
iratkezelést tdmogato alkalmazéasnak kell biztositania.
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15.§

16.§

17.8§

18.8

19.§

)

A Kormanyhivatal irattari anyagaba tartozo, iktatdssal nyilvantartott iratokat, irattari anyagaba tartozé egyéb mas
iratokat — legkésébb irattdrba helyezésiik el6tt — az irattari terv alapjan az Ugyintézé irattéri tételekbe sorolja és
irattari tételszammal latja el.

Az Ugyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az Ulgyben keletkezett ligyiratdarabokbol Osszealld
Ugyiratnak csak egyetlen irattéri tételszama lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhatd,
mindig a leghosszabb &rzési idét biztosito irattari tételszammal kell ellatni.

Az Ugyintézéshez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az iratkezelési feladatokat ellatéd
személynek az irattarban (dtmeneti, kdzponti) a Szabalyzatban el8irtak szerinti rendszerben kell elhelyeznie.

12. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Kormanyhivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — az iktatdsra nem keriild
iratok kivételével -, ha jogszabdly masként nem rendelkezik, az irat azonositasahoz sziikséges és az Uigy intézésére
vonatkozé legfontosabb adatokat az e célra rendszeresitett iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbdzisban kell
nyilvantartani, az iratkezelési tevékenységeket — az elektronikus Ugyintézéshez kapcsol6dd belsé folyamatok
biztositasa érdekében - az iratkezelési szoftverben kell végrehajtani.

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az lgyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
haszndlni, az Gigyintézés folyamata és az iratok szervezeten bellli Utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte naprakészen megdllapithaté legyen.

Az iratkezelés sordn - az iratok adathordozéjatol fliggetlenil — a hiteles példanyok meglétére fokozott figyelmet kell
forditani.

Az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén a nyilvantartast — &tmenetileg - papiralapu iktatékonyvben kell vezetni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben Ugy kell végezni, hogy egyértelmien
bizonyithat6 legyen az dtado, atvevé személye, az dtadds idépontja és maddja.

13. Aziratok védelme

Az iratkezelésben, iktatasban hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.

A felhasznaldk korére vonatkozé szabdlyozds, valamint az informatikai tdmogatas megvalositasa sordn gondoskodni
kell az elektronikus nyilvéntartasok és azok adatalloményainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérél.

Az iratkezelési folyamat valamennyi eseményét naplézni kell, igy kiilondsen a rogzitett érkeztetési és iktatasi adatok
utélagos modositdsdnak tényét a jogosultsdggal rendelkezé személy azonositdjaval és a javitds idejének
megjeldlésével egyiitt.

Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamataban szakszerGen kell kezelni, a papiralapu iratokat az elvarhaté
gondossaggal kell a fizikai hatasok (pl. nedvesség, fény, hé) ellen védeni.

14. Hozzaférés az iratokhoz

A Korményhivatal kormanytisztvisel6i, munkavallaléi csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozz3,
amelyekre az allashelyen ellatand6 feladataik elldtdsahoz sziikség van, vagy amelyekre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A Kormanyhivatal korménytisztvisel6i, munkavallaléi fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk
bizott Ugyiratokért.

Iratot - bérmilyen adathordozén - a feladatkdr elldtdsdhoz kapcsolédéan munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, térolni a vonatkozé el6irdsok maradéktalan betartasaval, kizarélag
a kozvetlen felettes vezeté engedélyével lehet, minden lehetséges eszkdzzel kizarva annak a lehetéségét, hogy
az irat tartalmat illetéktelen személy megismerhesse. Az ehhez kapcsolodd részletes eljarasrend részletszabalyait
az egyedi iratkezelési szabalyzatban vagy kiilon szabdlyzatban kell meghatarozni.

Az iratokba valdé betekintést és a madsolatkészitést — a vonatkozé jogszabdlyok és belsé szabalyzatok
figyelembevételével - ugy kell biztositani, hogy azzal a személyiségi jogok ne sériiljenek.
A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgdltatasi célu masolatok készitését utédlag is ellendrizheté médon
a kolcsénzési naploban, valamint az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.
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20.§

@)

(10)

(1m

A papiralapt dokumentumrdél torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitének a Korm. rendeletnek
megfeleléen biztositania kell a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
majd az elektronikus masolat hitelesitési zaradékkal és elektronikus alairassal torténé ellatasat.

Azoknak a nem selejtezheté iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22. § (1) bekezdésében meghatarozott kutatasi
korlatozasi id6 eltelte utan is a Kormdnyhivatal meg6rzésében maradnak, a kozlevéltarakban lévé anyagra
vonatkozo szabalyok figyelembevételével kell biztositani.

A dontés-el6készitéssel 6sszefliggd ,nem nyilvanos” kezelési jelzésl iratok megismerésére az Infotv. 27. §-dban
foglaltak az irdnyadok.

A nem nyilvanos adatokat tartalmazé Ugyirat tartalmat a dontés meghozataldig csak a készité, annak felettesei,
valamint az dltaluk meghatarozott személyek ismerhetik meg.

A nem nyilvdnos adatokat tartalmazdé irat példanyszamat a készits, illetve felettesei hatarozzak meg,
a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

A dontés-el6készits, ,nem nyilvanos” jelzés( irat nyilvdnossédgra hozatala, kozzététele nem megengedett, kivéve,
ha ezt a kormdnymegbizott vagy az altala felhatalmazott vezetd engedélyezi. A Kormanyhivatalon kivili szerv altal
létrehozott,,nem nyilvanos” jelzés( irat nyilvanossagra hozataldt, illetve kbzzétételét a készitd szerv engedélyezheti.
A ,nem nyilvanos” jelzéssel ellatott iratokat tartalmazé lgyiratokat a nyilt iratok iktatasara szolgélo iktatokonyvbe
kell iktatni. Ezen Ugyiratokat a kormdnymegbizott altal kozvetlenill vezetett szervezeti egységek esetében
a kormanymegbizott, a jarasi hivatalok esetében a jarasi hivatal hivatalvezet6je altal kijelolt hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezé személyek kezelhetik a Szabalyzat el6irasai szerint.

15. A jogosultsagok kezelésének szabalyai az iratkezelési szoftverben

A kormanymegbizott altal kijelolt 6nallé szervezeti egységek egylttmiikodve felelések az elektronikus iratkezelés

jogosultsagi rendszerének kialakitasaért, mikodéséért, a jogosultsagok naprakész nyilvantartasaért.

A jogosultsdgok engedélyezése, mddositdsa, megvonasa és felfliggesztése vezetdi hatdskor. Igénylésiik soran

figyelemmel kell lenni a helyettesitések rendjére is.

A jogosultsag regisztralasat, médositasat és megvonasat irdsban kell kezdeményezni.

Az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférési jogosultsdgokat névre széléan kell dokumentalni. Az errél sz6l6 iratok

taroldsara és kezelésére vonatkozé részletszabalyokat a Kormanyhivatal belsé szabalyzataban kell meghatarozni.

Az Uj jogosultsagok regisztraldsa, illetve a meglévé jogosultsag modositasdnak atvezetése — beleértve a jogosultsag

megvonasat is — az iktatohely szerinti vezet6i engedélyezést kovetéen az iratkezelési szoftver adminisztracios

jogosultsaggal rendelkez6 szervezet vagy szervezeti egység feladata.

A bedllitast végzé a jogosultsag életbelépését, beadllitasanak megtorténtét, a jogosultsag visszavonasanak rogzitését

igazolja. Az igazolasok nyilvantartasanak helyét, formdjat a Kormanyhivatal belsé szabalyzataban kell rogziteni.

Az 0nadllé szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak a jogosultsdgok évenkénti, illetve sziikség szerinti

feltilvizsgélatarol.

Az iratkezelési szoftver hasznélatdhoz legaldbb kétféle jogosultsdg kapcsolédik:

a) funkciondlis jogosultsdg: a felhaszndlok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozza,
egy felhasznalé tetszéleges szamu szerepkorrel (pl. érkeztetd, szigndlo, iktatast végzd, Ugyintézd,
kiadményozé, irattéros, lekérdezd, rendszergazda) rendelkezhet,

b) hozzéférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helye szerint
mely adatok esetében élhet a megadott funkcidkkal, illetve a meghatéarozott funkcidkat mely szervezeti
egység(ek) tekintetében gyakorolhatja.

A szervezeti egységtol tavozo felhasznald hozzaférési jogosultsagat a kilépés vagy dthelyezés alkalméval az iratokkal

torténd elszamoltatast kdvetden az iratkezelési szoftverben vissza kell vonni.

A rejtett iktatokonyv - a tulajdonos 6ndllé szervezeti egységet, illetve az éltaluk példannyal megszdlitottakat

kivéve — mindenki szdmdra rejtettként mikodik. Az adott 6nall6d szervezeti egység vezetbje akkor kérheti rejtett

iktatokonyv nyitasat, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok sziikségessé teszik a hozzaférés lezérasat, és azt
az iratkezelés felligyeletéért felelés vezetd engedélyezi (pl. személyligyi, belsé ellendrzési, integritds Ugyiratok
kezelése).

Az iratkezelési szoftver alkalmazdsgazdai feladatainak ellatdsanak részletszabdlyait az egyedi iratkezelési

szabdlyzatban vagy kiilén szabalyzatban kell meghatarozni. Mas szabalyzatban torténé rendelkezés esetén ennek

tényét az egyedi Iratkezelési Szabdalyzatban szerepeltetni kell.
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IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

16. A kiildemények atvétele

A kildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas, elektronikus uton, valamint
informatikai telekommunikécioés eszkdz utjan érkezhet a Kormanyhivatalhoz.
Az érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teendék, a kiildemény érkezésének modja szerint:

a)

a Magyar Posta Zrt. utjan érkez6 kiildemények atvétele a postai szolgaltatdsok ellatasarol és a hivatalos
iratokkal kapcsolatos postai szolgdltatds részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgéltatok altaldnos
szerzOdési feltételeirél és a postai szolgaltatasbdl kizart vagy feltételesen szdllithatd kildeményekrél és
min&ségi kdvetelményeirdl sz6l6 hatalyos rendeletben meghatdrozottak szerint torténik,

kilon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgdlat utjan érkezé kiildemények dtvételére meghatalmazott
személyt kell kijeloIni, aki az dtvételt aldirdsaval dokumentalja, és az atvételi igazolas kiadasara is jogosult,
munkaidén kivil érkezett papiralapu kiildemények atvételére az erre kijelolt személynek megbizast kell adni.
Az &tvevé koteles a kildeményt az atvételt koveté elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy
a postabontasért felelés személynek, szervezeti egységnek dokumentaltan atadni,

telefaxon kuldott iratot, a jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban, postai Uton megkildétt iratként kell
kezelni,

elektronikus levél utjan érkezett kildemények atvételére kozponti hivatalos elektronikus postafiékot kell
Gzemeltetni, amelyet a Korményhivatal egyedi Iratkezelési Szabdlyzataban kijeldlt 6nallé szervezeti egység
mikodtet,

a Hivatali Kapun érkezett kiildeményeket, valamint az egységes kormanyzati Ugyiratkezel6 rendszerbdl
érkezé kildeményeket a kildemény atvételére feljogositott személy, iratkezelési szoftver automatikus
érkeztetése esetén az iratkezelési szoftver veszi at,

elektronikus kézhiteles nyilvantartasi rendszeren, valamint a Térvényességi Felligyelet Irasbeli Kapcsolattartas
Moduljan keresztiil érkezé beadvanyokat az atvételére feljogositott személy veszi at,

a kormanyablakokhoz, ligysegédekhez személyes benyujtds utjan érkezé iratokrél minden esetben atvételi
elismervényt kell kidllitani, amely tartalmazza

ha) az iratot benyujté tgyfél nevét, lakcimét,

hb) érkeztetési azonositéjat,

hc) az atvétel datumat,

hd) a beadvany targyat és cimzettjét,

he) a csatolt mellékletek listajat, azok ,eredeti’, illetve ,mésolat” jellegét,

hf) figyelemfelhivast, hogy az eljards a kérelemnek az eljaré hatésdghoz torténé megérkezését
kdvetden indul,

hg) az lgyfél és az ligyintézé alairasat,

hh) a jarasi hivatal korbélyegzéjét.

A hivatalos elektronikus postafiokba beérkezé elektronikus iratra elkiildott automatikus visszaigazolds egyben
az érkeztetésrél sz616 tajékoztatast is tartalmazhatja.
A kiildemény kormanyhivatali atvételére jogosult (a tovabbiakban: dtvevd):

a)

postai Uton érkezett kiildemények esetén

aa) a cimzett vagy az altala megbizott személy,

ab) a vezetd vagy az altala megbizott személy,

kialon kézbesités, futarszolgdlat, személyes benyujtas Gtjdan érkez6é kildemények esetén az atvételre
meghatalmazott személy,

a hivatalos elektronikus postafiok utjan érkezett kildemények esetén a postafiok kezelésével megbizott
személy,

az egységes kormdnyzati Ugyiratkezel6 rendszerbél érkezett kiildeményeket a feljogositott személy,

hivatali munkaidén kivil az erre kijel6lt személy,

telefaxon érkezett kiildemények esetén az erre kijel6lt személy.

Az atvevoé koteles ellendrizni

a)
b)

a cimzés alapjan a kildemény atvételére vald jogosultsagot,
a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évé iktatdszam vagy mas azonositasi jel egyezdségét,
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<) az iratot tartalmazoé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

d) aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontdsara is jogosult.

Az atvevd a kézbesitdé okmanyon nevével, alairdsaval és az atvétel datumanak feltlintetésével koteles az atvételt

elismerni. Elektronikus atvétel esetén az atvevé az erre rendszeresitett szoftverben mint atvevd szervezet ismeri el

az atvételt. Az ,azonnal” és ,siirgés” jelzéssel érkezett kildemények &atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell

megjeldlni, amit a kézbesitéokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rdgziteni kell. Ha az iratot személyesen vagy

képvisel6 Utjdn nyujtjdk be, kérésre az &tvétel tényét atvételi elismervénnyel vagy az irat masodpéldanydn

dadtummal, névvel és alairassal kell igazolni.

Elektronikus adathordozon érkezett iratot csak papiralapu kisérélappal lehet atvenni. Az adathordozoét és

a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni

az elektronikus adathordozén 1évé irat(ok) targyat, fajinevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal, és

az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositék valésagtartalmat.

Mind az adathordozoén, mind a kisérélapon maradandé modon fel kell tiintetni az iktatdszamot.

Az elektronikus uton érkezett kiildemény atvételét meg kell tagadni, ha az észlelhetéen biztonsagi kockazatot jelent

afogado szerv informatikai rendszerére. A kiildemény a fogadé szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

a) a Kormanyhivatal informatikai rendszeréhez vagy azon keresztil mas informatikai rendszerhez vald
jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b) az informatikai rendszer lGzemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara
irdnyul, vagy

c) az informatikai rendszerben lévé adatok jogosulatlan megvéltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy
torlésére iranyul.

A fogado szerv a feldolgozas elmaraddsanak tényérdl és annak okardl értesiti a feladdt. Nem koteles a fogadé szerv

értesiteni a feladdt, ha kordbban mar érkezett azonos jellegli biztonsagi kockéazatot tartalmazo irat az adott kiild6tél.

Azonos jellegli kockazati kdriilménynek mindsiil az egy hénapon beliil azonos kiild6tél masodik alkalommal érkezd

virus, illetve egyéb rosszindulatd program.

Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy koteles azt 24 6ran

belll, de legkésébb a kovetkezé munkanap kezdetén az illetékes érkezteté egységnek vagy személynek

érkeztetésre és tovabbi intézkedés megtétele céljabdl atadni.

Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon jel6lni kell,

és a kiuldemény tartalmat kalon jegyzékben fel kell tlntetni. A megéllapithatéan hidnyzé iratokrdl vagy

mellékletekrél a feladot értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylé, ,azonnal” és ,slirg8s” jelzéssel érkezett kiildeményt az dtvevé koteles a cimzettnek vagy

a szignélasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve dtadni, valamint az elektronikus iratot részére tovéabbitani.

Az atvevOnek az érkez6 kiildeményeket dokumentéltan kell tovabbitania az illetékes szervezeti egység(ek)hez.

A Kormanyhivatal hivatalos helyiségein kivil iratot dtvenni nem lehet, kivéve a hivatalos személy hivatalos

helyiségen kivil végzett hivatalos eljarasa soran.

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

lehetséges, vissza kell kildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és

az irattari tervben meghatdrozott idé utan selejtezni kell.

Elektronikus uton érkezett kildemények esetében az atvevé a feladénak - amennyiben kéri, és elektronikus

vélaszcimét megadja — haladéktalanul elkildi a kiildemény atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi azonositéjat is

tartalmazo elektronikus visszaigazoldst (dtvételi nyugtat).

Elektronikus uton érkezett kiildemények esetében az atvétel visszaigazoldsdra a Korm. rendelet rendelkezései

az iranyaddak.

Elektronikus uton érkezd elektronikus kildemény esetén a kildemény sériilésmentességének, valamint formai

kovetelményeknek valé megfeleléségének ellendrzését el kell végezni.

A kildemények atvételénél a Kormanyhivatalban érvényben lévé biztonsagi el6irdsokat (pl. a kildemények

biztonsdagi atvilagitasa, gyanus kiildemények kezelése, szamitdgépes érkezés esetén virusellenbrzés) is érvényesiteni

kell.

A Kormanyhivatal — az R. 47. § a)-m) pontjéban, 2. mellékletében és a 3. fliggelékben meghatérozott kiildemények

kivételével — gondoskodik a hozza kdzvetlenil benyujtott papiralapu irat Korm. rendelet szerinti hiteles elektronikus

iratta alakitasardl és a létrehozott elektronikus irat tovabbi egységes, az iratkezelési szoftverben torténd kezelésérol.

Amennyiben jogszabdlyi rendelkezés alapjan az eredeti papiralapi dokumentum rendelkezésre allasa
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az Ugyintézéshez szlikséges, a hiteles elektronikus irattd alakitasrél legkésébb az iktatdst megelézéen kell
gondoskodni.

17. A kiildemények felbontasa

23.8 (1) AKorményhivatal az érkeztetést és felbontast

a) az e feladattal megbizott iratkezelési feladatokat ellatd kormanytisztviselé vagy munkavallalé utjan,
b) a Korm. rendeletben meghatérozott szolgéltatas igénybevételével,

<) az iratkezelési szoftverrel automatikusan

latja el.

(2) Amennyiben a bekildé nevét vagy pontos cimét a kildeménybél nem lehet megdllapitani, a hianyos
adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

(3) Felbontés nélkil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani:

a) az,s. k. felbontasra” jelzést kildeményeket (ezeket minden esetben csak a cimzett, tartés akadalyoztatdsa
esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthatja fel),

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

<) a (kdz)beszerzési eljaras és egyéb palyazatok palyazati anyagait.

(4) A felbontas nélkil atvett kildemények cimzettje - amennyiben érkeztetésre, illetve iktatasra nem jogosult -
az altala felbontott hivatalos kiildeményt érkeztetés vagy iktatas céljabol soron kivil koteles eljuttatni az érkezteto-
vagy iktatéhelyhez.

(5) A kildemény felbontasakor ellenérizni kell a feltlintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat) meglétét és
olvashatésagat. Az esetlegesen felmeril6 irathidnyt a kiild6 szervvel, tigyféllel soron kivil tisztazni és ennek tényét
az iraton rogziteni kell.

(6) A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozza az Gigyintézést, a sziikséges intézkedést
az lgyintézének kell kezdeményeznie.

(7) Ha a kuldemény felnyitdsanak korlatozédsa a boritékrél egyértelmien nem allapithaté meg, és ez a felbontas utdn
derdl ki, az iratkezelési feladatokat elldtdé személynek a bontds utdn a boritékot vissza kell ragasztania, és fel kell
tlntetnie a bontds tényét, a nevét és az aldirdsat. A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és
a felbontas tényét a datum megjel6lésével, dokumentaltan koteles rogziteni. A tévesen felbontott boritékot Ujra
le kell zarni, amelyre a felbontd nevét, elérhetéségét ra kell vezetni, majd a kildeményt haladéktalanul el kell
juttatni a cimzetthez.

(8) A (kdz)beszerzési eljaras és egyéb palydzatok anyagainak téves felbontdsara a (7) bekezdésben foglaltakon tul
a kozbeszerzésekrdl szold torvény és kapcsolddd végrehajtési rendeleteinek el8irdsait, valamint a palyazatok
benyujtasara vonatkozo kiilon jogszabalyi rendelkezéseket is alkalmazni kell.

(9) Ha megallapitasra kertil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kildeményhez csatoltdk, és az illetéket
illetékbélyeggel kell leréni, az ligyben eljaré lgyintézé - ennek a ténynek az iratra torténd feljegyzésével
egyidejlleg — elvégezheti az illetékbélyeg killdeményre torténd felragasztasat és értéktelenitését.

(10) Ha a kérelmezd sajat nevére cimzett, bélyeggel ellatott levélboritékot mellékel, a vélaszadasnal azt fel kell hasznalni.
Amennyiben leveléhez - vélaszadds céljara — bélyeget csatol, azt felhasznalds nélkil a valaszlevélhez mellékelve
vissza kell kiildeni.

(11) Amennyiben a boritékban egy vagy tobb irat van, és megdllapithatd, hogy azok kilonbozé 6ndllod szervezeti
egységek ligyintézését igénylik, abban az esetben az eredeti és az eredetivel azonos tartalmu masolati példanyokat
az illetékességgel és hataskorrel biré 6nallé szervezeti egységhez kell tovabbitani 6nall6 ligyintézés végett.

(12) A Korményhivatalhoz érkezé kildemények felbontasa sordn az el6zéeken tul az egyedi Iratkezelési Szabélyzatban,
a Korményhivatal tigyrendjében foglaltak szerint kell eljarni.

18. A kiildemények érkeztetése

24.8 (1) Minden (papiralapu vagy elektronikus) beérkezett kiildeményt a beérkezés idépontjdban — a 22. § (2) bekezdés
c) pontjdban meghatdrozott esetben legkésébb a kdvetkezd munkanapon - érkeztetni kell. Az elektronikusan
beérkezett kiildemény esetében ezzel egyidejlileg gondoskodni kell az érkezés visszaigazolasanak megkildésérdl.
Ha iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a kildeményt, azt koteles haladéktalanul,
de legkésébb az érkezést kdvetd elsé munkanap kezdetén az érkeztetést végzé iratkezelési egységnek az egyedi
Iratkezelési Szabdlyzat szerinti kezelése céljabdl atadni.
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Papiralapu vagy elektronikus adathordozén érkezd kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérélapjan annak elvalaszthatatlan részeként kell
feltlintetni.

A beérkezé kiildemények nyilvantartdsa - fliggetlenil az irat adathordozojatol — érkeztetékdnyvben térténik.

a) A Kormanyhivatal altal képzett érkeztetési azonositd évente eggyel kezd6dé és folyamatosan eggyel névekvé
egyedi sorszam per évszam adategylttesbdl all (pl. 1/2022). Ha az Ugyintézés szakmai kovetelménye
szlikségessé teszi, az érkeztetési azonositd tetszélegesen bévithetd — a sorszam per évszdm adategyittest
megel6zéen — a beérkezés helyére utald, szamot, betlit vagy ezek kombinaciéjat tartalmazé azonositéval.
Az azonositokat az iratkezelés felligyeletéért felelés vezeté adja ki és tartja nyilvan. Az azonositok képzésére
vonatkozé részletes szabalyokat a Kormanyhivatal egyedi Iratkezelési Szabalyzata hatdrozza meg.

b) Az a) pontban foglaltaktdl eltéréen az egységes kdzponti elektronikus irat- és dokumentumkezel6
rendszerben az érkeztetési azonositét a kdvetkezé szerkezetnek megfeleléen kell képezni: ,E” (az érkeztetési
azonosité megkulonboztetd betljele), érkeztetésihely-azonositd (betd, szdm), érkeztetési azonositd/évszam
(arab szam). Az érkeztetésihely-azonositokat a 2. fliggelék tartalmazza.

A felbontds nélkil tovdbbitandd kildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltlintetni. Ebben

az esetben az iktatast végzdnek kell az érkeztetés adatait az iratra felvezetnie.

Nem kell kiilon érkeztetni, ha az iktatas a beérkezés idépontjaval egyidejlileg torténik.

Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrél van szo, a ,Feladd ismeretlen” szovegrészt kell

feltlintetni az érkeztetés soran.

Ha barmilyen oknal fogva az dtvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazolé alairds napjatol eltéré idépontban

kerul sor, akkor az érkezteté nyilvantartasban az atvétel tényleges idépontjat kell régziteni.

Az érkeztetés papiralapu kildemények esetében - vonalkddos érkeztetési azonositdé hidnydban -

az érkeztetébélyegzé lenyomatdnak a boritékon, iraton val6 elhelyezésével, rovatainak (beérkezés idépontja,

érkeztetési azonositd, melléklet) kitdltésével torténik.

Az érkeztetd bélyegzd lenyomata tartalmazza

a) az érkeztet6 szerv megnevezését,
b) a beérkezés idépontjat,
Q) az érkeztetési azonositot,

d) azirat mellékleteinek szamat.
Osszevont érkeztet6-iktatd bélyegzé alkalmazésa esetén a bélyegzé lenyomat tartalmazza

a) az érkeztetd és az iktatd szerv megnevezésének,
b) a beérkezés idépontjanak,

<) az érkeztetési azonositonak,

d) az irat mellékletei szamanak,

e) azirat iktatészamanak, valamint

f) az ligyintézd nevének és szervezeti egységének

feltlintetésére szolgald rovatokat.
Az érkeztetési nyilvantartasban a kdvetkez6 adatok rogzitése kotelezd:

a) a kuldé neve,

b) a beérkezés idépontja,

<) konyvelt postai killdeménynél a killdemény postai azonositéja (ragszam),

d) elektronikus kildemény esetén a kézbesitési szolgdltatds vagy a kozponti érkeztetési lgynok altal
a kildeményhez rendelt azonosité szam,

e) az eredeti cimzett (a boritékon szereplé cimzett),

f) a Kormanyhivatalon beliil megjel6lt 6nallé szervezeti egység,

g) az egységes kormanyzati tigyiratkezel$ rendszerben nem tovabbithaté kildemények esetében a folyamatos
sorszamot és az évszamot tartalmazd érkeztetési azonositd.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt iktatas elétt megnyithatésdg (olvashatdsag) szempontjabdl ellenérizni kell.
Amennyiben a kildemény a Korm. rendelet 1. mellékletében eléirt kotelezéen elfogadhatd formatumokat kezeld
programokkal nem nyithaté meg, Ugy a kiild6t - amennyiben az elektronikus valaszcimét megadta - az érkezéstdl
szamitott legkésébb hdrom munkanapon belll elektronikus Uton értesiteni kell a kildemény
értelmezhetetlenségérél és a Kormanyhivatal altal haszndlt formatumokrdl. Az értesitést nem kell iktatni.
Amennyiben a kildeménynek csak egyes elemei nem nyithaték meg a fentebb emlitett mdédon, Ggy a kiild6t
értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hidnypétlds sziikségességérdl, lehetdségeirdl.
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Az elektronikus uton érkezett iraton szerepld elektronikus aldirds érvényességét az elsé esetben ellendrizni
szlikséges, az ellendrzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben régziteni kell. Az elektronikus iratot alaird
azonositasa az elektronikus aldirds ellenérzésének keretében, a hitelesités szolgéltatd utjan torténik. Amennyiben
az elektronikus aldirds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az aldiréként megnevezett
személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfelel6en médositani kell.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy fliiz6dhet, gondoskodni kell arrdl,
hogy annak idépontja megallapithaté legyen. A benyujtas idépontjdnak megallapitdsa papiralapu irat esetében
a boriték csatolasaval, személyes benyujtas esetén az atvétel ddtumanak rogzitésével biztosithato, elektronikus uton
érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatarozé.

A biztonsdgos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével megkildott irat az Ugyintézési hataridé szamitdsa
szempontjabdl az R. 22. §-dban foglaltaknak megfelel6 idépontokban mindsiil beérkezettnek.

Az egy kildeményben érkezé, de kiilonb6zé ligyekhez tartozé iratokat kiilon kell érkeztetési azonositéval ellatni és
az érkeztetési nyilvantartdsba bevezetni.

Az elektronikus érkeztetd nyilvantartds elektronikus adathordozéra elmentett példanyat az elektronikus archivalast
kdveté masodik évben meg kell semmisiteni.

19. Az iratok csatolasa, szerelése (el6zményezés)

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e az iratnak el6zménye. Amennyiben az iratnak a targyévben van
el6zménye, akkor azt az el6zmény kdvetkezé alszdmara kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben
(években) van el6zménye, akkor az el6zményt a targyévi iktatott Ugyirathoz kell szerelni. A szerelés tényét
az iktatokonyvekben rogziteni kell ugy, hogy az elGirat iktatészamat az utdiratndl, az el6ézménynél pedig az utdirat
iktatdszamat sziikséges megjeleniteni. A szerelést papiralapu és vegyes ligyirat esetében az eléaddi iven jeldIni kell.
Ettdl kezdve a szerelt ligyirat nem létezik 6nalldan, a targyévi Ugyirat része lesz. Amennyiben az el6zményirat nem
szerelhetd, Ugy annak hollétét és iktatdszamat az Uj irathoz tartozé el6adoi iven és az iktatékonyvben kell
feltlintetni.

Amennyiben az elézményezés soran megtalalt iratr6l megallapitasra keril, hogy nem az Uyj irat elGirata, de annak
ismerete sziikséges a szignaldshoz, valamint az Ugy elintézéséhez, a két iratot atmenetileg csatolni kell.
Az Ugy lezardsa utdn a csatolt iratokat eredeti irattari helyikre kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak
megszintetését az iktatokonyvben és az el6addi iven jeldlni kell a megfelelé6 rovatban vagy a kezelési
feljegyzésekben.

20. Az ligyintézo kijelolése (szignalas)

Az iktatdst megel6zéen az érkezett iratot az ligyintézd vagy szervezeti egység kijelolése érdekében a vezetének
vagy az éltala felhatalmazott személynek be kell mutatni. A vezeté engedélyezheti az irat bemutatds el6tti iktatasat.
Ha a szigndlasi joggal rendelkezd vezetd az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységre szignal kildeményt,
azt az érkeztetési azonositoval kell tovabbitani. Az iktatds az érdemi ligyintézéssel foglalkozé szervezeti egységnél
torténhet, ettdl eltérd esetben az egyedi Iratkezelési Szabalyzat el6irdsa szerinti médon.

Az irat el6zményére utalé hivatkozasi szam alapjan el6szignalas, targyanak, tartalménak megjel6lésével - kiilondsen
az iratkezelési szoftver altal biztositott formdban - és automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben
kozvetlenll az eljard szervezeti egység, illetve az lgyintézé részére kell tovabbitani az iratot, amely, illetve aki
jogosult az Gigyben eljarni és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A szignalasi jogosultsaggal rendelkezé vezeté
az el6é- és automatikus szignaldst feliilbirdlhatja és moédosithatja.

Az iratot az 6nall6 szervezeti egység vezetjének szignaldsa az Ugyrendben kijeldlt azon Ugyintéz6hoz lehet
tovabbitani, aki jogosult az ligyben eljarni, az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. Ha a Kormanyhivatalban
automatikus szigndlast is alkalmaznak, az egyedi Iratkezelési Szabdlyzatban az elészignalasi jegyzéket és
az iratkezelési szoftver altal biztositott automatikus szignalas rendjét is meg kell hatarozni. Amennyiben mas belsé
szabdlyzat tartalmazza az el6szignélasi jegyzéket, arra az egyedi Iratkezelési Szabalyzatban hivatkozni kell.

Az irat szignaldséra jogosult

a) kijeloli az Ugyintéz6t vagy szervezeti egységet,

b) a kijelolt tigyintézd tavolléte esetén kijeloli az igyben eljaré helyettesitd ligyintézét,
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kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitasait (hataridd, slrgésségi fok stb.), melyeket
a szignalas idejének megjeldlésével papiralapu irat esetén feljegyez az el6addi ivre (el6adoi iv hidnya esetén
aziratra), és alairja, elektronikus szigndlas esetén ezeket az adatokat rogziti az iratkezelési szoftverben,

idegen nyelv( irat esetén gondoskodik a magyar nyelv( tartalmi kivonat elkészittetésérél.

Az iratért a kijelolt - tovabbszignalas esetén az utoljara kijelolt — Gigyintéz6 vagy a szervezeti egység vezetéje felelbs.

Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabdl relevéans feljegyzés (kiilondsen vezetdi vagy ligyintézdi utasitds)

ideiglenes megoldassal valo elhelyezése (példaul ontapadds lap, ratlizétt cédula, ceruzaval irt feljegyzés) tilos.

V. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

21. Az iktatasra nem keriil6 irat nyilvantartasa

Nem kell iktatni, vagy kiilon jogszabalyban meghatérozott médon kell nyilvantartani és kezelni

a)
b)
)

(ol g)

)
)
)

szacze

)
k)

a konyveket, tananyagokat,

a meghivékat,

a kozlonyoket,

a szamviteli bizonylatokat, szigoru szdmadasi kotelezettség ald vont bizonylatokat és nyomtatvanyokat,
a munkalgyi nyilvantartasokat,

a bérszamfejtési iratokat,

a nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

a visszaérkezett tértivevényeket, postai elektronikus kézbesitési igazoldsokat, elektronikus visszaigazolasokat
és a 24. § (12) bekezdésében foglalt értesitést,

a bemutatasra vagy jévahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,

azonos iratnak a kiilonb6zé bekildési médokbol eredd tobbes példanyait.

Az iktatast nem igényl6 kiildemények allapotat az iratkezelési szoftverben ,nem iktatandé”-ra kell éllitani.
Nem kell érkeztetni, iktatni és mas médon sem kell nyilvantartasba venni

a)
b)
)
d)

n

az tdvozldlapokat,

a rekldamanyagokat, téjékoztatokat,

a sajtotermékeket,

az eléfizetési felhivasokat, az arjegyzékeket.

22, Az iktatokonyv (tartalma, nyitasa, zarasa)

A Kormanyhivatalnal az iktatds az e célra rendszeresitett, évente megnyitott, iratkezelési szoftver éltal biztositott
iktatokonyvben torténik. Az iktatds — a kormanymegbizott dtruhazott hatdskorében - az iratkezelés irdnyitasaért
felelds vezet6 altal meghatérozott iktatohelyeken torténik. Az iratkezelésért felel@s szervezeti egység az informatikai

szakterllettel és az iratkezelési szoftver lizemeltetdjével egylittmikodve gondoskodik a targyévi iktatokonyvek

megnyitasarél. Az iratok iktatasat és mutatozasat egyltt az iratkezelési szoftver foglalja 6ssze. Az iktatasra szolgald

nyilvantartas egyuttal mutato is.

Az iktatast oly modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen

hasznélni. Az iktatds sordn az iktatokonyvben az Ugyintézés kilonbozé fazisaiban — amennyiben az adat

rendelkezésre all - kotelez6en fel kell tlintetni

a)
b)
)

DS Qe oo n
=2 = = =

az iktatészamot,

az iktatas idépontjat,

a beérkezés idépontjat, médjat, az érkeztetési azonositot,
a kuldé azonosité adatait,

a cimzett azonosité adatait,

a hivatkozasi szdmot (idegen szém),

a mellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),
az Ugyintézésért felelds szervezeti egység megnevezését,
az Ugyintézd nevét,

azirat targyat,
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k) az el6- és utodiratok iktatdszamat,

)} a kezelési feljegyzéseket,

m)  azintézés hatdridejét, modjat és az elintézés idépontjat,

n) az expedidlas modjat, idépontjat,

0) az irattari tételszdmot,

p) az irattarba helyezés tényét és idépontjat,

q) az adathordozo tipusat, fajtajat (papiralapu, elektronikus).

Az elektronikus iktatokonyv zarasdnak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetési nyilvantartasnak,
elektronikus  iktatokonyvnek, azok adatéllomanyainak (cimlista, tételszdm, megdrzés, iratforgalom
dokumentaldsanak informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi vagy - ha
az iktatokonyv zarasa év kdzben torténik — a zards idépontja szerinti iktatasi allapotat tiikroz6, az elektronikus
Ugyintézés részletes szabdlyairdl szélé kormdnyrendeletben meghatarozottak szerinti elektronikus archivalt
véltozatat. Az elektronikus dokumentumok kiilén adathordozdra torténd mentését és a késébbi olvashatdsagat
biztositani kell. E feladatok elvégzésérdl az iratkezelésért felelés szervezeti egység az informatikai szakterulettel és
az iratkezelési szoftver lizemeltetdjével egyuttmikoddve gondoskodik. Biztositani kell — figyelemmel a 29. §-ban
foglalt kivételre —, hogy zaras utdn a rendszerben az adott évre, az adott iktatékonyvben ne lehessen tébb iratot
iktatni. A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkozé adatvédelmi szabdlyok betartasdval — a jogosultak szamara
korlatlan ideig hozzaférhet6vé kell tenni.

A biztonsagi masolat tarolasardl az informatikaért felelés vezeté gondoskodik, és biztositja az elektronikus
Ugyintézésre vonatkozé jogszabdlyi rendelkezések maradéktalan érvényesiilését.

Az adathordozék olvashatdsagi vizsgalatat legaldbb 3 évente el kell végezni.

Az iktatdsi adatbazis idészaki biztonsagi mentésérdl, a biztonsagi masolat 6rzésérél a Korményhivatal vonatkozo
szabalyzatdban meghatarozottak szerint kell gondoskodni.

Az elektronikus iktatokdnyv zérasakor az iktatokdnyveket és a hozzdjuk kapcsolddé adatdllomanyokat — csak
olvasasi funkcié alkalmazasat biztositdé modon - sziikséges elektronikusan archivélni. Az archivalt adatokat
tartalmazé adathordozék egy példanyét nyilvéntartasba vétel céljabol atadas-atvételi jegyzékdnyvvel kell atadni
a kozponti irattarnak. Az adathordozé feliiletén végleges médon rogzitik az adatok és dllomanyok megnevezését,
nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és az elektronikus archivalasért felelés nevét.

Az éven tul iktatott Ugyiratok elektronikus iktatokonyvének vezetése és zardsa kivételt képez a 28. §
(3) bekezdésében foglaltak alol. A jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen a kilonbozé években, de ugyanazon
Ugyben keletkezett iratokat is egy f6szamon lehet nyilvantartani. Az egy f6szamon nyilvantarthaté tGgyek korét
az iratkezelésre vonatkozo, a helyi sajdtossagokat figyelembe vevd, egyedi Iratkezelési Szabdlyzatban kell
meghatarozni.

Az éven tul iktatott Ugyiratok elektronikus iktatokonyvének a zaras részeként elkészitett, elektronikusan archivalt
véltozata az adott és az el6z8 években iktatott és kizérélag a zaras évében lezért lgyiratok listajat tartalmazza.

A természetes személyek addssdgrendezésével kapcsolatosan a Kormdnyhivataloknal keletkezé iratokat
a Korményhivatalok iktatérendszerében egy 6néllé iktatokonyvben (Csaladi Csédvédelem néven) kell iktatni.

23. Az iktatoszam

Az egy adategyuttesként kezelendd iktatészamot az alabbi szerkezetnek megfeleléen kell képezni: iktatdhely-
azonositd (betl és szam), iktatokdnyv-azonositd (szam, betli vagy ezek kombindcidja), fészam-alszam/évszam
(arab szam). A f6szam és alszdm az elektronikus iktatérendszer altal automatikusan képzett, folyamatos sorszam,
az évszam az aktualis év négy szdmjegye.

Az iktatészamban szerepld iktatohely-azonositd adatait a 2. fliggelék tartalmazza. Az iktatészamban szerepld
iktatokonyv-azonosité meghatarozasarol, azok nyilvantartasarél az iratkezelés felligyeletéért felelés vezetd
gondoskodik. A nyilvantartasi jegyzéket a szervezeti valtozasok fliggvényében felil kell vizsgalni.

Egy iktatokonyvon belil a fészamokat és a hozza tartozé alszamokat folyamatos, zart, emelkedé sorszamos rendben
az elektronikus iktatérendszer generalja.

Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon kell nyilvantartani, és egy fészamon
csak az egy Ugyben keletkezett iratokat lehet nyilvantartani.

Az iktatas minden év januar 1-jén 1-es sorszammal kezd6dik, és a naptari év végéig emelked6 szammal folytatodik.
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A (4) és (5) bekezdésekben foglaltaktdl eltéréen a kilonbozé években, de ugyanazon tigyben keletkezett iratokat is
egy fészamon lehet nyilvéntartani az R.-ben foglaltaknak megfeleléen.

Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet, a mar egyszer — barmelyik szervezeti egység altal - beiktatott iratot kizarélag
akkor lehet Ujra iktatni, ha a megkildott irat a cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozé uj, mas Ggykorbe
tartozo ligyet keletkeztet, és eltéré megdrzési idét biztositd irattari tételbe kell besorolni.

A csaladdtdmogatasi ligyekkel kapcsolatos iratok iktatésa soran a Magyar Allamkincstar altal lzemeltetett
szakrendszerben egy Ugyfél részére Ggycsoportonként egy fészamot lehet nyitni, és annak alszamara kell iktatni
az adott Gigycsoportban keletkezett iratokat.

A népegészségugyi feladatok tekintetében a (2) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen az iktatékdnyv-azonositdkat
a féosztalyok esetében ,NEF’, az osztaly jogallasu szervezeti egységeknél ,NEO” bet(jel alkalmazasaval kell képezni.
Ezekt6l eltéré azonositok meghatdrozéséra kizardlag a kilonds illetékességgel eljaré6 Korményhivatalok
vonatkozéasaban - a szakmai irdnyitéval tortént egyeztetést kovetéen - van lehetbség.

24. Az iratok iktatasa

A Kormanyhivatalhoz érkezé, illetve ott keletkezé iratokat — a Szabdlyzatban meghatdrozottak kivételével -,
ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Az iratok iktatdsa az elektronikus iktatokonyvbe torténd bejegyzéssel és — papiralapu beérkezé irat esetén - ezzel
egyidejlleg az iktatobélyegzd lenyomatanak az iraton valé elhelyezésével, a bélyegzd rovatainak kitoltésével
torténik. Az elektronikus nyilvdntartasban biztositani kell az érkeztetési azonosité és az iktatédszdm kolcsonds
hivatkozdsanak megjelenitését.

Papiralapu iratkezelés esetén iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt tires lap nem
iktathatd. Az iktatészamot az irat mellékletére a ... szamu melléklet a(z) ... iktatészamu irathoz” szovegezéssel is
fel kell jegyezni. Tobb melléklet esetén, ha a mellékletek egyben tartdsa 6sszeflizéssel megoldhato, az iktatdszam
feljegyzését elegend6 az Osszeflizott iratcsomé fedlapjan elvégezni.

Vegyes — papiralapu és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé — tgyiratok esetében az iratkezelési szoftverben
és a papiralapu el6adoi iven is jeldIni kell az iratpéldanyok tipusat.

Atirat nélkiil, tovabbitas céljabdl érkezé okiratok (pl. jogsegélykérelem, hiteles forditas, anyakényvi kivonat, birésagi
itélet), valamint attételre kerll6 iratok esetén fénymasolatot kell késziteni, és az iktatobélyegzé lenyomatat
a masolaton kell elhelyezni. Egyéb esetben az iratrél készitett masolatokat nem szabad iktatni, azonban a masolati
példanyokon fel kell tiintetni, hogy ,masolat”.

A tObb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tgyiraton belili irategységnek, Gigyiratdarabnak
mindsilnek, iktatasuk a fészam alszdmaira torténik.

Az iktatasra kerilé papiralapu iraton — kivéve a kiadmanyozds utdn tovabbitand¢ iratot — az iktatobélyegzd
lenyomatat el kell helyezni, és a rovatait ki kell télteni. Ha ez helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatds adatait
az iktatébélyegzé hasznalata nélkil kell az iraton feltlintetni. Az iktatdbélyegzé lenyomata tartalmazza

a) az iktato szerv megnevezésének,

b) az iktatas id6pontjanak,

<) azirat iktatészamanak,

d) a mellékletek szamanak,

e) az Ugyintézé nevének és szervezeti egységének

feltlintetésére szolgalo rovatokat.

Soron kivil kell iktatni és tovabbitani az els6bbségi kiildeményeket, a rovid hataridds iratokat, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazé ,azonnal’, illetve ,slirgés” jelzéssel érkezett iratokat. Ha az irat munkaidén kivili idében
érkezik, azt a kovetkez6 munkanapon iktatni kell, és a tényleges érkezési, atvételi idépontot minden esetben
rogziteni kell.

Az iratkezelési szoftverben rogziteni kell az ligyirat targyat, melyet az adott irat tartalma hataroz meg.

Téves iktatds esetén meg kell jeldIni, hogy a tévesen beiktatott ligy iratdt mely szamra iktattak at. Az iktatokonyvben
a modositasokat tartalmuk megérzésével, naplézas utjan kell dokumentalni. A tévesen kiadott iktatészam nem
hasznalhato fel ujra.

Az iratkezelési szoftver biztositja az iktatds sordn rogzitett adatok kiilonbdz6 szempontok szerinti keresését.
Az irathoz a targy jellemzéi alapjan targyszavakat lehet rendelni.

A papiralapu, kdzvetleniil a Kormanyhivatalhoz benyujtott iratokat — az R. 47. § a)-m) pontjaban, a 2. mellékletében
és a 3. fliggelékben meghatarozott iratok kivételével — legkésébb az iktatadst, a sajat keletkezésii iratokat
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33.§

- amennyiben a kiadmanyozds nem elektronikus aldirdssal torténik - a kiadmanyozast kdvetden
dokumentumszkenner segitségével hiteles elektronikus iratta kell alakitani, és az iktatékonyvben a megfeleld
iktatészdmhoz kell rendelni. A szkennelt féjlok PDF-formatumban - biztositva a papir formdatummal vald
megegyezdséget - tekintheték meg az adott iktatdszamnal.

Elektronikus uton, a levelezérendszeren (e-mail, fax), valamint a hivatali kapun érkezett kildeményeket
automatikusan vagy felhasznaléi beavatkozassal ,athelyezve” kell az iratkezelési szoftverben megjeleniteni.
A tovéabbiakban az iratkezelési szoftverben kell az elektronikus iratokat kezelni és az iratokkal, valamint az gy
intézésével kapcsolatos folyamatokat dokumentalni.

Az iratok nyilvéntartasba vett adataihoz az iratok digitalizalt képe hiteles elektronikus irat formajaban keril térolasra,
amelyeket az iratkezelés szoftver vagy automatikusan rendel 6ssze, vagy az iktatdst végzé személynek kell
manudlisan egymashoz rendelnie.

25. Aziratok atadasa, tovabbitasa ligyintézésre

Az iratok kiadasat, dtadas-atvételét

a) az elektronikus atadas-atvétel mellett papir alapon ataddkdnyvben, valamint az iratkezelési szoftverbdl
elédllithatd atadasi jegyzékkel is lehet igazolni, az irat nyilvantartasi szdmanak, illetve egyéb azonosité
adatanak, az atvétel idépontjanak feljegyzésével az atvevo aldirasanak és neve olvashaté feltiintetésének
ellenében,

b) az allampolgarsdgi és névvéltoztatdsi Ugyiratok esetében vonalkéd alkalmazasaval, az elektronikus
atadodkonyvben torténé rogzités mellett

sziikséges dokumentalni.

Amennyiben egy iratot tobb belsé cimzett szamara kell tovabbitani, azt azonos iktatészam alatt kilon iratpéldanyok

|étrehozéasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és a hataridét.

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az iratkezelési szoftverben valo atadas-atvétel igazolasa mellett

az lgyintéz6hoz kell tovébbitani.

Az iratanyagért a kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjeldlt - szervezeti egység vagy ligyintézé a felel6s.

Az iktatokdnyvben folyamatosan rogziteni kell az tigyirat hollétét, hogy fellelési helye, ttja kovethetd, ellenérizhetd

és visszakereshetd legyen.

A kiadmanyozasi folyamatban részt vevd személy az dltala készitett kiadmanytervezet irattari példanyat szignojaval

koteles ellatni.

26. Kiadmanyozas

A kiadmanyozasi jog gyakorldsanak rendjét az SZMSZ-ben, valamint a kiadmanyozési szabalyzatban foglaltak
hatarozzak meg.

Kulsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az el6z8ekben meghatérozottak szerinti
kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezé személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd személy névaldirdsat tartalmazéd bélyegzé csak akkor hasznalhatd, ha ezt
az azonos Ugyben kiadott iratok szdma feltétlenil indokolja és ezt a kiadmanyozési jogkorrel rendelkezé személy
a kiadmany irattari példanyan elrendeli.

A kiadményozasra jogosult személy a tobb példanyban készitett tervezetet egyetértése esetén az irattari példanyon
alairasaval, valamint keltezéssel latja el és meghatarozza a tobbes példdnyok kiadmanyozasara vonatkozé utasitasat.
Az ,s. k" jelzés alkalmazésa esetén a hitelesitésre felhatalmazott személy ,a kiadmany hiteléil” zaradékot a tébbi
példanyra ravezeti, hivatalos bélyegzével latja el, és alairja.

Idegen nyelven készitett kiadmany esetén a kiadmanytervezet készitéje koteles gondoskodni a magyar nyelvi
tartalmi kivonat elkészitésérol.

A kiadmany kiils6 szerv vagy személy részére — nem postai vagy elektronikus Gton - torténé tovabbitasara csak
annak dokumentdlasa (kézbesitékonyvben aldirdssal torténd atadas, faxon torténé tovabbitds esetén
a visszaigazolas irathoz kapcsolasa) mellett kertilhet sor.

Ha kett6 vagy tobb, mas-mas iktatdszdmon bejegyzett tigy elintézése egyszerre, egy kiadmanyon torténik, akkor
a kiadmanytervezeten fel kell tlintetni minden irat iktatoszamat. Az iratkezelési feladatokat elldté személy
az iktatokonyvben a feltlintetett iktatdszamok alapjan rogziti az ligy elintézésének megtorténtét.
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Nem mindsul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérdl és az iktatészamrdl szolo

elektronikus tajékoztatas.

Jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnydban az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezlileg aldirja és aldirdsa mellett a Kormanyhivatal hivatalos
bélyegzdjének lenyomata szerepel,

b) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k! jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt alirasaval
igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a Kormanyhivatal hivatalos bélyegzéjének
lenyomata szerepel,

<) a Kormanyhivatal a kozigazgatasi felhaszndldsra vonatkozé koévetelményeknek megfelel6 elektronikus
alairassal és jogszabalyi el6iras esetén idébélyegzdbvel is ellatja,

d) elektronikus kozokiratnak minésil és az elkiildését igazolo visszaigazolas rendelkezésre ll.

Az elektronikus aldirds kezelésének rendjét és a nyilvantartasara kijelolt 6ndllé szervezeti egységet — ha azokrdl més

belsd szabdlyzat nem rendelkezik — az egyedi Iratkezelési Szabdlyzat hatdrozza meg. Amennyiben az elektronikus

alairas kezelésének rendjét més belsé szabalyzat hatdrozza meg, azt az egyedi Iratkezelési Szabdlyzatban meg kell
hivatkozni.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé, ha szerepel

a) a kiadményozé neve mellett az ,s. k! jelzés és a kiadmanyozé Kormdényhivatal hivatalos bélyegzéjének
lenyomata vagy

b) a kiadmanyozé névbélyegzdjének és a kiadmanyozd Kormdényhivatal hivatalos bélyegzéjének lenyomata.

A Kormanyhivatalban 6rzott papiralapu iratokrél készitett hiteles papiralapti masolatot ugy kell elkésziteni, hogy

a masolt irat valamennyi oldalan szerepel

) az,Az eredetivel mindenben megegyezd hiteles masolat” zaradék,

b) a Kormanyhivatal hivatalos bélyegzéjének lenyomata,

<)

c) a masolatkészitési jogkorrel felruhazott személynek az alairasa,

d) a hitelesités idépontja.

Amennyiben a tobb oldalbdl all6 hiteles mésolat elkészitése megoldhatd az iratok hitelesitett egybeflizésével,
az Osszeflizott dokumentum elsé oldaldn fel kell tiintetni az iktatészamot és azt, hogy a dokumentum hany
szdmozott oldalt tartalmaz. Személyi azonosité nélkil kiadott okiratrdl készitett hiteles masolat esetében
a zaradékon az,Az eredetivel mindenben megegyezé hiteles masolat” szerepel.

A Kormanyhivatal éltal a (9) bekezdés alapjan készitett hiteles kiadmanyrdl a Korm. rendeletben foglaltak szerint
lehet hiteles elektronikus masolatot késziteni. Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozés idépontjat
dokumentalé mindsitett vagy mindsitett tanusitvanyon alapuld fokozott biztonsédgu elektronikus bélyegzét vagy
mindsitett vagy mindsitett tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsagu elektronikus alairast kell elhelyezni.

Az iratokhoz a kiadményozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,Sajat kez(i felbontasra!’,

b) »Mas szervnek nem adhaté at!",

<) +,Nem masolhato!",

d) LKivonat nem készithetd!",

e) 4Elolvasas utan visszakildendg!’

f) LZart boritékban tarolandd!”,

g) ,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,elsé6bbségi” kiildemény,
h) ,Eredeti cimen kézbesitendd".

A kezelési utasitasok nem korldtozhatjak a kdzérdek( adatok megismerését.
27. Azirat tovabbitasa, expedialasa

Az Ugyintézé koteles gondoskodni a kiadmany elkiildésérél (expedialasarol), a kiadmanyt és az esetleges
mellékleteit koteles kézbesitésre megfeleléen elékésziteni. A kézbesitésért felelés személy csak teljes, hitelesen
kiadmanyozott, kiaddi utasitassal és — amennyiben van — melléklettel ellatott ligyiratot vehet at.

A kézbesitésért felel6s személynek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

A kiildeményeket az atvétel napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon kell tovabbitani.

Az iratokat a kézbesitésért felels személy tovabbitja. A kézbesitésért felel6s személy az irat atvétele utan koteles

a) aziratot a cimzettnek — az,azonnal’ illetve a ,stirgds” jelzéssel elldtottakat soron kivil - tovébbitani,
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b) az iktatokonyvbe a tovabbitas megtdrténtét (idépontjat, modjat) bejegyezni,

<) papiralapu irat esetén az el6adéi iven vagy az irat irattari példanyan az expedialas idépontjat feljegyezni és
alairni.

A kilsé terjesztésre késziilt azonos szdvegl kiadmanybdl minden cimzett szdméra egy-egy iratpéldanyt kell

késziteni a cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a medfeleld elosztdlista kivélasztasaval. Amennyiben

a kiadmanynak tébb, nem kézfeladatot ellaté személy a cimzettje, a zard részt kdvetéen az Ertesiilnek:” cim alatt

nem hozhatoék a cimzettek tudomdsara a tobbi cimzett személyes adatai.

Az elektronikus Uton tovabbitandé kiadmanyok és mellékleteik kiildése sordn — jogszabaly vagy szakmai eljarasrend

eltéré rendelkezése hidnydban - az elektronikus dllomanyok nevét az aldbbi szabdlyok szerint kell képezni:

a) alapdokumentum esetében legaldbb az iktatészam (fajlnévben nem megjelenitheté karaktereket
,_"alahuzasjellel helyettesitve) és a targy rovid megjel6lésének feltlintetésével,

b) mellékletek esetében az iktatoszam (fajlnévben nem megjelenitheté karaktereket ,_"
helyettesitve) és annak jelzésének feltlintetésével, hogy az alapdokumentumnak hanyas sorszamu melléklete.

A papiralapu iratot boritékban (sziikség esetén csomagban) kell tovdbbitani. A kiildeményeket elkiildésre készen,

boritékolva, becsomagolva, dokumentaltan kell atadni a tovabbitast végzé szervezeti egység részére. A kézbesités

igazolasanak sziikségessége esetén a postai elektronikus kézbesitési igazoldshoz az adatokat a postai szolgaltatoval

fenndllé szerzédésnek megfeleléen kell kozolni. Nemzetkodzi kildemények tértivevényes feladdsa esetén

alahuzasjellel

a boritékhoz kell tlzni a kit6ltott, a kildemény iktatészamat is tartalmazoé tértivevényt.
Elektronikus uton kiildétt irat esetén a tovabbitdsra utalo igazolast az iratkezelési szoftverben irathoz kell rogziteni.
A boriték cimoldalan fel kell tiintetni

a) a kuldé 6nallo szervezeti egység megnevezését és cimét,

b) az irat (iratok) iktatoszamat,

) a cimzett megnevezését és cimét,

d) hivatalos irat esetén az értesité tipusat,

e) a tovabbitasra vonatkozd egyéb jelzéseket (,s. k. felbontasra’, ,stirgés”, ,ajanlva’; ,eredeti cimen kézbesitends”).
A kiildeményeket a tovdbbitas mddja szerint kell kezelni, tovabba

a) személyes atvétel esetén elegendé a kézbesitési id6pont és az atvétel aldirdssal torténd igazolasa a kiadmany

irattari példanyan vagy a kézbesit6kdnyvben,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai
szolgaltatas részletes szabdlyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzédési feltételeirél és a postai
szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithato kildeményekrél sz6lé kormanyrendeletben foglaltaknak
megfelel6en,

<) kilon kézbesité, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett szabalyoknak megfelel6en,
d) elektronikus uton torténd kézbesités esetén az elektronikus visszaigazolas biztositasaval,
e) az egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszerbe bekapcsolt szervek részére kiildott iratokat az iratkezelési

szoftver segitségével elektronikus uton kell tovabbitani a cimzett részére,

f) az egységes kormanyzati Ugyiratkezelé rendszeren kivili tigyfelek részére a vélaszlevelet - ha a szolgaltatas
rendelkezésre &ll - az iratkezelési szoftver segitségével, a szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgdltatast
végzo kijeldlt szolgaltatd részére torténd tovabbitast biztositd funkcié kivalasztasaval,

g) a kdzigazgatasi hatosagi ligyben keletkezett iratok esetében kiadasra keriilé értesitést az Akr.-ben, valamint
a vonatkozé 4gazati jogszabalyokban meghatarozottak szerint,

h) a Torvényességi Felligyelet [rasbeli Kapcsolattartas Moduljaba feltdltétt iratokat e rendszer alkalmazésaval

kell megkdildeni.

Ha a postdra adott kiildemények valamilyen okbdl — pl. téves cimzés miatt — visszaérkeznek, a kiildeményt az irattal

egyutt vissza kell adni az lgyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl. A kézbesitett

kildemények postai elektronikus kézbesitési igazolasait, nemzetkozi tértivevényeit — iktatas nélkil - az irat
iktatdszamahoz kell felcsatolni. Amennyiben az iratkezelési szoftverben ez nem megoldhaté, kézbesitési igazolast
hiteles papiralapti masolatként az irat irattéri példanyahoz kell szerelni.

Az elektronikus visszaigazoldsokat, a postai elektronikus kézbesitési igazolasokat, a kdzigazgatasi hatésagi tigyben

kiaddsra kerild értesitést és a megkiildés igazolasat — iktatas nélkul — az irathoz kell rendelni.

Amennyiben a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése el6tt az ugyfélkapus

regisztraciéja megsznik, és ezéltal Ugyfélkapu-hozzaférésre nem lesz jogosult, vagy az elektronikus levél elkiildése

meghiusul, illetve a kdzponti postafidk a letoltést nem regisztralta, a Kormanyhivatal az elektronikus irat papiralapu
hiteles valtozatét az E-ligyintézési tv. rendelkezése szerint kdteles a cimzett részére megkiildeni.
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A Kormanyhivatalon belll a belsé felhasznalasra készilt iratok (pl. korlevelek), joghatas kivaltasara nem szolgalo
iratok a vezetdi aldirast kovetéen elektronikus forméban a levelezérendszeren keresztil is tovdbbithatéak.
Korlevelek, joghatas kivaltasara nem szolgalé iratok kiaddsa esetén az aldirt eredeti példanyt a keletkeztetd 6nallé
szervezeti egység ligyirataban vagy az iratkezel6 szoftverben elektronikusan kell kezelni.

A targyévi, az atadas-atvételt dokumentald papiralapu futar-, felado- és atadasi jegyzékeket visszakeresheté médon,
emelked6 szamsorrendben vagy idérendben lef(izve kell tarolni, tovabba megérizni az irattari tervben
meghatdarozott ideig.

VI. FEJEZET
AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA HELYEZESE, LEVELTARI ATADASA, SELEJTEZESE
ES MEGSEMMISITESE

28. Azirat hatarid6é-nyilvantartasba helyezése

Hataridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kdzbensé intézkedés

elvégzése, feltétel bekovetkezése vagy megszlinése utan valik lehetévé. Az iratot hatdridé-nyilvantartasba vagy

irattarba helyezni, a hatarid6t meghosszabbitani kizarélag a kiadmanyozasra jogosult vagy az altala kijelolt személy

engedélyével lehet. Az engedély tényét az iraton fel kell tiintetni.

A hatarid6t az iratkezelési szoftver megfelelé mezéjében és az eléadéi iven a munkanap (adott esetben 6ra, perc)

megjelolésével kell feltlintetni.

A hatérid6-nyilvantartasért felel6s személy az atvett hataridézott iratot koteles

a) az egyéb iratoktdl elkiilonitve, a hataridoként megjeldlt idépont és az iktatészam sorrendjében elhelyezni,

b) a hatdridé letelte napjan — ha idé6kézben masként nem rendelkeztek — a hatarid6é-nyilvantartasbdl kivezetni
és az Ugyintézének az ataddkonyvben valé régzitéssel egyidejlileg atadni.

A hatérid6-nyilvantartdsbdl torténd kivételt, a hataridé meghosszabbitdsat az ligyintézd az el6adoi iven - alairasaval

és keltezéssel elldtva —, illetve az iktatdsért felelés személy az iktatokdnyv megfeleld rovataba koteles feljegyezni.

29. Irattar

A Kormanyhivatalnal az iktatéhelyekkel rendelkezé 6nallé szervezeti egységek atmeneti irattdrat mikodtethetnek,
igy az iratok tdroldsa torténhet az 6ndllé szervezeti egységek atmeneti irattdrdban vagy a kozponti irattarban.
A Kormanyhivatalok irattarairél, azok muikodési rendjérél, a kezelésért felel6s szervezeti egységrél és a tarolas
feltételeirdl (pl. taroldrendszer tipusa, kapacitasa) az egyedi Iratkezelési Szabalyzatban kell rendelkezni.

Kozponti irattarozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzésére
alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattdr berendezésénél a tliz- és a balesetvédelmi rendelkezések mellett
a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni. A kdzponti irattari helyiség akkor felel meg céljanak,
ha szaraz, portdl és mas szennyez6déstdl tisztan tarthato, megfeleléen megvilagithatd, levegdztetése és légcseréje
megoldott, tovabba ha a tlzvédelmi kdvetelményeknek megfelel, és a taroldst nem veszélyeztetik kdzmuvezetékek,
valamint a kivll tdmadt tlztél és er6szakos behatoldstdl védett. A papiralapu iratok taroldsahoz az irattarban
lehetdség szerint dllanddan biztositani kell a megfelelé paratartalmat és hdmérsékletet. Az iratok elhelyezésére
a kozponti irattari helyiséget nyitott vagy zart stabil rendszerben telepitett - feliileti festékkel ellatott fémbdl
készitett — dllvanyokkal célszer(i berendezni.

A nem papiralapu iratok tarolasat, az adathordozé id6talldsagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolérendszerekben kell biztositani. Az adatvesztés megakaddlyozdsa érdekében gondoskodni kell
az adathordozon taldlhaté informaciok hiteles masolasardél, konvertalasardél, kozponti elektronikus archivalasardl.

30. Irattarozas és az irat atmeneti irattarba helyezése

Az Ugyintézének legkésdbb az Ugy befejezésével egyidejlileg papiralapu lgyirat esetén az el6adoi iv megfelelé
rovatdba ra kell vezetnie és az iratkezelési szoftver megfelelé adatmezéjébe rogziteni kell az irattéri terv alapjan
meghatarozott irattari tételszdmot. A papiralapu tgyiratdarabokat és iratokat alszam szerint emelkedd sorrendben,
az el6adoi ivben hidnytalanul kell elhelyeznie. Amennyiben illetékesség vagy hataskor valtozasa miatt az eredeti
iratok attételével zarul az eljards, akkor az el6addi ivben csak az attételi végzést és sziikség esetén az attett iratok
iratjegyzékét kell elhelyezni.
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Amennyiben a Kormanyhivatal dtmeneti irattdrat mikodtet, az atmeneti irattdrban kell elhelyezni az elintézett,
tovabbi érdemi intézkedést nem igényld irattdri tételszdmmal ellatott ligyiratokat. Az irattdrba helyezés el6tt
az lgyintézének meg kell vizsgalnia, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

Atmeneti és kdzponti irattarba helyezni csak teljes tigyiratot — az ligyben keletkezett &sszes iratot egyiitt kezelve -,
kizardlag a szervezeti egység vezetéje vagy az altala kijeldlt tGgyintézé engedélyével, az engedély tényének
dokumentaldsa mellett lehet.

A kiildemény boritékjat az tigyirathoz kell szerelni, ha

a) az Ugyirat benyujtdsanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik, és az id6pont megdllapitdsa mas uton nem
biztosithato,

b) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrodl lehet megallapitani,

<) a kildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel.

Az dtmeneti és kdzponti irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshet6en kell végezni.
A szervezeti egységek atmeneti irattdrdban a targyév és az azt megelézd 2-5 év iratait évkorok, 6rzési id6, irattari
tételszdmok, azon belil iktatoszamok novekvé sorrendjében &rzik. Az irat atmeneti irattdrban tartdsi idejét
a Kormanyhivatal egyedi Iratkezelési Szabalyzataban kell meghatarozni. A kdzponti irattarba helyezést megel6zéen
szabalyszer( eljaras keretében selejtezni kell azokat az iratokat, amelyek 6rzési ideje az dtmeneti irattarban lejart.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezelési feladatokat elldtd személy koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés,
a hiteles elektronikus masolatkészitési eljards szabdlyainak eleget tettek-e. Ha hidnyossédgot észlel az iraton, azt
vissza kell adnia az tigyintézének, aki koteles gondoskodni a kijavitasrdl, illetve potlasrol. Az irattarba helyezés soran
az iktatokonyv megfeleld rovatéban fel kell tlintetni az irattarba helyezés id6pontjat.

A kozponti irattarban lezart évfolyamud Ugyiratokat, azok iktatékonyvét és papiralapu segédkonyveit lehet
elhelyezni. Az lgyiratokat atadas-atvételi jegyzékonyvvel vagy az iktatéprogrambal eldallitott iratjegyzékkel kell
a kozponti irattarnak atadni. A kdzponti irattarba torténé dtadast az iktatokdnyvben vagy az iratkezelési szoftverben
is rogziteni kell.

Az iratok ataddsakor két példanyban kell elkésziteni az — dtadd 6nalléd szervezeti egység vezetbje vagy az dltala
kijelolt, az 4tadas lebonyolitdsdért felelés iratkezelési feladatokat ellatéd személy és a kdzponti irattarat mikoddtetd
6nallo szervezeti egység vezetbje vagy az altala kijeldlt személy &ltal alairt — ,Atadas-atvételi jegyz6kdnyvet’,
amelynek melléklete a tételes iratjegyzék. A nem selejtezhetd jegyzOkdnyv és az iratjegyzék egyik példanyat
a kdzponti irattar, a masik példanyt az iratokat leadé 6néllé szervezeti egység 6rzi.

A hidnyosan vagy félreérthetéen kitoltétt ,Atadas-atvételi jegyzékonyvet” és a tételes iratjegyzéket javitasra
az atadasért felelés vezetdének vissza kell kildeni, annak helyesbitéséig a kozponti irattér nem fogadhatja be
az adott jegyzékben szerepl6 iratokat.

Azokrdl az iratokrol, amelyeket az 6nallod szervezeti egység visszatart és az iktatokdnyvbdl nincsenek kivezetve,
LHidnyjegyzék”-et kell késziteni. A visszatartott iratokat azok késébbi leadasa utan a ,Hidnyjegyzék”-bél tordlni kell,
és a,kozponti irattarba helyezve” megjegyzéssel kell ellatni.

31. A kozponti irattar miikodése, az iratok atadasa a kézponti irattar részére
Az 0ndllé szervezeti egységek az Ugyiratokat — a Szabdlyzatban meghatdrozott elirdsoknak megfeleléen —

a kozponti irattarnak kotelesek atadni.
A kdzponti irattar

a) tarolja és nyilvantartja a Kormanyhivatal altal leadott iratokat,

b) azirattarban 6rzott iratanyagokrdl nyilvantartast vezet,

<) gondoskodik az iratok &tmeneti vagy végleges kiadasarol,

d) az Grizetében 1évé lejart megorzési idejli iratokat dokumentaltan selejtezi,

e) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak az illetékes levéltar részére torténé dtadasarol.

A kozponti irattarba helyezés el6tt az atadd ©6nalld szervezeti egység iratkezelési feladatait ellatd személy
az Ugyiratbdl a munkapéldanyokat, felesleges fénymasolatokat, a 37. § (4) bekezdésében meghatarozottakon kivdli
boritékokat kiemeli, és a selejtezési eljaras mellézésével megsemmisiti. A mlanyag és fém kellékeket az iratokbdl el
kell tavolitani.

A kozponti irattar az iratokat eredeti alakjukban, eléadéi ivben elhelyezve, 6néllé szervezeti egységek és évkorok
szerint, irattari tételszamok (azon beliil az iktatészamok) novekvé sorrendjében rendezve, iratkezelési segédleteikkel
egyltt, dtadas-atvételi jegyzékonyv és ennek mellékletét képezé iratjegyzék kiséretében veszi at.
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A kozponti irattdrban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas a raktari egységek
szintjén készil, amely tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari tételszamat és szlikség esetén
az egy adott raktari egységben taldlhato, azonos irattari tételszamhoz tartozé iratok elsé és utolsé iktatoszamat,
a raktari egyséq irattari helyének azonositdjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a mas szervtél atvett vagy részére
atadott és a selejtezett vagy a levéltar részére atadasra kerilt iratokat.
Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos
adathordozén kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok, dllomanyok utélagos elolvasasat,
hasznalatat az erre szolgald eszkdzok esetleges modositdsa, cseréje esetén is mindenkor biztositani kell. Ha ez nem
biztosithatd, az elektronikus iratokrol tartds, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell
nyilatkozni arrdl, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén
rogzitett iratokkal.

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

meghatarozott 6rzési idének megfelelen aktualizalt allapotot tiikr6z példanyt lehet tarolni.

A kozponti irattarba atadasra keriilé elektronikus dokumentumokat elektronikusan archivélni kell az irattarba

helyezés szabdlyainak megfelel6en. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését elektronikus dokumentumok

esetében is dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

A kdzponti irattarba helyezés modjat az adathordozo és az 1. fliggelékben szerepl§ irattari terv szerinti 6rzési mod

hatarozza meg. igy

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

b) a nem selejtezhetd, levéltari ataddasra keriil6 vegyes ligyiratok esetében az Ulgyirat egységét a teriletileg
illetékes levéltarral kotott egylittmiikodési megallapodéasban foglaltaknak megfeleléen kell biztositani,

<) az elektronikus iratokat a kezelésiiket biztositd szoftver adatbazisaban, vagy kiilsé szolgaltatas hasznélataval
kell elektronikusan archivalni az irattarba helyezés szabdlyainak megfeleléen,

d) vegyes lgyiratok esetében a selejtezhetének nyilvanitott iratokat az adathordozénak megfelel6 modszerrel
kell irattarozni, az Gigyirat egységét ebben az esetben az iratkezelési szoftver altal biztositott modszerrel kell
biztositani.

A nem selejtezhetd, hataridé nélkil érzendd, valamint a teriletileg illetékes levéltarnak az Ltv. alapjan atadasra

kertlé iratanyag Orzése, valamint atadasig torténd kezelése az iratkezelésért felelés szervezeti egység altal

mukodtetett kozponti irattar feladata.

32. Azirat atmeneti vagy végleges kiadasa

A Kormanyhivatal Gigyintézéi az ligyrendben, az egyedi Iratkezelési Szabalyzatban rogzitett jogosultsagok alapjan
az atmeneti vagy kozponti irattarbol hivatalos hasznalatra kérhetnek ki iratokat. Az ligyiratok irattarbol valo
kikérésének, kdlcsonzésének oka lehet betekintés, masolatkészités vagy szerelés céljabdl torténd végleges kiemelés.
Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott Ugyiratrél Ugyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevé alair. Az alairt Ggyiratpétld lapot a kiemelés ideje alatt az irattarban az tgyirat helyén kell
tarolni. A kolcsonzést utdlagosan is ellenérizheté moddon, dokumentdltan kell végezni. Az irat kiaddsat és
visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabdl torténd végleges kikérését az iktatékonyvben
dokumentalni kell.

Az irattarbol kiadott iratokrol kiilon nyilvantartast (kdlcsonzési naplo) kell vezetni. Az irat kiadasat és visszaérkezését
az iratkezelési szoftverben is rogziteni kell. Az irattar kezeléséért felelés iratkezelési feladatokat elldtd személy
az irattarbdl iratot véglegesen csak a vezetdje irasbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve ha az iratot més iktatott
irathoz szerelik.

A kdlcsonzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkozé elSirdsok szerint kell kezelni. A kdlcsénzési napld rovatai:

a) sorszam (évenként 1-gyel kezd6d6, folyamatos),
b) a kolcsonzé neve,

c) a kolcsonzé 6ndllo szervezeti egysége,

d) irattari hely,

e) iktatészam/tételszam/év,

f) azirat targya,

g) a kiemelés ideje (év, ho, nap),

h) a kiemelést végzo neve,

=

a kolcsonzés hatarideje (év, hé, nap),
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j) a visszahelyezés ideje (év, ho, nap),

k) a visszahelyezést végz6 neve.

A kozponti irattar iratot csak a készité 6nallé szervezeti egység vagy feladatait dtvevd 6ndllé szervezeti egység
vezetbjének irdsbeli megkeresésére kdlcsonoz ki, illetve engedélyezi a betekintést. Ettdl eltéréen a betekintési és
iratkOlcsonzési jogosultsagokat az egyedi Iratkezelési Szabalyzatban hatarozhatjak meg.

Ha mads 6ndllo szervezeti egység iratat kérik ki a kozponti irattarbdl, illetve més 6ndllé szervezeti egység iratdba
kérnek betekintést, akkor a leadd 6nalloé szervezeti egység vagy a feladatait atvevé onallé szervezeti egység
vezetbjének irasbeli engedélye is szlikséges. Megszlint 6nallo szervezeti egység esetén az engedélyt a kozponti
irattarat mdkodtetd 6néllé szervezeti egység vezetéje adja meg.

Elektronikus iratok esetében az arra jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben
a jogosult felhasznald a sajat gépérél nem éri el a megtekintendé iratot, ugy az irattar kezeléséért felel6s
személynek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus titon megkapja a kért irat mésolatat.

A kozponti irattdr a levéltarnak, illetve torvény 3altal meghatdrozott szervek részére torténé ataddson kivil
iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt a megkeresés szerint mas irathoz szerelik.

33. Aziratok selejtezése, megsemmisitése

Az irattdrba helyezett, lejart megd&rzési idejl iratokat a Kormanyhivatal valamennyi irattardban (atmeneti, kdzponti)
az irattari tételszamok figyelembevételével, legaldbb évente selejtezni kell. A selejtezési eljarasok elrendelésérdl
az iratkezelés irdnyitasaért felelds vezeté gondoskodik.

A megdrzési hataridé lejaratat az R.-ben foglaltaknak megfeleléen kell szamitani.

Az atmeneti irattdrak a kozponti irattar feligyeletével és kozrem(kodésével végzik a selejtezést. A kdzponti
irattarban az iratselejtezést az iratkezelés felligyeletéért felelés vezetd javaslata alapjan lehet elvégezni. A selejtezést
aziratokon feltlintetett irattari tételszam, illetve megérzési idé alapjan kell végrehajtani.

A selejtezés soran ellenérizni kell

a) aziratok irattari tételszam, illetve megdrzési id6 szerinti csoportositasat,

b) a nyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

Az iratselejtezésrél az iratkezelésért felelds vezetd altal elektronikusan aldirt selejtezési jegyzékdnyvet kell késziteni,
amelyet iktatas utan a levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése és a zaradékolt példany
visszakildése végett. A selejtezési jegyz6konyv kotelezd és elengedhetetlen melléklete a selejtezési iratjegyzék,
amely lehet tételszintli vagy darabszintl. A nyilvdntartdsba vett iratok tobbletpéldanyainak selejtezésérdl
jegyz6konyvet nem kell felvenni. A kildeményt tomoritett fajlként (konténer, zip, egyéb) szlikséges tovabbitani,
amelyben megtaldlhat6 egy hiteles elektronikusan aldirt kisérélevél, kiilon-kilon fajlként, PDF-formatumban pedig
a selejtezési jegyz6konyy, elektronikus alairassal ellatva, és az iratjegyzék. Ez utébbit nem kell elektronikus alairassal
ellatni.

A selejtezési jegyz6konyv tartalmazza

a) a selejtezést végzd szerv, 6nalld szervezeti egység megnevezését,

b) a selejtezés ald vont iratok keletkeztetdje(i) (selejtezésben érintett szerv és jogel6d szervek),

<) aziratok évkorét,

d) a selejtezésre keril6 irategyuttes terjedelmét iratfolyométerben,

e) a selejtezési eljaras ala vont iratok targya (6sszefoglalé6 megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszammal
nem rendelkezé stb.),

f) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését,

9) nyilatkozatot az eljards jogszabélyoknak megfeleld lefolytatdsarol,

h) a selejtezés megkezdésének és befejezésének datumat.

A tételszint( selejtezési iratjegyzék tartalmazza a selejtezésre kivalogatott iratok

a) keletkeztetdjének (jog-, tevékenységeléd) megnevezését,

b) selejtezésének alapjaul szolgald irattari tervet tartalmazé iratkezelési szabdlyzat szamat,

<) irattari tételszamat,

d) a tétel targyat (megnevezését),

e) évkorét,

f) terjedelmét (iratfolydméterben) tételszam szerint,

az iratjegyzék készitésének helyét, idépontjat, a készité személy(ek) nevét, beosztasat és alairasat.

Qe
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Darabszintu jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattéri terv vagy tételszam hianya stb.) - lehetéleg el6zetes levéltari
egyeztetést kdvetéen — készitendd. Az iratkezelési szoftver altal generdlt, Ugyiratszintl lista esetén is sziikséges
a levéltarral torténd el6zetes egyeztetés. Ezekben az esetekben is a keletkeztetd (jog-, tevékenységel6dok) szerinti
bontast kell alkalmazni. A darabszint( selejtezési iratjegyzék tartalmazza a selejtezésre kivalogatott iratok:

a keletkeztetéjének (jog-, tevékenységeléd) megnevezését,

)
b) selejtezésének alapjaul szolgald irattari tervet tartalmazé iratkezelési szabdlyzat szamat,
c) iktatoszamat,
d) targyat,
e) évkorét,
f) terjedelmét (iratfolydométerben) iktatdszam szerint,

g) az iratjegyzék készitésének helyét, idépontjat, a készité személy(ek) nevét, beosztasat és alairasat.

A selejtezés tényét és idépontjat mind az irattdri, mind az iktatasi nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni.

A levéltér az iratok megsemmisitését — szikséges ellenérzés utdn - a selejtezési jegyzdkonyv visszaklldott
példényara irt zaradékkal engedélyezi. A levéltar selejtezési engedélyének birtokdban az 6nallé szervezeti egység
vezetéje az adatvédelmi és biztonsagi elirdsok figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrdl vagy
az elszallitasig torténd elhelyezésrél és biztonsagos drzésrél. A kiselejtezett iratokat zizéassal vagy az irat anyagatdl
fliggd egyéb moddszerek alkalmazasaval ugy kell megsemmisiteni, hogy utdlag ne lehessen a tartalmukat
megallapitani vagy helyredllitani.

A megsemmisitésre vard papiralapu iratokat zsdkokban kell elhelyezni. A zsakokban mdés adathordozéju irat,
egyéb térgy stb. elhelyezése tilos. A zsdkokra a megsemmisitendé papiralapt iratokat elhelyezé 6ndllé szervezeti
egység megnevezését ra kell vezetni és nyildsat ugy kell lezarni, hogy az iratok kiszérédasa kizérhato legyen.

A kozponti irattarbol kiselejtezett iratanyag megsemmisitésre valé elszallitdsat az egyedi Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott szervezeti egység koordinalja.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkdl,
a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetden az elektronikus dokumentumokat meg
kell semmisiteni, és az adatbazisbol ugy kell toréini, hogy azok helyredllitdsa ne legyen lehetséges.

) A megsemmisités tényét és idépontjat a selejtezéssel kapcsolatos tigyiratban dokumentalni kell.

Szabdlyos selejtezési eljaras mell6zésével megsemmisithetd az az eredeti papiralapu irat, amelyrél a Korm. rendelet
szerinti hiteles elektronikus masolat késziilt, és a hiteles elektronikus masolat megdrzése az irattari tervben foglalt
idétartamig biztositott.

Hiteles elektronikus mésolattal rendelkezd irat papiralapu példdnya megsemmisithetd:

a) maradandd értékl iratok esetében az R. alapjdn negyedévente benyujtott jegyzékre adott levéltari
nyilatkozat birtokaban szabdlyos selejtezési eljards mell6zésével,

b) selejtezhet6 tételbe sorolt iratok esetében az Ltv.-ben foglaltaknak megfelel6en szabalyos selejtezési eljaras
mell6zésével, a levéltar szamdra selejtezési jegyzokonyvet a hiteles elektronikus masolatokrél kell majd
benyujtani, miutédn ezen ligyiratok lezérasra keriiltek, és az 8rzési idejuk letelt.

A (16) bekezdés a) pontjaban foglalt negyedéves jegyzék tartalmi eleme az Ugyirat iktatészama fészam-alszam

bontasban, az lgyirat targya, évkore, tételszdma és a tétel megnevezése. Formailag a jegyzéket elektronikus uton

szlikséges benyujtani hivatali kapun keresztiil a levéltar szamara. A kildeményt tomoritett fajlként (konténer, zip,
egyéb) sziikséges tovabbitani, amelyben megtaldlhatd egy hiteles elektronikusan alairt kisérélevél, kilon fajlként,

PDF-formatumban pedig az iratjegyzék, amelyet nem kell aldirassal ellatni.

34. Az iratok levéltarba adasa

A Kormdnyhivatal a nem selejtezhet6 iratait — a hataridé nélkil 6rizend6k kivételével — 15 évi 6rzési idé utan,
el6zetes egyeztetéssel, a levéltarnak adja at. Az dtadandé Ugyiratokat a Kormdanyhivatal koltségére, az irattari terv
szerint, a levéltar altal is kezelheté elektronikus vagy papiralapu Ugyviteli segédletekkel (iktato-, név- és
targymutatodval) egyltt, nem fert6zott allapotban, levéltari érzésre alkalmas savmentes dobozokban, a levéltarral
egyeztetett modon elkészitett atadds-atvételi jegyzékodnyv kiséretében, az annak mellékletét képezé atadasi
egységek szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni.

A visszatartott Ugyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni, és az iratokat az irattdrban elkilonitetten kell kezelni.
A jegyzék tartalmazza a keltezés évét, az irattari tételszamot, az irat iktatdszamat és az iratok targyat. A jegyzéket két
példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy példanyt a levéltarnak kell dtadni.
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Az &tadasi iratjegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett médon -
elektronikus formaban is at kell adni.

Az elektronikus iratokat a kiilon jogszabdlyban meghatdrozott formatumban, az iratok levéltari kezelését
(olvashatéva tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiaddsa, kutathatésag stb.) biztosité elektronikus
segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltéri atadasanak tényét és idejét az iktatokonyvben és az iratkezelési szoftverben rogziteni kell,
és az irattari segédkonyveken is at kell vezetni.

Az elektronikus formdban tarolt iratok kozlevéltari atadas-atvételét az EMMI rendeletben foglalt, a maradandd
értékd elektronikus irat levéltari atvétele targyaban kotott megallapodas szerint kell lefolytatni.

VIl. FEJEZET
EGYEB IRATKEZELESI RENDELKEZESEK

35. Ugyiratok iktatasi szabalyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

Papiralapu, lizemzavar iktatokényvet (a tovabbiakban: UZ iktatokdnyvet) kell nyitni iktatohelyenként arra az esetre,
ha barmely oknal fogva az iratkezelési szoftverhez val6 hozzaférés 24 6rat meghaladdéan nem biztositott.

A rendszergazda az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén soron kivil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési
szoftver leallasardl és arrdl, hogy az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén a Szabdlyzatban meghatéarozott
eléirdsoknak megfeleléen kell eljérni.

Az lzemzavar megszlinését, illetve megsziintetését kovetéen a rendszergazda értesiti az iktatohelyeket
az Uzemzavar elhdritasarél és az iratkezelési szoftverben torténd nyilvantartds szabdlyszer(i megkezdésének
kotelezettségérol.

|u |n

A ,surgds’, ,azonnal” és ,soron kivii
szolgalé - iratokat az adott évben 1-t6l kezdédé iktatészammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint
megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokdnyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rat
meghaladja. Ugyanezen nyilvantartasba papir alapon kell iktatni a megkiilonboztetett jelolés nélkili iratokat is,
ha az akadalyoztatas meghaladja a 24 érat.

A (4) bekezdés szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészamban UZ egyedi azonositasi jeldlést kell alkalmazni.

jeloléssel ellatott — bejovd, kimend és belsé iratforgalom lebonyolitasara

Az UZ egyedi azonosit6 jeldléssel ellatott papiralapu iktatokdnyvek beszerzésérdl és nyilvantartasardl, valamint
az UZ iktatokdnyvek, egyéb azonositdk nyilvantartasardl az iratkezelés feliigyeletéért felelés vezetd gondoskodik,
azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédkdnyvekre vonatkozé szabélyokat kell alkalmazni. Az UZ egyedi
azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokdnyv kdzponti nyilvéntartasba vételérdl az iratkezelés felligyeletéért
felel6s vezeté gondoskodik.

Az Uzemzavar megsz(inését kovetéen minden Ugyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell iktatni. Az atvezetés tényét
a két nyilvantartasban - a kdlcsondsen hivatkozott iktatészamokkal — jelezni kell. Amennyiben ismert az iratkezelési
szoftverben rogzitett iktatdszam, azt az iktatds soran minden esetben fel kell tlintetni a papiralapu iktatékonyv
~,Megjegyzés” rovataban.

Az lizemzavar esetén hasznalt papiralapu iktatokdnyvben az iktatasra felhasznalt utolsé szdmot kovetd aldhuzassal
kell az év végi zarast elvégezni azzal, hogy a hitelesitést a keltezést kdvetden aldirdssal és a szervezeti egység
hivatalos bélyegzéjének lenyomataval kell elvégezni. Az lizemzavar esetén hasznalt UZ iktatokényvet az aktualis év
iratai mellett kell tartani.

A papiralapu UZ iktatokdnyvbe ceruzéval irni, abban sorszamot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely més médon olvashatatlannd tenni tilos! Ha helyesbités sziikséges,
a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

36. Hitelesitési eszk6z6k nyilvantartasa, kezelése

A Kormdnyhivatal hivatalos hitelesitési eszkdzeirdl, igy az allami cimerrel, sorszammal és egyéb azonositéssal ellatott
bélyegzdkrdl, az iratkezelésért felelés szervezeti egység felligyelete mellett az egyedi Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott ©6ndllé szervezeti egység kijelolt Uigyintézéje, az iratkezelési feladatokat elldté személy
(@ tovabbiakban: bélyegzé-nyilvantartd) nyilvantartast koteles vezetni. A Kormanyhivatal a hivatali mikodés
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tdmogatasa érdekében egyéb, nem hivatalos bélyegzéket is alkalmazhat, amelyek kiadmanyozésra, hitelesitésre
nem alkalmazhatdak (fejbélyegzd, érkeztets- és iktatdbélyegzd, datumbélyegzd, névbélyegzé stb.).

A hivatalos hitelesitési eszkdzokrdl vezetett bélyegzé-nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a) a bélyegzé-nyilvantartas sorszama,

b) tébbszintl nyilvantartas vezetése esetén a nyilvantartasok kdzotti hivatkozas (nyilvantartasi szam),

) a bélyegzé lenyomata és a lenyomat szdveges leirdsa,

d) a bélyegz6 kiadasanak idépontja,

e) a hasznal6 6nallo szervezeti egység megnevezése,

f) az atvevd neve, az allashelyen elladtando6 feladata és aldirasa,
g) a bélyegzé visszavételének idépontja,

h) a visszavevd neve és aldirasa,

i) a bélyegz6 selejtezésének idépontja,

j) a selejtezést végzé neve és aldirdsa,

k) a bélyegzé megsemmisitésének idépontja,

)} a megsemmisitést végzd neve és aldirdsa.

A bélyegzé-nyilvantarté konyvet az iratkezelésért felel6s szervezeti egység vezetdje hitelesiti.

A kotelezéen nyilvantartandd bélyegzék esetében kizardlag a kozpontilag kiadott és nyilvantartasba vett bélyegzok
hasznalhatoak.

A bélyegzdk rendeltetésszerli hasznalatdért a kiadmanyozasi jog gyakorldja a felelés. A bélyegzékkel vald
esetlegesen felmeriil6é szabalytalansdgot (elvesztés, gondatlan 6rzés, visszaélés, mulasztas stb.) szabalytalanségi
eljaras keretében kell kivizsgalni, amelynek eredményérél a bélyegzé-nyilvédntartot és a bélyegzé-nyilvantartod
konyvet hitelesité vezet6t tajékoztatni kell.

A hivatalos, esetleges visszaélésre alkalmat add bélyegzét zarhato helyen, illetéktelen személy hozzaférését kizarva
kell tartani. A bélyegzét napkdzben is ugy kell tarolni, hogy ahhoz illetéktelen személyek ne férhessenek hozza.
A tobb személy altal hasznalt bélyegzdét hasznélat utdn azonnal a kijeldlt bélyegzétaroldsi helyre kell visszahelyezni.
Amennyiben a hivatalos bélyegzé haszndlatdra jogosult személy tévolléte miatt az allashelyen elldtandd
feladatainak atadésa sziikséges, és a feladatokat atvevé személy a feladatok elldtdsahoz sziikséges bélyegzékkel
nem rendelkezik, egyidejlileg biztositani kell szdmara a bélyegzék hasznélatét is.

Uj bélyegzét az egyedi Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott 6nalld szervezeti egységtél, a bélyegzé-
nyilvantartassal torténd elézetes egyeztetést kovetden, irdsban lehet megrendelni. A bélyegzé-nyilvantarté
a megrendelésre ravezeti, hogy a megrendelt bélyegzd a kézponti bélyegzé-nyilvantartds szerint melyik sorszdmot
kaphatja. Az egyedi Iratkezelési Szabdlyzatban meghatdrozott 6ndllé szervezeti egység az elkésziilt bélyegzét
bevételezi, és minden esetben atadja a bélyegzé-nyilvantartd részére, aki nyilvantartasba vétel utan kiadja
a megrendelének.

Az elhasznalddott, elavult bélyegzék selejtezésérdl és megsemmisitésérél a bélyegzé-nyilvantartd gondoskodik.
A megsemmisités el6tt a hivatalos bélyegzérél lenyomatot kell késziteni, és azt a megsemmisitésrél készitett
jegyz6konyvvel egyiitt kell megérizni. A selejtezés tényét a bélyegzé-nyilvantartasban is jeldlni kell.

A kormanymegbizott évente legaldbb egy alkalommal feliilvizsgaél(tat)ja a hitelesitési eszk6zok hasznélati rendjét.
Az (1) bekezdésben foglaltakon tulmend&en hivatalos bélyegzének kell tekinteni

a) a rehabilitacios és népegészségligyi szakteriilet orvosi bélyegzéjét és specialis bélyegzéjét,

b) az élelmiszerlanc-biztonsagi és novény- és talajvédelmi szakterllet altal hasznalt, NUTS-kédot tartalmazo
bélyegzbket,

<) a kozlekedési szakteriilet dltal haszndlt, muszaki vizsgabiztosok azonositéjat tartalmazo, valamint

az ellenérok,, AETR Control Hungary” specidlis bélyegzdjét,

d) a muszaki biztonsagi szakteriletnél hasznalt, a bélyegz6 sorszamat tartalmazé fém plomba beliit6 és a hozza
tartozo hitelesité bélyegzé (papiralapu hitelesitéshez), valamint a mérésiigyi szakterllet Ggyintézéjének
szamat tartalmazo hitelesité bélyegzé,

e) anyakonyvi feliigyeld bélyegzéjét,

f) érettségi vizsgabizottsdg bélyegzdjét,

9) kozlekedési igazgatasi hatésag korbélyegzojét.

A hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus hitelesitési eszkozokrél az elektronikus hitelesités rendjét is
meghataroz6 kormanyhivatali kiilon szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen nyilvantartast kell vezetni.
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A kiadmdanyozésra jogosult vezetdk, lgyintézék kizarélag a kdzpontilag kiadott és nyilvantartdsba vett aldirds-
|étrehozé eszkdzt hasznalhatjak.

Az elektronikus alairds-létrehozd eszkdz és annak jelszava megdrzéséért és kezeléséért a nyilvantartds szerinti
jogosult felhasznalé felel6s.

37. Aziratsokszorositas és a nyomdai el6allitas szabalyai

Sokszorositani kizarélag a hivatali feladatokkal 6sszefliggd iratokat, anyagokat lehet. A hivatali munkéval 6ssze nem
fliggd, a hivatalon kivil végzett oktatdsi vagy tudomdnyos tevékenységgel kapcsolatos anyag sokszorositdsat
a munkaltatéi jog gyakorlasara jogosult vezeté engedélyezheti.

A masold- és sokszorositdgépet a szervezeti egység vezetbje altal kijelolt személy kezeli. Ha nincs erre kijelolt
személy, akkor a sokszorositast minden kormanytisztvisel és munkavallalé maga végzi.

A nyomdaba kiildott, kiadmanyozott iraton barmilyen véltoztatdsra csak az iratot kiadmanyozd vezetd jogosult
engedélyt adni.

38. Megsziino szervezeti egység iratainak kezelése

A szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi kildeményt, az el nem intézett,
folyamatban lévé lgyek papiralapu és elektronikus iratait tételes atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében kell atadni
a megszling szervezeti egység feladatkorét dtvevo szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevé szervezeti egyséqg).
Amennyiben a megszliné szervezeti egység 6nallo iktatokdonyvvel rendelkezett, az iktatokonyvében a végleges
atadast jelolni kell, az iktatokdnyvet le kell zarni, és az atadott, folyamatban 1évé lgyek iratait az atvevd szervezeti
egység iktatokonyvébe - az irat korabbi iktatoszamanak és az iktatokdnyve azonositdjanak feltlintetésével — be kell
jegyezni.

Ha a megsz(ing és az dtvevd szervezeti egység egy iktatokdnyvet hasznalt, az iktatokdnyvben az 4tvevd szervezeti
egységet mint felelést rogziteni kell, és szdmdra hozzéférést kell biztositani.

Amennyiben a megsziind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattdri
anyagot a feladathoz kapcsoléddan kell megosztani. Ha ez valamely okndl fogva nem lehetséges, az iratanyagot
a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az egyes tigyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével vagy kdlcsénzéssel
kell teljesiteni.

Ha a megszlind szervezeti egység feladatkorét nem veszi &t mas szervezeti egység, iratanyagat a kozponti irattarban
kell elhelyezni. A megszlind szervezeti egység papiralapu, lezart iktatokonyvét a kdzponti irattarban kell elhelyezni
és a tovabbiakban kezelni. Elektronikus iratkezelés esetén az elektronikus iktatokonyvhoz térténé hozzaférést kell
biztositani.

A megszliné szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti egységet érinté
feladatkor atadasa esetén is értelemszer(ien alkalmazni kell.

39. Allashelyen ellatandé feladatok atadasaval kapcsolatos rendelkezések

Az iratkezelési folyamat valamennyi szerepléjét (6nallé szervezeti egység vezetbje, szigndld, kiadmanyozo,
Ugyintézé, iratkezelési feladatokat ellatd személy) megszlinés, atszervezés és személyi valtozas esetén
a kezelésiikben 1évé papiralapu és elektronikus iratokkal — nyilvédntartasok alapjan - tételesen el kell szamoltatni.
Az elszamolas eredményérél dtadas-atvételi jegyz6kdnyvet kell késziteni.

Az elszamoltatassal érintett ligyintézok, iratkezelési feladatokat ellaté személyek, munkavallalok és mas szervezettdl
vezényelt, kirendelt személyek a kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének hidnyossdga esetén a hidnyossag
megsziintetéséig (legfeljebb a felmentési idének a munkaltaté dontésétél fliggsé, munkavégzési kotelezettség aldli
mentesités id6tartamara) nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség alol.

Az allashelyen ellatando feladatok atadds-atvétele sordn a feladatok atvevéje részére az elektronikus iratokhoz,
valamint azok kezeléséhez sziikséges rendszerekhez a hozzaférést kell biztositani. Ezzel egyidejiileg az atadd
hozzéférését meg kell szlintetni.
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48.§

49. 8§

VIIl. FEJEZET
ATMENETI RENDELKEZESEK

A Szabdlyzatban foglaltakat az egységes informatikai tdmogatottsdg kialakitasaig, a helyi sajatossdgoknak
megfelelen, a 3. fliggelékben szereplé dtmeneti technikai kivételi korbe tartozd iratkorok figyelembevételével,
vegyes iktatdsi rendszer mikodtetése esetén is alkalmazni kell.

Ha a Kormanyhivatal a szabalyozési kornyezetbe illeszkedd, a gyakorlatban az iratkezelést konnyits, egyedi
megoldasokat alkalmaz, azt az egyedi Iratkezelési Szabdlyzatban rogziteni sziikséges annak érdekében, hogy
valamennyi kormdnytisztvisel6 és munkavallalé szdmdra az alkalmazott megoldas egységesen értelmezhetd és
a folyamatok kezelése megismerheté legyen.
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1. fliggelék

IRATTARI TERV

. Azirattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattéri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben

iratfajtdkra) tagolva, a feladat- és hatdskdrhoz igazodd rendszerezésben sorolja fel. Meghatérozza a selejtezhetd
irattari tételekbe tartozé iratok tgyviteli céli megdérzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezheté iratok korét
vagy a levéltarba adas kotelezettségét és hatdridejét, tartalmazza tovabba az iratok megdrzési modjara
(elektronikus vagy papiralapu, vagy vegyes) vonatkozé adatot.

. Az irattari terv altalanos és kilonos részre tagozadik, az irattari tételek csoportositasa ennek megfeleléen torténik.

Az dltaldnos részbe a Kormdanyhivatal mikoddtetésével kapcsolatos, tobb 6nallé szervezeti egységet is érinté irattari
tételek keriiltek. A kiilonds részbe a Kormanyhivatal szakfeladataihoz kapcsolodé irattéri tételek tartoznak.

. A Kormdnyhivatal tigykoreinek megfeleléen kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé - irattari

egység az irattari tétel, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak.

. Az iratnak az irattari tervben targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat selejtezhetéség szempontjabdl meghatarozo,

tobb részbdl 4ll6 teljes kddja az irattéri tételszam, melynek része: dgazati betdjel, a tétel sorszdma, tovdbbé szdmkod,
mely kifejezi az irattari 6rzési idét (ami tartalmazza a selejtezési id6 és a levéltari atadas idejét).

. Az irattari tételszam 6 karakterl. Az 1. karakter a bet(jel, amely meghatarozza az irat keletkezésének rendszerbeli

elhelyezkedését:
Altaldnos rész=A, B
Kulonosrész=C,D,E, F G,H,1,J,K, L, M,N,O,PQR,S, T,UW,XY,Z

A Altalanos iratok

Altalanos igazgatasi tigyek

Szocidlis és gyamuiigyek

Epitési ligyek
lgazsagugyi tigyek
No6vény- és talajvédelmi, ndvénytermesztési tigyek

Erdészeti Uigyek

I oMM QoiNn|®

Féldmvelésiigyi tgyek

Elelmiszerlanc-biztonségi és allat-egészségiigyi igyek

Anyakonyvi és dllampolgarsagi igyek

Egészségbiztositasi igyek

Nyugdijbiztositasi tigyek

Foglalkoztatasi tigyek

Munkavédelmi és foglalkoztatas-felligyeleti tigyek

Fogyasztévédelmi, piacfelligyeleti tigyek

Orékségvédelmi tigyek

Kereskedelmi engedélyezési ligyek

Népegészségligyi ligyek

Mérésuigyi és mUszaki biztonsagi tigyek

Kozlekedési tigyek

Rehabilitacios tgyek

Agrar- és vidékfejlesztés tamogatasi ligyek

Lakastamogatasi tgyek

Csaladtdmogatési ligyek

N|I<|X|s|lc|d|v|=m|p|T|0o|z|2|r|x |-

Kornyezetvédelmi, természetvédelmi és hulladékgazdalkodasi igyek
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A 2., 3., 4. karakter képezi a sorszamot: az irattari tételszdm sorszamat (amely 001-999-ig adhato).

Az 5., 6. karakter az 6rzési id6t mutatja, amely években hatdrozza meg a selejtezendé irattéri tételekbe tartozé iratok

Ugyviteli céli megdrzésének idétartamat, illetve amely meghatarozza a nem selejtezendd tételeket.

A nem selejtezhet6 tételek kore az iratképzd szervnél hatarid6é nélkiil érizendd tételek vagy a levéltarba adando

iratok kore.
Levéltari atadas ideje az irat lezarasat kovetd tizenotodik év.

A tablazatban el6fordulé roviditések:

NS nem selejtezhetd, levéltarba adandé
MV selejtezéskor levéltari értékelés szerinti mintavétel alapjan atadandé
HN nem selejtezhetd, iratképzd szervnél hataridé nélkil érzendd
Szam selejtezési idé években
00 azirat érvényességének lejartakor haladéktalanul selejtezend6
Példak:
Megérzési mod
Tételszam Megnevezés Meg6rzési idé (év) Leveltarba ads elektronikus (£
(év) papiralapu (P)
vegyes (V)
A | 001 | NS | Ugyrendek Nem 15 E
selejtezhet6
A | 060 | MV | Kbzigazgatds korszerUsitésével kapcsolatos tigyek 5 MV E
A | 130 | 00 | Személyi biztonsagitanusitvany — a visszavonasat | Haladéktalanul - P
kdvetden selejtezendd
D | 029 | HN | Jogszabdly dltal el6irt allami fé6épitészi Nem HN E
nyilvantartas selejtezhet6
034 | 10 | Gabonafélék vetémag szaporitasa 10 - E
H | 032 | NS | Gyimolcsiltetvény telepités engedélyezése Nem 15 \%
selejtezhet6
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Megdrzési mod
) ) ) Meg6rzési idé Levéltarba elektronikus (E)
Tételszam Megnevezés . s . .
(év) adas (év) papiralapt (P)
vegyes (V)
ALTALANOS RESZ
Altalanos iratok
001 NS Ugyrendek Nem selejtezhet 15 E
A 002 NS Alapité okiratok, szabalyzatok, kdzlemények, beszamoldk Nem selejtezhet6 15 E
A 003 NS Munkatervek, intézkedési tervek, ellenérzési munkatervek, Nem selejtezhet6 15 E
beszamolok, vezetéi megbeszélések
A 004 NS Kozjogi szervezetszabalyozé eszkozok Nem selejtezhet6 15 E
A 005 05 Szakmai tajékoztatok, korlevelek, belsé statisztikak, 5 - E
vélemények
A 006 01 Erdemi intézkedést nem igénylé ligyek, korlevelek, tajékoztatok 1 - E
(nem szakmai)
A 007 05 Jogszabalytervezetek, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzok, 5 - E
szerzédések, megallapodasok véleményezése
008 15 Nemzetkozi szakmai ligyek 15 - E
009 NS Statisztikai jelentések, elemzések Nem selejtezhet6 15 E
010 NS Kulsé szervek és felligyeleti szervek ellendrzési Nem selejtezhet6 15 E
dokumentacidja, jelentései, az ellenérzés eredményeként tett
intézkedések
A 011 03 Szakmai rendezvények szervezésével kapcsolatos iratok 3 - E
(pl. szakmai napok, konferenciak, értekezletek)
A 012 15 Belsé ellendrzési vizsgalati jelentések és dokumentacioi 15 - E
A 013 15 Megdllapodésok, szerzédések 15 - \Y
A 014 15 Tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek 15 - E
A 015 15 Katasztrofavédelmi intézkedések 15 - E
A 016 15 Honvédelemmel és polgari védelemmel kapcsolatos 15 - E
intézkedések
A 017 15 Munkavédelemmel kapcsolatos tigyek 15 - E
A 018 15 Rendészeti ligyek 15 - \Y
A 019 10 Monitoring vizsgalat 10 - E
A 020 NS Min&ségiranyitas Nem selejtezhet6 15 E
A 021 10 Kozigazgatasi szervekkel valé egylttm(ikodéssel kapcsolatos 10 - E
Ugyek
A 022 NS Févarosi és Megyei Allamigazgatési Kollégium mikodésével Nem selejtezhet6 15 E
kapcsolatos tgyek iratai
A 023 03 Panaszligyek 3 - E
A 024 10 Adatvédelem 10 - E
A 025 03 Kozérdeku bejelentések, javaslatok 3 - E
A 026 03 Kozérdeki adat megismerésére iranyuld kérelem 3 - E
A 027 03 Személyes adatok kezelésével kapcsolatos kérelem 3 - E
(helyesbités, zarolas, torlés)
A 028 03 Személyes adatok kezelése elleni tiltakozas 3 - E
A 029 10 Integritasi és korrupcios kockazat felmérés 10 - E
A 030 NS Integritasjelentés Nem selejtezhet6 15 E
A 031 15 A szervezet mlikodésével 6sszefliggd visszaélésekre, 15 - E
szabdlytalansagokra, integritasi és korrupcios kockazatokra
vonatkozé bejelentések és azok vizsgalata
A 032 03 Hivatasetikai és antikorrupcios témaju képzés 3 - E
033 03 Integritas témaju tanacsadas, tajékoztatas 3 - E
A 034 03 Sajtotevékenység — média kapcsolattartas, tajékoztatasok 3 - E
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A 035 10 Szakvélemények tigyei 10 - E
A 036 01 Belsé és kiils6 egyéb levelezés (igénylések, tdjékoztatasok stb.) 1 - E
A 037 15 Vezetéi ellen6rzési dokumentaciok, jelentések 15 - E
A 038 10 Kormanyhivatal dltal végzett ellenérzések dokumentacioi 10 - E
A 039 10 Laboratériumok mukodésével kapcsolatos ligyek 10 - E
A 040 10 Vagyonkezeléssel kapcsolatos tigyek 10 - E
A 041 05 Belsé kontrollrendszer mikodtetése, kockazatok kezelésének 5 - E
dokumentumai
A 042 10 Vis maior eseményként bejelentett karokkal kapcsolatos 10 - E
utélagos helyszini vizsgalat (utéellenérzés)
043 03 Riasztasi, berendelési tervek 3 - E
044 05 Kozbeszerzési Uigyek (az eljaras iratai esetében az eljards 5 - P
lezarulasatol, a szerz6dés teljesitésével kapcsolatos 6sszes irat
esetében a szerz6dés teljesitésétdl szamitva)
A 045 01 Téves cimzés vagy helytelen kézbesités miatt nem 1 - P
beazonosithato levelek (a felad6 nem allapithaté meg)
046 03 Megkeresés 3 - E
047 01 Hataskor, illetékesség hidnyaban dtadésra kerlilé Ggyek (attétel) 1 -
A 048 03 Eljaré hatosag kijelolésével, eljarasra utasitassal kapcsolatos 3 - E
intézkedések iratai
A 049 10 Unids forrasbdl megvaldsulé projektekkel kapcsolatos iratok 10 - \
A 050 15 Feladat és hataskor atadas-atvételével kapcsolatos tigyek 15 - E
A 051 05 Jegyz6konyvek, emlékezteték 5 - E
A 052 10 Jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasok, értesitési 10 - E
kotelezettségek
A 053 05 Egyéb adatszolgaltatds, igazoldsok kiadasa, értesités, 5 - E
tajékoztatas
A 054 03 Téarsashaz kezel6i, ingatlankezeléi, ingatlankozvetitoi és 3 - E
ingatlan-vagyon értékeldi tevékenységgel kapcsolatos
feladatok
055 05 Tarsadalmi szervezetekkel valé kapcsolattartas 5 - E
056 10 Erdek-képviseleti és érdekvédelmi szervezetekkel kapcsolatos 10 - E
tgyek
A 057 05 Képviselet, részvétel bizottsagokban, testiiletekben, 5 - E
munkabizottsagok létrehozasaval és miikodtetésével
Osszefliggé iratok
A 058 NS Nemzetkozi képviselet, részvétel bizottsagokban, testiiletekben Nem selejtezhet6 15 E
A 059 NS Az 6nkormanyzati intézkedési tery, illetve a févaros, a megyék, Nem selejtezhetd 15 E
a megyei jogu varosok fejlesztési terve véleményezésével
kapcsolatos tigyek
060 Y Kozigazgatas korszer(sitésével kapcsolatos ligyek 5 MV E
061 03 A fegyveres biztonsagi 6rséggel, a természetvédelmi és a mezei 3 - E
Orszolgalattal kapcsolatos tigyek
A 062 10 A Kormanyhivatal teriletfejlesztési és terliletrendezési, 10 - E
valamint telepulésfejlesztési és telepllésrendezési eszkdzok
véleményezésével, tarsadalmi egyeztetésével kapcsolatos
tgyei
A 063 NS Jarasok, jarasi hivatalok kialakitasanak, muikodtetésének Nem selejtezhetd 15 E
szakmai Ugyei
A 064 05 Hirdetményekkel, kifiggesztésekkel kapcsolatos ligyek 5 - E
(pl. ingatlanbérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet kifiggesztésérdl
sz6l6 igazolas)
A 065 05 Szakmai latogatasok, szakmai megbeszélések feljegyzései 5 - E
A 066 NS Kozigazgatasi politikdval kapcsolatos iratok Nem selejtezhet6 15 E




36

HIVATALOS ERTESITO -

2022. évi 1.5zdm

A 067 NS Vezetdi értekezletek jegyzékdnyvei, elbterjesztések, Nem selejtezhetd 15 E
hatérozatok
A 068 NS Szakmai értekezletek jegyzékonyvei, eléterjesztések, Nem selejtezhetd 15 E
hatarozatok
A 069 NS Hivatali munkabizottsagok hatarozatai Nem selejtezhetd 15 E
A 070 10 Eljarasrendek 10 - E
A 071 10 Belsé ellendrzési tanacsado tevékenységének iratai 10 - E
A 072 10 COVID-19-jarvannyal kapcsolatos hattéranyagok, 10 - E
adatszolgéltatasok, tajékoztatasok, statisztikak
A 073 05 Mas szerv COVID-19-jarvannyal kapcsolatos dontései, 5 - E
statisztikdi, a jarvannyal kapcsolatos kisebb jelentéségu tigyek
A 074 03 Bejelentések 3 - E
Ugyvitellel kapcsolatos tigyek
A 080 HN Bélyegzé-nyilvantartas, bélyegzok selejtezésének Nem selejtezhetd HN P
jegyzékonyvei
081 NS Iktatokonyvek, fényilvantarto konyvek Nem selejtezhetd 15 \%
082 HN Levéltari dtadds-atvételi jegyz6konyvek, selejtezési és Nem selejtezhetd HN
megsemmisitési jegyz&konyvek
A 083 HN Kozponti irattarban 6rzott iratanyagrol késziilt nyilvantartasok Nem selejtezhetd HN P
084 10 Mindsitett iratok belsé atadasat, kiilsé kézbesitését 10 - P
dokumentalé segédletek, futarjegyzékek
A 085 05 Ugyviteli segédletek 5 - P
A 086 05 Ugyiratkezeléssel, igyviteli munkéval kapcsolatos iratok 5 - E
A 087 HN Szervek kozotti irat atadas-atvétel jegyzékonyve Nem selejtezhetd HN \Y
A 088 05 Onkormanyzati hivatal iratkezelési szabalyzatanak 5 - E
egyetértésével kapcsolatos ligyek
089 15 Elektronikus alairassal 6sszefliggé tigyek 15 - E
A 090 08 Felhasznaléi engedély és titoktartasi nyilatkozat 8 - P
- a visszavonasat kovetéen
Humadanpolitikai iratok
A 100 50 Kormanyzati szolgalati jogviszonnyal, munkajogviszonnyal 50 - P
kapcsolatos tigyek (pl. jogviszony létesitése, médositasa,
megsziintetése)
101 05 Jutalmak, kitlintetések, javaslatok 5 - P
102 50 Megbizasi szerz6dések 50 - P
103 15 Vezetdi dllashelyen ellatandé feladatok, atadas-atvétellel 15 - P
kapcsolatos jegyzékonyvek
A 104 05 Allashelyen ellatando feladatok, feladatkor dtadas-atvételi 5 - P
jegyzékonyvek
A 105 03 Létszam- és bérgazdalkodas tervei, statisztikai jelentései 3 - E
A 106 05 Fegyelmi Ggyek 5 - P
A 107 05 Szabadsag-nyilvantartas 5 - \Y
A 108 03 Utazési igazolvanyok igénylésével, érvényesitésével 3 - P
kapcsolatos iratok
A 109 05 Oktatas, tovabbképzés, konzultacio és képzési ligyek 5 - P
A 110 03 Udiilési tigyek 3 - E
A 111 05 Foglalkozas-egészségligyhoz kapcsoloddé ligyek 5 - P
A 112 03 Humanpolitikdval kapcsolatos egyéb ligyek 3 - P
A 113 05 Tanulmanyi szerz6dések 5 - P
A 114 05 Palydzatok 5 - P
A 115 50 Osztdndijas foglalkoztatassal, szakmai gyakorlattal kapcsolatos 50 - P
Ugyek
A 116 03 Szocidlis Bizottsag Ugyei 3 - P
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A 117 05 Kartéritési igyek 5 - P
A 118 05 Hatoésdgi igazolvannyal, belépdkkel kapcsolatos tigyek 5 - P
A 119 05 Kozszolgélati jogvita 5 - P
A 120 05 Egyenlé banasmadd, esélyegyenléség 5 - P
A 121 15 llletményekkel kapcsolatos tigyek 15 - P
A 122 15 Magyar Allamkincstarral kapcsolatos tigyek 15 - P
A 123 05 KSA jelentések és ezzel 6sszefliggd iratok 5 - E
A 124 03 Vagyonnyilatkozat (a kotelezettséget megalapozo jogviszony, 3* - P
beosztas, munka- vagy feladatkdr megszlinésétél szamitott)
* a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsz(inését vagy
a kotelezett dltali Uj vagyonnyilatkozat tételét kdvetben vissza
kell adni a kotelezettnek
A 125 05 Vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos egyéb levelezés 5 - P
A 126 50 Teljesitményértékeléssel és mindsitéssel kapcsolatos iratok 50 - P
A 127 05 Betdltetlen dllashelyekkel kapcsolatos tevékenység 5 - P
A 128 MV A terlileti dllamigazgatdsi szervek vezetdi megbizéséra, 5 MV P
a megbizés visszavondsara, kitlintetésére, jutalmazasara,
fegyelmi felel6sségre vonasara irdnyuld javaslatokkal
kapcsolatos iratok
129 05 K6z0sségi szolgalattal kapcsolatos ligyek 5 - P
A 130 00 Személyi biztonsagi tanusitvany - a visszavonasat kdvetéen Haladéktalanul - P
selejtezendd
A 131 05 Jelenléti ivek 5 - P
A 132 50 Célfeladatokkal, célfeladat kijelolésekkel kapcsolatos iratok 50 - P
Gazdalkodasi iratok
A 200 NS Koltségvetések és beszamolok Nem selejtezhetd 15 P
A 201 10 Pénziligyi-szamviteli jelentések 10 - P
A 202 10 Kincstari pénzforgalom bizonylatai 10 - P
A 203 10 Hazipénztari okmanyok és bizonylatok 10 - P
A 204 10 Konyvelési okmanyok és bizonylatok 10 - P
A 205 10 Pénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szdmadasu nyomtatvanyok, 10 - P
tépéldanyok
A 206 10 Rovancsoldsi jegyzékonyvek 10 - P
A 207 03 Pénzigyi-szamviteli szakterllet 4ltaldnos levelezései 3 - P
A 208 10 Targyi eszkdz nyilvantartasi, leltarozasi és selejtezési ligyek 10 - P
A 209 10 Fejezeti kezelés( elSiranyzatok, célelSirdnyzatok felhasznalasa 10 - P
és elszamolasa, intézményi hataskord eldirdnyzatok médositasa
210 50 Tarsadalombiztositési és nyugdijpénztari igyek 50 - P
A 211 NS Eves bérstatisztikai adatszolgaltatas iratai Nem selejtezhet6 15 P
A 212 10 Kovetelésekkel, kotelezettségekkel kapcsolatos pénziigyi 10 - P
levelezések
A 213 10 Szamlarendek (hatélyvesztést kovetden) 10 - P
A 214 15 Koltségvetési tdmogatési ligyek 15 - P
215 10 F&konyvi kivonatok: naplok, szamlalapok, évkozi és év végi 10 - P
kivonatok
A 216 HN Hozzaférési jogosultsagok, Ugyintézéshez kt6d6 Nem selejtezhet6 HN P
adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstarnak
A 217 03 GIRO utaldshoz kot6dod levelezés 3 - P
218 5 Kincstari atmutatok és utasitdsok 5 - P
219 10 Az ad6- és jarulékbevalldsok, egyenlegkozIdk, folydszamla 10 - P
kivonatok anyagai, adéelszamolasi iratok
A 220 10 Analitikus kivonatok: naplok, kartonok, évkozi és év végi 10 - P

fékonyvvel egyezé kivonatok
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221 10 Munkaltatoi lakéskolcson tigyek (lejaratot kovetden) 10 - P
A 222 10 Kérelem kotelezettségvallalas elézetes engedélyezésére 10 - P
Uzemeltetési iratok
A 300 25 Beruhazas, felujitas 25 - P
A 301 10 Egyéb, ingatlanokkal kapcsolatos tigyek 10 - P
A 302 10 Nagy értéku egyéb targyi eszk6zok beszerzése 10 - P
A 303 10 Készletgazdalkodasi tgyek 10 - P
A 304 10 Uzemeltetési, karbantartasi és biztositasi szerzédések 10 - P
A 305 05 Uzemeltetés havi jelentései 5 - P
A 306 01 Uzemeltetés altalanos levelezései 1 - E
A 307 05 GépjarmU lizemeltetés 5 - P
A 308 05 Egyéb beszerzéssel kapcsolatos iratok 5 - P
A 309 10 Raktérozas bizonylatai 10 - P
A 310 10 Garancialis jogosultsagok levelezései, anyagai 10 - P
A 31 NS Allami tulajdonban lévé vagyontargyak atadasa Nem selejtezhetd 15 P
Jogi iratok
A 400 15 Peres és nem peres eljarasok 15 - Vv
401 05 Buinteté feljelentéssel kapcsolatos iratok 5 - \Y
402 15 Végrehajtas, behajtds, felszamolas és biztositasi intézkedések 15 -
kezdeményezésével kapcsolatos iratok, fizetési felszolitasok
A 403 15 A Kormanyhivatal szervezeti egységei altal el6készitett 15 - E
normativ utasitasok jogszabalyoknak és kdzjogi
szervezetszabdlyozé eszkdzoknek valé megfeleléség vizsgalata
A 404 10 Jogi szakmai segitségnyujtas a Kormanyhivatal szervezeti 10 - E
egységei szamdra
A 405 10 Jogtanacsosi ellenjegyzés 10 - \Y
Informatikai iratok
A 500 (A% Informatikai tevékenység 6sszehangolasa (pl. felmérések, 5 MV E
tanulmanyok, tervek)
501 15 Informatikai szerz6déskotések, megallapodasok, beszerzések 15 - E
502 10 Informatikai rendszerek tGizemeltetésével kapcsolatos tigyek 10 - E
503 05 Szamitdgépes programokhoz és dokumentéciékhoz 5 - E
kapcsol6do levelezések
A 504 05 Szamitastechnikai, telekommunikacios és irodatechnikai 5 - E
eszkozok lizemeltetési és kellékanyag iratai
A 505 05 Informatikai képzéssel, oktatassal kapcsolatos tigyek 5 - E
A 506 05 Informatikai tervek, kézikdnyvek és kapcsolédo nyilvantartasok 5 - E
A 507 05 Informatikai biztonsaggal kapcsolatos tigyek 5 - E
A 508 50 Jogosultsagok nyilvéntartasa 50 - E
A 509 01 Honlappal, intranettel kapcsolatos ligyek 1 - E
A 510 15 Informatikai feladatok ellatasa: személyi adat- és 15 E
lakcimnyilvantartas, népszavazas, vélasztas, korzetkezelés,
anyakonyvi informatikai tigyek
Kormanyablakokkal és okmanyirodékkal kapcsolatos tigyek
A 600 05 Ugyfélszolgalatok miikédésével kapcsolatos dokumentéciok 5 - E
(jelentések, felmérések)
A 601 03 Ugyfélforgalmi adatokkal kapcsolatos iratok 3 - E
A 602 03 Ugyfél elégedettség mérésével 6sszefiiggé iratok 3 - E
A 603 05 Ugyfélkapu létesitése 5 - E
A 604 01 A korményablakban tovdbbitas céljabdl elbterjeszthetd 1 - Y
beadvanyok
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605 01 Téjékoztatds nyujtasa
606 01 A korményablakok dltal végzett kiegészit6 szolgaltatasok
(kivéve Ugyfélkapu létesitése)
A 607 05 Uj személyi azonositorol és lakcimrél sz6l6 hatdsagi igazolvany
kiallitasa iranti kérelem
A 608 05 Személyazonosité igazolvany, lakcimrél sz616 hatésagi
igazolvany eltulajdonitasanak, megsemmisiilésének,
elvesztésének, megrongalodasanak, illetve megtalalasanak
bejelentése
A 609 05 Lakcimbejelentésrél értesités kérése
A 610 05 Szélldsadoi nyilatkozat bejelentése és nyilvantartasba vétele
611 05 Személyi adat- és lakcimnyilvantartasbdl torténé
adatszolgaltatas korlatozasardl sz6l6 nyilatkozat megtétele,
visszavondsa
A 612 05 Személyi azonositorol és lakcimrél sz616 hatosagi igazolvany
kidllitasa, koltozéssel nem jard lakcimvaltozas (helységnéy,
postai iranyitészam, kozterilet elnevezés, kozterlilet jellege
vagy terlletszervezési eljarasban hozott dontés) esetén
A 613 05 Forgalmi engedély cseréje, potlasa (elvesztés, eltulajdonitds,
megsemmisilés bejelentésével)
A 614 05 Torzskonyv elvesztésének bejelentése (pdtlasra iranyuld
kérelem nélkul)
A 615 05 A kozuti kozlekedési nyilvantartassal 6sszefliggé adatkezelési
feladatokkal kapcsolatos tigyek
616 05 Jarmuvek forgalombol kivonasaval kapcsolatos tigyek
617 05 Szarmazasellendrzés nyilvantartasba vétele iranti kérelem
618 05 Az utdijkoteles elemi Utszakaszok és Uthasznélati dij ellenében
hasznalhato kézutak dijmentes hasznalatara jogosultak
nyilvantartaséban (Egységes Utdij Mentességi Rendszerbe
- EUMR) a jogosult jarm(ivek kérelem alapjan torténé rogzitése,
modositésa, torlése; adatszolgaltatas irdnti kérelmek
A 619 05 Kulfoldi vezet6i engedélyek honositasa
620 05 Elado bejelentése a jarm tulajdonjoganak valtozasarol
621 05 Uzembentarté személyében bekévetkezett véltozas
bejelentése
A 622 05 JarmU atrendszdmozasa iranti kérelem (forgalmi engedély
cseréjével egylitt)
A 623 05 Kozuti kozlekedési okmanykiallitdssal nem jaré zéradék
bejegyzése, torlése iranti kérelem
A 624 05 Kozuti kdzlekedési parkolasi igazolvany nyilvantartasbol
adatszolgaltatés irdnti kérelem
625 05 Nemzetkdzi vezetSi engedély kidllitasa iranti kérelem
626 05 Az elbzetes eredetiségvizsgélat elvégzését és eredményét
igazolo hatosagi bizonyitvany kiallitasa a nyilvantartasbol (ha
az korabban nem keriilt kézbesitésre)
A 627 05 Hatdsagi bizonyitvany masolat kiéllitasa az el6zetes
eredetiségvizsgalati nyilvantartasbol
A 628 02 El6zetes eredetvizsgélat eredményét tartalmazo hatdsagi
bizonyitvany médositasa
A 629 05 Buintetéfeljelentés elézetes eredetvizsgalat eredménye alapjan
(a jarmU forgalombdl torténd kivonasatdl szamitott)
630 05 Részleges kddu telefonos azonositassal kapcsolatos tigyek
A 631 05 Vészhelyzet esetén értesitendd telefonszam rogzitése iranti
kérelem adatlap
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632 03 Utlevél tarolé elem adattartalméanak ellenérzésére iranyuld 3 - E
kérelem

633 03 Papiralapu hiteles tulajdonilap-masolat szolgaltatds iranti 3 - P
kérelem

634 03 Ingatlan-nyilvantartasi térképi adatbazisbol kiadott hiteles 3 - P
térképmasolat iranti kérelem

635 03 A papiralapu hiteles foldhasznalati lap masolat kiadésa irdnti 3 - P
kérelem

636 15 Alland6 személyazonosité igazolvanyhoz tartozé PIN kéd, az 15 - P
elektronikus aldirashoz tartozé PIN kod létrehozasa és cseréje,
a visszavonasi jelszé cseréje, valamint a blokkolédott PUK kod
feloldésa

637 15 Letelepedett, menekiilt és oltalmazott jogallasu személy 15 - P
nyilvantartasba vétele, valamint okmanyok kiallitdsa az
idegenrendészeti és menekiiltligyi hatédsagnal indult kérelem
alapjan

638 05 Kulfoldrél hazatéré magyar allampolgér bejelentése a személyi 5 - P
adat- és lakcimnyilvantartasba vételhez sziikséges személyi és
lakcimadatokra vonatkozoéan

639 05 Személyi adat- és lakcimnyilvantartasbdl torténé egyedi 5 - E
adatszolgaltatds iranti kérelem

640 05 Személyi adat- és lakcimnyilvantartasbdl torténé csoportos 5 - E
adatszolgaltatds irdnti kérelem

641 05 Magyar igazolvany kidllitasa iranti kérelem 5 - E

642 05 Magyar hozzétartozéi igazolvany kiallitasa irdnti kérelem 5 - E

643 02 Elveszett, megtalalt, megrongalodott, illetve megsemmisuilt 2 - E
magyar igazolvany, magyar hozzéatartozéi igazolvany
bejelentésére vonatkozo jegyzékdnyv

644 05 Magyar igazolvany, magyar hozzéatartozéi igazolvany 5 - E
elutasitasarol sz616 hatarozat és a kapcsolédé iratok,
a hatdrozat jogerére emelkedését kovetden

645 05 Magyar igazolvany, magyar hozzatartozéi igazolvany eljarasat 5 - E
megsziinteté hatarozatok és kapcsolédé iratok, a hatarozat
jogerére emelkedését kovetben

646 05 A kiadott magyar igazolvanyt, magyar hozzatartozoi 5 - E
igazolvanyt visszavono hatarozatok és kapcsolodé iratok

647 HN Magyar igazolvany és magyar hozzatartozoi igazolvany Nem selejtezhetd HN P
nyilvantartasa

648 05 Vezet6i engedély kidllitasa, cseréje, potlasa, visszavonasa 5 - P

649 05 EGT-allamban kidllitott vezet6i engedély cseréje irdnti kérelem 5 - P

650 05 Torzskonyv cseréje, pétlasa (elvesztés, eltulajdonitas, 5 - P
megsemmisiilés bejelentésével egyiitt)

651 05 JarmU forgalomba helyezés (torzskonyv, forgalmi engedély és 5 - P
rendszamtabla kiadasaval)

652 05 Rendszémtabla pétlasa (elvesztésének, ellopasanak 5 - P
bejelentésével), utangyartasa (megrongalédas esetén)

653 05 JarmU ideiglenes forgalomban tartasanak engedélyezése iranti 5 - P
kérelem (ideiglenes forgalmi engedély, ideiglenes
rendszamtébla és sziikség esetén inditasi naplo kiadasa
- arendszam jellegétdl fliggben)

654 05 Gépjarmu atirasa irdnti kérelem (a jdrmvek tulajdonjog- 5 - P
valtozésanak nyilvantartasba vétele, torzskonyv és forgalmi
engedély kiadasaval)

655 05 Regisztracidés matrica utangyartasara iranyuld kérelem 5 - P

656 05 Maganutlevéllel kapcsolatos tigyek 5 - P

657 05 Szolgalati utlevél kiadasa, cseréje 5 - P
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658 05 Hajés szolgalati utlevél kiaddsa, cseréje 5 -
659 05 Nemzeti Egységes Kartyarendszer adatlap kidllitasara irdnyuld 5 -
kérelem
660 05 Az egyéni véllalkozok hatéségi ellenérzése 5 -
661 05 Vezetdi engedély visszavonasa és vezetési jogosultsag 5 -
szlineteltetése
A 662 05 Kulfoldi vezet6i engedély bevonasa és vezetési jogosultsag 5 -
sziineteltetése
A 663 05 Jarmu forgalombdl torténd ideiglenes vagy végleges (a 5 -
forgalmi engedély és hatdsagi jelzés bevonasaval torténd)
kivonasa
664 05 Kulfoldi hatésagi engedély és jelzés bevonasa 5 -
A 665 NS Epitéshatdsagi ligyekkel kapcsolatos szolgaltatési Nem selejtezhetd 15
tevékenységek
A 666 HN Biztonsagi elemek kezelése (tulajdoni lap masolatok papirja, Nem selejtezhetd HN
hologramok stb. felhasznaldsa)
A 667 05 Magyarorszag teriletét kiilfoldi letelepedés szandékaval 5 -
elhagyo, Magyarorszag teriletén kivil é16 magyar allampolgér
kulfoldon é16 magyar allampolgarként torténd nyilvantartasba
vétele és Uj hatdsagi igazolvany kidllitasa
A 668 05 Allampolgérsagi eskii letételét kdvetéen az okményok atadasa, 5 -
megsemmisitése a jogszabalyban meghatérozott esetekben
A 669 05 Az elhunyt személyek okmanyaival kapcsolatos intézkedések 5 -
megtétele
A 670 03 Nem helyben megsemmisitendé okmanyok selejtezési 3 -
jegyzékonyve
671 05 Adategyeztetés 5 -
672 05 A nyilvantartas alapjaul szolgalé alapiratok, értesitések, 5 -
nyilatkozatok
673 05 Adatszolgaltatési nyilvantartas 5 -
A 674 05 Adatszolgaltatassal kapcsolatos ligyek (beadvanyok, kérelmek, 5 -
megkeresések, dtiratok, adatszolgaltatasi bizonylatok)
A 675 05 Az online nyilvantartasbdl (Belligyminisztérium Nyilvantartasok 5 -
Vezetéséért Felel6s Helyettes Allamtitkarsaga) kozolt
nyilvantartasi adatok
A 676 15 Személyi azonosito6 kiadasaval, médositasaval és 15 -
visszavondsaval kapcsolatos iratok
A 677 05 Lakcimbejelentéssel kapcsolatos lgyek (elutasitas, 5 -
lakcimrendezés, be- és kijelentkezésre felszdlitds, lakcim fiktivvé
nyilvanitasa, érvénytelenitése)
A 678 05 Menekiltek nyilvantartasba vételével kapcsolatos 5 -
jegyzékonyvek
A 679 03 Ervénytelen, személyi azonositot és lakcimet igazold hatdségi 3 -
igazolvanyok, valamint az azzal egy tekintet ala esé, bianco”
okmanyok
A 680 HN A jarmu okmanyokkal, illetve rendszamtéabléak selejtezésével, Nem selejtezhetd HN
elvesztésével, ellopasanak bejelentésével kapcsolatos
jegyzékonyv elsé példanya
681 05 Ideiglenes rendszéamokkal kapcsolatos tigyek 5 -
A 682 01 Elvesztett, megtalalt személyhez k6t6dé okmanyokrdl - szig., 1 -
lig., vez.eng. - felvett jegyz6konyvek, az okmany érvényességi
idejének lejartat kovetden
A 683 05 A hivatalbdl, illetve kérelemre indult kozlekedési igazgatasi 5 -
Ugyek iratai
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A 684 05 Mozgaskorlatozottak parkolasi igazolvanyaival és intézményi 5 - P
parkolasi igazolvanyokkal kapcsolatos tigyek (kiadas, csere,
pétlas, visszavonas, selejtezés stb.)
685 01 Hatératlépési engedélyek 1 - P
686 05 Személyi azonositot és lakcimet igazold hatdsagi igazolvany, 5 - E
illetve személyazonosité igazolvany kiadasanak megtagadasa
A 687 10 Személyazonositdt és lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvannyal, 10 - P
illetve személyazonosité igazolvannyal kapcsolatos ligyek
A 688 HN Helyben megsemmisitendé okmanyok selejtezési Nem selejtezhetd HN P
jegyzékonyve
A 689 03 Okmanytari anyagok felterjesztése 3 - P
A 690 HN Polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasa Nem selejtezhetd HN P
A 691 05 Hatosdagi bizonyitvanyok 5 - E
A 692 10 A kiilfoldi fegyveres eré alloményénak tagja és hozzatartozoja 10 - P
szamara a regisztracios ado fizetési kotelezettség aldl mentes,
harmadik orszagbdl szarmazé gépjarmuvek forgalomba
helyezésekor bevont kiilfoldi okmanyok és hat6sagi jelzések
693 05 Allampolgérségi ligyekkel kapcsolatos kormanyablak feladok 5 - P
694 05 Elektronikus Egészséguigyi Szolgéltatasi Tér dnrendelkezési 5 - E
nyilatkozattal kapcsolatos bejelentés, bejegyzésekrél vald
tajékoztatas kérése
A 696 03 Foldmdves nyilvantartasbol papiralapu hiteles adatlap mésolat 3 - P
kiadasa iranti kérelem
A 697 05 Kulonleges rendszamokkal kapcsolatos ligyek 5 - P
A 698 05 Egyéni/egyedi rendszamokkal kapcsolatos tigyek 5 - P
A 699 05 Bianco okmanyok kezelése 5 - P
A 700 05 Védettségi igazolvannyal kapcsolatos ligyek 5 - E
A 701 05 A Kozigazgatasi Szankcidk Nyilvantartasabol az lgyfél részére 5 - E
a ra vonatkozé adatokrdl torténé tajékoztatas iranti kérelem
A 702 05 Elektronikus Egészségligyi Szolgaltatasi Térben (EESZT) 5 - E
rogzitett meghatalmazassal, torvényes képviselettel
kapcsolatos tigyiratok
A 703 05 Eurdpai Egészségbiztositdsi Kartya (EU Kartya) kiadasaval 5 - E
kapcsolatos tgyiratok
A 704 05 Tarsadalombiztositasi Azonosité Jel (TAJ) masodlat kiadasaval 5 - E
kapcsolatos tgyiratok
A 705 05 Alairds-minta alapu hitelesitési (AMAHIT) rendszer regisztracio 5 - E
Altalanos igazgatasi ligyek
B 001 05 Katasztrofavédelmi allamigazgatasi hatosagi tigyek 5 - P
B 002 05 Polgéri védelmi kotelezettséggel kapcsolatos allamigazgatési 5 - P
hatéséagi tugyek
B 003 NS Valasztasok, népszavazasok lebonyolitdsaval kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15 E
B 004 TOROLT
B 005 HN Magyar, didk-, pedagdgus- és oktatdi igazolvanyok Nem selejtezhetd HN P
B 006 TOROLT
B 007 75 Kilfoldi jogi személy és kiilfoldi természetes személy 75 - E
ingatlanszerzése
B 008 10 Birtokvédelemmel kapcsolatos tigyek 10 - E
B 009 TOROLT
B 010 HN Bényaszolgalmi jog alapitasa Nem selejtezhetd HN E
B 011 HN Bényaszolgalmi jog megallapitasa Nem selejtezhetd HN E
B 012 05 Kozterilet-feligyel6i intézkedéssel kapcsolatos panasz 5 - E
elbiralasa
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B 013 TOROLT

B 014 75 Statisztikai kotelezettséggel kapcsolatos kozigazgatasi birsag 75 - E
Ugyek

B 015 15 Egyuttmiikodés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -

B 016 15 A menekiilt, az oltalmazott, valamint a menedékes ellatasa és 15 -
tdmogatasa

B 017 15 Tamogatdsra jogosult menekdltek, menedékesek, 15 - P
oltalmazottak adatainak nyilvantartasa

B 018 10 Menedékjoggal kapcsolatos egyéb hatdsagi feladatok 10 - P

B 019 15 Mashova nem sorolt hatésagi bizonyitvanyok, igazolvanyok, 15 - P
tanusitvany kiadasa

B 020 NS Martinsalak felhasznaldsaval épilt lakdépiiletek Nem selejtezhetd 15 \
tulajdonosainak karenyhitése

B 021 MV A teriileti allamigazgatasi szervek dontéseivel, intézkedéseivel 10 MV E
kapcsolatos tajékoztatas kérése, felligyeleti eljaras
kezdeményezése, az illetékes miniszterhez fordulassal
kapcsolatos iratok

B 022 HN Kisajatitas és a kisajatitasi eljaras meginditasat megel6zéen Nem selejtezhetd HN P
szakért6 elézetes kirendelése

B 023 HN Uzletszer(ien végzett tarsashaz-kezels, ingatlankezeld, Nem selejtezhetd HN E
ingatlankozvetité és ingatlanvagyon-értékel tevékenység
nyilvantartasba vétele

B 024 HN Kértalanitasi tgyek Nem selejtezhetd HN E

B 025 HN Utlejegyzések Nem selejtezhetd HN E

B 026 15 Nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentéségui 15 - E
beruhdzasok koordindaciéjaval kapcsolatos iratok

B 027 05 Jegyzé tarsashazak feletti torvényességi felligyeletével 5 - E
kapcsolatos iratok

B 028 05 Szakkérdés vizsgélata (pl. telekalakitds, ut- és jardaépitési 5 - E
engedélyezési eljaras)

B 029 HN Hagyatéki tigyek Nem selejtezhetd HN E

B 030 10 Jegyz6i hatdskorbe tartozo kdrnyezetvédelmi és 10 - E
természetvédelmi hatdsagi tigyek felllvizsgalataval
kapcsolatos iratok

B 031 NS Jegyzéi hataskorbe tartozo hazszamrendezéssel kapcsolatos Nem selejtezhetd 15 E
Ugyek

B 032 03 Kérelem kozlekedbképesség minésitéséhez 3 - E

B 033 05 Banyaszati tevékenységekkel kapcsolatos ligyek 5 - E

B 034 05 Kozigazgatasi birsag 5 - E

B 035 15 Jarm( azonositd jellel torténd elldtdsanak engedélyezése 15 - \Y

B 036 15 Gépjarmuvek elézetes eredetiségellenérzésével kapcsolatos 15 - \Y
tgyek

B 037 15 Kulfoldrél behozott hasznélt gépjarmuvek szarmazas 15 - \Y
ellendrzésével kapcsolatos ligyek

B 038 05 Szép koruak kdszontésével kapcsolatos ligyek 5 - \Y

B 039 05 Uzletszerlen végzett tarsashaz-kezeld, ingatlankezel, 5 -
ingatlankozvetit6 és ingatlanvagyon-értékel6 tevékenység
ellendrzése

B 040 TOROLT

B 041 25 Hadigondozottakkal, nemzeti gondozottakkal kapcsolatos 25 - E
Ugyek
a) igényjogosultsag megdllapitasa E
b) igényjogosultsag elutasitsa E

B 042 HN Hadigondozottak, nemzeti gondozottak nyilvantartasa Nem selejtezhetd HN E
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B 043 05 EgyszerUsitett hatosagi ellenérzés 5 - Vv

B 044 05 Reklamok kézzétételével kapcsolatos szabdlyok ellenérzése 5 -

B 045 10 El6ad6-mlivészeti szervezetek miikodésével 6sszefliggd 10 - E
kozigazgatasi hatdsagi tigyek

B 046 10 Kereskedelmi épitmény rendeltetésmdédositasa 10 - P

Vizligyi igazgatas

B 090 10 Vizallasokkal kapcsolatos engedélyezési tigyek 10 - Vv

B 091 05 Felszini csapadékviz-elvezetéshez kapcsolodé eljarasok 5 -

B 092 05 Szikkaszto létesitéséhez és megsziintetéséhez kapcsolédo 5 - E
eljarasok

B 093 10 Kutengedélyezési tigyek 10 -

B 094 05 Vizligyi igazgatassal kapcsolatos tigyek 5 - Vv

B 095 15 Koézmlves ivovizellatassal és a kozmlves szennyvizelvezetési 15 -
szolgdltatdssal kapcsolatos hatésagi tigyek

B 096 05 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi tigyek 5 - E

B 097 10 Vizik6zmi-rendszerbe bekotésre kotelezés 10 - E

B 098 10 Viz-csatorna bekotéshez kapcsolodé tigyek 10 - E

Kommunalis igazgatas

B 100 75 Temetkezési szolgaltatasok felfliggesztése, engedély 75 - E
visszavonasa

B 101 02 Sirnyitasi, exhumalasi engedély 2 - E

B 102 10 Temet6k fenntartasaval, izemeltetésével kapcsolatos tigyek 10 - E

B 103 HN Temetkezési szolgéltatok engedélyezése, nyilvantartasa Nem selejtezhetd HN E

B 104 05 Temet6k, temetkezési szolgaltatok hatdsagi ellendrzésével 5 - E
kapcsolatos iratok

Foldmiveléstigy, allategészségiigyi igazgatas

B 110 05 Allattartashoz, allatvédelemhez kapcsol6dé tigyek, valamint 5 - E
rendezvények iratai

B 111 05 Erdészeti, fakivagasi tigyek iratai (fas szard novények 5 - E
védelmével kapcsolatos eljarasok iratai) ,vadkar” tgyek iratai

B 112 TOROLT

B 113 05 Allatpanzié, allatmenhely létesitése 5 - E

Addigazgatas

B 120 10 Addvégrehajtassal és adok médjéra behajtandd 10 - E
koztartozasokkal kapcsolatos tigyek

B 121 10 Helyi addkkal kapcsolatos tigyek 10 - E

B 122 TOROLT

B 123 10 Méltanyossagi tigyek (halasztas, részletfizetés, mérséklés, 10 - E
elengedés)

B 124 TOROLT

B 125 10 Adé- és értékbizonyitvany kidllitasaval kapcsolatos masodfoku 10 - E
tgyek

B 126 10 Talajterhelési dij Ggyek 10 - E

Kereskedelmi igazgatas, idegenforgalom

B 130 10 Széllashelyekkel kapcsolatos iratok (engedélyezés, bejelentés, 10 - E
osztalyba sorolas)

B 131 10 Uzletek miikddésével, belkereskedelmi és szolgéltato 10 - E
tevékenység folytatasaval kapcsolatos lgyek (engedélyezés,
nyilvantartas vezetése, bezaras, bejelentés, ellenérzés)

B 132 10 Vasar, piac és bevasarlokdzpont nyilvantartasba vételével 10 - E
kapcsolatos iratok

B 133 05 Zenés, tancos rendezvények tartasanak engedélyezése 5 - E
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B 134 05 Belsé Piaci Informécios Rendszer hazai miikodésében valo 5
kozremukodés

B 135 10 Adatok végleges hozzaférhetetlenné tételét lehetévé tevd 10
alkalmazas biztositasaval, cimke kereskedének valé atadasaval,
visszavételével, megsemmisitésével kapcsolatos tigyek

Torvényességi felligyeleti eljarassal kapcsolatos tigyek

B 140 05 Helyi 6nkormanyzatok (k6zség, véros, févaros és keriletei, 5
valamint a megye 6nkormanyzata) képviseld testiileteinek
jegyzékonyvei és azok mellékletei

B 141 05 Nemzetiségi 6nkormanyzatok testtleti tiléseinek jegyzékonyvei 5
és azok mellékletei

B 142 05 Részonkormanyzati testiletek Gléseinek jegyzékonyvei és azok 5
mellékletei

B 143 05 Bizottsagi Ulések jegyz&konyvei és azok mellékletei 5

B 144 05 A polgarmester és a jegyzé atruhazott hatdskorben hozott 5
hatarozatai, intézkedései

B 145 05 Tarsulasok jegyzékonyvei és azok mellékletei 5

B 146 05 Térséqi fejlesztési tandcsok és teriletfejlesztési tarsuldsok 5
jegyzékonyvei és azok mellékletei

B 147 10 Tarsulasi megallapodasok 10

B 148 10 Koz6s onkormanyzati hivatalok Iétrehozasaval, médositasaval, 10
megsziintetésével kapcsolatos iratok

B 149 05 Torvényességi felligyeleti tevékenység soran keletkezé 5
torvényességi felhivasok

B 150 05 Torvényességi felligyeleti tevékenység soran keletkezd, 5
torvényességi felhivasnak nem minéslé intézkedések

B 151 05 Torvényességi felligyeleti javaslat 5

B 152 10 Képvisel6-testiilet feloszlasaval, feloszlatasaval, polgarmesteri 10
tisztség megsziintetésével, polgdrmester lemondasaval
Osszefliggé iratok

B 153 05 Osszeférhetetlenségi, méltatlansagi ligyek 5

B 154 10 Polgérmester, nemzetiségi dnkormanyzat elnéke munkakor 10
atadas-atvétel iratai

B 155 10 Egyéb torvényességi felligyeleti intézkedések (képvisels- 10
testulet vagy tarsuldsi tanacs 6sszehivasanak kezdeményezése,
képvisel6é-testiilet vagy tarsulasi tandcs 6sszehivasa, Kuridnak
az 6nkormanyzati rendelet - magasabb szintl jogszabalyba
Utkozés szempontjabdl torténd - felulvizsgalatara iranyulo
nemperes eljaras kezdeményezése, koltségvetési tdmogatas
felulvizsgéalatanak kezdeményezése a kincstarnal, fegyelmi
eljaras kezdeményezése a polgarmester vagy a jegyzd ellen,
kincstéri ellenérzés kezdeményezése, ASZ-vizsgalat
kezdeményezése)

B 156 05 Helyi nkormanyzatok, nemzetiségi 6nkormanyzatok 5
képvisel6-testiileteinek, valamint tarsulasi tanacsok
mUkodésével kapcsolatos iratok

B 157 05 Szakmai segitségnyujtas, szakmai konzultacié kezdeményezése 5
az 6nkorményzat feladat- és hataskorébe tartozoé tigyekben

B 158 05 Informacio és adatkérés a helyi 5nkormanyzattol 5
[M6tv. 133.§ (1) bekezdése]

B 159 TOROLT

B 160 TOROLT

B 161 10 Jegyz6 ideiglenes kinevezésével kapcsolatos iratok 10

B 162 TOROLT

B 163 10 Onkormanyzati vagyonatadast érinté kormanyhivatali 10

intézkedések (egyetértési jog gyakorlasa)
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B 164 05 Torvényességi felligyeleti birsaggal kapcsolatos tigyek 5 - E

B 165 05 Bejelentés alapjan indulo torvényességi feltigyeleti eljaras 5 - E
(vizsgalati szakasz)

B 166 NS Terliletszervezés iratai (pl. varossa nyilvanités, 6nallé kozség Nem selejtezhetd 15 E
alakitasa, telepulések egyesitése, teleplilés masik jarasi hivatal
illetékességi teriiletéhez torténd atcsatolasa, Uj jaras kialakitasa)

B 167 05 Nemzetiségi 6nkormanyzatok bizottsagi tléseinek 5 - E
jegyzbékonyvei és azok mellékletei

B 168 05 Onkormanyzati ingatlanok cseréjének jovahagyasa 5 - E

B 169 10 Alpolgarmester kijelolésével kapcsolatos iratok 10 - E

B 170 10 Kotelezettségvallald személy kijelolésével kapcsolatos iratok 10 - E

Képzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos ligyek

B 180 10 Képzési, tovabbképzési tervek (éves, kozéptavu stb.) 10 -

B 181 05 Mashova nem sorolt képzésre, tovabbképzésre (dgazati 5 - Vv
képzések, tovabbképzések, hivatal dltal akkreditalt képzések,
céleliranyzati tamogatasban részesiilt képzések) jelentkezéssel
kapcsolatos iratok

B 182 HN Mashova nem sorolt képzések, tovabbképzések Nem selejtezhetd HN P
vizsganyilvantart6 kdnyve

B 183 05 Mashova nem sorolt képzéssel, tovabbképzésre jelentkezéssel 5 - \"
kapcsolatos iratok

B 184 15 Eurépai unios finanszirozasu képzések 15 - Vv

B 185 05 Kozigazgatasi szakvizsga szervezésével kapcsolatos iratok, 5 - Vv
a szakvizsga soran keletkezé irasbeli dolgozatok

B 186 HN Kozigazgatasi szakvizsga vizsganyilvantarto-konyv, Nem selejtezhetd HN P
jegyzékonyv

B 187 05 Kozigazgatasi alapvizsga szervezésével kapcsolatos iratok 5 - Vv

B 188 HN Kozigazgatasi alapvizsga vizsganyilvantarté-konyv, Nem selejtezhetd HN
jegyzékonyv

B 189 05 Ugykezel6i alapvizsgara jelentkezéssel, alapvizsga 5 - Vv
szervezésével kapcsolatos iratok, az tigykezel6i alapvizsga
soran keletkezd irdsbeli dolgozatok

B 190 HN Ugykezel6i alapvizsga vizsganyilvantarté-kényv, jegyzékényv Nem selejtezhetd HN P

B 191 TOROLT

B 192 TOROLT

B 193 HN Alkotmanyos alapismeretek vizsganyilvantarté-konyv Nem selejtezhetd HN

B 194 15 Alkotmanyos alapismeretek vizsga egyéb iratai (jelentkezési 15 - Vv
lap, egyéb kérelem, értesités, irasbeli dolgozat, jegyzékdnyv)

B 195 05 Anyakonyvi szakvizsgéra jelentkezéssel, szakvizsga 5 - P
szervezésével kapcsolatos iratok

B 196 HN Anyakonyvi szakvizsga vizsganyilvantarté-konyv, jegyzékonyv Nem selejtezhetd HN P

Oktatasi, koznevelési igazgatas
Ellendrzésekkel kapcsolatos tigyek

B 210 TOROLT

B 211 10 Egyhazi, magdn- és nemzetiségi onkormdnyzati fenntartasu 10 - E
koznevelési intézmény fenntartoi tevékenységének
torvényességi ellendrzése

B 212 10 Hatosdgi ellenérzés ligyei 10 - E

Erettségi vizsga szervezésével kapcsolatos ligyek

B 220 05 Az érettségi vizsgakon kdzremUikodék megbizasaval 5 - P
kapcsolatos tigyek

B 221 10 Kbzépszintl és emelt szintl érettségi vizsgakrél szolo 10 - P
jelentések, jegyzékonyvek

B 222 HN Az érettségi vizsgak torzslapjai Nem selejtezhetd HN P
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B 223 03 Erettségi vizsgakkal kapcsolatos munkaanyagok, el6készitések, 3 - P
hataridés feladatokkal kapcsolatos iratok
B 224 NS Erettségi torvényességi ligyek Nem selejtezhetd 15 P
B 225 03 Jelentkezési lapok, vizsgabehivok, vizsgaszervezéssel 3 - P
kapcsolatos levelezések iratai
B 226 10 A Kormanyhivatal dltal m(ikddtetett vizsgabizottsagok 10 - P
mukodésével kapcsolatos iratok
B 227 HN Masodfoku dontéssel kapcsolatos iratok: az érettségi vizsga Nem selejtezhetd HN P
vizsgabizottsaganak dontése, intézkedése vagy intézkedésének
elmulasztasa ellen benyujtott fellebbezés targyaban
B 228 01 Az emelt szintl érettségi vizsgadolgozatok javitasaval 1 - P
kapcsolatos észrevételek irata, egyéni osztalyozo ivek
B 229 05 A tanulmanyok alatti vizsgaztatds céljabol a fliggetlen 5 - P
vizsgabizottsag mukodtetésével kapcsolatos tigyek
Szakképzéssel kapcsolatos ligyek
B 260 05 Az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepl6 szakképesitések 5 - E
esetén a szakmai vizsgak kdzponti irdsbeli tételeinek, kozponti
gyakorlati feladatainak, valamint azok megoldasainak
szétosztasaban valé kdzremUikodéssel kapcsolatos iratok
B 264 NS Szakképzés terliletére vonatkozo jogi tigyek Nem selejtezhetd 15 E
Hatdsagi dontések
B 280 10 Az 6vodai felvétel, a tanuldi jogviszony, a kollégiumi tagsagi 10 - E
viszony létrejotte soran az egyenlé bandsmod kovetelménye
megsértésének megallapitasa targyaval kapcsolatos tigyek
B 281 HN Egyhazi, magan- és nemzetiségi nkormanyzati fenntartasu Nem selejtezhetd HN E
koznevelési intézmény nyilvantartasaval és miikodési
engedélyével kapcsolatos tigyek
B 282 HN Tanulok elhelyezése megsz(int intézmény esetén Nem selejtezhetd HN E
B 283 15 Tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos tigyek (intézményi 15 - E
kijelolés tankotelezettség teljesitéséhez)
B 284 HN Egyhazi, magén- és nemzetiségi onkormanyzati fenntartasu Nem selejtezhetd HN E
szakképzé intézmény mikodési engedélyével kapcsolatos
Ugyek
B 285 15 Kotelezé 6vodai nevelésben vald részvétel aldli felmentési 15 15 P
Ugyek
B 286 HN Tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos tigyek Nem selejtezhetd HN E
(magéntanuléi jogviszony, sziil6 kételezése, igazolatlan
mulasztasok, intézményi kijel6lés tankotelezettség
teljesitéséhez)
B 287 HN A pedagdgiai szakszolgalat szakértdi bizottsdga altal kiadott Nem selejtezhetd HN E
szakvéleményekkel kapcsolatos masodfoku eljarasok
Kozneveléssel 6sszefiiggd feladatok
B 323 05 Egyhazi, magan- és nemzetiségi 6nkormanyzati koznevelési 5 - E
intézményeknek a koznevelési kozfeladatok ellatasban torténd
részvételével kapcsolatos iratok (egyhazak egyoldalu
nyilatkozatai, koznevelési szerz6dések)
B 324 15 Koznevelés - dltaldnos képzés - teruletét érintd jogi lgyek 15 - E
B 326 10 Tankételesek nyilvantartdsanak vezetése 10 - E
B 327 10 Tankotelezettség felligyeletévek kapcsolatos ligyek 10 - E
B 328 05 Feln6ttoktatds osztalyozo vizsgain valo részvétellel kapcsolatos 5 - E

Ugyek
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Védelmi Bizottsdg és titkarsaga lgyei

B 401 05 Védelmi Bizottsdg titkarsag altaldnos (napi) mikodésével 5 - Vv
kapcsolatos iratok
B 402 NS Kiilonleges jogrend és katasztréfaveszély soran keletkezett Nem selejtezhetd 15 Vv
iratok
B 403 15 Tervrendszerrel kapcsolatos iratok 15 - Vv
B 404 10 Honvédelmi felkészitéssel, gyakorlatokkal kapcsolatos iratok 10 - Vv
B 405 05 Védelmi bizottsag Uléseinek el6készitésével kapcsolatos iratok 5 - Vv
B 406 NS A védelmi bizottsdg Uléseire beterjesztett, az Gléseken Nem selejtezhetd 15 Vv
elfogadott anyagok (el6terjesztések, hatarozatok,
jegyz6konyvek, emlékeztetdk)
B 407 15 Gazdasagmozgositassal és Befogadd Nemzeti Tamogatassal 15 - Vv
kapcsolatos iratok
B 408 10 Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa-segitségnyujtas 10 - \Y
B 409 10 Védelmi Bizottsag Munkacsoportjaival kapcsolatos tigyek 10 - Vv
B 410 15 Meghagydssal kapcsolatos tigyek 15 - "
B 411 15 Honvédelmi céli gazdasagi és anyagi szolgaltatasok 15 - Vv
el6készitésével, elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos
tgyek
B 412 15 A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unid 15 - \Y
vélsagkezelési mechanizmusaival 6sszhangban éll6 nemzeti
intézkedési rendszerrel kapcsolatos ligyek
B 413 05 A védelmi igazgatas vezetés-iranyitasaval és azok eszkozeivel 5 - \Y
kapcsolatos tgyek (KTIR, EDR)
B 414 15 Honvédelmi célu terllet-el6készitési ligyek 15 - Vv
B 415 15 Honvédelemi szempontbdl Iétfontossagu (kritikus) 15 - Y
infrastruktura védelmével kapcsolatos tigyek
B 416 15 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival 15 - \Y
kapcsolatos tigyek
B 417 03 Ugyeleti tevékenység 3 - v
B 418 10 Polgari védelmi szervezetekkel kapcsolatos tigyek 10 - Vv
B 419 03 Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa 3 - \
B 420 10 Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 - \Y
B 421 15 Veszélyelharitasi tervekkel kapcsolatos tgyek 15 - \Y
B 422 15 Katasztrofavédelmi gazdasagi és anyagi szolgaltatas 15 - \Y
elokészitésével, elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos
Ugyek
B 423 15 Veszélyes ipari Uizemek kiilsé védelmi tervének készitésével és 15 - Vv
gyakoroltatdséval, valamint a lakossagi tajékoztatd kiadvanyok
készitésével kapcsolatos iratok
B 424 03 Lakossagi tajékoztato kiadvanyok készitésével kapcsolatos 3 - Vv
iratok
B 425 15 Telepllések veszélyeztetettségének felmérése 15 - Vv
B 426 05 Logisztikai feladatok ellatasa 5 - Vv
B 427 10 Egyéni védbeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10 - Vv
B 428 15 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 15 - Vv
B 429 15 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiuritéssel, befogadéssal 15 - Y
kapcsolatos iratok
B 430 15 Menekultek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 15 - \Y
B 431 05 Katasztrofavédelmi szakigazgatds és honvédelmi igazgatas 5 - \Y
tgyei
B 432 15 Az Onkéntes Tartalékos allomannyal kapcsolatos tigyek 15 - Y
Ipari igazgatas
B 500 10 ‘ Telepengedélyezéssel és bejelentéssel kapcsolatos ligyek 10 - E
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B 501 NS Tavhétermeld, tdvhészolgéltatd létesitménnyel kapcsolatos Nem selejtezhetd 15
iratok (miikodési engedély, Uzletszabalyzat jovahagyasa,
tevékenység ellendrzése stb.)
B 502 05 Kozlizemi fogyasztok szerzédéséhez kapcsolodo ligyek 5 -
(szerz6déskotés, -szegés stb.)
B 503 05 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
B 504 05 Veszélyes folyadékok és olvadékok tarolotartélyaival 5 -
kapcsolatos tigyek
B 505 05 Villamos energia szolgaltatassal, foldgazellatassal kapcsolatos 5 -
hatosédgi feladatok
Szakképzés, feln6ttképzés
Feln6ttképzéssel kapcsolatos tigyek
B 600 NS Bizonyitvany elismertetés, honositas Nem selejtezhetd 15
B 601 NS Engedélyezési eljarassal kapcsolatos dokumentaciok Nem selejtezhetd 15
B 602 NS Orszagos Statisztikai AdatgyUjtési Programmal (OSAP) Nem selejtezhet6 15
kapcsolatos feladatok
B 603 NS Feln6ttképzési szakértok nyilvantartasba vétele Nem selejtezhet6 15
B 604 TOROLT
B 605 15 Szakmai feltigyelet (FIR-FINY) 15 -
B 606 TOROLT
B 607 TOROLT
B 608 TOROLT
B 609 NS Ellendrzési eljarassal kapcsolatos dokumentaciok Nem selejtezhetd 15
Szakképzéssel kapcsolatos ligyek
B 650 NS Szakmai vizsga torzslapok, jegyzékonyvek, osztalyozo ivek Nem selejtezhetd HN
B 651 05 Torzslapnyilvantartassal, bizonyitvanymasodlat kidllitasaval 5 -
kapcsolatos levelezés
B 652 15 Feln6ttképzési statisztikai adatok elemzése 15 -
B 653 15 Szakmai vizsgaelnoki, szakmai vizsgabizottsagi tagi, 15 -
szakképzési szakértdi névjegyzék és az ezzel kapcsolatos tigyek
B 654 TOROLT
B 655 NS Intézmények vizsgaszervezési jogosultsaganak nyilvantartasa Nem selejtezhet6 15
B 656 10 Szakmai vizsgadokumentumok (vizsgabejelentések, 10 -
vizsgaszervezéssel kapcsolatos kiilsé és belsé levelezés,
befogado nyilatkozatok, megéallapodasok)
KULONOS RESZ
Szocialis és Gyamugyek
Szocidlis igazgatas
C 001 HN Szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, Nem selejtezhet6 HN
intézmények és halézatok nyilvdntartasba vételével,
adatmddositasaval és -torlésével kapcsolatos ligyek
C 002 25 Szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, 25 -
intézmények és hélézatok hatdsagi ellenérzése
C 003 10 Aktiv koruak ellatasa 10 -
a) foglalkoztatast helyettesité tamogatas
b) egészségkarosodasi és gyermekfelligyeleti tdmogatas
) elutasitott aktiv koruak ellatdséra val6 jogosultsag
d) jogosulatlanul igénybe vett ellatds visszakovetelése
C 004 05 Kozgyogyellatassal kapcsolatos tigyek 5 -
a) elutasitott kozgydgyellatas
b) jogosulatlanul igénybe vett ellatas visszakdvetelése
C 005 05 Id6skoruak jaradéka 5 -
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a) elutasitott idéskoruak jaradéka
b) jogosulatlanul igénybe vett ellatas visszakdvetelése
C 006 75 Apolasi dijjal kapcsolatos tigyek 75 - P
a) alap 6sszeg( apolasi dij
b) fokozott dpoldsi sziikségletre tekintettel megallapitott emelt
0sszegU dpolasi dij
c) kiemelt dpolasi dij
d) elutasitott dpolasi dij
e) jogosulatlanul igénybe vett ellatas visszakovetelése
C 007 10 Sulyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési 10 - E
kedvezményeivel kapcsolatban keletkezett iratok
a) elutasitott sulyos mozgéskorlatozott személyek kozlekedési
kedvezménye
b) jogosulatlanul igénybe vett ellatas visszakdvetelése
C 009 03 Allami és 6nkormaényzati ellatasi kotelezettségek figyelemmel 3 - E
kisérése
C 010 03 Egészségligyi szolgaltatasra valé jogosultsaggal kapcsolatos 3 - E
Ugyek
C 011 05 Szocidlis alap- és szakositott szolgéltatasokkal kapcsolatos, 5 - E
mashovéa nem sorolhaté ligyek
C 012 03 Szocidlis tdmogatdassal kapcsolatos téjékoztatas 3 - E
C 014 25 Szocidlis elldtdsok nyilvantartasa 25 - E
C 015 5 Szocialis pénzbeli és természetbeni ellatdsok ellendrzése 5 - E
C 016 15 Jelzélogjog bejegyzésével, médositasaval, torlésével 15 - E
kapcsolatos tigyek
C 017 75 Gyermekek otthongondozasi dija 75 - P
a) elutasitott gyermekek otthongondozasi dija
b) jogosulatlanul igénybe vett ellatas visszakdvetelése
018 10 Szocialis ellatasokrdl kiallitott hatosagi bizonyitvany 10 - P
019 10 Tartos apolast végzék idéskori tdamogatasa megdllapitasanak 10 - P
iratai
Gyermekvédelmi és gyamugyi igazgatas
C 020 15 Pénzbeli és természetbeni ellatasok 15 - P
a) otthonteremtési tamogatas
b) gyermektartasdij megel6legezése, tovabbfolydsitasa,
ismételt elrendelése
C 021 50 Gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatésagi 50 - P
intézkedések
a) védelembe vétel
b) az 6vodai nevelésben valo részvételi kotelezettség
megszegésével, valamint a tankotelezettség mulasztasaval
Osszefliggd intézkedések
) csaladi potlék természetben torténd folyositasa
d) megel6z6 partfogas
e) ideiglenes hatalyu elhelyezés
f) csaladba fogadas
g) nevelésbe vétel
h) csaladi potlék természetbeni formdban torténd nyujtasa
soran kirendelt eseti gyam elszamoldsanak elfogadésa
i) nevelési felligyelet
j) utébgondozas
k) hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa
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I) utégondozoi ellatés
m) eljaras gyermek veszélyeztetettsége esetén
n) magantanuldi statusszal kapcsolatos véleményadas
o) kdézremUikodés a birdsagi végrehajtasi eljarasban
p) gondozasi dijfizetési kotelezettséggel kapcsolatos tigyek
C 022 05 Gyermekjoléti alapellatas és gyermekvédelmi szakellatas 5 -
korébe tartozo intézményekkel kapcsolatos, méshova nem
sorolt tigyek
C 023 05 Helyi nkormanyzat gyermekjéléti és gyermekvédelmi 5 -
feladatok ellatasarol szol6 éves értékelésével kapcsolatos iratok
C 024 05 Onkormanyzati elldtérendszerek 4talakitasara vonatkozd 5 -
javaslatok véleményezése
025 MV Gyadmségi ligyek 50 A%
026 50 Gondnoksagi tgyek 50 -
027 15 Hivatasos gondnokok, hivatasos tdmogatdk foglalkoztatasara, 15 -
adatvaltozésara vonatkozé bejelentési kotelezettség teljesitése
a nyilvantartd szerv részére, hivatasos gondnoki, hivatasos
tamogatoi feladatokat véllald személy képzése, hivatasos
gondnokok tovabbképzésének szervezése, ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatds a nyilvantarto szerv részére
C 028 50 Tamogatott dontéshozatallal és elézetes jognyilatkozattal 50 -
kapcsolatos tgyiratok
C 029 HN Csaladi jogallas rendezése Nem selejtezhetd HN
a) teljes hatdlyu apai elismeré nyilatkozat
b) peres tigyek
¢) titkolt terhességbdl szarmazoé gyermekkel kapcsolatos eljaras
C 030 25 Szuléi feligyelet 25 -
a) gyakorlasardl torténé megallapodas
b) gyakorlasa soran felmerild vitdkban torténd dontéshozatal
c) a gyermek huzamos id6tartamu vagy letelepedés céljabol
torténo kulfoldi tartézkodasi helyének kijelolése
031 25 Kapcsolattartas rendezése, megvaltoztatasa 25 -
032 HN Kiskoru hazassagkotése Nem selejtezhet6 HN
033 HN Orokbefogadas engedélyezésével és felbontasaval kapcsolatos Nem selejtezhetd HN
tgyek
034 HN Nemzetkozi vonatkozasu gyamigyek Nem selejtezhet6 HN
035 25 Ordkbe fogadni szandékozok alkalmassagaval kapcsolatos 25 -
Ugyek
036 25 Orékbe fogadhatova nyilvanitassal kapcsolatos ligyek 25 -
037 05 Vér szerinti szUl6k adatainak megismerésével kapcsolatos 5 -
Ugyek
038 50 Kiskoruak vagyoni érdekvédelme, szamadasi, vagyoni tigyek 50 -
C 039 50 Gondoksag alatt allok vagyoni érdekvédelme, szamadasi, 50 -
vagyoni Ugyek
C 040 HN Szuléi felligyeleti jog megszlinése Nem selejtezhet6 HN
C 041 05 Gyermekjogi képviselettel kapcsolatos tigyek 5 -
C 042 TOROLT
C 043 50 Ugygondnok, eseti gondnok, eseti gyam (magzat gyamja) 50 -
kirendelése
C 044 50 Hivatasos gondnoki, hivatasos tdmogatoi feladatok ellatasaval 50 -
kapcsolatos tgyiratok
C 045 03 Mas hatdsag megkeresésére készitett kornyezettanulmany, 3 -
egyéb tarshatdsagi megkeresések
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C 046 25 Valsdghelyzetben |évé varandds anya és sziiletendd gyermek 25 - \Y
védelme
C 047 25 Feljelentés gyermek veszélyeztetése vagy a tartasi 25 - E
kotelezettség elmulasztasa és a gyermek sérelmére elkovetett
blincselekmény miatt
C 048 10 Tankételes gyermek mivészeti, sport, modell- vagy hirdetési 10 - \Y
tevékenység keretében torténd foglalkoztatasa
C 049 NS Gyamhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai feluigyeleti Nem selejtezhet6 15 E
ellendrzése, célvizsgalatok stb.
C 050 03 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok 3 - E
ellenérzése
051 HN Eltlnt személy holtnak nyilvanitdsanak kezdeményezése Nem selejtezhet6 HN E
052 15 Gyermek- és ifjusagvédelmi, valamint jelzérendszeri 15 - E
koordinacios tevékenységhez kapcsolddoé iratok
C 053 25 Hivatdsos gondnoki és hivatdsos tdmogatoi képzéssel, 25 - E
tovébbképzéssel kapcsolatos nyilvantartasok
C 054 25 A sziil6k lakhelyének vagy a szuilék altal kijel6lt mas 25 - \Y
tartézkodasi helynek az elhagyésa
Epitésiigyi ligyek
Epitésfeliigyeleti hatésagi ligyek
D 001 10 Epitésfeliigyeleti hatésagi ellenérzés 10 - E
D 002 NS Epit&ipari kivitelezési tevékenységgel kapcsolatos tigyek, Nem selejtezhetd 15 E
épitésfelligyeleti birsag
D 003 TOROLT
D 004 TOROLT
D 005 TOROLT
D 006 TOROLT
D 007 TOROLT
D 008 TOROLT
D 009 05 Mashova nem sorolhato épitésfelligyeleti hatosagi ligyek 5 - E
D 010 NS Szabalytalan épitési tevékenységgel kapcsolatos Nem selejtezhetd 15 E
épitésrendészeti igyek
D 011 TOROLT
D 012 05 Epitésfelligyelettel kapcsolatos panaszok és egyéb 5 - \
észrevételek, tajékoztatasok, adatszolgaltatassal kapcsolatos
Ugyek
D 013 10 Epitésfeliigyeleti hatésagi bizonyitvanyok, az egyszer( 10 - E
bejelentéssel kapcsolatos hatdsagi bizonyitvanyok kivételével
D 014 NS Epitésfelligyeleti hatésagi kotelezési ligyek Nem selejtezhetd 15 E
015 NS Epitésfelligyeleti birsag Nem selejtezhet6 15 E
016 NS Egyszerl bejelentésekkel kapcsolatos ligyek Nem selejtezhetd 15 E
Allami Féépitészi Ugyek
D 020 15 Teriletrendezési terv, terlletfejlesztési terv egyeztetése 15 - E
D 021 15 Teleplilésfejlesztési koncepcio egyeztetése 15 - E
D 022 15 Integralt telepuilésfejlesztési stratégia egyeztetése 15 - E
D 023 15 Teleplilésrendezési eszkdzok egyeztetése 15 - E
D 024 15 Kornyezeti értékelés egyeztetése 15 - E
D 025 15 Telepilésképi arculati kézikdnyv egyeztetése 15 - E
D 026 15 Terlletrendezési hatdsagi eljarasok 15 - E
D 027 15 Szakkérdés vizsgélata 15 - E
D 028 15 Telepulésképi rendelet véleményezése 15 - E
D 029 HN Jogszabaly altal el6irt dllami féépitészi nyilvantartas Nem selejtezhet6 HN E
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D 030 HN Onkormanyzati féépitészi vizsgak lebonyolitasa Nem selejtezhetd HN Vv

D 031 15 Tervtanacsi ligyek 15 - E

D 032 15 Méashova nem sorolt allami féépitészi tigyek 15 - E

D 033 NS Mezdbgazdasdgi birtoktesttel, birtokkdzponttal kapcsolatos Nem selejtezhetd 15 Vv
Ugyek

D 034 TOROLT

D 035 15 Allami féépitészi eljaras 15 - E

Epitésiigyi hatésagi ligyek

D 040 02 Epitésiigyi hatésagi szolgéltatas 2 - E

D 041 NS Epitési engedélyezési eljaras Nem selejtezhet6 15 E

D 042 NS Osszevont engedélyezési eljaras Nem selejtezhetd 15 E

D 043 NS Osszevont telepitési eljaras Nem selejtezhetd 15 E

D 044 NS Orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés engedélyezési Nem selejtezhetd 15 E
eljarasa

D 045 NS Hasznélatbavételi engedélyezési eljaras Nem selejtezhetd 15 E

D 046 NS Fennmaradasi engedélyezési eljaras Nem selejtezhet6 15 E

D 047 NS Bontasi engedélyezési eljaras Nem selejtezhet6 15 E

D 048 TOROLT

D 049 NS Jogutodlas tudomasulvételi eljaras Nem selejtezhet6 15 E

D 050 NS Hasznélatbavétel tudomasulvétele eljaras Nem selejtezhetd 15 E

D 051 NS Veszélyhelyzet esetén sziikségessé valo épitési tevékenység Nem selejtezhetd 15 E
tudomasulvételével kapcsolatos tigyek

D 052 NS Epitésiigyi hatosagi kotelezési ligyek Nem selejtezhetd 15 E

D 053 10 Epitésiigyi hatdsagi bizonyitvanyok 10 - E

D 054 10 Epitésiigyi szakhat6sagi eljaras 10 - E

D 055 15 Kisajatitasi tervek épitésligyi szempontu zaradékolasa 15 - E

D 056 10 Epitésiigyi hatdsagi ellenérzés 10 - E

D 057 05 Panasszal, kozérdeku bejelentéssel, tajékoztatassal és egyéb 5 - Vv
észrevételekkel kapcsolatos tigyek

D 058 10 Adatkéréssel, igazoldssal és szolgéltatassal kapcsolatos tigyek 10 - E

D 059 NS Jokarbantartassal kapcsolatos tigyek Nem selejtezhetd 15

D 060 NS Bauxitcementtel vagy mas épitéanyag-hibaval kapcsolatos Nem selejtezhetd 15 E
hatésagi tugyek

D 061 TOROLT

D 062 TOROLT

D 063 NS Sajatos épitményekkel kapcsolatos kiemelt épitési tigyek Nem selejtezhetd 15 E

D 064 NS Epitésiigyi vizsgéaval kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15 P

D 065 NS Integralt eljaras Nem selejtezhet6 15 E

D 066 05 Mashova nem sorolhato épitésligyi hatdsagi tigyek 5 - \Y

lgazsaguigyi ligyek

E 001 15 Ugyelosztasi rend 15 - P

E 002 TOROLT

E 003 NS Jogi segitségnyujtasi tigyek nyilvantarté kényve Nem selejtezhet6 15 P

E 004 10 Aldozatsegitési tAmogatasi kérelem 10 -

E 005 MV A partfogo felligyel6i szakterllet szolgaltatasaival és egyéb 10 (A% Vv
tevékenységeivel kapcsolatos tigyek

E 006 MV A partfogo felligyel6i szakteriilet feladatellatasaval kapcsolatos 10 MV \
tgyek

E 007 10 Kiilfoldre irdnyulo koltségmentesség iranti tovabbitasi kérelem 10 - P

E 008 10 Peres jogi segitségnyujtas irdanti tdmogatasi kérelem 10 - P

E 009 NS Peres jogi segitségnyujtasi tigyek nyilvantarté konyve Nem selejtezhetd 15 P
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E 010 5 Minden egyéb nyilvantartasba vett, peren kivdili és peres jogi 5 - P
segitségnyujtasi irat

E 011 NS Aldozatsegitési ligyek nyilvantarté kényve Nem selejtezhetd 15 P

E 012 10 Kozhatalmi szervek tajékoztatdi, ezzel kapcsolatos felszdlitasok 10 - P
és levelezés

E 013 10 Peren kivili jogi segitségnyujtés iranti tdmogatési kérelem 10 - P

E 014 05 Minden egyéb nyilvantartdsba vett dldozatsegitési irat 5 - P

E 015 10 Adatszolgaltatas a természetes személyek addssagrendezési 10 - P
nyilvantartasabol (ARE nyilvantartas)

E 016 10 Kozponti Hitelinformacios Rendszer (KHR) adatkozlés 10 - P

E 017 12 Csaladi cs6dvédelmi tigy (ARE Gigyszammal rendelkezd 12 - P
adossagrendezési ligyek iratanyaga) az addssagrendezési
eljarast lezard birdsagi dontés jogerére emelkedésétdl szamitva

E 018 10 Minden egyéb nyilvantartasba vett csaladi csédvédelmi irat 10 - P

E 019 TOROLT

E 020 TOROLT

E 021 10 Allami karenyhitéssel kapcsolatos tigyek 10 - P

E 022 10 Aldozatsegitési eljarasban visszatéritendé tdmogatassal 10 - P
Osszefliggd méltanyossagi tigyek

E 023 10 Jogi segitségnyujtasi eljdrasban visszatéritendé tdamogatassal 10 - P
Osszefliggd méltanyossagi tigyek

E 024 NS Kérpotlasi igyek Nem selejtezhetd 15 P

E 025 10 Aldozatsegitési és jogi segitségnyujtasi eljarasban 10 - P
visszatéritésre kotelezési tigyek

Novény- és talajvédelmi, névénytermesztési ligyek

F 001 10 Novényegészségligy elséfoku hatoséagi tigyei, kiemelt 10 - E
ellenérzések iratai

F 002 HN Novényegészségligy nemzetkozi és hazai jelentései és egyéb Nem selejtezhet6 HN E
novényegészségliggyel kapcsolatos utasitasok,
adatszolgaltatasok

F 003 HN Z6ldség-gyimolcs mindségellendrzéssel kapcsolatos iratok, Nem selejtezhet6 HN E
utasitasok, adatszolgaltatasok

F 004 10 Z6ldség-gyuimolcs hatdsagi tgyei 10 - E

F 005 HN Talajvédelmi elséfoku Ggyek (engedélyezés) Nem selejtezhet6 HN E

F 006 NS Talajvédelmi szakkérdés vizsgalata (allasfoglalds, vélemény, Nem selejtezhet6 15 E
hozzajarulas, tarshatdsagi szakvélemény)

F 007 NS Talajvédelmi szakhatosagi kozremiikodés kiemelt beruhazasok Nem selejtezhet6 15 E
engedélyezési eljdrasaiban

F 008 HN Talajvédelmi jelentések, utasitasok, adatszolgaltatasok, Nem selejtezhetd HN E
szakterlleti ellen6rzések

F 009 HN Talajvédelem, térképek, szakmai anyagok, Talajvédelmi Nem selejtezhetd HN P
monitoring- és informacids rendszer (TIM)

F 010 HN Novényvédelmi és élelmiszerbiztonsagi jelentések (Eurdpai Nem selejtezhetd HN E
Unid), utasitasok, adatszolgaltatdsok, névényvédelmi hatdsdgi
és koordinécids tevékenység

F 011 10 Novényvédelmi elséfoku lgyek (forgalmazas, raktarozas, 10 - E
felhasznalas, szermaradék), kiemelt ellenérzések iratai

F 012 15 Kolcsonos megfeleltetési szabalyok betartasanak 15 - P
ellenérzésével kapcsolatos tigyek

F 013 10 Parlagfu eljaras kultertileti Ggyei 10 - E

F 014 10 Parlagfti eljaras beltertileti tgyei 10 - E

F 015 10 No6vényvédd szerek és termésnoveld anyagok kisérleti 10 - E
engedélyezésével kapcsolatos ligyek

F 016 10 Hatosagi novény-egészségligyi diagnosztikai vizsgalatok 10 - E
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F 017 10 Palyazatok, szakmai egylttmdkodések, szerz6déskotések, 10 - E
megallapodasok, egyéb labor tigyek

F 018 10 Karositok elleni védekezési kotelezettséggel kapcsolatos 10 - E
hatdsagi tigyek

F 019 10 Novényvédé szerek, novényvédelmi hatdsu anyagok és 10 - E
termésnoveld anyagok bioldgiai hatasvizsgalata

F 020 15 GMO-val kapcsolatos tigyek 15 - E

F 021 HN Novényvédé szer forgalmazasi, vasarlasi és felhasznalasi Nem selejtezhet6 HN E
engedély nyilvantartasa

F 022 10 Novényvédelmi elérejelzés 10 - E

F 023 10 Vizsgalohelyek minéségbiztositassal kapcsolatos tigyei (GEP, 10 - E
GLP)

F 024 NS Hazai és nemzetkozi szervezetekkel, intézményekkel Nem selejtezhetd 15 E
kapcsolatos szakmai tigyek

F 025 15 Karosit6 diagnosztikai vizsgélatok (gyomirtas, allattan, 15 - E
novénykortan, regulator)

F 026 10 Novényvédelmi szakhatdsagi eljarasok (allasfoglalas, vélemény, 10 - E
hozzajérulas)

F 027 10 Hatoséagi bizonyitvanyok, igazolasok 10 - E

F 028 10 Talajvédelmi hatdsagi ellendrzések, panasz bejelentési 10 - E
eljarasok

F 029 10 Erdészeti és disznovény szaporitdéanyag ellendrzése 10 - E

F 030 10 Novényvédelemmel 6sszefliggé AKG, KM és dkoldgiai 10 - E
gazdalkodas ellendérzése

F 031 10 Okolégiai gazdalkodashoz kapcsol6dé tigyek 10 - E

F 032 05 Szantéfoldi szemlékkel kapcsolatos szervezési tigyek 5 - E

F 033 05 Minésitések felllvizsgélataval, kifogasolassal, szakértdi 5 - E
felllvizsgalattal kapcsolatos lgyek

F 034 10 Gabonafélék vetémag szaporitasa 10 - E

F 035 10 Kukorica vetémag szaporitasa 10 - E

F 036 10 Burgonya vetéguma szaporitas 10 - E

F 037 10 Ipari névények szantofoldi ellenérzése 10 - E

F 038 10 Herefélék vetémag szaporitasanak szantofoldi ellenérzése 10 - E

F 039 10 Biikkonyfélék és takarmanycirok szantéfoldi ellenérzése 10 - E

F 040 10 Z06ldség, fliszer, mézel6 és gydgynovények vetémag 10 - E
szaporitdsa

F 041 10 Vetémagvak fémzarolasaval és vizsgélataval kapcsolatos ligyek 10 - P

F 042 10 Egyéb, a szakterilet feladat- és hataskorébe tartozé feladatok 10 - E
ellatasa

F 043 05 Szantéfoldi ellendrzési jegyzékonyvek 5 - P

F 044 05 Bekiildott vetémagmintdk munkalapjai 5 - E

F 045 05 Vetémag mindsit6 bizonyitvanyok munkalapjai 5 - E

F 046 05 Engedélyezéssel kapcsolatos levelezés, szabvanytol eltérd 5 - E
kereskedelmi és fajtahasznalati igyek

F 047 05 Certifikalassal, okmanyolassal kapcsolatos levelezés 5 - E

F 048 05 Export-import kdvetelményekkel kapcsolatos levelezés 5 - E

F 049 05 Vetémag szaporitdsokkal kapcsolatos levelezés 5 - E

F 050 05 A Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonségi Hivatal és a Vetémag 5 - E
Felligyel6ségek okményolassal kapcsolatos belsé levelezése

F 051 05 Vetémagvizsgalat (vizsgalati eredmények kozlése) 5 - P

F 052 05 Hatdsagi minta vizsgdlata 5 - P

F 053 05 Reklamacidk, kifogasolasok (belfoldi-kilfoldi) 5 - E

F 054 05 Vetémag-kiszerelések ellenérzése 5 - E
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F 055 05 Csévazas ellenbrzése 5 - E
F 056 05 Belféldi,Cold Test” kiértesitése 5 - E
F 057 05 Szakmai informéciok vetémag felligyel6ségek és mas cégek 5 - E
felé
F 058 10 Szél6iltetvény ellenérzés 10 - E
F 059 10 Novény-egészségligyi bizonyitvanyok és jegyzékdnyvek 10 - E
F 060 10 Szarmazasi igazolvany 10 - E
F 061 10 Engedményes (csokkentett kdvetelményszintd) szaporitdanyag 10 - E
kitermelési engedélyek
F 062 10 Palydzati ellen6rzés 10 - E
F 063 HN Faiskolai (csemetekerti) palanta elallité helyi engedély Nem selejtezhetd HN E
nyilvantartasba vétel és moédositasaik
a) belfoldi szaporitéanyag forgalmazas ellendrzése, szarmazasi
igazolvany, certifikacids cimke elszdmoltatas
b) szaporitéanyagok minéségellendrzése, lerakati ellenérzése
F 064 HN Ultetvény feliigyelet, alapdokumentumok Nem selejtezhetd HN E
F 065 HN Import engedély, véleményezés Nem selejtezhetd HN E
F 066 HN Termeltetési szerz6dések Nem selejtezhetd HN E
F 067 05 Tarshatdsagi hozzéjarulas 5 - E
F 068 05 Atcsomagolasi engedély 5 - E
F 069 10 Zart korzet létesitésérél sz616 engedély 10 - E
F 070 05 Standard vetémag-elGallitok nyilvantartasba vétele 5 - E
F 071 05 Kiszerelési engedély 5 - E
F 072 05 Atruhazott jogkor( tevékenység engedélyezése 5 - E
F 073 05 Vetémagpiaci ellenérzésekhez kapcsolddo tajékoztatas, 5 - E
eredménykozlés
F 074 10 Szaporitéanyag-engedélyezéssel, -forgalmazassal kapcsolatos 10 - E
Ugyek
F 075 10 Erdészeti szaporitdanyag certifikacio 10 - E
F 076 10 Novényvédé szer okozta méh-, vad- és halpusztulasok 10 - E
bejelentése, kivizsgéalasa
F 077 10 Talajvédelmi masodfoku hatdsagi tigyekkel kapcsolatos 10 - E
levelezés
F 078 HN Talajvédelemmel 6sszefiiggé kornyezetvédelmi feladatok Nem selejtezhet6 HN E
(AKG, KM, NO3 irdnyelv, szennyviz, szennyviziszap)
F 079 10 Talajvédelmi laboratériumi vizsgélati jegyzékonyvek 10 - E
F 080 10 Talajbioldgiai laboratériumi egyéb ligyek 10 - E
F 081 10 Vetémag forgalomba hozatali tevékenységgel kapcsolatos 10 - E
bejelentések
F 082 10 Szaporitéanyagok (erdészeti, kertészeti) el6allitasaval, 10 - E
forgalmazasaval, mindsitésével kapcsolatos ligyek
F 083 10 Hatosdagi bizonyitvanyok, igazolasok 10 - P
Erdészeti lgyek
G 001 10 Erddleltarozasi feladatok és szabalyozasi ligyek 10 - P
G 002 10 Erdévédelmi feladatok 10 - E
G 003 TOROLT
G 004 TOROLT
G 005 05 Erdéfenntartasi igazgatasi feladatok 5 - E
G 006 10 Térképészeti ligyek (fotografiai, kartografiai és térinformatikai 10 - P
feladatok)
G 007 10 Erdészeti szakmai tovabbképzési feladatok 10 - E
G 008 05 Erdészeti ismeretterjesztési tigyek 5 - E
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G 009 05 Altalanos/agazati szervezési irdnyitési és igazgatasi iigyek 5 - E
G 010 10 Regionalis és térségfejlesztési feladatok 10 - P
G 011 05 Erdészeti nyilvantartasi tdjékoztatasi feladatok 5 - E
G 012 05 Erdészeti adattari szolgaltatasi és lizemeltetési feladatok 5 - E
G 013 10 Hatosdagi bizonyitvanyok 10 - E
G 014 HN Erd6gazdéalkoddk nyilvéntartasa Nem selejtezhetd HN P

a) Nyilvantartasba vétel

b) Torlés

c) Adatvaltozas

d) Szakszemélyzet hozzarendelése

e) Felszdlitas erd6gazdalkodd megjeldlésére
G 015 10 Erdészeti szakszemélyzet nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek 10 - P

a) Szakszemélyzeti nyilvantartasba vétel, adatvaltozas

b) Figyelmeztetés, eltiltds, jogosultsag torlés hivatalbol

c) Szolgalati igazolvanyokkal, jelvényekkel kapcsolatos igyek
G 016 15 Erd6 Gzemmodjanak, rendeltetésének megdllapitasa, 15 - E

megvaltoztatasa

017 10 Fold alatti gombakkal kapcsolatos hatésagi feladatok 10 -

G 018 15 Erdéterv 15 - \Y

a) Erdéterv kiadasa hivatalbol

b) Erd6terv kiadasa kérelemre

c) Erd6terv médositasa

d) Erdérészlet megosztas
G 019 NS Erdételepitési kiviteli tervek Nem selejtezhetd 15 P
G 020 NS Szabad rendelkezés(i erd6 létesitése Nem selejtezhet6 15 P
G 021 NS Fasitas létesitése Nem selejtezhetd 15 P
G 022 NS Energialltetvények létesitése, felszamolasa Nem selejtezhetd 15 P
G 023 NS Telepités fennmaradasanak engedélyezése Nem selejtezhetd 15 P
G 024 NS Onerdésiilés fennmaradasanak engedélyezése Nem selejtezhetd 15 P
G 025 NS Szabad rendelkezésii erd6 nyilvantartasba vétele Nem selejtezhetd 15 P
G 026 NS Erdé igénybevétele: Nem selejtezhetd 15 P

a) Elvi hozzéjarulds igénybevételhez

b) Termelésbél valo kivonas

¢) Rendeltetésszeri hasznalatot akadélyozé igénybevétel

d) Idéleges igénybevétel

e) Mezégazdasagi muvelésbe vonas

f) Engedély nélkili igénybevétel miatt helyreallitas P
G 027 NS Ujraerdésités elrendelése Nem selejtezhet 15 P

028 10 Tervezett erd6gazdalkoddasi tevékenység 10 - E

a) Tervezett erd6gazdalkodasi tevékenység bejelentése

b) Végrehajtott erd6gazdalkodasi tevékenység

c) Mveleti lapok

d) Erdéfelujitasi biztositék
G 029 10 Erdéfelvjitasi hataridé modositasa 10 - E
G 030 10 Erdésitések befejezetté nyilvanitasa 10 - E
G 031 10 Befejezett erdésitések fellilvizsgalata 10 - E
G 032 10 Erdégazdalkodasi tevékenység elrendelése 10 - E
G 033 10 Erdészeti létesitményekkel kapcsolatos tigyek 10 - P
G 034 10 Erdékarral kapcsolatos bejelentések 10 - E




58

HIVATALOS ERTESITO -

2022. évi 1.5zdm

G 035 10 Bejelentés fakitermelésrdl 10 - E
a) fasitasbol
b) szabad rendelkezés( erd6bal
G 036 10 Erdei haszonvételek 10 - E
G 037 10 Erdészeti termékek széllitasaval kapcsolatos ligyek 10 - E
G 038 10 Az erdé latogatasaval kapcsolatos tigyek 10 - P
G 039 15 Szakkérdések, szakhatdsagi feladatok 15 - Y
a) Telekalakitas
b) Banyaszati igyek
) Zoldhatosagi ligyek
d) Kozmuvekkel kapcsolatos tigyek
e) Szakhatoséagi véleményezési tigyek
f) Kézlekedés hatéségi tigyek
g) Viziigyes ligyek
h) Epitéshatésagi tigyek
i) Vadgazdalkodasi tigyek
G 040 TOROLT
G 041 10 Erd6gazdélkodasi birsag 10 - P
G 042 10 Erdévédelmi birsag 10 - P
G 043 10 Erd6védelmi szabalysértés (erd6 latogatoja) 10 - E
G 044 10 Egyéb erdészeti hatosagi ligyek 10 - E
a) Kotelezés erdéfelujitasra
b) Adattar médositas, javitas hivatalbol
¢) Erdé fatlan allapotban tartasa
d) Szaporitéanyag-gyUjtés
G 045 HN Korzeti erd6terv Nem selejtezhetd HN P
G 046 NS Teleptilésrendezési terv Nem selejtezhetd 15 P
G 047 TOROLT
G 048 10 Kozjoléti nyilvantartassal kapcsolatos tigyek 10 - E
G 049 10 Erdéfelvjitasi biztositék letéti szamla 10 - P
Erdészeti tamogatasok
G 100 10 Nemzeti finanszirozasu erdéfelujitasi tdmogatasi, kifizetési 10 - P
kérelmek
G 101 10 Nemzeti finanszirozasu erdételepitési tamogatasi, kifizetési 10 - P
kérelmek
G 102 10 Nemzeti tdamogatas ellenérzési feladatok 10 - P
G 103 25 K6z6sségi tamogatasi jogcimek 25 - P
G 104 25 K6z6sségi tdmogatasi ellendrzési feladatok 25 - P
Foldm{veléstigyi ligyek
001 15 Mezdgazdasdagi kockazatkezeléssel kapcsolatos tigyek 15 - P
002 TOROLT
H 003 HN Novénytermesztéssel kapcsolatos tigyek, palyazatok, Nem selejtezhet6 HN P
tdmogatasok
H 004 NS Mez6- és erdégazdasagi hasznositasu foldek arverése Nem selejtezhet6 15 P
H 005 HN Foldkiadassal kapcsolatos tigyek Nem selejtezhet6 HN P
H 006 TOROLT
H 007 NS Mez66ri, hegyéri szolgélattal kapcsolatos nyilvantartas, vizsga Nem selejtezhet6 15 P
H 008 NS Agrarfinanszirozassal, hitelekkel, pénziigyi lizinggel Nem selejtezhet6 15 P
kapcsolatos tigyek
H 009 HN Csaladi gazdasagokkal kapcsolatos tigyek Nem selejtezhet6 HN P
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010 15 Foldmdvelésiigyi hatosagi ligyek 15 - P
011 HN 1993-2004. majus 1-jéig odaitélt nemzeti tdmogatdssal Nem selejtezhetd HN P
megvaldsulé agrarberuhazésok ligyintézése
012 HN Ostermel6kkel kapcsolatos iratok, tigyek Nem selejtezhetd HN P
013 05 A mezdgazdasdgi éstermelének mindsiilé egyéni vallalkozok 5 - P
adatainak ellenérzése
H 014 NS Meg nem munkalt teriiletek nyilvantartasaval kapcsolatos Nem selejtezhetd 15 P
tgyek
015 NS Birtokdsszevonas Nem selejtezhetd 15 E
H 016 15 Kabitoszer elééllitasara alkalmas novényekkel kapcsolatos 15 - P
tgyek
H 017 25 Mez6ri, hegydri szolgélattal kapcsolatos tigyek 25 - P
H 018 NS UMVP intézkedési jogcimeihez kapcsolodé tigyek Nem selejtezhetd 15 P
H 019 HN Vizgazdalkodassal kapcsolatos tigyek Nem selejtezhetd HN P
H 020 HN Védelmi bizottsdgokkal és teriileti vizgazdalkodasi tanaccsal Nem selejtezhetd HN P
kapcsolatos tigyek
H 021 15 Mezégazdasagi kockazatkezelési rendszerrel kapcsolatos 15 - E
tgyek
H 022 15 Mezd8gazdasagi vis maior eseményekkel kapcsolatos ligyek 15 - E
H 023 NS Katasztrofavédelmi tigyek Nem selejtezhetd 15 P
H 024 NS Hegykozségek létesitése, megsziinése, alapszabdlya, elvi Ggyei Nem selejtezhetd 15 P
H 025 15 Hegykozségek torvényességi feliigyeletével kapcsolatos tigyek 15 - Vv
H 026 15 Termel&i szervezédésekkel (TCS, TESZ, BESZ) kapcsolatos (igyek 15 - E
H 027 TOROLT
H 028 NS Rendkivili eseményekkel kapcsolatos tigyek Nem selejtezhetd 15 E
H 029 NS Agrarminisztérium/Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal Nem selejtezhetd 15 E
és a kormdnyhivatal kozotti szakmai irdnyitasra vonatkoz6
Ugyek
H 030 10 ElGterjesztések, agazatra vonatkozd 6sszefoglalé értékelések, 10 - E
tajékoztatasok készitése, véleményezése
H 031 NS GylUmolcslltetvény-kataszterrel kapcsolatos tigyek Nem selejtezhetd 15 E
H 032 NS GylUmolcsiltetvény telepités engedélyezése Nem selejtezhetd 15 \Y
H 033 10 GylUmolcsiltetvényekhez kotédd birsag 10 - P
H 034 05 Széchenyi 2020 igazolasok kiallitdsa 5 - Vv
Vadaszati ligyek
H 100 NS Els6foku vadaszati hatosagi lgyek Nem selejtezhet6 15 P
H 101 10 Vadészati ellenérzések 10 - E
H 102 HN Vadaszterllet kialakitasaval kapcsolatos tigyek Nem selejtezhetd HN P
H 103 HN Vadaszatra jogosultak nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek Nem selejtezhet6 HN P
H 104 25 Hivatasos vadaszokkal kapcsolatos tigyek 25 - P
H 105 5 Azonosito jelek kiadasaval kapcsolatos tigyek 5 - P
H 106 25 Vadgazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos tigyek 25 - P
H 107 15 A vadaszati jog megsértésével kapcsolatos ligyek 15 - E
H 108 05 Vadkar ligyek 5 - E
H 109 NS Tréfeabiralat Nem selejtezhetd 15 P
H 110 05 Vadaszati statisztikai jelentések, adatszolgéltatasok 5 - E
H 11 NS Vadaszati nyilvantartasok vezetése Nem Selejtezhetd 15 E
H 112 HN Vadgazdélkodasi tervekkel kapcsolatos ligyek Nem selejtezhet6 HN P
Halgazdalkodasi ligyek
H 140 NS Halgazdalkodasi tgyek Nem selejtezhet6 15 P
141 10 Halgazdalkoddsi, horgdszati jog megsértésével kapcsolatos 10 - P

Ugyek
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H 142 15 Halaszvizsgaztatas 15 - P
H 143 05 Halgazdalkodasi, horgaszati terlleti ellenérzések 5 - E
H 144 15 Halérokkel kapcsolatos tigyek 15 - P
H 145 15 Halgazdalkodasi vizteriletekkel kapcsolatos tigyek 15 - E
H 146 NS Halgazdalkodasi nyilvantartasok vezetése Nem selejtezhet6 15 E
H 147 10 Halgazdalkodasi statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok 10 - E
H 148 15 Okolégiai halaszati engedélyek kiadasa 15 - E
Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allat-egészségiigyi ligyek
| 001 HN Bejelentési kotelezettség ala tartozo jarvanyos allatbetegségek Nem selejtezhet6 HN E
megel6zése, lekiizdése
| 002 15 Allatbetegségektél valé mentesitési programok 15 - E
| 003 15 Parazitézisok elleni védekezés 15 - E
| 004 15 Zoonozisok elleni védekezés 15 - E
| 005 15 Allattarto, -tenyészté és szaporité telepek allat-egészségiigye 15 - E
| 006 10 Az dllat-egészségligyi ellendrzés ald tartozo aruk bel- és 10 - E
kilfoldi forgalma
| 007 15 Allati eredet(i melléktermék artalmatlanna tétele 15 - E
| 008 NS Az éllatvédelemmel kapcsolatos lgyek, jelentések Nem selejtezhetd 15 E
| 009 10 Veszélyes allatokkal, veszélyes ebekkel kapcsolatos tigyek 10 - E
| 010 15 Bel- és kulfoldi allatvédelmi kapcsolatok és feladatok 15 - E
| 011 HN Bel- és kulfoldi allat-egészséguigyi kapcsolatok Nem selejtezhetd HN E
| 012 15 A mezdgazdasagi termékmindsités ellendrzésével kapcsolatos 15 - E
Ugyek
| 013 05 Birsagokkal, figyelmeztetéssel kapcsolatos tigyek 5 - E
| 014 10 Géntechnoldgiaval médositott szervezetekkel és a veliik 10 - E
tevékenységet folytato létesitményekkel kapcsolatos tigyek
| 015 10 Tenyésztéspolitika, tenyésztésszervezés végrehajtasaval 10 - E
kapcsolatos intézkedések (el6terjesztések, javaslatok,
jogszabaly-tervezetek, torvényjavaslatok)
| 016 NS Tenyészt6 szervezetek elismerése, elismert tenyészté Nem selejtezhet6 15 E
szervezetek nyilvantartasa, elismerésre javaslattétel,
felllvizsgalata, ellendrzése, tenyészetszam-kiadas és
nyilvantartas, tenyészetek feliilvizsgalata, tenyészetek
ellendérzése, mesterséges termékenyitd szervezetek
| 017 NS Fajtabejelentéssel, fajtaelismeréssel kapcsolatos tigyek, Nem selejtezhetd 15 E
fajtaelismerésre nyilvantartasba vétel, fajtaelismerésre
javaslattétel, fajtaelismerési vizsgalat, tesztek
| 018 NS Torzskonyvezési ligyek, szarmazasi lap, szarmazasi igazolas, Nem selejtezhet6 15 P
sorszam kiadas, hitelesités, zaradékolas
| 019 10 Export-import Ggyek, FM szakmai hozzajarulas javaslati tigyek, 10 - E
igazolasok kiaddsa vagy megtagadasa, hatarozat, hatésagi
engedélyek kiadasa
| 020 10 Hatosagi engedélyek (mesterséges termékenyité allomas, 10 - E
embridatiltet6 dllomas, laborakkreditalds, apaallatok
mesterséges termékenyitési engedélye)
| 021 10 Hatosdgi felligyelet és ellendrzé tevékenység, kivizsgalas, 10 - E
jegyzékonyvek
| 022 10 Hatoésdgi nyilvantartas kdzzétételek, nyilvantartas inszeminator, 10 - E
embridatiltets, engedélyes tevékenységekrol és
intézményeikrol
| 023 10 Baromfikeltetés, kelteté allomasok, halkelteték, méhanya 10 - E
nevel6 telepek tigyei
| 024 HN Teljesitményvizsgalatok: ITV (ivadék teljesitmény vizsgalat), STV | Nem selejtezhetd HN E
(sajat teljesitmény vizsgalat)
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| 025 HN Tenyészértékbecslés Nem selejtezhetd HN E
| 026 HN Hatosdagi célu laborvizsgélatok jegyzékdnyvei, gyapju Nem selejtezhetd HN E
mindségleletek, szaporodésbioldgiai, tenyésztéshigiéniai
leletek
| 027 NS Egységes Nyilvantartasi és Azonosité Rendszer (ENAR) Nem selejtezhetd 15 E
kapcsolodé iratai
| 028 10 Apaallat-gazdalkodas ligyei (igények, engedélyek, ellatas, 10 - E
szemlejegyzékonyvek, selejtezés, év végi vagyonleltar)
| 029 05 Allattenyésztési tAmogatasok finanszirozasaval kapcsolatos 5 - E
Ugyek, ellendrzések
I 030 10 Allattenyészt6 telepek 10 - E
| 031 10 Szaporodasbioldgiai mindsité munkaval kapcsolatos tigyek 10 - E
| 032 05 Féfeluigyeldi, biraldi belsé jelentések 5 - E
| 033 05 Létenyésztéssel kapcsolatos kiilfoldi levelezések (ménbérletek, 5 - E
cserék, vételek, telivér és ligetékancak panzios tartasaval
kapcsolatos tigyek)
I 034 05 Allattenyésztés 5 - E
a) Nemzetkozi tigyek
b) Tagsagok
c) Utak
| 035 HN Oshonos génmegdrzés Nem selejtezhet6 HN E
| 036 10 Allattenyésztési bels6 palyazatok tigyei (allattenyésztési alap, 10 - E
mecenatura, génmegdrzés)
| 037 05 Import kérelem 5 - E
| 038 HN Hazai elééllitasu engedélykoteles takarmanyok kisérleti Nem selejtezhet6 HN E
engedélyezése
| 039 HN Elelmiszerbiztonsagi intézkedések, illetve ligyek Nem selejtezhet6 HN E
| 040 03 Ugyfelek altal bekiildétt boraszati termékek minésitése 3 - E
| 041 03 Borparlat és szarmazékok vizsgalata és mindsitése 3 - E
| 042 03 A bor eléallitasaval, kezelésével, palackozasaval, forgalomba 3 - E
hozatalaval kapcsolatos ellendrzés
| 043 05 Tarshatdsagok altal bekildott bormintak vizsgalata 5 - E
| 044 15 Szakhatésagi hozzéjarulas, szakmai vélemény, szakkérdések 15 - E
| 045 HN Boraszati izemek miikodési engedélye és dokumentaciok Nem selejtezhetd HN E
| 046 03 Munkafiizetek, munkalapok, vizsgalati adatlapok 3 - E
| 047 01 Automata mUszerek eredménylapjai 1 - E
| 048 01 Automata muszerek kalibraciés adatai 1 - E
| 049 75 Hitelesitési okiratok 75 - E
| 050 75 Muszerkényvek, adatlapok 75 - E
| 051 05 Minéségiranyitasi rendszer dokumentumai 5 - E
| 052 HN Laboratériumok altalanos miikddésével kapcsolatos iratok Nem selejtezhet6 HN E
| 053 HN Elelmiszerforgalmazasi ligyiratok Nem selejtezhet6 HN E
| 054 HN Takarmanybiztonsagi és mindségellenérzési tigyiratok Nem selejtezhet6 HN E
| 055 HN Engedélykoteles Gizemek élelmiszerbiztonsagaval kapcsolatos Nem selejtezhet6 HN E
iratok
| 056 HN Nem éllati eredet(i termékek, nem engedélykoteles tizemek Nem selejtezhet6 HN E
élelmiszerbiztonsdgaval kapcsolatos iratok
| 057 HN Etkeztetés és vendéglatas élelmiszerbiztonsagi ellenérzése Nem selejtezhet6 HN E
| 058 HN Elelmiszeripari gépek higiéniai minéségével kapcsolatos iratok Nem selejtezhet6 HN E
| 059 10 Elelmiszerek higiéniai igyei 10 - E
| 060 10 Elelmiszerexporttal kapcsolatos tigyek 10 - E
| 061 HN Elelmiszer-ipari iizemek higiéniai ellenérzése Nem selejtezhetd HN E
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062 10 Elelmiszerek minéségének ellenérzése 10 - E
063 10 Uj élelmiszerek gyartasaval és az élelmiszerek sugérkezelésével 10 - E
kapcsolatos tigyek
064 10 Az 6koldgiai termesztéssel és termeléssel kapcsolatos tigyek 10 - E
065 15 Microchippel kapcsolatos ligyek 15 - E
066 HN Takarmanykever6 tizemek szakhatosagi allasfoglalasai Nem selejtezhetd HN E
067 NS Nyilvéntartasba vétel (allatgydgyaszatban hasznalatos, Nem selejtezhetd 15 E
apoldszer, segédanyag, egyéb)
068 10 Takarmanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok, engedélyezés 10 - E
(takarmanykever6 tizemek, forgalmazok és brokerek, felelés
képvisel6k)
069 NS Takarmanyugyekkel kapcsolatos fellebbezések Nem selejtezhet6 15 E
070 10 Gyogyszerminéséggel kapcsolatos bejelentések 10 - E
(mellékhatasok, farmakovigilancia) minéségi kifogasok
071 05 Kolcsonos megfeleltetéssel, ellenérzéssel kapcsolatos tigyek 5 - P
072 15 Szdllitasi feltételekkel kapcsolatos levelezés 15 - E
073 10 Egyéb jarvanyvédelmi tigyek 10 - E
074 05 Eboltassal, ebmegfigyeléssel kapcsolatos tigyek 5 - E
075 HN Palyazatokkal, tdmogatdsokkal kapcsolatos tigyek Nem selejtezhetd HN P
076 15 Allatbetegségekkel kapcsolatos monitoring programok 15 - E
077 15 Allami kértalanitas 15 - E
078 HN Létesitmények engedélyezése, nyilvantartasba vétele, Nem selejtezhet6 HN E
regisztraciés szamok adasa
079 10 Szarvasmarha allat-egészségugyi tigyek 10 - E
080 10 Sertés allat-egészséguigyi ligyek 10 - E
081 10 Baromfi dllat-egészségligyi ligyek 10 - E
082 10 Juh, kecske éllat-egészséguigyi igyek 10 - E
083 10 Hal allat-egészségugyi ligyek 10 - E
084 10 Méh éllat-egészségligyi igyek 10 - E
085 10 Nyul allat-egészségugyi tigyek 10 - E
086 10 L6 éllat-egészségligyi ligyek 10 - E
087 10 Vad allat-egészségugyi tigyek 10 - E
088 05 Ugyeletek, készenlét 5 - E
089 05 Hivatalvizsgéalatok 5 - E
090 10 Kistermel6i élelmiszer-el6allitas tgyei 10 - E
091 HN Elelmiszer-el6allitok igyei, engedélykételes tizemek Nem selejtezhetd HN E
092 05 RASFF Ggyek, Nemzetkdzi gyorsriasztasi rendszeren érkezé 5 - E
Ugyek kivizsgaldsanak lgyiratai
093 HN Elelmiszer 4ltal okozott megbetegedéssel, ételmérgezéssel, Nem selejtezhetd HN E
ételfertézéssel, élelmiszerlanc-eseményekkel kapcsolatos
tgyek
094 05 Monitoring és laboratérium vizsgalatok eredményei 5 - E
095 05 Mesterséges termékenyités, apaallatok allat-egészségligye, 5 - E
szaporitéanyag
096 05 Allattartasi igyek 5 - E
097 15 TRACES allat-egészséguigyi bizonyitvanyok, él6allat- 15 - E
forgalmazasi, -szallitasi tgyek
098 10 Allat-egészségligyi megfigyelés, karantén 10 - E
099 05 Allatkiallitasok, versenyek, vaséarok, rendezvények 5 - E
100 05 Allatkisérletek engedélyezése, kisérleti allatokkal kapcsolatos 5 - E
tgyek
101 05 Gyepmesteri tevékenység, ebrendészet, allatotthon 5 - E
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| 102 05 Allat-egészségiigyi felligyelet ald tartozo létesitményekkel 5 - E
kapcsolatos ligyiratok

| 103 05 Gydgyszerforgalmazassal kapcsolatos tigyek 5 - E

| 104 05 Vadak, vadbegydijték, vadkiséré jegyek 5 - E

| 105 05 Takarmany-el6allitassal, -tarolassal, -forgalmazassal, -szallitassal 5 - E
kapcsolatos tigyek

| 106 05 Tarshatésdgok megkeresései 5 - E

| 107 05 Hatarallomas tigyek 5 - E

| 108 HN Az éllattenyésztésrél sz616 1993. évi CXIV. torvény alapjan Nem selejtezhetd HN E
engedélykoteles tevékenységek engedélyezésével kapcsolatos
tgyek

| 109 15 Ellenérzéssel, fellilvizsgalattal kapcsolatos tigyek 15 - E

| 110 15 Allattenyésztési szankciok alkalmazasaval kapcsolatos tigyek, 15 - E
eljarasok

| 111 HN Allatnyilvantartasi és azonositasi rendszerekkel kapcsolatos Nem selejtezhet6 HN E
tgyek

| 112 15 Egyéb tenyésztési hatosagi ligyek 15 - E

| 113 HN Hatoésagi mintavétellel kapcsolatos tigyek iratai Nem selejtezhet6 HN E

| 114 HN Mintaszallitassal kapcsolatos ligyek iratai Nem selejtezhetd HN E

I 115 HN Allatklinika, allatkorhaz, allatorvosi rendeléintézet, allatorvosi Nem selejtezhetd HN E
rendel6k muikodésével kapcsolatos ligyek

| 116 05 Kiilon engedély iranti kérelem egyes élelmiszerek 5 - E
kiskereskedelmi forgalomba hozatalardl

| 117 05 Kiskereskedelmi létesitmények &ltal marginalis, helyi és 5 - E
korlatozott tevékenységként végzett allati eredeti élelmiszer-
el6éallitas bejelentése

| 118 05 Elelmiszer-vallalkozé éltal (izemeltetett elsé magyarorszagi 5 - E
tarolasi hely bejelentése

| 119 10 Allat nyilvantartési és azonositasi rendszerekkel kapcsolatos 10 - E
hatoésdgi bizonyitvanyok, igazoldsok

| 120 HN Tenyészet Informécids Rendszer (TIR) iratok Nem selejtezhetd HN E

| 121 15 Jelentések, tajékoztatasok, irdnyitdsi és felligyeleti hataskorben; 15 - E
szakmai adatfeldolgozas, adatszolgaltatas, éves jelentések

| 122 05 Cirkuszi menazséridval kapcsolatos iratok 5 - E

Anyakonyvi, dllampolgérsagi tigyek

J 050 HN Anyakonyvezéssel kapcsolatos ligyek Nem selejtezhetd HN P

J 051 NS Névviéltoztatassal kapcsolatos tigyek Nem selejtezhet6 3 P

J 052 NS Névviéltoztatasi Ugyekben hozott dontésekkel kapcsolatos Nem selejtezhet6 3 P
iratok

J 053 05 EAK (Elektronikus Anyakonyvi Nyilvantartasi Rendszer) kdrtyak, 5 - P
jogosultsag igénylésével, bevonasaval, valamint a megszlint
ASZA (Anyakonyvi Szolgaltato Alrendszer) kdrtydk bevonasaval
kapcsolatos tigyek iratai

J 054 03 Anyakonyvi kivonat beszerzése, tovabbitasa 3 - P

J 055 05 Anyakonyvi tigyekkel kapcsolatos adatkozlések, 5 - P
adatszolgdltatds, attétel

J 056 HN Anyakonyvi kijavitasi, adatmoédositasi kérelmek Nem selejtezhetd HN P

J 057 HN Kilfoldi okiratok alapjan anyakonyvi bejegyzés teljesitése Nem selejtezhetd HN P

J 058 HN Kilfoldi anyatdl szarmazé gyermekere tett teljes hatalyd apai Nem selejtezhetd HN P
elismeré nyilatkozat alapjan anyakonyvi bejegyzés teljesitése

J 059 NS Allampolgarségi tigyek, iratok Nem selejtezhetd 3 P

J 060 NS Koztarsasagi elnok dllampolgarsagi tigyekben hozott Nem selejtezhetd 50 P
dontésének el6készitésével kapcsolatos iratok
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J 061 HN Kilfoldi okiratok hazassagkotési vagy bejegyzett élettarsi Nem selejtezhetd HN P
kapcsolat létesitési tigyben

J 062 05 Helyettes anyakdnyvvezetdk kijellésével kapcsolatos tigyek 5 - E

J 063 HN Anyakonyvi felligyeleti tevékenység ellatasaval 6sszefliggd Nem selejtezhetd HN P
iratok

Hazai anyakonyvezési, nyilvantartasi tigyek

J 070 05 Szabad mozgas és tartézkodas jogéaval rendelkezd polgarok 5 - Vv
nyilvantartasi tgyei

J 071 05 Kedvezményes honositottak nyilvantartasi tigyei 5 -

J 072 05 Egyéb, nyilvantartas vezetésével kapcsolatos iratok 5 -

J 073 05 Honositott, visszahonositott polgarok részére hivatalbdl 5 -
kiadott személyazonosito igazolvany kapcsolodé iratai

J 074 HN Hazai anyakonyvezés alapiratai (sziiletési, hdzassagi, halotti, Nem selejtezhetd HN P
bejegyzett élettarsi kapcsolatok anyakonyvi bejegyzése)

J 075 HN Hazai anyakonyvi bejegyzések valtozasai (sziiletési, hazassagi, Nem selejtezhet6 HN P
halotti, bejegyzett élettarsi kapcsolat)

J 076 HN Megyei hazai anyakonyvezéssel kapcsolatos tigyek Nem selejtezhet6 HN P

J 077 TOROLT

J 078 HN Nem anyakonyvezheté hazai anyakonyvezési események iratai Nem selejtezhetd HN

J 079 05 Hazai anyakonyvi kivonat, hatésagi bizonyitvany kérés, 2 - Y
adatkozlés iratai, attétel, dltalanos tdjékoztatas kérése
papiralapu vagy elektronikus levélben

J 080 NS Hazai anyakonyvi tigyekben hozott dontésekkel kapcsolatos Nem selejtezhet6 15 P
iratok

Egészségbiztositasi tigyek
Pénzbeli ellatasi tigyek iratai

K 001 05 Pénzbeli ellatas iranti kérelmekhez kapcsolddd hatérozatok, 5 - E
végzések

K 002 05 Visszafizetésre és megtéritésre kotelezd hatarozatok, fizetési 5 - P
meghagyésok (a megtériilést vagy torlést kovetden)

K 003 05 A pénzbeli ellatasok [tappénz, (gyermekapolasi tappénz, 5 - P
GYAP), baleseti tappénz, csecsemégondozasi dij (CSED),
gyermekgondozasi dij (GYED)] szamfejtési lapja, az utolsé
intézkedést kovetben

K 004 05 Baleseti tdppénzigények és a hozza kapcsolédé iratok 5 - E
(igénybejelentések, foglalkoztatdi igazolasok és egyéb iratok,
hatérozatok, végzések), kivéve a szamviteli bizonylatnak
minésil6 baleseti tappénzes okmanyok (kereséképtelenség
orvosi igazoldsa)

K 005 05 Pénzbeli elldtadsok méltanyossagbol torténd megallapitasara, 5 - P
tovabbfolydsitasara iranyuld kérelmek tgyiratai

K 006 50 Egyéni vallalkozdk, tarsas vallalkozok és mezégazdasagi 50 - P
6stermeldk, valamint a Tbj. 87. § (1) bekezdésében
meghatdrozott személy Gizemi balesetének kivizsgalasaval
kapcsolatos tigyiratok

K 007 05 Az 1/3 munkaltatéi tdppénz hozzajaruldsrol kibocsatott 5 - E
hatarozatok és azokkal kapcsolatos levelezések

K 008 05 Magyar allampolgérok kiilfoldi stirgésségi gyogykezelésével 5 - P
kapcsolatos iratanyagok

K 009 05 Utazasi koltségtéritési tamogatassal kapcsolatos iratok (utazasi 5 - E
koltségtéritési tamogatasi igény okmanyai és azok mellékletei,
hatarozatok, végzések), kivéve a szamviteli bizonylatnak
minésilé utazasi utalvany

K 010 05 Pénzbeli elldtasokkal és utazasi koltségtéritési tamogatassal 5 - P
kapcsolatos tulfizetések az Gigyvitel hibajabol
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K 011 05 Szery, illetve szévetadoményozassal kapcsolatos iratok 5 -
K 012 03 Egyszeri méltanyossdgi segélyek iratai 3 -
K 013 50 A baleset, foglalkozasi megbetegedés tizemi jellegének 50 -
elbiralasaval kapcsolatos iratok és a baleseti tappénz
elldtasokhoz kapcsold hatarozatok, végzések
K 014 10 Anyatej elszdmoldsaval kapcsolatos iratok 10 -
015 03 Kifizetett pénzbeli ellatasokra, baleseti tdppénzre, utazasi 3 -
koltségtéritésre vonatkozoé kiilsé szervektdl, személyektd|
érkez6 adatkérésekkel kapcsolatos tigyek
K 016 01 Kifizetett pénzbeli elldtasokra, baleseti tappénzre vonatkozo 1 -
adatokrdl kiadott hatdsagi bizonyitvany
Ellendrzési tgyek iratai
K 020 HN A kifizet6helyek létesitésének és megsziinésének Nem selejtezhetd HN
dokumentumai
K 021 03 A kifizet6helyek szervezésével, miikodésével, valamint mas 3 -
foglalkoztatokkal kapcsolatos levelezések
K 022 05 Kifizet6helyek és a kifizet6helyet nem mukodtetd 5 -
foglalkoztatok, valamint magénszemélyek ellendrzésével
kapcsolatos jegyzékonyvek (kivétel: zaré ellendrzésrdl készult
jegyzékonyvek és a hozza kapcsolédé iratanyagok) és az
ezekhez kapcsolodé iratok
K 023 05 A feltart jogalap nélkiili kifizetésekkel kapcsolatos hatarozatok, 5 -
fizetési meghagyasok (a jogerére emelkedést kbvetéen)
024 HN Kifizet6helyi nyilvantartas Nem selejtezhet6 HN
025 05 Egyedi megkeresések alapjan lefolytatott eljarasok 5 -
(pl. kdrnyezettanulmany)
026 05 Megsz(int foglalkoztatoktol atvett kifizetéhelyi iratanyag 5 -
027 05 A keres6képesség, keres6képtelenség ellenérzésével, 5 -
elbiralasaval kapcsolatos ligyek
K 028 05 Fellilvéleményez6 féorvosi halozat miikodésével, 5 -
feltlvéleményezd féorvos tevékenységével kapcsolatos iratok
K 029 05 A hatosagi és felligyeleti jogkorben kiadott fizetési 5 -
meghagyasok, hatdrozatok, végzések
Nyilvantartasi igyek
040 05 Tarsadalombiztositasi Azonosité Jellel kapcsolatos tigyiratok 5 -
K 041 05 Foglalkoztatoi nyilvantartashoz kapcsolddo iratok 5 -
a foglalkoztaté megsziinését kdvetéen
K 042 05 Biztositott nyilvantartashoz kapcsolodé iratok a bejelentést 5 -
kovetéen, maganszemély egyéni bejelentése alapjan
a jogosultsag megsziinését kovetden
K 043 05 Biztositasi jogviszony elismerésérdl, torlésérél rendelkezé 5 -
hatérozatok és az azokhoz kapcsolodé iratok, a hatarozatok
a véglegessé valastol szamitva
K 044 10 Az eurdpai unios rendeletek és a szocialis biztonsagrol sz6lo 10 -
nemzetkozi egyezmények (harmadik allamok) elszamolassal,
szamlazassal kapcsolatos iratai a jogosultsag megsz(inését
kovetden
K 045 05 Az egészségligyi szolgaltatasra vald jogosultsag 5 -
igénybevételére kotott megallapodasok a megdllapodas
megszlinését kdvetden
K 046 03 Az Eurdpai Egészségbiztositasi Kartya és a kartyahelyettesité 3 -
nyomtatvany kiadasaval kapcsolatos tigyiratok
K 047 05 Az eurdpai unids rendeletekkel és a szocidlis biztonsagrél sz6l6 5 -
nemzetkdzi egyezményekkel (harmadik allamok) kapcsolatos
iratok, maganszemélyekkel és kiilféldi biztositokkal torténd
kapcsolattartas iratai
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K 048 05 Kulfoldon, illetve nemzetkozi szervezet szocidlis biztonsagi 5 - P
rendszerében létrejott biztositas bejelentése és
megszlinésének bejelentése, a megsz(inés bejelentését
kovetéen
K 049 03 Hatosagi bizonyitvany (a csalddok otthonteremtési 3 - P
kedvezményeinek, az otthonfelujitasi hitel, a babavaré
tdmogatas igénybevételéhez és egyéb kérelemre)
K 050 05 Kilsé szervektél, személyektdl érkezé adatkérésekkel 5 - P
kapcsolatos tigyek
K 051 05 Elektronikus tUgyintézéshez sziikséges elézetes regisztracioval 5 - P
kapcsolatos tigyek
Artamogatasi és keres6képtelenséggel kapcsolatos iratok
K 060 05 A kodzgyogyellatasi igazolvanyok kiadaséaval, a kozgyogyellatas 5 - P
hatésagi nyilvantartas kezelésével kapcsolatos iratok jarasi,
keriileti hivatalokkal torténd egyeztetésének iratai,
a kozgyogyellatasi tevékenység végzéséhez kapcsolddo
levelezés iratai
K 061 05 Uzemi baleset esetén rendelt gydgyszer, gydgyaszati 5 - P
segédeszkoz, fogaszati és gyogyaszati ellatas téritési dijanak
utélagos megtéritésével, elszamolasaval kapcsolatos iratok
K 062 05 Orvosszakértdi iratok, egyedi megkeresések alapjan adott 5 - P
orvosszakmai vélemények iratai
K 063 05 Orvosszakértdi tevékenység: a munkaltato altal 5 - P
kezdeményezett kereséképtelenség felulvizsgélat iratai
K 064 05 Gydgyszertari finanszirozasi el6leggel kapcsolatos iratok 5 - P
Az Egészségbiztositasi Alap ellatasi szektor iratai, szamviteli bizonylatai
K 070 10 Banki muveletek bizonylatai (folydszamla-kivonatok, banki 10 - P
értesitések anyagai, hatésagi dtutalasi megbizas),
szamitastechnikai adathordozdk
K 071 10 Ellatasi utalasi bizonylatok, szamlak, utalvanylistdk, 10 - P
elszamolasok, adathordozok stb.
K 072 10 Ellatashoz kapcsolédo hdzipénztari okmanyok, bizonylatok, 10 - P
pénztarjelentések, kimutatasok, szamlatomb, rovancsolasi
jegyzékonyv és nyilvantartasa
K 073 05 Levelezés pénzintézetekkel, egyéb szervekkel pénzforgalmi, 5 - P
pénzligyi targyban
K 074 05 Ellatasi szektor folyoszamlai, folydszamla alapbizonylatai, 5 - P
folydszamla vezetése soran keletkezett bizonylatok (pl. jogalap
nélkili, megtérités, kozgydgyellatas) a nyilvantartasokbdl vald
kivezetéstdl szamitva
K 075 10 Szamviteli bizonylatnak mindsiilé tadppénzes, baleseti 10 - P
tappénzes okmanyok (kereséképtelenség orvosi igazolasa),
valamint utazasi utalvanyok
K 076 10 Ellatasi szektor folyoszamlaihoz kotodé leltarak 10 - P
K 077 10 Kifizetéhelyi ellatasok elszamolasa 10 - P
K 078 01 Tartozasigazolasok 1 - P
K 079 10 A ketts konyvviteli és pénzforgalmi rendszer és 10 - P
a szamitégépes analitikus rendszerek keretében alkalmazott
naplok, szamlalapok, fékonyvi kivonatok
080 10 Ellatasi szektor eredeti, aldirt névjegyzéke 10 - P
081 HN Az Egészségbiztositasi Alap ellatési szektor beszamolojat Nem selejtezhetd HN P
alatdmaszto zarlati mellékletek anyagai
082 05 A beszéamolohoz kotédé iranymutatasok, levelezések 5 - P
083 10 Kovetelések nyilvantartasaval kapcsolatos folyészamlak 10 - P
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Kincstari forgalommal kapcsolatos iratok

K 090 10 Hozzaférési, banki alairasi jogosultsagok, ugyintézéshez kotédo 10 -
adatszolgéltatas a Magyar Allamkincstarnak

K 091 10 GIRO utalashoz kot6dé levelezés 10 -

K 092 05 Kincstari utmutatdk és utasitasok 5 -

Jogi és igazgatasi ligyek iratai

K 11 05 Birosagi eljarasban keletkezett tigyek iratai, a jogerés 5 -
befejezést, illetve a benniik foglaltak teljesedését kovetéen

K 112 05 Méltanyossagi kérelmek és az azokhoz kapcsolodé iratok 5 -
(elengedés, fizetési konnyités, fizetési kedvezmény,
részletfizetés, koltségmentesség) a megtériiléstdl szamitva

K 113 05 Megtéritési tigyek (az eljaras lezarasat, illetve a megtériilést 5 -
vagy a birdsagi eljaras jogerdssé valasat kovetden)

K 114 05 Megtéritési tevékenység orszagos szakmai feliigyeletének, 5 -
koordinaldsanak iratai

K 115 05 A végrehajtasi eljarasban keletkezett iratok a jogerds befejezés, 5 -
illetve a benniik foglalt teljesedést kovetéen

K 116 05 Cséd, felszamolas, végelszamolas iratai az eljaras jogerds 5 -
befejezésétél szamitva

K 117 05 Egyéb fizetésre kotelez6 dontések (eljarasi birsag, eljarasi 5 -
koltség) a megtérilést kovetden

Statisztikai igyek iratai

K 130 05 Kifizetohelyeken és kirendeltségeknél végzett statisztikai 5 -
ellenérzések jegyzékonyvei

K 131 05 Adatszolgaltatas, jelentés, statisztika 5 -

Nyugdijbiztositasi Ugyek
Nyugellatasi iratok

L 001 10 Oregségi nyugdij ligyiratok (ideértve az elényugdij, 10 -
korengedményes, banyasznyugdij, egyes mivészeti
tevékenységet folytatok részére megallapitott nyugdij,
un. polgdrmesteri, orszaggyuilési képvisel6k és a nék
kedvezményes nyugdij-megallapitas iratai) a nyugdijasra
iranyado 6regségi nyugdijkorhatar betoltését kovetéen

L 002 10 Baleseti jaradékot megallapité ligyiratok az igénylére iranyadd 10 -
oregségi nyugdijkorhatdr betoltését kdvetéen

L 003 10 Hozzatartozoi, baleseti hozzatartozoi nyugellatassal 10 -
kapcsolatos iratok, ha a jogszerzé nyugdijasként hunyt el,
és a jogszerz6 egyezményes orszagban vagy az Eurépai Unio
valamely orszégaban dolgozott

L 004 10 Hozzatartozoi, baleseti hozzatartozoi nyugellatassal 10 -
kapcsolatos tigyiratok

L 005 01 Hozzatartozo6 nélkil elhalt nyugdijas iratai az erre vonatkozé 1 -
értesités kézhezvételétdl szamitva

L 006 10 Rokkantsagi jaradékkal kapcsolatos ligyiratok a nyugdijasra 10 -
iranyado 6regségi nyugdijkorhatdr betdltését kovetéen

L 007 NS Politikai rehabilitaciéval kapcsolatos karpotlési tigyek Nem selejtezhetd 15

L 008 05 Nyugdijhatarozatok kiséré jegyzéke 5 -

L 009 TOROLT

L 010 10 Az Eurdpai Unio tisztvisel6inek és mas alkalmazottainak 10 -
nyugdijbiztositasi atutalasi vagy visszautalasi (nyugdijtranszfer)
lUgyiratai az igényl6re iranyadé 6regségi nyugdijkorhatar
betoltését kovetden

L 011 05 Mas szervek éltal illetékességbdl kért vizsgalati tgyiratok — 5 -

végleges rokkantta minésitettek vonatkozasaban az utolsé
szakvéleménytél szamitva
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L 012 10 Rogzitett nyugdij megallapitdséval kapcsolatos iratok 10 - P
a nyugdijasra irdnyado oregségi nyugdijkorhatar betoltését
kovetéen

L 013 05 Rehabilitacios jaradék tigyiratok (az igénylére irdanyadd 5 - P
oregségi nyugdijkorhatar betoltését kovetéen)

L 014 TOROLT

L 015 05 Hozzétartozéi tigyben szakvélemény 5 - P

L 016 10 Korhatar el6tti ellatas iratai (az igénylére iranyadd 6regségi 10 - P
nyugdijkorhatar betoltését kovetden)

L 017 10 Atmeneti banyészjaradékkal kapcsolatos iratok (az igénylére 10 - P
iranyado 6regségi nyugdijkorhatar betoltését kovetden)

L 018 10 Tancmivészeti életjaradékkal kapcsolatos iratok (az igénylére 10 - P
iranyado 6regségi nyugdijkorhatar betoltését kovetden)

L 019 10 Banyaszok egészségkarosodasi jaradékéval kapcsolatos iratok 10 - P
(az igénylére irdnyadd oregségi nyugdijkorhatar betoltését
kovetden)

L 020 10 Adategyeztetési eljarasra vonatkozo ligyirat az irdnyadd 10 - E
oregségi nyugdijkorhatar betdltését kévetden

L 021 10 Hatoésagi bizonyitvany a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol 10 - E
52616 1997. évi LXXXI. torvény 96/E. § (1) bekezdése alapjan
vagy a kozszolgalati jogviszonyhoz az iranyado 6regségi
nyugdijkorhatar betoltését kovetéen

L 022 05 Oregségi nyugdijra jogosultsag igazolasa nyugdij elétti 5 - P
allaskeresési segélyhez

L 023 10 Szolgalati id6 elismerési kérelmek, belfoldi, nemzetkozi 10 - P
jogsegély kérelmek, ha azt nyugdijigény nem kovette,
azigényldre iranyado 6regségi nyugdijkorhatar betoltését
kdvetéen

L 024 03 Altalanos levelezési ligyiratok 3 - P

L 025 10 Szolgdlati nyugdij-megéllapitasok iratai (a nyugdijasra irdnyadd 10 - P
oregségi nyugdijkorhatar betdltését kdvetden)

L 026 10 Szolgdlati nyugdij rogzitésének iratai (a nyugdijasra irdnyado 10 - P
oregségi nyugdijkorhatar betdltését kdvetden)

L 027 10 A szolgalati nyugdij-megdllapitasok iratai min&sitett esetekben 10 - P
(a nyugdijasra iranyad6 6regségi nyugdijkorhatar betdltését
kovetden)

Nyilvantartasi iratok

L 040 05 Igazolas felszamolo részére adatszolgaltatasi kotelezettség 5 - P
teljesitésérdl

L 041 05 Igazolas civil szervezet részére adatszolgaltatasi kotelezettség 5 - P
teljesitésérdl

L 042 10 Mulasztasi birsag, elmaradt adatszolgaltatas pétlasa, javittatasa 10 - P

L 043 05 Kiilsé szervtdl érkezé megkeresések 5 - P

L 044 05 Addhatosagi megkeresések, adatszolgaltatasok 5 - P

L 045 05 Egészségligyi szerv megkeresései, adatszolgaltatasok 5 - P

L 046 05 Cégbirésagi megkeresések, adatszolgéltatasok 5 - P

L 047 05 Menekiltligyi hatésdag megkeresései, adatszolgaltatas 5 - P

L 048 05 Mezbgazdasagi és vidékfejlesztési szerv megkeresései, 5 - P
adatszolgaltatasok

L 049 05 Oktatdsi szerv megkeresései, adatszolgéltatasok 5 - P

L 050 05 Bir6sagi, igyészségi megkeresések, adatszolgaltatasok 5 - P

L 051 05 Blinlldozési, blintetés-végrehajtasi megkeresések, 5 - P
adatszolgaltatasok

L 052 05 Munkaligyi és munkavédelmi szerv megkeresése, 5 - P
adatszolgaltatasok
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L 053 05 Csalddtamogatasi tarsadalombiztositasi szerv megkeresései, 5 P
adatszolgaltatasok

L 054 05 Rehabilitacios szerv megkeresései, adatszolgaltatasok 5 P

L 055 05 Szocidlis és gyamuigyi szerv megkeresései, adatszolgaltatasok 5 P

L 056 05 Foglalkoztatdsi szerv megkeresései, adatszolgaltatasok 5 P

L 057 05 Csaladi Csédvédelmi Szolgalat megkeresései, 5 P
adatszolgaltatasok

L 058 05 Egészségbiztositasi szerv megkeresései, adatszolgaltatas 5 P

L 060 05 Biztositasi jogviszony elismerésérdl, torlésrol, elutasitasarol 5 P
sz616 hatérozatok (irdanyadé nyugdijkorhatar betoltését
kovetden)

L 061 TOROLT

L 062 05 Adatbdzis-helyreallitasi kérelem 5 P

L 063 03 Kilfoldi jogviszonnyal kapcsolatos igazolas és egyéb 3 P
megkeresések

L 064 01 Nyilvantartési szakterilet dltalanos levelezései 1 P

L 065 TOROLT

L 066 TOROLT

L 067 TOROLT

L 068 01 Nemzeti Adé- és Vamhivataltol atvett, jarulék-folydszamlakbol 1 P
torténd jogositasok

L 069 TOROLT

L 070 03 Ellenérzési szakterilettel kapcsolatos levelezés (ellenéri 3 P
eljarasra felkérések, ellenéri szakterulet fel6l érkezo kérések)

L 071 15 Felszamolasi-végelszamolasi eljarassal kapcsolatos levelezés 15 P

L 072 TOROLT

L 073 50 Bejelentdlap, meghatalmazas (a meghatalmazas, képviselet 50 P
érvényességének keletkezését kovetden)

L 074 10 Hidnypotlas, adatpotlds, hibds adatszolgaltatas javittatasa 10 P

L 075 TOROLT

L 076 01 Adatszolgaltatas ellatds megallapitasdhoz, adategyeztetési 1 P
eljarashoz

L 077 TOROLT

L 078 03 Kivonat kiadasa nyilvantartasban szereplé adatokrol 3 P

L 079 05 Igazolés kiadasa egyéni ligyvéd, ligyvédi iroda részére 5 P
a tevékenység megsziintetéséhez

L 080 01 Tarsadalombiztositdsi egyéni szamlaval kapcsolatos levelezés 1 P

Ellendrzési iratok

L 090 05 Foglalkoztatoi és egyéni véllalkozdi ellenérzési jegyzékonyvek, 5 P
megbizélevél, tértivevény és meghatalmazas

L 091 15 Felszdmolasi eljarassal kapcsolatos ligyiratok 15 P

L 092 15 Végelszamoldssal kapcsolatos tgyiratok 15 P

L 093 10 Ellenérizhetetlenné valt foglalkoztatdk és egyéni véllalkozésok 10 P
ellenérzésével 6sszefliggd lgyiratok

L 094 05 Nyugdijellenérzéssel kapcsolatos iratok 5 P

L 095 05 Adatszolgaltatassal kapcsolatos tigyiratok 5 P

L 096 03 Kornyezettanulmanyok és egyuttéléssel kapcsolatos 3 P
vizsgalatok

L 097 05 Adategyeztetési eljarassal 0sszefliggésben folytatott 5 P
ellendrzéssel kapcsolatos iratok

Jogi iratok
L 110 15 | Megtéritesi igyek 15 P
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L 111 05 Torvényességi felligyeleti eljarassal kapcsolatos tigyek 5 - P
L 112 05 A tarsadalombiztositdsi nyugellatasrél szol6 1997. évi 5 - P
LXXXI. térvény 80. §-a szerinti késedelmi kamatkovetelés
(koltségmegtérités)
L 113 05 Egyéb méltanyossagi ligyek 5 - P
L 114 10 Nyugdijperek tgyiratai 10 - P
Egyéb iratok
L 130 50 Nyugdijbiztositasi ellatasra irdnyulé megallapodasok és egyéb 50 - P
iratok (a megallapodas megkotésétdl szamitva)
L 131 05 Megallapodasokkal 6sszefliggd adatszolgaltatasok 5 - E
L 132 03 Kivételes nyugdijemeléssel kapcsolatos tigyek 3 - P
L 133 03 Kivételes nyugellatds el6készitésével kapcsolatos tigyek 3 - E
L 134 05 Nyugdijfoly6sité Igazgatésaghoz tovabbitott méltanyossagi 5 - E
nyugdijemelési és egyszeri segély jegyzékek
L 135 01 Egyszeri segélykérelmek 1 - E
L 136 01 Oregségi nyugdijjogosultsaghoz sziikséges szolgalati idé 1 - P
vasarlasaval kapcsolatos levelezés
Foglalkoztatasi tigyek
Nyilvéntartasba vételhez kapcsolédé ligyek
M 001 05 Nyilvéntartasok szakmai iranyitasanak tigye 5 - E
M 002 10 Allaskereséként, szolgaltatast kéréként torténd nyilvantartasba 10 - E
vétel iratai
M 003 10 Ellatasban nem részesiil6 regisztralt alldskeresék tigye 10 - E
M 004 05 Helyi és helykozi utazasi koltségtéritések 5 - E
M 005 TOROLT
M 006 10 Ugyfelek hagyatéki tigyei 10 - E
M 007 03 Foglalkoztatast helyettesité tdmogatas ligyei, a tdmogatasban 3 - E
részesulok nyilvantartasa
M 008 05 Egyéni cselekvési terv 5 - E
Ellatashoz kapcsolédo lgyek
M 010 05 Ellatasok szakmai iranyitasanak tgyei 5 - E
M 011 15 Allaskeresési ellatasok (allaskeresési jaradék, allaskeresési 15% - E
segély, koltségtérités)
M 012 10 Nyugdij el6tti dllaskeresési segély Ugyei 10 - E
M 013 15 Munkanélkdli ellatasok (megsztint ellatasok) 15% - E
M 014 15 Uniés munkavallaldk ellatasanak tgyei 15% - E
M 015 03 Aktiv koruak ellatasaval kapcsolatos iratok 3 - E
M 016 02 Ugyfelek adé- és tarsadalombiztositasi tigyei 2 - E
M 017 05 Adéigazolasok 5 - E
* a nyilvantartott halaldig vagy az 6regségi nyugdijra valo
jogosultsaga elérését kovetd 15 évig
Foglalkoztatast elésegitd szolgaltatasokhoz kapcsolodo tigyek
M 020 05 Szolgaltatasok szakmai iranyitas tigyei 5 - E
M 021 05 Médszertani allasfoglalasok kérése 5 - E
M 022 05 Jarasi hivatali kdzvetités szakmai iranyitasi Ggyei 5 - E
M 023 10 Humadnszolgaltatas iratai 10 - E
M 031 50 Foglalkoztatast el6segité szolgéltatdsok ideje alatt nyujthatd 50 - E
pénzbeli juttatas
M 032 03 Foglalkoztatéi adatlapok 3 - E
M 033 03 Munkaeréigény bejelentés, kdzvetités — kdzvetitéshez 3 - E
kapcsolédo szakmai alkalmasségi vizsgalat
M 035 03 Beutalo foglalkozas-egészségligyi szakellato helyre 3 - E
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M 036 03 Allashirdetések 3 - E

M 037 05 Virtudlis Munkaerépiac Portal anyagai 5 - E

M 038 03 Toborzés 3 - E

M 039 03 Munkaltatoi kapcsolattartas 3 - E

M 040 10 Tamogatds foglalkoztatast el6segité szolgéltatast nyujtok 10 - E
részére

M 041 10 Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES) 10 - E

M 042 05 Palyavalasztasi rendezvények 5 - E

M 043 05 Munkalgyi, pélyaorientacios, szakképzéshez kapcsolddod 5 - E
rendezvények szakmai iranyitasi tgyei

Foglalkoztatast el6segité tdmogatasi tigyek

M 050 05 Foglalkoztatast el6segité tdmogatasok szakmai iranyitasanak 5 - E
ugyei

M 051 25 Bérkoltség tdmogatasa 25 - E

M 052 10 Csoportos létszamleépités elkerllését vagy enyhitését célzéd 10 - E
tdmogatas

M 053 10 Mobilitsi (lakhatési, utazési) tdmogatds 10 - E

M 054 10 Onfoglalkoztaték kompenzaciés tamogatasa 10 - E

M 055 25 Munkasszallasok kialakitasanak tamogatasa 25 - E

M 056 10 Vallalkozéva valast elésegitd tamogatas 10 - E

M 057 50 Képzési tamogatassal kapcsolatos tigyek 50 - E

M 058 10 Sulyosan hatranyos helyzeti munkavallalék foglalkoztatasanak 10 - E
tdmogatas

M 059 10 Vallalkozasok munkaerd tamogatasa 10 - E

M 060 10 Munkatapasztalat-szerzést elésegit6é tdmogatas (alacsony 10 - E
iskolai végzettséglek)

M 061 10 Fiatal szakképzettek munkatapasztalat-szerzést el6segité 10 - E
tdmogatasa

M 062 10 Tartosan allaskeresék komplex elhelyezkedési tamogatasa 10 - E

M 063 10 Munkaero fejlesztési tamogatas 10 - E

M 064 MV Munkahelyteremté beruhazas tdmogatasa 10 MV E

Gazdasag-ujrainditasi Foglalkoztatasi Alap Ugyei

M 080 MV Bérgarancia Alaprészhez kapcsolodé tigyek Nem selejtezhet6 MV E

M 081 10 Gazdasag-ujrainditasi Foglalkoztatasi Alap kezelése és egyéb 10 - E
ugyei

M 082 NS Gazdasag-ujrainditasi Foglalkoztatasi Alap beszamold Nem selejtezhet6 15 E

M 083 10 Gazdasag-ujrainditasi Foglalkoztatasi Alap visszafizetési tigyei 10 - E

M 084 10 Gazdaséag-Ujrainditasi Foglalkoztatasi Alap alaprészeird| 10 - E
adatszolgaltatas

M 085 10 Szamfejtési igyek 10 - E

M 086 10 Pénzigénylés 10 - E

M 087 05 Kozbeszerzési és egyéb palyazatokhoz hatésagi igazolas 5 - E

M 088 05 Egyéb operativ alapgazdalkodasi tigyek 5 - E

M 089 10 Keretgazdalkodasi feladatok 10 - E

M 090 05 Evzérasi, évnyitasi feladatokhoz kapcsol6dé tigyek 5 - E

M 091 NS Hozzaférési, banki alairasi jogosultsagok, igyintézéshez kotédo Nem selejtezhetd 15 E
adatszolgéltatas a Magyar Allamkincstarnak

M 092 10 GIRO utalashoz kot6dé levelezés 10 - E

Kozfoglalkoztatas tigyei

M 100 10 Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos tigyek 10 - E

M 102 10 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas tdmogatasa 10 - E

M 103 10 Orszéagos kozfoglalkoztatasi program tdmogatésa 10 - E
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M 104 10 Specialis kozfoglalkoztatasi program tamogatasa 10 - E

M 105 10 Startmunka minta program 10 - '

M 107 03 Kozfoglalkoztatasbdl torténd kizaras ugyei 3 - E

M 108 05 Kozfoglalkoztatashoz kapcsol6dd adatszolgéltatasok 5 - E

M 109 03 Kozfoglalkoztatashoz kapcsolodé foglalkoztathatésdgi 3 - E
vizsgalat

M 110 10 Kozfoglalkoztatasbol a versenyszféraba munkaerdpiaci 10 - E
program

Tarsszervekkel torténd egytittmiikddés tgyei

M 11 05 Nonprofit civil szervezetekkel kapcsolatos tigyek 5 - E

M 112 05 EgyuttmUikodés rehabilitacios tevékenységet végzé 5 - E
tarsintézményekkel és civil szervezetekkel

M 113 10 Onkormanyzat éltal szervezett foglalkoztatassal kapcsolatos 10 - E
Ugyek

M 114 05 Szakmai egytttmikddési megéllapodédsokkal kapcsolatos 5 - E
iratok

Eurdpai uniés programok tigyei

M 120 10 Mezégazdasagi Orientacids és Garancia Alap program 10 - E
palyazatok

M 121 10 Indulé projektek, tervezés, el6készités, projektszervezés iratai 10 - E

M 122 10 Lezarult projektek, tervezés, el6készités, projektszervezés iratai 10 - E

M 123 10 GINOP 5.1.1. (Gazdasagfejlesztési és Innovacios Operativ 10 - E
Program),Ut a munkaerépiacra” program

M 124 10 VEKOP 8.1.1 (Versenyképes K6zép-Magyarorszag Operativ 10 - E
Program),Ut a munkaerépiacra” program

M 125 10 GINOP 5.2.1,fjus4gi Garancia Program” 10 - E

M 126 10 GINOP 5. prioritas keretében megvaldsulé munkaerépiaci 10 - P
programok iratai

M 127 10 GINOP 6. prioritas keretében megvaldsulé munkaerépiaci 10 - P
programok

M 128 10 GINOP 6.1.1 Alacsony képzettségliek és kozfoglalkoztatottak 10 - E
képzése

M 129 10 TAMOP 1.1.2-11/1 Hatranyos helyzetiiek 10 - E
foglalkoztathatésaganak javitasa

M 130 10 GINOP/VEKOP keretében megvalo6suld kiemelt munkaerépiaci 10 - E
program

M 131 10 GINOP PLUSZ keretében megvalésulé munkaerépiaci 10 - E
programok iratai

M 132 10 GINOP PLUSZ-3.2.1-21 A munkavallaldk és vallalatok 10 - E
alkalmazkododképességének és termelékenységének javitasa
a munkaerd fejlesztésén keresztil iratai

M 133 10 GINOP-Plusz 3. 10 - \Y
prioritas keretében megvalosulé munkaerépiaci programok
iratai

M 135 10 GINOP-5.3.10 - VEKOP-17 A strukturdlis valtozasokhoz valo 10 - \
alkalmazkodas segitése program

M 137 10 GINOP-10.1.1-21,Agazati bértdmogatas a COVID-19 jarvany 10 - E
munkaerdpiaci hatasainak kezelésére” program

M 138 10 TOP 5.2.1 projekt iratai 10 - E

M 139 10 TOP 6.8.2 projekt iratai 10 - E

M 140 10 TOP 5-1.2-15 program iratai (helyi foglalkoztatasi 10 - E
egylttm(ikodések)

M 141 10 TOP-5.1.1-15 Megyei szintl foglalkoztatasi megallapodasok, 10 - \Y
foglalkoztatasi-gazdasagfejlesztési egyuttmiikodések iratai
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M 142 10 TOP PLUSZ (TerUleti és Telepulésfejlesztési Operativ Program 10 - Vv
Plusz) elnevezésli munkaerdpiaci program iratai
M 143 10 TOP PLUSZ-3.1.1-21 Megyei foglalkoztatéasi-gazdasagfejlesztési 10 - E
egylttmiikodések iratai
M 144 10 EFOP-3.7.1-17-2017-00001 ,Aktivan A Tudasért” Projekt 10 - P
M 145 10 Eurdpai unios projektek altalanos iratai 10 - E
Jogi, hatésagi ligyek
M 157 05 Peres és nemperes eljarasok 5 - Vv
M 158 05 Kbzigazgatasi birsag 5 - Vv
M 159 05 Eljarasi birsag 5 - \Y
M 160 10 Munkaerépiaci ellen6rzés 10 - E
M 161 10 Hatosdagi bizonyitvany 10 - E
M 162 10 Kulfoldiek magyarorszédgi munkavallaldsa 10 - E
M 163 10 Méltanyossagi tgyek 10 - E
M 164 05 Uj munkahelyteremt6 beruhazas esetén legfeljebb 24 havi 5 - \Y
munkaiddkeret vagy elszamolasi id6szak alkalmazasanak
engedélyezése
165 05 Visszakovetelések egyeztetése 5 - E
166 10 Visszakovetel6 hatarozatok végrehajtasaval kapcsolatos tigyek 10 - E
és felszamolasi eljarasok kezdeményezése
M 167 10 Tamogatéshoz kapcsolédo jelzélogjog bejegyzésre iranyuld 10 - P
eljarasok
M 168 15 Fizetési meghagyasos eljaradsok és peres ligyek 15 - E
M 169 05 Médszertani tmutatok 5 - E
Statisztikai Ugyek
M 170 03 Magyar munkaerépiaci prognozis felmérés 3 - E
M 171 03 Munkaerdépiaci informacié gyUjtése 3 - E
M 172 10 Hatékonysagvizsgalatok 10 - E
M 173 05 Térségi munkanélkiliségi adatok 5 - E
M 174 03 Negyedéves munkaeré-gazdalkodasi felmérés 3 - E
M 176 03 Rovid tdvd munkaerépiaci progndzis 3 - E
M 177 03 Megegyezéses Eredménycélokkal valé Vezetési Rendszer 3 - E
(MEV), Munkaerdpiaci Stratégiai Tervezés (MST)
Informatikai tgyek
M 181 05 Szoftver, hardver ligyek 5 - E
M 182 05 Programok fejlesztésével, médositasaval kapcsolatos 5 - E
megkeresések
M 183 10 Adattisztitas, adatjavitas 10 - E
Egyéb ugyek
M 190 MV Csoportos létszamleépités bejelentése Nem selejtezhetd A% E
M 191 03 A kozérdek(l munkdval kapcsolatos iratok 3 - E
M 192 10 Magyar allampolgérok kiilfoldi munkavallalasi Ggyei 10 - E
M 193 05 Egyszerusitett foglalkoztatas 5 - E
M 194 03 Alkalmi foglalkoztatassal kapcsolatos igazolasok 3 - E
M 195 10 Kulfoldi személyek addszam és Tarsadalombiztositasi Azonositd 10 - E
Jel igénylése egyszertsitett foglalkoztatashoz
M 196 05 Partnerkdzpontu mindéségiranyitasi rendszer 5 - E
M 197 03 Koltdzéssel kapcsolatos ligyek 3 - P
M 198 05 Postakoltség elszamolas 5 - P
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Iskolarendszeren kiviili felnéttképzési tigyek

M 210 10 Feln6ttképzést folytato intézmények tevékenységének 10 - E
engedélyezésével és a felnéttképzést folytatd intézmények
nyilvantartasanak vezetésével kapcsolatos tigyek
M 211 10 Feln6ttképzést folytatd intézmények ellendrzésével kapcsolatos 10 - E
tgyek
M 212 10 Feln6ttképzési szakértbi tevékenységet végzok bejelentésével, 10 - E
a szakértok ellendrzésével és a felnbttképzési szakérti
nyilvantartas vezetésével kapcsolatos tigyek
M 213 10 Feln6ttképzési nyelvi programkovetelmények nyilvantartasba 10 - E
vételével és a nyilvantartds vezetésével kapcsolatos ligyek
M 214 10 Feln6ttképzési nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos 10 - E
adatkezelési ligyek
Komplex szakmai vizsgaztatassal kapcsolatos tigyek
M 220 NS Komplex szakmai vizsgak torzslapjai Nem selejtezhetd 50 E
M 221 05 Komplex szakmai vizsga vizsgabizottsagainak kijelolésével 5 - E
kapcsolatos iratok
Nyilvéntartasokkal kapcsolatos iratok
M 230 NS Képzé intézmények regisztraldsa, nyilvantartasa Nem selejtezhetd 15 E
M 231 05 Felszamolas, csédeljaras, végelszamolas 5 - E
M 232 NS Magan-munkakozvetiték, munkaerd-kolcsonzok nyilvantartasa Nem selejtezhetd 15 E
M 233 05 Magan-munkakézvetiték, munkaeré-kolcsonzék egyéb tigyei 5 - E
Munkavédelmi és foglalkoztatas-feliigyeleti igyek
N 001 NS Egylttmikodési megallapodésok Nem selejtezhetd 15 E
N 002 10 Munkalatogatasok, tanulmanyutak 10 - E
N 003 05 Kilsé szervektdl érkez6 adatszolgéltatas 5 - E
N 004 10 Munkaszervezési ligyek 10 - E
N 005 03 Kiilsé szerv, személy altal kiildott megkeresés 3 - E
N 006 15 Allamigazgatasi megkeresések 15 - E
N 007 10 Munkavédelmi allamigazgatasi tigyek 10 - E
N 008 10 Foglalkoztatas-felligyeleti gyek 10 - E
N 009 15 Végrehajtasi igyek 15 - E
N 010 10 Felligyel6i tanacsadéssal kapcsolatos iratok, jegyzékonyvek 10 - E
N 011 10 Mas szerv altal kiadott allasfoglalasok, véleményezések 10 - E
N 012 NS Foglalkoztatas-feltigyeleti célvizsgalatok Nem selejtezhetd 15 E
N 013 NS Foglalkoztatas-feltigyeleti akci6 ellenérzések Nem selejtezhetd 15 E
N 014 10 Foglalkoztatas-feliigyeleti modszertani Utmutatok, 10 - E
iranymutatok
N 015 NS Munkavédelmi célvizsgalatok Nem selejtezhetd 15 E
N 016 NS Munkavédelmi akcio ellenérzések Nem selejtezhetd 15 E
N 017 15 Szakértéi tevékenységek, tanulmanyok 15 - E
N 018 10 Egyéni védbeszkozokkel kapcsolatos tigyek 10 - E
N 019 10 Veszélyes munkaeszkdzokkel kapcsolatos tigyek 10 - E
N 020 10 Munkaeszkozdkkel kapcsolatos szakmai vélemények 10 - E
N 021 10 Megfelel6ség tanusitassal és megfelel6ség értékeléssel 10 - E
kapcsolatos tigyek
N 022 10 Veszélyes anyagok, veszélyes készitmények 10 - E
N 023 10 Szabvaényositas, szabvanyok véleményezése 10 - E
N 024 10 Szabvény beszerzése, szabvanytar 10 - E
N 025 10 Szabvényok el&irasa aldli eltérési igyek 10 - E
N 026 10 Jogszabalyok miatti munkavédelmi el6irasok aloli eltérési 10 - E
engedélyek
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N 027 10 Munkavédelmi szabdlyozéssal kapcsolatos tapasztalatok, 10 - E
vélemények, tajékoztatasok
N 028 10 Munkavédelmi el&irasok értelmezése 10 - E
N 029 10 Munkavédelmi médszertani Gtmutatdk, irdnymutatéok 10 - E
N 030 10 Eurépai Unidval kapcsolatos tajékoztatasok 10 - E
N 031 10 Szakmai iranyitoszervtdl kapott informéciok 10 - E
N 032 HN Foglalkozasi megbetegedések, fokozott expozicios esetek, Nem selejtezhetd HN P
sulyos munkabalesetek
N 033 HN Alkoholfogyasztéssal, kabitdszer-élvezettel kapcsolatos tigyek Nem selejtezhetd HN P
034 10 Foglalkozas-egészségligyi szolgalat, szolgaltatas 10 - E
035 NS Rékkelt6 bejelentések a kémiai koroki tényezék hatasanak Nem selejtezhetd 15 P
kitett munkavallalok egészségének és biztonsaganak
védelmérdl sz616 5/2020. (Il. 6.) ITM rendelet, valamint
a foglalkozasi eredett rékkelté anyagok elleni védekezésrél és
az altaluk okozott egészségkarosodasok megel6zésérél szolo
26/2000. (IX. 30.) EiUM rendelet alapjan
Fogyasztévédelmi, piacfelligyeleti tUgyek
(e} 001 NS Fogyasztévédelmi koncepcio Nem selejtezhetd 15 E
(e} 002 NS Fogyasztévédelmi stratégia Nem selejtezhetd 15 E
(0] 003 10 Ertékesités, forgalomba hozatal megtiltasa, korlatozasa, 10 - E
végrehajtasra kotelezés
(e} 004 10 EVP szerinti témavizsgalat 10 - E
(e} 005 10 Vizsgalati jelentések 10 - E
O 006 10 Fogyasztdi érdekvédelemmel kapcsolatos tigyek 10 - E
(e} 007 05 Fogyasztdi reklamaciokkal kapcsolatos tigyek 5 - E
(e} 008 10 Fogyasztévédelmi birsadg hatérozatok 10 - E
(e} 009 05 Fogyasztévédelmi kiadvanyok, tajékoztatok 5 - E
(e} 010 05 Helyi kezdeményezés(i vizsgalatok 5 - E
(0] 011 10 KPIR (Kozponti Piacfelligyeleti Informacids Rendszer) 10 - E
(0] 012 10 Letilto, tdjékoztatd kdzlemények 10 - E
(e} 013 10 Piacfelugyeleti, szolgéltatasbiztonsagi, minéségvizsgalati tigyek 10 - E
(e} 014 05 Koz0sségi Gyors Tajékoztatasi Rendszer (RAPEX) ligyek 5 - E
(0] 015 50 Riasztas (Vam, RAPEX, Kbzponti Piacfelligyeleti Informacids 50 - E
Rendszer — KPIR)
(e} 016 05 Szabvényokkal kapcsolatos tigyek 5 - E
(0] 017 05 Tesztek, aruismerteték 5 - E
(e} 018 05 Uzletek miikddésével kapcsolatos tigyek 5 - E
(e} 019 10 Vizsgélati utmutato 10 - E
(e} 020 05 Mintavételi jegyz6konyv 5 - E
(e} 021 05 Hatosagi ellenérzési jegyz6konyv 5 - E
(e} 022 10 Birsagligyekkel kapcsolatos dokumentumok, birsdgadatok 10 - E
egyeztetése, egyéb birsagugyek
(e} 023 10 Fogyasztévédelmi birsag és kotelezés 10 - E
(e} 024 10 Kotelezések 10 - E
O 025 10 Eljérasi birsagok 10 - E
(e} 026 10 Fogyasztévédelmi birsag és forgalombadl torténd kivonas, 10 - E
visszahivas
O 027 10 Fogyasztdvédelmi birsag és feltételhez kotés, tiltas 10 - E
(e} 028 10 Forgalombdl torténé kivonas, visszahivas 10 - E
(0] 029 10 Feltételhez kotés, tiltas 10 - E
O 030 10 Piacfelligyeleti korrekcios intézkedés 10 - E
(e} 031 10 Masodfoku piacfelligyeleti igyek 10 - E
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(e} 032 10 Orszagos illetékességgel ellatandd fogyasztovédelmi feladatok 10 - E
O 033 15 Kozérdeku igényérvényesitéssel kapcsolatos tigyek, 15 - E
beadvanyok
(e} 034 10 Rezsicsokkentéssel kapcsolatos tigyek, tajékoztatdsok 10 - E
(e} 035 10 Fogyasztovédelmi referens képzésekkel kapcsolatos ligyek, 10 - E
bejelentések
(e} 036 05 Magyar Allamkincstarral valé kapcsolattartas 5 - E
(e} 037 10 Ugyészséggel kapcsolatos tigyek 10 - E
(e} 038 05 Eljarast megsziintetd végzés 5 - E
(0] 039 10 Tilté hatarozat 10 - E
(e} 040 05 Fogyasztéi megkeresésekkel kapcsolatos tajékoztatds 5 - E
(e} 041 10 Hatosdgi szerz6désekkel kapcsolatos lgyek 10 - E
Orokségvédelmi tigyek
P 001 NS Orokségvédelmi engedélyezési eljarasok Nem selejtezhetd 15 E
P 002 NS Adatszolgaltatas, igazolas Nem selejtezhetd 15 E
P 003 NS Muemléki érték, régészeti lel6hely védetté nyilvanitasanak, Nem selejtezhetd 15 E
védettség megsziintetésének kezdeményezése
P 004 NS Ideiglenes védetté nyilvanitasok: régészet, mtiemlék Nem selejtezhetd 15 E
P 005 NS A kulturdlis 6rokség elemeit érintd allami elévasarlasi igyek Nem selejtezhetd 15 E
P 006 NS Ordkségvédelmi szakhat6sagi allasfoglalasok Nem selejtezhetd 15 E
P 007 NS Régészeti feltarasokkal kapcsolatos engedélyezési, Nem selejtezhetd 15 E
tudomasulvételi és egyéb ligyek
P 008 NS Ordkségvédelmi hatésagi nyilatkozat Nem selejtezhetd 15 E
P 009 NS Hatosagi bizonyitvany Nem selejtezhetd 15 E
P 010 HN Nyilvantartas vezetésével kapcsolatos tigyek Nem selejtezhetd HN E
P 011 NS Orokségvédelmi ellenérzés és kitelezés Nem selejtezhetd 15 E
P 012 NS Tudomanyos szakvélemények Nem selejtezhetd 15 E
P 013 NS Jogszabalyban meghatdrozott esetekben a teriiletrendezési Nem selejtezhetd 15 E
tervek szakhatosagi véleményezése
P 014 NS Telepllésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel kapcsolatos tigyek, Nem selejtezhetd 15 E
véleményezések
P 015 HN MuUemlékre vonatkozo épitésiigyi hatdsagi kotelezési tigyek Nem selejtezhetd HN E
P 016 HN Orokségvédelmi birsag Nem selejtezhetd HN E
P 017 NS El6zetes 6rokségvédelmi nyilatkozat Nem selejtezhetd 15 E
P 018 NS Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos feladatok Nem selejtezhetd 15 E
P 019 NS Régészeti lel6hely vagy miemléki érték nyilvantartasba Nem selejtezhetd 15 E
vételének kezdeményezése
P 020 NS Orokségvédelmi bejelentés Nem selejtezhetd 15 E
P 021 NS Muemlékekre vonatkozé jokarbantartasi tigyek Nem selejtezhetd 15 E
P 022 NS Orokségvédelmi feliigyeleti tevékenység keretében keletkezett Nem selejtezhetd 15 E
iratok
P 023 NS Orokségvédelmi szakkérdés vizsgalata Nem selejtezhetd 15 E
P 024 NS Régészeti feltarasokkal kapcsolatos tudomasulvételi tigyek Nem selejtezhetd 15 E
P 025 10 Fémkeresé mUszer haszndlatdnak engedélyezése 10 - E
P 026 10 El6zetes tajékoztatas 10 - E
Kereskedelmi engedélyezési tigyek
Q 001 10 Fémijel tervek 10 - \Y
Q 002 HN Nemesfém hitelesités biztonsaggal kapcsolatos anyagok, Nem selejtezhetd HN \Y
dokumentaciok (vagyonvédelmi rendszerek,
koédnyilvantartasok, 6rzéssel kapcsolatos iratok)
Q 003 10 Anyagvizsgalattal kapcsolatos tigyek 10 - \
a) EredménykozI6é
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b) Anyagkisérd lap

c) Korelemzések

d) Eljéras soran felvett jegyz6konyv

Q 004

05

Fémijelzéssel kapcsolatos tigyek

a) Fémjelzési megrendeldlap

b) Magan ugyfél kérelem

c) Fémijelzés aldli felmentési kérelem

d) Fémjelzésre vonatkozd kérelmet elutasitd hatarozat

e) Fémjelzésre vonatkozo kérelmet elutasito hatarozatra
fellebbezés

f) Eljaras soran felvett jegyz6konyv

g) Levelezés

Q 005

20

A Pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel&zésérol és
megakadalyozasardl szol6 torvénnyel (Pmt.) kapcsolatos tigyek

20

a) Kérelem

b) Hatarozat

¢) Ertesités

d) Atadas-atvételi jegyz6kényv

e) Végzés

f) Levelezés

g) Fellebbezés

h) Vizsgalati jegyz6konyv/hivatalos feljegyzés

i) Birosagi fellilvizsgalat

j) Torlés

Q 006

20

Nemesfémes tevékenység bejelentésével és nyilvantartasaval
kapcsolatos tigyek

20

a) Bejelentés

b) Hatarozat

c) Végzés

d) Ertesités

e) lgazolas a bejelentés megtételérdl

f) Igazolas és értesités

g) Figyelmeztetés és tajékoztatds

h) Fellebbezés

i) Levelezés/tajékoztatas

j) Jegyzékonyv/hivatalos feljegyzés

k) Fellebbezés felterjesztése

I) Hatésagok levelezése

Q 007

10

Ellendrzési jegyzékonyvek

10

Q 008

10

Ellenérzéssel kapcsolatos tigyek

10

a) Atvételi jegyzékdnyv

b) Végzés

¢) Feljelentés

d) Atadas-atvételi jegyzékdnyv

e) Hatarozat

f) Szakért6i vélemény

g) Megkeresés, tajékoztatas

h) Fellebbezés

i) Birosagi fellilvizsgalat

j) Levelezés
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k) Hatarid6 hosszabbités kérése
I) Laboratdriumi vizsgélati megrendeldlap
m) Vizsgalati jegyz6konyv/hivatalos feljegyzés
n) Torlés

Q 009 10 Haditechnikai kllkereskedelmi tevékenységi engedélyek és 10 - \Y
kapcsolddo levelezés

Q 010 05 Haditechnikai targyaldsi engedélyek és kapcsolodo levelezés 5 -

Q 011 05 Haditechnikai altalanos, globadlis, egyedi forgalmi engedély és 5 -
kapcsolddo levelezés

Q 012 05 Haditechnikai tranzit engedélyek és kapcsolddo levelezés 5 -

Q 013 05 Haditechnikai broker engedély és kapcsolodé levelezés 5 -

Q 014 05 Haditechnikai kllkereskedelmi jelentések, statisztikak, 5 - Y
prognoézisok

Q 015 05 Haditechnikai forgalmi adatkozlés és kapcsolddo levelezés 5 - P

Q 016 05 Haditechnikai tanusitas és kapcsolédo levelezés 5 - Vv

Q 017 05 Haditechnikai és exportellendrzési szakmai levelezés 5 - Vv

Q 018 10 A haditechnikai termékek gyartasahoz és a haditechnikai 10 - \Y
szolgdltatdsok nyujtasahoz kapcsolddd engedélykérelmek és
okmanyok

Q 019 10 Haditechnikai véleményezé munkacsoport és kapcsolédo 10 - Vv
levelezés

Q 020 10 Haditechnikai és exportellendrzési éves jelentések 10 -

Q 021 10 Haditechnikai és exportellenérzési ellenérzési jegyzékonyvek 10 - \Y
és kapcsolodo okmanyok

Q 022 10 Kett6s felhasznalasu termékek kilkereskedelmével kapcsolatos 10 - Vv
engedélyek, importigazolasok, végfelhasznaldi nyilatkozatok

Q 023 03 Exportellendrzési szamitdégépes rendszerrel (TRACKER) 3 - Vv
kapcsolatos levelezés

Q 024 10 A Vegyifegyver Tilalmi Egyezmény szerinti nyilatkozatok, 10 - \
jelentések, deklaracio

Q 025 10 A Vegyifegyver Tilalmi Szervezettel (OPCW) és Egyezménnyel 10 - \Y
kapcsolatos levelezés

Q 026 10 A Biolodgiai Fegyver Tilalmi Egyezménnyel kapcsolatos levelezés, 10 - \
jelentések

Q 027 10 A Wassenaari Megallapodassal kapcsolatos levelezés, anyagok 10 - \Y

Q 028 10 MTCR témaval kapcsolatos levelezés, anyagok 10 - \

Q 029 10 Ausztrélia csoporttal kapcsolatos levelezés, anyagok 10 - \%

Q 030 10 A Nuklearis Szallitok Csoportjaval kapcsolatos levelezés, 10 - \
anyagok

Q 031 05 EU intézményekkel, munkacsoportokkal kapcsolatos levelezés 5 - P

Q 032 05 Az Exportellendrzési osztalyon regisztralt tgyfelek 5 - P
dokumentumai

Q 033 10 A haditechnikai termékek gyartasanak és a haditechnikai 10 - \
szolgadltatasok nyujtasanak engedélyezésérdl szol6 2005. évi
CIX. torvény szerinti nyilvantartas

Q 034 05 Kiadott engedélyek, hatdrozatok moédositasainak bizonylatai 5 - \Y

Q 035 05 Természetvédelem ald esé aruk kivitele 5 - \Y

Q 036 05 Ipari robbandanyag, tuzijatékanyag, I6por export, import 5 -
engedélyezése

Q 037 05 Kozbiztonsagra kulonosen veszélyes eszk6zok import 5 - \Y
engedélyezése

Q 038 05 Mas (polgari) rendeltetésu biztonsagi védéeszkozok 5 - P
(pl. golyoallé mellény, gazélarc) export-, importengedélyezése

Q 039 05 Biztonsagi papirok export, import engedélyezése 5 - P
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Q 040 05 Textil- és ruhdzati termékekkel kapcsolatos kérelmek és 5 Vv
engedélyek
Q 041 05 Textil- és ruhdzati termékekkel kapcsolatos levelezés 5
Q 042 05 Vas- és acélipari termékekkel kapcsolatos kérelmek és 5
engedélyek
Q 043 05 Vas- és acélipari termékekkel kapcsolatos levelezés 5
Q 044 05 Egyéb ipari termékekkel kapcsolatos ligyek: 5
a) A FLEGT engedélyezés anyagai 5
b) Egyéb ipari tigyek 5
Q 045 05 Szarvasmarha termékpalya engedélyezési iratai 5 \Y
Q 046 05 Sertés termékpalya engedélyezési iratai 5 \Y
Q 047 05 Juh és kecske termékpalya engedélyezési iratai 5 \Y
Q 048 05 Z6ldség, gyuimolcs termékpalya engedélyezési iratai 5 Vv
Q 049 05 Baromfi termékpalya engedélyezési iratai 5 \Y
Q 050 05 Gabona termékpalya engedélyezési iratai 5 \Y
Q 051 05 Bor termékpalya engedélyezési iratai 5 \
Q 052 05 Rizs termékpalya engedélyezési iratai 5 P
Q 053 05 Olajok és zsirok termékpalya engedélyezési iratai 5 \
Q 054 05 Tej, tejtermékek termékpalya engedélyezési iratai 5 \
Q 055 05 Vetémag termékpalya engedélyezési iratai 5 Vv
Q 056 05 Tojas és albumin termékpalya engedélyezési iratai 5 Vv
Q 057 05 Szaritott takarmany termékpdlya engedélyezési iratai 5 P
Q 058 05 Cukor termékpdlya engedélyezési iratai 5 \Y
Q 059 05 Nyers dohdny termékpalya engedélyezési iratai 5 P
Q 060 05 Len, kender termékpalya engedélyezési iratai 5 P
Q 061 05 Banan termékpalya engedélyezési iratai 5 P
Q 062 05 Feldolgozott z6ldség, gylimolcs termékpdlya engedélyezési 5 \Y
iratai
Q 063 05 Etil-alkohol termékpdlya engedélyezési iratai 5 \Y
Q 064 05 Non-Annex termékek termékpdélya engedélyezési iratai 5 P
Q 065 05 Elévirag termékpalya engedélyezési iratai 5 P
Q 066 05 Biztositékkezeléssel kapcsolatos iratok 5 P
Q 067 05 Vallalkozasi import engedélyezése és a kapcsolddo levelezés 5 \Y
Q 068 10 Radioaktiv és egyes nuklearis anyagok kiilon (tevékenységi) 10 \Y
engedélyezése (behozatal, reexport)
Q 069 05 Ipari robbandanyag és tlzijatékanyag, I6por kiilon 5 \Y
(tevékenységi) engedélyezése (behozatal, reexport)
Q 070 05 Polgari hasznélatra engedélyezett kézi I6fegyver, gaz- és 5 \Y
riasztépisztoly, Iégfegyver, 16szerek kiilon (tevékenységi)
engedélyezése (behozatal, reexport)
Q 071 05 Kozbiztonsagra kulondsen veszélyes eszk6zok kiilon 5 P
(tevékenységi) engedélyezése (behozatal, reexport)
Q 072 05 Biztonsagi papirok kilon (tevékenységi) engedélyezése 5 P
(behozatal, kivitel, reexport)
Q 073 05 Kilon (tevékenységi) engedélyezéssel kapcsolatos levelezés 5
Q 074 05 Kiviteli, (reexport), behozatali engedélyezéssel kapcsolatos 5
levelezés
Q 075 05 Egyéb levelezés (pl. Egyéb kiilkereskedelmi targyi megkeresés, 5 Vv
egyéb kilkereskedelmi targyu levelezés)
Q 076 10 Utazasszervez6i, -kozvetitdi tevékenység 10 Vv

a) Az utazasszervez0i, -kdzvetitdi tevékenységgel kapcsolatos
Ugyek iratai
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b) Az utazdsszervezdi, -kdzvetitdi tevékenységgel kapcsolatos
adatkérés, adatszolgaltatas, altalanos megkeresések,
levelezések

c) lllegélis utazasszervezdi, -kozvetitdi tevékenységgel
kapcsolatos panaszok, bejelentések, levelezések

d) Hataron atnyulé szolgaltatast végzo utazasi vallalkozdval
kapcsolatos tugyek iratai

077

Idegenvezetéi tevékenység

a) [degenvezetdi nyilvantartas vezetésével kapcsolatos iratok

b) Az idegenvezetGi igazolvannyal és a hozza tartozo tokokkal
kapcsolatos megrendelés iratai

c) Az idegenvezetbkkel kapcsolatos egyéb levelezés,
adatszolgaltatas

d) Hataron atnyulé szolgaltatast végzo idegenvezetével
kapcsolatos tgyek iratai

078

Lovas szolgéltatd tevékenység

a) Lovas szolgaltato tevékenységgel kapcsolatos tigyek iratai

b) Lovas szolgaltaté tevékenységgel kapcsolatos adatkérés,
adatszolgaltatas, altalanos megkeresése, levelezések

c) lllegalis lovas szolgaltaté tevékenységgel kapcsolatos
bejelentések, levelezések

079

Tartos széllashasznalat szolgaltatasi tevékenység:

a) Tartds szallashasznalati szolgaltatasi tevékenységgel
kapcsolatos tgyek iratai

b) Tartés szallashasznalati szolgaltatasi tevékenységgel
kapcsolatos adatkérés, adatszolgaltatds, altaldnos
megkeresések, levelezések

c) lllegalis tartds szalldshasznalati szolgéltatasi tevékenységgel
kapcsolatos bejelentések, levelezések

d) Hatdron atnyulé tartds szallashaszndlati szolgaltatasi
tevékenységet végzé vallalkozassal kapcsolatos tigyek iratai

080

Egyéb kereskedelmi jelleg turisztikai tevékenységgel
kapcsolatos tigyek

081

Tevékenységi engedély megadasaval és visszavonasaval
kapcsolatos iratok

10 -

082

10

Jévahagyast igénylé modositasok, bejelentések

083

05

A kozraktarozast érint6 szabalyozéshoz kapcsolodé iratok

084

05

Kozraktarozast érinté tarsszervekkel folytatott levelezés

oo |0 |0

085

10

Kébitdszer-prekurzorokkal kapcsolatos belféldi vonatkozasu
levelezés

< I < | < | <

086

Kabitoszer-prekurzorokkal az Eurépai Unién belil folytatott
tevékenységek engedélyezése, nyilvantartasba vétele,

087

Kabitoszer-prekurzorok vonatkozasaban harmadik orszagokkal
folytatott kereskedelem engedélyezése, nyilvantartasba vétele

10 -

088

Kabitoszer-prekurzorokkal kapcsolatos éves statisztikai
jelentéssel és mas adatszolgaltatassal kapcsolatos levelezés

089

Kébitoszer-prekurzorokkal kapcsolatos ellenérzési feladatokhoz
kapcsolddo levelezés

090

Kabitdszer-prekurzorokkal kapcsolatos nemzetkozi
vonatkozasu levelezés

091

10

Kabitoszer-prekurzorok kiviteli, behozatali engedélyezése

092

05

Kereskedelmi tertilettel kapcsolatos levelezés
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Q 093 05 Egyes festékek, lakkok és jarmuvek javitd fényezésére szolgalo 5 - Vv
termékek szerves olddszer tartalmanak szabalyozasaval
kapcsolatos nyilvantartasba vétel, nyilvantartasbdl valo torlés
és a valtozasok vezetésével kapcsolatos iratok
Q 094 05 Egyes festékek, lakkok és jarm(ivek javitd fényezésére szolgald 5 - \Y
termékek szerves olddszer tartalmanak szabalyozasaval
kapcsolatos nyilvantartasra vonatkozo levelezés
Q 095 05 Egyes festékek, lakkok és jarm(vek javitd fényezésére szolgald 5 - \Y
termékek szerves olddszer tartalmanak szabalyozasaval
kapcsolatos jelentések, statisztikdk
Q 096 05 Robbandanyagprekurzorok forgalmazasanak nyilvantartasba 5 - Vv
vétele és az ezzel kapcsolatos hatoségi feladatok
Q 097 05 Robbandanyagprekurzorok forgalmazasaval kapcsolatos 5 - Vv
ellenérzés iratai
Q 098 05 Robbandanyagprekurzorokkal kapcsolatos levelezés 5 - "
Q 099 NS Névjel-engedélyezés Nem selejtezhetd 15
a) Kérelem
b) Hatarozat
Népegészségligyi ligyek
R 001 15 Médszertani levelek, allasfoglalasok 10 - E
R 002 25 Kozegészséglgyi elbirastol valo eltérés engedélyezése 10 - E
R 003 05 Haziorvos valasztas 5 - E
R 004 25 Ivévizzel kapcsolatos engedélyezés 25 - E
R 005 25 Furdévizzel kapcsolatos egyéb engedélyezés 25 - E
R 006 30 Ivévizbiztonsagi ligyek 30 - E
R 007 15 Szakhatdsagi eljarasok 15 - E
R 008 10 Szakvéleményezések, szakértbi tevékenység 10 - E
R 009 50 Kémiai biztonsdgi bejelentések 50 - E
R 010 30 Elelmiszer okozta megbetegedés 30 - E
R 011 15 Egyéb hatdsagi eljarasok 15 - E
R 012 MV Népegészségligyi eljarasok 3 Mv E
R 013 05 Lakossagi szlréssel kapcsolatos eljarasok 5 - E
R 014 05 Egység ellendrzések 5 - P
R 015 30 Fert6z6 betegekkel, jarvanyokkal kapcsolatos eljarasok 30 - P
R 016 75 Védéboltasligyek 75 - \Y
R 017 05 Egyéb jarvanyligyi eljarasok 5 - P
R 018 75 Hatdsagi orvosi igazolas 75 - P
R 019 MV Rendkiviili események, katasztrofa eljarasai 50 MV E
R 020 10 Laboratériumi eljarasok 10 - E
R 021 75 lonizalé sugarzasok 75 - P
R 022 75 Nem-ionizalé sugarzésok 75 - P
R 023 15 Egyéb sugaregészségugyi tevékenység 15 - P
R 024 15 Szakkérdések vizsgdlata 15 - E
R 025 15 Egészségligyi szolgaltatokat, szolgdltatdsokat érinté 15 - P
panaszligyek
R 026 05 Egészségvédelem, egészségfejlesztés 5 - E
R 027 30 Egészségligyi dolgozék munkakari alkalmassagaval 30 - P
kapcsolatos iratok
R 028 25 Kérhaz-higiénés tevékenység 25 - \Y
R 029 10 Egészségligyi kartevék elleni védekezéssel kapcsolatos 10 -
hatésdgi tevékenység
R 030 50 Egészségligyi szolgaltatasokkal kapcsolatos engedélyezések, 50 - E

bejelentések
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031

30

Helyettesitésnek abban a rendel6ben torténd ellatdsanak
engedélyezése, amelyben a helyettesité egyébként is
a tevékenységét végzi

30

032

Gydgyaszati segédeszkoz forgalmazésara, javitasara,
kolcsonozésére iranyuld kérelem

10

033

50

Csaladvédelmi szolgalat miikodésének engedélyezése

50

034

30

Gyogyszerészi gondozasi tevékenység bejelentése

30

035

50

Rendeléintézet engedélyezése

50

D ||| >

036

30

A fekvébeteg-szakellatast, és a rendelintézeti szakrendel6k
(egészséguigyi szolgaltatok) katasztrofavédelmi tervének
jovahagyasa

30

< | m|<|m

037

30

A fekvébeteg-szakellatast, és a rendelintézeti szakrendel6k
(egészségugyi szolgéltatok) mddositott katasztrofavédelmi
tervének jovahagyasa

30

038

50

A kilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl sz616
2001. évi C. torvény hatélya ala tartozé tigyekben eljaréd
hatésagok kijelolésérdl, valamint a nyilatkozattételi
kotelezettség ala esé szolgaltatasok felsorolasardl szo16
33/2008. (Il. 21.) Korm. rendelet 2. § (1) bekezdése alapjan

a Magyarorszag teriiletén, hataron atnyuld szolgéltatasnyujtas
keretében a rendelet 1. és 2. szdmu mellékletében
meghatdrozott szabalyozott szakma gyakorlasaval jaréd
szolgaltatasi tevékenység folytatasara iranyuld bejelentés

50

039

30

Szabad szolgdltatasnyujtds jogaval rendelkezé szolgéltatdnak
a hatdron atnyulé szolgaltatasnyujtas keretében torténd
gydgyaszati segédeszkoz forgalmazasara, javitasara,
kolcsondzésére vonatkozd bejelentése

30

040

25

Hadkiegészité parancsnoksag sorozé szakféorvosanak
kijelolése

25

041

25

Kozmetikai termék gyartasi tevékenységének bejelentése

25

042

05

Gyermektaboroztatassal kapcsolatos bejelentések

043

05

Vandortabor Utvonaldnak tobb népegészségligyi szolgalat
tertleti illetékességét érintd bejelentése

044

El6zetes hozzajarulas a csaladi napkozi, alternativ napkozbeni
ellatés szolgaltatoi nyilvantartasba torténd bejegyzésével,

a szolgaltatoi nyilvantartasban szerepld adatainak
modositasaval kapcsolatban

045

05

Vandortabor jellegli tdbor bejelentése

046

05

szabadidds szallashelyen szervezett Gidiilésének, tdborozasanak
bejelentése

047

25

Zart légterli dohdnyzohely kijelolésének engedélyezése

25

048

25

Kozfoglalkoztatas esetén megfelels elhelyezés, tisztalkodasi és
étkezési lehetéség engedélyezése

25

049

25

Gyogyszernek nem mindsiilé gyégyhatdsu anyagok és
készitmények eléallitasa soran az eldallitas kozegészségugyi-
jarvanyugyi feltételei biztositottsdganak igazolasa

25

050

03

Légi uton torténd és foldi jarmirdl végzett szinyogirtds
bejelentése

051

50

Természetes gyogytényezé elismerésére iranyulo eljaras

50

052

15

Kozétkeztetéssel kapcsolatos eljarasok

15

053

15

Elelmiszernek nem minésiil6 termékekkel kapcsolatos eljarasok

15

D ||| >

054

HN

A jogszabalyban foglaltaktdl eltéré dohanyzasi tilalmat jelzé
felirat engedélyezése

Nem selejtezhetd

m | m|m  m

055

NS

A dohanytermékekkel kapcsolatos bejelentések,
egészségvédelmi birsag

Nem selejtezhetd
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R 056 25 Vizforgatd berendezés létesitése, illetve lizemeltetése aldli 25 - E
felmentés megadasa

R 057 50 Egyéb jarébeteg-szakelldtas engedélyezése 50 - E

R 058 50 Egynapos sebészeti ellatas keretében egészségligyi szolgaltatd 50 - E
tevékenység megkezdéséhez sziikséges miikodési engedély

R 059 50 Kuraszer( ellatds keretében nyujtott egészségligyi szolgaltatd 50 - E
tevékenység megkezdéséhez sziikséges miikodési engedély

R 060 50 Egyéb egészségligyi szolgaltato tevékenység megkezdéséhez 50 - E
szilkséges miikodési engedély

R 061 50 Egészségligyi szolgaltatast nyujtd egyéni vallalkozo 50 - E
KSH torzsszamanak bejelentése

R 062 50 Egészségligyi szolgaltatas nyujtasahoz sziikséges miikodési 50 - E
engedély - szakmat vagy szolgaltatast érinté — modositasa
(helyszini szemle nélkiil)

R 063 50 Egészségligyi szolgaltatas nyujtasahoz sziikséges mikodési 50 - E
engedély - szolgaltatast érint6 — modositasa (helyszini szemle
lefolytatasaval)

R 064 50 Egészségligyi szolgaltaté miikédési engedélye kiaddsdnak 50 - E
feltételeit vagy a miikodési engedélyében szerepldé adatokat
érinté valtozas bejelentése

R 065 50 Egészségligyi szolgaltato Uj vagy modositott szakmai 50 - E
minimumfeltételeknek valé megfelelés bejelentése

R 066 50 Egészségligyi szolgaltatasra jogosité miikodési engedély 50 - E
kiadasa atmeneti miikodési engedély megléte esetén

R 067 50 Egészségligyi szolgaltatas szlinetelésének bejelentése 50 - E

R 068 50 Egészségligyi szolgaltato tevékenységre vonatkozé engedély 50 - E
visszavonasa

R 069 30 Foglalkozas-egészségligyi szolgalat orvosa altal 30 - P
kezdeményezett, egészségligyi dolgozék munkakori
alkalmassagi vizsgélatanak kezdeményezése

R 070 10 Kulonleges taplalkozasi célu élelmiszer meghatarozott 10 - P
taplalkozasi céloknak valé meg nem felelésérdl sz616 bejelentés

R 071 10 Elelmiszer taplalkozasi céli meg nem felelésérél sz6l6 10 - P
bejelentés

R 072 10 Etrend-kiegészit6 készitmények meg nem felelésérél sz6l6 10 - P
bejelentés

R 073 50 Veszélyes anyaggal vagy veszélyes készitménnyel folytatott 50 - E
tevékenység bejelentése

R 074 25 Természetes flirdShely kijellése 25 - E

R 075 10 Utemterv jovahagyasa a fiird6viz-mintavételek kapcsan 10 - E

R 076 10 Kozflurdok tizemeltetési szabalyzatanak jovahagyasa 10 - E

R 077 25 Elhunyt kulfoldre szallitdsanak engedélyezése 25 - P

R 078 25 Sirnyitas, ratemetés, exhumalas engedélyezése 25 - P

R 079 25 Fertézésben elhunyt személy sirhelyére ratemetés 25 - P
engedélyezése

R 080 25 Temet6n vagy temetkezési emlékhelyen kivili ravatalozas 25 - P
engedélyezése

R 081 NS Halottkémlés szakszertiségének felligyelete, a nem kérhazban Nem selejtezhetd 15 P
elhunyt személy hamvasztasanak engedélyezése

R 082 25 Furdéhelyek felosztasa, 6sszevonasa 25 - E

R 083 15 Nyilvanos fuird6vizekrél szol6 tajékoztatas 15 - E

R 084 10 Vizmin&ség ellendrzéséhez sziikséges vizsgalatok 10 - E
gyakorisaganak és helyének az el6irasoktol eltéré megallapitasa

R 085 25 Tolto-urité medencék gydgyvize fertétlenitéséhez valo 25 - E

hozzajérulas megadasa
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086

Ivévizkezelés soran végzendd vizsgélatokra vonatkozo,
az lizemeltetési szabalyzatban rogzitendd vizsgalati terv
jovahagyasa

10 -

087

25

Természetes flird6viz flrdési céli engedélyezése

088

50

Egészségligyi szakértdi nyilvantartassal kapcsolatos ligyek

50 -

089

50

Halottvizsgalati szaktanacsadoi névjegyzékkel kapcsolatos
tgyek

50 -

090

50

MUkodési nyilvantartasban nem szereplé, Magyarorszagon
elismerheté egészséqgiigyi szakképesitéssel rendelkez6 személy
részére tevékenységi engedély

091

15

Piacfelugyeleti hatésagi ligyek

15 -

092

25

Vizminéség vizsgalatara vonatkozé alternativ modszer
alkalmazasanak engedélyezése

25 -

093

25

Ivévizbiztonsagi engedély megadasa, ivévizbiztonsagi
engedély visszavonasa, nyilvantartasbdl torlés

094

25

Nyilvantartasban foglaltakkal kapcsolatban tovabbi vizsgélatra
kotelezés (vizkezelés)

25 -

095

Furd6viz min6ségére vonatkozd minték kezelése és vizsgalata
a jogszabalyban meghatarozottaktdl eltéré6 médszerekkel
- engedély megadasa

096

25

Laboratérium feljogositasa mintavételre, vizsgalatokra

25 -

097

10

Egészségligyi szolgaltaté miikodési feltételeinek vizsgalata

098

15

Magasabb 6sszeg( csaladi potlék megallapitasahoz sziikséges
orvosi igazolas felulvizsgélata

099

Gyodgyfirdék, gyogyhely, dsvany-, gydgyviz és gyodgyiszap
lel6hely védelmére vonatkozé szakhatésagi tigyek

100

50

Gydgyhellyé nyilvanitas, valamint gyégyhellyé nyilvanitasra
vonatkozd engedélynek valé megfelelés ellendrzése.

A gydgyhely, illetve védéterllet hatdrai kijelolésére, illetve

a mérési pontok megfelel6ségére vonatkozé kozegészségligyi
szakvélemény

50 -

101

50

Intézmény gydgyaszati jellegére utalé elnevezés
engedélyezése, valamint gyogyfirdé, klimagyogyintézet
elnevezésére vonatkozé engedélynek valé megfelelés
ellendrzése.

102

50

Természetes gydgytényezd, illetve természetes asvanyviz
elnevezés hasznalatara iranyulé engedélyezési eljarasban
kozegészségligyi szakvélemény adasa a kitermelés
kortlményeirdl, illetve a viznyerdhely dllapotanak elbiralasarol,
a viz palackozasi célu felhasznalasanak kozegészségligyi
kovetelményeirdl

103

50

Belsé felhasznaldsu gyodgyvizek esetében a helyben térténd
palackozés kotelezettsége alol felmentés megadasa

50 -

104

50

Gyobgyiszap gyoégydszati célra, gydgyhatasra utalassal torténd
felhasznalashoz engedély megadasa, valamint gyogyiszap
elnevezésére vonatkozé engedélynek valé megfelelés
ellendrzése

105

50

Meghatérozott terllet éghajlatanak, barlangi klimajanak,
talajbdl nyert mas természetes anyagnak természetes
gydgyhatasra utalassal gydgyaszati célra felhasznaldsdhoz
engedély megaddsa

106

50

Belsdleg torténd felhasznalasra alkalmas gydgyviz
palackozésahoz, forgalomba hozataldhoz engedély megadasa

107

50

Egyéb természetes gydgytényezd gydgydszati célra torténd
felhasznalasanak engedélyezése

50 -

108

50

Kilfoldrél szarmazo palackozott gydgyviz hazai forgalomba
hozataldnak engedélyezése

50 -
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R 109

50

Nyilvantartas vezetése a gydgyhelyekrdl, gyogyfirds- és
klimagydgyintézetekrol, hazai asvanyvizekrol, gyogyvizekrdl,
gyogyiszapokrdl, egyéb természetes gydgytényezdkrdl, kilfoldi
palackozott gydgyvizekrdl

50

R 110

50

Viz természetes asvanyvizként vald elismerése

50

50

Harmadik orszagbdl szarmazoé természetes asvanyviz
elismerése

50

50

Nemzetkozi utazasokkal kapcsolatos védéoltasok végzésére
mUkodési engedély megadasa

50

A vasar és piac engedélyezésére irdnyulé eljarasban
szakhatdsagi kozremkodés

15

Dontés-fellilvizsgalati tevékenység

15

R 115

50

Természetes gyogytényezé gydgyhatasat igazold orvosi
medfigyelések engedélyezése

50

Mérésligyi és Mszaki Biztonsagi tigyek

Muszaki felligyeleti igyek

S 001

01

Gazpalackok, nyomastartd berendezések és létesitmények
engedélyezési és ellendrzési Uigyei — a megsziintetését
kovetden

S 002

10

Nyomadstarté berendezések, létesitmények egyéb tgyei

S 003

01

Tarolé tartalyok engedélyezési igyei — a megsziintetését
kovetden

S 004

10

Térolé tartalyok egyéb lgyei

S 005

01

Gazuzemi berendezések, technoldgiak engedélyezési és
ellendrzési ligyei — a megsziintetését kovetden

S 006

Gazuzemi berendezésekkel, technoldgidkkal kapcsolatos egyéb
hatésagi tgyek

S 007

01

Villamos vezetékek, kiilsé kezelSter( kapcsold berendezések
engedélyezési ligyei — a megsziintetést kévetéen

S 008

05

Villamos biztonsag ellenérzési ligyei

S 009

01

Epitésiigyi hatdsagi engedélyezési ligyek (a megsziintetését
kovetéen)

a) Az Osszetettsége alapjan épitménynek minésiilé
nyomastartd berendezések és rendszerek

b) Nyomdstarté berendezések toltésére szolgald berendezések

) Az 6sszetettsége alapjan épitménynek mindsiilé veszélyes
folyadék- és olvadéktarolok

d) Kézforgalmu Gizemanyagtolté allomasok miitargyai az utak
kivételével

e) Az 6sszetettsége alapjan épitménynek minésiilé
nyomastarté berendezésnek nem minésulé gaztarolok

f) Autdgaztolts-allomasok

g) Ipari és mezégazdasagi célu héfejleszté-héhasznositd
berendezések

h) H6termelés és hdszolgaltatas berendezések

i) Megujulo energiahordozét eldallité vagy hasznositd
energetikai berendezések

j) Erém(, belsé kezelSterl kapcsold berendezés

S 010

10

ADR/RID engedélyezési és egyéb ligyek

S 011

01

Tavhdoellatassal kapcsolatos ligyek - a létesitmény, berendezés,
engedély megsziintetését kovetéen

S 012

NS

Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos tigyek

Nem selejtezhetd

S 013

10

Hatosagi bizonyitvany, hatésagi igazolvany kiallitasaval
kapcsolatos tigyek

10
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S 014 10 Szakhatésdgi eljarasok 10 - E
S 015 03 Egyéb mszaki biztonsagi ligyek 3 - E
S 016 01 Felvonéval, mozgdélépcsével (mozgdjardaval) kapcsolatos 1 - E
engedélyezési ligyek — a berendezés megsziintetését kovetéen
S 017 05 Felvonoval, mozgdélépcsével (mozgdjardaval) kapcsolatos 5 - E
felugyeleti és ellendrzési tigyek
S 018 10 Pébégaz palackbdl turista hasznalatu palackokba torténd 10 - E
atfejtés engedélyezése
S 019 10 Aeroszol termék megfelel6ségi vizsgalati mddszerének 10 - E
jovahagyasa
S 020 10 Egyes hegesztett szerkezetek gyartasdanak engedélyezésével, 10 - E
nyilvantartasba vételével kapcsolatos ligyek
S 021 10 Hataron atnyulé szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos 10 - E
Ugyek
S 022 10 Muszaki biztonsagi szempontbdl jelentés munkakorokhoz 10 - E
szikséges tovabbképzés tanfolyamanak és képzési
programjanak jévahagyasaval kapcsolatos tigyek
S 023 10 Hatosdgi jellegli képzés programjanak jovahagyasa és a képzési 10 - E
tevékenység felligyeletével kapcsolatos tigyek
S 024 10 Bejelentett és jogosult villanyszerel6k és kivitelezéi 10 - E
jogosultsaggal rendelkezd vizszerel6k nyilvantartasba vételével
kapcsolatos tigyek
S 025 10 A veszélyes folyadékok taroldtartalyaival kapcsolatos 10 - E
tevékenység engedélyezésének, nyilvantartasba vételének
tgyei
S 026 10 Az Gizemanyag toltéallomasokon szénhidrogén emisszié 10 - E
mérését, a pisztolygdz visszavezeté és gazinga rendszerek
beallitdsat végzd szervezetek nyilvantartasba vétele
S 027 10 Felvoné- és mozgolépcsé ellenérok gyei 10 - E
S 028 10 Nyilvantartott szervezetek tgyei 10 - E
S 029 10 Felvondk, mozgdlépcsdk és mozgdjardak tigyei (berendezés 10 - E
nyilvantartasba vétele; berendezés adatai megvaltozasanak
nyilvantartasba vétele; berendezés ellenérzésével kapcsolatos
Ugyek; hatésagi dontések nyilvantartasanak tigyei)
S 030 01 Felvondk, mozgdlépcsék és mozgdjardak tigyei (berendezés 1 - E
megszlintetése)
S 031 01 Nem hatdsagi engedélyezési vagy ellendrzési miszaki ligyek 1 - E
S 033 10 Szoérakoztatasi célu berendezések biztonsagos lizemeltetésével 10 - E
kapcsolatos oktatasra torténé feljogositassal kapcsolatos tigyek
Piacfelligyeleti Ggyek
S 040 10 Villamos termékek 10 - \Y
S 041 10 | Gépek 10 - %
S 042 10 Gazkészllékek 10 - \Y
S 043 10 Nyomadstarté berendezések 10 - Vv
S 044 10 Széllithaté nyomastartd berendezések 10 - \Y
S 045 10 Robbandasbiztos berendezések 10 - Vv
S 046 10 Méréeszkdzok 10 - Vv
S 047 10 Nem-automatikus mérlegek 10 - \Y
S 048 10 Gépek zajkovetelménye 10 - \
S 049 10 Energia- és egyéb eréforras-fogyasztas cimkézése 10 - \Y
S 050 10 Gaznemdi vagy folyékony tiizel6anyaggal tizemel6 10 - \
melegviz-kazanok
S 051 10 EU koz0s ellendrzési tigyei — Kornyezetbarat tervezés 10 - \
S 052 10 Kornyezetbarat tervezési kovetelmények 10 - \
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S 053 10 EU koz0s ellendrzési tigyei 10 Vv
S 054 10 Tarshatésagokkal valé egylittmUikodés 10 E
S 055 05 Osszesito jelentések, statisztikék 5 E
S 056 10 Altalanos piacfeliigyeleti tevékenységhez kapcsol6dé tigyek 10 E
S 057 10 Felvondk, mozgdélépcsdk és mozgdjardak 10 \Y
S 058 10 Elektromos és elektronikus berendezésekben alkalmazott egyes 10 Vv
veszélyes anyagok
S 059 10 Aeroszol termékek és aeroszol csomagoldsok 10
S 060 10 Termékinformacios és épitésitermék-informacids kapcsolattartd 10 Vv
ponti feladatok:
Kijelolési Ggyek
S 061 10 Kijelolés nem-harmonizalt szabalyozas szerint, megszlinését 10 \Y
kovetden
S 062 05 Kijeloléssel kapcsolatos levelezés 5
S 063 10 Kijelolt szervezetek éves jelentéseivel kapcsolatos Gigyek, 10
megszlinését kdvetden
S 064 10 Kijelolt szervezetek ellenérzésével kapcsolatos tigyek, 10 \Y
megsz(inését kdvetéen
S 065 10 Kijelolt szervezetek bejelentésével kapcsolatos nemzetkozi 10 Vv
Ugyek
Mérésligyek
S 070 10 Vizmérék hitelesitése 10 P
S 071 15 Gazmérdék hitelesitése 15 P
S 072 15 Villamos fogyasztdsmérdk hitelesitése 15 P
S 073 05 Héfogyasztasmérdk hitelesitése 5 P
S 074 03 Uzemanyagmérék hitelesitése 3 P
S 075 03 Viteldijjelz6k hitelesitése 3 P
S 076 25 Urmértékek, hosszisagmérék (mérészalag, méterrdd) 25 P
hitelesitése
S 077 03 Kiterjedést mérdk (hosszusag, terilet, térbeli kiterjedés) 3 P
hitelesitése
S 078 03 Gépjarmu kipufogdgaz-elemzdk hitelesitése 3 P
S 079 03 Sulyok hitelesitése 3 P
S 080 03 Mérlegek hitelesitése 3 P
S 081 03 Kozuti kerék- és tengelyterhelésmérok hitelesitése 3 P
S 082 03 Gépjarmu gumiabroncsnyomas-mérdék hitelesitése 3 P
S 083 25 Aram- és fesziiltségvaltok hitelesitése 25 P
S 084 25 Tarolotartalyok hitelesitése 25 P
S 085 10 Tartalyszintmérdk és szintmérd szondak hitelesitése 10 P
S 086 15 Szeszmérdk hitelesitése 15 P
S 087 03 Méréperemes foldgaz-mennyiségméré rendszerek 3 P
S 088 03 Szerencsejaték eszkdzok hitelesitése 3 P
S 089 15 Mérbeszkozok EK hitelesitése 15 P
S 090 05 Hosszisdgmérdk és terliletmérodk kalibralasa 5 P
S 091 10 Sulyok kalibralasa 10 P
S 092 10 Mérlegek kalibrélasa 10 P
S 093 10 Nyomasmérék kalibraldsa 10 P
S 094 10 Egyéb (mechanikai) eszkozok kalibralasa vagy vizsgalata 10 P
S 095 05 Mértékellendrzés 5 P
S 096 10 Pontossag-ellenérzé vizsgalatok (vizmérd, villamos 10 P

fogyasztasméro)
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S 097 05 Atfolyasmérék hitelesitése 5 - P
S 098 10 Hitelesitd berendezések és etalonok hitelesitése, kalibralasa 10 - P
S 099 05 Méréstigyi allasfoglalés, szakvélemény, tajékoztatas 5 - E
S 100 15 Mérésiigyi és mUszaki biztonsagi tanusité jelek rendelése 15 - P
S 101 25 Hitelesité és mindsitd laboratdriumi tigyek 25 - P
S 102 05 Er6 és keménységméré etalonok és mérbéeszkozok kalibralasa 5 - P
S 103 05 Optikai etalonok és méréeszkozok kalibralasa, optikai anyagok 5 - P
vizsgélata
S 104 03 Surtiségmérdk hitelesitése 3 - P
S 105 03 Sugdrvédelmi és gydgyaszati alkalmazasu d6zismérdk és 3 - P
fellleti szennyezettségmérdk, radon-méré eszkzok hitelesitése
S 106 03 Zajszintmérdk hitelesitése 3 - P
S 107 20 Aram- és fesziiltségvaltok hitelesitése 20 - P
S 108 02 Légzési alkoholmérok hitelesitése 2 - P
S 109 06 Hitelesit6 berendezések és etalonok 6 - P
S 110 06 Szerencsejaték eszkdzok tipusvizsgalata 6 - P
S 111 03 Szerencsejaték eszkdzok hitelesitése 3 - P
S 112 20 Mérbeszkdzok EU tipusvizsgalata 20 - P
S 113 10 Mérbeszkdzok EU termék hitelesitése 10 - P
S 114 05 EU felugyelet 5 - P
S 115 05 Hosszusdgmérdk és etalonok kalibraldsa 5 - P
S 116 06 Nagypontossagu sulyok kalibralasa 6 - P
S 117 06 Nem hitelesitheté mérlegek kalibralasa 6 - P
S 118 06 Nyomdasméré eszkdzok kalibraldsa 6 - P
S 119 06 Térfogat és slirliségméré etalonok és méréeszkdzok kalibraldsa 6 - P
S 120 06 Er6- és keménységméré eszkozok kalibraldsa 6 - P
S 121 06 Folyadék és gdzmechanikai etalonok és méréeszkozok 6 - P
kalibralasa
S 122 06 Egyéb mérbeszkozok kalibralasa 6 - P
S 123 06 Hémérsékletmérs etalonok és méréeszkdzok kalibraldsa 6 - P
S 124 06 Elektromos (villamos) etalonok és méréeszkozok kalibralasa 6 - P
S 125 06 Optikai eszkozok és etalonok kalibralasa 6 - P
S 126 06 Kémiai eszk6zok kalibralasa, anyagmintak vizsgalata 6 - P
S 127 06 Sugarfizikai eszkozok kalibralasa, anyagmintak vizsgalata 6 - P
S 128 10 Orszagos etalonok, azok leszarmaztatasa, nemzetkozi 10 - P
Osszehasonlitasa
S 129 05 Metroldgiai allasfoglalds, szakvélemény, tajékoztatas 5 - P
S 130 10 Nemzetkdzi mérésiigyi kapcsolatok 10 - P
S 131 10 Hazai méréstigyi kapcsolatok 10 - P
S 132 10 Szakértéi tevékenység, birésagi eljarasok 10 - P
S 133 03 Méréeszkoz ellendrzés 3 - P
S 134 10 Mérésiigyi és miszaki biztonsagi tanusito jelek rendelése, 10 - P
kezelése, nyilvantartasa
S 135 05 Kormdnyhivatalok mérésiigyi és muiszaki biztonsagi szerveinek 5 - P
szakmai irdnyitasa, felligyelete
S 136 1 Pénztargép, taxaméter forgalmazasi engedély 11 - P
S 137 1 Felligyeleti szolgaltatoi tevékenység engedélyezése 1 - P
S 138 03 Viztél eltéré folyadékok mérérendszereinek hitelesitése 3 P
S 139 20 Mérbeszk6zok nemzeti tipusvizsgalata 20 - P
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Kozlekedési tigyek

Utligyek

001

NS

Utépitéshez kapcsolédo ligyek

Nem selejtezhetd

15

002

NS

Hidépitéshez kapcsolddo ligyek

Nem selejtezhetd

15

003

10

Forgalomszabalyozashoz kapcsolédé tigyek

10

004

05

Utligyi igazgatashoz kapcsolodé tigyek

5

005

05

Szakkérdések, szakhatdsagi megkeresések

5

006

15

Erdekelt 4llamigazgatasi szervként végzett feladatok

15

007

05

Kozlekedési hatésagokkal kapcsolatos tigyek

5

008

05

MUkodési, adatszolgaltatasi és egyéb koordinacids tigyek

5

A A A A A A=

009

HN

Jardéak, gyalogutak és m(targyai engedélyezési ligyei,
bejelentések

Nem selejtezhetd

</m m m| m|m|m|©|©

010

05

Eredetiségvizsgélo dllomasok ellendrzési tigyei

Utligy elséfoku iratai

020

NS

Gyorsforgalmi utak (beleértve a muitargyakat, cscomépontokat,
Uthasznalati dijbeszed6 allomasokat és a pihendhelyeket is)
épitésének, korszer(sitésének, forgalomba helyezésének,
fennmaraddsanak, megsziintetésének engedélyezésével
kapcsolatos tigyek

Nem selejtezhetd

021

NS

Gyorsforgalmi utak hidjainak, egyéb mitargyainak kiviteli terv
jovahagyasaval kapcsolatos ligyek

Nem selejtezhetd

022

NS

Meglévé gyorsforgalmi Gton Uj csomdpont, Uthasznalati
dijbeszed6 allomas, pihendhely, uttartozékok és egyéb
létesitmények épitésének, korszer(isitésének, forgalomba
helyezésének, fennmaradasanak, megsziintetésének
engedélyezésével kapcsolatos ligyek

Nem selejtezhetd

023

NS

Kozuti hataratkel6helyek — beleértve annak mdtargyait és
tartozékait is — épitésének, korszerusitésének, forgalomba
helyezésének, fennmaradasanak, megsziintetésének
engedélyezésével, kiviteli terv jovahagyassal kapcsolatos ligyek

Nem selejtezhetd

024

NS

30 m szabadnyilast meghaladé hidak és egyéb mdtargyak
épitésének, korszer(sitésének, forgalomba helyezésének,
fennmaraddasanak, megsziintetésének engedélyezésével
kapcsolatos ugyek, kiviteli tervek jévahagyasa

Nem selejtezhetd

025

NS

Gyorsforgalmi utak (beleértve a muitargyakat, ccomépontokat,
Uthasznalati dijbeszedd allomasokat, Uttartozékokat, egyéb
létesitményeket és pihenéhelyeket is) megsziintetésének
engedélyezési ligyei

Nem selejtezhetd

026

NS

30 m szabadnyilast meghaladé hidak és egyéb m(targyak
épitésének, korszer(sitésének, forgalomba helyezésének,
fennmaradasanak, megsziintetésének engedélyezésével
kapcsolatos tigyek szakhatosagként, kiviteli tervek jévahagyasa

Nem selejtezhetd

027

NS

Gyorsforgalmi utak helyi kozutta, helyi kozutak autdpalyava,
autdutta valo nyilvanitasanak Ggyei

Nem selejtezhetd

028

05

K6zut nem kozlekedési célt igénybevételével, tovabba kozut
fenntartasaval és Uzemeltetésével kapcsolatos hatdsagi
eljarasok tigyei

029

05

A kozut allagét és forgalombiztonsagat barmilyen médon
sérték vagy veszélyeztetbk kotelezése az eredeti dllapot
helyredllitasara a veszély megsziintetésére (ideértve

a reklamtablak eltavolitasat is)

030

05

Masok érdekeit sérté kdzutkezel6i dontés vagy intézkedés
elbirdlasanak tgyei




90

HIVATALOS ERTESITO -

2022. évi 1.5zdm

T 031 15 Alagutak épitésének, korszerusitésének, forgalomba 15 - Vv
helyezésének, fennmaradasanak, megsziintetésének
engedélyezésével kapcsolatos Uigyek, kiviteli tervek
jovahagyasa, 500 m hossz feletti alagutak muikodési
engedélyezési eljarasai, 500 m hossz feletti alagutak biztonsagi
vizsgalata
T 032 05 Nem hidépitéssel kapcsolatos szakhatosagi tgyek, 5 - \Y
szakvélemények
033 NS Tertletfejlesztés és -rendezés, telepiilésrendezés tigyei Nem selejtezhetd 15 E
034 10 Epitési ellendrzéssel, épitésfelligyelettel kapcsolatos ligyek 10 - E
035 NS Vasuti atjaréd - az ideiglenesen létesitett vasuti atjard Nem selejtezhetd 15 P
kivételével — létesitésének, dthelyezésének és
megsziintetésének engedélyezésével kapcsolatos ligyek,
beleértve a sziikséges forgalomba helyezési engedélyezési
eljarast is
036 HN Birsagolassal kapcsolatos tigyek Nem selejtezhetd HN E
037 NS Vasuti atjardk, a vasuti gyalogos atkelhelyek forgalmi Nem selejtezhetd 15 E
rendjének és a kijelolt gyalogos atkel6helyek létesitésére
vonatkozd, orszagos nyilvantartassal kapcsolatos és egyéb
adatszolgaltatdsi, nyilvantartési igyek
T 038 NS A kozuti biztonsagi auditori képzések és tovabbképzések Nem selejtezhetd 15 Y
nyilvantartasanak és ellenérzésének tigyei
T 039 NS A forgalmazasi kovetelmények tekintetében eljaré Nem selejtezhetd 15 \Y
medfelel6ség értékeld szervezetek kijelolésével kapcsolatos
Ugyek
Utuigyi felligyeleti tigyek
T 040 NS Utépitéshez kapcsolédo tigyek Nem selejtezhetd 15 P
T 041 NS Hidépitéshez kapcsolddo ligyek Nem selejtezhetd 15 P
T 042 NS Forgalomszabalyozasi tigyek Nem selejtezhetd 15 P
T 043 10 Utligyi hat6sagi igazgatashoz kapcsol6dé egyéb ligyek (kozut 10 - E
nem kozlekedési célu igénybevétele, forgalmi rend
kialakitasaval kapcsolatos stb. ligyek)
044 05 Muszaki el6irasok, szabvanyok 5 - E
045 05 Szakhatdsagi tigyek, szakkérdés vizsgalatok 5 - E
046 10 Telepilésszerkezeti tervek, teruletfejlesztés, -rendezés, 10 - E
szabdlyozasi tervek ligyei
047 NS Eljaré hatosag kijelolése Nem selejtezhetd 15 E
048 NS Utak atmindsitése, kozforgalom eldli elzérasa-megnyitasa Nem selejtezhetd 15 E
049 03 KozutkezelSi hatdskorbe tartozé, forgalomszabalyozéassal 3 - E
kapcsolatos tigyek
T 050 05 Megyei (Févarosi) kozlekedési hatésdgokkal kapcsolatos egyéb 5 - E
Ugyek
051 15 Utligyi szakmai irdnyitas tigyei 15 -
052 NS Az engedélyezési hatdskorbe tartozéd utak 30 m szabadnyilast Nem selejtezhetd 15 \Y
meg nem halad¢ hidjai kiviteli tervének jévahagyasa
053 NS Utmegsziintetéshez kapcsolodo ligyek Nem selejtezhetd 15
054 NS Utépitésiigyi bejelentések Nem selejtezhetd 15
055 NS Forgalomba helyezéshez kapcsol6dé tigyek Nem selejtezhetd 15
Kozuati jarmu tgyek
T 120 10 Belfoldi és nemzetkozi kozuti drufuvarozasi tevékenység 10 - P
engedélyezésével és a sajatszamlas aruszallitassal kapcsolatos
Ugyek, szakhatosagi allasfoglalasok
T 121 10 Belfoldi és nemzetkozi személyfuvarozasi tevékenység 10 - P
engedélyezésével és a sajatszamlas személyszallitassal
kapcsolatos tigyek, szakhatdsagi allasfoglalasok
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122 02 AETR anyagok 2 - \Y
123 05 Menetird készulékek (tachograf) hasznalataval kapcsolatos 5 -
Ugyek, szakhatosagi allasfoglalasok
T 124 02 Veszélyes aruk (anyagok és hulladékok) kozuti szallitasaval 2 - E
kapcsolatos tigyek
T 125 02 Arufuvarozok, személyfuvarozok és sajatszamlas szallitok kozati 2 - E
és telephelyi ellendrzésével kapcsolatos tgyek
T 126 05 Tarshatdsagokkal és a fuvarozoi érdekképviseletekkel 5 - E
kapcsolatos tigyek
T 127 05 Jarmuszakagi tajékoztatok 5 - E
T 128 05 Gépjarmivek muszaki kdvetelményeinek meghatarozasa 5 - E
T 129 05 MUszaki igazgatasi tigyek (tdjékoztatok, allasfoglalasok) 5 - E
T 130 NS ATP engedélyek idészakos érvényesitése Nem selejtezhetd 15 P
T 131 05 Kornyezetvédelemmel kapcsolatos ligyiratok (oktatds nélkdil) 5 - E
T 132 05 ADR iratanyagok (kivéve oktatési anyag) 5 - P
T 133 03 Tachograf illesztéssel, kalibralassal kapcsolatos tigyek 3 - E
T 134 05 Oktatas (vizsgabiztosok, tanusitvanyaddk, kdrnyezetvédelmi 5 - E
tanusitok, ADR és AETR vizsgabiztosok, tanusitok, kozuti
ellenérok képzése, tovabbképzése)
T 135 15 Hatdségi alvazszam 15 - Vv
T 136 10 Orvosszakértéi anyagok 10 - P
T 137 10 JarmUvizsgalati miszerek tgyei 10 - E
T 138 05 JarmUvizsgélatok eljarasaival, technolégiajaval kapcsolatos 5 - E
Ugyek
T 139 01 Nehéz tehergépkocsik kozlekedési korlatozasaval kapcsolatos 1 - Vv
Ugyek (engedélykiadasok)
T 140 05 Digitalis tachograf kartyakkal kapcsolatos tigyek 5 - E
T 141 15 ATP engedélyek idészakos ellen6rzése 15 - \Y
T 142 10 Radioaktiv anyagok fuvarozasaval kapcsolatos tigyek 10 - Vv
T 143 05 Kozuti és telephelyi ellenérzésekhez kapcsolddoé birsagolasra 5 - P
iranyulé eljarasok iratai
T 144 05 Nemzetkdzi menetrendszerinti autébusz kozlekedési 5 - \Y
engedéllyel kapcsolatos ligyek
T 145 06 Taxi engedély 6 - P
T 146 06 Kozuti aruszallitd engedély 6 - P
T 147 06 Autdébuszos személyszallité engedély 6 - P
T 148 02 Kozuti ellendrzés tgyei 2 - P
T 149 05 Telephelyi ellenérzés igyei 5 - E
T 150 05 Regisztralt bonto-hulladékkezeld helyek iratai 5 - E
T 151 05 Menetiré illeszté és beszereld helyek engedélyezési, auditalasi, 5 - P
ellenérzési iratai
T 152 06 Uzemanyag alapnorma megkeresések tigyei 6 - E
153 05 Muszaki vizsgaztatas iratai, lassu jarmu kivételével 5 - E
T 154 05 JarmUvizsgalattal kapcsolatos tigyek, muszerek, technoldgia, 5 - E
eljarés, feltételek biztositasa
T 155 03 ADR jovahagyas igazolas 3 - E
T 156 10 Digitélis tachograf kartyaigényléssel kapcsolatos tigyek 10 - E
T 157 05 Muszaki igazgatasi tigyek 5 - E
T 158 06 Lassu jarm( muszaki vizsgaztatds iratai 6 - E
T 159 15 Jarm( atalakitas 15 - P
T 160 NS Jarmu Osszeépités Nem selejtezhetd 15 P
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T 161 15 Kornyezetvédelmi feliilvizsgald helyek engedélyezésének iratai, 15 - P
egyéb iratok
162 05 Kornyezetvédelemmel kapcsolatos egyéb iratok 5 - E
163 15 Kozrem(ikodé vizsgald dllomasok és a miiszaki vizsgabiztosok 15 - P
tevékenységével kapcsolatos ellenérzés ligyei, az ellenérzés
alapjan jogkovetkezmények alkalmazasa
T 164 05 Tengelytulterheléssel, illetve engedélyezett 6ssztémeg 5 - P
tullépéssel kozleked6 jarmivek
T 165 10 Jarmufenntartd tevékenységgel kapcsolatos tigyek, 10 - E
bejelentkezések
T 166 10 Veszélyes arut szallité jarmdvekkel kapcsolatos tigyek 10 - \Y
T 167 01 JarmUvizsgalati anyagok alapjan kiadott kiilonféle igazolasok 1 - E
T 168 15 Bontoé-hulladékkezel6 megbizasi szerzédések 15 - P
T 169 15 El6zetes eredetiségvizsgalat hatosagi szerz6dés és modositasi 15 - P
kérelem
T 170 10 Birosagi, igyészségi, renddrségi, add- és vamhatdsagi 10 - E
megkeresések
T 171 05 Utdij hasznalattal kapcsolatos tigyintézés 5 - E
T 172 05 Orszagos illetékességul gépjarmi-kozlekedési tigyek 10 - E
T 173 10 Masodfoku gépjarmi-kozlekedési tigyek 10 - \
T 174 03 Jarmfenntarto tevékenység ellenérzési ligyei 3 - E
T 175 05 Kornyezetvédelmi fellilvizsgald helyek tevékenységével 5 - E
kapcsolatos ellenérzés igyei
T 176 03 Alkatrészgyarto, -forgalmazési tevékenység ellenérzési tigyei 3 - E
177 03 Menetiré illeszté és beszereld helyekkel kapcsolatos iratok 3 - P
178 05 Az egyes jovahagyasra kotelezett kdzati jarmdvekkel, 5 - P
alkatrészekkel, tartozékokkal kapcsolatos piacfelligyeleti
ellendrzések tgyei
T 179 15 KozremUikodo vizsgalo allomasi tevékenység engedélyezési és 15 P
engedély modositasi kérelem
T 180 05 Miszaki vizsgara berendelés az 5/1990 (IV. 12.) KOHEM rendelet 5 5 E
alapjan
Hajozasi ugyek
200 05 Hajosoknak sz616 hirdetmények, tajékoztatdk 5 - \Y
201 15 Hajozasi képesités megszerzéséhez gyakorlati id6 igazolasa 15 -
202 15 Hajos egészségligyi alkalmassagot vizsgald orvosok 15 -
nyilvantartasa
203 05 Masodfoku egészséguigyi vizsgalathoz orvosszakérté kijeldlése 5 -
204 05 Tengerész szolgalati konyvvel kapcsolatos tigyek 5 -
205 15 Hajok kozlekedésének szabalyozasa, korlatozasok, hajézasi 15 -
zarlat
T 206 NS Nemzetkozi tengerészeti szervezettel kapcsolatos tigyek, Nem selejtezhetd 15 \Y
levelezés
T 207 15 Hajozasi hatdsag informatikai rendszer tgyei 15 - Vv
T 208 15 Veszélyes aru belvizi és tengeri szallitdsaval kapcsolatos tigyek 15 - \Y
T 209 15 Ellendri, ellendrzési tevékenység, port state controll 15 - \Y
T 210 NS Hajozast érint6 kutatas és miszaki fejlesztés Nem selejtezhetd 15 \
T 211 05 Belvizi Usz6 létesitményeken rendszeresitett napldk, jegyzékek 5 - \
hitelesitése, kiadasa
T 212 05 Belvizi hajés szolgalati konyv hitelesitése, kiadasa 5 -
213 HN Hajok regiszterbe vétele (hajolajstrom) Nem selejtezhetd HN
214 HN Hajok tervjovahagyasa, épitése, osztalyozasa, kobozése, Nem selejtezhetd HN
muszaki el6irasok
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T 215 HN Hajok és berendezések lizembe helyezése, okmanykiadas Nem selejtezhetd HN \Y
T 216 NS Vizi utat keresztezé mdtargyak, kdzmUvek Nem selejtezhetd 15 Vv
T 217 HN Haj6zas nemzetkozi tgyei Nem selejtezhetd HN \Y
T 218 10 Konténer tigyek 10 - Y
T 219 15 Hajozas biztonsdgaval kapcsolatos ligyek 15 - \Y
T 220 15 Vizligyi tevékenységgel kapcsolatos tigyek 15 - Vv
T 221 NS Hajozasi események, balesetek, kdresetek Nem selejtezhetd 15 \Y
T 222 HN Usz6 létesitmények és berendezéseik id6szakos lizemképességi Nem selejtezhetd HN Y
vizsgalata
T 223 15 Hajozasi létesitmények Uizemeltetési rendjének jovahagyasa 15 - E
224 15 Hajozasi létesitmény Gzembentartdsi engedélye, idészakos 15 - \Y
vizsgalata, megszilintetése
T 225 NS Hajozasi létesitmény létesitése, fennmaradasa, hasznalatba Nem selejtezhetd 15 Vv
vétele
T 226 05 Vizi uton végzett munkak, kisérletek engedélyezése és egyéb 5 - \Y
Ugyek
227 NS Vizi ut jelei, jelzései, forgalomtechnikai berendezések Nem selejtezhetd 15 \Y
T 228 05 Hivatalos adatkérések teljesitése (rendérség, vam, birdésag, 5 - Y
adohivatal stb.)
T 229 05 Vizi uton torténd kilonleges szallitds engedélyezése 5 - \Y
T 230 15 Sporttevékenységgel kapcsolatos tigyek 15 - \Y
T 231 NS Hajozasi tevékenységi engedélyezés tigyei Nem selejtezhetd 15 Y
T 232 5 Korlatozas ald esé vizteriletekkel kapcsolatos ligyek 5 - \Y
T 233 15 Minisztériummal kapcsolatos felligyeleti, iranyitasi, ellenérzési 15 - \Y
Ugyek
Rehabilitaciés tgyek
u 001 15 Megvaltozott munkaképességli személyek ellatasa iranti 15 - P
igények (rokkantsagi ellatas, kivételes rokkantsagi ellatas,
rehabilitacios ellatas) elbiralasaval, feltlvizsgalataval, és
megsziintetésével kapcsolatos iratok (utolsé dontés jogerére
emelkedésétdl szamitva)
U 002 25 Nemzetkozi jogintézmények hatalya ala tartozo személyek 25 - P
ellatasa iranti igények (rokkantsagi ellatas, kivételes rokkantsagi
ellatés, rehabilitacios ellatas) elbirdlasaval, felulvizsgalataval, és
megszlintetésével kapcsolatos iratok (utolsé dontés jogerdére
emelkedésétdl szamitva)
u 003 10 Szakvélemények hozzatartozdéi nyugelldtas megallapitdsdhoz 10 - P
u 004 10 Szakvélemények baleseti jaradék megallapitasahoz 10 - P
u 005 10 Szakvélemények rokkantsagi jaradék megallapitdsahoz 10 - P
U 006 10 Szakvélemények fogyatékossagi tdmogatas megdllapitasahoz 10 - P
U 007 10 Szakvélemények aktiv kortak elldtdsanak megallapitasahoz 10 - P
U 008 10 Szakvélemények magasabb 6sszegU csaladi potlék 10 - P
megallapitadsahoz
u 009 10 Szakvélemények banydszok egészségkarosodasi jaradékanak 10 - P
megallapitdsahoz
u 010 10 Szakvélemények banydszati dolgozok kereset kiegészitésének 10 - P
megallapitadsahoz
011 10 Szakvélemények hadi rokkantsagi ellatdsok megdllapitasahoz 10 - P
012 10 Szakvélemények kereséképesség vagy kereséképtelenség 10 - P
elbiralasarol
U 013 10 Szakvélemények tdppénzes id6szak alatt megallapithatd 10 - P
egészségkarosodasrol
u 014 10 Szakvélemények baleseti tappénz meghosszabbitdsahoz 10 - P
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U 015 15 Szakvélemények kdzuti jarmUivezeték egészségi 15 - P
alkalmassagarol
016 10 Szakvélemények a kozlekedéképességrél 10 - P
017 10 Szakvélemények a Magyar Honvédség hivatasos, szerz6déses, 10 - P
valamint a fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjai
egészségi alkalmassaganak fellilvizsgalata soran az
egészségkarosodas, egészségi allapot mértékérdl
U 018 10 Szakvélemények a nemzeti helytéllasért potlék elbiralasdhoz 10 - P
szikséges egészségkarosodas mértékérol
u 019 10 Szakvélemények az 1945-1963 kozott torvénysérté modon 10 - P
elitéltek juttatasainak megallapitdsdhoz sziikséges
egészségkarosodas mértékérol
u 020 10 Szakvélemények a kdrpétlasi jegy ellenében jaré életjaradék 10 - P
megallapitasahoz sziikséges egészségkarosodds mértékérd|
021 TOROLT
u 022 25 Nemzetkozi gyekben készitett szakértdi vélemények és 25 - P
adatlapok
u 023 10 Hatoésdagi Bizonyitvany kidllitasaval kapcsolatos tigyiratok 10 - P
U 024 03 Statisztikai jellegUi adatszolgdltatds, kimutatas, tdjékoztatd iratai 3 - P
U 025 10 Utmutatok, szakmai allasfoglalasok 10 - P
u 026 05 Ellenérzési jegyzékonyvek, intézkedések, jelentések iratai 5 - P
u 027 TOROLT
u 028 15 A megvaltozott munkaképességli személyek ellatasainak 15 - P
megtéritésével kapcsolatos iratok
u 029 15 Megvaltozott munkaképességli személyek elldtasainak peres 15 - P
Ugyiratai
030 10 Rehabilitaciés hatédsagokkal kapcsolatos tigyek 10 - P
031 05 Méltanyossagi tgyek (a dontés jogerére emelkedésétdl 5 - P
szamitva)
032 10 Hivatdsos gondnokok nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek 10 - P
033 10 Névjegyzékekkel kapcsolatos tigyek 10 - P
034 10 Fogyatékos személyek alapvizsgalata, szocidlis intézményekben 10 - P
ellatott személyek felllvizsgélata
u 035 10 Rehabilitacids koltségtamogatas és koltségkompenzacios 10 - P
tdmogatassal kapcsolatos tigyek
u 036 10 Rehabilitacié bértdmogatassal kapcsolatos tigyek 10 - P
u 037 HN Akkreditaciods tanusitvanyok iratanyaga Nem selejtezhetd HN P
u 038 HN Védett Mihely tanusitvanyok iratanyaga Nem selejtezhetd HN P
u 039 10 Egyuttmukodési megéllapodas 10 - P
u 040 10 Szerzédések 10 - P
U 041 10 Bér- és koltségtamogatdsokkal kapcsolatos tigyek 10 - P
U 042 10 Munkahely teremtési tamogatassal kapcsolatos tigyek 10 - P
u 043 10 Egyéb: tamogatassal és akkreditacioval kapcsolatos tigyek 10 - P
U 044 25 A megvéltozott munkaképességl személyek ellatasaival 25 - P
Osszefliggé, uniods tagsagbdl adédo, valamint a szocialis
biztonsagi targyu nemzetkozi egyezmények végrehajtasa soran
ado6do koordinacids feladatok
u 045 02 Egyéb: rehabilitacios Ugyek, tajékoztatas, levelezés 2 - P
Foglalkoztatési rehabilitaciés tigyek
101 03 Szakellatasi kapacitasok lekotésével kapcsolatos iratanyagok 3 - P
102 10 Megvaltozott munkaképességli személyekkel kapcsolatos 10 - P
Ugyek, szolgaltatas nyujtasi terv iratai, kozvetitést kérék
nyilatkozatai
u 103 10 Rehabilitacids ellatasban részesiilék iratai 10 - P
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U 104 10 EFOP-1.1.1-15.,Megvaltozott munkaképességli emberek 10 - P
tdmogatasa”
U 105 05 Egyéni foglalkoztatasi megaéllapodas iratai 5 - P
U 106 10 Rehabilitacids koltségvetési tdmogatds pénzkezelési ligyei 10 - P
u 107 05 Rehabilitaciés tevékenység szakmai irdnyitasa és koordindlasa 5 - P
U 108 10 Az akkreditalt (védett) foglalkoztatdk felé torténd foglalkozasi 5 - P
rehabilitdciés munkaeré-kozvetités és kapcsolattartas iratai
U 109 05 Munkaeréigény-bejelentés, kdzvetités 5 - P
110 03 Foglalkoztatéi adatlap 3 - P
11 05 Rehabilitacids tevékenység megvaltozott munkaképességu 5 - P
személyek ellatasaiban nem részesiilék vonatkozasédban
Agrar- és vidékfejlesztés tdmogatasi tigyek
W 001 NS Ugyrendek, végrehajtasi kézikdnyvek, eljarasrendek Nem selejtezhetd 15 E
w 002 05 Munkatervek, vizsgélatok, jelentések 5 -
W 003 10 Szakmai koncepcidk kialakitasaval kapcsolatos tigyek, 10 - E
jegyzékonyvek, emlékezteték
W 004 05 Ugyfélkapcsolatok, ltaldnos levelezések iratai 5 - \Y
W 005 10 Megdllapodésok, adatszolgdltatasok, tajékoztatasok 10 - \Y
W 006 05 Belsé levelezés, feljegyzés, atadas-atvételi listak 5 - Y
w 007 MV Panaszok, kdzérdekl bejelentések, szabalytalansagok iratai 10 Mv \Y
w 008 03 Heti jelentések, kimutatasok 3 - E
W 009 10 Eurdpai unids anyagok iratai 10 - Vv
W 010 NS Eves beszamolé jelentések Nem selejtezhetd 15 E
W 011 NS Hatosagi ellenérzések jegyzékonyvei Nem selejtezhetd 15 \
W 012 15 Visszavono hatarozatok és kapcsolddo kifogasok 15 - \
dokumentumai
w 013 NS Ugyfél nyilvantartasba vétel és az ehhez kapcsolédo Nem selejtezhetd 15 \
dokumentumok
W 014 10 Orékosoddés, jogutddlassal kapcsolatos tigyiratok 10 - \Y
W 015 10 Ugyfélszolgalati tevékenység megszervezésével, és 10 -
mukodtetésével kapcsolatos tgyiratok
Irdnyitasi Ugyek, ellendrzés, monitoring
W 101 10 A SAPARD program végrehajtasat koveté monitoring és belsé 10 - \Y
ellendrzésével kapcsolatos tgyiratok
w 102 10 Az AVOP, az EMOGA, valamint a HOPE tdmogatasi folyositasok 10 - Y
monitoring és ellenérzésével kapcsolatos iratok
W 103 10 EMGA forrasbdl finanszirozott mezégazdasagi tamogatasok 10 - Vv
belsé ellenérzési dokumentumai
w 104 10 SAPARD, AVOP UMVP és HOP megvaldsitasi és miikddtetési 10 - \Y
monitoringja, a monitoringhoz kapcsol6dé adatgydijtési,
adatszolgaltatdsi, adatkezelési és jelentésszolgalati anyagok
w 105 10 A SAPARD, AVOP UMVP és HOP programmal kapcsolatos 10 - \Y
koordinacios tigyek (egyedi allasfoglalasok, szabalytalansag
kezelés, szabalyozas véleményezése, programtervezés és
egyeztetés, stb.) iratai, dokumentumai
w 106 08 SAPARD, AVOP UMVP és HOP témogatasi (palyazatkezelési és/ 8 - \Y
vagy kérelemkezelési) dosszié
W 107 05 SAPARD, AVOP UMVP és HOP elutasitott és visszavont 5 - \
tdmogatasi (palyazatkezelési és/vagy kérelemkezelési) dosszié
W 108 10 Piaci tdamogatasi jogcimek ellendrzésével kapcsolatos iratok 10 -
W 109 10 Kozvetlen tamogatasi jogcimek ellendrzéseivel kapcsolatos 10 -
iratok
W 110 10 Az egyes tamogatasi jogcimek végrehajtasanak megyei 10 - E

koordinaciojaval kapcsolatos feladatok
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111 10 SAPARD, AVOP vidékfejlesztési, tamogatasi jogcimek 10 - Vv
ellendrzéseivel kapcsolatos iratok

112 10 Egyéb, tdmogatasi jogcimekhez kézvetleniil nem kapcsolédo 10 - E
iratok

113 10 EMVA, HOP tdmogatasi jogcimek ellenérzéseivel kapcsolatos 10 - E
iratok

114 10 Kilsé és belsé szervek ellenérzésével kapcsolatos tigyiratok 10 - E

Piaci tdmogatasok és kilkereskedelmi intézkedések

201 05 Az EU belpiaci tdmogatésainak, intézkedéseinek 5 - "
végrehajtasaval kapcsolatos ligyek, kérelmek

202 05 Az EU kiilpiaci tamogatasainak, intézkedéseinek 5 - \Y
végrehajtasaval kapcsolatos ligyek, kérelmek

203 10 A nemzeti tdmogatdsokkal kapcsolatos ligyek, kérelmek 10 - P
2010-ig

204 05 A nemzeti tdmogatdsokkal kapcsolatos tigyek, kérelmek 5 - \
2011-tol

205 08 Az intervencids rendszer mikodtetésével kapcsolatos Ugyek, 8 - \Y
palyazatok

206 10 Az Un. csekély 6sszegli (de minimis) tdmogatasok (azaz a 10 - Y
mezdgazdasdgi, halgazdalkodasi és az altaldnos csekély
0sszeg( bizottsagi rendeletek hatdlya ala tartozo intézkedések)
végrehajtdsaval kapcsolatos tigyek, kérelmek

207 08 Az EU élelmiszersegély program végrehajtasaval kapcsolatos 8 - Vv
Ugyek, palyazatok

208 05 A magantérolasi jogcimek végrehajtdsaval kapcsolatos tigyek, 5 - Vv
palyazatok

209 05 A cukoripari szerkezetatalakitas jogcim végrehajtasaval 5 - \
kapcsolatos tgyek, palyazatok

Kozvetlen tdmogatasok

301 08 Novényi termékek kozvetlen tdmogatasaval kapcsolatos tigyek, 8 - E
kérelmek

302 08 Teriletalapu tdmogatassal kapcsolatos tigyek, kérelmek (SAPS) 8 - E

303 05 Novényi termékek kozvetlen tamogatasaval kapcsolatos 5 - E
elutasitott és visszavont Ugyek, kérelmek

304 08 Allati termékek kdzvetlen témogatéséaval kapcsolatos tigyek, 8 - \Y
kérelmek

305 05 A kiséré intézkedések bevezetésével és végrehajtasaval 5 - \Y
kapcsolatos tgyek, kérelmek

306 05 A kiséré intézkedések bevezetésével és végrehajtasaval 5 - Vv
kapcsolatos elutasitott és visszavont ligyek, kérelmek

307 08 Tejkvéta nyilvantartassal kapcsolatos tigyek, kérelmek 8 - \Y

308 08 Torténelmi bazisjogosultsaggal kapcsolatos tigyek kérelmek 8 -

309 08 Kornyezetvédelmi és Vidékfejlesztési Tamogatasokkal 8 -
kapcsolatos tugyek, kérelmek

310 08 EMVA intézkedések bevezetésével és végrehajtasaval 8 - \Y
kapcsolatos tgyek, kérelmek

31 08 Kolcsonos megfeleltetés tdmogatdsaval és biztositasi 8 - Y
dijtdmogatéssal kapcsolatos tigyek, kérelmek

312 05 Mezdégazdasdagi és Kdrnyezeti Informacios Rendszerrel 5 - \Y
kapcsolatos iratok

313 05 Haszonallat intézkedéssel 6sszefliggé tigyek, kérelmek 5 - Vv

Lakastamogatasi lgyek

001 20 Tamogatasi feltételeknek valé megfelelés megallapitdsa irdnt 20 - P

induld hatosagi eljaras iratai
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X 002 20 Az éllam javdra bejegyzett jelzdlogjog dtjegyzése érdekében 20 - P
indult hatésagi eljaras iratai
X 003 NS Az allami tdmogatas jogszer( igénybevételének hatdsagi Nem selejtezhetd 15 P
ellenérzése, annak visszafizetésére vagy a lakascélu allami
tamogatassal 6sszefliggd allami kovetelés megfizetésére
kotelezd hatdsagi eljaras iratai
X 004 20 A tdmogatott ingatlan Nemzeti Eszkozkezel6 Zrt.-nek torténé 20 - P
felajanlasdhoz kapcsolddo iratok
X 005 NS A Kincstari Vagyoni Igazgatdsagtol atvett, a Magyar Allam Nem selejtezhetd 15 P
jelzalogjogabol ered6 végrehajtasi tigyek
X 006 20 A Kincstari Vagyoni Igazgatdsagtol atvett dllamigazgatasi 20 - P
eljarés ala tartozé ligyek
X 007 20 Lakdascélu allami tdmogatasok ingatlan-nyilvantartasi 20 - P
bejegyzéséhez kapcsolédoé ligyek iratai
008 NS A Magyar Allam jelzélogjogabdl eredé végrehajtasi tigyek Nem selejtezhetd 15 P
009 20 Igazolds lakascélu allami tdmogatds igénybevételéhez 20 - P
X 010 20 Allami, igazsagligyi és mas szervek, maganszemélyek 20 - P
lakdstdmogatasi tigyekhez kapcsolédd megkeresései
X 011 10 A lakds-el6takarékossagi dllami tdmogatas és jarulékai 10 - P
visszafizetésére kotelezettek fizetési konnyités iranti kérelmek
iratai
X 012 10 Polgari peres eljarasokban a Magyar Allam, mint 5 - P
jelzalogjogosult képviselete alperesként
X 013 20 Babavaro tdamogatas feltételeinek valé megfelelés 20 - \
megallapitasa irdnt induld hatdsagi eljaras iratai
X 014 20 Babavaro kamattamogatas visszafizetésére kotelezettek 20 - \
visszafizetés aldli mentesitési és fizetési konnyités iranti
kérelmek iratai
Csaladtamogatasi tgyek
Y 001 05 Csaladi potlék iratai 5 - E
Y 002 50 Gyermekgondozasi tdmogatas (gyermekgondozast segité 50 - E
ellatds, gyermeknevelési tdmogatas) iratai
Y 003 50 Méltanyossagi gyermekgondozast segitd ellatas iratai 50 - E
Y 004 05 Anyasagi tdmogatas iranti igények 5 - E
Y 005 05 Fogyatékossagi tamogatas iratai 5 - E
Y 006 05 Vakok személyi jaradéka 5 - E
Y 007 05 A bényaszati dolgozdk kereset-kiegészitése 5 - E
Y 008 05 Nagycsalados gazartamogatasi igények és a hozzajuk 5 - P
kapcsolddo iratok (igénybejelentések, adatvaltozasok)
Y 009 MV Csalddtamogatasi perek tigyiratai 10 Mv E
010 10 Felligyeleti igyek 15 -
Y 011 20 Babavaro tdamogatas feltételeinek valé megfelelés 20 - \
megallapitasa irdnt induld hatdsagi eljaras iratai
Y 012 20 Babavaro kamattamogatas visszafizetésére kotelezettek 20 - \
visszafizetés aldli mentesitési és fizetési konnyités iranti
kérelmek iratai
Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi és Hulladékgazdalkodasi tigyek
Hulladékgazdalkodas
001 NS Hulladékgazdalkodasi engedélyezés Nem selejtezhetd 15 E
002 NS Hulladéklerakok feluilvizsgélata Nem selejtezhetd 15 E
003 10 Hulladékgazdélkodassal kapcsolatos kotelezések (kivéve 10 - E
veszélyes hulladék)
Z 004 15 Hulladékgazdalkodasi szankcid (kivéve veszélyes hulladék) 15 - E
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4 005 HN Felhagyott hulladéklerakdk rekultivacidjaval, utdégondozasaval Nem selejtezhetd HN E
kapcsolatos eljarasok
4 006 NS Hulladéklerako lizemeltetési terv jovéhagyasa Nem selejtezhetd 15 E
4 007 HN Hulladéklerakdkkal kapcsolatos 6sszefoglalé jelentések Nem selejtezhetd HN E
z 008 HN Veszélyes hulladékokkal kapcsolatos engedélyezés Nem selejtezhetd HN E
z 009 05 Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos egyéb ligyek 5 - E
z 010 10 Hulladékgazdalkodasi felligyeleti és ellenérzési eljarasok 10 - E
z 011 TOROLT
Z 012 10 Hulladékgazdélkodassal kapcsolatos panaszok, kozérdekd 10 - E
bejelentések
z 013 HN Mésodfoku hulladékgazdalkodasi tigyek Nem selejtezhetd HN E
014 10 Hulladékgazdélkodassal kapcsolatos lizemeltetési szabalyzatok 10 - E
jovahagyasa
z 015 10 Hulladékgazdélkodassal kapcsolatos kozvetit6i és kereskedelmi 10 - E
tevékenység nyilvantartasba vétele
016 10 Hulladék besorolasaval kapcsolatos eljaras 10 - E
017 10 Melléktermék felhasznalhatésagara vonatkozé dokumentdcié 10 - E
elbirdlasa
4 018 15 Hulladékgazdélkodasi szakkérdést vizsgald és szakhatosagi ligy 15 - E
Levegétisztasag-védelem
020 NS Levegétisztasag-védelmi engedély Nem selejtezhetd 15 E
021 03 Egyéb levegétisztasag-védelmi ligyek 3 - E
z 022 10 Levegétisztasag-védelemmel kapcsolatos panaszok, kozérdek 10 - E
bejelentések
z 023 10 Levegétisztasag-védelmi kotelezések 10 - E
z 024 NS Levegétisztasag-védelmi hatarozatok Nem selejtezhetd 15 E
z 025 15 Levegétisztasag-védelmi birsagok 15 - E
z 026 15 Hulladékégetés engedélyezésére iranyuld levegétisztasag- 15 - E
védelmi intézkedés
z 027 NS Levegémindségi tervek készitése és fellilvizsgalata Nem selejtezhetd 15 E
028 10 Levegétisztasag-védelmi szakkérdést vizsgalo és szakhatdsagi 10 - E
gy
Zaj- és rezgésvédelem
z 029 NS Zaj- és rezgésvédelmi hatarérték hatarozat Nem selejtezhetd 15 E
z 030 10 Zaj- és rezgésvédelmi kotelezések 10 - E
z 031 15 Zaj- és rezgésvédelmi birsag 15 - E
z 032 05 Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos tigyek 5 - E
z 033 HN Masodfoku zajvédelmi tigyek Nem selejtezhetd HN E
z 034 10 Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos panaszok, kozérdek 10 - E
bejelentések
z 035 NS Zaj- és rezgésvédelmi engedély Nem selejtezhetd 15 E
036 10 Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos felligyeleti és ellenérzési 10 - E
eljarasok
z 037 NS Stratégiai zajtérképek, valamint intézkedési tervek Nem selejtezhetd 15 E
véleményezése
038 15 Zajcsokkentési intézkedési terv jovahagyasa 15 - E
039 10 Zajterhelési hatarérték betartasa aldli felmentés épitési 10 - E
id6szakban
Természet- és tajvédelem
040 15 Természetvédelmi engedélyek 15 - E
041 08 Természetvédelmi birsag 8 - E
042 05 Természetvédelemmel kapcsolatos tigyek 5 - E
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4 043 MV Természetvédelemmel kapcsolatos panaszok, kozérdekl 5 MV E
bejelentések
044 15 Nemzeti Parkokkal kapcsolatos adatforgalom 15 - E
045 15 Természetvédelmi kartalanitas 15 - E
046 15 Természeti vagy védett természeti terlilet megallapitasa és 15 - E
kapcsolatos tgyei
4 047 15 Természetvédelemmel kapcsolatos adatbejelentés, 15 - E
nyilvantartas
048 HN CITES nyilvéntartas Nem selejtezhetd HN P
049 15 Natura 2000 terilettel kapcsolatos tgyek 15 - E
4 050 10 Természetvédelemmel kapcsolatos feltigyeleti és ellenérzési 10 - E
eljarasok
4 051 15 Masodfoku helyi természetvédelmi szakhatosagi tigyek 15 - E
z 052 15 Természetvédelmi kdtelezések 15 - E
z 053 NS Természetvédelmi karmentesités Nem selejtezhetd 15 E
z 054 15 Természetvédelmi szakkérdést vizsgélo és szakhatdsagi tigy 15 - E
z 055 HN Elkobzott védett természeti érték elhelyezése, hasznositdsa Nem selejtezhetd HN E
z 056 HN Mésodfoku természetvédelmi ligyek Nem selejtezhetd HN E
YA 057 HN Invazids birsag Nem selejtezhetd HN E
z 058 05 Ndadaratas, nadégetés 5 - E
Komplex Ggyek
z 060 05 Felszamolasi, végelszamolasi eljarasokhoz kapcsolédé 5 - E
kornyezetvédelmi eljaras
z 061 NS Kornyezeti hatdsvizsgalati eljarasok Nem selejtezhetd 15 E
YA 062 NS Kornyezetvédelmi mikodési engedélyek Nem selejtezhetd 15 E
z 063 NS Kornyezetvédelmi teljesitményértékelés Nem selejtezhetd 15 E
z 064 NS El6zetes vizsgélat Nem selejtezhetd 15 E
z 065 NS El6zetes konzultacio Nem selejtezhetd 15 E
Z 066 NS Egységes kornyezethasznalati engedélyek Nem selejtezhetd 15 E
4 067 15 Egységes kornyezethasznalati birsag 15 - E
z 068 10 Egységes kornyezethaszndlati kotelezés 10 - E
z 069 10 Egységes kornyezethasznalati feltigyeleti és ellendrzési 10 - E
eljarasok
Z 070 05 Bevallasok (EHIR, LAL, KAR, FAVI-MIR-K, FAVI-KARINFO, LM, 5 - E
PRTR-IPPC)
Z 071 NS Hatosdgi intézkedés kezdeményezése Nem selejtezhetd 15 E
z 072 NS Névvaltozés bejelentés Nem selejtezhetd 15 E
z 073 05 Rendkiviili szennyezés 5 - E
z 074 05 Szabalysértési feljelentés 5 - E
Z 075 05 Buintetd feljelentés 5 - E
z 076 HN Radioldgiai szempontbdl kiemelt [étesitményekkel kapcsolatos Nem selejtezhetd HN E
iratok
4 077 HN Egységes kornyezetvédelmi engedélyezési eljaras Nem selejtezhetd HN E
z 078 10 Felligyeleti és ellendrzési eljarasok 10 - E
z 079 05 Komplex Gigyekkel kapcsolatos adatbejelentés, nyilvantartas 5 - E
YA 080 HN Tartos kornyezetkarosodds Nem selejtezhetd HN E
YA 081 10 Foldtani kozeggel kapcsolatos nyilvantartas 10 - E
z 082 TOROLT
YA 083 NS A nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentéségu Nem selejtezhetd 15 E

beruhdzasok megvalodsitasanak gyorsitasardl és
egyszerUsitésérdl sz616 2006. évi LIIl. térvény szerinti kiemelt
szakhatdsagi ligyek
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z 084 05 Kornyezethasznélattal jar6 tevékenység engedélyezésére 5 - E
iranyuld hatdsagi eljarasban a kornyezetvédelmi és
természetvédelmi szempontok szakkérdésként torténd
vizsgalataval kapcsolatos tigyek
085 HN Komplex engedély Nem selejtezhetd HN E
086 10 Kérelharitasok egységes nyilvantartasa 10 - E
087 NS Kornyezet- és természetvédelmi szakvélemények, Nem selejtezhetd 15 E
allasfoglalasok
z 088 NS Hatarvizi kapcsolatok (pl. Magyar-Osztrak Vizlgyi Bizottsag, Nem selejtezhetd 15 E
Magyar-Szlovén Vizgazdélkodasi Bizottsag)
z 089 15 Onkormanyzatok kdrnyezetvédelmi targyu helyi rendeleteinek 15 - E
véleményezése
z 090 10 Onkormanyzatok kérnyezetvédelmi programjainak 10 - E
véleményezése
091 NS Kornyezetvédelmi felllvizsgalat Nem selejtezhetd 15 E
z 092 NS El6zetes vizsgalat kozmeghallgatassal Nem selejtezhetd 15 E
Kornyezeti kdrmentesitési igyek
z 093 NS Kornyezetvédelmi karmentesitések Nem selejtezhetd 15 E
z 094 NS Uzemi kérelharitési terv jovahagyasa Nem selejtezhetd 15 E
z 095 05 Foldtani kozeggel kapcsolatos tigyek 5 - E
z 096 10 Foldtani kbzeggel kapcsolatos felligyeleti és ellen&rzési 10 - E
eljarasok
z 098 10 Foldtani kozeggel kapcsolatos nyilvantartas 10 - E
Mérékozpont tigyei
z 100 NS Hulladékvizsgalatok Nem selejtezhetd 15 E
z 101 NS Talaj- és talajvizvizsgélat Nem selejtezhetd 15 E
z 102 NS Levegé6tisztasag-védelmi ellenérzések Nem selejtezhetd 15 E
4 103 NS Leveg6tisztasdg-védelmi mérések Nem selejtezhetd 15 E
4 104 NS Levegémindségi ligyek Nem selejtezhetd 15 E
z 105 NS Levegémindségi ligyek megbizasra Nem selejtezhetd 15 E
z 106 NS Zaj- és rezgés elleni védelem Ugyei Nem selejtezhetd 15 E
z 107 NS Felszini vizek mérése Nem selejtezhetd 15 E
z 108 NS Felszin alatti vizek mérése Nem selejtezhetd 15 E
z 109 NS Szennyvizkibocsatdsok mérése Nem selejtezhetd 15 E
z 110 NS A szabad kapacitas kihasznalasabdl ered6en a laboratériumi Nem selejtezhetd 15 E
mérésekkel kapcsolatos tigyek
z 11 NS A kornyezet dllapotanak és hasznalatanak figyelemmel Nem selejtezhetd 15 E
kiséréséhez, igénybevételi és terhelési adatainak méréséhez,
gyujtéséhez, feldolgozaséhoz és nyilvantartasahoz kialakitott
kornyezetvédelmi méré-, észlel6-, ellenérzé haldzat
(monitoring) miikodtetésével kapcsolatos tigyek
Z 112 NS Hatosdgi eljarast megalapozo laboratériumi vizsgalattal Nem selejtezhetd 15 E
kapcsolatos tigyek
z 113 NS Hatarvizi kapcsolatok (pl. Magyar-Osztrak Vizligyi Bizottsag, Nem selejtezhetd 15 E
Magyar-Szlovén Vizgazdalkodasi Bizottsag)
z 114 HN Hulladékvizsgalatok megbizasra Nem selejtezhetd HN E
z 115 HN Talaj- és talajvizvizsgélat megbizasra Nem selejtezhetd HN E
z 116 HN Zaj- és rezgésvédelmi megrendelés Nem selejtezhetd HN E
z 117 HN Felszini vizek vizsgélata Nem selejtezhetd HN E
z 118 HN Szennyvizvizsgélat megbizésra Nem selejtezhetd HN E
z 119 HN Felszin alatti vizek vizsgalata megbizasra Nem selejtezhetd HN E
4 120 NS Adatszolgaltatas Nem selejtezhetd 15 E
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Z 200 NS Légszennyezé forras létesitési engedélyezés Nem selejtezhetd 15 E
z 201 NS Légszennyezd forras miikodési engedélyezés Nem selejtezhetd 15 E
z 202 10 Eltéré adatszolgaltatas teljesitésének engedélyezése 10 - E
z 203 15 Kibocsatas-csokkentési terv engedélyezése 15 - E
z 204 NS Uveghazhatasu gazkibocsatéssal jard tevékenység Nem selejtezhetd 15 E
engedélyezése
z 205 NS Szabdlyozott anyagok felhasznalasanak engedélyezése Nem selejtezhetd 15 E
z 206 NS Felligyeleti eljaras sordn hozott dontés Nem selejtezhetd 15 E
z 207 NS Egyéb levegébtisztasag-védelmi engedélyezés Nem selejtezhetd 10 E
z 208 10 Nem veszélyes hulladék begy(ijtése 10 - E
z 209 10 Nem veszélyes hulladék szallitasa 10 - E
z 210 10 Nem veszélyes hulladék el6kezelése 10 - E
z 211 10 Nem veszélyes hulladék hasznositasa 10 - E
z 212 10 Nem veszélyes hulladék égetése 10 - E
z 213 10 Nem veszélyes hulladék lerakésa 10 - E
z 214 10 Nem veszélyes hulladék tarolasa 10 - E
z 215 10 Nem veszélyes hulladék egyéb kezelésének engedélyezése 10 - E
z 216 10 Veszélyes hulladék gydjtése 10 - E
z 217 10 Veszélyes hulladék szallitasa 10 - E
z 218 10 Veszélyes hulladék el6kezelése 10 - E
z 219 NS | Veszélyes hulladék hasznositasa Nem selejtezhetd 15 E
z 220 NS | Veszélyes hulladék égetése Nem selejtezhetd 15 E
z 221 NS | Veszélyes hulladék lerakésa Nem selejtezhetd 15 E
z 222 10 Veszélyes hulladék tarolasa 10 - E
z 223 10 Veszélyes hulladék kisérleti kezelése 10 - E
z 224 10 Veszélyes hulladék egyéb kezelésének engedélyezése 10 - E
z 225 NS | Veszélyes és nem veszélyes hulladék gyUjtése Nem selejtezhetd 15 E
z 226 10 Veszélyes és nem veszélyes hulladék széllitasa 10 - E
z 227 10 Veszélyes és nem veszélyes hulladék elékezelése 10 - E
z 228 NS Veszélyes és nem veszélyes hulladék hasznositasa Nem selejtezhetd 15 E
z 229 10 Veszélyes és nem veszélyes hulladék tarolasa 10 - E
z 230 10 Veszélyes és nem veszélyes hulladék egyéb kezelésének 10 - E
engedélyezése
Z 231 10 Hulladék orszaghatart atlépd szallitdsa — Behozatal 10 - E
engedélyezése
z 232 10 Hulladék orszaghatart atlépé szallitasa - Kivitel engedélyezése 10 - E
233 10 Hulladék orszaghatart atlépé szallitasa — Atszallitas 10 - E
engedélyezése
z 234 HN | Inert hulladék lerakéasara szolgalo hulladéklerakoé létesitésének Nem selejtezhetd HN E
engedélyezése
z 235 HN | Nem veszélyes hulladék lerakéasara szolgalé hulladéklerakd Nem selejtezhetd HN E
létesitésének engedélyezése
z 236 HN | Szervetlen nem veszélyes hulladék lerakasara szolgalo Nem selejtezhetd HN E
hulladékleraké létesitésének engedélyezése
z 237 HN | Vegyes Osszetételli nem veszélyes hulladék lerakasara szolgéld Nem selejtezhetd HN E
hulladékleraké létesitésének engedélyezése
z 238 HN | Veszélyes hulladék lerakéséra szolgalé hulladéklerakd Nem selejtezhetd HN E
|étesitésének engedélyezése
z 239 HN | Titdn-dioxid gyartasabodl szarmazé hulladék lerakasanak Nem selejtezhetd HN E
engedélyezése
z 240 10 Hulladékleraké lezérdsdnak engedélyezése 10 - E
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241 10 Hulladékleraké rekultivacidjanak engedélyezése 10 - E
Z 242 10 Felszini vizek védelmével kapcsolatos engedélyezés - Eltéré 10 - E
adatszolgaltatas engedélyezése
Z 243 NS Szennyvizkibocsatds engedélyezése - Kozvetlen bevezetés Nem selejtezhetd 15 E
esetén
z 244 NS Szennyvizkibocsatds engedélyezése - Kozvetett bevezetés Nem selejtezhetd 15 E
esetén
245 NS SzennyezGanyag elhelyezés, bevezetés felszin alatti kozegbe Nem selejtezhetd 15 E
246 10 Viziigyi engedélyezés — Eltéré adatszolgéltatas engedélyezése 10 - E
(6nellenérzés)
z 247 15 Komplex, tobb koérnyezeti elemet érinté engedélyezés — 15 - E
El6zetes vizsgélati eljaras
z 248 NS Komplex, tobb kdérnyezeti elemet érinté engedélyezés — Nem selejtezhetd 15 E
Kornyezetvédelmi engedélyezési eljaras (kornyezeti
hatasvizsgalati eljaras)
z 249 NS Uj létesitmény egységes kornyezethasznalati engedélyezési Nem selejtezhetd 15 E
eljarasa
z 250 NS Meglévé létesitmény egységes kdrnyezethasznélati Nem selejtezhetd 15 E
engedélyezési eljarasa
z 251 10 Engedély médositasdhoz kapcsolddo eljarasok — 10 - E
Felllvizsgalatot koveté modositas
Z 252 10 Engedély médositdsdhoz kapcsolddo eljardsok — Nem jelentds 10 - E
véltozas miatti modositas
z 253 15 Engedély médositdsdhoz kapcsolddoé eljardsok — Engedély 15 - E
felllvizsgélata
z 254 NS | Osszevont eljaras Nem selejtezhetd 15 E
Z 255 NS Osszekapcsolt eljaras Nem selejtezhetd 15 E
Z 256 HN FelUlvizsgalat hatdsvizsgalat elmulasztdsa miatt Nem selejtezhetd HN E
z 257 HN | Fellilvizsgalat komplex engedély érvényességének lejarta, Nem selejtezhetd HN E
illetve engedélytél eltérés miatt
z 258 HN | Fellilvizsgalat kdrnyezetveszélyeztetés, szennyezés, karositds Nem selejtezhetd HN E
miatt
259 HN | Feliilvizsgalat kdrnyezeti hatdsok megismerése érdekében Nem selejtezhetd HN E
260 HN | Felllvizsgalat egyéb okbol Nem selejtezhetd HN E
261 NS Kornyezetvédelmi mlkodési engedélyezés Nem selejtezhetd 15 E
teljesitményértékelés alapjan
z 262 10 Természeti terlileten tevékenység engedélyezése 10 - E
263 NS Védett természeti terlileten tevékenység engedélyezése Nem selejtezhetd 15 E
264 NS Fokozottan védett természeti terlileten tevékenység Nem selejtezhetd 15 E
engedélyezése
265 NS Natura 2000 teriileten tevékenység engedélyezése Nem selejtezhetd 15 E
z 266 15 Védett, illetve EU K6z6sségi/nemzetkdzi egyezmény hatalya ala 15 - E
tartozo novényfajokkal kapcsolatos tevékenység engedélyezése
Z 267 NS Fokozottan védett, illetve EU K6zO0sségi/nemzetkdzi egyezmény Nem selejtezhetd 15 E
hatélya alé tartozé novényfajokkal kapcsolatos tevékenység
engedélyezése
z 268 15 Védett, illetve EU K6z0sségi/nemzetkozi egyezmény hatélya ala 15 - E
tartozd éllatfajokkal kapcsolatos tevékenység engedélyezése
z 269 NS Fokozottan védett, illetve EU K6z6sségi/nemzetkdzi egyezmény Nem selejtezhetd 15 E
hatalya ald tartozo éllatfajokkal kapcsolatos tevékenység
engedélyezése
270 NS Barlangokkal kapcsolatos tevékenység engedélyezése Nem selejtezhetd 15 E
271 NS | Asvanyokkal, 5smaradvéanyokkal kapcsolatos tevékenység Nem selejtezhetd 15 E
engedélyezése
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272 NS | Allatkert, allatgydjtemény Iétesitésének engedélyezése Nem selejtezhetd 15 E
Z 273 NS Az egész orszag teriletére kiterjedd, természetvédelemmel Nem selejtezhetd 15 E
kapcsolatos tevékenység engedélyezése
z 274 10 Egyéb természetvédelmi engedélyezés 10 - E
Z 275 15 Moso- és tisztitdszerek forgalmazasanak engedélyezése 15 - E
z 276 05 Egyedi hulladékgazdélkodasi terv jovahagyasa 5 - E
z 277 05 Biohulladék -kezel6 telep lizemeltetési szabdlyzat jéovahagydsa 5 - E
z 278 10 Lerako felhagyasi (rekultivacios) terv jovahagyasa 10 - E
z 279 NS | Veszélyes hulladék lerako lizemeltetési terv jévahagyasa Nem selejtezhetd 15 E
z 280 05 Veszélyes hulladék tizemi gyUjtéhely Gizemeltetési szabdlyzat 5 - E
jovahagyasa
z 281 05 Veszélyes hulladék egyedi hulladékgazdalkodasi terv 5 - E
jovahagyasa
z 282 HN | Veszélyes hulladék lerako felhagyasi (rekultivacios) terv Nem selejtezhetd HN E
jovahagyasa
283 05 Hulladékgazdélkodassal kapcsolatos egyéb jévahagyas 5 - E
284 10 Felszini vizzel kapcsolatos dnellenérzésre vallalkozas 10 - E
jovahagyasa
285 NS Felszini vizzel kapcsolatos dnellendrzési terv jovahagyasa Nem selejtezhetd 10 E
286 NS Felszini vizzel kapcsolatos Gizemi vizmin6ségi kdrelharitasi terv Nem selejtezhetd 10 E
jovahagyasa
287 NS Felszini vizzel kapcsolatos jovahagyas Nem selejtezhetd 10 E
288 HN Felszini vizzel kapcsolatos szennyezés csokkentési Gtemterv Nem selejtezhetd HN E
jovahagyasa
z 289 10 Felszini vizzel kapcsolatos szennyviztisztitas atvallaldsaval 10 - E
kapcsolatos szolgaltatasi szerz6dés vagy megallapodds
jovahagyasa
290 15 Felszin alatti vizzel kapcsolatos tényfeltarasi terv elfogadasa 15 - E
z 291 15 Felszin alatti vizzel kapcsolatos tényfeltarasi zaro-dokumentaciod 15 - E
elfogadasa
z 292 15 Felszin alatti vizzel kapcsolatos mUszaki beavatkozasi terv 15 - E
elfogadasa
z 293 15 Felszin alatti vizzel kapcsolatos muiszaki beavatkozasi 15 - E
zar6-dokumentacié elfogadasa
z 294 15 Felszin alatti vizzel kapcsolatos karmentesitési monitoring terv 15 - E
elfogadasa
z 295 15 Felszin alatti vizzel kapcsolatos karmentesitési monitoring 15 - E
zar6-dokumentacié elfogadasa
z 296 15 Felszin alatti vizzel kapcsolatos karmentesités befejezése 15 - E
z 297 10 Felszin alatti vizek védelmével kapcsolatos egyéb jévahagyas 10 - E
z 298 15 Teljesitményértékelés jovahagyasa 15 - E
z 299 15 Légszennyezési mérési terv jovahagyasa 15 - E
Z 300 15 Felszamolas, végelszamolas 15 - E
z 301 15 Akkumulator hulladék hasznositasat koordinalé szervezet 15 - E
nyilvantartasba vétele
z 302 15 Csomagolasi hulladék hasznositasat koordinalé szervezet 15 - E
nyilvantartasba vétele
z 303 15 Elektronikai hulladék hasznositasat koordinalé szervezet 15 - E
nyilvantartasba vétele
z 304 15 Gumiabroncs hulladék hasznositasat koordinalé szervezet 15 - E
nyilvantartasba vétele
z 305 15 Hulladékka valt gépjarmvek hulladék hasznositasat koordinald 15 - E

szervezet nyilvdntartasba vétele
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Z 306 15 Betétdijas termék visszavételét koordinalé szervezet 15 - E
nyilvantartasba vétele
z 307 NS Akkumulatorgyarté nyilvantartasba vétele Nem selejtezhetd 15 E
z 308 NS | Csomagolasgyarté nyilvantartasba vétele Nem selejtezhetd 15 E
z 309 NS Elektronikai berendezést gyartd nyilvantartasba vétele Nem selejtezhetd 15 E
Z 310 NS Gépjarmugyartd nyilvantartasba vétele Nem selejtezhetd 15 E
z 311 NS Betétdijas termék gyarto nyilvantartasba vétele Nem selejtezhetd 15 E
z 312 10 Epitési m(iszaki ellendr és felelés m(iszaki vezetd névjegyzékbe 10 - E
torténd felvétele
z 313 10 Kornyezetvédelmi szakértéi jogosultsag engedélyezése 10 - E
314 10 Kornyezetvédelmi fellilvizsgdloi jogosultsag engedélyezése 10 - E
315 NS Levegétisztasag-védelemmel kapcsolatos hatéarérték Nem selejtezhetd 15 E
megallapitasa
316 NS Felszini vizvédelemmel kapcsolatos hatarérték megallapitasa Nem selejtezhetd 15 E
z 317 NS Felszin alatti vizvédelemmel vagy talajvédelemmel kapcsolatos Nem selejtezhetd 15 E
hatarérték megéllapitasa
z 318 NS | Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatdrérték megallapitasa Nem selejtezhetd 15 E
z 319 NS Egyéb hatérérték megallapitasa Nem selejtezhetd 15 E
z 320 NS Hulladék veszélyességének megallapitdsa — Besorolas Nem selejtezhetd 15 E
z 321 NS Hulladék veszélyességének megallapitdsa - Be nem sorolhat6 Nem selejtezhetd 15 E
veszélyes hulladék mindsitése
z 322 NS | Veszélyes hulladék kezelési technoldgia mindsitése Nem selejtezhetd 15 E
z 323 15 Akkumulator termékdij mentességre jogosultsag megallapitasa 15 - E
z 324 15 Csomagolas termékdij mentességre jogosultsag megéllapitasa 15 - E
z 325 15 Elektronikai berendezés termékdij mentességre jogosultsag 15 - E
megallapitasa
z 326 15 Gumiabroncs termékdij mentességre jogosultsag megallapitasa 15 - E
327 15 Hutéberendezés termékdij mentességre jogosultsag 15 - E
megallapitasa
z 328 15 Kereskedelmi csomagolas termékdij mentességre jogosultsag 15 - E
megallapitasa
z 329 NS | Termékdij visszaigénylési jogosultsag megallapitas Nem selejtezhetd 15 E
z 330 NS Levegétisztasag-védelmi védelmi dvezet megallapitasa Nem selejtezhetd 15 E
z 331 NS | Vizekkel kapcsolatos megallapitas Nem selejtezhetd 15 E
z 332 NS Felszini vizzel kapcsolatos 6nellenérzésre kotelezettség és Nem selejtezhetd 15 E
tartalmanak megallapitasa
z 333 NS Felszini vizzel kapcsolatos teriilet érzékenységének Nem selejtezhetd 15 E
meghatdrozédsa vagy érzékenységi besorolas megdllapitasa
z 334 15 Felszini vizzel kapcsolatos tartos kdrnyezetkarositas 15 - E
megallapitdsa, torlése
z 335 NS | Természeti vagy védett természeti teriiletek megdllapitasa és Nem selejtezhetd 15 E
torlése (ex lege és Natura 2000 is beleértendd)
336 10 Természetvédelemmel kapcsolatos atmeneti védetté nyilvanitas 10 - E
z 337 10 Természetvédelemmel kapcsolatos ideiglenes védetté 10 - E
nyilvanitas
Z 338 10 lgazsagligyi szakértékkel kapcsolatos hatésagi bizonyitvany 10 - E
z 339 10 Egyéb hatdsagi bizonyitvany 10 - E
z 340 10 Hatosdgi igazolas 10 - E
z 341 10 Hulladékkezelés kedvezébb maédjardl igazolas 10 - E
z 342 NS Nadmindsités Nem selejtezhetd 15 E
z 343 NS Egyéb, védoterilet, védbidom, véddsav kijeldlése, a kijeloléssel Nem selejtezhetd 15 E
érintett ingatlan hasznalatanak korlatozasa
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z 344 NS Partvonal meghatdrozés Nem selejtezhetd 15 E
Z 345 NS Foldrészletek arvizi tarozéba torténd besorolasa Nem selejtezhetd 15 E
Z 346 NS Természetvédelmi kartalanitds, tdmogatds Nem selejtezhetd 15 E
Z 347 10 Elkobzott védett természeti érték elhelyezése, hasznositdsa 10 - E
z 348 10 Egyéb, érdemi dontést tartalmazé hatarozat kiadasa 10 - E
z 349 15 Levegétisztasag-védelmi alap és valtozasjelentés 15 - E
z 350 15 Légszennyezés mértéke éves jelentés 15 - E
z 351 15 Ozonkarosité anyagok bejelentése 15 - E
z 352 15 Uveghaz hatasu gaz kibocsatassal kapcsolatos jelentés 15 - E
z 353 10 Hulladékokkal kapcsolatos adatszolgéltatas 10 - E
z 354 10 Akkumulatorral kapcsolatos adatszolgaltatas 10 - E
z 355 10 Csomagoléanyagokkal kapcsolatos adatszolgaltatas 10 - E
Z 356 10 PCB anyagokkal kapcsolatos adatbejelentés 10 - E
z 357 10 Hulladéklerakokra vonatkozo éves adatszolgaltatas 10 - E
Z 358 10 Hulladékka valt gépjarmivekkel kapcsolatos adatszolgaltatas 10 - E
Z 359 10 Elektronikai hulladékokkal kapcsolatos adatszolgaéltatas 10 - E
Z 360 10 Hulladékgazdélkodasi termékdijjal kapcsolatos adatszolgéltatas 10 - E
z 361 10 Hulladékgazdélkodasi termékdij atvallaldsi szerz6dések 10 - E
jovahagyasa
z 362 10 VAL bejelentéssel kapcsolatos tigy 10 - E
z 363 15 FAVI-ENG alap bejelentéssel kapcsolatos tigy 15 - E
z 364 15 FAVI-ENG éves bejelentéssel kapcsolatos gy 15 - E
z 365 15 FAVI-ENG részletes bejelentéssel kapcsolatos tigy 15 - E
z 366 15 FAVI-KARINFO bejelentéssel kapcsolatos tigy 15 - E
z 367 15 FAVI egyéb bejelentéssel kapcsolatos gy 15 - E
z 368 HN | Hulladéklerakasi jarulékkal kapcsolatos nyilvantartas és Nem selejtezhetd HN E
bejelentés
z 369 HN | Hulladéklerakasi jarulékkal kapcsolatos nyilvantartés és Nem selejtezhetd HN E
adatszolgaltatas
370 HN | Hulladéklerakasi jarulékkal kapcsolatos egyéb hatdsagi ligy Nem selejtezhetd HN E
371 HN | Nem veszélyes hulladékkeresked6 nyilvantartasba vételével Nem selejtezhetd HN E
kapcsolatos tigy
z 372 HN | Veszélyes hulladékkereskedd nyilvantartasba vételével Nem selejtezhetd HN E
kapcsolatos tigy
z 373 HN | Nem veszélyes hulladék kozvetitd nyilvantartasba vételével Nem selejtezhetd HN E
kapcsolatos tigy
z 374 HN | Veszélyes hulladék kozvetitd nyilvantartasba vételével Nem selejtezhetd HN E
kapcsolatos tigy
z 375 HN | Nem veszélyes hulladékkereskedd és hulladék kodzvetitd Nem selejtezhetd HN E
nyilvantartasba vételével kapcsolatos tigy
z 376 HN | Veszélyes hulladékkereskedd és hulladék kozvetitd Nem selejtezhetd HN E
nyilvantartasba vételével kapcsolatos Gigy
377 10 Levegétisztasag-védelmi felligyelet, mérés nélkiil 10 - E
378 15 Levegétisztasag-védelmi felligyelet, méréssel 15 - E
379 10 Rendkiviili kérnyezeti dllapot, esemény leveg6tisztasag- 10 - E
védelemmel sszefliggésben
z 380 10 Nem veszélyes hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feltigyelet 10 - E
381 10 Veszélyes hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feltigyelet 10 - E
z 382 15 Rendkivili kdrnyezeti dllapot, esemény hulladékgazdalkodéssal 15 - E
Osszefliggésben
383 15 Felszini vizbe kibocsatok ellenérzése mintavétellel 15 - E
z 384 10 Felszini vizbe kibocsatok ellenérzése mintavétel nélkiil 10 - E
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z 385 10 Kornyezethasznalat felligyelete felszin alatti vizek védelmével 10 - E
kapcsolatban
z 386 NS Egységes kornyezethasznélati engedélyezéssel kapcsolatos Nem selejtezhetd 15 E
fellgyelet
387 NS Komplex, tobb kornyezeti elemet érinté feliigyelet Nem selejtezhetd 15 E
388 HN Kornyezetvédelmi engedélyezéssel kapcsolatos felligyelet Nem selejtezhetd HN E
389 HN Kornyezetvédelmi mikodési engedélyezéssel kapcsolatos Nem selejtezhetd HN E
fellgyelet
z 390 10 Zaj- és rezgésvédelmi felligyelet, mérés nélkul 10 - E
391 15 Zaj- és rezgésvédelmi felligyelet, méréssel 15 - E
z 392 10 Rendkivili kérnyezeti allapot, esemény, zaj- és 10 - E
rezgésvédelemmel 6sszefliggésben
z 393 10 Természetvédelemmel kapcsolatos felligyelet 10 - E
Z 394 10 Kornyezethasznalat felligyelete mas jogszabalyok alapjan 10 - E
z 395 10 Szervezet megsziinésével kapcsolatos felligyelet 10 - E
Z 396 NS Karelharitas Nem selejtezhetd 15 E
z 397 NS Biintet&eljaras kezdeményezése Nem selejtezhetd 15 E
z 398 10 Szabdlysértés 10 - E
z 399 10 Hulladéklerakasi jarulékokkal kapcsolatos ellenérzés 10 - E
Z 400 10 Szakhatdsagi dllasfoglalasok kiadasa (altalanos) 10 - E
z 401 10 Hulladékkereskedelmi tevékenység nyilvantartasba vétele 10 - E
z 402 10 Vadaszati eljarasban val6 kdzremuikodés 10 - E
z 403 10 Halgazdalkodasi eljarasban val6 kbzremuikodés 10 - E
z 404 10 Foldhivatali eljarasban valé kézremiikodés 10 - E
z 405 10 Radiologiai eljarasban valé kdzrem(ikodés 10 - E
z 406 10 Géntechnoldgiai eljarasban valé kézremiikodés 10 - E
z 407 10 Egyéb eljarasban valé kozrem(ikodés 10 - E
Z 408 NS Levegétisztasag-védelemmel kapcsolatos engedély megadésa Nem selejtezhetd 15 E
z 409 NS Hulladékgazdélkodassal kapcsolatos engedély megadasa Nem selejtezhetd 15 E
hatarozatban
Z 410 NS Felszin alatti vizek védelmével kapcsolatos engedély megadasa Nem selejtezhetd 15 E
hatérozatban
Z 411 NS Természetvédelemmel kapcsolatos engedély megadasa Nem selejtezhetd 15 E
hatarozatban
z 412 NS Egységes kornyezethasznalati engedély megadasa Nem selejtezhetd 15 E
hatarozatban
z 413 NS Engedély megadasa hatarozatban kornyezeti hatasvizsgalat Nem selejtezhetd 15 E
alapjan
z 414 10 El6zetes vizsgalatot lezard hatdrozat kiadasa 10 - E
z 415 10 Egyéb engedély megadasa hatarozatban 10 - E
z 416 10 Hatarozatban - Jovahagyas 10 - E
z 417 10 Hatérozatban - Kérelem elutasitasa 10 - E
z 418 10 Hatarozatban — Engedély visszavonasa 10 - E
z 419 10 Jogszabalytodl eltéré leveg6tisztasdg-védelmi adatszolgaltatasra 10 - E
kotelezés hatarozatban
z 420 10 Légszennyezési intézkedési terv készitésére kotelezés 10 - E
hatarozatban
z 421 10 Légszennyezési intézkedési tervben foglaltak végrehajtasara 10 - E
kotelezés hatarozatban
z 422 10 Levegétisztasag-védelmi intézkedési programban 10 - E
meghatdrozott feladatok végrehajtasara kotelezés hatarozatban
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Z 423 10 Leveg6tisztasdg-védelmi (emisszid, immisszid) mérésre 10 - E
kotelezés hatarozatban
z 424 10 Légszennyezést csokkent6 technoldgia alkalmazasara, 10 - E
betartasara kotelezés hatarozatban
z 425 10 Korlatozas, felfliggesztés, tiltas levegbtisztasag-védelmi 10 - E
jogszabalyok alapjan hatarozatban
426 NS | Veszélyes hulladékokkal kapcsolatos kotelezés hatarozatban Nem selejtezhetd 15 E
z 427 NS | Veszélyes hulladékos tevékenység korlatozasa, felfliggesztése, Nem selejtezhetd 15 E
megtiltasa hatarozatban
z 428 10 Hulladékgazdalkodasi kotelezettségek betartasara kotelezés 10 - E
hatérozatban
z 429 10 Kozteriileten elhagyott hulladék elszallitasara kotelezés 10 - E
hatérozatban
z 430 10 Tevékenység felfliggesztésére, abbahagyasara, eredeti allapot 10 - E
helyredllitasara kotelezés hatdrozatban hulladékgazdalkodasi
jogszabalyok alapjan
Z 431 10 Hulladékleraké lezérasara, felhagyasara (rekultivaciojara) 10 - E
kotelezés hatarozatban
z 432 10 Egyéb hulladékgazdalkodasi intézkedés megtételére kotelezés 10 - E
hatarozatban
Z 433 NS Vizszennyez6 tevékenység korlatozasa, felfliggesztése, betiltasa Nem selejtezhetd 15 E
hatarozatban
z 434 NS | Szennyezés-csokkentési litemterv készitésére kotelezés Nem selejtezhetd 15 E
hatarozatban vizvédelmi jogszabalyok alapjan
z 435 NS Szennyezés-csokkentési intézkedésekre kdtelezés hatarozatban Nem selejtezhetd 15 E
vizvédelmi jogszabalyok alapjan
z 436 10 Uzemi vizminéségi karelharitasi terv készitésére kdtelezés 10 - E
hatérozatban
z 437 10 Felszini vizek védelmével kapcsolatos egyéb kotelezés 10 - E
hatérozatban
z 438 10 Adatszolgaltatasra kotelezés hatarozatban felszin alatti vizek 10 - E
védelmével kapcsolatos jogszabalyok alapjan
z 439 10 Tényfeltarasi terv elkészitésére kotelezés hatarozatban 10 - E
z 440 10 Tényfeltaras elrendelése hatarozatban 10 - E
z 441 10 Mszaki beavatkozasi terv elkészitésére kotelezés hatarozatban 10 - E
z 442 10 Muszaki beavatkozas elrendelése hatarozatban 10 - E
z 443 10 Kérmentesitési monitoring terv elkészitésére kotelezés 10 - E
hatérozatban
z 444 10 Karmentesitési monitoring elrendelése hatarozatban 10 - E
445 10 Felszin alatti vizek védelmével kapcsolatos egyéb kotelezés 10 - E
hatérozatban
446 15 Kornyezetvédelmi felllvizsgélatra kotelezés hatarozatban 15 - E
447 15 Tevékenység korlatozasa, felfliggesztése, megtiltasa 15 - E
hatérozatban
z 448 15 Kornyezetvédelmi, egységes kornyezethasznalati engedélytél 15 - E
eltérés esetén intézkedési terv készitésére kotelezés
hatérozatban
Z 449 10 Kornyezeti dllapotvizsgélatra kotelezés (felszamolas) 10 - E
hatérozatban
Z 450 NS Kornyezeti terhek rendezésére kotelezés (felszamolas) Nem selejtezhetd 15 E
hatérozatban
451 10 Zaj- és rezgésvédelmi kotelezés hatarozatban 10 - E
452 10 Veszélyes mértéki zajt és rezgést okozd tevékenység 10 - E

korlatozasa, felfliggesztése, megtiltasa hatarozatban
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Z 453 NS Védett terileten tevékenység tiltasa, korlatozasa, felfiiggesztése Nem selejtezhetd 15 E
hatérozatban
z 454 NS Fokozottan védett terlileten tevékenység tiltasa, korlatozésa, Nem selejtezhetd 15 E
felfiggesztése hatarozatban
z 455 NS Natura 2000 terlileten tevékenység tiltasa, korlatozasa, Nem selejtezhetd 15 E
felfiggesztése hatdrozatban
456 10 Eredeti allapot helyredllitasara kotelezés hatarozatban 10 - E
z 457 10 Foldtertilet tulajdonosanak hatarozatban kotelezése munka 10 - E
elvégzésére
z 458 10 Védett allat-, novényfaj érdekében tevékenységtdl eltiltas 10 - E
hatarozatban
Z 459 15 Védett természeti érték lefoglalasa, elkobzasa hatarozatban 15 - E
460 10 Fokozottan védett faj él6helye korili korlatozas elrendelése 10 - E
hatarozatban
z 461 10 Természetvédelemmel kapcsolatos egyéb kotelezés 10 - E
hatarozatban
462 10 Vizkészlet jarulék fizetésére torténd kotelezés hatarozatban 10 - E
z 463 10 Tevékenység tiltasa, korlatozasa, felfliggesztése hatarozatban 10 - E
egyéb jogszabalyok alapjan
z 464 10 Egyéb kotelezés hatarozatban 10 - E
z 465 05 Kotelezettség teljesitésének jovahagyasa hatarozatban 5 - E
z 466 10 Besorolasi kotelezettséggel kapcsolatos birsag 10 - E
z 467 10 Tajékoztatasi, adatszolgaltatasi és nyilvantartasi, illetve 10 - E
bejelentkezési kotelezettséggel kapcsolatos birsag
z 468 10 Hulladékgazdalkodasi tervezéssel kapcsolatos birsag 10 - E
469 HN | Hulladékkezelési feladatok nem, vagy nem megfeleld teljesitése Nem selejtezhetd HN E
miatt kiszabott birsag
z 470 HN | Hulladékkezel6 létesitmény jogellenes létesitése miatt kiszabott | Nem selejtezhetd HN E
birsag
z 471 HN | Hulladékkezelésnek mindsiil6 tevékenység jogellenes folytatdsa | Nem selejtezhetd HN E
miatt kiszabott birsag
z 472 HN | Telepulési hulladékkezelési kozszolgaltatds jogellenes végzése Nem selejtezhetd HN E
miatt kiszabott birsag
z 473 HN | Hulladékgazdalkodasi tevékenységbdl adédo Nem selejtezhetd HN E
kornyezetveszélyeztetés miatt kiszabott birsag
z 474 HN | Hulladékgazdalkodasi tevékenységbdl adédo Nem selejtezhetd HN E
kornyezetkarositas miatt kiszabott birsag
Z 475 HN Nem veszélyes hulladék orszaghatart atlép6 jogellenes Nem selejtezhetd HN E
szallitdsa miatt kiszabott birség
Z 476 HN | Veszélyes hulladék orszaghatart atlépé jogellenes szallitasa Nem selejtezhetd HN E
miatt kiszabott birsag
z 477 HN Elhagyott gépjarmUhulladékkal kapcsolatos birsag Nem selejtezhetd HN E
Z 478 HN Elektromos és elektronikus berendezésekkel kapcsolatos birség Nem selejtezhetd HN E
Z 479 HN Elemekkel és akkumulatorokkal kapcsolatos birsag Nem selejtezhetd HN E
Z 480 HN Hulladékgazdalkodasi tevékenységgel 6sszefliggd egyéb Nem selejtezhetd HN E
jogsértés miatt kiszabott birsag
Z 481 HN Helyhez kotott 1égszennyezd pontforrasra vonatkozd éves Nem selejtezhetd HN E
légszennyezési birsag
z 482 HN Helyhez kotott diffuz Iégszennyez6 forrasra vonatkozo éves Nem selejtezhetd HN E
légszennyezési birsag
z 483 HN | Levegévédelmi kdvetelményeket megszegbkkel szemben Nem selejtezhetd HN E
alkalmazott eseti Iégszennyezési birsag
z 484 HN | Ozonvédelmi birsag Nem selejtezhetd HN E
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Z 485 10 Adatszolgaltatasok késedelme vagy elmulasztidsa miatt kivetett 10 - E
birsag

z 486 10 Emisszio-kereskedelmi kibocsatasi engedély nélkiili izemelés 10 - E
miatt kivetett birség

z 487 10 Emisszio-kereskedelmi kibocsatasok nem megfelelé nyomon 10 - E
kovetése és jelentése miatt kivetett birsag

z 488 10 Emisszio-kereskedelmi kibocsatasi egységek visszaadasara 10 - E
iranyuld kotelezettség nem teljesitése miatt kivetett birsag

z 489 NS Felszini vizszennyezési birsag Nem selejtezhetd 15 E

z 490 NS Rendkiviili felszini vizszennyezési birsag Nem selejtezhetd 15 E

z 491 NS | Csatornabirsag Nem selejtezhetd 15 E

z 492 10 Rendkiviili csatornabirsag 10 - E

z 493 10 Felszini vizvédelmi 6nellendrzési terv készitésének és 10 - E
jovahagyatasanak elmulasztasa miatt kivetett birsag

z 494 10 Felszini vizvédelmi 6nellendrzési terv készités felligyel6ségi 10 - E
felszolitas ellenére tortént elmulasztasa miatt kivetett birsag

z 495 10 Felszini vizvédelmi 6nellendrzési tervben foglaltak 10 - E
teljesitésének elmulasztasa miatt kivetett birsag

z 496 10 Vizhaszndlatra és kibocsatott szennyvizre vonatkozé valétlan 10 - E
adatok kozlése miatt kivetett birsag

z 497 10 Hataridén tuli felszini vizszennyezés-csokkentési 10 - E
Utemtervkészités miatt kivetett birsag

z 498 10 Felszini vizszennyezés-csokkentési Gtemtervben foglalt 10 - E
Utemezéstdl valo eltérés miatt kivetett birsag

z 499 10 Szennyvizkibocsatdsra vonatkozo adatszolgaltatasi 10 - E
kotelezettség elImulasztasa miatt kivetett birsag

z 500 10 Adatokban bekdvetkezett valtozdsok bejelentésének 10 - E
elmulasztdsa miatt kivetett birsag

z 501 10 Engedély nélkil bevezetés megsziintetésének elmulasztasa 10 - E
miatt kivetett birsag

Z 502 10 Kbzcsatorndba tortént hulladék kibocsatas miatt kivetett birség 10 - E

503 NS Felszin alatti vizvédelmi birsdg — Jogszabalyban megallapitott Nem selejtezhetd 15 E

tilalmak megszegése miatt kivetett birsag

Z 504 NS Felszin alatti viz kdrmentesitési miiszaki beavatkozasra Nem selejtezhetd 15 E
vonatkozé hatdrozat végre nem hajtdsa miatt kivetett birség

z 505 10 Felszin alatti vizvédelmi adatszolgaltatési, bejelentési 10 - E
kotelezettség teljesitésének elmulasztasa miatt kivetett birsag

z 506 NS Felszin alatti vizvédelmi birsag - Jogszabalyban megallapitott Nem selejtezhetd 15 E
eléirasok megszegése miatt kivetett birsag

z 507 NS | Zaj- és rezgésvédelemmel 6sszefliggd kornyezetvédelmi birsag Nem selejtezhetd 15 E

z 508 NS | Jogszabadly, illetve egyedi hatarozat el6irasainak megsértése Nem selejtezhetd 15 E
miatt kivetett természetvédelmi birsag

z 509 NS | Védett természeti értékhez kapcsolddo birsag Nem selejtezhetd 15 E

z 510 NS | Védett természeti terilettel kapcsolatos birsag Nem selejtezhetd 15 E

z 511 NS Barlangokkal kapcsolatos birsag Nem selejtezhetd 15 E

z 512 NS Védett él6 szervezet, életkdzosség éléhelyének, illetve Nem selejtezhetd 15 E
élettevékenységének jelentés mértéki zavarasa miatt kivetett
birsag

z 513 NS Engedély vagy hozzajarulas nélkl, vagy attol eltéréen végzett Nem selejtezhetd 15 E
tevékenység miatt kivetett természetvédelmi birsag

z 514 NS Fokozottan védett természeti értékkel, teriilettel kapcsolatos Nem selejtezhetd 15 E
birsag

z 515 10 Egyéb természetvédelmi birsag 10 - E




110

HIVATALOS ERTESITO -

2022. évi 1.5zdm

Z 516 15 El6zetes vizsgalat lefolytatdsa, kornyezetvédelmi engedély, 15 - E
egységes kornyezethasznalati engedélyhez kotott tevékenység
engedély nélkili végzése miatt kivetett birsag
z 517 15 Kornyezetvédelmi, egységes kornyezethasznélati engedélyben 15 - E
foglaltaktol eltéréen végzett tevékenység miatt kivetett birsag
z 518 10 Kornyezet védelmével kapcsolatos egyéb birsag 10 - E
519 10 Hulladékgazdalkodassal 6sszefliggé végrehajtési/eljarasi birsag 10 - E
z 520 10 Levegétisztasag-védelemmel 6sszefliggd végrehajtasi/eljarasi 10 - E
birsag
z 521 10 Emisszio-kereskedelemmel 6sszefliggé végrehajtasi/eljarasi 10 - E
birsag
z 522 10 Felszini vizminéség-védelemmel 6sszefiiggd végrehajtasi/ 10 - E
eljarési birsag
z 523 10 Felszin alatti vizmin&ség-védelemmel 6sszefliggd végrehajtasi/ 10 - E
eljarési birsag
z 524 10 Zaj- és rezgésvédelemmel 6sszefliggd végrehajtasi/eljarasi 10 - E
birsag
525 10 Természetvédelmi végrehajtasi/eljarasi birsag 10 - E
526 10 Kornyezet hatasvizsgélattal, egységes kornyezethasznalati 10 - E
engedélyezéssel dsszefliggd végrehajtasi/eljérasi birsag
527 10 Hulladéklerakasi jarulékkal kapcsolatos mulasztasi birsag 10 - E
528 10 Termékdijjal kapcsolatos tigyek 10 - E
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Erkeztetési- és iktatohely jegyzék
Az érkeztetési azonosito felépitése [24. § (3) bekezdés b) pontja alapjan]

1. az érkeztetési azonositd megkiilonboztetd betdjele: B/,
2. érkeztetésihely-azonosito:

a) megye betdjele -,

b) jaras azonosité szama,/’,
3. érkeztetési azonosito, /",

4. év.

(Pl. E/BA/0254/2022 Baranya Megyei Kormanyhivatal érkeztetési azonositdja,

E/TO-04/0125/2022 Tolna megye Szekszardi Jarasi Hivatal érkeztetési azonositoja.)

2. fiiggelék

Erkeztetési azonositd Erkeztetésihely-azonosito Erkeztetési ¢
A"
megkulonboztetd bettjele Megye betjele Jaras azonosité azonositd
E BA 0254 2022
E TO 04 0125 2022

Az iktatdszam felépitése
1. iktatéhely-azonosité:
a) megye betdjele -,

b) jards azonositd szdma, /",

2. iktatékonyv-azonosito (szam, bet(i vagy ezek kombinacidja) /",
3.f6szém -,

4.alszém,/",

5.év.

(PI. BA/01/0254-7/2022Baranya Megyei Kormanyhivatal megyei hivatala 01-es iktatokonyvének iktatészama,
TO-04/HAO/0125-2/2022 Tolna megye Szekszérdi Jarasi Hivatal, Hatésagi Osztaly iktatokdnyvének iktatészama.)

Iktatohely-azonositd .
Iktatokdnyv-azonositd Fészam-alszam Ev
Megye betjele Jaras azonositd
BA 01 0254-7 2022
TO 04 HAO 0125-2 2022

Iktatokdnyv-azonositoval szervezeti egységek (féosztaly, osztaly) rendelkezhetnek. A megyei és a jarasi hivatalon

belll tovabbi egyedi azonosité hasznalata nem kotelezd. A tovabbi egyedi azonosité szlikségességérdl

a kormanyhivatal iratkezeléséért felelds vezetd dont.

Megye betdijele és jaras azonosité szama

Betdijel Megnevezés Azonositészdm Megnevezés

BA Baranya megye 01 Bolyi Jarasi Hivatal
02 Komléi Jarasi Hivatal
03 Mohdcsi Jarasi Hivatal
04 Pécsi Jarasi Hivatal
05 Pécsvaradi Jarasi Hivatal
06 Hegyhdti Jarasi Hivatal
07 Sellyei Jarasi Hivatal
08 Siklosi Jarasi Hivatal
09 Szentl6rinci Jarasi Hivatal
10 Szigetvari Jarasi Hivatal
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BK Béacs-Kiskun megye 01 Bajai Jarasi Hivatal
02 Bacsalmasi Jarasi Hivatal
03 Janoshalmai Jarasi Hivatal
04 Kalocsai Jarasi Hivatal
05 Kecskeméti Jarasi Hivatal
06 Kisk&rosi Jarasi Hivatal
07 Kiskunfélegyhazi Jarasi Hivatal
08 Kiskunhalasi Jarasi Hivatal
09 Kiskunmajsai Jarasi Hivatal
10 Kunszentmiklési Jarasi Hivatal
11 Tiszakécskei Jarasi Hivatal

BE Békés megye 01 Békési Jarasi Hivatal
02 Békéscsabai Jarasi Hivatal
03 Gyomaendrédi Jarasi Hivatal
04 Gyulai Jarasi Hivatal
05 Mezékovacshazai Jarasi Hivatal
06 Oroshazi Jarasi Hivatal
07 Sarkadi Jarasi Hivatal
08 Szarvasi Jarasi Hivatal
09 Szeghalmi Jarasi Hivatal

BO Borsod-Abauj-Zemplén megye 01 Cigandi Jarasi Hivatal
02 Edelényi Jarasi Hivatal
03 Encsi Jarasi Hivatal
04 GOnNci Jarasi Hivatal
05 Kazincbarcikai Jarasi Hivatal
06 Mez6csati Jarasi Hivatal
07 Mezékovesdi Jarasi Hivatal
08 Miskolci Jarasi Hivatal
09 Ozdi Jarési Hivatal
10 Putnoki Jarasi Hivatal
11 Sarospataki Jarasi Hivatal
12 Sétoraljaujhelyi Jarasi Hivatal
13 Szerencsi Jarasi Hivatal
14 Szikszéi Jarasi Hivatal
15 Tiszaujvarosi Jarasi Hivatal
16 Tokaji Jarasi Hivatal
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BP Budapest Févaros 01 I kerilet
02 II. keriilet
03 Il kertilet
04 IV. kerilet
05 V. keriilet
06 VI. kerilet
07 VII. kertilet
08 VIII. kerilet
09 IX. kerulet
10 X. kertilet
1 XI. kertilet
12 XIl. keriilet
13 XIIl. kertilet
14 XIV. keriilet
15 XV. kerulet
16 XVI. kerulet
17 XVII. keriilet
18 XVIII. kerulet
19 XIX. kerulet
20 XX. keriilet
21 XXI. kerulet
22 XXII. kertilet
23 XXIII. kertlet
(& Csongrad-Csanad megye 01 Csongradi Jarasi Hivatal
02 Hodmezdévasarhelyi Jarasi Hivatal
03 Kisteleki Jarasi Hivatal
04 Makéi Jarasi Hivatal
05 Mérahalmi Jarasi Hivatal
06 Szegedi Jarasi Hivatal
07 Szentesi Jarasi Hivatal
FE Fejér megye 01 Bicskei Jarasi Hivatal
02 Dunaujvarosi Jarasi Hivatal
03 Enyingi Jarasi Hivatal
04 Gardonyi Jarasi Hivatal
05 Martonvasari Jarasi Hivatal
06 Méri Jarasi Hivatal
07 Sarbogardi Jarasi Hivatal
08 Székesfehérvari Jarasi Hivatal
GY Gy6r-Moson-Sopron megye 01 Csornai Jarasi Hivatal
02 Gydri Jarasi Hivatal
03 Kapuvari Jarasi Hivatal
04 Mosonmagyarévari Jarasi Hivatal
05 Pannonhalmi Jarési Hivatal
06 Soproni Jarasi Hivatal
07 Téti Jarasi Hivatal
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HB Hajdu-Bihar megye 01 Balmazujvarosi Jarasi Hivatal
02 Berettydujfalui Jarasi Hivatal
03 Debreceni Jarasi Hivatal
04 Derecskei Jarasi Hivatal
05 Hajdubdszorményi Jarasi Hivatal
06 Hajduhadhazi Jarasi Hivatal
07 Hajdunanasi Jarasi Hivatal
08 HajduszoboszI6i Jarasi Hivatal
09 Nyiradonyi Jarasi Hivatal
10 Puspokladanyi Jarasi Hivatal
HE Heves megye 01 Bélapatfalvai Jarasi Hivatal
02 Egri Jarasi Hivatal
03 Flizesabonyi Jarasi Hivatal
04 Gyo6ngyosi Jarasi Hivatal
05 Hatvani Jarasi Hivatal
06 Hevesi Jarasi Hivatal
07 Pétervasarai Jarasi Hivatal
IN Jasz-Nagykun-Szolnok megye 01 Jaszapati Jarasi Hivatal
02 Jaszberényi Jarasi Hivatal
03 Karcagi Jarasi Hivatal
04 Kunhegyesi Jarasi Hivatal
05 Kunszentmartoni Jarasi Hivatal
06 Mez6turi Jarasi Hivatal
07 Szolnoki Jarasi Hivatal
08 Tiszafliredi Jarasi Hivatal
09 Torokszentmiklosi Jarasi Hivatal
KE Komarom-Esztergom megye 01 Esztergomi Jarasi Hivatal
02 Kisbéri Jarasi Hivatal
03 Komaromi Jarasi Hivatal
04 Oroszlanyi Jarasi Hivatal
05 Tatai Jarasi Hivatal
06 Tatabanyai Jarasi Hivatal
NO Nograd megye 01 Balassagyarmati Jarasi Hivatal
02 Béatonyterenyei Jarasi Hivatal
03 P&sztéi Jarasi Hivatal
04 Rétsagi Jarasi Hivatal
05 Salgétarjani Jarasi Hivatal
06 Szécsényi Jarasi Hivatal
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PE Pest megye 01 Aszo6di Jarasi Hivatal
02 Budakeszi Jarasi Hivatal
03 Ceglédi Jarasi Hivatal
04 Dabasi Jarasi Hivatal
05 Dunakeszi Jarasi Hivatal
06 Erdi Jarasi Hivatal
07 GOdollsi Jarasi Hivatal
08 Gyali Jarési Hivatal
09 Monori Jarasi Hivatal
10 Nagykatai Jarasi Hivatal
11 Nagykérosi Jarasi Hivatal
12 Pilisvorosvari Jarasi Hivatal
13 Rackevei Jarasi Hivatal
14 Szentendrei Jarasi Hivatal
15 Szigetszentmikldsi Jarasi Hivatal
16 Szobi Jarasi Hivatal
17 Véci Jarasi Hivatal
18 Vecsési Jarasi Hivatal
SO Somogy megye 01 Barcsi Jarasi Hivatal
02 Csurgéi Jarasi Hivatal
03 Fonyodi Jarasi Hivatal
04 Kaposvari Jarasi Hivatal
05 Marcali Jarasi Hivatal
06 Nagyatadi Jarasi Hivatal
07 Siofoki Jarasi Hivatal
08 Tabi Jarasi Hivatal
Sz Szabolcs-Szatmar-Bereg megye 01 Baktaléranthazai Jarasi Hivatal
02 Csengeri Jarasi Hivatal
03 Fehérgyarmati Jarasi Hivatal
04 Ibranyi Jarasi Hivatal
05 Kemecsei Jarasi Hivatal
06 Kisvardai Jarasi Hivatal
07 Matészalkai Jarasi Hivatal
08 Nagykalloi Jarasi Hivatal
09 Nyirbatori Jarasi Hivatal
10 Nyiregyhazi Jarasi Hivatal
11 Tiszavasvari Jarasi Hivatal
12 Vasarosnaményi Jarasi Hivatal
13 Zahonyi Jarasi Hivatal
TO Tolna megye 01 Bonyhadi Jarasi Hivatal
02 Dombovari Jarasi Hivatal
03 Paksi Jarasi Hivatal
04 Szekszardi Jarasi Hivatal
05 Tamasi Jarasi Hivatal
06 Tolnai Jarasi Hivatal
VA Vas megye 01 Celldomélki Jarési Hivatal
02 Koérmendi Jarasi Hivatal
03 K&szegi Jarasi Hivatal
04 Sarvari Jarasi Hivatal
05 Szentgotthardi Jarasi Hivatal
06 Szombathelyi Jarasi Hivatal
07 Vasvari Jarasi Hivatal
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VE Veszprém megye 01 Ajkai Jarasi Hivatal
02 Balatonalmadi Jarasi Hivatal
03 Balatonfiiredi Jarasi Hivatal
04 Devecseri Jarasi Hivatal
05 Papai Jarasi Hivatal
06 Stimegi Jarasi Hivatal
07 Tapolcai Jarasi Hivatal
08 Varpalotai Jarasi Hivatal
09 Veszprémi Jarasi Hivatal
10 Zirci Jarasi Hivatal
ZA Zala megye 01 Keszthelyi Jarasi Hivatal
02 Lenti Jarasi Hivatal
03 Letenyei Jarési Hivatal
04 Nagykanizsai Jarasi Hivatal
05 Zalaegerszegi Jarasi Hivatal
06 Zalaszentgroti Jarasi Hivatal
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3. fliiggelék

Az egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszerben nem tovabbithaté kiildemények,
hiteles elektronikus dokumentum el6allitasa korébe nem tartozé iratok

I.AZR. 2. MELLEKLET I. PONTJA ALAPJAN:

. Targyakat, eredeti papiralapi okmadnyokat, eredeti papiralapu bizonyitvanyokat tartalmazé kildemények és

kisérgirataik.

2. Nem kizérolag kdzigazgatasi szervek egymas kozott kdtendd szerzédései, megéllapodasai.

vk N

N o u s

Mindsitett iratkezeléshez kapcsolédd felhaszndloi engedélyek, titoktartasi nyilatkozatok, személyi biztonsagi
tanusitvanyok.

Utazasszervezdi tevékenységhez kapcsolodd vagyoni biztositék bankgarancia formajaban térténd igazolasa esetén
a garancialevél (bankgarancia szerz6dés).

A hatdsdgi vagy felligyeleti ellen6rzésekre — esetenként csomagként - felterjesztett, az ellendrzést kdvetden
visszakildendd iratok.

Il. AZR. 2. MELLEKLET . PONT E) ALPONTJA ALAPJAN:

200 vagy azt meghaladé oldal terjedelmd kildemények.

A3 méretnél nagyobb vagy specialis formatumu iratot tartalmazo kiildemények.

Tervdokumentdcio, valtozasi vazrajz.

Kulénleges biztonsagi elemmel rendelkezd, szarazbélyegzdvel hitelesitett iratok.

CITES nyilvantartas (Nemzetkdzi egyezmény hatélya ala tartozé fajok) vezetése soran kiallitott egyes iratok.

ll. AZR. 2. MELLEKLET IIl. PONT J) ALPONTJA ALAPJAN:

. A pénzbeli és természetbeni ellatdisok megallapitdsdhoz, allami tdmogatdsokhoz kapcsolédd eredeti

dokumentumot tartalmazé kildemények (pl. TB kiskonyv, csecsemégondozasi dij - CSED, gyermekgondozasi dij —
GYED, gyermekgondozast seqgité ellatds — GYES, gyermeknevelési tamogatds — GYET, csaladi potlék, anyasagi
tdmogatas, fogyatékossagi tamogatas, vakok személyi jaradéka, tdppénz nyomtatvany, orvosi igazolas/beutald,
egészségligyi dokumentdcid, munkakdnyv, tamogatdsi szerz6dés, adasvételi szerz8dés, hasznalatbavételi
engedély), nemzetkozi jogintézmények alkalmazasara rendszeresitett nyomtatvanyok és csatolt dokumentumok.
Allampolgérsagi és anyakényvi iratok: hazai anyakényvezési, sziiletési és hazassagi névvaltoztatasi, valamint nem- és
uténév mddositasi feladatokat elldtd szervezeti egységek kildeményei, kilfoldi okiratok alapjan anyakonyvi
bejegyzés teljesitése, az anyakdnyvi eseményt nyilvantarté anyakonyvvezeté &rzésében maradd papiralapu
anyakonyvi alapiratok.

A természetes személyek addssdgrendezésérdl sz6l6 2015. évi CV. torvény alapjan elldtott feladatokkal kapcsolatban
keletkezé iratok (pl.,,ARE" kezdetli nyomtatvény azonositéval rendelkezd dokumentumot tartalmazé kildemények).
Erettségi vizsga iratai (térzslapok, torzslapkivonatok, vizsgabizottsagi jegyzékdnyvek).

A biztonsagi okmanyok kérébe nem tartozé bevont engedélyek, igazolvanyok.

Mérésuigyi hatosagi eljarasok soran kiallitott bizonyitvanyok.

A washingtoni egyezmény hatdlya ald tartozé allat- és névényfajok esetében szarmazési és eredetigazolasok,
tenyésztdi és EU-bizonylatok.

A nem harmonizélt kilkereskedelmi engedélyezés szakteriilettel kapcsolatosan az egyes aruk, szolgéltatasok
és anyagi értéket képviselé jogok vadmhatart vagy orszaghatart &tlépé kereskedelmérél sz6lé6 52/2012. (lll. 28.)
Korm. rendelet alapjan kiadott engedélyek.

A haditechnikai kiilkereskedelmet, a hadiipari tevékenységet, a kettés felhasznalasu termékek kilkereskedelmét
érintd kérelmek (és azok részét képezé mellékletek) és adatszolgéltatasok, lejart/visszaklldott engedélyek, valamint
a vegyi és bioldgiai fegyver tilalmi egyezményekkel 6sszefliggdé adatszolgdltatasok, bejelentések, tovabba
a kérelmekkel/engedélyekkel kapcsolatos levelezés. [Irattipusok: kérelem-nyomtatvanyok, végfelhasznaléi és egyéb
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nyilatkozatok, importigazoldsok, szallitdsi tanusitvanyok, &atvételi igazolasok, lejart/visszakiildott engedélyek,

(BM Blinugyi Nyilvantarté Hatésag altal kidllitott) blintetlenséget, illetve biztonsagi kovetelményeknek vald

medgfelelést, tovabba kilondsen ezek hidnyat igazold hatdsagi bizonyitvany stb.].

A kozlekedési szakterlilet részére szolé hitelesitett formaban benyujtott iratok, meghatalmazasok, kozuti

kozlekedési szolgaltatasi engedéllyel, sajat szamlas széllitasi igazolvanyokkal kapcsolatos Uigyek, hajozasi

engedéllyel kapcsolatos tigyek.

Az ingatlan-nyilvantartéssal, a foldmérési és térképészeti, valamint a telekalakitassal 6sszefliggd iratok

a) véltozas-atvezetési eljarasok iratai (ingatlan adatainak véltozasa, jogosultak cime/székhelye, névvaltozésa),
hiteles tulajdonilap-masolat,

b) jogok, tények bejegyzésének, feljegyzésének, mddosuldsanak, torlésének okiratai: bejegyzés alapjaul
szolgald okiratok, igy maganokiratok, kdzokiratok, bejegyzést, feljegyzést, mddosuldst, torlést elrendeld
hatosagi és birdsagi hatarozatok, torvény erejénél fogva keletkezett, modosult, megsziint jogok tények
be-, illetve feljegyzése iranti megkeresések iratai, ideértve a kiilonleges biztonsagi elemekkel ellatott okiratok
(fold tulajdonjogdnak &truhazésa irdnti szerzédés), az tigyvéd altal ellenjegyzéssel ellatott okiratok, valamint
a hatdsdg éltal jovahagyo zaradékkal elldtott okiratok,

<) jogok, tények bejegyzéséhez, feljegyzéséhez, médosuldsdhoz, torléséhez sziikséges, jogszabaly altal elbirt
okiratok, hatdésagi hatarozatok, igazolasok, bizonyitvanyok, hatdsag altal zaradékolt okiratok, melyek nem
bejegyzés alapjaul szolgéld okiratok, de a bejegyzéshez a jogszabalyi el6iras folytan elengedhetetlenek,

d) telekalakitasi dokumentacio, ideértve a kisajatitasi eljards sordn benyujtott dokumentdciot is (véltozasi
vézrajz, kérelem, megbizas, ingatlan-nyilvantartdsi dtvezetéshez, bejegyzéshez sziikséges okirat),

e) vizsgdélatra, zaradékoldsra megkiildott valtozasi vazrajzok,

f) felmérési, térképezési vagy terliletszamitdsi hiba kiigazitasa iranti kérelem és a benyujtasahoz sziikséges
szakvélemény,

a) hiteles térképmasolat.

Onkormanyzati ingatlanok cseréjének jovahagyasa a helyi dnkormanyzat altal kotétt csereligylethez sziikséges

kormanyhivatali jévahagyas eljarasi szabalyairél sz6l6 126/2015. (V. 27.) Korm. rendelet 5. § (1) és (2) bekezdése

szerint.

A gyermekvédelmi és gyamigyi eljardsok soran ingatlan vagyonnal kapcsolatos - zaradékolandd, letétbe

helyezend6 - eredeti papiralapi dokumentumok (pl. adas-vételi szerz6dések; kézi zalogrdl vagy az elzalogositott

kovetelésrdl, jogrdl kidllitott okirat, kdtelezettséget vallalé nyilatkozat).

IV. ATMENETI TECHNIKAI KIVETELEK:

. Az dgazati jogszabalyokban nevesitett zartan kezelend6 adatokat tartalmazé iratok.

Az Infotv. 3. §-dban foglalt kiilonleges adatokat tartalmazé iratok a kezelésliket biztositd szoftvernek az Infotv.
5. § (6) bekezdésében elirt kovetelmény teljesitéséig.

. A partfogo felligyel6i, az aldozatsegitési, a jogi segitségnyujtasi, a karpotlasi feladatok ellatasa korében kezelt

adatokat tartalmazo iratok.

Egészségbiztositasi és pénzbeli ellatasi Ggyek iratai az ITP 2000 szakrendszer, valamint a segély programoknak
az elektronikus Gigyintézésre vonatkozd kdvetelmények teljesitéséig.

Nyilvantartasi Ugyek, artamogatasi és kereséképtelenséggel kapcsolatos iratok, a SZERK szakrendszernek
az elektronikus Ggyintézésre vonatkozd kdvetelmények teljesitéséig.

Egészségbiztositasi Alap ellatasi szektor iratai, szamviteli bizonylatai, kifizetéhelyi ellatasok elszamolasa a KIFFEL
szakrendszernek az elektronikus ligyintézésre vonatkozo kdvetelmények teljesitéséig.

Jogi és igazgatasi lgyek iratai kozil a megtéritéses lgyek iratai a SZERK szakrendszernek az elektronikus
Ugyintézésre vonatkozé kdvetelmények teljesitéséig.

Rehabilitacios ligyek az RSZR szakrendszernek az elektronikus ligyintézésre vonatkozé kovetelmények teljesitéséig.
Csalddtdmogatasi lgyek koziil a nagycsalddos gadzadrtamogatdsi igények a GATH szakrendszer az elektronikus
Ugyintézésre vonatkozé kdvetelmények teljesitéséig.

A hivatali munkajogviszonnyal kapcsolatos valamennyi személyi irat, példaul a kinevezés és annak elfogadasa,
a kinevezés mdédositasaval, a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos jognyilatkozat, a vagyonnyilatkozat és az
azzal kapcsolatosan keletkezett irat. A fegyelmi, kartéritési ligyben hozott hatarozat, a sérelemdij megfizetése
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Ugyében hozott hatarozat, az Osszeférhetetlenség megsziintetésére iranyuld felszdlitas és a fizetési felszdlitast
tartalmazoé kildemények.

A TIR/ENAR rendszerhez az egyes mez6égazdasagi haszondllat fajok tartdséval kapcsolatos tigyek (pl. tenyészet és
tartasi hely létesités, marhalevél-igénylés, atiras stb.) a tartasi helyek, a tenyészetek és az ezekkel kapcsolatos egyes
adatok orszagos nyilvantartasi rendszerérél sz6l6 119/2007. (X. 18.) FVM rendelet szerint az ALl (Allat Informéaciés
Rendszer) szakrendszer haszndlatdval, abban iktatva a nyomon koévethetdség biztositasa mellett kerllnek
Ugyintézésre.

A foglalkoztatési Ggyekkel, dlldskereséként valé nyilvéntartasba vétellel, dlldskeresési elldtasokkal, foglalkoztatast
elésegitd szolgéltatasokhoz kapcsolddo ligyekkel 6sszefliggd iratok.

A korményablak Osszes okmanyirodai tevékenységéhez kapcsoléddo, a Belligyminisztérium altal biztositott zart
halézaton ellatott azon Ugyek kore, amelyek vonatkozdsdban az elektronikus adattarolas a digitalizaciotol
fliggetlenill az (igyintézés soran megvalésul (UKAPU, JAROK, IREN, IGFB2, SZIG-UTLEVEL, NEK, RNY, 3NYT, RKTA,
PARKIG-WEB, NSZL-KARB, VEN2).
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4. fiiggelék
Az ETDR specialis iratkezelési szabalyai
1. Iratkezelési alapelvek

Egy eljaras soran keletkezett 6sszes dokumentumnak, iratnak, atvételt igazolé dokumentumnak, és az tigy elbirdlasa
szempontjabol lényeges informaciénak az ETDR-ben fellelhetének kell lennie, a hitelesség, attekinthet6ség és
nyomon kévethetéség miatt. Szlikség esetén a birdséagi felllvizsgalathoz minden adat hozzaférhetéségét biztositani
kell a rendszerbél.

Az adatok felvitelekor tigyelni kell arra, hogy mindig a megfelel6 tipusu cselekmény keriiljon kivélasztasra.

A rendszerben létrehozott, ott tarolt kiadméanyok az eredeti, hiteles példanyok.

Hiteles a rendszerbél elektronikus adathordozéra letoltott és elektronikus aldirassal ellatott kiadmany,
dokumentum. A rendszerbdl vagy az elektronikus adathordozdrdl kinyomtatott kiadmany, dokumentum az eredeti
példany nem hiteles masolatdnak szémit. Ezen kiadmanyrdl, dokumentumrdl hiteles masolatot a kilon
jogszabalyban meghatarozott médon lehet késziteni.

Az Ggyfél kérelmének a kérelem cselekményhez rogzitett adatok, az ahhoz csatolt mellékletek, valamint a tarhelyen
régzitett adatok Osszessége szamit. Az ,Ugyféli beadvany kivonata” iratkép csak a kérelem legfontosabb
informacidit, adatait tartalmazza, melyet kizarélag az tgyfél éltali felhasznalds céljabdl, a benyujtas igazolasaként
generdl a rendszer. Online benyujtas esetén kiilon kérelem nyomtatvany kitoltése, és feltoltése sziikségtelen.

Az &ltalanos iratkezelési szabalyok koziil az eléaddi ivre vonatkozd szabalyokat az ETDR-ben térténd iratkezelés
soran nem kell alkalmazni.

2. Hatésagi adminisztratorok

Minden hatdsagnal biztositani szilkséges azt, hogy munkanapon, munkaidében legaldbb egy hatdsagi
adminisztrator rendelkezésre élljon. A biztonsagos feladatellatds érdekében (pl. helyettesités, betegség esetén)
hatosagonként legalabb két fé6 adminisztrator megléte indokolt.

A hatdsagi adminisztratorok felelnek

a) az ETDR altal tarolt hatésagi adatok hidnytalan kitdltéséért, naprakészen tartasaért,
b) a hatésaguk szakterdileti és illetékességi beallitasainak kitoltéséért, naprakészen tartasaért,
<) az épitésugyi és az épitésfelligyeleti hatosagi eljarasokban koézremiikodd felhasznaldk regisztracidjanak

kezeléséért, melynek keretében

- jovahagyjak az Uj belépbk regisztracios kérelmét,

- haladéktalanul érvénytelenitik a kilépSk hatdsagi regisztraciojat,

- kilépé adminisztrator esetében gondoskodnak az adminisztratori jogosultsdg visszavonasardl szolé,

hidnytalanul kitoltott, Gzemeltetd altal készitett formanyomtatvany lizemeltet6hoz torténd tovabbitasardl,

- abelsé hivatali szabalyzat alapjan beallitjdk az egyes felhasznaldk jogosultsagait.
Sziikség esetén gondoskodnak a kdzponti sablonok felépitésének, stilusanak megtartasaval készitett sajat sablonok
rendszerbe torténé feltoltésérdl, karbantartasardl.
A hat6sagi szervezet vezetéje felel a be- és kilépd hatésagi adminisztrator munkatarsak ETDR regisztracios lapjainak
Uzemeltet6hoz torténd eljuttatasaért.
Az integralt tigyfélszolgalatos munkatarsak esetében a hatésagi adminisztratori feladatokat a rendszer izemeltetdje
latja el. Az integralt tGigyfélszolgalatos munkatérs vezetéje felel a be- és kilépé munkatarsak ETDR regisztracios
lapjainak Gizemeltet6hoz torténd eljuttatasaért.

3. Integralt ligyfélszolgalatra (Kormanyablakhoz) benyujtott kérelmek kezelése

Az ligyfél altal elektronikus adathordozén személyesen atadott iratok, dokumentumok ETDR-be térténé feltoltése
az erre a célra alkalmas, integralt Gigyfélszolgalatos jogosultsaggal teheté meg.

A papiralapt mellékletekrdl a rendszerbe torténé feltoltés céljabol elektronikus masolatot kell késziteni.

A formanyomtatvanyon szerepld 6sszes adatot rogziteni kell a rendszer megfelel6 mezdiben.

Koézvetleniil a kérelem ETDR-ben térténé benyujtasat kévetéen az ligyfélszolgalat munkatarsa két példanyban
kinyomtatja az ,Ugyféli beadvany kivonata” megnevezés(i papiralapu atvételi elismervényt, melyeket alairasaval
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lat el, majd atadja a benyujténak alairasra. Az igy alairt ,Ugyféli beadvany kivonata” megnevezés(i atvételi
elismervény egyik példanyat visszaadja az tgyfélnek a hatdésdgi munkdhoz a késébbiekben mar nem sziikséges
dokumentumokkal, adathordozoékkal egyttt. A masik példanyt a helyi iratkezelési szabédlyoknak megfelel6en kezeli
és irattarba helyezi.

4. Az eljaré hatésaghoz az ETDR-en kiviil érkezé iratok kezelése

Az ETDR-en kiviil érkezett iratok ETDR-be térténé feltdltése az erre a célra létesitett, hatdsagi tigyfélszolgalatos
jogosultsaggal teheté meg.

Az Ugyfélszolgalatos jogosultsdggal megbizott munkatars a papiralapt iratokrél, dokumentumokrol elektronikus
masolatot készit.

A formanyomtatvanyon szerepl6 6sszes adatot rogziteni kell a rendszer megfelel6 meziben.

Személyes benyuijtas esetén, kozvetleniil a kérelem ETDR-ben térténé benyujtasat kdvetéen az ligyfélszolgalat
munkatarsa két példanyban kinyomtatja az ,Ugyféli beadvény kivonata” megnevezési papiralapy atvételi
elismervényt, melyeket alairasaval lat el, majd atadja a benyujténak aléirasra. Az igy alairt ,Ugyféli beadvany
kivonata” megnevezésl atvételi elismervény egyik példanyat visszaadja az ligyfélnek a hatésdgi munkahoz
a késébbiekben mar nem sziikséges dokumentumokkal, adathordozokkal egyiitt. A masik példanyt a helyi
iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kezeli és irattarba helyezi.

5. Az ETDR-be érkezé iratok kezelése

Az érkeztetést végzd

a) felel a rendszerbe érkezé kildemények érkeztetési azonositoval torténd ellatdsdért (az érkeztetd szam
a rendszerben utélag nem médosithato),

b) az,Iratok” oldal az,Erkeztetésre varé iratok” sz(irést alkalmazva ellenérzi az érkeztetésre varé kiilldeményeket.

Amennyiben a Poszeidonnal valé kapcsolat kiépitésre kerdilt,

a) az ETDR-en keresztiil érkezett kiildeményeket az automatikus érkeztetés funkciéval,

b) az ETDR-en kiviil érkezett, az iratkezelési szoftverben mar érkeztetett kiildeményeket a kézi érkeztetés

funkcioval
kell kezelni.
Az iktatast végzé
a) felel a rendszerbe érkezé kildemények iktatasi azonositéval torténd elldtasaért,
b) az,Iratok” oldal az,lktatdsra varé iratok” sz(irést alkalmazva ellenérzi az iktatasra varo kiildeményeket.
A szignalo
a) felel a rendszerben érkez6é kiildemények Ugyintézére torténd szignalasdért és az eljarasok esetleges

atszignalasdért, Ugyelve arra, hogy az irat mas tigyintézére torténd atszignaldsa nem lehetséges,
b) az,Iratok” oldal a,Szignalasra varé iratok” szirést alkalmazva ellendrzi a szignalasra varé kildeményeket.
Az ligyintéz6 az,Iratok” oldalon ellenérzi a ra szigndlt Ggyiratokat a,Sajat Gigyintézdi irataim” sz(irést alkalmazva.

6. A hatosagi,mappa” kezelése

Az lgyintézé
a) az alapkérelem beérkezését kdvetden, vagy hivatalbdl induld eljardsok esetén az elsé eljarasi cselekmény
elvégzését kdvetben
— atnézi a téarhelyre feltoltott dokumentumokat, melynek keretében ellen6rzi azok formdatumdénak
helyességét, valamint az egyes dokumentumokat a tipusanak megfelel6,Cimkével” latja el,
- megvizsgdlja az ,Eljaras szerkesztése” oldal 6sszes lapjan rogzitett adatot és sziikség esetén javitja,
kiegésziti azokat,
— ellenérzi - és sziikség szerint javitja — az (igy és a jogszabalyban el&irt dokumentumok az ETDR éaltalanos
tajékoztatd fellletén torténd megjelenitésének beallitasat,
b) az,Erintettek” lapon régziti az tigyfelek adatait,
<) rogziti a,Pénziigyek” lapon a fizetési kotelezettségeket, jovairasokat,
d) feljegyzés keretében gondoskodik a helyszini szemle jegyzékonyvek és helyszini fotdk, egyéb bizonyitékok,
atvételt igazoldé dokumentumok, tulajdoni lap masolatok, stb. feltoltésérdl,
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e)

f)

gondoskodik a ,Cselekmények” lapon [évé cselekményldncok lezérasara szolgalé cselekmények
|étrehozasarol,
az eljards lezarultaval elvégzi az irattdrozasra torténé megjeldlést.

7. Kimeno iratok kezelése

Az lgyintézé

a)
b)
)

o N

|étrehozza a megfeleld cselekménygomb segitségével a kimend irathoz a cselekményt,

azirat,Altalanos” lapjan kitélti a sziikséges mezéket,

rogziti a cimzettek adatait, tigyelve a masolatban értesiilék beallitasara,

az épitési vagy fennmaradési engedély irata mellé csatolja a zaradékoland6 mellékleteket, amelyekre
a zéradék a véglegesités soran kerdil ra,

az ETDR éltal biztositott kézponti sablon, vagy a hatésagi adminisztrator &ltal az ETDR kézponti sablonjanak
mintajara létrehozott sajat sablon alkalmazasaval Iétrehozza az iratképet,

gondoskodik az irat iktatdszammal torténd ellatasarol,

megszovegezi az iratképet, melyben feltlinteti a cimzettek és az esetlegesen csatolt mellékletek listajat,
amennyiben meggy6z6doétt arrdl, hogy az iratkép és a cselekményhez régzitett adatok kiadmanyozasra
alkalmasak, gy azt az ETDR-ben kiadmanyozasra kiildi.

A kiadmdényozé

a) az,Iratok” lapon ellenérzi a sziilkséges teendéket, a,Kiadmanyozdasra varé iratok” szlrést alkalmazva,

b) ellenérzi, hogy a helyes cselekmény lett-e [étrehozva és az ahhoz rogzitett adatok, cimzettek, mellékletek,
valamint az iratkép tartalma alairasra alkalmas-e,

<) a ,Kiadmanyozas” gomb segitségével az iratképen (véglegesitésrél szold értesités esetén a csatolt
dokumentumokon is) a rendszer altal biztositott elektronikus aldirast helyez el,

d) indokolt esetben az irat kiadményozasat visszautasitja, vagy az iratot sajat maga javitja ki.

Az expedidld

a) az,Iratok” lapon ellenérzi a kézbesitendd kiildeményeket, az, Expedidlasra varo iratok” sz(irést alkalmazva,

b) elééllitjia a nem elektronikus kapcsolattartasu cimzettek részére a kiadmany és a hozza csatolt mellékletek
papiralapu hiteles masolatat,

c) gondoskodik az elektronikus kapcsolattartasu érintettek részére a kiadmany és a hozza csatolt mellékletek

elektronikus kézbesitésrél az,Expedialas” gomb segitségével.

8. Irattarozas

Az eljéras lezarulta utdn az lgyintézd ellendrzi, sziikség esetén bedllitja a helyes tigytipust, majd gondoskodik

az elektronikus Ugyirat iratkezelési szoftveren keresztil torténd elektronikus irattarozasarol. Ha nincs lehetéség

az ETDR-ben tarolt dokumentumok iratkezelési szoftvernek térténd atadasara, az ligyirat &tmeneti irattarban van
az ETDR-ben. A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6ld 1995. évi
LXVI. térvényben meghatérozott id6 eltelte utan az elektronikus formdban tarolt iratok kozlevéltari atvételének

eljarasrendjérél és miszaki kovetelményeirdl sz6élé miniszteri rendeletben foglalt el6irdsoknak megfeleléen

az elektronikus formaban tarolt iratot at kell adni a levéltarnak.
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A Miniszterelnokséget vezet6 miniszter 2/2022. (I. 14.) MvM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

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

1.8 A kormanyzati igazgatdsrol sz6l6 2018. évi CXXV. torvény 22. § (1) bekezdése alapjan 2022. januar 1. napjatdl
a 221. § (2) bekezdése szerinti idétartamra Kovdcsné Bdrdny Ildikét a kisgyermekek napkdzbeni ellatasaért felel6s
miniszteri biztossa nevezem Kki.

2.§ A miniszteri biztos feladat- és hataskorében eljarva
a) el6késziti a bolcsédei ellatds fejlesztésére vonatkozd szakmai javaslatot, intézkedési tervet;
b) szakmailag véleményezi és koordinalja
ba) a bolcsédei ellatas fejlesztésére iranyuld palyazati kiirdsokat,
bb) a bolcsédei ellatast érintd jogszabaly-moédositasokat;
c) figyelemmel kiséri és folyamatosan monitorozza a kiilonb6z6 fejlesztési forrasokbdl megvaldsuld bolcsédei

féréhelyek alakuldsat;

d) koordinalja a bolcsédei ellatas rendszerét érintd fejlesztéseket;
e) gondoskodik a nem allami fenntartasu bolcsédei ellatasi formak nagyobb szerepének erésitésérol;
f) figyelemmel kiséri a bolcs6dei humaneréforras alakulasat;
g) szakmai javaslatokat fogalmaz meg az eredményes és hatékony bdlcsédei ellatas biztositasara;
h) a bolcsédei ellatas fejlesztését érinté kérdéskorokben kapcsolatot tart és egylttmdkodik
ha) az érintett tdrsdgazatokkal és -tarcakkal,
hb) szakmai szervezetekkel,
hc) onkormanyzati szdvetségekkel,
hd) egyéb szakmai partnerekkel;
i) koordinalja az 6vodai nevelés rendszerét érintd infrastrukturalis fejlesztéseket.
3.8 A miniszteri biztos tevékenységét a Miniszterelndkséget vezetd miniszter irdnyitja.
4.8 A miniszteri biztos tevékenysége ellataséért dijazdsban nem részesiil.
5.8 A miniszteri biztost tevékenysége ellatasaban titkarsag nem segiti.
6.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.
7.8 Hatalyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérél sz6l6 1/2020. (X. 8.) CSTNM utasitas.

Dr. Gulyds Gergely s. k.,

Miniszterelnokséget vezeté miniszter
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A honvédelmi miniszter 1/2022. (I. 14.) HM utasitasa

a fejezeti kezelésii el6iranyzatok kezelésének feladatairdl, az azokkal torténé gazdalkodas szabalyairol
és a koltségvetési tamogatasok biztositasanak egyes kérdéseirdl sz616 35/2019. (IV. 30.) HM utasitas
modositasarol

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

1.8

2.§

3.8

M

A fejezeti kezelésli elGirdnyzatok kezelésének feladatairdl, az azokkal torténé gazdalkodds szabalyairdl és
a koltségvetési tdmogatasok biztositdsanak egyes kérdéseirél sz6l6 35/2019. (IV. 30.) HM utasitas (a tovabbiakban:
Utasitas) 17. § (4) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

.(4) A szakmai teljesités igazoldsara, az érvényesitésre és az utalvdnyozdsra, valamint a konyvelés igazolasara
az (5) bekezdésben foglalt kivétellel a 2. melléklet szerinti formanyomtatvanyt - utalvanyrendeletet - kell
alkalmazni.’

Az Utasitas 17. §-a a kovetkezd (5) bekezdéssel egésziil ki:

4(5) A Hozzajarulds a NATO Biztonsagi Beruhazasi Programjdhoz jogcimcsoport esetében a szakmai teljesités
igazoldséra, az érvényesitésre és az utalvanyozasra, valamint a kdnyvelés igazoldsdra a Honvédelmi Minisztérium
fejezet egységes szamviteli politikajanak mintataraban a honvédelmi szervezetek éltal arubeszerzés és szolgaltatas
igénybevételéhez kapcsolddd szamlak kifizetéséhez meghatarozott utalvanyrendelet-mintat kell alkalmazni”

Az Utasitas 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatalyba.

Dr. Benké Tibor s. k.,

honvédelmi miniszter

1. melléklet az 1/2022. (1. 14.) HM utasitdshoz

1.

2.

Az Utasitas 1. mellékletében foglalt tablazat F oszlop 3. sordban a,HM Katonai és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly
(a tovébbiakban: HM KTKF)” szévegrész helyébe a,,HM Tarsadalmi Kapcsolatok és Eletpalya Menedzsment Féosztaly
(a tovabbiakban: HM TKEMF)” széveg lép.

Az Utasitas 1. mellékletében foglalt tablazat F oszlop 5. és 8. soraban a,HM KTKF” szévegrész helyébe a,HM TKEMF”
szoveg lép.
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Az igazsagiligyi miniszter 1/2022. (I. 14.) IM utasitasa
az lgazsagiigyi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol

A jogalkotdsrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott hatdskéromben eljarva,
a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magdnlevéltari anyag védelmérdl széld 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés
b) pontjaban foglaltaknak megfeleléen, valamint a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet el6irasainak figyelembevételével — a Magyar Nemzeti Levéltar és a koziratok kezelésének
szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter egyetértésével — a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1.§ Az lgazsagugyi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatat az 1. melléklet tartalmazza.
2.§ Az utasitas hatalya — az abban meghatarozott kivételek figyelembevételével - kiterjed
a) az lgazsagligyi Minisztérium (a tovdbbiakban: minisztérium) szervezeti egységeinek elhelyezésére szolgélo

épuletekre, tovabbda olyan épiiletekre és helyiségekre, amelyekben a minisztérium valamely szervezeti
egysége feladat- és hataskorében eljarva nyilt irat- és dokumentumkezelési miveletet végez;
b) a minisztériummal munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban all6 személyekre, igy
ba) a kormanyzati igazgatdsrol szolé 2018. évi CXXV. torvény (a tovabbiakban: Kit.) 3. § (2), (3) és
(5) bekezdésében foglaltak alapjan a minisztérium 3allomanyéba tartozo politikai szolgalati
jogviszonyban és biztosi jogviszonyban all6 tisztségvisel6kre,

bb) a Kit. 3. § (6) bekezdésében foglaltak alapjan a minisztériummal kormanyzati szolgalati
jogviszonyban all6 tisztségvisel6kre,

bc) a minisztérium alloményédba beosztott birdkra, birdsagi titkarokra és tigyészekre,

bd) a rendvédelmi feladatokat elldtd szervek hivatasos allomanyédnak szolgalati jogviszonyardl szolo

2015. évi XLII. torvény 62. § (1) bekezdése, valamint 288/A. § (1) bekezdése alapjan a minisztériumba
vezényelt vagy kirendelt hivatasos szolgalati jogviszonyban all6 személyekre,

be) a honvédek jogallasardl sz6l6 2012. évi CCV. torvény 51. § (1) bekezdése alapjan a minisztériumba
vezényelt hivatasos szolgalati jogviszonyban all6 személyekre,
bf) a Kit. 278. és 279. §-a alapjan a minisztériummal munkaviszonyban &ll6 munkavéllaldkra,
bg) a minisztériummal szerz6déses kapcsolatban 4ll6 természetes és jogi személyekre, beleértve
a kormanyzati vagy mas informatikai szolgaltatot is,
bh) a minisztériumban foglalkoztatott 6sztondijasokra és gyakornokokra;
c) mas szervezetek képviseletében vagy kirendeléssel a minisztérium munkahelyein tarté6zkod6 személyekre;

d) a minisztériummal barmilyen egyéb jogviszony alapjan kapcsolatba [ép6 személyekre, akik a minisztérium
titoktartasi nyilatkozatat alairtak [az a)-d) pontban foglaltak a tovabbiakban egyditt: munkatars];
e) a minisztérium altal kezelt valamennyi nyilt iratra.

3.§ Ez az utasitds Magyarorszag Eurdpai Unié Melletti Alland6 Képviseletére (a tovabbiakban: EU AK) nem terjed ki.
Az irat- és dokumentumkezeléssel kapcsolatos feladatok tekintetében az EU AK vezet6je szakmai utasitast adhat
a kihelyezettek szamara.

4.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.
5.8 Hatalyat veszti az Igazsagligyi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol szélé 21/2015. (X. 9.)
IM utasitas.

Dr. Varga Judit s. k.,

igazsagugyi miniszter
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1. melléklet az 1/2022. (I. 14.) IM utasitdshoz

1.

AZ IGAZSAGUGYI MINISZTERIUM
EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az lgazsagugyi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat)

a)

b)

4]

a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. térvény
(a tovabbiakban: levéltari torvény),

a kozfeladatot elldtdé szervek iratkezelésének 4&ltaldnos kovetelményeirél szoélé 335/2005. (XIl. 29.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: 335/2005. Korm. rendelet) és

az lgazsadgligyi Minisztérium Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatardl szélé 9/2019. (VIII. 1.) IM utasitas
(a tovébbiakban: SZMSZ)

rendelkezései figyelembevételével, a Magyar Nemzeti Levéltar (a tovabbiakban: MNL) és a koziratok kezelésének
szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter egyetértésével késziilt.

1. Ertelmez6 rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazasaban

1.1.

1.2
1.3.

1.4.

1.5.

1.6.
1.7.

1.8.
1.9.

1.13.

aldiré: az a természetes személy, aki (elektronikus aldiré esetén az aldirds-létrehozé eszkozt birtokolja és)
a sajat vagy mas személy nevében aldirdsra jogosult,

adatgazda: az elektronikus iktatérendszerhez kapcsolédé adminisztracids feladatokat ellatd személy,
aldirds-létrehozo eszk6z: olyan hardver, illetve szoftver eszkdz, amelynek segitségével az aldiré az alairas-
létrehozd adatok felhasznaldsaval az elektronikus aldirast 1étrehozza,

alszdmos iktatds: az Ugyirathoz tartoz6 iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, Zzért,
emelkedd sorszdmos rendszerben torténd kiaddsa és nyilvantartasa,

archivdlds: elektronikus iktatokonyvek és adatdllomdanyaik, valamint elektronikus iratok, dokumentumok
hosszu tavi megérzése elektronikus adathordozon,

dtadds: irat, Ugyirat vagy irategylttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhdzasa,

dtadds-dtvételi jegyz6konyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére szolgald
dokumentum,

dtadds-dtvételi jegyzék: az iratdtadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum,

dtmeneti irattdr: a kozfeladatot elldtd szerv altal az iktatohelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattdri anyag meghatarozott idétartamu dtmeneti, selejtezés, illetve Kézponti Irattarba adas
el6tti 6rzése torténik,

besoroldsi séma: az Ugyiratok besoroldsat, osztalyozasat lehetévé tevé hierarchikus vagy szotér jellegd,
egymastdl fliggetlendl kialakithato kategoria struktura,

cégkapu: a kézbesitési szolgdltatdshoz kotédd, biztonsdgos kézbesitési szolgdltatdsi cimnek mindsils,
a kijelolt szolgaltato altal a gazdélkodé szervezetek szamara biztositott tarhely,

csatolds: iratok, Gigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa,

dokumentum: egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacio,

elektronikus aldirds: elektronikusan alairt elektronikus irathoz azonositas céljabdl logikailag hozzarendelt vagy
azzal elvélaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat,

elektronikus archivdlds: elektronikus adatdllomanyok, valamint elektronikus dokumentumok hosszu tavu
biztonsagos és olvashatésagat biztosité megdbrzése elektronikus adathordozon,

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6é adategydittes, ideértve az elektronikus
kildeményt és az elektronikus levelet is,

elektronikus érkezteté nyilvdntartds: elektronikus iratkezelés esetén az elektronikus iratkezelé program azon
szolgdltatas-egylittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését, megdrzését, visszakereshetségét
biztositja,

elektronikus iktatékényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési program azon szolgéltatas-egyuttese,
amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megérzését és visszakereshetdségét biztositja,
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elektronikus irattdr: a minisztérium altal hasznalt elektronikus iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkozé elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatds utjdn torténé biztositdst is, amelyben
az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamu elektronikus 6rzése torténik,

elektronikus levél: a kozponti elektronikus szolgaltaté rendszeren kivilli szamitégépes halézaton keresztiil,
egyedi levelezési cimek kozott levelez6program segitségével kiildhetd és fogadhatoé adategyiittes,
elektronikusan aldirt irat: olyan elektronikus aldirdssal ellatott irat, amely megfelel a kozigazgatasi
felhasznalasra vonatkozo jogszabalyban meghatarozott kbvetelményeknek,

elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot feladé hivatalos szerv hitelt
érdemlé moédon megbizonyosodhat arrél, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett
kildeményt mely idépontban vette at,

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem min6silé elektronikus dokumentum, amely
az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a kiilon jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kuldéjét,

elektronikusan térténd aldirds: elektronikus alairds hozzarendelése, illetve logikailag valé hozzdkapcsoldsa
az elektronikus adathoz,

el6addi iv: az liggyel, a szigndldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezé, illetve azzal kdzds adatbdzisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz,

el6zményezés: az a mlvelet, amely sordn megallapitasra keril, hogy az Uj iratot egy mar meglévé ligyirathoz
kell-e rendelni, vagy uj ligyiratot kell-e nyitni,

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

expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, lgyintézéi vagy vezetbi utasitds alapjan a kildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés modjanak és idépontjanak
meghatarozasa, a kiildemény kildési mdd szerinti 6sszedllitasa,

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

felel6s: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az lgyirat, irat,
vagy kuldemény kezelésének kdvetkezé fazisat végrehajtani,

fogyatéki napld: az az iratkezelési segédlet (Kozponti Irattari nyilvantartas), amelyben a Kozponti Irattar
allomanydbdl selejtezés, valamint az illetékes levéltar részére torténd dtadds révén bekdvetkezett
anyagfogyas legfontosabb adatait tartjak nyilvan,

gyarapoddsi napld: az az iratkezelési segédlet (Kozponti Irattari nyilvantartds), amely az dtmeneti irattarbol
a Kozponti Irattdrnak atadott iratanyag nyilvantartdsira a Kozponti Irattdr anyaga gyarapodasanak
legfontosabb adatait rogziti,

hivatali kapu: a kdzponti rendszer azon pontja, amelyen keresztiil a csatlakozott szervezet hozzafér a kdzponti
rendszer 4ltal részére biztositott szolgaltatasokhoz,

hivatali kapu igénybevételével eljdrni jogosult személy: a minisztérium szervezeti egységének kijelolt
munkatarsa, aki tigyfélkapuval és a minisztérium hivatali kapujahoz hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik,
hivatalos irat: olyan irat (okirat), elektronikus okirat és egyéb elektronikus adatallomany, amelyet
meghatarozott eljardsban a minisztérium az lgyfél részére elektronikusan, joghatas kivaltasara alkalmas
maédon kézbesittet, tovabbd amelyet a hivatalos szervek eljardsuk sordn egymésnak kildenek meg, valamint
amelyet az ligyfél kézbesittet a hivatalos szerv részére,

hivatkozdsi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kildé a kiildeményt nyilvéntartja,
hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznald a hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet
a részére megadott funkciokkal, szerepkordkkel,

id6bélyegz6: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzdrendelt vagy azzal logikailag
0sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzé elhelyezésének
idépontjaban valtozatlan formaban létezett,

iktatds: az irat iktatészdmmal torténd nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel
egy id6ben vagy az érkeztetést kdvetden,

iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben az iratok iktatdsa
torténik,

iktatészdm: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv ldtja el az iktatandd iratot,
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irat: valamely szerv mukodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozzad érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informdcié, adategyliittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgdkép vagy barmely mas formaban Iévé informacié vagy ezek kombinacidja,

iratfolydméter: az a mennyiségU papiralapu iratanyag, amely lapjaval egymasra helyezve egy méter nagysagu,
vagy élével egymas mellé helyezve egy méter hosszusagu,

iratjegyzék: az iratataddas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum,

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, tovabbitdsat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabol
torténd valogatdsat, segédletekkel valé ellatasat, szakszerl és biztonsdgos meg6rzését, haszndlatra
bocséatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglald tevékenység,

iratkezelési szabdlyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozd szabalyok Gsszessége, amely a szerv
szervezeti és m(ikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek mellékletét képezi az irattari terv,
valamint az adott szerv iratmintdinak gydjteménye,

iratkélcs6nzés: a papiralapu Ugyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az &tmeneti vagy a Kézponti
Irattarbdl, elektronikus irattdr alkalmazdsa esetén az elektronikusan tdrolt irathoz torténé hozzaférés
biztositasa,

iratnyilvdnitds: az az egyedi eljards, amely soran manudlisan vagy el6re meghatarozott szabalyok alapjan
automatikusan az adott papiralapu vagy elektronikus dokumentumot az adott szervezet mikddése
szempontjabdl [ényegesnek mindsitenek, és ezért nyilvantartdsat és a vele kapcsolatos mUveletek nyomon
kovetését rendelik el,

irattdr: az irattari anyag szakszer( és biztonsdgos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol létrehozott
és mukodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely,

irattdrba helyezés: az irattari tételszammal elldtott Ggyirat atmeneti vagy Kozponti Irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irat esetén archivalasa -, illetve kezelési jogdnak dtaddsa az irattarnak
az Ugyintézés befejezését koveto idore,

irattdri anyag: rendeltetésszerien a szervnél maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges meg6rzést
igénylé, szervesen osszetartozoé iratok 6sszessége,

irattdri terv: a kdziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl torténé valogatasanak alapjaul
szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra)
tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattéri tételekbe tartozo iratok tgyviteli célu
megdrzésének idétartamat, tovabbd a nem selejtezhet6 iratok levéltdrba adasanak hatéridejét,

irattdri tétel: az iratképzé szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb
— egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé - irattari egység, amelybe tébb egyedi tigy iratai tartozhatnak,
irattdri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt helyének
megfelel6 azonosito,

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

irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a mlikodése soran keletkez6 és
hozza keriil6, rendeltetésszerlien hozza tartozé és ndla maradd iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését
végzi,

kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképz6 valamely masik tgyiratdnak szdma, amely lgyiratnak targya, illetve
annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez,

kezdé irat: az igyben keletkezett elsé irat, az Uigy indité irata,

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek sz6lé vezetdi vagy
Ugyintézéi utasitasok,

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Utjan torténd eljuttatasa
a cimzetthez,

kiadmdny: a jovahagyds utan letisztazott és a kiadmdanyozéasra jogosult részérél hiteles aldirassal ellatott,
lepecsételt irat,

kiadmdnyozds: a mar felulvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagydsat, letisztazhatdsagat,
elkildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl,
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kiadmdnyozo: a szerv/szervezet vezetOje részér6l kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirasa,

kézirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétél fliggetlenll minden olyan irat, amely a kézfeladatot ellato
szerv irattari anyagdba tartozik vagy tartozott,

kézponti elektronikus szolgdltaté rendszer (k6zponti rendszer): az elektronikus kozszolgéltatasok nyujtasat,
illetve igénybevételét tdmogaté kdzponti informatikai és kommunikacids rendszerek egylittese,

Kozponti Irattdr: a kozfeladatot ellatd irattdri anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint
a maradandd értékd nem selejtezheté és levéltarba nem adott iratok, tovdbba a nem selejtezheté és
levéltarba dtadasra nem keriil§ iratok Orzésére szolgdld irattar, ideértve az erre vonatkozé elektronikus
dokumentumtarolasi szolgaltatas Utjan torténd biztositast is,

Kézponti Kbzigazgatdsi Irattdr: kbzpontositott irattari szolgaltatasokat nyujté kozponti szolgaltato, mely kezeli
a szervezet 6t évnél régebbi iratait, melybdl elektronikusan vagy papir alapon tgyiratot kdlcsénoz,
kiildemény: papiralapu irat vagy targy, tovdbbd elektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtétermék,
elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabdl burkolatdn vagy a hozzd tartozé listdn vagy egyéb,
egyértelmden az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el,

kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitdsa, olvashatéva tétele,

kildé: a kildemény tartalmabol vagy a kiildeményhez kapcsolddd azonosité adatokbdl a kiildemény
benyujtéjaként azonosithatd személy vagy szervezet,

ldttamozds: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) fellilvizsgalatat, véleményezését (javitasat,
tudomasulvételét, jovahagydsat) biztosité aldirds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd szamitastechnikai
muvelet,

levéltdr: a maradandd értékl iratok tartés megdrzésének, levéltari feldolgozadsanak és rendeltetésszeri
hasznélatanak biztositasa céljabdl [étesitett intézmény,

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

levéltdri anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban érzott maradando
értékd része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékd maganirat,

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példénya, amelyet az els6 példannyal azonos médon hitelesitettek,
mdsolat: az eredeti iratrél szvegazonos és alakh(i formdban, utdlag késziilt egyszerl (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

megdrzési hatdrid6: az irattari tervben meghatdrozott, az adott iraton elrendelt 6rzési id6,

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyreallitdsanak
lehetdségét kizdrd6 modon torténé hozzéférhetetlenné tétele, torlése, mely kdvetkeztében az irat tartalma
nem rekonstrualhato,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kiséré irattol — elvalaszthato,

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attdl,

mutatézds: a gyorsabb visszakeresés érdekében név és targy szerinti nyilvantartas vezetése,

naplézds: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban bekdvetkezett események
meghatarozott korének regisztraldsa,

papiralapt dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat,
kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsaval és barmely eljarassal keletkezett,

papiralapt érkeztetd konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, melyben a kildemények kozfeladatot ellatd
szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartdsa megtorténik,

papiralapt iktatokdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, melyben az iratok
iktatasa torténik,

raktdri egység: az irattari anyagnak a kézi és Kozponti Irattari rendezése, rendszerezése, tagoldsa soran
kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),

rejtett iktatokonyv: meghatdarozott jogosultsagi kor szamara hozzéaférhetd, kijelolt ligycsoportra megnyitott
elektronikus iktatasi adatbazis,

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett taroldeszkoz,
selejtezés: a lejart megd&rzési hatéridejl iratok vagy ezen Szabalyzat alapjan selejtezési eljaras ald vonhaté
iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd el6készitése,

szerelés: Ugyiratok végleges jellegli Osszekapcsolasa, melynek kovetkeztében az 6sszekapcsolt lgyiratok
a tovabbiakban kizardlag egylitt kezelhetéek,
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. Az értelmez6 rendelkezések kézott nem szereplé fogalmak értelmezése soran

a)

szerv: a jogi személy és jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet,

szervezeti és miikddési szabdlyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely régziti a szerv, azon
beliil az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt hatdskoroket,

szervezeti postafiok: a hivatali kapuval rendelkezd szervezet szdméra biztositott atmeneti elektronikus tarhely,
szigndlds: az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység, illetve ligyintéz6é személy kijeldlése, az elintézési
hatarido és a feladat meghatérozasa,

tovdbbitds: az Ugyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik Ugyintézési ponttél a mdasikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz val6 hozzéférés lehetéségének biztositasaval is,
tgyfélkapu: a kozponti rendszer természetes személyek részére nyujtott azonositdsi szolgaltatdsainak
belépési, illetve szolgéltatasi pontja, ahol a felhasznalo6 kozli a rendszerrel az azonositashoz rendelkezésre alld
informacidt, tulajdonsadgot, eszkozt, illetve ahol az azonositast végzé igénylé megkapja a személy
azonossagat alatamaszté informaciot,

ligyintézés: valamely szerv vagy személy mikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezd tigyek
elldtdsa, az ekdzben felmertlé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szdbeli, illetve irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége,

tigyirat: egy Ggyben keletkezett valamennyi irat,

lgyiratdarab: a tobb fazisban intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok (igyiraton beldli
irategységnek, ligyiratdarabnak mindsulnek,

ligykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy,

ligykér: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozoé ligyek meghatarozott csoportja,

tigyvitel: a szerv folyamatos mukddésének alapja, az lgyintézés egymds utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az Ugyintézés formai és technikai feltételeit,
a szolgaltatasok teljesitését foglalja magdaban,

vegyes lgyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazoé tgyirat.

a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. térvény
(a tovabbiakban: levéltari torvény),

az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. térvény (a tovabbiakban: Akr.),

az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdlyairdl sz6lé 2015. évi CCXXIL. térvény
(a tovdbbiakban: E-ligyintézési tv.),

az informaciés oOnrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrol szold 2011. évi CXIl. torvény
(a tovébbiakban: Infotv.),

a minésitett adat védelmérol sz616 2009. évi CLV. térvény,

a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény,

az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szol6 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
451/2016. Korm. rendelet),

egyes, az elektronikus Ugyintézéshez kapcsolédd szervezetek kijeldlésérdl széldé 84/2012. (IV. 21))
Korm. rendelet,

a 335/2005. Korm. rendelet,

a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrol szold 3/2018. (1. 21.) BM rendelet,

az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl szold 34/2016. (XI. 30.)
EMMI rendelet,

a kozlevéltarak és nyilvdnos magénlevéltarak tevékenységével 6sszefliggd szakmai kdvetelményekrél szolo
27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet

rendelkezései az irdnyaddak.

2, Szabalyzat hatdlya

a)

. A Szabalyzat hatalya kiterjed

a minisztérium szervezeti egységeinek elhelyezésére szolgald éplletekre, tovabba olyan éplletekre és
helyiségekre, amelyekben a minisztérium valamely szervezeti egysége feladat- és hataskorében eljarva nyilt
irat- és dokumentumkezelési muiveletet végez,
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10.

11.

b) a minisztériumnal keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimené valamennyi nyilt iratra,
c) valamennyi ligyvitelben érintett munkatarsara.

. A Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat védelmérdl sz6lé

20009. évi CLV. torvényben és annak végrehajtasara kiadott jogszabalyokban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

3. Az iratkezelés szervezete, felliigyelete

. Az igazsdgugyért felel6s miniszter (a tovabbiakban: miniszter) az SZMSZ-ben a szervezeti sajatossdgok

figyelembevételével meghatdrozza

a) az iratkezelés szervezetét,

b) az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggé tevékenységre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és

) kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetét.

A szervezeti tagozddasnak, valamint iratforgalomnak megfeleléen, a minisztériumban az lgyiratkezelés vegyes
rendszerben kdzponti érkeztetéssel és postazassal, valamint a szervezeti egységek tagozédasidnak megfelel$ osztott
iktatassal torténik.

. Ha a minisztérium az elektronikus iratok kezelését az elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatas

igénybevételével biztositja, Ugy az iratkezelési szoftverfunkcidk kozods informatikai rendszerben elkiilonités nélkil is
kialakithatoak, az irattarozas — ha az ahhoz sziikséges informaciok mar rendelkezésre allnak — automatizalhato.

. Egyes iratkezelési feladatok szakrendszeri ligyintézést tdmogato informatikai rendszer alkalmazasaval lathatdak el.
. Az iratkezelés szakmai felligyeletét a Biztonsdgi és Adatkezelési F&osztdly (a tovabbiakban: az iratkezelés

feligyeletét ellatd szervezeti egyséqg) latja el. E feladatkorében felel6s
a) a Szabalyzat elkészitéséért, végrehajtasdnak rendszeres ellenérzéséért, évente torténé fellilvizsgalataért,
a Szabdlyzat szlikség szerinti médositasaért,

S

a szabdlytalansagok megel&zéséért és megszlintetéséért,

az iratkezelést végzo vagy azért felelés személyek szakmai képzéséért, tovabbképzéséért,

az iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért,

a vonatkoz6 jogszabdlyi el6irdsoknak megfelel6 POSZEIDON (EKEIDR) elektronikus irat- és
dokumentumkezelé alkalmazas (a tovabbiakban: iratkezelési szoftver) alkalmazasaért és mikodtetéséért,

2o

o

az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaért, felligyeletéért,

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

g) aziratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért,

h) a selejtezett iratanyag biztonsagi el6irdsok szerinti megsemmisitéséért,

i) az iratanyag Kézponti Kozigazgatasi Irattarba adasaért,
j) az irattari tervben meghatdrozott id6 utan az iratanyag levéltarba adasaért,
k) az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatok elldtasaért.

. Az dldozatsegités, a jogi segitségnyuijtas és a partfogd felligyel6i tevékenységhez tartozd kdzosségi foglalkoztatd

szolgdltatasaihoz kapcsolddé lgyek iratkezelése vegyes iratkezelési szervezettel torténik. Az iratok érkeztetése

az iratkezelési szoftver hasznalataval torténik, a tovabbi iratkezelési feladatokra az iktatasi/nyilvantartasi funkciéval

rendelkez6, tdbb modulbél all6 szakrendszer szolgél [Aldozatsegiték munkajat tdmogatd Szakrendszer (AS),

Jogi segitségnyujtas Szakrendszer (JS), Partfogoi lktatd és Nyilvantarté Rendszer (PF)]. A kozosségi foglalkoztatd

szolgaltatasaihoz kapcsolddo ligyek iktatasa a Partfogadi Iktatd- és Nyilvantarté Programban folyamatos (éven tuli).

Az iratkezelési szoftver Uzemeltetésérdl, a rendszergazdai tevékenység ellatdsdrol a NISZ Nemzeti

Infokommunikacids Szolgaltaté Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) gondoskodik.

Szignalasi, illetve kiadmanyozasi feladatokat elldtd munkatars iratkezeléssel 6sszefliggé feladatai az aldbbiak:

a) az ligyintézd szervezeti egység, illetve személy meghatarozasa az elektronikus iratkezel6 rendszerben vagy
aziraton,

b) a gyors és szakszer(i Ugyintézés érdekében egyéb vezetdi utasitdsok meghatdrozasa az elektronikus
iratkezel& rendszerben vagy az iraton,

<) kiadmanyozasi hataskorébe tartozé kiadmany alairdsa folydirassal vagy elektronikusan,

d) a minisztériumnal fennall6, munkavégzésre irdnyuld jogviszony megsziinésekor, illetve munkakor
megvaltozasa esetén az érintett munkatars kezelésében 1évé iratok elszdmoldsanak igazolasa.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Az ligyintéz0 iratkezeléssel 6sszefliggd feladatai az alabbiak:
a) a raszignalt Ugyek érdemi dontésre el6készitése,
b) az iratkezelési szoftverben az dltala készitett kiadmanytervezet nyilvantartasba vétele (alszdmra iktatds),

<) Ugyintézéshez sziikséges informacidk keresése az iratkezelési szoftverben,
d) utasitas addsa az ligykezelének az el6zményiratok végleges szerelésérdl,
e) az iktatdst megel6zben az irattéri tételszam meghatdrozasa az ligykezeld részére az elektronikus iratkezel6

rendszerben valo rogzités céljabdl,

f) egyéb ugykezel6i utasitdsok megadasa,

g) a kezelésében |évé ligyiratokon beliili rend biztositasa,

h) az lgyintézést kovetéen a papiralapu Ugyiratoknak a szervezeti egység atmeneti irattardba torténd
haladéktalan leadasa,

i) a minisztériummal fenndlld, munkavégzésre iranyulé jogviszony megsziinésekor, illetve munkakor
megvaltozasa esetén a kezelésében lévé iratokkal valé elszamolas,

j) az Ugyviteli ismeretek bévitését célzé oktatdsokon, konzultdcidkon valé kotelezd részvétel.

A szervezeti egységek ligykezel6jének feladatai az aldbbiak:

a) a szignaldsra jogosult altal adott felhatalmazas alapjan az Gigyintézé szervezeti egység vagy személy rogzitése

az elektronikus iratkezel rendszerben,

b) a Postabonté altal kezelt iratok atvétele, nyilvantartdsa (elézményezés, iktatds), tovabbitdsa, postazdsa,
irattarozasa és selejtezése, Kdzponti Irattarba adasa,

c) a szervezeti egységhez kozvetlenll érkezett iratok nyilvantartdsa (érkeztetés, el6zményezés, iktatds),
tovabbitdsa, postazasa, irattarozasa és selejtezése, Kozponti Irattarba adasa,

d) elektronikus iratok feltoltése az iktatasi adataikhoz az iratkezelési szoftverben,

e) a Kozponti Kozigazgatasi Irattarbol elektronikus formdban visszakdlcsonzott dokumentumok feltdltése
az iktatasi adataikhoz az iratkezelési szoftverben,

f) az Ugyiratnak vagy iratnak az ligyintézé részére torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele,

9) a bélyegzék, pecsétnyomok biztonségos taroldsa, a vezeté utasitdsa szerinti hasznalata és térolasa,

h) az Ugyviteli ismeretek bévitését célzé oktatdsokon, konzultdcidkon valé kotelezd részvétel.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

4. Az iratok rendszerezése

A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozé lgyek intézésének attekinthet6sége érdekében az azonos lgyre
- egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, Ggyiratként kell kezelni. A papiralapu Ugyirat fizikai
egylttkezelése az el6addi ivben torténik. Az elektronikus Ugyirat iratai az iktatdsi adatoktol elkiilonilten,
az iratkezelési szoftverben a feltlintetett hivatkozas megnyitasa utjan egy kiilon tarhelyrdl érhetéek el.

A minisztérium irattari anyagaba tartozé, iktatdssal nyilvantartott Ugyiratokat irattari tételekbe kell sorolni és
a tételnek megfeleld irattéri tételszammal kell ellatni.

Az Ugyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az lgyben keletkezett iratokbdl 6sszedlld ligyiratnak csak
egyetlen tételszama lehet. Amennyiben az lgyirat targya szerint t6bb tételbe is besorolhato, az ligyiratot mindig
a (leg)hosszabb 6rzési id6t biztosité irattari tételszammal kell ellatni.

5. Aziratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az érkeztetd és iktatokonyvben az iratok nyilvantartasat olyan médon kell végezni, hogy az érkezteté- vagy
iktatokonyvet az lgyintézés hiteles dokumentumaként lehessen haszndlni, az Gigyintézés folyamata és az iratok
szervezeten bellli Utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megdllapithatéd
legyen.

Az Ugyintézéshez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitdssal ellatott ligyiratokat az ligykezel6knek az dtmeneti
vagy kozponti irattarban a Szabalyzatban eléirtak szerinti rendszerben kell elhelyeznitik.

A minisztériumba érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot, ha jogszabaly masként nem
rendelkezik, az ligykezel6nek az irat azonositasdhoz sziikséges és az Ugy intézésére vonatkozd legfontosabb
adataival az e célra rendszeresitett, tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbézisban tartja nyilvan.
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6. A jogosultsagok kezelésének szabalyai az elektronikus iratkezelési szoftverben

A jogosultsdgok engedélyezése, mddositasa a szervezeti egység vezetéjének hataskdre, melyet az iratkezelési

szoftver adatgazdai feladatait ellato, az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezeti egységnél kell kezdeményezni.

Az iratkezelési szoftverben az iratkezelés felligyeletét elldtd szervezeti egység munkatdrsa a jogosultsagi

beallitasokat az igénylésnek megfeleléen elvégzi.

Az iratkezelési szoftver hasznélatédhoz haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolédik:

a) funkciondlis jogosultsdg: a felhasznalok csak a szdmukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozzg,
egy felhasznald tetszbleges szamu szerepkdorrel (érkeztet, iktatd, irattaros, lekérdezé) rendelkezhet,

b) hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhaszndlo a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helye szerint
hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatarozott funkcidkat mely szervezeti egység(ek)
tekintetében gyakorolhatja,

<) objektum jogosultsag: olyan dokumentum szint( jogosultsag, mellyel az adott iktatokdnyvon beliil egy vagy
tébb dokumentumhoz annak Iétrehozdja ad hozzaférést.

Az iratkezelési szoftverhez valé hozzéaférési jogosultsag igénylést névre széldan kell dokumentalni. Az errél sz616

iratok taroldsa és kezelése az iktatohely(ek) szerinti vezetd(k) feladata. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd

gondoskodik a jogosultsagok évenkénti feltilvizsgalatarol.

A jogosultsag regisztraldsat, modositasat és megvondasat e-mail formdjéban irdsban kell kezdeményezni. A beallitast

végzd adatgazda a jogosultsag életbelépését, bedllitdsanak megtorténtét, a jogosultsdg visszavonasanak rogzitését

szintén e-mail formdjaban irdsban igazolja vissza. A jogosultsaggal kapcsolatos elektronikus levelezést az adatgazda
6rzi.

Az Uj jogosultsagok regisztraldsa, illetve a meglévé jogosultsag moédositasanak atvezetése — beleértve a jogosultsag

megvonasat is — az iktatéhely szerinti vezet6i engedélyezést kovetéen a rendszergazda feladata.

Az adatgazda feladatai:
a) elektronikus érkeztet6 konyyv, iktatokdnyvek nyitasa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése,
b) irattari tételszamok karbantartasa,
) az elektronikus iratkezelési szoftverhez kapcsolédd
ca) hozzaférési jogosultsagoknak,
cb) egyedi azonositoknak,
o) helyettesitési jogoknak,
cd) kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak a naprakészen tartasa,

d) az lzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények betartasa,

e) az iratkezelési szoftverben tarolt adatok archivalasa.

Az adatgazda az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetSt tajékoztatja a jogosultsdg kiadasanak akadalyarol,
ha a rendelkezésre all6 licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsagok az iratkezelési szoftver mikodését
veszélyeztetnék. Az iratkezelés felligyeletét ellatéd vezeté dont a felmerild igény teljesitésérol.

A rejtett iktatokonyv - a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altaluk példannyal megszdlitottakat kivéve —
mindenki szamara rejtettként mukodik. Az adott szervezeti egység vezetGje akkor kérheti rejtett iktatokdnyv
nyitasat, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok sziikségessé teszik a hozzaférés korlatozasat, és azt az iratkezelés
fellgyeletét ellato vezetd engedélyezi. A rejtett iktatokonyv nyitasat a tulajdonos szervezeti egység vezetdje irasban
kezdeményezi.

Hozzéférési jogosultsaggal rendelkez6 munkatars minisztériummal fenndlls, munkavégzésre irdnyuld
jogviszonyanak megsz(inése esetén a jogosultsagokat érvényteleniteni kell.

Az iratkezelés feliigyeletét ellatd szervezeti egység mint adatgazda végzi

a) a felhasznaldk, szerepkorok, helyettesitések, hozzaférési jogosultsagok beallitasat,
b) az elektronikus érkeztetd kdnyv(ek), iktatokdnyv(ek) nyitasat, lezarasat, iktatohelyhez rendelését,
c) a szervezeti valtozasok rendszerbeli dtvezetését,

d) az irattdri tételszamok karbantartasat.

Az iratkezelési szoftver haszndlatdhoz az iratkezelés felligyeletét ellatod szervezeti egység valamennyi felhasznaléi
csoport szamdra oktatast biztosit. Az éles rendszer haszndlatanak feltétele az adatgazda el6tt letett sikeres
gyakorlati vizsga. Az Gjonnan belépd munkatarsaknak az els6é munkanapot koveté 30 napon bellil kell az oktatadson
az iratkezelési szoftverrel, illetve az tigyviteli folyamatokkal kapcsolatban elsajétitott tudasukrol gyakorlati vizsga
formajaban szamot adniuk.
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Az elektronikus iratkezel§ szoftverben érkezteté konyvek, nyilvanos és rejtett iktatokonyvek adatainak
nyilvdntartasara van lehetdség.

7.Hozzaférés az iratokhoz

Iratot barmilyen adathordozén munkakori feladat elldtdésdhoz kapcsoléddan munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulményozni, feldolgozni, tarolni a kdzvetlen felettes vezeté engedélyével lehet, ligyelve arra,
hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

A minisztérium munkatdrsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
elldtasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad.

Adatot — barmilyen adathordozén - munkakdri feladat ellatdsdhoz kapcsoldédéan munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulményozni, feldolgozni, térolni - a vonatkozd elSirdsok maradéktalan betartasaval —
a kozvetlen felettes vezeté engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.
A minisztérium munkatarsai fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott adatokért.

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

Az iratokba valé betekintést és a masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai
ne sériljenek. Ennek rendjét a vezet6k a személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabélyok figyelembevételével
hatdrozzak meg.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a haszndlatdt, amelyek a levéltari torvény 22. § (1) bekezdésében
meghatarozott kutatdsi korlatozasi id6 eltelte utan is a minisztérium 6rizetében maradnak, a kdzlevéltarakban [évé
anyagra vonatkozé szabalyok szerint kell biztositani.

A belsé hasznélatra készilt, valamint a dontés-el6készitéssel 0sszefliiggdé ,Nem nyilvanos” kezelési jelzés( iratok
megismerésére az Infotv. 27. § (5) bekezdésében foglaltak az irdnyaddk.

A ,Nem nyilvanos” adatokat tartalmazo lgyirat tartalmat a dontés meghozataldig csak a készitd, annak felettesei,
valamint az &ltaluk meghatarozott személyek ismerhetik meg.

A ,Nem nyilvdnos” adatokat tartalmazd irat példanyszamat a készits, illetve felettesei hatdrozzék meg,
a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

A térca hivatali tevékenysége soran keletkeztetett vagy kezelt adatok nyilvanossagra hozatala, kdzzététele nem
megengedett, kivéve, ha ezt a miniszter vagy az 4éltala felhatalmazott vezeté a vonatkozd jogszabalyok
rendelkezéseinek figyelembevételével engedélyezi. A minisztériumon kivili szerv altal ,Nem nyilvanos”-ként
feltlintetett irat nyilvdnossagra hozatalat, illetve kozzétételét a készitd szerv engedélyezheti.

A ,Nem nyilvédnos” jelzéssel elldtott iratokat a nyilt iratok iktatdsdra szolgald iktatokonyvbe kell iktatni, és elzartan,
irodabutorban kell tarolni.

8. Aziratok védelme

Az iratkezelésben, iktatdsban hasznalt valamennyi eszkdzt védeni kell a jogosulatlan hozzaféréstél.

Az iratkezelésnek, iktatdsnak lehet6leg kiilon helyiséget kell kijelolni, illetve a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy
az iratok kezelése, taroldsa az egyéb tevékenységtdl (dtadas-atvétel és iratkezeléssel nem 6sszefliggd feladatok stb.)
elkilonitetten torténjen.

Az iktatohelyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fliggéen a vezeték hatarozzak meg
a kulcsok taroldsanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a vezetd elrendelheti
kulcstarté dobozok hasznalatat és munkaidén kiviil azok meghatérozott helyen torténé tarolasat. A taroldhelyen
csak a nyilvantartasba vett, szammal elldtott és az atvételikre feljogositottak nevével ellatott, személyi (negativ)
pecsétnyoméval lepecsételt kulcsdobozok helyezhetdek el.

A biztositott helyiségek méasodkulcsait kiilon lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitdsra jogosultak nevének,
elérhetéségének feltlintetésével kell a taroldsra kijelolt helyen, illetve a tarolassal megbizott személynél tartani.

A helyiség munkaidén kivdli, illetve munkasziineti napon torténé felnyitasardl az iktatohely szerinti vezet6t
értesiteni kell. A helyiség felnyitdsarél — amennyiben az lgykezel6 nincs jelen - jegyzékonyvet kell felvenni.
A felligyelet nélkil hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok és technikai eszk6zok
védelme érdekében.

Az elektronikus iratkezelési szoftverben tortént valamennyi (igyviteli mozzanatot a jogosultsaggal rendelkezé
azonositdjaval és a modositds idejének megjeldlésével napldzni kell.
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Az adathordozodkat az iratkezelés és az Uigyintézés folyamataban szakszertlien kell kezelni. A papiralapu iratokat
az elvérhaté gondossaggal kell védeni, kilondsen a nedvességtél, a fénytdl, a hétél. Az iratok kezelése sordn
— allaguk védelme érdekében — melldzni kell a cellux ragasztészalag és més ragasztéanyagok alkalmazasat.

ll. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

9. A kiildemények atvétele

A kuldemények postai vagy hivatali kézbesités, futirszolgélat, természetes személy személyes benyujtasa, valamint
infokommunikaciés eszkéz utjan kerlilnek a minisztériumba, beleértve a hivatali kapu utjan érkezett
kildeményeket is.

A minisztérium vezetdi, valamint szervezeti egységei részére sz6l6 kildemények személyes leaddsa

az 1055 Budapest, Honvéd utca 28. szdm alatti Orszaggydlési Levélatvevében torténik.

Az Igazsagligyi Szolgalatok Jogakadémidja részére kildemények leaddsa a 6720 Szeged, Feketesas utca 28. szam

alatt is lehetséges.

Minden postai, hivatali kézbesités(, illetve személyesen benyujtott kiildeményt biztonsagi vizsgalatnak kell alavetni.

A biztonsagi vizsgélatot az Orszaggyilési Orség, illetve a Készenléti Renddrség sajat belsé utasitdsa alapjan végzi,

annak elvégzését a kiildemény zart boritékan jeldli.

A minisztérium hivatalos postafiékjan keresztiil magancélu kiildemények fogaddsa nem engedélyezett.

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

a) a Magyar Posta Zrt. Utjdn a minisztérium postafiok cimére érkezd kiuldemények atvétele a postai
szolgaltatasok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgéltatas részletes szabalyairdl,
valamint a postai szolgéltatok altaldnos szerzédési feltételeirél és a postai szolgaltatasbol kizart vagy
feltételesen széllithato kildeményekrdl sz616 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint
torténik,

b) hivatali kézbesits, futdrszolgalat vagy személyes benyujtds utjan érkezd kildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijel6Ini, aki az atvételt alairasaval dokumentalja,

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

d) munkaiddn tul érkezett kiildemények atvételére az erre kijelolt személynek megbizast kell adni, és az atvevd
koteles a kiildeményt az atvételt kdvetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy a postabontasért felelds
személynek, szervezeti egységnek dtadokdnyvben dokumentaltan atadni,

e) a telefaxon kiildott iratot, jogszabaly eltéré rendelkezése hianydban, postai Uton megkildott iratként kell
kezelni, elektronikus uton érkezett kildemények atvételére kozponti, illetve szervezeti egységeknél
funkciondlis postafiokot kell az elektronikus levelezérendszerben tizemeltetni,

f) az elektronikus iratkezel6 szoftver elektronikus irat kézbesitési szolgdltatdsa révén érkez6 iratokat
a rendszeren belll kell kezelni,

9) a hivatali kapun érkezett kildeményeket a Szabdlyzatban a kiildemény atvételére feljogositott személy
veszi at.

Az iratkezelési szervezetnek és rendszernek megfeleléen kell végrehajtani az elektronikus és a papiralapu iratok

kezelését.

A minisztérium honlapjan kozzétett elektronikus postafidkra érkezé kildemények megnyitdsa kizardlag hivatali

munkaidében torténik.

A kiildemény atvételére jogosult (a tovdbbiakban: atvevé)

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

b) hivatali kézbesitd, futdrszolgalat, személyes benyujtas utjan érkezé kildemények esetén az atvételre
meghatalmazott személy,

<) Ugyfélfogadasi idében az Orszaggytilési Levélatvevé munkatarsa,

d) elektronikus uton érkezett kildemények esetében a minisztérium honlapjan kozzétett elektronikus
postafidkjai, vagy annak kezelésével megbizott személy,

e) hivatali munkaiddn tul az erre kijel6lt személy.
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A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni

a) a cimzés alapjén a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évé iktatdszam vagy mas azonositasi jel megegyezdségét,
<) az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

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

Az atvevd a kézbesité okmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri.

Az ,azonnal” és a ,slirg8s” jelzésli kuldemények atvételi idejét o6ra, perc pontossdggal kell rogziteni

a kézbesitékonyvben.

Az atvevo tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatdsarél a feladéhoz.

Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy

az atvétel tényének az irat masodpéldénydn valé alairdsaval kell igazolni.

Amennyiben olyan személy veszi 4t a kildeményt, aki a kildemény érkeztetésére nem jogosult, akkor

a kildeményen az atvétel aldirasanak datumat is fel kell tlintetnie.

Az elektronikus uton, nem biztonsédgos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével megkiildott kiildemény atvételét

meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadé szerv informatikai rendszerére.

A kiildemény a fogadé szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

a) a minisztérium informatikai rendszeréhez, vagy azon keresztil mds informatikai rendszerhez vald
jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,

b) az informatikai rendszer Gzemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara
irdnyul, vagy

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

Az atvett, de az atvételt kdvetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelenté elektronikus kiildemények esetében

a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiildét a biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrol

értesiti. Nem koteles a fogado szerv értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegli biztonsagi

kockdzatot tartalmazé beadvany az adott kiildétél. Azonos jellegl kockazati kdrilménynek mindsiil az egy hénapon

beliil azonos kiild6t6l méasodik alkalommal érkezé virus, illetve egyéb rosszindulatt program.

Elektronikus uton, nem biztonsdgos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével érkezett kildemények esetében

az atvevd a feladdnak - ha azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul elkildi a kiildemény

atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast.

A biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve az ANYK (Grlap benyujtas tdmogatés szolgaltatas igénybevételével

érkezett kiildemények és az elektronikus (irlapok esetében az 4tvétel visszaigazolasa a 451/2016. Korm. rendeletben

meghatarozottak szerint torténik.

A klld6t a szerv az irat befogaddsanak elutasitasarol

a) ha a kildé az azonositdsdhoz sziikséges adatait megadta, az Ugyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhetéségén, az ott el6irt moédon,

b) az el6z6 pontban foglaltak hianyaban, ha a kildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét,
ugy elektronikus levélben,

<) egyéb esetben papir alapon

értesiti.

Ha a kuldé az elektronikus ligyintézési rendelkezésében igényli az id&szaki értesitést, igy a nevében tortént

elutasitott benyujtas tényét az értesitésben szerepeltetni kell.

Ha az érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy azt koteles 24 6ran beldl, de

legkésébb a kovetkezé6 munkanap kezdetén az illetékes érkeztetdé egységnek vagy személynek érkeztetésre, illetve

tovabbi intézésre atadni.

Sériilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon jeldlni kell,

és a kildemény tartalmat kulon jegyzékben fel kell tlntetni. A megallapithatéan hidanyzé iratokrol vagy

mellékletekrél a feladot értesiteni kell.

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

lehetséges, vissza kell kildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és

az irattari tervben meghatdrozott idé utan selejtezni kell.

Az atvevd az érkezé kiildeményeket és elektronikus iratokat kézbesitékdnyvvel tovabbitja az illetékes szervezeti

egység(ek)hez. Az atvevd a kildeményeket sziikség szerint, a taviratokat, els6bbségi kiildeményeket az ,azonnal’,

a,surgds” vagy mas hasonlo jelzésl kiildeményeket pedig soron kivil tovébbitja.
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10. A kiildemények felbontasa

A szervhez érkezett kiildeményt

a) a cimzett,

b) a kozponti iratkezelést felligyelé vezetd altal irdsban felhatalmazott személy vagy

<) az SZMSZ-ben vagy a Szabalyzatban meghatéarozottak szerint a szervezeti egység munkatdrsa vagy az arra
feljogositott személy

bonthatja fel.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet.

Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel

kell tiintetni az elektronikus adathordozén 1évd irat targyat, fajlnevét, fajltipusét, hogy az irat rendelkezik-e

elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett

azonositok valdsagtartalmat. Mind az adathordozén, mind a kisér6lapon maradandé moédon fel kell tlntetni

az iktatészamot.

A névre sz616 kildemények bontdsara az dltalanos szabélyok az irdnyaddak.

Ha a boritékon 1évé adatokbdl a cimzett szervezeti egység nem megallapithatd, vagy ha az azon 1évé informacidk

az érkeztetési adatok rogzitéséhez elégtelenek, a kodzponti postabontdst végzé szervezeti egység hivatali

helyiségében a kildeményt bontani kell.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani

a) az,s. k. felbontasra” jelzésu kildeményeket (ezeket minden esetben csak a cimzett, tartés akadalyoztatdsa
esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthatja fel),

b) a pélyazatokat, kozbeszerzési dokumentaciot, ha ez a boritékrél megallapithato,

c) azon kildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult vezet6 elrendelte.

A felbontés nélkiil atvett kiildemények cimzettje - amennyiben iktatdsra nem jogosult — az altala felbontott

hivatalos kiildeményt érkeztetés, illetve iktatas céljabol soron kivil koteles visszajuttatni az iktatohelyhez.

A mellékletek vagy a mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az Ggyintézést. A hianypdtlast

az Ugyintézének kell kezdeményezni.

Ha a bontast kovetéen a kildemény tartalmardl kiderdl, hogy az a minisztérium feladat- és hataskorébe nem

tartozik, a kildeményt érkeztetni kell, majd 4j boritékba helyezve a feladat- és hataskorrel rendelkezé cimzettnek

soron kivil tovébbitani kell.

Ha a nyilt kiildeményre utalé boritékban minésitett adatot tartalmazé kildemény talalhatd, a boriték visszazarasat

kovetéen a felbontds tényérél harom példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, melynek elsé példanyat

a kiildeménnyel egyidejileg haladéktalanul a cimzetthez, a mindsitett iratokat — nyilvantartasba vétel céljabdl -

a mindsitett adatkezeléssel megbizott ligykezel6hoz, a masodik példanyt a feladdhoz kell eljuttatni. A harmadik

példéany a felbonté szervezeti egységnél marad.

Ha a felbontds alkalmaval kideril, hogy a kildemény pénzt vagy illetékbélyeget tartalmaz, a felbonténak

az 0sszeget érkeztetéskor a targy mezdben rogzitenie kell, és a pénzt a cimzett szervezeti egységnek kell atadni.

A felbont6 a tévesen felbontott killdemény tovabbitasakor a kézbesitékonyvben, illetve az alkalmazott elektronikus

iratkezelé rendszerben az atvétel és a téves felbontas tényét — az atvétel datumanak megjelolésével — koteles

rogziteni.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket és az elektronikus visszaigazoldsokat a Szabdlyzatban

meghatarozott eljaras szerint kell kezelni.

A faxon és e-mailen érkezett irat kezelésére is a Szabdlyzat rendelkezései az irdnyadodak.

11. A kiilldemények digitalizalasa

A minisztérium postafidkjéra bekiildott, tovdbba a kdzvetlenil benyujtott papiralapu kiildemények elektronikus
iratta alakitasat és a megfelel6 érkeztet6szamhoz vald rendelését a minisztérium kdzponti kiildeményérkeztetésért
felel6s szervezeti egysége végzi. A szkennelés el6készitéseként el kell tavolitani a tliz6kapcsokat, gemkapcsokat
az iratokbdl. Az érkeztetési adatok és a kildemény digitalizalt képének helyes Osszerendelése érdekében
a kiildemény elsé oldalat — erre a célra készilt — vonalkddmatricaval kell ellatni. Az egy kildemény iratainak
digitalizaldsa soran, a C4 szabvany méretl boritéknal kisebb boritékot is a digitalizalandé iratkotegbe kell helyezni.
A kildemény elsé oldalara felhelyezett vonalkdd elvalasztéként is funkciondl a digitalizalasi kotegben lévé
kildemények kozt. Az Igazsagligyi Minisztérium masolatkészitési szabalyzatardl szélé6 3B/2020. (IV. 14.)
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IM KAT utasitas szerinti hitelesitési zaradékkal, jegyz6konyvvel 8sszef(izétt vagy mas okbdl megbonthatatlan
okiratokat (kdzjegyzdi, hitelesitett iratok, forditassal Osszeflizott iratok) szkennelésekor nem lehet szétbontani.
A digitalizalas soran tgyelni kell a papirlapok eredeti sorrendjének fenntartasara.

12. A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett (papiralapi vagy elektronikus) kuldeményt az érkezés napjit kdvetd munkanap végéig,
a hivatali id6én tul érkezé kiildemény esetében az érkezést kdveté munkanap végéig az elektronikus iratkezeld
rendszerben érkeztetni kell.

Papiralapu vagy elektronikus adathordozén érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositét a kildeményen (boriték) vagy az elektronikus adathordozd kisérélapjan, annak elvalaszthatatlan
részeként fel kell tintetni.

Az érkeztetés nyilvantartasa elektronikus iratkezelési szoftverben torténik. Az érkeztetési azonositod évente eggyel
kezd6d6 folyamatos sorszam és évszam.

Felbontéds nélkul tovabbitandd kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltlintetni. Az iktatdst
végzének — ha a boritékot nem kell véglegesen az Ugyirathoz csatolni — az érkeztetés adatait az iratra fel kell
vezetnie. Amennyiben a bontéast kovetéen a kiildeményrél kideril, hogy az nem bonthaté, a bonté a boritékot
visszaragasztja, és azon a kdvetkezdket rogziti: bontva, olvashaté alairas, datum.

Az érkeztet6szam az iratkezelési szoftver altal automatikusan kiosztott, minden év elsé napjan 1-t6l indulo és
egyesével ndvekvé zart sorszam.

Ha a kildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrél van szé, a Bekllddé neve adatmezében
az,Ismeretlen Feladd” nevi(i személyt kell a partnerlistabdl kivalasztani.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold alairas napjatol eltéré idépontban
keriil sor, akkor az érkeztetd nyilvantartasban rogziteni kell az atvétel tényleges idépontjat.

Az érkeztetési nyilvantartasban a kdvetkez6 adatok rogzitése kotelezd:

a) a kuldé neve és cime,

b) a beérkezés idépontja,

Q) a kildemény bontéja,

d) a bontas ideje,

e) az eredeti cimzett (a boritékon szereplé cimzett),

f) a minisztériumon belll megjeldlt szervezeti egység,

9) a kuldé iktatészama (amennyiben az az érkeztetést végzé elbtt ismert),
h) konyvelt postai kiilldeménynél a kiilldemény postai azonositéja (ragszam),

i) a rendszer altal generalt érkeztetési azonosito.

A kiildemény boritékjat véglegesen a kiildeményhez kell csatolni, ha

a) az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik, és az idépont megallapitdasa mas Gton nem
biztosithato,

b) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékroél lehet megallapitani,

<) a kuldemény hianyosan vagy sérilten érkezett,

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel,

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

Az elektronikusan érkezett kildeményeket iktatds el6tt megnyithatésdg (olvashatdsag) szempontjabol ellendrizni
kell.

Az elektronikus Uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgéltatason keresztiilt érkezett iraton szerepld elektronikus
alairds érvényességét hitelesités-szolgéltatod utjan ellendrizni kell, melynek tényét és eredményét az elektronikus
iratkezelési szoftverben régziteni kell.

Amennyiben az elektronikus kiildemény vagy annak egyes elemei az egységes kozigazgatasi informatikai
kovetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezelé programokkal nem nyithatdéak meg, Ugy a kildét
- amennyiben elektronikus vélaszcimét megadta — az érkezéstél szamitott legkésébb hdrom munkanapon belil
elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény vagy annak egyes elemei értelmezhetetlenségérdl és a minisztérium
altal hasznalt formatumokrol. Ezen kildeményeket nem kell iktatni.

Ha az elektronikus aldirds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az aldiroként
megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen mddositani kell. A kiild6t elektronikus
uton értesiteni kell az elektronikus aldiras ellen6rzésének eredményérdl, felhiva figyelmét hiteles irat kiildésére.
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Ha az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy fliz6dhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak
idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjdnak
megallapithatésdgat a boriték csatolaséval vagy egyéb atvételi okménnyal kell biztositani. Elektronikus uton
érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatarozé.

A minisztérium munkatarsanak elektronikus levélcimére érkezett kiildeményt akkor kell érkeztetni, ha tartalmabdl
egyértelm(ien megallapithato, hogy az irat a minisztérium feladat- és hataskorébe tartozik.

13. Az iratok csatolasa, szerelése (el6zményezés)

Az irat iktatdsa el6tt kotelezé megallapitani, hogy van-e el6zménye az iratnak.

Ha a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény tigyirat kdvetkezé alszamara kell iktatni.

Ha az iratnak a kordbbi évben (években) van elézménye, akkor az el6zményt a targyévi lgyirathoz kell szerelni,
melynek tényét az elektronikus iratkezel® rendszerben rogziteni kell. A szerelést papiralapu Ugyirat esetében
az eléadé iven is jeldlni kell. Ett6l kezdve a beszerelt ligyirat nem létezik 6nalléan, hanem a térgyévi Ugyirat része
lesz.

Ha az el6zményezés sordn megtalalt tgyiratrol kideril, hogy nem az Uj irat elGirata, de annak ismerete sziikséges
a szignalashoz, valamint az tgy elintézéséhez, akkor csatolni kell. Az Gigy lezérasa utan a csatolt ligyiratokat eredeti
irattari helyukre kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokdnyvben és az eléaddi iven is
jeldlni kell.

Ha az Ugyintézés befejezését kovetéen a csatolt Ugyiratok véglegesen egyilitt maradnak, azokat szerelni kell.
Ezt az elektronikus iratkezel6 rendszerben és az el6adéi iven jeldlni kell.

Az iratot minden esetben az utoljéra iktatott irathoz kell szerelni. Az el6zményiratok szerelését az Ujabb papiralapu
iraton az iktatébélyegzé lenyomata alatt ,Szerelve a(2) ....... ikt. sz. irat” szoveggel kell jelezni. Azokban az esetekben,
amikor az el6zményiratok nem szerelhet6k, azok hollétét fel kell tiintetni.

Ha az el6zményirat irattdrban vagy hatdridé-nyilvantartasban van, akkor az tigykezel6 koteles azt az utdbb érkezett
irathoz szerelni, ha pedig az el6zményirat az ligyintézénél van, az Ugyintézé koteles ennek végrehajtasarol
gondoskodni.

14. Az iligyintézo kijelolése (szignalas)

Az lgykezel6 az érkeztetett kiildeményt az ligyintézd személy vagy szervezeti egység kijelolése érdekében koteles
a vezetének vagy az altala felhatalmazott személynek bemutatni. Elektronikus szignédlds esetén a vezetd
a kiildeménynek az elektronikus iratkezel6 szoftverben taldlhato digitalizalt képe alapjan dont.

A vezet6 engedélyezheti az irat szignalas el6tti iktatasat.

Automatikus szignalas is torténhet az irat targyanak, tartalmanak az elézményre utalé hivatkozasi szama alapjan.
Ebben az esetben kozvetleniil az el6zmény tekintetében eljart igyintéz6hoz kell tovabbitani az iratot.

Az irat szignalasara jogosult

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

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

<) a szignalas idejének megjelolésével rendelkezik az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitasokrol
(egyedi hataridé, slirgésségi fok stb.), és azokat alairja,

d) idegen nyelv irat esetén gondoskodik — igény szerinti — magyar nyelv( forditas elkészitésérél.

Ha a szigndlasi joggal rendelkezd vezetd az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységre szignal kildeményt,
azt az érkeztetési azonositdn kell tovébbitani. Az iktatds csak az érdemi Ugyintézéssel foglalkoz6 szervezeti
egységnél torténhet.

Az iratért a kijelolt - tovabbszignélas esetén az utoljdra megjelolt - szervezeti egység vagy tgyintéz6 a felel6s.

Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabdl barmiféle Iényeges feljegyzés (igy kilondsen vezet6i vagy
Ugyintézdi utasitds) ideiglenes megolddassal valé elhelyezése [példdul Ontapadds jegyzettomb - Ontapadd
jegyzettomb lap (post-it) vagy grafitceruzaval irt feljegyzés] nem megengedett.
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IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

15. Iratkezelési segédletek

Az iratok nyilvéntartdsara - papiralapu és elektronikus - iratkezelési segédletek szolgdlnak. Az iratkezelési

segédletek célja, hogy a minisztérium feladataival 6sszhangban az iratok teljes kori nyilvédntartasa — iktatokdnyvbe

torténd iktatdssal, vagy nyilvantartdsba torténé feljegyzéssel — megvaldsuljon, az irat fellelhetésége biztositott

legyen, és az iratok dtadas-atvétele dokumentaltan torténjen.

Az iratok nyilvantartdsdara és az iratforgalom dokumentélasara hasznalt segédletek:

a) elektronikus érkeztetd kdnyv a kildemények beérkezésének dokumentalasara,

b) elektronikus iktatékdnyvek az iratok nyilvantartasara,

c) kézbesitékonyv vagy elektronikus iratkezelési szoftverbdl elédllitott kézbesitélap a minisztériumon belil és
a kulsé személyek, szervezetek részére torténd kézbesitéshez,

d) futarjegyzék,

e) fényilvantartdé kényv a nyilt- és a mindsitett iratkezeléshez haszndlt papiralapu iktato-, illetve
nyilvantartokényvek nyilvantartasara,

f) kolcsonzési naplé a Kozponti Irattarbol kikért iratok nyilvéntartasara,

a) gyarapodasi- és fogyatéki naplé a Kozponti Irattdri anyag gyarapodasdnak, illetve fogydsanak
nyilvantartasara,

h) bélyegzd nyilvantartasi kdnyv (a hivatalos és egyéb bélyegzdk nyilvantartasara).

A fényilvantarté konyvben kell nyilvantartdsba venni az iratkezelési segédleteket. A minisztérium fényilvantarté

konyvét az iratkezelés felligyeletét ellatod szervezeti egység vezeti.

A fényilvantartd konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utan a kovetkezé kdnyvet sorszam kihagyasa

nélkul - folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

A sorszamozott oldalu fényilvdntartdé konyvet a miniszter hitelesiti. A hitelesités aldirdsbél és a miniszter

korbélyegzéjének lenyomatdaval torténd ellatasabol.

Amennyiben a fényilvantarté kdnyv nincs lapszamozva, az iratkezelésért felelés szervezeti egység vezetdje lapjait

sorszammal latja el, és a boritdlap belsé oldaldra a kdvetkezd zéradékot vezeti fel: ,Ez a konyv ....... szamozott lapot

tartalmaz. Megnyitva: 20..... év .......... ho ... nap. Lezarva: 20..... év ... hé .... nap” és aldirja, a korbélyegzéjének

lenyomataval ellatja, tovédbba a fényilvantartasi szamot rdvezeti.

16. Az el6adéi iv

Papiralapu és vegyes Ugyiratok esetén el6adéi ivet kell haszndlni

a) az Ugyirathoz tartozé kezdd irat iktatdsanak, és egyéb nyilvantartasi adatoknak a régzitésére,
b) az Ugyintézdi munka adminisztraldséra, utasitasok rogzitésére,
c) az egy Ugyirathoz tartozo iratok fizikai egységének biztositasara.

Az el6adai iv elvalaszthatatlan a benne 6rzott iratoktol.
17. Az iktatasra nem keriil6 irat nyilvantartasa

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni

a) a konyveket, tananyagokat,

b) a meghivékat,

c) a nyugtékat, pénziligyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
d) a munkalgyi nyilvantartasokat,

e) a bérszamfejtési iratokat,

f) a nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

) a kozzétételi dijak visszaigénylését,
) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
a visszaérkezett papiralapu tértivevényeket, és elektronikus visszaigazoldsokat.

= (o)

=

Az iktatdst nem igénylé killdemények allapotat az elektronikus iratkezelési szoftverben ,nem iktatandéra” kell
allitani.
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Nem kell érkeztetni, iktatni és mas médon sem kell nyilvédntartasba venni

a) a rekldmanyagokat, tajékoztatdkat,
b) az Udvozl6lapokat,
Q) az el6fizetési felhivasokat, az arjegyzékeket,

d) a kozlonyoket, sajtotermékeket.
18. Az iktatokonyv (tartalma, nyitasa, zarasa)
A minisztériumban az iktatas elektronikus iratkezelési szoftverben torténik.

Iktatds céljara az elektronikus iratkezelési szoftverben évente megnyitott iktatokonyveket kell hasznalni.
Az iktatas soran az iktatékonyvben az ligyintézés kiilonbz6 fazisaiban kételezéen fel kell tlintetni

a) az iktatészamot,

b) az iktatas id6pontjat,

<) a beérkezés id6pontjat, modjat, érkeztetési azonositot,
d az expedialas modjat,

D

)
) adathordozé tipusat (papiralapu, elektronikus), fajtajat,
) klldés idépontjat, modjat,

-+

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

i) a hivatkozasi szdmot (idegen szém),

j) a mellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),
k) az Ugyintézésért felels szervezeti egységet,

)} az Gigyintézé megnevezését,

m)  azirat targyat,

n) az el6- és utodiratok iktatdszamat,

o) kezelési feljegyzéseket,

p) az intézés hataridejét, médjat és az elintézés idépontjat,
q) az irattari tételszamot,

r) azirattarba helyezést.

Az év utols6 munkanapjan az iktatokdnyveket le kell zarni és minden évben Uj iktatokonyveket kell nyitni.
Biztositani kell, hogy zaras utan a rendszerben az adott évre, az adott iktatokonyvben Uj fészamra ne lehessen tébb
iratot iktatni. Az iratkezelés felligyeletét elldté szervezeti egység az érkeztetd konyvek, iktatékonyvek lezérasat
kovetd évben gondoskodik azok adatalloményainak, illetve az elektronikus iratok idébélyegzével ellatott,
elektronikus adathordozéra elmentett véltozatdnak megdérzésérél, melyeket a minisztérium Nyilvantartéjaban kell
tarolnia.

19. Az iktatoszam

Az irat iktatészdma tartalmazza a szervezeti egység megkilonboztets jele / fészam-alszam / évszam / - egy
adategylttesként kezelendé — adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye. A f6szam és az alszam
folyamatos, zart, emelkedd sorszam, melyet az elektronikus iratkezel6 rendszer képez.

A fentiek szerint képzett megkiilonboztetd jeleket az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezeti egység adja ki és tartja
nyilvan. A nyilvantartasi jegyzéket a szervezeti valtozasok fliggvényében felll kell vizsgalni.

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

20. Aziratok iktatasa

A minisztériumba érkezd, illetve ott keletkezd iratokat - az e Szabalyzatban meghatarozottak kivételével -,
ha jogszabdly méasként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. A sajat hasznélatra készitett iratok kozil csak
azokat kell iktatni, amelyekre az illetékes vezetd utasitast ad.

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

Az iktatokonyvben az iktatdas minden évben az elsé iktataskor egyes sorszammal kezdédik, és a naptari év végéig
emelked6 szammal folytatodik.



142

HIVATALOS ERTESITO - 2022.évil.szém

137.
138.

139.

140.

141.

142.

143.

144.

145.

146.

147.

148.

149.

150.

151.

152.

153.

Az tigyben keletkezett elsé (kezdd) irat a soron kdvetkezd fészam alszamat kapja.

A tobb fazisban intézett lUgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton bellli irategységnek mindsilnek,
iktatasuk a f6szam alszémaira torténik.

Az iktatasra kerll6 - beérkezé — papiralapu iraton az érkeztet6-iktatébélyegzé lenyomatat el kell helyezni és
a rovatait ki kell tolteni. lktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritdlap vagy csatolt Ures lap
az iktatdbélyegzd elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznalhato.

Atirat nélkiil tovabbitas céljabdl érkezé okiratok (pl. jogsegélykérelem, hiteles forditas, anyakényvi kivonat, birésagi
itélet stb.) esetén fénymasolatot kell késziteni és az iktatobélyegzd lenyomatat a masolaton kell elhelyezni.

Az irat az iktatast kovetéen iktatdszamot kap, amelyet a mellékletre — ,Melléklet a(z) ... iktatédszdmu irathoz”
szbvegezéssel - is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatészama lehet, a mar egyszer — barmelyik szervezeti
egység altal — beiktatott iratot kizarélag akkor lehet uUjra iktatni, ha a megkildott irat a cimzett szervezeti egység
feladatkorébe tartozo Uj, mas ligykorbe tartozd tgyet keletkeztet és eltéré megérzési id6t biztositd irattari tételbe
kell besorolni.

Az érkezteté-iktatdbélyegzé lenyomata tartalmazza a kdvetkezd adatokat:

a) iktatas datuma,

b) érkeztet6 azonosito,

<) azirat iktatészama (fészém, alszam),
d) a szervezeti egység megnevezése,
e) az ligyintézé neve,

f) mellékletek szdma.

Amennyiben egy iratot tobb belsé cimzett szdmdra kell tovabbitani, ugy azt azonos iktatészam alatt kilon
iratpéldanyok létrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket.

Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a taviratokat, az elsébbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket

|n

tartalmazd,azonnal”vagy,stirg6s” jelzés(i iratokat.

Az Ugyirat és az irat targyat — az irat tartalmanak figyelembevételével - a lehet6 legpontosabban kell meghatarozni.
Az egyes iratok targyat, amely az Ugyirat targyatol eltérd lehet, az adott irat tartalma hatarozza meg, és ezt kell
rogziteni az elektronikus iratkezel6 szoftverben.

Az elektronikus iratkezel$ rendszer biztositja az iktatds soran rogzitett adatok kiilonb6z6 keresését. Az iratok iktatdsa
és mutatdzasa az elektronikus iratkezelési szoftverben valdsul meg.

A minisztériumon beliili iratkezelésben az egyszer( iratvaltasoknal, ha egy szervezeti egység egy irattal megkeres
egy masik szervezeti egységet, iratpéldanyt kell, hogy kiildjon a megkeresend6 szervezeti egységnek.
A megkeresett szervezeti egység valaszat az lgyet elinditd szervezeti egység sajét iktatokdnyvébe kell, hogy
beiktassa az ligyirat kovetkez6 alszamara.

Az el6z6 pontban emlitett belsé iranya irat, amelynek tdrgya a minisztérium valamely szervezeti egységének
megkeresése alapjan adott vélemény — melyet a véleményezd szervezeti egység a megkeresé szervezeti egység
fészamanak kovetkezé alszaméra iktat - a megkeresés iranti intézkedés eléaddi ivében kerll irattarazasra.
A véleményezd szervezeti egység atmeneti irattdraban &rizhet a véleménybdl mésodpéldanyt, azonban ezt
irattdraznia nem kell.

Amennyiben a szervezeti egység a véleményezést 6sszefogoként végezte, és a tdbbi szervezeti egységtdl hozza
érkeztek be a vélemények az el6adoi iv szolgal a beérkez6 0sszes vélemény térolasara.

Az iktataskor ellendrizni kell a tartalom (kiilonésen a melléklet, mellékelt irat) meglétét és olvashatdsagat.
A mellékletek, vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az Ugyintézést. A hianypdtlast
az lgyintézének kell kezdeményezni.

Az iktatasi adatbdzis id6szaki biztonsdgi mentésérdl az elektronikus iratkezeld rendszer informatikai Gizemeltetdje,
a NISZ Zrt. gondoskodik.

Az iktatasi adatbazist — a vonatkozé adatvédelmi szabdlyok betartdsaval - a jogosultak szdmara korlatlan ideig
hozzaférhet6vé kell tenni.

Az iktatokonyv zardsdnak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, elektronikus
iktatokonyvnek, azok adatdllomanyainak (cimlista, tételszam, megérzés, iratforgalom dokumentalasanak
informaciéi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi, vagy — amennyiben az iktatékényv
zardsa év kodzben torténik — a zaras idépontja szerinti iktatasi allapotat tikrozé, a 451/2016. Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint archivalt valtozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilén adathordozéra kell elmenteni.
E feladatok elvégzése a rendszergazda feladata.
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Az elektronikus iktatékonyv zdrdsakor az iktatokonyveket és a hozzajuk kapcsolédé adatdllomanyokat — csak
olvasasi funkcid alkalmazasat biztositdé moédon - a rendszergazda archivalja. Az archivélt adatokat tartalmazé
adathordozdék egy példanyat a rendszergazda nyilvantartasba vétel céljdbdl atadds-atvételi jegyzékdnyvvel atadja
a Kozponti Irattdrnak. A rendszergazda az adathordozé feliiletén végleges moédon rogziti az adatok és allomanyok
megnevezését, nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és a rendszergazda nevét.

21. Elektronikus dokumentumoknak az iktatészamokhoz torténo rendelése

A papiralapu, kozvetlenil a minisztérium szervezeti egységéhez benyujtott iratokat az iktatast, a sajat keletkeztetésd
iratokat a kiadmanyozast kovetéen dokumentumszkenner segitségével digitalizalni sziikséges és az iktatokdnyvben
a medfelel§ iktatdszamhoz kell rendelni. A szkennelt fajlok PDF-formdtumban - biztositva a papir formatummal
valé megegyez8séget - tekintheték meg az adott iktatdszamnal.

Elektronikus uton, a levelezérendszeren (e-mail, fax), valamint a hivatali kapun, a szakrendszerben érkezett
kildeményeket, automatikusan ,athelyezve” kell az elektronikus iratkezelési szoftverben megjeleniteni.

Az iratok digitalizalt képe PDF-formatumban kertl taroldsra, amelyeket az iratkezel6 rendszer vagy automatikusan
rendel 6ssze az iktatott irattal, vagy az iktatdst végzé munkatarsnak kell manualisan az iktatott irathoz rendelnie.

A 335/2005. Korm. rendelet 2. mellékletében meghatarozott kiildeményeken kiviili nem szkennelhetd, papiralapu
iratok korét a 2. fliggelék hatarozza meg.

A papiralapu és az elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé vegyes ligyiratok esetében a papiralapu eléadéi iven
jelolni kell azokat az alszamokat, amelyeken az elektronikus iratok kerdiltek iktatasra.

A vegyes Ugyiratok kezelése sordn - az iratok adathordozéjatol fiiggetlenil - a hiteles példanyok meglétére fokozott
figyelmet kell forditani.

22, Aziratok tovabbitasa ligyintézésre, az irat kiadasa, atadasa

Az Ugyirat vagy az irat kiadasakor, dtadasakor az ligykezel6 az dtadokdnyvben illetve kézbesitékdnyvben az irat
iktatészdmanak vagy mas nyilvantartas szerinti sorszamdanak, az atvétel idépontjanak feljegyzésével és az atvevd
alairasa ellenében adja at az ligyiratokat vagy az iratokat.

Az elektronikus iratkezel6 szoftverben az ligyirathoz kapcsolddé intézkedéseket, az tigyirat, irat minden ligykezelési
mozzanatat régziteni kell. Ugyirat, irat tovabbitasakor szervezeti egységet kell kivalasztani, személyre nem lehet
tovabbitani.

Az Ugyintézé a részére elektronikus Uton, az iratkezeld szoftverben szigndlt irat tartalma és a vezet6i utasitas alapjan
elektronikus kiadmanytervezetet készit, melyet nyilvantartasba vesz (iktat), majd a szolgalati utnak megfelel6en
a jovdhagyd vagy kiadmanyozd vezet6hoz -elektronikus formaban az iratkezel6 szoftverben tovabbit.
Az elektronikusan szigndlt iratokat kinyomtatni nem szabad.

Az Ugyintézd az 4ltala készitett kiadmanytervezetet — papiralapu vagy vegyes ligyiratok esetén — szigndjaval koteles
ellatni.

23. Kiadmanyozas

A kiadmaényozasi jog gyakorlasanak a rendjét az SZMSZ és az tigyrend hatérozza meg.

Jogszabdly eltérd rendelkezése hidnydban a papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt az SZMSZ-ben vagy, ligyrendben, meghatéarozott kiadmdanyozési joggal rendelkezé személy sajat kezlileg
aldirja, és alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy

b) a kiadmaényozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,s. k” jelzés szerepel, az SZMSZ-ben vagy,
Ugyrendben meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezlleg aldirja, tovabba
a felhatalmazott személy alairdsa mellett a minisztérium hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé

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

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

Az elektronikus irat kiadmanyozasahoz csak a minisztérium altal erre a célra beszerzett, kdzigazgatasi felhasznalasra

alkalmas elektronikus alairas hasznédlhatd, amelyet az SZMSZ-ben megjeldlt szervezeti egység tart nyilvan.

A személyes hasznalatra kiadott alairas-létrehozd eszkdz biztonsagos megdérzése a tanusitvany birtokosanak

a kotelezettsége. Az elektronikus aldirast tartalmazé kértya sérilését vagy elvesztését haladéktalanul be kell
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jelenteni az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezeti egység vezetOje részére, aki haladéktalanul intézkedik

az érintett hitelesités-szolgdltatonal az aldird tanusitvany visszavonasa érdekében.

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

a) az SZMSZ-ben, illetve az tGgyrendben meghatéarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy
egyedi, a szervezet megnevezését tartalmazé elektronikus aldirasaval vagy a szervezeti aldirds hasznalatara
feljogositott személy az Ugyiratkezelé rendszerben rogzitett szervezeti alairds utjan a 451/20176.
Korm. rendeletben meghatérozott kovetelményeknek megfelelé elektronikus aldirassal, az eldirt esetekben
idébélyegzdvel latta el,

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

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

Nem mindsul kiadmanynak

a) az elektronikus visszaigazolas,

b) a fizetési azonositérol és az iktatdszamroél szol6 elektronikus tajékoztatas.

A kiadmdnyozasra jogosult személy a két példanyban késziil6 tervezeteket sajat kezl aldirdsaval és keltezéssel

latja el, ,s. k! jelzés esetén az ligyintéz6 vagy az Ugykezel6 ,a kiadmany hiteléil” zéradékot ravezeti, lebélyegzi és

alairja.

Idegen nyelven készitett kiadmany esetén a kiadmanytervezet készitéje — kiadmanyozé vezetd dontése alapjan —

gondoskodik annak magyar nyelv( tartalmi kivonata elkészitésérél (kiild6 neve, cimzett neve, irat targya).

A takarékos papirfelhasznalas érdekében a kiadmanytervezet nyomtatasakor a kétoldalas nyomtatést kell elényben

részesiteni.

Az ,s. k! jelzés alkalmazdsa esetén az lUgyrendben meghatérozott hitelesitésre felhatalmazott személynek sajat

kez(ileg ala kell irnia, aldirdsa mellett pedig el kell helyezni a minisztérium hivatalos bélyegzélenyomatat (kézbesitd

konyvben alairassal kell atadni, faxon torténd tovabbitas esetén a visszaigazolast az irathoz kell kapcsolni).

Ha ketté vagy tobb, mas-mds iktatészdmon nyilvantartott Ugyet egyszerre, egy kiadmanyban intéznek el,

a kiadmanytervezeten fel kell tlintetni minden irat iktatoszamat.

A kiadmanyozott irat egyik — kiilsé szervnek tovabbitott irat esetén hiteles vagy hitelesitett — példdnyanak minden

esetben az Uigyiratban kell maradnia.

Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan - a jogszabalyokban meghatérozott kezelési utasitasokon kivil —

egyéb (kulondsen ,sima” ,ajanlott”, , tértivevényes”, ,elsébbségi” kiildemény) kezelési utasitas is alkalmazhato.

Az iratokhoz a kiadményozé6 dontése alapjan az aldbbi kezelési szabélyok alkalmazhatdk:

a) »Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjelolésével).

A kezelési utasitasok nem korldtozhatjak a kozérdekd adatok megismerhetdségét.

24. A kiadmanyozott irat kiilalakja

A kiadmanyozott iratokon az aldbbiakat fel kell tiintetni
a) azirat elsé lapjanak fejrészén
aa) a miniszter, kdzigazgatasi allamtitkar, allamtitkar, helyettes allamtitkér altal kiadmanyozott iratokon,
a lap felsé részén kozépre helyezve Magyarorszag cimerét, a minisztérium, illetve a szervezeti
egység megnevezését,

ab) a szervezeti egységek altal kiadmanyozott iratokon, a lap felsé részén kozépre helyezve
Magyarorszag cimerét, a minisztérium és a szervezeti egység megnevezését,
ac) az elsé lap fejrésze alatt baloldalon a cimzésben a cimzett nevét, beosztdsét, a szerv és a szervezeti

egység megnevezését, székhelyét és cimét és az irat targyat,
b) azirat elsé6 lapjanak jobb felsé sarkan

ba) az iktatészamot,
bb) az lgyintézd nevét és telefonszamat,
bc) vélasz esetén a hivatkozasi szdmot,
<) a szoveg alatt, baloldalon
ca) a keltezést (helység, év, hd, nap),
cb) az ,s. k! jelzést kiadmanyokon a hitelesitési zaradékot (ez aldl kivétel a nyomdai Uton készitett

kiadmany),
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) a cimzettek megnevezését, ha az irat 2-5 példanyban készilt, e folott kulon elosztd ivet kell
késziteni;
d) a szOveg alatt, jobb oldalon a kiadmanyozd nevét, beosztasat, alairasat, a szerv korbélyegzdjének lenyomatat,
e) a mellékletek, vagy mellékelt iratok szdamat (10 lapig lapszam szerint, azon feliil csomag megjeldléssel),
f) azirat elsé lapjanak aljan, kbzépen a szervezeti egység cimét, telefonszamat, faxszamat és e-mail-cimét,

) a kiadmanyhoz készitett mellékleten, az irat els6 lapjanak jobb felsé sarkan a,,Melléklet a(z) ... szamu irathoz”

Q

szOveget.
Amennyiben a kiadméanynak nem kozfeladatot elldté személy cimzettje van, a zaré részt kovetéen a,Cimzettek:” cim
alatt nem hozhatok az eljarasban részt vevé személyek tudomasara a tobbi résztvevé személyes adatai.

25. Azirat tovabbitasa, expedialasa

Az ligyintéz6 koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt (kiadmdnyokat) és esetleges mellékleteit és mellékelt iratait
(a tovébbiakban egyiitt: melléklet) az ligykezel6 részére el6késziteni. Az ligykezelé csak teljes, kiadmanyozott, kiaddi
utasitassal és amennyiben van, melléklettel ellatott Gigyiratot vehet 4t.

Az ligykezel6 az irat atvétele utan koteles

a) aziratot a cimzettnek tovabbitani
aa) ,azonnal’, illetve ,slirg6s” jelzés esetén soron kivdil,
ab) lehet6éség szerint még az atvétel napjan,

b) az iktatokdnyvbe a tovabbitas megtorténtét bejegyezni,

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

A kils6 terjesztésre késziilt azonos szovegl kiadméanybdl minden cimzett szdmara egy-egy iratpéldanyt kell
késziteni a cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a megfeleld elosztdlista kivalasztasaval.

Amennyiben a kiadmanynak tobb, nem kozfeladatot ellaté személy cimzettje van, a zard részt kovetben a ,Kapjak:”
cim alatt nem hozhatdk az eljarasban részt vevd személyek tudomadsara a tobbi résztvevd személyes adatai.

Az iratot boritékban — szilkség esetén csomagban - kell tovabbitani. Az lgykezelé az elkildésre el6készitett
kildeményeket elklldésre készen, boritékolva, becsomagolva, dokumentdltan adja 4t a tovabbitast végzé
szervezeti egység részére. Tértivevényes feladas esetén a tértivevényen régziteni kell az iktatészamot. A kiildés
maédjanak megfelelé kézbesitbokmanyokat (tértivevény, csomagkisérd) pontosan kitdltve kell atadni a postazasra
kijelolt szervezeti egységnek.

A targyévi, az 4tadas-atvételt dokumentdlé papiralapu futér- és atadasi jegyzékeket visszakeresheté6 maédon,
emelked6 szédmsorrendben vagy idérendben leflizve kell tarolni, tovdbba meg6rizni az irattari tervben
meghatarozott ideig.

Az azonos cimzettnek sz6lé iratokat lehetéleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat
iktatoszamat fel kell jegyezni. Telefaxon, e-mailben kiild6tt irat esetén a tovabbitasra utal6 igazolast az irathoz kell
rogziteni.

Az irat személyes adtaddsa esetén elegendd a kézbesitési idépont, és az atvétel aldirdssal torténé igazoldsa
a kiadmany irattari példanyan vagy a kézbesitékdnyvben.

A boriték cimoldalan a postai feladasra el6készités esetén fel kell tiintetni

a) a kuldé személy vagy szervezeti egység megnevezését és cimét,

b) az irat iktatoszamat, tobb példany esetén azok sorszamat,

<) a cimzett megnevezését és pontos cimét (elsédlegesen postafidk cim, ennek hidnyaban postai cim),

d) a tovébbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (kiiléndsen ,s. k" felbontasra, siirgés, ajanlva, AFSZ).
Ertéknyilvanitott, belféldi tértivevénnyel torténd feladas elékészitésekor a kitdltott tértivevényt a boriték hatsd
oldalara fel kell ragasztani.

A boriték cimoldalan az Allami Futarszolgalat Utjan térténd tovébbitas elékészitése esetén fel kell tiintetni

a) a kuldé személy vagy szervezeti egység megnevezését és cimét,
b) azirat (iratok) iktatdszamat, tobb példany esetén azok sorszamat,
c) a cimzett és szervezeti egységének pontos megnevezését,

d) a jobb felsé sarokban — a nem mindsitett tartalomra valé utaldsként — egy ,S” bet(it jel6lésként.

A boriték hatoldalan az Allami Futarszolgélat Gtjan torténé tovabbitas el6készitése esetén a ragasztasi élen, harom
kilonb6zé ponton atnyuldan a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatat el kell helyezni, amit cellux tipusu
ragasztoszalaggal 4t kell ragasztani.
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A minisztériumon belil a belsé felhasznélasra készult iratok (kilondsen korlevelek) a vezet6i alairast kovetéen
elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelezd rendszeren keresztiil is tovabbithatdk. Az aldirt eredeti
példanyt, a készitd szervezeti egység tgyiratdban kell kezelni.

26. Az iratok postai feladasra elokészitése, kozponti tovabbitasa

A kiildeményeket a tovabbitas médja szerint kell kezelni:

a) postai kézbesités esetén a postai szolgdltatasok elldtasardl és minéségi kovetelményeirél sz616 jogszabélyban
leirtaknak megfeleléen,

b) hivatali kézbesitd, allami vagy egyéb futarszolgalat igénybevétele esetén a jogszabdlyban, illetve az altaldnos
szerz6dési feltételekben rogzitett szabalyoknak megfeleléen,

c) hivatali kapun keresztiili tovabbitas a 335/2005. Korm. rendeletben leirtaknak megfeleléen.

Az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezeti egység a reggel 9 6rdig leadott kildeményeket az aznapi postaval

adja fel. A minisztérium postafiokjat kezeld postahivatal nyitvatartdsi idején tul az iratkezelés felligyeletét ellato

szervezeti egység vagy barmely masik szervezeti egység munkatérsa részérdl feladott, ,slirgés” jelzést kildemény

feladdsanak dija, a Kdzbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: KEF) nevére kidllitott szamla ellenében,

utdlagos elszamoldassal a KEF hazipénztaraban kerdl kifizetésre.

A papir alapon kiadmanyozott iratok esetében, azok digitalizalt valtozatat a postai feladasra torténd el6készitéssel

egyidejlleg az elektronikus iratkezel6 rendszerbe fel kell tolteni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl - igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem lehet az ligyet

befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyltt vissza kell adni az Ugyintézének, aki

rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket - iktatas nélkil

dokumentaltan - az irathoz kell régziteni.

Ha a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a vélaszt, de annak megérkezése el6tt az ligyfélkapuja megsz(inik,

a minisztérium a hivatalos iratot irasos formaban, papir alapon, postai Uton a felhasznalé lakcimére kiildi meg,

ha azismert.

Elektronikus dokumentum kézbesitése esetén, amikor a cimzett a hivatalos iratra mutaté internetes hivatkozést

megnyitotta, akkor az elektronikus tértivevény automatikusan létrejon, és a minisztérium tarhelyére megkiildésre

kerdl.

Ha a cimzett a hivatalos iratnak az elektronikus tarhelyen torténd elhelyezését kdvetd 6tddik munkanapon sem veszi

at a kildeményt, akkor a hivatalos iratot az ezt kdveté munkanapon kézbesitettnek kell tekinteni. A kézbesitési

vélelem bedlltat kdvetéen a cimzettnek és a feladdnak automatikus tajékoztatd kerdl kikiildésre az elektronikus

kézbesitési tarhelyikre.

V.FEJEZET
AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA (SKONTROBA) HELYEZESE, AZ IRATTARI TETELEK KIALAKITASA,
AZ IRATOK IRATTARBA HELYEZESE, LEVELTARI ATADASA, SELEJTEZESE ES MEGSEMMISITESE

27. Az liigyirat hatarido-nyilvantartasba helyezése

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

Ugyintézd aldirdsaval és a rdvezetés idépontjanak megjelolésével engedélyezi. A hatéridét év, ho, nap megjeldléssel,

vagy az irattdrba helyezést ,a/a” megjeldléssel az tgyben eljaré ligyintézdnek kell az iraton és az el6addi iven

feltlintetni.

Az Ugykezel6 az Ugyintéz6é irasbeli utasitdsa alapjan az &tmeneti irattdr részeként elkulonitett, hataridé-

nyilvantartasba helyezi az Ugyiratot és egyidejlileg az elektronikus iratkezelési szoftverben is rogziti ezt.

Azon Ugyiratok helyezhet6ek hataridé-nyilvantartasba, melyek végleges elintézése valamilyen kdzbensé intézkedés

elvégzése, feltétel bekovetkezése vagy megsziinése utan valik lehetévé.

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

Az ligykezel6 a hataridé-nyilvantartasra atvett iratot koteles

a) az egyéb iratoktol elkiilonitve, a hataridéként megjeldlt naptari napok és az iktatészam sorrendjében
elhelyezni és nyilvantartani,

b) a hatéridé napjan - ha id6kozben mésként nem intézkedtek - az iktatokonyvbdl kivezetni és az ligyintézének
atadokonyvvel kiadni.
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Ha a hataridé eredménytelentl telik el, az tigyintéz6 koteles megsiirgetni a vélaszt, majd - a vezet6i dontés szerint —
tovabb kezelni az ligyiratot.

A hatarid6bdl torténd kivételt, a siirgetést és a hatdridé meghosszabbitdsat az Ugyintézé az el6adoi iven
— aldirdsaval és keltezéssel ellatva -, tovabba az ligykezelé az iktatokonyv ,Kezelési feljegyzések” rovataba koteles
feljegyezni.

A hataridé-nyilvantartasba helyezett lgyiratot az Ulgykezel6 onnan kiveszi és ezt az elektronikus iratkezel®
rendszerben rogziti, ha

a) a kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése vagy megszlinése megtortént,

b) a hatdridé eltelt, annak utolsé napjan, ha idékézben méasként nem intézkedtek.

28. Az irattar, az irattari tételek kialakitasa

Az Ulgyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — a minisztérium Ugykoreit az azonos targyu egyedi ugyekig
lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattéri tétel egy vagy
tobb targykor (igykor) irataibdl is kialakithatd, annak figyelembevételével, hogy

a) egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari megdrzést igénylé vagy meghatdrozott id6tartam eltelte
utan selejtezhet6 iratok sorolhatok be,

b) a szerv hatékony miikodtetése egy adott funkcidt, feladatkort illetéen az tgykorok milyen mélységu
attekintését igényli.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan

a) meghatarozasra kerlilnek, melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezheték, és melyek azok,
amelyek iratait meghatérozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni,

b) a nem selejtezhetd irattari tételek esetében megjeldlésre kerlilnek azok, amelyeket meghatarozott id6 eltelte
utan levéltarba kell adni, és azok, amelyek megd&rzésérdl a minisztérium — hataridé megjeldlése nélkal -
helyben k&teles gondoskodni,

<) a nem selejtezhetd és levéltarba adandé irattari tételek, tovdbba a selejtezheté irattari tételek esetében
megjeldlésre kerllt az irattéri 6rzés idétartama.

A személyes adatot tartalmazd iratok &rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére

tekintettel kell meghatarozni.

A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét a levéltari térvény 12. §-dban foglaltak

figyelembevételével kell meghatarozni.

29. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az 1. figgelék tartalmazza az irattéri tervet, melynek szerkezete és rendszere a cimmel elldtott irattari tételek
csoportositasaval, tovabba a minisztérium Ugykorei kézott meglévé tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kerdilt kialakitasra.

Az irattéri terv altaldnos és kiilonos részre oszlik, az irattari tételek csoportositdsa ennek megfeleléen torténik.
Az altaldnos részbe a minisztérium mikoddtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érinté irattéri tételek,
a kiilonos részbe pedig a minisztérium alapfeladataihoz kapcsolédo irattari tételek tartoznak. A cimmel ellatott és
rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelelé azonositéval (irattari tételszammal)
kell ellatni.

30. Irattarak kialakitasa

Az iratkezelésért felelés vezeté a szervezeti sajatossagok figyelembe vételével hatdrozza meg az irattdrazas
rendszerét a szervezeti egységek atmeneti (kézi) irattaraban illetve a Kézponti Irattarban. A szervezeti egységek
vezetdi — a vonatkozo levéltari ajanlas figyelembevételével — 6nalléan dontenek az atmeneti irattarak elhelyezésérdl
figyelemmel az irattari anyag szakszerU és biztonsagos 6rzésének kdvetelményére.

Atmeneti irattarat kizarélag az iktatéhellyel rendelkezd szervezeti egységek mikddtethetnek.

A hataridé nélkil helyben 6rzendé, valamint az 6t évnél nem régebbi, de 6t éven tul megdérzendd, a Kozponti
Kozigazgatasi Irattar részére atadasra keruld iratanyag 6rzése, valamint atadasig torténd kezelése az iratkezelés
felligyeletét ellatd szervezeti egység altal mlkodtetett Kozponti Irattar feladata.
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A kozponti irattarozas céljara megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos Grzésére
alkalmas helyiséget kell biztositani. A Kdzponti Irattar berendezésénél a t(iz- és a balesetvédelem mellett a kezelés
célszer(iségi szempontjait is figyelembe kell venni.

A kozponti irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyezédéstdl tisztan tarthato,
megfeleléen megvildgithatd, levegdje cserélheté, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd,
nem veszélyeztetik kézmuUvezetékek, a kivil tdmadt tlztél és er6szakos behatolastdl védett. A papiralapu iratok
tarolasahoz az irattarban télen, nyaron lehetéség szerint biztositani kell a megfelelé paratartalmat (55-65%) és
a 17-18 °C hémérsékletet.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — fellleti festékkel ellatott fémbdl készitett —
allvéanyokkal kell a kozponti irattari helyiséget berendezni.

Az iratanyag térolasara az irattdrban az iratok egyitittkezelését, portdl valé védelmét és az allvanyokon torténd
szakszer( elhelyezését egyarant szolgélo tarold eszkozoket kell hasznalni.

Az elektronikus iratok tarolaséat, az adathordozé id6téalldésagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolé rendszerekben kell biztositani. Az adatvesztés megakadélyozdsa érdekében gondoskodni kell
az adathordozén taldlhaté informacidk hiteles masolasérdl, konvertaldsarol, atjatszasarol.

31. Aziratok atmeneti irattarba helyezése

Atmeneti irattarban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényls, vagy hataridébe tett,

irattari tételszdmmal ellatott tigyiratokat.

Az atmeneti irattarban az iratokat rogzitett ideig és moédon kell 6rizni, ezt kovetéen azokat &t kell adni

a minisztérium Koézponti Irattaranak.

Az Ugyiratok atmeneti irattarba helyezése a szervezeti egység vezet6jének vagy az altala felhatalmazott

munkatarsnak tudtaval térténhet.

Az Ugyirat atmeneti irattarba helyezése mindig az Ugyben eljaro, feladatkorileg illetékes szervezeti egység

kotelezettsége.

Az lUgyben keletkezett kiilonb6z6 ligyiratdarabokbdl 6sszedllé tgyiratnak a leghosszabb megdrzési id6t biztosito

Ugyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

Atmeneti irattarba helyezni csak teljes tigyiratot — az ligyben keletkezett dsszes iratot — lehet, hidnyos vagy irattéri

tételszammal nem elldtott Ugyiratot az Ugykezel§ irattdrozdsra nem vehet &t. Az irattarba helyezés eldtt

az ligyintézének:

a) meg kell vizsgélnia, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

b) a feleslegessé vélt munkapéldanyokat és masolatokat ki kell emelnie, és a selejtezési eljards mellézésével
- a vonatkoz6 el6irdsok betartdsaval — meg kell semmisitenie,

<) az el6adoi iv megfelel6 rovataba az irattari terv alapjan meghatérozott irattari tételszamot és a megérzés
idejét ra kell vezetnie,

d) az Ugyiratdarabokat, iratokat, alszdm szerint emelked6 sorrendben, hidnytalanul az el6adéi ivben kell
elhelyeznie.

Az el6z6 pontban felsoroltak teljesiilése esetén, az lgyintézé ravezeti az el6adoi ivre az dtmeneti irattarba

helyezésre vonatkozé utasitast (a/a), majd aldirja és datummal latja el.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos

adathordozén kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok, allomanyok utélagos elolvaséasat,

haszndlatat mindenkor biztositani kell az erre szolgalé eszk6zok esetleges médositdsa, cseréje esetén is. Ha ez nem

biztosithato, az elektronikus iratokrél hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél,

hogy a készitett médsolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén rogzitett iratokkal.

Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat csak a jogszabalyban meghatérozott adattartalommal rendelkezé

papiralapu kisérélappal egyitt lehet irattarozni. Az adathordozo feliiletén, végleges modon fel kell tiintetni

a rogzitésre kerilt irat iktatoszamat.

A szervezeti egységek atmeneti irattarban 6rzik a folyd és az azt megel6z6 év iratait, évek, azon beldl iktatdszamok

névekvé sorrendjében. Ett6l eltérni az iratkezelés felligyeletét ellaté szervezeti egységgel folytatott egyeztetést

kovetden lehet.

Az dtmeneti irattarban a lejart 6rzési idejli Uigyiratok selejtezése a Kbzponti Irattar bevonasaval torténik.
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Az Ugykezel6 az dtmeneti irattarbdl iratot véglegesen csak a szervezeti egység vezetdje irdsbeli engedélye alapjan
adhat ki, kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik. Ezeken az eseteken kivil az tigykezel6 iratot véglegesen
csak a Kozponti Irattarnak adhat at.

32. Aziratok atadasa a Kozponti Irattar részére

Az dtmeneti irattdrakat mikodtets szervezeti egységek az Ugyiratokat a Kozponti Irattdrnak kotelesek atadni, mely

gondoskodik a nem selejtezheté koziratoknak a Kozponti Kdzigazgatasi Irattdr, az MNL, illetve egyéb illetékes

levéltar és torvény altal meghatéarozott szerv részére torténd atadasarol.

A Kbzponti Irattar

a) tarolja és nyilvantartja a minisztérium és jogelédje altal leadott iratokat,

b) azirattarban 6rzott iratanyagokrél gyarapodasi és fogyatéki napldt vezet.

Kozponti Irattarba atadni csak az adott Gigyben keletkezett Osszes iratot, illetve teljes ligyiratot lehet.

A Kozponti Irattarba

a) a lezart évfolyamu, a muanyag irattartékbdl (genotherm) kiemelt, a fémkapcsoktdl (gemkapocs, binder
kapocs stb.) mentes papiralapu Ugyiratokat, adathordozoén térolt elektronikus iratokat és azok segédkonyveit,

b) a folyamatos (éven tuli) iktatast végzéknek az évfolyam lezarasatol fliggetlenil a lezart tigyirataikat

kell leadni.

Elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a Kozponti Irattarban csak az irattéri tervben

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

Az Ugyiratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni és a Kdzponti Irattarnak dtadni az — dtadd szervezeti egység

vezetbje, vagy az altala kijeldlt, az atadas lebonyolitasaért felelés lgyintézé és a Kdzponti Irattdrat mikodtetd

szervezeti egység vezetdje és az altala kijelolt irattaros altal alairt — ,Iratatadas-atvételi jegyzékonyvet’, illetve annak

mellékleteként az irattari tételszdm szerint, az elektronikus iratkezelési szoftverbdl elkészitett iratjegyzéket, valamint

dobozjegyzéket.

Azokrdl az Ugyiratokrél, amelyeket a szervezeti egység tovébbi ligyintézés céljdbdl visszatart és az iktatokonyvbdl

nincsenek kivezetve, 6nall6 jegyzéket kell késziteni.

Azokrél az Ugyiratokrél, amelyek a nyilvantartasban szerepelnek, de a szervezeti egységnél nem fellelhetéek,

,Hidnyjegyzék”-et kell késziteni.

A nem selejtezhetd jegyzOkonyv és az iratjegyzékek egyik példanya az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezeti

egységé, a masik az iratot leadd szervezeti egységé, amelyet az atmeneti irattdrdban kell megdrizni.

A hibasan, hianyosan vagy félreérthetéen kitdltott ,Atadas-atvételi jegyz6konyvet” és iratjegyzéket helyesbitésre

az atadasért felelés vezetdének vissza kell kildeni, annak helyesbitéséig a Kozponti Irattdr nem fogadhatja be

az adott jegyzékben szerepl6 iratokat.

A Kdzponti Irattarba torténd dtadast az elektronikus iratkezelési szoftverben is rogziteni kell.

33. A Kozponti Irattar miikodése

A személyi és fegyelmi anyagok, a személyzeti panasziigyek, a gazdasagi, pénziligyi ligyek iratanyagat a kijelolt

szervezeti egység a sajat irattdraban kezeli és 6rzi, illetve a szakmai szempontok figyelembevételével kivalasztott

idépontban a Kézponti Kézigazgatasi Irattarnak az iratkezelés feliigyeletét ellatd szervezeti egység koordinalasaval

atadja.

Az atmeneti irattdrakat makodteté szervezeti egységek az ligyirataikat — az e Szabdlyzatban meghatarozott

eléirdsoknak megfeleléen — a Kdzponti Irattarnak kotelesek atadni.

A Kbzponti Irattar

a) tarolja és nyilvantartja a minisztérium iratképzé szervei altal leadott 6t évnél nem régebbi, de &6t éven tul
meg6rzendd, a Kozponti Kdzigazgatdsi Irattér részére dtadasra kerdld iratokat,

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

<) az Grizetében lévé lejart megObrzési idejl iratokat selejtezi,
d) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak az MNL vagy
e) egyéb illetékes levéltar és torvény dltal meghatarozott szerv részére torténé dtadasarol.

Az iratok Kozponti Irattarban valé elhelyezése szervezeti egységek, évkorok, irattari tételszamok, Gigyiratszamok
alapjan torténik.
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A Kozponti Irattdrban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvéntartas a raktdri egységek
szintjén készill. Tartalmazza a raktéri egységben elhelyezett iratok irattari jelét vagy jeleit és sziikség esetén
az egy adott raktari egységben taldlhatd, azonos irattéri jelhez tartozo iratok elsé és utolsé iktatdszamat, a raktari
egység irattari helyének azonositdjat.

A Kbzponti Irattarba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg:

a) a papiralapu iratokat a K6zponti Irattari helyiségben kell elhelyezni,
aa) az elektronikus iratokat hattéralloményban kell archivdlni az irattdrba helyezés szabalyainak
megfeleléen,
ab) az archivalt, két évet meghaladé 6rzési idejd, elektronikus iratokrdl a masodik év végén elektronikus

adathordozéra - a Kozponti Irattar rendszerének megfeleld csoportositdsban - hitelesitett
masolatot kell késziteni,
ac) a vegyes (gyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozéonak megfeleld
madszerrel kell irattdrozni, az Ugyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli rendszer ltal generalt
madszerrel kell biztositani,
b) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriil6 vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus iratokrol
késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

34. Elektronikus irattar

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

Az elektronikus adathordozé idétallosagat biztosité paramétereknek megfelel6en kialakitott tarolé rendszerekben
kell biztositani a tarolast.

Az elektronikus iratok tarolasa az irattarban az elektronikus iratkezelési szoftver sajatossagainak megfeleléen
a rendszer részeként vagy 6nallé fajltarolo helyen torténik.

Az elektronikus iratot nyilvantartasba vételével egyidejlileg az elektronikus iratkezelé rendszerben el kell helyezni.
EttSl kezd6dben az elektronikus irat az irattarban kerll meg6rzésre.

Az elektronikus irathoz torténé hozzaférés a jogosultsagi rendszer szabdlyai szerint torténik.

Az irattdrba addast és az irattari anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentaltan,
visszakereshet&en kell végezni.

35. Azirat atmeneti vagy végleges kiadasa

A minisztérium munkatérsai sajat szervezeti egységének ligyirataibol a szervezeti egység vezetéjének engedélyével,
mas vagy megszlnt szervezeti egységek Ugyirataibdl az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezet vezetdjének irasbeli
engedélyével kérhet ki iratokat.

Az iratkolcsonzés masolatkészitéssel is teljesithetd, amennyiben azt a kolcsonzdé elfogadja. A papiralapt iratok
esetében az irattarbdl kiadott Ugyiratrdl betekintés esetén 6rjegyet, szerelés esetén ligyiratpotld lapot kell késziteni,
amelyet mint elismervényt az atvevd aldir. Az aldirt Ugyiratpétld lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattarban
az lgyirat helyén kell tarolni. A kdlcsonzést utélagosan is ellenérizheté médon, dokumentaltan torténik.

Az irattarbol kiadott iratokrol kiilén nyilvantartast (kolcsonzési napld) kell vezetni.

A kolcsdnzési naplé rovatai:

a) kolcsonzd neve,

b) sorszam (évenként 1-gyel Ujrakezd6d6, folyamatos),
<) iktatoszam, irattari tételszam,

d) az Uigyirat targya,

e) a kiemelés ideje (év, ho, nap),

f) a kiemelést végzd neve,

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

h) a visszahelyezést végz6 neve,

i) engedélyezé neve, amennyiben nem a készitd részére torténik az tigyirat kiadasa.

Az irat kiadasat és visszaérkezését az elektronikus iratkezelési szoftverben is jelezni kell. Az ugyiratok
kolcsonzésének oka lehet betekintés - hatarideje maximum 3 hénap - vagy szerelés. Az irattdros a Kdzponti
Irattarbol lgyiratot véglegesen csak akkor adhat ki, ha azt masik iktatott tigyirathoz szerelik.
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A Kozponti Irattar papiralapu Ugyiratot, a targya szerint feladat- és hataskorrel rendelkezd szervezeti egység
vezetbjének vagy megbizottjanak irdsbeli megkeresésére kdlcsonoz ki, illetve biztositja a betekintést.

Ha a kolcsonzésre megjeldlt Ggyirat targya a szervezeti egység feladat- és hataskorét nem érinti, akkor az illetékes
szervezeti egység vagy a feladatait atvevd szervezeti egység vezetdjének irasbeli engedélye is sziikséges
az ligyiratkolcsonzéshez.

Megszlint szervezeti egység ligyiratai esetén az engedélyt az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezeti egység késziti
el6 és a kozigazgatdsi allamtitkar adja meg. A Kozponti Irattar a levéltarak, illetve torvény éltal meghatarozott
szervek részére torténé atadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki.

Az iratkezelés felligyeletét elldté szervezeti egység az informdciés Onrendelkezési jogrél és
az informacidszabadsagroél szolé torvény, tovabba a koziratokrol, a levéltari torvény alapjan el6késziti kdzigazgatasi
allamtitkari dontésre a minisztérium irattaraiban taldlhato iratokra vonatkozé megismerési és tudomanyos kutatasi
kérelmeket, valamint nyilvédntartja a kiadott engedélyeket.

A Kozponti Kbzigazgatasi Irattar a kdlcsonzést vagy elektronikus adatszolgéltatasi kotelezettségét siirgds esetben
8 6ran bellil teljesiti, egyéb esetekben a teljesitésre legfeljebb 2 munkanap &ll rendelkezésére.

A Kozponti Kozigazgatasi Irattarbdl elektronikusan megkuldétt tigyiratokat az elektronikus iratkezelé rendszerbe
minden esetben fel kell télteni.

36. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

Az irattarba helyezett lejart meg6rzési idejl iratokat évente a minisztérium valamennyi irattardban (dtmeneti,
kdzponti) az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszer( eljaras keretében selejtezni kell.

A foly6 év Ugyiratainak lezarasat legkésdbb a kdvetkezd esztend6 marcius 15. napjaig el kell végezni.

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

A lejart meg6rzési hatarideju iratokat selejtezni kell. A selejtezéshez az MNL engedélyét a 272. pont szerint be kell
szerezni. Az iratok selejtezését az Ugy befejezésével egyidejli lezarasakor érvényben 1évd irattari terv, tovabba
az iratokon feltlintetett irattdri tételszam szerint kell végrehajtani.

Az iratselejtezésrdl az irattari hely szerinti szervezeti egység munkatarsa altal Osszedllitott, a vezet6je altal
jovahagyott selejtezési jegyzékonyvet kell legaldbb évente egyszer harom példanyban késziteni, amelynek két
példanyat iktatds, illetve az iratkezelésért felel6s vezetdé jovahagyasat kovetéen az MNL-hez kell tovabbitani
a selejtezés engedélyeztetése végett. Az MNL az iratok megsemmisitését — a sziikséges ellenérzés utdn —
a selejtezési jegyz6konyv visszaklldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A Kozponti Irattdrban az iratselejtezés az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezeti egység munkatérsa altal
Osszeallitott selejtezési jegyz&konyv és iratjegyzék szerint torténik.

A selejtezés soran ellendrizni kell

a) aziratok irattari tételszdm és meg6rzési id6 szerinti csoportositasat,

b) a nyilvantartés alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

A selejtezési jegyzékonyv a 9. iratminta szerint tartalmazza

a) a selejtezést végzd szerv és szervezeti egység megnevezését,
b) a készitésének helyszinét és id6pontjat,

<) a selejtezési eljaras ala vont irat egylittes készitéjét,

d) a selejtezési eljards ala vont ligyiratok évkorét,

e) a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat, terjedelmét,
f) azirattdri tétel cimét,

g) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését,

h) a készité munkatars nevét és alairasat,

=

a szervezeti egység vezetdjének nevét és alairasat,

j) az iratkezelésért felel6s vezetd jévahagyasat.

A selejtezési jegyzékdnyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza a selejtezésre
keriilé Ggyiratok irattari tételeinek megnevezését, az iratjegyzék készitésének idépontjat, a készité személy nevét és
alairasat.

A nyilvantartasba vett iratok tobblet példanyainak selejtezésérél jegyzékonyvet nem kell késziteni.

A selejtezés tényét és id6pontjat mind az irattari, mind az elektronikus iratkezelési szoftverben régziteni kell.



152

HIVATALOS ERTESITO - 2022.évil.szém

277.

278.

279.

280.

281.

282.

283.

284.

285.

286.

287.

288.

289.

290.

Az MNL selejtezési engedélyének birtokdban - melyet a sziikséges ellenérzés utdn a selejtezési jegyz&konyv
visszakuldott példanyara irt zaradék tanusit — a szervezeti egység vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrdl, vagy az elszallitasig torténé elhelyezésrél és biztonsédgos
6rzésrél. A kiselejtezett iratokat ztizassal kell megsemmisiteni, Ugy, hogy ne lehessen a tartalmukat megallapitani.
Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkdl,
a selejtezés tényére vonatkozé megjeloléssel torténik.

A selejtezést kdvetben az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul toroini kell
az adatbdzisbdl.

Ha az iratkezelés soradn rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosoddast szenvedtek, arrél haladéktalanul
jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kdrosodott iratok meghatarozasat, a karesemény helyét, idépontjat
és korllményeit. A jegyzékonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar
véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgdlnia a megrongalédott iratok helyredllitdsanak lehetéségét.
Ha a kdrosodds mértéke, illetve jellege miatt nincs mdd az iratok helyredllitasara, a kdzlevéltar engedélyezheti azok
kényszerselejtezését, tovdbbd sziikség esetén hivatalbdl értesiti az adatvesztés Ulgyében eljdrdsra jogosult
hatésagot.

A Kozponti Irattarbol kiselejtezett iratanyag megsemmisitésre vald elszallitasat az iratkezelés feliigyeletét ellato
szervezeti egység munkatdrsai koordindljdk. A szervezeti egységek kézi irattaraibol kiselejtezett iratanyag
Osszegyjtését az épliletek gondnokai koordinaljak.

A téroloeszkdzdkben (pl. zsdk, doboz) kizdrélag a megsemmisitésre varé papiralapu adathordozék helyezheték el.
Semmilyen mas alapanyagu adathordoz6, egyéb targy stb. elhelyezése nem megengedett. A szervezeti
egységeknek a taroldeszkoz nyilasat ugy kell lezarni, hogy az iratok kiszérédasa kizarhaté legyen.

Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kdvetéen a selejtezésre vonatkozd
iratkezelési metaadatokat és a kapcsolédd adatallomanyokat, a tovabbi 6rzést igényl6 elektronikus
dokumentumokat a rendszergazda archivilja. Ezzel egyidejlileg a Kézponti Irattar kozremUikodésével roncsoldssal
megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljards alapjat képezé kordbbi (legutolsd) archiv adatbazist
tartalmazé adathordozét, amirdl jegyzékdnyvet vesz fel.

37.Aziratok levéltarba adasa

A minisztérium a nem selejtezhetd iratait — a hataridé nélkil &rzenddk kivételével — 15 évnyi 6rzési idé utén,
el6zetes egyeztetéssel, a Kézponti Kozigazgatési Irattarbdél az MNL-nek atadja.

Az MNL szdmara dtadando Ugyiratokat az irattéri terv szerint, az lgyviteli segédletekkel egyitt, nem fert6zott
dllapotban, levéltari &rzésre alkalmas savmentes dobozokban, a minisztérium koltségére, atadas-atvételi
jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egységek szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni.

A visszatartott Ugyiratokrdl kilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi iratjegyzéket és a visszatartott iratokrdl
készitett jegyzéket — az MNL-lel egyeztetett mddon - elektronikus formaban is at kell adni.

Elektronikus iratokat a kiildén jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatéva
tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozds, mdsolat kiadasa, kutathatésag stb.) biztosité elektronikus
segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az elektronikus iktatérendszerben rogziteni kell és az irattari
segédletekben is at kell vezetni.

VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A MINISZTERIUM MEGSZUNESE, FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL ES MUNKAKOR ATADASA ESETEN

38. Intézkedések a minisztérium megsziinése, illetve feladatkdrének megvaltozasa esetén

A levéltéri torvényben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni a minisztérium megsziinése, feladatkdrének
megvaltozasa esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdagos megdrzésérol, kezelésérdl és
tovabbi hasznélhatosagarol.

Az iratkezelési folyamat résztvevdit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozé, Gigyintézé, ligykezeld) megsziinés,
atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben |évéd iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell
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szamoltatni, az elszamoltatasrdl atadas-atvételi jegyzékonyvet és iratjegyzéket kell felvenni, melynek masolati
példanyat az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetének meg kell kiildeni, egyben gondoskodni kell az iratok
tovabbi kezelésérol.

Ha a megsz(iné szerv feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, vagy valamely szerv egyes feladatait egy masik szerv
veszi at, az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad megosztani. Az egyes Ugyiratokra vonatkozé igényt
masolat készitésével vagy kdlcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat az illetékes
kozlevéltar egyetértésével kell elvégezni.

Ha a kozfeladatot ellatéd szerv jogutdd nélkiil szlinik meg, irattéri anyaganak maradandé értéku részét az illetékes
kozlevéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatdrozott ideig torténé tovabbi 6rzéséhez,
kezeléséhez, illetve selejtezéséhez sziilkséges koltségek biztositasardl a megsziintetésrdl intézkedd szerv
gondoskodik. Ha a megsz(iné szerv mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevé szerv irattaraban kell elhelyezni.

39. A megsziind szervezeti egység iratainak kezelése

Szervezeti egység megszlinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi killdeményt, az el nem intézett,
folyamatban 1évé (ligyek iratait, illetve az atmeneti irattarban 1évé Ugyiratokat atadas-atvételi jegyzékonyv
kiséretében at kell adni a megsziing szervezeti egység feladatkorét atvevé szervezeti egységnek (a tovabbiakban:
atvevd szervezeti egység).

Amennyiben a megsziing szervezeti egység kilonallé iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor az iktatékonyvében
a végleges atadast jeldlni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és gondoskodni kell az dtadott folyamatban 1évé tigyek
iratainak nyilvéntartasardl, és az dtvevd szervezeti egység szamara a hozzéférést biztositani kell.

Ha a megsziné szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot
a feladathoz kapcsoldddan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges, akkor a Kozponti
Irattarban kell elhelyezni. Az egyes ligyiratokra vonatkoz6 igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell
teljesiteni. A folyamatban 1évé és a befejezett ligyek iratait a vonatkozo elSirdsokban foglaltak szerint kell kezelni.
Elektronikus iktatokonyv esetében az dtvevd szervezeti egység szdmara a hozzaférést biztositani kell.

Ha a megsz(int szervezeti egység feladatkdrét nem veszi 4t mas szervezeti egység, iratanyagat a Kézponti Irattarban
kell elhelyezni.

40. Munkakor-atadassal kapcsolatos rendelkezések

A szervezeti egységek a személyi valtozasokrél a minisztériumban rendszeresitett adatlapok kitoltésével
intézkednek, melynek sordn az adatgazda érvényteleniti az iratkezelési szoftverhez kapcsolddé jogosultsagokat.

A hivatali szervezeti egységtol tavozot (vezetd, Ggyintézé, illetve ligykezeld), vagy aki a tovabbiakban egyéb ok
miatt iratot nem tarthat maganal, a rabizott iratokkal a nyilvantartds alapjan - jegyzékonyv felvétele mellett —
tételesen el kell szdmoltatni. A tavozé kezelésében 1évé iratanyag rendezésének hidnyossdga esetén a hidnyossag
megszlintetéséig (legfeljebb a felmentési idének a munkaltatd dontésétdl fliggé munkavégzési kotelezettség aldli
mentesités tartamara) nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség aldl. A hivatali szervezeti egységek
a személyi valtozésokrdl a rendszergazdat értesitik, illetve kezdeményezik az iratkezelési szoftverben
a jogosultsagok érvénytelenitését.

VIl. FEJEZET
IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

41. A kiadmanyozasi és ligyviteli bélyegzok hasznalati rendje és nyilvantartasa

A minisztérium feladat- és hataskorében foglalt tevékenységek ellatdsahoz haszndlt bélyegzdkrdl az iratkezelés
fellgyeletét ellatd szervezeti egység nyilvantartast vezet.
A bélyegzék tipusai:
a) a kiadmanyozési bélyegzd, amely
aa) a politikai és szakmai felsévezetdk, valamint a szakmai vezeték feladat- és hataskorébe tartozo
kiadmanyozasara Magyarorszag cimerével és az ,lgazsagligyi Minisztérium” széveggel, valamint
- a miniszteri bélyegz6 beosztast megjelolé kivételével — az azonosithatdsdg érdekében egyedi
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sorszammal kibocsatott és nyilvantartott, a kiadmanyozé sajat kez( aldirdsaval egyiitt hiteles
kiadmanyt eredményezé korbélyegzé;

ab) a minisztérium hivatalos iratain torténd jogi, pénziigyi vagy szakmai ellenjegyzés igazolasara
szolgdld, csak a kiadmdanyozd sajat kezi alairdsaval egyiitt, az alaird nevének és az ellenjegyzés
datumaénak feltlintetésével hasznélhaté ellenjegyzési bélyegzé;

ac) a minisztérium meghatarozott feladat- és hataskorén belll vezetett nyilvantartasbol adat
hitelességének igazoldsara szolgald, a minisztérium erre feljogositott kiadmanyozdja altal sajat kezi
alairasaval egyutt, az alairé nevének és a kiadas datumdnak feltlintetésével hasznalhato hitelesitési

bélyegzé;
ad) az azonos Ugyben nagy szdmban kiadott iratok mennyisége altal indokolt haszndlatu, hiteles
kiadmanyt 6nmagaban nem eredményezé alairas-bélyegzé;
ae) a pancél- és lemezszekrények, valamint kulcsdobozok lezéraséra haszndlhaté személyi
pecsétnyomd;
valamint

b) az Ugyviteli bélyegzd, amely
ba) a minisztérium 0nallé szervezeti egységének megnevezését, postacimet és igény esetén mas,
azonositasra szolgald adatot tartalmazd, a kimené kildemények boritékdn a feladd jelolésére
hasznalhato fejbélyegzé;

bb) a minisztérium kildeménykezelési feladatkorének ellatdsa soran hasznalt érkezteté bélyegzd,
a mindsitési jeldlés és kezelési utasitasok jelolésére szolgdld bélyegzd és a datumbélyegzé;

bc) a minisztérium Ugyiratkezelési feladatkorének ellatasa soran hasznalt iktatébélyegzé;

bd) a nyomtatott nevet tartalmazé névbélyegzé.

A specidlis bélyegzdk a fenti felsoroldsban nem szereplé, egyedi célra felhasznalhato bélyegzdk.

A minisztérium hivatalos bélyegz6je a Magyarorszag cimerével ellatott kdrbélyegzd.

A minisztérium politikai és szakmai vezetdi a tisztségiiket, illetve beosztdsukat megjel6l8, Magyarorszdg cimerével
ellatott kdrbélyegzét hasznalhatnak.

A szervezeti egységek korbélyegzéjén a minisztérium teljes vagy rovid megnevezésén tul, a szervezeti egység
hivatalos megnevezése is szerepelhet.

A szervezeti egységek korbélyegzéjén a minisztérium teljes vagy rovid megnevezésén tul, a szervezeti egység
hivatalos megnevezése is szerepelhet.

A bélyegz6 megrendelése az iratkezelés felligyeletét ellatdé szervezeti egység részére elektronikus uton,
a kezdeményezd 6ndllé szervezeti egység vezetéjének mdsolatban torténd egyidejl tdjékoztatdsaval leadott,
az igényelt bélyegzé tipusat és méretét, darabszamat és eltérd igény esetén a festékezd pérna szinét tartalmazo
igényléssel torténik.

A bélyegz6 igénylési folyamataval kapcsolatos minisztériumi feladatokat az iratkezelés feliigyeletét ellaté szervezeti
egység latja el, amely az elkésziilt bélyegzd dtvételének lehetéségérdl a megrendelést kezdeményez6t elektronikus
uton tajékoztatja.

A bélyegzének az iratkezelés felligyeletét elldtdé szervezeti egység dltali nyilvantartdsba vételét kovetden
a bélyegz6t atvevo alairasaval igazolja, hogy az igényld szervezeti egység vezetéjének felhatalmazéasaval a bélyegzé
hasznalatara jogosult.

Az egyes bélyegzétipusokat a kdnyv formdjadban 6sszef(izott bélyegzé-nyilvantartd lapokbdl alloé nyilvantartas
tartalmazza a bélyegz6t haszndlé személy és szervezeti egység megnevezését, a bélyegzd lenyomatat,
egyértelmien azonosithaté mdédon az atadod és az atvevd (bélyegzd hasznaldja) személy nevét, alairasat, valamint
a visszavétel, megsemmisités, tovabba korbélyegzé elvesztésének vagy eltulajdonitdsanak idépontjat.

A korbélyegzdket — a lenyomatukban is megjelené — sorszammal kell ellatni és ennek megfeleléen nyilvantartani.

A korbélyegzd a szervezeti egységnek az ligykorébe tartozd kiadmanyon, a kiadmanyozasi rend szerinti
hitelesitéshez, illetve az Allami Futarszolgélat Gtjan tovabbitandé kiildemények lezarasdhoz hasznalhato.

A korbélyegzét a hivatali id6é utén, illetve a hivatali helyiségbdl valé tdvozaskor el kell zarni. A korbélyegzét
az éplletbdl kivinni kizardlag épuleten kiviili munkavégzés céljabol lehet. A korbélyegzé hasznaldja felelés annak
rendeltetésszer(i hasznalatdért, biztonsdgos tarolasaért.

Az illetékes 0nallo szervezeti egység vezetbje koteles intézkedni a bélyegzé haszndldjanak személyében
bekdvetkezd valtozasnak az iratkezelés felligyeletéért felelds szervezeti egység felé torténd irdsbeli bejelentetésérdl,
amely az a bejelentés alapjan intézkedik a véltozas rogzitésérdl a nyilvantartasban.
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A minisztériumon belili athelyezés vagy feladatkér megvaltozasa esetén a bélyegzéket a bélyegzdk nyilvantartasat

ellato szervezeti egységnek vissza kell adni.

A munkavégzésre irdnyuld jogviszony megsziintetése esetén a bélyegzék nyilvéntartasat ellatd szervezeti egység

a leszerel6 lapon alairasaval igazolja a bélyegzék leadasat.

Ha a hasznadlati jogosult észleli hogy a korbélyegzdje elveszett vagy azt eltulajdonitottak, haladéktalanul

intézkednie kell arrdl, hogy a kérbélyegzdvel valo visszaélés megakadélyozhato legyen. Ennek érdekében

a) irdsban értesiti a bélyegz&k nyilvantartdsat elldtod szervezeti egység vezetdjét,

b) a bélyegzék nyilvéntartasat ellatd szervezeti egység vezetdje gondoskodik a kdrbélyegzd letiltasardl szolo
kézleménynek a megjelentetésérdl a Hivatalos Ertesitében,

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

d) az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegzé kizardlag Uj sorszamu bélyegzével pétolhato, a letiltast
kovetben eldkerilt korbélyegzét haladéktalanul selejtezni kell.

A bélyegzd egyéb okbdl vald pétlasérdl, cseréjérél és visszavonasardl a haszndlati jogosult, vagy az illetékes 6nallo

szervezeti egység ilyen irdnyu irdsbeli jelzése alapjdn az iratkezelés felliigyeletét ellaté szervezeti egység

gondoskodik. A megrongélédott, elhasznalddott vagy személyi, illetve szervezeti véltozds miatt cserére szoruld

bélyegz6t az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezeti egység részére a nyilvantartason valé atvezetés céljabdl le kell

adni.

elszamolassal - az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezeti egység gondoskodik.

A bélyegz6 hasznalattal kapcsolatos el6irdsok betartasat az iratkezelésért felelés szervezeti egység az éves lgyviteli

ellendérzés soran ellenérzi.

42, Az iratsokszorositas és a nyomdai el6allitas szabalyai

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

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

43, Iratbetekintések nyilvantartasa

A minisztériumban keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetbje vagy az altala megbizott tigyintézé
jogosult a kiildn jogszabalyban, tovabba az IM Masolatkészitési Szabdalyzatdban meghatarozottak szerint

a) hiteles papiralap, illetve

b) hiteles elektronikus

masolatot is kiadni.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatdsi célu mdésolatok készitését utdlag is ellendrizheté méddon,
elektronikus iratkezelé rendszerben dokumentalni kell.

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmdanyozés idépontjat dokumentalé mindsitett elektronikus alairast
kell alkalmazni.

44, Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése
A hatdlyos Szabadlyzat betartdsdnak ellendrzéséért felelés az iratkezelés feliigyeletét ellatd szervezeti egység

vezetdje.
Az iratkezelésért felel6s szervezeti egység vezetbje a szervezeti egységénél koteles

a) sziikség szerint, de legaldbb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és a Szabalyzatban foglaltak
végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az ligyiratok irattarba helyezésére,

b) intézkedni a szervezeti egység vezetdjénél - az iratanyag felesleges felhalmozdédasénak elkerilése
érdekében - az iratanyag évenkénti selejtezésérdl,

Q) szakszerien mikodtetni a szakteriilete atmeneti irattarat,

d) az ellenérzések soran megallapitott hidanyossagok megsziintetése érdekében intézkedni,
e) gondoskodni — a Szabalyzatban meghatérozott id6 utdn - az iratanyag Kézponti Irattarba adasarol.
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Az iratkezelésért felelGs szervezeti egység vezetdjének az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait

jegyz6konyvbe kell foglalnia és a szabalytalansdgok megsziintetését ismételt ellenbrzés utjan kell megvizsgdlnia,

a jegyzékonyv egy példanyét az ellenérzott szervezeti egység vezetéjének meg kell kiildenie.

Az MNL képvisel6je az ellendrzési jogosultsagabol adodoé feladatanak ellatasa soran

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

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

A koziratok kezelésének szakmai irdnyitasdért felel6s miniszter altal vezetett minisztérium képviseldje a koziratok

kezelésének szakmai iranyitasaval 6sszefliggésben ellenérizheti a minisztérium irattari anyagat.

45, Iratkezelési feladatok az elektronikus iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

Ha az elektronikus iratkezelési szoftver hasznalata ellehetetleniil, az aldbbi intézkedések szlikségesek:

a) A rendszer ledlldsa esetén — négy o6ra varakozds utdn — az iratkezelés felligyeletét elldtd szervezeti egység
kézbesit6konyvek segitségével tovdbbitja a kildeményeket a cimzetteknek, ettél kezdve a rendszer
helyredllasaig csak postairanyitast végez, érkeztetést nem.

b) Az iratokat a cimzett (tovabbitott) helyeken kell érkeztetni (akar az iktatassal egyltt, egy menetben),
ha Ujraindul az elektronikus iratkezelési szoftver.

Az informatikai rendszert Gizemeltetdk, illetve az alkalmazdsgazddk a rendszer varatlan lizemzavara esetén azonnal,
telefonon vagy egyéb mdédon, elére meghatarozott szoveggel értesitik az iktatoé helyeket, melyben bejelentik, hogy
a szamitégépes rendszer ledllt. Ebben az Uzenetben tdjékoztatdst adnak a kialakult helyzetrél és a sziikséges
teendokrol.
Az egyedi azonositasi jellel elldtott papiralapu iktatékonyv kozponti nyilvantartasba vételérdl az iratkezelés
felligyeletét ellato szervezeti egység gondoskodik.
Amennyiben négy 6ran belil nem 4&ll helyre az iratkezelési szoftver lGzemszeri mukodése, meg kell kezdeni
a 331. pontban foglalt intézkedés végrehajtasat.
Specidlis iktatokonyvenként 1-t6l induld, folyamatosan novekvd iktatészamokat kell képezni: az iktatokdnyv
megkiildnboztetd jelzése utan, UZ elétaggal kell ellatni minden iktatdszamot (lizemzavar szém). Az iktatészam
felépitése: (szervezeti egység, illetve iktatokényv megkiildnbéztetd jele — UZ/f6szam/alszam/évszam). A papiralapd
iktatast a szamitdgépes iratkezeld rendszer miikodésének helyredlldséig kell végezni.
Az lizemzavar megsziintetése utdn az alkalmazdsgazda uUjabb értesitést kiild a kézi iktatas befejezésére, és
az elektronikusan torténd iktatas elrendelésére. A helyredllt rendszerben haladéktalanul ellenérizni kell az utoljéra
géppel iktatott tételt.
A papiralapu iktatokonyvet (a tovébbiakban: iktatokonyv) kell haszndlni arra az esetre, ha barmely okndl fogva
az elektronikus iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés négy éran keresztll nem biztositott.
Az lizemzavar megsz(inését kovetéen minden iratot az elektronikus iratkezelési szoftverbe at kell iktatni.
Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban — a kdlcsondsen hivatkozott iktatdszamokkal — és az iraton is jelezni kell.
Az iktatokdnyvbe ceruzéval irni, abban sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moédon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités szlikséges, a téves
adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
Uzemzavar esetén eléfordulhat, hogy a programban adatvesztés torténik, és az lizemelteték az el6zé éjjeli
mentésbdl allitjdk helyre az adatokat. Ebben az esetben az adott munkanapon a rendszer ledlldséig rogzitett iktatdsi
adatok elveszhetnek. Amennyiben az lgykezel$ ezt észleli, csak akkor folytathatja a programban az iktatasi
tevékenységet, ha a kordbban (reggeltél a hiba keletkezéséig) géppel rogzitett, de elveszett iktatdsi adatokat
poétolja. A nyilvantartasi szam folyamatossaganak megérzése érdekében hidnyosan vagy akar atmenetileg hibasan,
de azokat az iratokat is be kell iktatni, amelyeket az iktatohely nem tudott ,helyredllitani”.

A rendszer helyredllitdsa utan (amennyiben adatvesztés miatt a napi adatok poétlasara sziikség volt, akkor az utan)

az iktatd megkezdi a munkdjat a szamitégépes rendszerrel. Ennek keretében folytatja a napi munkdjat

a programban, illetve elvégzi a kézzel a papiralapu iktatokonyvbe rogzitett adatok pétldlagos bevitelét.

Az iktatolapok adatait 6t munkanapon beliil rogziteni kell a rendszerben.

Az iktatokonyvbe rogzitett Ggyiratoknak a program Uj iktatészamot generdl, a ,kézzel kiadott”, papirra ravezetett

iktatoszamot (Uzemzavar Szamot) az,irat targya” rovatban kell feltiintetni.
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Kiemelt, nagy iratforgalmu helyszinek esetén, egyedi, el6re egyeztetett dontés alapjan a hibakiértesitéstdl szamitott
négy ora letelte el6tt is megkezdhetd a kézi iktatas.

Az Gizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvetd aldhuzassal
kell a zdrast elvégezni, majd azt a keltezést kovetéen aldirdssal és a szervezeti egység korbélyegzéjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

Az Uzemzavar esetén haszndlt iktatokonyvet — évenkénti hitelesitéssel tortént megnyitdssal és lezardssal - annak
beteltéig kell hasznalni.

VIll. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

A minisztérium elektronikus postafidkjaira érkezé

a) elektronikus dokumentum (docx vagy mas formatumban),

b) online kitoltést beadvany lgyfélkapun keresztil — a térvényben szabdlyozott biztonsagi el6irdsok
alkalmazasa mellett — kdzvetlenl kitoltott kiildemény

érkeztetését az elektronikus iratkezelési szoftverben végre kell hajtani a visszaigazolassal egyidejlileg.

A minisztérium kozponti elektronikus postafiokjat a lakossdgi kapcsolattartdsért felelés szervezeti egysége

mukodteti.

Az elektronikus uton érkezett killdeményt - iktatds elétt — megnyithatésdg (olvashatésag) szempontjibdl

ellendrizni kell.

Az elektronikus irat hitelességének ellenérzését az IM Elektronikus Aldiras Szabalyzatdban megfogalmazott el6irasok

szerint kell végrehajtani.

A levelez6érendszeren keresztil érkezett és a minisztérium feladatkorébe tartozo tgyet keletkezteté e-mailt, faxot

automatikusan athelyezve kell az iratkezelési szoftver érkezteté nyilvantartasaban megjeleniteni. A tovabbiakban

az iratkezelési szoftverben kell az elektronikus iratokat kezelni és az iratokkal, valamint az Ugy intézésével

kapcsolatos folyamatokat dokumentalni.

Az elektronikus iratkezelési szoftver szignélasi felliletén a szignaldsra jogosult vezet6 lgyintézésre — elektronikus

uton — kijeloli az illetékes szervezeti egységet vagy ligyintéz6t.

A hivatali kapu rendszerébe bekapcsolt szervek részére kildott iratokat az elektronikus iratkezelési szoftver iktatasi

felliletén a megfelel expedidlasi mdd kivélasztasaval kell tovabbitani a cimzett részére. A 335/2005. Korm. rendelet

2. mellékletében, valamint a 2. fliggelékben meghatéarozott kivételeken kiviil a papiralapu kézbesitést igénylé

elektronikus iratok hiteles papiralapu irattd torténd alakitdsa, majd tovabbitdsa az elektronikus iratkezelési

szoftverbdl a Postai Hibrid rendszer alkalmazéséval a hivatali kapun keresztil torténik az tigyfelek részére.

Az elektronikus iratkezelési szoftverbél kimené elektronikus iratok hitelesitése mindsitett tanusitvanyon alapulé

fokozott biztonsagu (szervezeti) elektronikus aldirds és id6bélyegzé, illetve rendelkezésre allas esetén

a kiadmanyozé vezetd részére biztositott egyedi mindsitett elektronikus aldiré tanusitvanyon alapulé elektronikus

alairas és mindsitett id6bélyegzé hasznélatéval torténik.

A kiildeményeket elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositdsaval kell kezelni.

Egyéb elektronikus uton (kuléndsen e-mail Gtjan) kildott irat tovabbitdsat a cimzett, az idépont, a tovabbitas

médja, adathordozéjanak tipusa és adathordozdja megjelolésével be kell jegyezni az iktatokdnyvbe.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles masolatat

a szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatast végzd kijelolt szolgaltaton (Magyar Posta Zrt.) keresztil kell

megkildeni a cimzettnek.

A 335/2005. Korm. rendelet 2. mellékletében, valamint a 2. fliggelékben meghatarozott kildeményekkel

kapcsolatos vélaszlevelek megkiildése hagyomanyos médon, papir alapon torténik.

Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel

az altalanos szabdlyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolédd iktatasi adatok (metaadatok) ,selejtezett”

megjeldléssel tarolandok.

A fizikai torlést kovetéen a selejtezésre vonatkozd iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodd adatallomanyokat,

valamint a tovabbi &érzést igényl6é elektronikus dokumentumokat a rendszergazda archivalja. Ezzel egyidejlileg

a Kozponti Irattar kdzrem(ikodésével roncsoldssal megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat

képezé korabbi, legutolsé archiv adatbazist tartalmazé adathordozét, amirdl jegyzékdnyvet vesz fel.
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Az irattdrba addst és az irattdri anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentaltan,
visszakereshetéen kell végezni.

A hivatalos célra felhasznélhato elektronikus aldirdsokra vonatkozé el6irdsokat az IM Elektronikus Aldiras Szabalyzata
tartalmazza.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak maédjat, rendszerét, az egyes Ugyviteli terliletek kezelését
megvdltoztatni, médositani csak naptari év kezdetén lehet.
A Szabdlyzat rendelkezéseit évente felil kell vizsgalni és sziikség esetén mddositani kell azokat.
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1.

1. fliggelék

IRATTARI TERV

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a feladat- és hatdskérhoz igazodoé rendszerezésben sorolja fel, és meghatérozza a selejtezhetd
irattari tételekbe tartozd iratok lgyviteli céli megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhet6 iratok
levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv dltalanos és kiilénos részre oszlik.

Az Ugy tipusat, iratképzd szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhet6ség szerinti besorolasat és a levéltari
atadas id6pontjat az irattdri tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel 6sszetevoi:

Tételszam:

a)

Orzési
a)

mind az altaldnos, mind a kulonds rész tételei esetében az irattari tételszam elsé jegye(i) meghatérozza
(betdjellel) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalanos rész, valamennyi minisztérium esetében alkalmazando;

minisztérium betdjele (IM) = Kilonos rész.

A kullonos részben a minisztérium roviditett betljeléhez — az adott kozponti dllamigazgatasi szervre utalo és
annak feladatkoréhez igazodé rendszerezésben - sorszamok kapcsolédnak, amelyek meghatérozzak az tigy
tipusat. Ezt a tipuson bellil hdrom- vagy négyjegyl sorszam kdveti, amely meghatdrozza az adott tipuson
beluli tgyiratkort.

idé:

szdm/S, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozé iratok lgyviteli céld megdrzésének
id6tartamat években.

A, HNO” (hataridé nélkil 6rzendd) jeldlés meghatarozza az ligyviteli érdekbdl hataridé nélkiil a minisztérium
irattardban marado¢ iratok korét, az iratok Ugyviteli értékének megszlinése utan a minisztérium és a levéltar
kozdsen dont az atadds idépontjardl;

szdm/L, amely meghatarozza a levéltari atadas hatdridejét években, a tényleges atadds idépontjarél az adott
kdzponti dllamigazgatési szerv és az illetékes levéltar esetenként dllapodik meg.
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ALTALANOS RESZ
Tételszim Megnevezés Selejtezési ido L?véltéri
(év) torvény
A100 A jogalkotassal és a kormanyzati munkéaval
kapcsolatos tigyek
A200 Szervezet és m(ikodés
A300 Ugyvitel
A400 Humén eréforrds és munkatigyek
(személy-, bér- és munkatigyek)
A500 Gazdasdgi ligyek
A700 Ellendrzés
A800 Informatika
A900 Biztonsag
A1000 Kommunikaci, sajto, média
KULONOS RESZ
Tételszam Megnevezés Selejtelzési ido L?Vél,tal”
(év) torvény

IM 100 lgazsagulgyi szakpolitikai tigyek iratai
IM 200 Nemzetkozi tigyek
IM 300 A minisztérium specidlis feladataihoz kapcsolédé iratok
IM 400 Aldozatsegitéssel, partfogé feliigyelettel, jogi segitségnyujtassal

kapcsolatos tigyek




emlékezteték, egyéb iratok az el6terjesztésért felelés tarcanal
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ALTALANOS RESZ
Tételszim Megnevezés Selejtezési id6 L?véltéri
(év) torvény
A jogalkotdassal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai
A101.15L A minisztérium jogalkotasi felel6sségébe tartozd jogszabélyok és N 15
kozjogi szervezetszabalyozd eszkozei és ezek tervezetei,
koordindcios iratai
A102.05S Mas minisztérium, szerv jogalkotasi felel6sségébe tartozd 5 -
jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabalyozé eszkozei, tervezetei,
koordindcios iratai
A103.05S Az Alkotmanybirésadg megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A104.05S Az orszaggyulési biztosok megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A105.05S Allami Szamvevészék megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A106.05S Orszaggytlési képviseldi, bizottsagi 6nallé inditvanyokkal, 5 -
képvisel6i megkeresésekkel, kérdésekkel, interpellacidkkal
kapcsolatos iratok
A107.15L Minisztérium vezetésével miikodo tarcakozi bizottsagok iratai N 15
A108.05S Nem minisztériumi vezetéssel mlikodé tarcakodzi bizottsagok iratai 5 -
A109.05S Egyéb tércakozi bizottsagok iratai 5 -
A110.05S Mds minisztérium, allami szerv tevékenységével, intézkedéseivel 5 -
kapcsolatos megkeresések, moédszertani utmutatdk, segédletek,
koordinacids megbeszélések, targyaldsok iratai
A111.15L A Minisztérium Covid-19 jarvannyal kapcsolatos dontései, N 15
statisztikai, 6sszesité kimutatasai, el6terjesztések és tervezetek
A1112.10S Covid-19 jarvannyal kapcsolatos hattéranyagok (dontés-elékészitd 10 -
anyagok, adatszolgaltatasok, tajékoztatasok, dontés-el6készitd
megismerési céllal tovabbitott dokumentumok)
A113.05S Mas minisztérium, szerv Covid-19 jarvannyal kapcsolatos déntései, 5 -
statisztikai, 0sszesitd kimutatdsai, elGterjesztések és tervezetek
Szervezet és miikodés
A201.HNO Minisztérium alapitasaval kapcsolatos iratok N HN
A202.15L A szervezet mlikodésével kapcsolatos alapszabalyozas (SzMSz) 15
A203.15L A szervezet mlikodésével kapcsolatos egyéb szabalyozas, egyéb N 15
szabalyzatok, ligyrendek stb.
A204.HNO Bels6 utasitasok, kérlevelek N HN
A205.15L A kormanyvaltaskor készitett 6sszefoglald jelentések N 15
A206.05S A miniszter orszaggy(lési képviseletének el6segitésével, 5 -
helyettesitésével, parlamenti munkaval kapcsolatos iratok
A207.15L Politikai partokkal, parlamenti frakciokkal kapcsolatos iratok N 15
A208.15L Korménykabinet, egyéb kabinet tiléseivel kapcsolatos N 15
emlékezteték a kabinet mikddtetéséért felelds tarcandl
A209.05S Korménykabinet, egyéb kabinet (iléseivel kapcsolatos egyéb iratok 5 -
a kabinet munkajaban résztvevé mas tarcaknal
A210.15L Kozigazgatasi dllamtitkari értekezletre bejové elSterjesztések, N 15
emlékeztetbk, egyéb iratok az értekezlet 6sszehivasaért felelés
tarcanal
A211.15L Kozigazgatasi dllamtitkari értekezletre bekiildott elSterjesztések, N 15
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A212.05S Kozigazgatasi dllamtitkari értekezletre bekiildott elSterjesztések, 5 -
emlékezteték, egyéb iratok az értekezleten résztvevé tarcanal

A213.15L Kormanyiilésre bejovéd elbterjesztés, jegyzékonyv, napirend, egyéb N 15
iratok a Kormanyiilés 6sszehivésaért felelés tarcanal

A214.15L Kormanyiilésre bekiildott elSterjesztés, jegyz6konyv, napirend, N 15
egyéb iratok az el6terjesztésért felelés tarcanal

A215.05S Kormanyiilésre bekildott el6terjesztés, jegyzékonyv, napirend, 5 -
egyéb iratok a résztvevd tarcanal

A216.15L Korménydontések, rendeletek, hatdrozatok, egyéb dokumentumok N 15

A217.15L A minisztériumi szaktanacsadé testiilet, miniszteri értekezlet, N 15
allamtitkari, vezetdi stb. értekezlet miikodése soran keletkezett
jegyzokonyvek, emlékeztetdk, egyéb iratok és ezek mellékletei
(el6terjesztések stb.)

A218.15L Egyéb vezetdi értekezletekrél (appardtusi értekezlet, N 15
féosztalyvezetdi stb. értekezlet) készilt jegyzékonyvek,
feljegyzések, emlékezteték és ezek mellékletei (elSterjesztések stb.)

A219.03S Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tandccsal kapcsolatos tigyek 3 -

A220.15L Hosszabb id6tartamra vonatkozo (tavlati, tobbéves, éves N 15
intézkedési, végrehajtasi tervek stb.) tervek, munkatervek,
munkaprogramok

A221.05S Id6szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az 5 -
elSterjesztd szervezeti egységeknél a végrehajtast kdvetden

A222.15L A minisztérium irdnyitasa ala tartozé szervektél beérkezé hosszu N 15
tavu tervek, munkatervek, munkaprogramok javaslatok, tervek

A223.05S Id6szaki jelentések, beszamolok (tervek, munkatervek, 5 -
munkaprogramok végrehajtasarol stb.) az eléterjeszt6 szervezeti
egységeknél

A224.05S A minisztérium irdnyitasa ald tartozé szervektél beérkezé 5 -
jelentések, beszamolok statisztikai jelentések, kimutatasok (tervek,
munkatervek, munkaprogramok végrehajtasardl stb.) javaslatok

A225.15L Hosszabb idétartamra vonatkozo (tobbéves, éves, 6sszefoglalo) N 15
statisztikai jelentések, kimutatasok

A226.05S Id6szaki statisztikai jelentések, kimutatasok a készitd, el6terjesztd 5 -
szervezeti egységeknél

A227.15L Szervezetre és a létszamra vonatkozd jelentések, javaslatok, N 15
fejlesztéstervek, kimutatasok

A228.15L Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatési) szervekkel valé N 15
egyuttmuikodéssel kapcsolatos elvi jelentéségl tigyek iratai

A229.15L Minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervekkel valo N 15
hosszabb tavu egyittmkodéssel kapcsolatos iratai

A230.05S Minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervekkel valo 5 -
egyuttmUikodéssel kapcsolatos egy-egy alkalomra vonatkozo,
kevésbé jelentds egyuittmikodés iratai

A231.15L Minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervekkel valé N 15
egylttmuikodéssel kapcsolatos intézkedési tervek

A232.15L Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, N 15

jogvédo és kisebbségi szervezetekkel, allampolgari
onszervezédésekkel, alapitvanyokkal) és egyhazakkal stb.
kapcsolatos elvi, koncepcionalis jelentéség( ligyek
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A233.15L Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, N 15
jogvédo és kisebbségi szervezetekkel, dllampolgari
onszervezdédésekkel, alapitvanyokkal) és egyhédzakkal stb.
kapcsolatos egyuttmkodési megallapodasok, értekezletek,
emlékeztetk

A234.05S Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, 5 -
jogvédo és kisebbségi szervezetekkel, dllampolgari
onszervezdédésekkel, alapitvanyokkal) és egyhdzakkal stb.
kapcsolatos egyedi, kisebb jelentéség( tigyek iratai

A235.15L Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, N 15
elvi jelent6ségu tigyek iratai

A236.05S Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, 5 -
kisebb jelent&ségu tugyek iratai

A237.05S A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozo kérelmek, 5 -
megkeresések, javaslatok, bejelentések, panaszligyek

A238.02S A minisztérium feladat- és hataskdrébe nem tartozo bejelentések, 2 -
kérelmek, megkeresések, javaslatok, panasziigyek iratai, illetve
Ugyintézés céljabol végleg eredetben tovabbitott iratok kisérd
iratai

A239.05S Kozponti kdzigazgatdsi szervek altal tajékoztatas céljabol 5 -
megkdiildott jelentésebb tartalmu iratok

A240.02S Kozponti kdzigazgatasi szervek altal egyéb tajékoztatds céljabol 2 -
megkiildott iratok stb.

A241.01S Vezetdi utasitds alapjan iktatasra keriilé egyéb iratok, 1 -
(értekezletekkel, el6addsokkal, bemutatdkkal, szolgaltatasokkal
stb.) tdjékoztatok, beszamoldk, meghivék, ismertetdk, ajanlatok,
kdszonélevelek stb.

A242.15S Kutatdsokkal, tanulmanyokkal kapcsolatos iratok 15 -

A243.15S A minisztériumi testiileti szervek tagjainak, valamint a minisztérium 15 -
tarcakozi és nemzetkozi szervezetekben valé képviseletét ellatd
megbizasa és nyilvantartasa

A244 HNO Gazdasagi tarsasdgokban, Felligyeld Bizottsagokban, Vallalati N HN
Tanacsban betdltendd funkciok

A245.05S Rendezvények, konferenciak szervezésével kapcsolatos iratok 5 -

A246.10S Bizottsagokkal és tandcsadé testiiletekkel kapcsolatos anyagok 10 -

A247.05S Forditési, tolmacsolasi, protokoll Gigyek iratai 5 -

Ugyvitel

A301.15L Miniszter, allamtitkar munkakor dtadas-atvétel soran keletkezett N 15
iratok

A302.10S Munkakor dtadas-atvétel soran keletkezett iratok miniszter esetén 10 -

A303.05S Munkakor dtadas-atvétel sordn keletkezett iratok vezet6k és 5 -
munkatarsak esetén

A304.05S Kutatasi engedély ligyek iratai -

A305.NHO Fényilvantarté kényv N HN

A306.15L Iktatokonyv, név- és targymutatd (papiralapu tovabba elektronikus 15
iktatds esetén az évente archivalt adatallomanyok)

A307.03S A nyilt iratok tovabbitdsat igazolo futdrjegyzék lezéras utédn 3 -
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A308.03S Az irat ataddsara, tovabbitdsra vonatkozé nyilvantartds (lezart 3 -
kézbesitékonyyv, dtaddkonyv, &tmend napld, kdlcsdnzési napld stb.)

A309.15S Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozé lezéart nyilvantartas 15 -
(belsé vagy mas belsé atadookmany, kiilsé kézbesitékdnyyv,
futarjegyzék stb.)

A310.HNO Iratok atadas-atvételérdl készilt jegyzékonyvek, jegyzékek és N HN
az ezzel kapcsolatos levelezés

A311.HNO Iratok selejtezésérdl késziilt jegyzékodnyvek, jegyzékek, N HN
megsemmisitési jegyz6kdnyvek és az ezzel kapcsolatos levelezés

A312.10S Iratok mindsitésének feliilvizsgélataval kapcsolatos érdemi 10 -
jelent6ségui iratok (javaslatok, hatarozatok stb.)

A313.HNO A kiadmanyozashoz haszndlt, a szigori szamadasu bélyegzdk, N HN
negativ pecsétnyomok, az érvényes aldirds-bélyegzdk és hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus alairadsok nyilvéntartasa,
selejtezésuikrél, visszavonasukrol készilt jegyzékdnyvek

A314.03S Egyéb bélyegzdk nyilvantartasa és a bélyegzok selejtezésérdl 3 -
késziilt jegyz6konyv

A315.HNO A Kbzponti Irattarban, illetve a Kézponti K6zigazgatasi Irattarban N HN
6rzott iratanyagrol késziilt nyilvantartasok (gyarapodasi és
fogyatéki naplé, irat befogadasi jegyzékonyv stb.)

A316.02S A 335/2005. Korm. rendelet 26. §-aban meghatdarozott iratok (téves 2 -
cimzés, helytelen kézbesités esete, amennyiben a feladé nem
allapithaté meg)

A317.HNO Ugyiratbdl adatszolgaltatas N HN

A318.HNO Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett adathordozdk, illetve HN
nyilt iratok esetén

A319.05S Az Ugyvitelt érintd kils6 szervezetekkel, belsd szervezeti 5 -
egységekkel folytatott levelezés

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

A401.05S Foglalkoztatasi jogviszonnyal szorosan 6sszefliggd (szabadség, 5 -
betegallomany, gyed, gyermek dpolasi dij stb.) iratok

A402.02S Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb (pl. illetmény, 2 -
munkakori leiras, elismerés stb.) iratok a szervezeti egységeknél

A403.02S Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefiiggé beszamolok, jelentések 2 -
stb.

A404.02S Hazai és nemzetkozi dllaspalyazatok, felhivasok, 2 -

A405.05S A minisztérium altal kiirt palyazatokkal kapcsolatos iratok -

A406.05S Kulénbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba ker(il6k alkalmazéasaval 5 -
kapcsolatos felvételi kérelem, 6néletrajz, javaslat iratai

A407.02S Kiilonboz6 foglalkoztatési jogviszonyba keriilék alkalmazasaval 2 -
kapcsolatos felvétel meghitsulasa esetén a szervnél keletkezett
iratok

A408.05S Kuldnbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriildk alkalmazéasaval 5 -
kapcsolatos pélyazatok elbiralasarol készilt jegyzékonyv és azzal
kapcsolatos iratok

A409.10S Kiilonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriilék alkalmazasaval 10 -

kapcsolatos kinevezésre, megbizasra, munkakdorvaltozasra
vonatkozé javaslatok, kikérék
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A410.10S Kiilonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszony megsziintetésére vonatkozd 10 -
kérelem, javaslat, kikérék
A411.10S Kilénbo6z6 foglalkoztatdsi jogviszonyu allomény tagja részérdl 10 -
eléterjesztett kérelem, panasz
A412.10S Kulénbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba ker(il6k alkalmazéasaval 10 -
kapcsolatos megkeresések, iranymutatasok, korlevelek
A413.05S Kiilonbo6z6 foglalkoztatési jogviszonyd munkatérsak igazgatasi 5 -
ligyeinek tgyintézésével kapcsolatos iratok (szolgalati id6, nyugdij
megallapitas, béradat, iskolai végzettség stb.)
A414HNO A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos iratok A jogviszony HN
(személyi anyag) megsziiné-
sétol
szamitott
60 év
A415.05S A személyzeti nyilvédntartassal kapcsolatos kutatds, betekintés, 5 -
tajékoztatas
A416.--S Személyi vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok 1* -
A417.05S A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos szolgalati, munkaltatoi 5 -
és nyugdijas igazolvédnyokkal kapcsolatos megkeresések,
megrendelések, adatszolgaltatdsok
A418.03S A személyzeti nyilvéntartassal kapcsolatos hatdsagi igazolvanyok 3 -
kiadaséval, nyilvantartasaval kapcsolatos iratok
A419.10S A fegyelmi és kartéritési eljarasok iratai 10 -
A420.05S Elismerésre, kiilonb6zé szintd kitlintetésre, jutalmazdasra vonatkozé -
javaslatok
A421.08S Védnokségek, dijak 8 -
A422.05S Mds szervezet vagy személy elismerési jogkdrébe tartozé -
jutalmazasi javaslatok
A423.05S Kitlntetésekkel, elismerésekkel kapcsolatos egyéb levelezések, 5 -
tiratok
A424.10S Elismerés adasat tartalmazo egyedi (név szerint) hatérozatok 10 -
A425.03S A feluigyelt szakképzések, tovabbképzések vizsgajelentései, -
a szakmai vizsgdk jovahagyasaval kapcsolatos iratok
A426.--S Képzés, tovabbképzés tanulmanyi szerz6déseinek irattari példanyai A képzés -
befejezését
kovetd
vallalt idé
utan
1év
A427.05S Oktatasigazgatasi, képzési ligyek egyéb iratai 5 -
A428.03S Szocidlis bizottsagi és esélyegyenléségi bizottsagi iratok 3 -
A429.10S Bérgazdalkoddassal, bérnyilvantartassal és adatszolgaltatdssal 10 -

kapcsolatos iratok

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsz(inését vagy a kotelezett altali Uj vagyonnyilatkozat tételét kovetSen vissza kell adni a kotelezettnek.
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A430.10S Létszamgazdalkodassal, létszamnyilvantartassal és 10 -
adatszolgdltatdssal kapcsolatos iratok

A431.03S Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos 3 -
gyogyité-megel6z6, kozegészségligyi iratok

A432.05S Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos 5 -
munkabaleseti jegyzékonyv

A433.15L Erdekegyeztetéssel kapcsolatos jegyzékonyvek és ezek mellékletei N 15

A434.03S Agazati érdekképviseleti szervekkel torténé levelezések iratai -

A435.03S Kozszolgalati nyilvéantartassal kapcsolatos adatszolgéltatas és 3 -
levelezés

A436.15L Koztisztvisel6i Erdekegyeztetd Tanacs (KET) miikddtetésével N 15
kapcsolatos iratok

A437.05S Ko6zérdekl adatok kozzétételével kapcsolatos iratok 5 -

A438.05S A minisztérium és a felligyelete ald tartozé szervezetek részére 5 -
rendezett képzések, tovabbképzések kezdeményezése

A439.10S Intézmények és gazdasagi tarsasagok miniszteri kinevezési 10 -
vezetbinek kinevezése, jogviszony megsziintetése,

A440.05S Munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -

A441.15L Kulszolgalat, gyakornokprogram N 15

A442.60S Egyéb statuszon allok Ggyei (TS kereten foglalkoztatottak, 60 -
EU elnokségi Statusz, Roma Program keretében foglalkoztatottak,
FAO alkalmazottak, PEP programban résztvevék stb.)

Gazdaségi tgyek

A501.05S Beszerzésre, anyagjavitas igénylésre, selejtezésre vonatkozd 5 -
(nagyobb értékd) iratok

A502.02S Beszerzésre, anyag-, javitasigénylésre, selejtezésére 2 -
vonatkozé (kisebb érték) iratok

A503.05S Leltarozéssal kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -

A504.05S Pénzligyi levelezés (megbizasi szerz6désekhez kapcsolodd 5 -
teljesitésigazolas, illetményelbleg kérelmek, reprezentdcios kerettel
kapcsolatos levelezések stb.)

A505.HNO Ingatlan tulajdonjogara, vagyonkezelGi jogara, hasznalati jogara, N HN
ingatlant terhel6 szolgalmi és egyéb teherként nyilvantartott jogra
vonatkozé iratok

A506.HNO Szerz8dések nyilvantartasaval kapcsolatos iratok N HN

A507.05S Szerzédések iratai (lejarat utan) -

A508.10S Peres, illetve nemperes eljarassal kapcsolatos iratok 10 -

A509.01S Egyéb jogi ligyekkel, jogi tandcsadassal, tajékoztatassal kapcsolatos 1 -
iratok

A510.08S Egy évet meghaladé pénziigyi kotelezettségvallalas 8 -
engedélyezésével kapcsolatos iratok

A511.05S Kb6zbeszerzéshez, valamint kozponti kbzbeszerzéshez kapcsolédo 5 -
iratok (szerz6dés teljesitését kovetben)

A512.15L A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos folyd évi tervezés, N 15
fejezeti koltségvetés

A513.03S A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos kovetkezé évi terv 3 -

A514.03S A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos évkdzi médositas 3 -
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A515.08S A fejezet (cimek, alcimek) eliranyzat-mddositas, szervek 8 -
pénzellatasa

A516.085 Allamkincstari pénzellatés -

A517.08S Korményzati pénziligyi dontések minisztériumi végrehajtasa -
kormdnyhatérozat alapjan

A518.08S Nem allami normativ finanszirozassal kapcsolatos iratok -

A519.08S A fejezeti és koltségvetési szervei altalanos és operativ -
gazdalkodas-szabalyozas iratai

A520.08S Kbézponti beruhazas iratai 8 -

A521.15L Gazdasagi tarsasagok és koltségvetési szervek alapitasa, atalakitasa, N 15
megsziintetése

A522.10S A minisztériumhoz tartozé gazdasagi tarsasagok miikodésével 10 -
0Osszefliggé iratok

A523.08S A fejezeti zarszdmadasaval kapcsolatos iratok -

A524.08S Személyi juttatds -

A525.05S Adozassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal 5 -
kapcsolatos egyéni panaszligyek

A526.02S Adodzéssal, tdrsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal 2 -
kapcsolatos adatszolgaltatas bekérés, 6sszesités

A527.05S Munkatligyi adatszolgaltatas kiilsé szervek felé (KSH stb.) 5 -

A528.08S Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -

A529.10S llletményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A530.10S Tarsadalombiztositassal 6sszefliggd iratok 10 -

A531.15L Szamviteli éves koltségvetési beszamold N 15

A532.10S Szamviteli éves koltségvetési beszamolot aldtamaszto leltér, 10 -
leltarkiértékelés, fékonyvi kivonat

A533.08S Konyvviteli elszamoldst kdzvetlendl és kdzvetetten aldtdmasztod 8 -
szamviteli bizonylatok

A534.08S Szigoru szamaddsu bizonylatok -

A535.08S Szamvitellel kapcsolatos szabdlyozasi anyagok, allasfoglaldsok 8 -
korlevelek

A536.10S Evkozi koltségvetési beszamolo 10 -

A537.08S Leltarhidny megtéritésére vonatkozé iratok -

A538.08S Birsagok pénziigyi lebonyolitasaval 6sszefliggé iratok -

A539.03S Gazdélkodas monitoringjaval 6sszefliggd gazdasagi elemzések -
iratai

A540.03S Gazdélkodas monitoringjaval 6sszefliggd bérpolitikai intézkedések 3 -
el6készitésével kapcsolatos iratok

A541.03S Gazdalkodas monitoringjaval 6sszefliggd elektronikus adattarak 3 -
mkodtetéséhez kapcsolédé iratok

A542.15S Epitési és bontasi engedély, kdzbeszerzést lezard hatarozat, 15 -
kivitelezési dokumentacié egy példanya, mdszaki dtadas-atvételi
tizembe helyezési, valamint garancidlis bejarasrol késziilt
jegyz6konyvek, épliletatadasi dokumentaciok

A543.05S Beruhazassal és felujitassal kapcsolatos iratok 5 -
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A544.10S Beruhdzasi tervvel, igénybejelentéssel kapcsolatos pénziigyi iratok, 10 -
épitési, tervezési megbizasi és vallalkozési szerz6dések, valamint
fontosabb beruhazési iratok

A545HNO Ingatlan haszndlatéra vonatkozé megallapitasok, szerzédések, N HN
dokumentaciok: kincstari vagyoni kdrbe be- és kikertilés, kijelolés

A546.HNO Ingatlan hasznalatara vonatkozé megallapitasok, szerzédések, N HN
dokumentacidk elidegenités: csere, értékesités, tulajdonjog
4taddas-atvétel

A547 HNO Ingatlan haszndlatéra vonatkozé megallapitasok, szerzédések, N HN
dokumentaciok

A548.15S Ingatlan hasznalatéra vonatkozé megallapitasok, szerzé6dések, 15 -
dokumentacidk hosszu tavu (10 év feletti) bérleti szerz6dések

A549.05S Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos levelezések 5 -

A550.03S Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos révid tava (10 év 3 -
alatti) bérleti szerz6dések és bérleti jogviszony lejarta utan

A551.HNO Sajat vagyonkezelésu ingatlanra vonatkozo épitési, megosztasi N HN
hatarozatok

A552.HNO Sajat vagyonkezelésti ingatlanra vonatkozé foldhivatali N HN
nyilvadntartassal kapcsolatos iratok

A553.HNO Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédoé vagyonkezelési szerz6dések N HN
és modositasai

A554.15S Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsol6dé egyéb dokumentécidk 15 -

A555.05S Ingatlangazdélkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos 5 -
adatszolgaltatasok, valtozasjelentések

A556.05S Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos egyéb anyagok 5 -

A557.15S Lakastigyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 -

A558.15S Lakasligyekkel kapcsolatos bérlékijeldlési jogok 15 -

A559.15S Lakasugyekkel kapcsolatos addsvételi szerz6dések 15 -

A560.15S Lakastigyekkel kapcsolatos egyéb megdllapodasok 15 -

A561.01S Lakastigyekkel kapcsolatos lakastigyi panaszok 1 -

A562.08S Lakasépités-, vasarlas munkaltatoi kdlcsonnel kapcsolatos iratok 8 -
(lejarat utan)

A563.15L Targyévet kovet6 évi koltségvetés és kapcsolodo iratok 15

A564.10S Targyévet kovetd évi koltségvetés Osszeallitasa soran keletkezett 10 -
iratok

A565.15L Elemi koltségvetés és kapcsolodé iratok N 15

A566.10S Elemi koltségvetés Osszedllitdsa soran keletkezett iratok 10 -

A567.15L Eves gazdasagi program N 15

A568.10S Egy évet meghaladé id&szakra vonatkozd — kdzéptavu - tervezések 10 -
iratanyaga

A569.HNO Kozéptavu gazdasagi program HN

A570.15L Koltségvetési gazdalkodas értékelését bemutatd szoveges N 15
beszamolo

A571.05S AlkalomszerGen elrendelt — koltségvetési gazdalkodashoz 5 -
kapcsolodd - idészaki beszamoldk

A572.08S El6iranyzatok nyilvantartdsa, médositdsa -

A573.08S Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlék kiegyenlitése) 8 -
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A574.10S Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa 10 -

A575.02S Miikédéshez kapcsol6dé ligyek a Magyar Allamkincstarral 2 -

A576.02S MUkodéshez kapcsolodod ligyek a Kdzponti Szolgaltatési 2 -
Féigazgatésaggal

A577.02S Mukodéshez kapcsolodo ligyek egyéb szervekkel, szervezetekkel -

A578.02S Egyéb engedélyeztetési ligyek (jarmU haszndlatdnak, szolgaltatas 2 -
igénybevételének eseti engedélyeztetése stb.)

A579.05S Képzési, tovabbképzési, szakképzési koltségelszamoldsok, egyéb 5 -
igazolasok

A580.15L A minisztériumnak a Magyar Nemzeti Vagyonkezelé Zrt.-vel N 15
kapcsolatos tigyei

A581.15L A minisztériumnak a Magyar Fejlesztési Bank Zrt.-vel kapcsolatos N 15
Ugyei

A582.10S A minisztérium felligyelete ala tartozé szervezetek tevékenységével 10 -
0sszefliggd pénz, hitel és készlet-gazdalkodas,
jovedelemszabalyozas

A583.50S Bér dosszié anyagai személyenként: jarulék nyilvantartas, 50 -
magan-nyugdijpénztari jarulék nyilvéntartas, bérkarton, béremelési
és jutalmazasi elSterjesztések, segélyezési egyéni lapok

A584.08S Ellatasok kifizetésének bizonylatai -

A585.08S Csaladtamogatassal kapcsolatos iratok: csaladi potlék, gyes, -
anyasagi tamogatas (a folydsitas megsziintét kovetben)

A586.50S Baleseti rokkantsagi ligyek 50 -

A587.15L Haldlos munkahelyi balesetek tigyei N 15

A588.08S Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 8 -

A589.08S Osszesité elszamolas, jarulék bevallas statisztika 8 -

A590.08S Addelszamolas évenként intézeti szinten 8 -

A591.08S Béren kivili juttatasok (ruhdzati koltségtérités, tdulési 8 -
hozzajarulas stb.)

A592.08S Kilonjuttatas iratai 8 -

A593.08S llletményel6leg-nyilvantartas (lejaratot kdvetden) 8 -

A594.08S Helyettesitések 8 -

A595.08S Kereseti igazolasok 5 -

A596.08S Munkaba jaras koltségeinek téritése 8 -

A597.15L KSH és egyéb munkaligyi statisztikdk N 15

A598.05S Munkaltatéi kdlcsonben részesiiltek tigyei (lejaratot kdvetben) 5 -

A599.08S Jelenléti ivek 8 -

A600.15L A koltségvetési fejezetek éves koltségvetései, beszamoldi, N 15
mellékletei, szdmviteli nyilvantartasai

A601.12S Fejezeti elSirdnyzatok felhasznaldsdhoz kapcsolodé iratok 12 -

A602.12S Allami feladatok ellatasara szolgald pénzeszkdzdkkel és vagyonnal 12 -
valé gazdalkodas ellenérzésének iratai

A603.05S Gazdasagi tigyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, informatikai 5 -
eszkdzok, elhelyezés stb.) kapcsolatos iratok

A604.10S Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ ligyek iratai 10 -

A605.10S Kozpontositott illetmény-szamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -
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A606.05S Gazdalkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ 5 -
tigyek iratai
A607.05S Miniszteri emléktargy-raktarral kapcsolatos iratok (jegyzékodnyvek, 5 -
leltarfelvételi ivek, készletkimutatds)
A608.05S Nemzetkozi protokoll raktérral kapcsolatos iratok (jegyzékdnyvek, 5 -
leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)
A609.05S Rendezvényekkel, innepségek elékészitésével és lebonyolitasaval 5 -
kapcsolatos iratok (megrendelések, pénziigyi elszamolasok,
atiratok)
A610.05S Miniszteri elismerési keret tervezésével, felhasznalasaval, 5 -
elszdmolasaval kapcsolatos iratok
A611.05S Miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos iratok 5 -
(palydzatok, jegyzékonyvek, keretszerz6dések)
A 612.05S Ing6vagyon értékesités, vagyonkezel6i jog atadds-atvételi iratai 5 -
Ellendrzés
A701.15L A minisztériumban végzett ellenérzések (tervezett, téma- és N 15
célvizsgalatok) iratai
A702.10S Ellendrzési szervezet miikodésével kapcsolatos ligyek iratai 10 -
A703.15S Agazati programokra irdnyulé vizsgalatok 15 -
A704.15S A szakigazgatasi és egyéb intézményeknél, gazdalkodo 15 -
szervezeteknél végzett szabdlyszer(iségi, pénzigyi, rendszer-,
teljesitmény-, megbizhatdsagi és informatikai ellenérzések
A705.15S Ellenérzési éves tervezési, beszamolasi feladatok 15 -
A706.10S A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervek kozotti 10 -
ellenérzési egytittmikodéssel kapcsolatos ligyek iratai
A707.15S Egyéb Eurépai Unids forrassal kapcsolatos ellendrzés 15 -
A708.15S A Kormanyzati Ellendrzési Hivatal vizsgalatai, és az ehhez 15 -
kapcsolodé iratok
A709.15S Az Allami Szamvevészék vizsgalatai, és az ehhez kapcsolédoé iratok 15 -
A710.10S Kulsé szerv éltal a minisztériumnal végzett ellenérzésrél, 10 -
vizsgalatokrél késziilt iratok (a KEHI és ASZ kivételével)
A711.10S Kilsé szerv éltal a minisztérium irdnyitasa (feligyelete stb.) ala 10 -
tartozé szervezeteknél végzett ellenérzésrol, vizsgalatokrol készilt
iratok (a KEHI és ASZ kivételével)
A712.05S A minisztérium felligyelete ala tartozo koltségvetési szervek és 5 -
tarsasagok belsé ellenérzésével kapcsolatos iratok
A713.05S Ellendérzések szabalyozasaval, médszertanaval kapcsolatos iratok 5 -
A714.05S Titokvédelemmel kapcsolatos ellenérzés iratai 5 -
Informatika
A801.15L Kormanyzati informatika fejlesztésének elvi, stratégiai, szabalyozasi N 15
Ugyei
A802.15L Informatikaval, e-kézigazgatdassal foglalkozé kormanyzati N 15
bizottsagok iratai
A803.10S Informatikai kdzbeszerzési normativak (kialakitas, gép beszerzés), 10 -
e-kdzbeszerzés iratai
A804.15L Agazati informatikai stratégiak, tervek ellenérzése, egyeztetése N 15
A805.15L Informatikai egylttm(ikddés normativ alapjainak (szabvanyositas, N 15

ajanlasok) iratai
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A806.15L Informatikai biztonsag iratai N 15

A807.15L Azonositassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos iratok N 15

A808.15S Egyéb, kdzponti kdzigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -

A809.05S Egyéb, kdzponti kdzigazgatasi elektronikus szolgaltatasok 5 -
lizemeltetésének iratai

A810.10S Kozigazgatasban alkalmazott szoftverekkel kapcsolatos iratok 10 -

A811.15L Informatikai fejlesztések gazdasagi, gazdasdgossagi kérdéseivel 15
kapcsolatos iratok

A812.05S Informatikai szakcégekkel valé kapcsolattartas iratai 5 -

Biztonsag

A901.HNO A minisztérium biztonsagi rendszerét meghatdrozé rendelkezések, N HN
szervezeti és 6sszefoglalé anyagok.

A902.10S Rendkivili dllapottal 6sszefliggé védelmi tervek 10 -

A903.HNO Nyilvantarté mlkodtetésével kapcsolatos alapdokumentumok HN

A904.05S Nyilvantarté mikodésével kapcsolatos iratok -

A905.05S Biztonsagi ellendrzések kezdeményezése, Alkotmanyvédelmi 5 -
Hivatal szakvéleménye

A906.--S Nemzeti minésitett adatra érvényes személyi biztonségi vissza- -
tanusitvany vonasat

kovetéen
haladék-
talanul

A907.10S Minésitett adatok védelmét szolgalé biztonsdgtechnikai 10 -
berendezésekkel kapcsolatos tigyek

A908.08S Felhasznaloi engedély és titoktartdsi nyilatkozat (visszavonasat 8 -
kovetden)

A909.02S Biztonsagi ellenérzésekkel kapcsolatos tigyek 2 -

A910.02S Engedélyezési ligyek (a minisztérium épliletébe torténd ki- és -
belépés, csomagkivitel stb.) iratai

A911.05S Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztréfak elleni 5 -
védekezéssel kapcsolatos szervezési Uigyek iratai

A912.15L Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztrofak elleni N 15
védekezéssel kapcsolatos elvi jelentéségu tigyek iratai

A913.05S Tlizvédelmi, tlizmegel6zési eszkozokkel, felszerelésekkel 5 -
kapcsolatos nyilvantartasok, feliilvizsgalatok, jegyzékonyvek,
tliz- és villamvédelmi szabvanyossagi felllvizsgalatok lejarata utdn

A914.05S Tlizvédelmi oktatdssal, tovabbképzéssel, szakvizsgakkal 5 -
kapcsolatos nyilvantartasok

A915.05S Tlizvédelemmel kapcsolatos szakhatdsagi allasfoglalasok, 5 -
felterjesztések, jelentések, engedélyezések, értékelések, ellendrzési
jegyz6konyvek, belsé szabdlyozdk

A916.05S A minisztérium tlzvédelmi terve. 5 -
Rendkivili eseményekrél készitett jelentések

A917.HNO A minisztérium épileteinek 6rzés-védelme N HN

A918.05S A minisztérium Ugyeleti rendszere. 5 -
Az ugyelettel kapcsolatos tigyek

A919.05S Mindsitett adathordozék tovabbitasaval, futérszolgélat 5 S

igénybevételével kapcsolatos iratok
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A920.10S Minésitett adatok belsé ellen6rzésével kapcsolatos iratok 10 S
A921.10S Elektronikus informaciévédelemmel kapcsolatos levelezés, 10 S
informacidcsere iratai
Kommunikacio, sajto, média
A1001.02S Tomegkommunikaciéval, médiaval kapcsolatos iratok (MTI-nek, 2 -
sajtonak adott tajékoztatdk, kozlemények stb.)
A1002.10S A minisztérium altal készitett, készittetett, illetve tdmogatott 10 -
kiadvényokkal kapcsolatos iratok
A1003.15L PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos elvi tigyek, N 15
a tevékenység hosszu tavu tervezésével kapcsolatos iratok
A1004.05S PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos feladatok 5 -
el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos iratok (a tarca
arculatanak tervezése, kiallitadsok szervezése, filmkészités stb.)
A1005.03S Kozvélemény-kutatasokkal kapcsolatos iratok 3 -
A1006.05S Rendezvények el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos 5 -
iratok
A1007.05S Kormanyzati Portdl tartalmaval kapcsolatos iratok 5 -
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IM 101.50S Jogi szakvizsga letételét tanusito jegyzékdnyvek 50 -
IM 102.10S Jogi szakvizsgéra vonatkozo fellilvizsgalati kérelmek 10 -
IM 103.10S Jogi Szakvizsga Bizottsag tagjainak kinevezése és felmentése 10 -
IM 104.05S Jogi szakvizsgdval kapcsolatos megbizasi és tiszteletdijak 5 -
kifizetése
IM 1105.15L A szakvizsga kévetelményrendszerével kapcsolatos iratok N 15
IM 106.15L Orszagos Cégnyilvantartasi és Céginformacids Rendszerrel 15
kapcsolatos iratok (szerzédések, rendszertery, felhasznaléi
kovetelményrendszer)
IM 107.05S Csoportos adatkérések, kapcsolédé szerzédések 5 -
IM 108.05S Céginformaciéval és az Ugyfélszolgalattal kapcsolatos iratok 5 -
IM 109.05S Az e-cégeljarassal kapcsolatos iratok 5 -
IM 110.15L Cégbirésagok mindennemi levelezése, gépek beszerzése N 15
IM 111.05S Az OGY, az AB, az OIT és egyéb szervezetek informacios 5 -
rendszereivel val6 kapcsolattartds iratai
IM 112.10S Az OCCSZ Gizemeltetésével kapcsolatos iratok 10 -
IM 113.03S Eves mérlegbeszamolokkal kapcsolatos tigyek intézése 3 -
(szamitogépes feldolgozas, kdzzététel)
IM 114.15L A Ptk. feliilvizsgalata 15
IM115.15L Egyéb jogszabalyok felulvizsgalata N 15
IM 116.05S M4s szervek altal el6készitett nemzetkozi szerzé6dések -
véleményezése
IM117.10S Kozjegyz6i megkeresések, hagyatéki igyekben felhasznalhaté 10 -
kalfoldi okiratokrol allasfoglalasok
IM 118.15L Névviselési, szarmazasi, 6rokbefogadasi, gyamsagi iratok, N 15
héazassag, szliletés anyakonyvezése, kilfoldi bontoitéletek
véleményezése
IM 119.10S Tartési igények érvényesitése 10 -
IM 120.10S Torvénybizonyitvanyok, kiilfoldi felhasznaldsra szant okiratok 10 -
IM 121.10S Jogsegélykérelmek iratai 10 -
IM 122.15L Gyermek jogellenes kiilfoldre vitelével, illetve gyermek N 15
jogellenes Magyarorszégra hozataldval kapcsolatos iratok
IM 123.15L Magénjogi kodifikacié korébe tartozo jogszabalyok elékészitése 15
IM 124.15L Gazdasdgi jogi kodifikacié korébe tartozé jogszabalyok N 15
elékészitése és felulvizsgalata
IM 125.15L Pénzligyi jogi kodifikacio kdrébe tartozd jogszabélyok N 15
el6készitése és fellilvizsgélata
IM 126.15L Igazsaglgyi kodifikacio kdrébe tartozo jogszabalyok N 15
el6készitése és fellilvizsgélata
IM 127.15L A miniszter OIT tagsagabdl adddo feladatok N 15
IM 128.15L Altalanos képviseleti iratok N 15
IM 129.15L Blintetd kartalanitassal kapcsolatos iratok N 15
IM 130.15L Szovjet csapatok karokozasaval kapcsolatos iratok N 15
IM 131.15L Igazsaglgyi szervek perbeli képviseletével kapcsolatos iratok N 15
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IM 100 Igazsagiigyi szakpolitikai tigyek iratai “) trvény

IM 132.50S Igazsagligyi szakértékkel kapcsolatos igazgatasi és személyi 50 -
iratok

IM 133.50S lgazsaglgyi szakérték jogi vizsgdja letételét tanusitod 50 -
jegyz6konyvek

IM 134.50S Kozjegyzbkkel kapcsolatos igazgatasi és személyi iratok 50 -

IM 135.50S Birdsagi végrehajtokkal kapcsolatos igazgatasi és személyi, 50 -
tovabba a felligyelettel kapcsolatos iratok

IM 136.50S Ugyvédek feletti feltigyelettel kapcsolatos iratok 50 -

IM 137.50S Jogtanacsosokkal kapcsolatos igazgatési iratok 50 -

IM 138.50S A birésagi végrehajtéi szakvizsga és a birdsagi végrehajtasi 50 -
lgyintézdi vizsga letételét tanusitd jegyzékdnyvek

IM 139.50S Kozvetitékkel kapcsolatos igazgatasi és személyi iratok 50 -

IM 140.50S Lobbi tevékenységgel kapcsolatos igazgatési és személyi iratok 50 -

IM 141.15S Szakfordité és tolmécs tevékenységgel kapcsolatos igazgatasi 15 -
iratok

IM 144.10S A Birosagi Végrehajtdi Szakvizsga Bizottsag tagjainak 10 -
kinevezése és felmentése

IM 145.15L A jogi segitségnyujtas szabalyozasaval 6sszefliggd N 15
allasfoglalasok, irdnymutatasok

IM 146.15L Karpotlassal kapcsolatos iratok N 15

IM147.05S Belfoldi/kulfoldi kiklldetésekkel kapcsolatos tigyek iratai -
(engedélyezés, feljegyzés, uti jelentés)

IM 148.15L Buintet6 anyagi jogi jogszabalyok elékészitésével N 15
(modositasaval) és értelmezésével kapcsolatos iratok

IM 149.15L Biintetdeljarasi jogi (ideértve a blnjelkezelést is) jogszabalyok N 15
elkészitésével (mddositasaval) és értelmezésével kapcsolatos
iratok

IM 150.15L Blintetés-végrehajtasi jogszabalyok el6készitésével N 15
(modositasaval) és értelmezésével kapcsolatos iratok

IM 151.15L Uj Btk. el6készitésével kapcsolatos iratok N 15

IM 152.15L Nemzetkdzi biinligyi jogsegélyrél sz616 jogszabalyok N 15
el6készitésével (mddositasaval) és értelmezésével kapcsolatos
iratok

IM 154.15L Nemzetkdzi biintetéjogi tigyekkel kapcsolatos iratok N 15

IM 155.10S Belfoldi iratok kulfoldre kézbesitése 10 -

IM 156.10S Kulfoldi iratok belfoldi kézbesitése 10 -

IM 157.15L Eurodpai Bizottsag altal inditott kotelezettségszegési eljarasokkal N 15
kapcsolatos iratok

IM 158.15L Europai Birosag elétti képviselettel 0sszefliggé eljarasi iratok N 15

IM 159.10S Eurépai Koordinacids Tarcakozi Bizottsadg (EKTB) munkajaban 10 -
valo részvétellel kapcsolatos iratok

IM 160.15L EU dontéshozataldban valo részvétellel kapcsolatos egyéb N 15
iratok

IM 161.10S Nemzetkozi szervezetekkel, méas eurdpai unids tagallami 10 -

szervekkel valé kapcsolattartds, és az euro-atlanti integracioval
kapcsolatos egyéb teendék ellatasa, ehhez kapcsolédo
hattéranyagok




HIVATALOS ERTESITO -

2022. évi 1. szdm

175

IM 100 Igazsaguigyi szakpolitikai tigyek iratai Selejte’zési id6 L?vél,téri
(év) torvény
IM 162.05S Eurépai Unids joganyag forditasaval, magyar nyelvi szovegeivel 5 -
kapcsolatos iratok
IM 163.05S Jogharmonizécié-koordinaciéval kapcsolatos iratok 5 -
IM 164.05S EU-val 6sszefliggd vezetdi, szakértéi kiutazdsok szakmai 5 -
anyagai
IM 165.05S EU intézményeitél és az EU mellett m(ikédé Allandé 5 -
Képviselettdl kapott iratok
IM 166.15L Alkotmanybirdsagi inditvanyok N 15
IM 167.10S Jogszabdlyok hatasvizsgalataval kapcsolatos iratok 10 -
IM 168.10S Jogszabdlyok nyilvéntartasaval kapcsolatos iratok 10 -
IM 170.15L Eurépai Unié joga alapjan szabad mozgas és tartézkodas N 15
jogaval rendelkez6 személyekkel kapcsolatos, Schengent érinté
jogharmonizaciés, valamint Eurépai Birdsagi iratok
IM 174.15L Koztarsasagi elndk kegyelmi Gigyekben hozott és a miniszter N 15
a buintetés végrehajtasanak félbeszakitasara vagy elhalasztasara
vonatkozé dontéseinek el6készitésével kapcsolatos iratok
IM 175.15S Miniszter a blinlgyi koltség és a rendbirsag elengedésére 15 -
iranyulé kérelmek targyaban hozott dontéseinek
elékészitésével kapcsolatos iratok
IM 176.05S VezetGi utasitas alapjan iktatasra keriil6, a Miniszteri Kabinet 5 -
feladatkorét érint6 iratok (emlékezteték, beszamoldk,
héttéranyagok)
IM 177.05S A belsé egyeztetésre megkuildott, a tarca szervezeti egységei 5 -
altal el6készitett jogszabalytervezetek véleményezése
IM 178.05S A miniszteri biztosok tevékenységével, feladatkorével 5 -
0sszefligg6 iratok
IM 179.15L A kozérdekd bejelenték védelmével és a korrupcidomegelézéssel N 15
kapcsolatos kormanyzati feladatokban valé kdzrem(ikodéssel
kapcsolatos iratok.
IM180.10S Jogaszképzés szinvonalat emeld programokkal 6sszefliggd 10 -
anyagok (pl. jogdszdsztondijak, IM Nemzeti Kivalosagi
0sztondij) a szervezeti egységeknél
IM181.05S Egyetemekkel torténd kapcsolattartds adminisztrativ iratai 5 -
IM182.15N Kutatas és oktatasfejlesztés elvi Uigyei 15 N
IM183.10S Az eurdpai unios projektekre vonatkozé dokumentéciok 10 -
(szerzédések, szamlak, feljegyzések stb. eredeti példanyai)
a projekt végleges elszamoldsat kovetéen
IM 184.5S 2013. évi CCXL. térvény alapjan az alapvetd jogokat sérté 5 -
elhelyezési koriilmények miatt az elitéltek részére a Magyar
Allam &ltal fizetendé kértalanitassal kapcsolatos iratok
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IM 200 Nemzetkészi tigyek Selejtezési id6 L?véltéri
(év) torvény
IM 201.15L Kul-, illetve biztonsagpolitikai targyu elvi iratok (két- és N 15
tébboldald egylittmiikodés, EU, NATO)
IM 202.15L A kil- és biztonsagpolitikai feladatok ellatasaval kapcsolatos N 15
iratok (intézményi feladatok és tarcakozi koordinacid)
IM 203.15L Két- és tobboldalu nemzetkozi szerz6désekkel kapcsolatos N 15
Ugyek (szerz6dés megkotése, a szerz6désbél fakado
kotelezettségek teljesitése)
IM 204.15L Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos tigyek (belépés, kilépés, N 15
kotelezettségvallalas)
IM 205.05S A miniszterelndknek és az igazsagligyi miniszternek készitett 5 -
targyaldsi anyagok, tematikak
IM 206.15L A minisztérium vezetdinek és szervezeti egységeinek N 15
nemzetkozi kapcsolattartassal 6sszefiigg6 iratok, utazasok
dokumentumai, jelentések, hattéranyagok
IM 207.05S Diplomaciai protokollal 6sszefliggé feladatok (kulfoldi 5 -
delegaciok, vendégek magyarorszagi programjanak
el6készitése és lebonyolitasa)
IM 208.05S A kulképviseletekkel valé kapcsolattartas iratai (iratbekérék, 5 -
hattéranyagok)
IM 209.15L Emberi Jogok Eurdpai Biréséga el6tti kormanyképviselet N 15
elldtasa
IM 210.15L Eurdpai Unidn beliili igazsagligyi egylittm(ikodéssel N 15
kapcsolatos iratok
IM 211.15L Eurépa Tandcs munkdjaban valé részvétellel kapcsolatos N 15
dokumentumok
IM 212.05S A minisztérium éllami vezetdinek és szervezeti egységeinek 5 -
nemzetkdzi kapcsolattartassal 6sszefliggd utazasai és az ahhoz
kapcsolodé iratok (Utinditdk, elszamoldsok, jelentések,
hattéranyagok
IM 213.08S A Koltségvetési Féosztélyon keletkezett, 8 évnél hosszabb 8 -
Orzési id6t nem igényl6 iratok.
Levéltarba adas
IM 300 A minisztérium specialis feladatai Selejt;zvé)si id6 ideje
(év)
IM 301.15L Hivatalos lapok (Magyar Kézlény, Hivatalos Ertesité) eredeti N 15
példanyai
IM 302.5S Magyar KézIony Digitalis Szerkesztéségének feladatellatdsdhoz 5 -

kapcsolodo ligyek
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IM 400 Aldozatsegitéssel, pértfogd feliigyelettel, jogi segitségnydjtassal kapcsolatos iigyek | o0 ez 190 Leveltar
(év) térvény
IM 401.10S Aldozatsegitéssel kapcsolatos tigy 10 -
IM 402.05S Aldozatsegitéssel kapcsolatos levelezések 5 -
IM 403.10S Karenyhités 10 -
IM 404.10S II. foku eljaras azonnali pénziigyi segély 10 -
IM 405.10S II. foku dldozati statusz igazoldsa 10 -
IM 406.10S II. foku eljaras karenyhités 10 -
IM 407.10S II. foku eljaras visszatéritésre kotelezés 10 -
IM 408.10S Birésagi fellilvizsgélat — kdrenyhités 10 -
IM 409.10S Birésagi fellilvizsgélat — dldozatsegités 10 -
IM 410.10S Méltanyossagi eljaras 10 -
IM 411.05S Jogi segitdi nyilvantartas iratforgalom 5 -
IM 412.05S Jogi segitdi szerzédéssel kapcsolatos tigyek 5 -
IM 413.10S II. foku eljaras peren kivdili 10 -
IM 414.10S Méltanyosségi eljaras peren kiviili 10 -
IM 415.05S Torlési eljaras (jogi segitbi névjegyzékbol) 5 -
IM 416.10S Tartozas torlése peren kivili 10 -
IM 417.10S Fellgyeleti eljaras peren kiviili 10 -
IM 418.10S Birdsagi fellilvizsgélat — peren kiviili 10 -
IM 419.05S Egyéb jogi segitével kapcsolatos iratok 5 -
IM 420.10S Birdsagi feltilvizsgélat — peres 10 -
IM 421.10S FelUgyeleti eljaras peres 10 -
IM 422.10S II. foku eljaras peres 10 -
IM 423.10S Méltanyosségi eljaras peres 10 -
IM 424.10S Tartozas torlése peres 10 -
IM 425.05S Jogi segitéi nyilvantartasbavétel 5 -
IM 426.05S Igazsaguigyi Minisztérium Jogi Segitségnyujtasi Egyéb lktatas 5 -
IM 427.05S Egyéb jogel6d szerv iktatdsa 5 -
IM 428.05S Egyéb kozponti iktatas 5 -
IM 429.05S Gyakorlati utmutato 5 -
IM 430.05S irasbeli beadvany 5 -
IM 431.10S Kizarassal kapcsolatos levelezés 10 -
IM 432.10S Tamogatasi kérelem peres 10 -
IM 433.10S Tamogatasi kérelem peren kivili 10 -




178

HIVATALOS ERTESITO -

2022. évi 1.5zdm

IM 500 Igazsagiigyi Szolgélatok Jogakadémidja feladatai SeleJte,ZéSi 1d L?Vél,té”
(év) térvény
IM 501.15L Tisztvisel&i képzés és ligyviteli vizsga iratai N 15
IM 502.15L Tisztvisel6i képzés tanusitvanyai N 15
IM 503.15L Tisztvisel&i tigyviteli vizsga tanusitvényai N 15
IM 504.15L Igazsaglgyi szakértdi elsé jogi képzés iratai N 15
IM 505.15L lgazsagligyi szakért6i tovabbképzés iratai N 15
IM 506.15L Igazsagugyi szakértdi jogi vizsga iratai N 15
IM 507.15L Igazsagligyi szakértdi elsé jogi képzés tanusitvanyai N 15
IM 508.15L lgazsagligyi szakértdi tovabbképzés tanusitvényai N 15
IM 509.15L Igazsaglgyi szakértdi jogi vizsga tanusitvanyai N 15
IM 510.15L Felszamoldbiztosok és vagyonfelligyel6k szakmai tovabbképzés N 15
iratai
IM511.15L Felszamoldbiztosok és vagyonfelligyel6k szakmai tovabbképzés N 15
tanusitvanyai
IM512.15L Végrehajtéjelolti képzés iratai N 15
IM 513.15L Bir6sagi végrehajtoi és végrehajtasi ligyintézdi szakvizsga iratai 15
IM 514.15L Birosagi végrehajtoi és végrehajtasi Ugyintézéi szakvizsga N 15
tanusitvanyai
IM 515.15L Végrehajtéjelolti képzés tanusitvanyai N 15
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2. fiiggelék

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. melléklet Il. pont j) alpontjaban kapott felhatalmazas alapjan
az egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszerben nem érkeztethet6 és nem kézbesitheto
kiildemények

Az egységes kormanyzati Uigyiratkezelé rendszerben nem érkeztethet6 és nem kézbesithet6 kiildemények:

1. a nemzetkozi igazsagugyi egylttmuikodési szakterlleten a magyar és kulfoldi birosagoktol, hatésagoktol,
tovdbbd magénszemélyektdl érkezé olyan kildemények, amelyekhez kozokiratokat és maganokiratokat
csatolnak, mivel ezek feliilhitelesitése és tovabbitasa eredetben torténik;

2. az eurdpai unids projektekre vonatkozé dokumentéciét (szerzédések, szamlak, feljegyzések stb. eredeti
példanyait) tartalmazo kildemények, mivel ezeket a projekt végleges elszamolasat kdvet6 5 évig meg kell
6rizni;

3. a Magyar Allam tulajdoni részesedésével miikddé gazdasagi tarsasagok kapcsan a tulajdonosi joggyakorlas
korébe tartozé dontések dokumentumai;

4. a partfogé felligyel6i tevékenység soran a terheltek és az dldozatok blintigyi személyes adatait tartalmazo
kildemények;

5. az aldozatsegitési, a jogi segitségnyujtasi, tovabba a Jogi Segitdéi névjegyzék vezetésével kapcsolatos
tevékenység dokumentumai;

6. a csaladi csédvédelmi eljaras sordn a pénzigyi intézmények altal megkiildott, kozjegyzéi okiratba foglalt
meghatalmazasok;

7. az lgazsagligyi Szolgélatok Jogakadémidja altal szervezett képzésekkel és tovabbképzésekkel kapcsolatos

kildemények.
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3. fliiggelék

A minisztérium hivatali szervezetei (hivatali egységek) altal rendszeresen hasznalt
irattipusok irat-mintatara

Az irat-mintatarban a minisztérium szervezeti egységei ltal az Gigyintézés és az ligyiratkezelés soran leggyakrabban
alkalmazott irattipusok keriilnek bemutatasra. Az iratmintak a kilonb6zé iratfajtak legfontosabb kotelezd elemeit
(szlikséges minimum) tartalmazzak. Idegen nyelvi levelezésben az iratmintdknak megfelel6 format kell hasznalni.

Az irat-mintatdr a kdvetkez6 irattipusokat tartalmazza:
1. kimen6 levél,

2 kimeno elektronikus levél,

3 feljegyzés,

4. emlékeztetd,

5. jegyzékonyyv,

6 Ugyiratpo6tlé lap,

7 adatlap hivatali kapu hozzaférés igényléséhez/lemondasahoz,

8 kisérélap gépi adathordozé nyilvantartasba vételéhez,

9. iratselejtezési jegyz6konyy,
10.  iratdtadas-atvételi jegyz6konyv,
11.  iratdtadas-atvételi jegyzék,

12.  engedélykérés kormanyzati igazgatasi irat nem korményzati e-mail-cimre torténé elektronikus tovabbitasara.
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1. iratminta: Kimend levél

IGAZSAGUGYI MINISZTERIUM
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

Iktatészam:
Ugyintézé:
Telefon:

<<Cimzett neve>> ur/asszony

<<Cimzett beosztasa>>

részére

<<Szervezet>>

<<Teleplilés>>

<<Utca, Hazszam>>

<<Iranyitészam>>

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Rang/beosztas/cim>> Asszony/Ur!

<< Tartalom, jol strukturdltan, sorkizartan, térkdz: 0 pt — 0 pt, sorkdz: szimpla, bet(tipus Times New Roman,
betliméret 12, bekezdések kdzott egy-egy sor kimarad >>
Budapest, <<datum>>

<<Aldiré neve>>
<<Aldiré beosztasa>>

[Az aktapélddnyon:
Készitette: (ligyintézé neve, aldirdsa, ddtum)
Ldtta: (féosztdlyvezetd, osztdlyvezetd neve, aldirdsa, ddtum)

Jovdhagyta:  helyettes dllamtitkdr neve, aldirdsa, ddtum)]
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<<Cimzett neve>>
<<Cimzett beosztasa>>

<<Cimzett cime>>

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Rang/beosztas/cim>>!
<<Tartalom, jél strukturéltan, sorkizartan>>

Udvézlettel/Tisztelettel
<<Alair6 neve>>
<<Alair6 beosztasa>>

<<Szervezeti egység neve>>
<<Szervezeti egység cime>>

Tel.: +36 1 <<XXX XXXX>>
Fax: +36 T <<XXX XXXX>>
Mobil: +36 <<XX XXX XXXX>>
E-mail: @XXX.gov.hu

2. iratminta: Kimen6 elektronikus levél

Iktatészam:
Ugyintézé:
Telefonszam:
E-mail:
Hivatkozasi szam:
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3.iratminta: Feljegyzés

IGAZSAGUGYI MINISZTERIUM
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

Iktatészam:

Feljegyzés
<<Cimzett neve és beosztdsa>> részére
Targy: <<Feljegyzés targya>>
<<Tartalom, jol strukturdltan, sorkizartan, térkéz: 0 pt — 0 pt, sorkdz: szimpla, bet(tipus Times New Roman,
betliméret 12, bekezdések kdzott egy-egy sor kimarad>>
<<Kiséré feljegyzés esetén a kisért dokumentum lényegi elemeinek 0sszefoglaldsa jol tagoltan>>
Javaslat:

<<Az esetleges javaslat leirdsa>>

Budapest, <<ddtum>>

<<Alairé neve>>
<<Alair6 beosztasa>>

[Az aktapélddnyon:
Készitette: (ligyintézé neve, aldirdsa, ddtum)
Ldtta: (féosztdlyvezetd, osztdlyvezeté neve, aldirdsa, ddatum)

Jovdhagyta:  helyettes dllamtitkdr neve, aldirdsa, ddtum)]
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Helyszin:
Idépont:

Jelen vannak:

Targy:
El6zmények:

Intézkedések:

1. feladat:
Hataridé:
Felelds:

2. feladat:
Hataridé:
Felelds:

Készitette:
<Név>
<Szervezet>

<Szervezeti egység>

Jévahagyta:
<Név>
<Szervezet>

<Szervezeti egység>

Budapest, <<datum>>

4. iratminta: Emlékeztetd

IGAZSAGUGYI MINISZTERIUM
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

Iktatészam:

Emlékezteto

<<Alairé neve>>
<<Aldir6 beosztasa>>
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5.iratminta: jegyz6kdnyv

IGAZSAGUGYI MINISZTERIUM
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

Iktatészam:
Jegyz6konyv
Készilt: datum, szerv és helyiség megnevezése
Targy: a jegyzékonyv felvételének indokaul szolgalé esemény, intézkedés, eljaras stb.
megnevezése
Jelenlevék: a jelenlévé, részt vevo, eljard stb. személyek neve és beosztasuk felsorolasa,

vagy utalds a kulon jelenléti ivre

Jegyz6kdnyvvezeté: a jegyzékonyvvezetd megnevezése
Szoveg
Alairas alairas
Aldiras alairas
(P.H)
Melléklet:
Készalt: ... példanyban
Kapjak: személy vagy szerv megnevezése

személy vagy szerv megnevezése
Irattar
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6. iratminta: Ugyiratp6tlé lap
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

UGYIRATPOTLO LAP/ORJEGY

Ugyirat:

iktatdszama (v Megadasaval): ... ... e
Trattari Jele / 18telSZama: . . . . et
L2107
Ugyirat kiadva:

SZEIVEZEti @QYSEG MEGNEVEZESE: .. ..ttt ettt ettt ettt et e e e e e e e e e e e e e
LT (o T T
Ugyiratpotld [apon Ggyirat SZEreIVE: ... ......iiee ittt
Orjegyen az ligyirat betekintésre kikdlcsdNOzve hataridGig . ... .....uueeeeee et

Keltezés helye, ideje

atvevo alairasa kiado irattaros alairasa
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7. iratminta: Adatlap hivatali kapu
hozzaférés igényléséhez/lemondéasihoz

IGAZSAGUGYI MINISZTERIUM
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

ADATLAP
hivatali kapu hozzaférés igényléséhez, lemondasahoz

Hivatali kapu révid neve
(a megfelel6t kérjik, jeldlje meg):

Igénylés Lemondas

Személy neve (meg kell egyeznie az tigyfélkapu
adatbézisban szereplé azonositéval):

E-mail-cime (meg kell egyeznie az tigyfélkapu
adatbazisaban szereplével, ami az igényl6 hivatali
e-mail-cime):

Keltezés helye, ideje

Igényl6 neve, aldirasa Szervezeti egység megnevezése

Szervezeti egység vezetdjének neve, alairasa
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8. iratminta: Kisérélap gépi adathordozé
nyilvantartasba vételéhez

IGAZSAGUGYI MINISZTERIUM
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

KISEROLAP
elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez

Adathordozé paraméterei:

Adathordozo tipusa (DVD, CD Sth.): ...ttt e e e et e e e e e et

Nyilvantartasi szam

Adatéllomany azonositéja .
3 Rendelkezik-e . i
(neve), Targy . " Megjegyzés
’ . | elektronikus alairassal
tipusa (fajl neve, tipusa)

Keltezés helye, ideje

aldiras
kiadmanyozd neve, beosztésa

(P.H)
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9.iratminta: Iratselejtezési jegyz6kdnyv

IGAZSAGUGYI MINISZTERIUM
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

Iktatdszam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Készult: (datum, hivatali egység és helyiség megnevezése)

A JegyzZOKONYVEL KESZITETE: . e ettt
(a jegyzdkonyvet készitdé neve és beosztasa)

A Sl tezest @llENOriZEE: oot e as
(a szervezeti egység vezetdjének neve és beosztasa)

Az alapul vett szabdlyzat, utasitas:

az irat keletkezésekor hatdlyos iratkezelési szabdlyzatok felsoroldsa

A selejtezés ald vont iratok: (hivatali egység), (évkore)

A kiselejtezett iratok 6sszmennyisége: .........cocveveiiieninne. ifm.

A kiselejtezett iratok felsorolasa:

Terjedelem

Ev Tételszam Irattari tétel cime
(ifm)

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

kmf.

szervezeti egység vezetdjének az iratkezelésért felel6s vezet6
alairasa alairasa

Készilt: 1 példanyban
Kapja: Magyar Nemzeti Levéltér hivatali kapun keresztiil
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10. iratminta: Iratdtadas-atvételi jegyz&konyv

IGAZSAGUGYI MINISZTERIUM
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

Iktatoszam:
IRATATADAS - ATVETELI JEGYZOKONYV
Késziilt: datum, szerv, helyiség megnevezése
Atado: az dtadd szerv/személy megnevezése, illetve az dtaddsért felelés vezetd
és beosztasanak megnevezése
Atvevé: az atvevd szerv/személy megnevezése, illetve az atvételért felel6s vezetd

és beosztasanak megnevezése

Az atadas-atvétel targyat képezo iratanyag, iratkezelési segédlet:

aziratanyag keletkeztet6jének, évkorének, mennyiségének (dobozszam/ifm) megnevezése

Az iratdtadas alapjaul szolgdlé jogszabdlyok, egyéb normdk, megéllapoddsok stb. felsorolasa. Utalds az atadasra
keriil6 iratanyag mellékelt iratdtadas-atvételi jegyzék formajaban torténd részletes felsorolasara.

atado szervezeti egység vezetdje

Melléklet: ..... lap iratatadas-atvételi iratjegyzék
Késziilt: 2 példanyban
Kapjak: 4taddé megnevezése

atvevé megnevezése

atvevo

(P.H.)

Latta:

atvevd szervezeti egység vezetdje



HIVATALOS ERTESITO - 2022.évil.szdm 191

11. iratminta: iratatadds-atvételi jegyzék

IGAZSAGUGYI MINISZTERIUM
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

Iktatdszam:

IRATATADAS-ATVETELI IRATJEGYZEK

Ev Tételszam Iktatészam(ok)

Keltezés helye, ideje

Jegyzéket készitette: e
alairas
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12.iratminta: Engedélykérés kormdnyzati igazgatasi irat
nem kormdnyzati e-mail-cimre torténé
elektronikus tovabbitasara

IGAZSAGUGYI MINISZTERIUM
<<SZERVEZETI EGYSEG NEVE (FEJLECBEN)>>

Iktatészam: VIII/KIET/..../..../<<évszdm>>
<<Kijelélt engedélyezé neve és beosztdsa>> részére
Targy: Engedélykérés kormanyzati igazgatasi irat nem kormanyzati e-mail-cimre torténé elektronikus tovabbitasara

Kérem, hogy, az Igazsdguigyi Minisztérium Iratkezelési Szabalyzatadnak vonatkozé rendelkezései szerinti,

— a<<atovdbbitandé irat tdrgya>> targyu,
- <<egész szdm>> oldal terjedelmi
kormdnyzati igazgatasi irat tovabbitasat

- a<<tovdbbitdsi cim(ek)>>
nem kormdnyzati e-mail-cim(ek)re engedélyezni sziveskedjen.

Indoklas: <<Az indoklds leirdsa>>
Budapest, <<ddtum>>
<<Aldiré neve>>
<<Aldiré beosztdsa>>
Az engedélykérésben foglalt kormanyzati igazgatasi irat nem kormanyzati e-mail-cimre térténé
elektronikus tovabbitasahoz

hozzdjdrulok nem jdrulok hozzd

<<Kijelolt engedélyez6 neve>>
<< Kijelolt engedélyezé beosztdsa>>
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4. fliiggelék

A POSZEIDON (EKEIDR) 3.745.2.9 VERZIOSZAMU ELEKTRONIKUS IRAT- ES DOKUMENTUMKEZELO
ALKALMAZAS TERMEK-MEGFELELOSEGI TANUSITVANYA

POSZEIDON (EKEIDR) Irat és

Dokumentumkezelt Rendszer
Termék verzio: 3.745.2.9

POSZEIDON

http:/ /www_sdadms_hu

MATRIX

AMATRIXKft tanusitja, hogy a termek
g kibdvitetten, KER-rel megfelel a (3/2018. (Il. 21.))
@l B rendeletnek, a kozfeladatot ellatd szerveknél
MIP TT

alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelménveknek.

T

Részletek >>
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A Kozbeszerzési Hatosag elnokének 1/2022. (I. 14.) KH utasitasa
a Kozbeszerzési Hat6sag Kozszolgalati Szabalyzatarol sz6l6 2/2020. (IV. 30.) KH utasitas médositasarol

A kozbeszerzésekrdl szolé 2015. évi CXLIII. torvény 187. § (2) bekezdés t) pontja alapjan, a jogalkotdsrdl szolé 2010. évi
CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara, valamint a kilonleges jogallasu szervekrdl és az altaluk foglalkoztatottak
jogallasardl szolo 2019. évi CVIL. torvény 103. § (1) bekezdés 15. pontjara figyelemmel a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.§ A Kozbeszerzési Hatdsdg Kozszolgdlati Szabalyzatardl szélé 2/2020. (IV. 30.) KH utasitds 1. melléklete
(a tovabbiakban: KSz) az 1. melléklet szerint modosul.

2. 8§ Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Kovdcs LdszI6 s. k.,
elnok

1. melléklet az 1/2022. (I. 14.) KH utasitdshoz

1.8 A KSz lll. fejezet 7. pont 7.4. alpont a) pont ac) alpontja helyébe a kévetkezd rendelkezés lép:
[A Hatésdg foglalkoztatottjai részére kdtelezé juttatdsokat nyujt, amennyiben az egyes jogszabadlyi feltételek fenndllnak:
A munkdba jdrdssal kapcsolatos utazdsi kéltségtéritésrél sz6l6 39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban:
Korm. rendelet) elGirdsai szerint bérlet, menetjegy kéltségeinek megtéritésére kertil sor.]
»ac) A Hatésdg a foglalkoztatott hétvégi hazautazassal kapcsolatos koltségeit 100%-ban tériti meg.”

2.8 A KSz lIl. fejezet 7. pont 7.4. alpont b) pont felvezetd szovegrésze helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

LSajat  gépjarmlvel torténé munkdba jards tamogatdsahoz sajat gépjarmdvel torténd munkdba jaras
koltségtéritésének engedélyezése iranti kérelmet (29. nyomtatvany) kell benyujtani a humanpolitikai vezet6hoz.
A koltségtérités igénybevételét — legkordbban a kérelem benyujtasanak idépontjatol kezdédden — a munkaltatoi
jogkor gyakorldja engedélyezi. A sajat gépjarmuvel torténé munkaba jaras koltségtérités a Budapest kozigazgatasi
hataran kivili lakohelyrél vagy tartézkodasi helyrél bejaré foglalkoztatottat illeti meg. Ha a foglalkoztatott
mozgaskorlatozottsaga, illetve sulyos fogyatékossaga miatt nem képes kozosségi kozlekedési jarmiivet igénybe
venni, abban az esetben a Budapest kodzigazgatasi hatdrain belili lakéhelyrél vagy tartézkodasi helyrél bejarod
foglalkoztatottat is megilleti a sajat gépjarmdvel torténé munkaba jaras koltségtérités. A koltségtérités kifizetésérdl
a gazdasagi szervezet gondoskodik. A kérelemhez csatolni sziikséges”

3.8 A KSz lIl. fejezet 12. pont 12.1. alpont e) pont ea) alpontja helyébe a kbvetkezé rendelkezés lép:
(llletményeléleg
Elszdmoldsi szabdlyok)
,€a) Az illetményelbleg visszafizetési hatarideje legfeljebb 6 honap lehet, azzal, hogy a felvett illetményeléleget
targyév november 30. napjaig kell visszafizetni.”

4.8 A KSz IV. fejezet 1. pontja helyébe a kbvetkezé rendelkezés lép:
1. Kbzszolgalati és belsé tovabbképzésekre vonatkozoé szabalyok
1.1. A Kut. 48. § (1) bekezdése értelmében a koztisztvisel6 jogosult és kdteles a munkaltatédi jogkdr gyakorldja éltal
eldirt képzésben, tovabbképzésben vagy &tképzésben (a tovdbbiakban egyiitt: tovdbbképzés) részt venni.
A munkaltatoi jogkor gyakorloja egyes képzések vonatkozésaban a munkavallalok szamara is el6irhat tovabbképzési
kotelezettséget.
1.2. A koztisztvisel6 tovabbképzési kotelezettségét a Nemzeti Kdzszolgélati Egyetem (a tovabbiakban: NKE) altal
mukodtetett kdzponti oktatasi-informatikai rendszerben (a tovébbiakban: oktatasi rendszer) - kozszolgélati
tovabbképzési, valamint belsé tovabbképzési programokon keresztlil - koteles teljesiteni. A koztisztviseld
tovdbbképzési kotelezettségét elsésorban a munkaltatoi jogkdr gyakorldja éltal évente elbirt képzéssel koteles
teljesiteni.
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1.3. Bels6 tovabbképzést

a) a foétitkar,

b) a Hatésédg szervezeti egységeinek vezetdi,

¢) a humanpolitikai vezetd,

d) az integritas felel6s,

e) a belsd kontroll felel6s,

f) az adatvédelmi tisztviseld, valamint

g) az informacidbiztonsagi felel6s

(a tovébbiakban egyiitt: kezdeményezd) kezdeményezhet.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja valamennyi belsé tovabbképzés kezdeményezésére jogosultnal kezdeményezheti
belsé tovabbképzési program kidolgozasat és elinditasat.

1.4. A bels6 képzést kezdeményezd dokumentumban (45. szamu nyomtatvany) meg kell jelIni

a) a képzés cimét,

b) a képzés tartalmat,

c) a képzés megtartasaban, illetve szervezésében részt vevok korét,

d) a képzés célcsoportjat és céljat,

e) a képzés altal megszerezhetd kompetenciadkat,

f) a képzés tipusat,

g) a teljesitend6 éraszamot,

h) a szdmonkérés modjat,

i) a javasolt tanulmanyi pontok szamat,

j) a képzés elinditasanak javasolt idépontjat.

A belsé képzést kezdeményezé dokumentumot legkésébb targyév januar 31. napjaig kell a humanpolitikai vezetd
utjan a munkaltatoi jogkor gyakorléjahoz benyujtani. A targyévben felmeriilé Uj belsé tovabbképzési igény esetén
a belsé képzést kezdeményezé dokumentumot a képzés elinditaséra javasolt idépontot legaldbb 30 nappal
megel6zéen kell benyujtani a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak.

1.5. A bels6 képzés tipusa lehet:

a) e-learning képzés,

b) jelenléti képzés,

¢) tutoralt e-learning képzés,

d) konferencia,

e) e-learning képzés és vizsga,

f) jelenléti képzés és vizsga.

1.6. A kezdeményezett belsé képzés elinditasardl, valamint a belsé program tanulmdnyi pontjainak értékérdl
a munkaltatéi jogkor gyakorldja a kezdeményezd, a humanpolitikai vezetd, valamint a képzés altal érintett
célcsoport(ok) szervezeti egységeinek vezetdi bevonasaval dont.

1.7. A belsé tovabbképzési programok tanulmanyi pontjainak értékét az NKE dltal kiadott médszertani utmutato
alapjan kell megallapitani.

1.8. A belsé tovabbképzések ardnya a targyévi tovabbképzési kotelezettség legfeljebb 50%-a lehet.

1.9. A képzések szervezésével kapcsolatos tajékoztato és koordindlo feladatokat a humanpolitikai vezet6 latja el.
1.10. A koztisztviselé tovabbképzési kotelezettsége a probaidd leteltét koveté napon kezdédik. Amennyiben
prébaidé kikotésére nem keriilt sor, Ugy a tovdbbképzési kotelezettség a kdzszolgdlati jogviszony létesitésének
napjaval kezdédik.

1.11. Tovabbképzések teljesitésének mérése tanulmdanyi pontrendszerrel torténik. A koztisztviselének évente
legaldbb 10 tanulményi pontot kell teljesitenie, azonban a targyévben teljesitett tanulmanyi pontok értéke nem
haladhatja meg a 45 pontot. A megszerzett tanulmanyi pontokat az oktatasi rendszerben kell nyilvantartani.
Az évente kotelezéen teljesitendé képzések és tanulmanyi pontok nyilvantartasaval Osszefliggé feladatokat
a humanpolitikai vezet6 koordinalja.

1.12. Az egyéni képzési tervek elkészitésénél elényben kell részesiteni a jogszabalyok, a munkaltatéi jogkor
gyakorléja, a szervezeti egységek vezetSi altal kotelezéen elSirt képzéseket, tovdbbképzéseket, valamint
a koztisztvisel6 altal ellatott feladatkorhoz kapcsolddéd szakmai és kompetenciafejlesztd képzések elvégzését.

1.13. Az évenkénti képzéstervezés soran az aldbbi szempontok szerint kell eljarni:

a) a kozszolgalati és belsé képzések esetén a pontaranyos képzésvalasztas javasolt (a targyévre ajanlott tanulmanyi
pontok mértékéhez igazodjon a képzések kivalasztasa),
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5.8

6.8

7.8

8.§

b) tobb képzés kivalasztasa esetén a megjeldlt sorrenddel sziikséges jelezni a képzési prioritdsokat,

c) a kdzigazgatasi szakvizsgara felkészitd tovabbképzés a képzési terv részét képezi, a képzési tervben elsé helyen
szlikséges szerepeltetni a vizsgara felkészitd tovabbképzéseket,

d) a képzés igazodjon a koztisztviseld altal ellatott feladatkdrhoz, prioritast kapnak az adott feladatkor ellatasat,
illetve a szakmai és munkamagatartas kompetenciak fejlesztését tdmogatod képzések.

1.14. A humanpolitikai vezet6 az egyéni képzési tervek 6sszegzésébdl elkésziti a Hatosag éves tovabbképzési tervét,
és a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak aldirasat kovetdéen tovabbitja azt az NKE részére.

1.15. A Hatoésag éves képzési tervét a targyévben felmeriilé Ujabb tovdbbképzési igényekre, valamint az egyén
szdmdra Ujonnan megfogalmazott fejlesztési tertiletekre tekintettel médosithatja.

1.16. A szervezeti egységek vezetSinek a munkavégzést ugy kell megszervezniiik, hogy a koztisztvisel$ az éves
tovabbképzési tervben szereplé képzésein, tovabbképzésein részt tudjon venni, vizsgakotelezettségének eleget
tudjon tenni. Ha a koztisztvisel§ részvétele a képzésein hivatali kotelezettség miatt nem biztosithato, errél
a szervezeti egység vezetdje a humanpolitikai vezetét haladéktalanul tajékoztatja.

1.17. Amennyiben a koztisztviselé kdzszolgélati tovabbképzési tervében képzési dij megfizetésével jaré szakmai
tovabbképzési program is szerepel, a tovabbképzés meghirdetését kovetéen a humanpolitikai vezetd feljegyzést
készit a gazdasagi vezet6 részére, melyben igazolja, hogy a tovabbképzés szerepel az érintett foglalkoztatott képzési
tervében. A képzési dij a gazdasagi vezetd jovahagydsival és a munkdltatdi jogkor gyakorldjanak engedélyével
kertilhet befizetésre/atutalasra a képzdé intézmény részére, a képzési program szamanak és elnevezésének pontos
megjelolésével. A befizetésrdl sz616 bizonylatot a gazdasagi szervezet tartja nyilvan.

1.18. A munkaltatéi jogkodr gyakorldja altal el6irt, de adott képzési évben nem teljesitett képzésekrdl
a humanpolitikai vezeté a képzési év zardsat koveté 5 munkanapon belil tdjékoztatja a munkaltatéi jogkor
gyakorléjat.

1.19. A kozszolgalati és bels6é tovabbképzésekre egyebekben a killénleges jogallasu szervek altal kdzszolgalati
jogviszonyban foglalkoztatottak képzésérdl, tovabbképzésérdl szolé Korm. rendelet rendelkezései iranyaddk.”

A KSz IV. fejezet 2. pont 2.1. alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

,2.1. A kozigazgatdsi alapvizsga és kozigazgatdsi szakvizsga rogzitett dijat a Hatédsdg megtériti, azzal, hogy
a foglalkoztatottnak jogviszonya - probaid6 alatti azonnali hatdlyd — megsziintetése esetén a Hatésag altal
megtéritett dijat vissza kell fizetnie”

A KSz IV. fejezet 2. pont 2.8. alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

,2.8. Irasbeli kérelemére (37. nyomtatvany), a jogi szakvizsgara valé eredményes felkésziilés érdekében,
a munkaltatoi jogkor gyakorldja a jogi szakvizsga 3 részvizsgadjdhoz - a vizsgdk napjat is beszamitva -
5-5 munkanapra mentesitheti a koztisztvisel6t a rendelkezésre élldsi és munkavégzési kdtelezettségének teljesitése
alol, melynek id6tartamara a koztisztvisel6t illetmény illeti meg. A munkanapok megosztasat a koztisztviseld
a szervezeti egység vezetdjével egyetértésben hatdrozza meg.”

A KSz V. fejezet 1. pont 1.1-1.2. alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés ép:

,1.1. A munkaidé - a teljes munkaidében foglalkoztatottak esetében - heti negyven éra, hétfé6tdl csutdrtokig
8.00-17.00 6raig, pénteken 8.00-14.00 6raig tart (altaldnos hivatali munkarend). A munkaltatéi jogkor gyakorldja
a foglalkoztatott munkaid6-beosztasat ettdl eltéréen is megdllapithatja (egyedi munkarend). Szerz6dés a fentieknél
rovidebb munkaid6t is megallapithat, ebben az esetben az egyébként jard illetményt, munkabért aranyosan
csokkenteni kell.

1.2. A munkaid6-beosztés részletes szabdlyait a Hatdsag kiilon belsé utasitasa szabélyozza.”

A KSz V. fejezet 1. pont 1.3. alpont felvezetd szovegrésze helyébe a kdvetkezé rendelkezés [ép:

+A napi munkavégzés id6tartamat szervezeti egységenként és foglalkoztatottanként jelenléti iven kell vezetni.
Az idépontokat a foglalkoztatott irja be, és igazolja annak hitelességét. A jelenléti ivek ellendrzését és hitelesitését
a kozvetlen szakmai vezeté minden hénap utolsé munkanapjan koteles elvégezni, és a gazdasagi szervezet részére
— a tavollét (betegszabadsag, tappénz fizetés nélkili szabadsdg) igazolasokkal egyiitt — leadni. A jelenléti iveken
az alabbi egységes jelolések hasznalhatok:”
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9.8

10.§

12. 8§

13.8§

14.§

A KSz V. fejezet 1. pont 1.3. alpont m)-n) pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezések [épnek:

[A napi munkdba érkezés és tdvozds idépontjdt szervezeti egységenként és foglalkoztatottanként jelenléti iven kell
vezetni. Az idépontokat a foglalkoztatott irja be, és igazolja annak hitelességét. A jelenléti ivek ellenérzését és hitelesitését
a kézvetlen szakmai vezeté minden hénap utolsé munkanapjdn kételes elvégezni, és a gazdasdgi szervezet részére
- a tdvollét (betegszabadsdg, tappénz fizetés nélkiili szabadsdg) igazoldsokkal egytitt — leadni. A jelenléti iveken az aldbbi
egységes jeldlések haszndlhatok:]

»m) hivatalos tavollét: HT,

n) otthoni munkavégzés: OM/OME,”

A KSz V. fejezet 1. pont 1.4. alpontja a kdvetkezé g) ponttal egészil ki:

(A tdvollét-nyilvdntartdsok részét képezi kiilondsen:)

,9) betegség miatti tavollét estén a kereséképtelenséget elbirdléd orvos altal kiallitott — a keres6képtelenség és
keres6képesség orvosi elbirdldsara és annak ellendérzésér6l szélé 102/1995. (VIIl. 25) Korm. rendeletben
meghatarozott — orvosi igazolds a kereséképtelen allomany”-rél késziilt nyomtatvany.”

A KSz VI. fejezet 3. pont 3.7. alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

,3.7. A Hatdésdg Elndke - a 3.1. alponton tul - a foglalkoztatott kérelmére (43. szdmu nyomtatvany), meghatarozott
feladat ellatasara évente legfeljebb 10 munkanap otthoni munkavégzést engedélyezhet. A Hatdsag Elndke éltal
engedélyezett eseti otthoni munkavégzést a jelenléti iveken OME jel6léssel kell nyilvantartani.”

A KSz VI. fejezet 3. pont 3.8. alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés ép:

,3.8. A Hatésdg EInoke a foglalkoztatott kérelmére (43. szdamu nyomtatvény), a foglalkoztatott munkakorére,
személyi, csaladi és egyéb méltanyolhaté koriilményeire tekintettel évente tovabbi, legfeljebb 10 munkanap eseti
otthoni munkavégzést engedélyezhet. A Hatdsag elndke dltal jévdhagyott eseti otthoni munkavégzést a jelenléti
iveken ugyancsak OME jel6léssel kell nyilvantartani.”

A KSz 1. fliggelék 1. pont 1.3. alpont 1.3.2. pont c) alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(Nem jogosult a cafetéria-rendszerbe tartozé juttatdsok igénybevételére a foglalkoztatott:

azon id6tartamra, amely tdvollét sordn bérben vagy dtlagkeresetben nem részestil, feltéve, hogy a tdvollét id6tartama
meghaladja a 30 napot.

Ilyen tdvollétnek mindstil kiilbndsen:)

,€) a 30 napon tuli keres6képtelenség (tartéds betegdllomany) id6tartama, a tavollét elsé napjatdl
a kereséképtelenség id6tartama alatt,”

Hatalyat veszti
a) a KSz Ill. fejezet 5. pont c) alpont ca) pontja,
b) a KSzV. fejezet 1. pont 1.6-1.7. alpontja.
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A Nemzeti Ad6- és Vamhivatal vezetdjének 1/2022. (I. 14.) NAV utasitasa
az Egységes Iratkezelési Szabalyzatroél

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény 10. § (3) bekezdésében,
valamint a jogalkotdasrél sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban, tovdbba a Nemzeti Ado6- és Vambhivatalrol
sz616 2010. évi CXXII. torvény 6. § (1) bekezdésében meghatarozott hataskoromben eljarva, a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l sz6l6 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendeletben foglaltak figyelembevételével
— a koziratok kezelésének szakmai iranyitdsaért felel6s miniszter és a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével - a kovetkezd
utasitast adom ki:

1.8 A Nemzeti Ado- és Vamhivatal (a tovabbiakban: NAV) Egységes Iratkezelési Szabalyzatat (a tovabbiakban:
Szabalyzat) a Mellékletben foglaltak szerint hatarozom meg.

2.8 Az utasitas szervi és személyi hatdlya a NAV vezet6jére, a NAV vezetdjének szakmai helyetteseire, a NAV szerveire,
e szervek valamennyi adé- és vamhatdésagi szolgdlati jogviszonnyal rendelkezé foglalkoztatottjara, tovabba
munkavéllaléjéra terjed ki.

3.8 Az utasitads targyi hatdlya kiterjed a NAV-hoz beérkezett és az ott keletkezett papiralapu és elektronikus koziratok
(a tovabbiakban: irat) kezelésére.

4.8 A mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére kiuldn jogszabalyban foglalt eltérésekkel kell a Szabalyzatot
alkalmazni, 6sszhangban a NAV mindsitett adatvédelmi tevékenységére vonatkozo Biztonsagi Szabalyzattal.

5.§ A NAV gazddlkodasi tevékenysége sordn keletkezd szamviteli bizonylatok vonatkozdsaban a Szabdlyzatot
a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. torvényben, illetve a vonatkozd irdnyité eszkdzdkben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni, a pénziigyi bizonylatokat iratként nem kell nyilvantartasba venni.

6.8 A Szabdlyzat altalanos lgyviteli és iratkezelési szabdlyaitdl eltéré lgyviteli szabdlyozast a NAV alaptevékenységével
Osszefliggd szakmai eljarasokat, illetve a funkciondlis tevékenységet tdamogatd rendszerek mukodését, vagy
a szakmai folyamatok Ugyviteli rendjét szabalyozd iranyité eszkdzok — jogszabalyban meghatarozott specidlis
szabalyok kivételével — nem tartalmazhatnak.

7.8 A NAV altal természetes személyekkel és jogi személyekkel kotott polgéri jogi szerzédéseknek — amennyiben
a szerz6dés targya azt indokolja — utaldst kell tartalmazniuk arra vonatkozoéan, hogy a teljesitésben részt vevé
személyek a Szabalyzatot a sziikséges mértékben megismerik és az abban foglaltakat alkalmazzdk, erre irasbeli
nyilatkozatukkal kotelezettséget vallalnak.

8.8 A Szabdlyzatot szlikség szerint, de legalabb évente fellil kell vizsgalni.

9.8 Az iratkezelés targydban kiadott irdnyitd eszk6zoket a NAV szervek az utasitas hatalybalépését kovetd 45 napon
belill kotelesek fellilvizsgalni, sziikség esetén érvényteleniteni és a Szabalyzat tartalmaval 6sszhangban Uj iranyitd
eszkozt kiadni.

10.8 (1) Ezazutasitds a kozzétételt kdvetd napon Iép hatélyba.
(2) Az utasitas rendelkezéseit a folyamatban Iévé és a NAV irattaraiban kezelt Gigyekre is alkalmazni kell.

11.8 Hatalyat veszti az Egységes Iratkezelési Szabalyzatardl sz616 1/2017. (V. 17.) NAV utasitas.

Tamdsné Czinege Csilla s. k.,
NAV adészakmai tigyeiért felel8s szakmai helyettes
Vagujhelyi Ferenc
a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal
vezetdje tavollétében
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Melléklet az 1/2022. (1. 14.) NAV utasitdshoz
Egységes Iratkezelési Szabalyzat

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja, jogszabalyi hattere, alapelvei

1. A Szabdlyzat célja annak biztositdsa, hogy az iratok Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshet6
legyen, szolgélja a NAV rendeltetésszer(i miikodését, feladatainak eredményes és gyors végrehajtasat, az ligyintézés
és az intézkedések ellenérizhetéségét, a felelésség egyértelml megallapithatésagat, az iratok épségben és
visszakeresheté modon valo 6rzését, tovabba az elektronikus tgyviteli megoldasokkal elémozditsa a szakszer(
és gyors Ugyintézést.

2. A Szabdlyzatot az aldbbi jogszabélyok rendelkezéseinek figyelembevételével kell alkalmazni:

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

b) az informacioés Onrendelkezési jogrél és az informdciészabadsagrol szoléo 2011. évi CXIl. toérvény
(a tovabbiakban: Info tv.),

<) az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdlyairdl sz6lé 2015. évi CCXXIL. térvény
(a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.)

d) a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szélé 335/2005. (XI. 29.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.),

e) az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szol6 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
E-Ugyintézési tv. vhr.),

f) a postai szolgaltatasokrol szol6 2012. évi CLIX. torvény,

a) az addigazgatasi rendtartdsrol sz616 2017. évi CLI. térvény (a tovabbiakban: Air.),

h) a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrél sz6l6 3/2018. (II. 21.) BM rendelet,

i) az elektronikus Ugyintézési szolgaltatadsok nyujtasara felhasznalhato elektronikus aldirdshoz és bélyegz6hoz
kapcsolodo kdvetelményekrél szold 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet,

j) az elektronikus formdban tarolt iratok kdzlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miszaki kdvetelményeirdl
sz6l6 34/2016. (X1. 30.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet).

3. Az iratkezelési folyamat egészére biztositani kell a nyilvantartasi adatok helyességét, védelmét, az iratkezel
rendszer hitelességét és zartsagat, ennek keretében biztositani kell, hogy az irat

a) azonosithato, fellelési helye, Gtja kdvethet6, ellenérizhetd és visszakereshet6 legyen,
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheté,
<) kezeléséért fenndlld személyi felel6sség egyértelmiien megdllapithaté legyen,

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez, térolasdhoz sziikséges személyi,
targyi és technikai feltételek biztositva legyenek,

e) rendszeres selejtezésének elvégzésével az irattdri anyag felesleges felhalmozédasa megelézhetd, és
a maradando értékd iratok megérzése biztositott legyen,

f) tartalmanak hitelessége (megvéltoztathatatlansaga) az érzési idé végéig szavatolt legyen,

g) az Ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri miikodéséhez megfeleld
tamogatast biztositson.

4. Az iratkezel6 rendszerben nyilvantartott adatok a NAV szakmai és funkciondlis tevékenységeinek alapinformacioi,
a NAV tevékenységének ellatdsdhoz nélkulozhetetlenek, ezért azok pontos és szakszer( kezelésére valamennyi
foglalkoztatott és munkavallalé kotelezett.

2. Ertelmezé rendelkezések
5. A Szabdlyzat alkalmazasaban:

a) +Azonnali” jelzés(i irat: az iratban a valaszaddsra és/vagy intézkedésre az iktatas napjaval megegyezé hatarnap
szerepel;
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dtmeneti irattdr: az iktatéhelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari anyag
meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés, illetve kdzponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

belsé irat: NAV szerven bellili vagy NAV szervek kozotti hivatalos kommunikéciét elésegité irat;
Dokumentumkezelési rendszer (a tovabbiakban: DOKU rendszer): a NAV jogeléd szerve, az APEH Altal
létrehozott, folyamatosan fejlesztett, integralt, auditalt Ggyviteli és elektronikus iratkezel rendszer;
elektronikus értesités: a NAV-nal keletkez6 olyan - kiadmanynak nem mindsiil6 — elektronikus dokumentum,
amelyhez jogkovetkezmény nem flizédik, elsédleges funkcidja az Ugyfelek tajékoztatasa, nagy tomegben,
dltaldban nem megszemélyesitett formdban, elektronikusan kerdl kikiildésre a biztonsdgos kézbesitési
szolgaltatas utjan;

elektronikus feladdjegyzék (a tovébbiakban: EFJ): a postai kiildemény feladasanak igazoldsara szolgalo
elektronikus dokumentum, amely a kényvelt postai kiildeményeket és az azonositott levél kiildeményeket
egyedileg, beazonosithaté médon, az egyéb kildemények tipusonkénti mennyiségét tartalmazza;
elektronikus irat: az elektronikusan el&allitott, elektronikusan hitelesitett és elektronikus formaban térolt,
tovabba az elektronikus iratta alakitott papiralapu irat;

elektronikus irattdr: az elektronikus iratok, iratképek informatikai adatbazisa, taroldsi helye, tovabba
az a funkcié, amellyel a lezért ligyek elektronikus irataihoz, vagy iratképeihez a felhasznal6 szabalyozottan
hozzaférhet;

elektronikus tdrhely: biztonsadgos kézbesitési szolgaltatdshoz kapcsolédo, az elektronikus kapcsolattartasra
szolgalé, biztonsagos kézbesitési cim. Lehetséges tipusai a hivatali kapu, a cégkapu és a KUNY tarhely;
el6zményezés: az a muivelet, amely sordn megallapitasra keril, hogy az Uj iratot egy mar meglévé Gigybe kell-e
sorolni vagy ligyindité iratként kell nyilvéantartasba venni;

formanyomtatvdny: elére meghatdrozott adattartalmu mezdk kitoltésére rendszeresitett (papiralapu vagy
elektronikus) Grlap;

hibds iktatds: az iktatds soran olyan metaadat keril tévesen rogzitésre az iratkezelé rendszerben, amely
a késébbiek sordn mar nem maédosithaté és emiatt az iktatészamot sztornézni kell;

hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél az E-ligyintézés tv. vhr. rendelkezései
szerint készilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatads kivéltasara alkalmas, elektronikus eszkoz utjan
értelmezhet6 adategyittes;

iktatds: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést kovetben;
iktatészdm: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv ldtja el az iktatandd iratot;

irat: valamely szerv mukodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozzad érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informdcié, adategyliittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgdkép vagy barmilyen mas formaban 1évé informacié vagy ezek kombindcioja;

irat életciklusa: az irat keletkezését/beérkezését, terjesztését, haszndlatdt, tovabba az Orzését és
megsemmisitését feloleld id6tartam;

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, tovabbitdsat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabdl
torténd valogatdsat, segédletekkel valé ellatasat, szakszerl és biztonsdgos meg6rzését, haszndlatra
bocséatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglald tevékenység;

irattd nyilvdnitds: egyedi eljards, amely sordn manudlisan vagy el6re meghatdrozott szabdlyok alapjan
automatikusan az adott papiralapi vagy elektronikus dokumentumot az adott szervezet mikodése
szempontjabdl lényegesnek mindsitenek és ezért nyilvantartdsat és a vele kapcsolatos muveletek nyomon
kovetését rendelik el;

irattdr: az irattari anyag szakszerU és biztonsdgos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol létrehozott
és specidlis szabalyoknak megfeleléen mikddtetett fizikai, vagy elektronikus taroldhely;

irattdri anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges megérzést
igényld, szervesen dsszetartozd iratok 6sszessége;

irattdri el6készité kdteg: az irattari rendnek megfeleléen elékészitett iratcsomag, amely olyan lezart ligyeket
tartalmaz, amelyek selejtezésére varhatdan azonos évben kerdl sor;

irattdri terv: jegyzék, amely a NAV irattari anyagat tételekre (tdrgyi csoportokra, azaz ligykédokra) tagolva,
a NAV feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza
a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozéd iratok Ugyviteli céld megdrzésének idétartamat, tovabba
a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét;
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X)

aa)

bb)

cc)

dd)
ee)
ff)

99)

hh)

nn)

00)
pPp)

qq)
rr)

ss)

tt)

uu)

irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositdsat meghatdrozd, az irattari tervben elfoglalt helyének
megfelel6 azonosit6, amely a DOKU rendszerben megegyezik az ligytipus kéddal;

k6zponti kommunikdciés rendszer: a NAV-ba beérkezd, illetve az onnan kikildendé elektronikus adatok, iratok
fogadasara/tovabbitasara szolgélo rendszerek;

kézponti postafiok: az elektronikus levelezérendszer hasznélatarél szolo szabalyzat értelmezd rendelkezések
fejezetében megjelenitett szervezeti postafidk;

maradando értékd irat: gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudoményos,
mvelédési, miszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez,
megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkilézhetetlen, mas forrasbdl nem, vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;

mdsolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakh( formaban, utdlag készilt egyszert (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyreallitdsanak
lehetdségét kizaré médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma
nem rekonstrualhaté;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséré irattdl - elvélaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attdl;

metaadat: strukturdlt vagy félig strukturdlt informacié, amely lehetévé teszi iratok létrehozasat, kezelését,
hasznalatat hosszabb idén &t azon tartoméanyokon beliil, amelyekben létrehozaséra sor kerdilt;

nyilt irat: a mindésitett adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. térvény (a tovabbiakban: Mav. tv.) szerinti
mindsitett adatot nem tartalmazé irat, tovabba olyan minésitett adatot tartalmazé irat, melynél a mindsités
érvényességi ideje lejart, ezért kezelésére és tarolasara mar nem kell alkalmazni a Mav. tv. szerinti szabalyokat;
Robotzsaru Neo rendszer (a tovabbiakban: RZS Neo rendszer): olyan blnmegel6zési, blnildozési és
szabalysértési adatok kezelésére mikodtetett informatikai Ggyviteli, igyfeldolgozo és elektronikus iratkezel
alkalmazas, amelyet kdzpontilag fejlesztenek és tartanak karban a nyomozéhatésagok, a bliniildézé szervek
és a szabalysértési hatosagi feladatokat végzd szervek Ugyvitelének és iratkezelésének tamogatasara,
egységesitésére;

selejtezés: a lejart megdrzési ideju iratok vagy a selejtezési eljaras alda vonhaté iratok kiemelése az irattari
anyagbdl és dokumentdlt megsemmisitésre torténd elékészitése;

,Soron kiviili” jelzés(i irat: az iratban a valaszadasra és/vagy intézkedésre 1 munkanap vagy anndl tébb,
de legfeljebb 3 munkanap id6étartam van megadva;

,Slirg6s” jelzés( irat: az iratban a vélaszadasra és/vagy intézkedésre 3 munkanapnal tobb, de legfeljebb
5 munkanap idétartam van megadva;

szakrendszer: olyan feldolgozé vagy nyilvantarté informatikai alkalmazéas, amely elsédlegesen a NAV
alapfeladatainak végrehajtasat vagy a kapcsolodé funkciondlis tevékenységet tamogatja;

szervezeti egység: a NAV hierarchikus szervezeti felépitésében megjelend, meghatarozott feladatkorrel
rendelkezé egység;

szigndlds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és /vagy lgyintézé személy kijeldlése, az elintézési
hatarid6 és a feladat meghatarozasa;

sztorndzds: az iktatas érvénytelenitése;

tartdés adathordozo: olyan eszkdz, amely a cimzett szamara lehetévé teszi a neki cimzett adatoknak az adat
céljanak megfelel6 ideig torténd tartds tarolasat és a tarolt adatok valtozatlan formdban és tartalommal
torténd megjelenitését (pl. pendrive, CD-ROM, DVD, meméria kértya, szamitégép merevlemeze);

tdrgykdd: az irattipust meghatarozé iratkezelési kod (irattipus kod);

téves iktatds: az iktatast kdvetéen olyan korilmény meril fel, amely az irat adott iktatokényvben torténd
nyilvantartasba-vételét, kiadasat, vagy tovabbitasat targytalannd teszi, igy annak sztorndzasa valik
szlikségessé;

tranzit irattdr: az elektronikus irattd alakitast kdvetéen, az eredeti papiralapu irat 6rzésére szolgald helyiség,
ahol az iratok megsemmisitéséig vagy maradandé érték( irat esetén a kdzponti irattdrba adasdig torténd
taroldsa megvaldsul;

tgyintéz6: az gy el6adoja, az Ulgyet hataridében torténd dontésre eldkészité foglalkoztatott vagy
munkavallalo;

tgyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

vv)  Ugykezeld: iratkezelési tevékenységet végzo foglalkoztatott vagy munkavallalo, besorolasatdl fliggetlendl;

ww) lgykdd: az eljardstipust meghatarozé iratkezelési kod, amely megegyezik az irattéri tételszammal (Ugytipus
kod);

XX)  vegyes iratkezelés: az iratkezelés egyes mozzanatai kdzponti, masok osztott rendszerben térténnek;

yy)  vegyes lgyirat: papiralapu és elektronikus iratokat is tartalmazé tgy;

zz)  védett lgytipus: olyan kilonleges, személyes adatot tartalmazd vagy biztonsdgi szempontbdl kiemelt
Ugytipusok, amelyek kezeléséhez, lekérdezéséhez az iratkezel6 rendszerben kiilon jogosultsag sziikséges.

Az értelmezd rendelkezésekben megjelenitésre nem kerilt fogalmak tekintetében a 2. pontban felsorolt

jogszabalyok rendelkezései az irdnyadodak.

3. Az iratkezelési szoftver

A nyilt iratok nyilvantartasa kizarélag tanusitott iratkezelési szoftverrel torténik. A NAV altal alkalmazott tanusitott
iratkezelési szoftverek: a DOKU és az RZS Neo rendszerek, amelyek felhasznaléi dokumentécioit a NAV belsé intranet
portaljan a NAV Kozponti Irdnyitds (a tovabbiakban: KI) Informatikai Féosztélya (a tovabbiakban: IFO) kozzéteszi.
A felhasznaléi dokumentéacidk nem nyilvanosak, azok csak a NAV-on beliil terjeszthetdk.

A NAV szervei - a Blinlgyi Féigazgatésag (a tovabbiakban: BFIG), valamint a binlgyi igazgatésagok kivételével,
amelyek az RZS Neo rendszert alkalmazzak - a nyilt iratok nyilvantartaséra elsédlegesen a DOKU rendszert
alkalmazzédk. Ez aldl kivételt képeznek az add- és vamigazgatdsagok dltal kezelt szabalysértési iratok és biintetd
feljelentések, amelyek nyilvantartdsa az RZS Neo rendszerben torténik. A BFIG a személyligyi iratok nyilvantartésara
a DOKU rendszert hasznalja.

Az RZS Neo rendszer moduljaira vonatkozd specialis szabélyokat a RZS Neo integralt Ggyviteli és lgyfeldolgozo
rendszer haszndlatarol sz6l6 szabélyzat tartalmazza.

A NAV szervek - a blnligyi szervek kivételével — szervenként legaldbb egy iktatokdnyvet hasznalnak a DOKU
rendszerben, amely alapértelmezetten szervkéddal keriil azonositdsra. A blinugyi szervek altal alkalmazott
iktatokonyveket az V. fejezet tartalmazza.

A Kl szervezeti egységei egy kozos iktatokdnyvet hasznédlnak. A Kl iktatokonyvéhez kapcsoléddan egyes szervezeti
egységek - kilon engedély alapjan, indokolt esetben - elkilonilt al-iktatokonyvben, a DOKU rendszerben
tarthatjak nyilvan az irataikat.

A szakrendszerek alapfunkcidjukat tekintve a NAV feladatainak végrehajtasat tamogatjak, ezek mellett 6nallo
iratkezelési funkcidkat nem lathatnak el. A szakrendszer - figgetlentil attol, hogy iratkezelési miveletet is tdmogat —
nem iratkezelési szoftver. Az ezzel 6sszefliggd eljarast a 4. cim tartalmazza.

A NAV-hoz a NAV hivatali tarhelyein, a KKK WEB-en, a CCN Mail rendszeren, tovabba valamennyi elektronikus iratot
fogado informatikai rendszerén (a tovadbbiakban egyiitt: kozponti kommunikdaciés rendszerek) keresztil érkezé
kildemények automatikus, centralizalt iratfogadé alkalmazassal vagy szakrendszer Gtjan torténé nyilvantartasba-
vételét, valamint ezen alkalmazasok jogszerl lzemeltetését a NAV Informatikai Intézete (a tovabbiakban: INIT)
és a Pillér Kft. latja el.

4. A szakrendszerek és az iratkezel6 rendszerek kozo6tti kapcsolat

A NAV-ndl alkalmazott, és a NAV vagy a Pillér Kft. altal Gzemeltetett szakrendszerek a DOKU rendszerrel integraltan is
mukodhetnek, amely rendszerkapcsolat sordn a szakrendszerben végrehajtott Ugyviteli cselekmények az adott
Ugynél automatikus iktatasi vagy egyéb iratkezelési bejegyzéseket keletkeztetnek a DOKU rendszerben.

A szakrendszerek az iratkezelési adatokat rendszerkapcsolat Utjdn szerezhetik be az iratkezelé rendszertél, vagy
ilyen modon adhatnak at olyan adatokat, amelyek az iratkezel6 rendszerben kerililnek bejegyzésre.
A rendszerkapcsolattal torténé adatkérés, -atadas torténhet kozvetlen hivassal valds idében vagy idében
késleltetett modon.

A szakrendszer dltal tett iratkezelési bejegyzések helyességéért és teljeskoriségéért a szakrendszer szakmai
felligyeletét ellatod szervezeti egység felelds. A rendszerkapcsolat helyes miikodtetéséhez az INIT, a szakrendszert
felligyel6 szakteriilet vagy az INIT megkeresése alapjan az IFO minden szakmai segitséget megad.

Uj szakrendszer fejlesztése, illetve szakrendszeri integracié végrehajtésa soran a DOKU rendszerrel térténé integralt
mukodést kell megvalésitani. A megvalositas tervezésébe az IFO-t be kell vonni.

A szakrendszerhez kapcsolodo egyedi igyviteli igényeket elsésorban a szakrendszer fejlesztésével kell kiszolgalni.
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20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

A DOKU rendszerrel integralt szakrendszerrel tdmogatott szakmai folyamat szakrendszerben torténd lezarasaval egy
idében az adott tgyet — informatikai Uton — a DOKU rendszerben is le kell zérni. A lezarasi igényt minden esetben
a szakrendszerbdl kell inditani.

A DOKU rendszer tamogatja a lejart, illetve a meghatarozott idén belll lejard Ugyintézési hataridejl és
a folyamatban 1évé ligyek lekérdezhetéségét. Az egyedi hataridé figyelést a szakrendszerek Utjan kell biztositani.

5. Az iratkezelés megszervezése

A NAV szervei a szervezeti tagozddasnak és iratforgalomnak megfelel6en az iratkezelést vegyes rendben latjak el.

A Kl egyes szervezeti egységei — szenzitiv vagy specidlis adatok kezelése és/vagy elhelyezésiik miatt — a résziikre
papir alapon beérkezé irataik iktatasat, hiteles elektronikus irattd alakitasat, a kimend irataik expedialdsat,
tovabbitdsat, valamint lgyirataik irattarozasat 6nalléan végezhetik. Ezen szervezeti egységek korét a NAV Gazdasagi
Ellaté Igazgatésag Dokumentéciés Fbosztaly (a tovabbiakban: GEI DFO) vezetdje altal el6készitett korlevélben
a Kl féigazgatdja hatdrozza meg.

A 22. pont alapjan 6nallo irattarat fenntartd szervezeti egységek irattdri anyagdbdl torténd selejtezést, levéltari
4tadast a GEI DFO végzi.

A 22. pont alapjén eljard szervezeti egységek irattarozasi tevékenységéhez a GEI DFO vezet6je megadja a sziikséges
szakmai irdnymutatdst és tdmogatast.

Az iratkezelés rendszerét megvaltoztatni, érdemben mddositani csak a naptari év kezdetén lehet.

6. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete, felelésségi korok

A NAV Szervezeti és M(ikédési Szabalyzataban (a tovabbiakban: SzMSz), tovabba az egyes szervek Ugyrendjében

foglaltak szerint kell az iratkezelés szervezetére, az iratkezelésre, az azzal Osszefliggé tevékenységre vonatkozd

feladat- és hataskoroket meghatérozni, az iratkezelés felligyeletét ellatd vezet6t kijeldlni. Valtozas esetén a kijelolt

vezet6 adatairdl (név, munkakdr) az IFO-t 5 munkanapon beliil tdjékoztatni kell.

Az iratkezelés szervezetét ugy kell kialakitani, hogy az a leghatékonyabban szolgalja az iratképzd szerv feladatainak

eredményes ellatasat, a szerv miikodését.

Az iratkezelés NAV szint( irdnyitasat, feligyeletét az IFO vezetéje latja el.

A NAV szerveinek vezetéi felelések az irdnyitasuk alatt m(ikodo szervezeti egységek vonatkozasaban az el&irasoknak

megfeleld iratkezelés megvaldsitasaért.

A foglalkoztatottak és munkavallalok fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk bizott iratok Szabdlyzatban foglalt

rendelkezéseknek megfelel6 kezeléséért.

A NAV vezetdje:

a) felel6s a NAV iratkezelésének jogszer(iségéért,

b) gondoskodik az iratkezelés szervezeti, személyi, targyi és technikai feltételeinek biztositasarol.

Az IFO vezetdje:

a) felels a NAV iratkezelésének egységességéért és szakszerliségéért, az iratkezelési tevékenység irdnyitasaért,
felligyeletéért,

b) el6késziti és folyamatosan karbantartja a Szabalyzatot és az irattari tervet,

<) felelés a Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdnak rendszeres ellenérzéséért, az esetlegesen felmeriilé
szabdlytalansdgok megsziintetéséért,

d) kozremUikodik az iratkezelés feliigyeletét ellaté kiils6 szerv altali ellenérzésben,

e) tevékenységi kdrében gondoskodik az iratkezelé rendszer éltal kezelt adatok biztonsagardl, az adatvédelmi
és informaciobiztonsagi szabalyok érvényre juttatasarol,

f) elldtja az iratkezel6 rendszerek szakmai feltigyeletét,

9) felel6s a DOKU rendszer jogszabédlyban meghatérozott kévetelményeknek valé megfeleléségéért, az annak
igazoladsara szolgélo tanusitasi folyamat lefolytatasaért,

h) gondoskodik az iratkezelési szoftver fejlesztéséhez szlikséges szakmai kdvetelmények, tovabba felhasznaloi
azonositok, a helyettesitési jogok, a kiilsé és a belsé név- és cimtarak naprakészen tartdsarol,

i) az iratkezelési szoftverekkel kapcsolatos felhaszndloi fejlesztési javaslatokat el6zetesen véleményezi és
szlikség esetén tovabbitja az INIT felé,
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33.

34.

35.

36.

az iratkezelést végz6, vagy azért felelés foglalkoztatottak és munkavallalok szakmai képzése, tovabbképzése
kapcsan egylttmuikodik a NAV Képzési, Egészségligyi és Kulturdlis Intézettel, tovdbbd meghatdrozza
az Ugyviteli képzések tematikajat,

gondoskodik az iratkezelési segédletek kialakitasardl és az iratkezelés sordan alkalmazott bélyegzdk
hasznalatanak egységességérél,

gondoskodik az egyéb, jogszabalyokban, NAV iranyité eszkdzékben meghatérozott, iratkezelést érintd
feladatok végrehajtasaral,

az iratkezelési szoftverek fejlesztési irdnyainak meghatarozéasa soran egytittmukodik az INIT-tel,
feladatkorében kapcsolatot tart a Magyar Posta Zrt.-vel (a tovdbbiakban: MP Zrt.), a koziratok kezelésének
szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter altal vezetett minisztérium illetékes szervezeti egységével, a Nemzeti
Infokommunikacids és Szolgaltato Zrt-vel (a tovabbiakban: NISZ) valamint a Magyar Nemzeti Levéltarral.

Az INIT vezetdje felelbs:

a)

b)

e)
f)

az iratkezel6 rendszerek jogszer( és rendeltetésszerl fejlesztéséért, az esetlegesen felmerilé mukodési
zavarok megsziintetéséért, elharitasaért,

a DOKU rendszer szakmai rendszerekkel torténé integrélasaért és a zavartalan adatkommunikacio
biztositasaért,

az iratkezelé rendszerek daltal kezelt adatok biztonsdgdért, az adat- és informaciovédelmi szabalyok
érvényre-juttatdsdért,

a kozponti kommunikaciés rendszereken keresztlil érkezett elektronikus iratok centralizadlt feldolgozo
rendszerének mikodtetéséért és felligyeletéért,

az iratkezel6 rendszerekre vonatkozé felhasznaldi dokumentéaciok megirasaban vald kdzremikddésért,

az iratkezelési szoftverek fejlesztése, miikodtetése soran az IFO-val torténd egylttmiikodés megvaldsitasaért.

A kdzponti és tertileti szervek vezetdi az iranyitasuk ala tartozo szerv vonatkozasaban felel6sek:

a)

e)
f)

a Szabalyzatban foglalt rendelkezések végrehajtdsdnak felligyeletéért és ellendrzéséért, valamint
az esetlegesen felmerdil6 szabalytalansdagok megsziintetéséért,

az iratkezelés szervezeti, személyi és targyi feltételeinek kialakitasaért, biztositasaért,

az iratkezeléshez kapcsolodé nyilvantartdsok naprakész vezetéséért,

a kezelésiikbe tartozé irattdrak megfelelé mdszaki dllapotdért, az irattari anyag megévasahoz sziikséges
intézkedések megtételéért,

a postai kapcsolattartok kijeloléséért,

a foglalkoztatottak és munkavallalok rendszeres tigyviteli képzésének biztositasaért.

Az iratkezelés helyi irdnyitdja felels:

a)
b)

az iratkezelési tevékenység adott szerv szintjén torténé koordindlasaért,

az MP Zrt. 4ltal kézbesitett és egyéb moddon érkezett papiralapl iratok atvételének, bontdsanak,
érkeztetésének megszervezéséért, a postai kapcsolattartasért,

a beérkezé manualis feldolgozast igénylé elektronikus dokumentumok nyilvantartasba vételéért, szervezeti
egységre tovabbitasaért,

aziratoknak a beérkezésiik napjan vagy az azt koveté munkanapon térténd nyilvédntartasba-vételéért,

a beérkezé papiralapt iratok hiteles elektronikus irattd alakitdsdnak megszervezéséért, szabdlyszer(
végrehajtasaért,

a feladatellatdshoz sziikséges barkddtartomany INIT-t6l valé6 megrendeléséért, szerven belili
nyilvantartasaért, elosztasaért, felhasznalasanak ellendrzéséért,

az iratkezelési segédletek és az iratkezelési bélyegz6k megfeleld alkalmazasaért,

a szerven belili iratszallitasok 6sszehangolasaért,

a postai meghatalmazottak kijel6léséért, az ezzel kapcsolatos adatkezelési nyilatkozatok nyilvédntartasaért,

az irattari kapacitds megfelel6 kihasznalasaért, a szakszerd irattarozas biztositasaért,

a jogszabalyoknak és a Szabdlyzatnak megfelelé selejtezési és megsemmisitési eljarasok lefolytatasaért,
koordinacidjaért,

az illetékes levéltarral valé kapcsolattartasért,

az iratkezelési tevékenységet végz6, vagy azt irdnyitd foglalkoztatottak és munkavallalék megfeleld
képzéséért, kdzponti Ugyviteli képzések helyi koordindlasaért, helyi Gigyviteli képzések tartasaért.

A kdzponti és terlileti szervek szervezeti egységeinek vezet6i felelések:

a)

a szaktertletiiket és tevékenységi korlket érintd, az iratkezeléssel 6sszefliiggd jogszabalyok és iranyito
eszkdzok alkalmazdsaért, betartasaért, betartatdsaért,
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37.

38.

39.

40.

b)

Qe a0

i)

a Szabalyzatban foglalt rendelkezések végrehajtasanak felligyeletéért és ellenGrzéséért, valamint
az esetlegesen felmerilé szabalytalansdgok megsziintetéséért,

a szlikséges iratkezelési jogosultsagok biztositasaért,

a szervezeti egységére szignalt iratok esetén az ligyintézd kijeloléséért,

az elintézett Ugyek lezardsanak engedélyezéséért,

az irattéri kikérések jovahagydsaért,

a kezelésiikbe tartozé irattarak megfelelé miszaki allapotaért, az irattari anyag megdvasahoz szikséges
intézkedések megtételéért,

a munkavégzéshez sziikséges barkdodmennyiség rendelkezésre allasaért, a barkddokkal torténd
elszamolasért,

az iratforgalomhoz kapcsolédo statisztikak szolgaltatasaért.

A kozponti iratfeldolgozo egység (a tovabbiakban: Kdzponti Iratkezel6) munkatarsai felelések:

a)

)

az MP Zrt. ltal kézbesitett és egyéb mddon érkezett papiralapu iratok atvételéért, bontasdért, érkeztetéséért
(amennyiben az nem az iktatds részeként, azzal egy idében torténik), hiteles elektronikus iratta alakitasaért,
az iratoknak a beérkezésiik napjan, vagy az azt koveté munkanapon torténé nyilvantartasba-vételéért és
iktatasaért,

aziratok ligyintézést végz6 szervezeti egységre torténd szignalasaért,

a masolatkészités alol kivont papiralapu iratok tigyintézési helyre torténd eljuttatasanak biztositasaért,
hatdskor vagy illetékesség hianydnak a beérkezéskor torténé észlelésekor a hataskori/illetékességi attétel
meginditasaért,

a hatdskori, illetékesséqi attétel soran érkezett tigyek fogadasaért,

a lezart ligyek iratainak atvételéért, szakszer irattarozasaért,

a hiteles elektronikus irattd alakitott iratok eredeti papiralapu példanyainak tranzit irattarban torténd
elhelyezéséért,

a jogszabalyoknak és a Szabalyzatnak megfeleld selejtezési és megsemmisitési eljarasok lefolytatasaért, ezek
soran az illetékes levéltarral val6 kapcsolattartasért,

elrendelés alapjan az irattari anyag digitalizalasaért.

Az érdemi lgyintézést végzok felel6sek:

a)

ooz

k)

az iratok nyomon kovethetéségének biztositasaért, a rajuk bizott papiralapu iratok szakszer és el6irasoknak
megfelel6 kezeléséért, tarolasaért,

hatdskor vagy illetékesség hidnyanak észlelésekor a hataskori/illetékességi attétel inditdsaért,

dontésik alapjan a csatolt elézményiratok végleges szereléséért,

targyi alapon az irattéri tételszam meghatarozasaért, felllvizsgélataért, szlikség szerinti médositasaért,

a rajuk szignalt elektronikus iratok iratkezelé rendszerben torténd rendszeres lekérdezéséért, nyomon
kovetéséért, kezeléséért, a dokumentumok nyugtazasaért,

a tervezetek kiadmdanyozasra torténd el6készitéséért,

a rajuk bizott iratokkal kapcsolatos iratkezelési utasitasok ligykezel6 felé torténé megadasaért,

papiralapu vagy vegyes Ugyirat esetében az el6adoi iv megnyitdsdért, vagy annak tgykezel6 felé torténd
kezdeményezéséért, az el6addi iv vezetéséért,

a kézbesitési adatok és a kézbesités szabdlyossaganak feltilvizsgalataért,

az iratokkal valo elszdmolasért,

elintézés utan az lgyiratok lezarasanak kezdeményezéséért.

Az osztalyos Ugykezel6k felel6sek:

a)

b)
)

(ol g)

)
)
f)

)

a kimend és a sajat iratok nyilvantartdsba vételéért, a papiralapu iratok Ugyintézési helyre torténd
tovabbitasaért,

papiralapu irat esetén, az el6addi iv megnyitasaért,

a kimend iratoknak a kiadé utasitasa szerinti postazasaért, kézbesitéséért,

az iratok hatdridds nyilvantartdsanak kezeléséért,

a hiteles masolatok elkészitéséért és megkiildéséért,

az iratok atmeneti irattdrban torténd szakszer( tarolasaért és kezeléséért.

Az iratkezelés helyi szint( iranyitdsaért, megszervezéséért a Kl és a NAV Gazdasdgi Ellaté Igazgatdsadg

(a tovabbiakban: GEI) tekintetében a GEI DFO vezetdje felels, a tovabbi szervek vonatkozasaban az iratkezelés helyi

szintl iranyitasaért és megszervezéséért a szerv vezetGje altal kijelolt vezetéi munkakdrben 1évé foglalkoztatott

felelds.
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41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

A feladatok megosztasat a Kozponti Iratkezelé foglalkoztatottjai, munkavallaléi és a szervezeti egységek tigykezelGi
kozott — a helyi adottsagok figyelembevételével - az iratkezelés helyi irdnyitojanak javaslata alapjan a szerv vezetéje
korlevélben a fentiektdl eltéréen is meghatéarozhatja.

7. Az iratkezelés ellendrzése, iratkezeléssel kapcsolatos adatszolgaltatasok

Az iratok nyilvéntartasara és kezelésére vonatkozd szabdlyok megtartasanak ellenérzésére jogosult

a) elrendelés vagy munkatervi feladat alapjan az IFO,

b) aziratképzé szerv vezetdje,

<) elrendelés vagy munkatervi feladat alapjan az iratkezelés helyi iranyitéja,

d) az iratképzd szerv vezetdje altal irasban felhatalmazott foglalkoztatott, munkavallalo,

e) az iratképzd szerv vonatkozdsdban a torvényességi vizsgélatot végz6 szervezeti egység,
f) elrendelés vagy munkatervi feladat alapjan a Kl Belsé Ellendérzési Féosztalya,

a) a felhatalmazassal rendelkezd kiilsé szerv.

Az IFO az éltala végzett ellenérzésrdl, annak megkezdése el6tt - kivéve a soron kiviil elrendelt ellenérzést - legalabb
10 nappal, irdsban értesiti az ellenbrzésre kijelolt szerv vezet6jét, aki gondoskodik a helyszini ellen6rzéshez
sziikséges feltételek biztositasardl.

Kulsé szerv ltal végzett iratkezelési ellenérzésrél az IFO-t - az ellenérzés megkezdése el6tt — irdsban, haladéktalanul
értesiteni kell.

Kulsé szerv vagy belsé ellendrzés altal végzett iratkezelési ellendrzés soran feltart szabélytalansagokrél, tovabba
azok megsziintetésére tett intézkedésekrél az IFO-t - a jelentés és/vagy jegyzékodnyv és az intézkedési terv
megkildésével - tajékoztatni kell.

Kulsé szerv altal igényelt, iratkezelési tevékenységgel 6sszefliggd adatszolgaltatasok, jelentések megvélaszolasa
el6tt a megkeresésrdl az IFO-t irasban értesiteni kell.

Az iratkezelési tevékenységrél, a feladathoz rendelt Iétszam alakuldsardl, az iratforgalmi adatokrol,
a feladatvégzéshez biztositott eszkdzok megfelel6ségérdl, a helyi oktatdsok tapasztalatairdl, a felmerdild iratkezelési
problémakrél, az irattarak helyzetérdl, amennyiben bérelt irattdrat lUzemeltetnek az irattarolas koltségeinek
alakuldsardl, a tarolt iratok mennyiségérdl és a szabad kapacitas alakulasarol, az elvégzett selejtezésekrél minden év
januar 15-ig a BFIG vezetdje, a KI vonatkozasaban a GEI DFO vezetGje, tovabba a teriileti szervek vezet6i - az elézé
évre vonatkozé adatokkal - téjékoztatjak az IFO-t.

Il. FEJEZET
AZ IRATTARI TERV

8. Az irattari tételek kialakitasa

Az Ugyiratokat targyi alapon kell tételekbe (ligykéd) sorolni. Az irattari tételek kialakitdsa soran meg kell hatarozni,
hogy melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai maradandé, vagy tgyviteli értéklek, tovabba meg kell hatdrozni
valamennyi irat esetében az irattari 6rzés idejét.

A nem selejtezhetd iratok irattari tételbe soroldsakor figyelembe kell venni, hogy melyek azok, amelyeket
meghatarozott idé utan a levéltarnak kell atadasra felajanlani, és melyek azok, amelyek meg6rzésérél az iratképzé
helyben kételes gondoskodni.

A maradandé érték iratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétél szamitott tizentodik év végéig
kell az illetékes kozlevéltar szamara felajanlani. Kivételt képeznek a tizenot évnél régebben keletkezett minésitett
adatot tartalmazo, maradandé értékd iratok, amelyeket a minésit6 altal meghatérozott érvényességi id6 lejartat
kovetd naptari év végéig kell a levéltarnak dtadni.

Az Ugyviteli érték( iratok irattari tételbe soroldsakor figyelembe kell venni, hogy egy irattari tételbe csak azonos
értékd, meghatarozott 6rzési idé eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatdk be.

A nem selejtezhetd, hatérid6é nélkil, helyben &rzendé irattéri tételekhez sorolt iratok 6rzésérél az iratképzd szerv
gondoskodik.

Uj irattari tétel (ligykdd), vagy az irattari tételszamokhoz rendelt targykodok, kédkapcsolatok, valamint védett
Ugytipusok létrehozédsdra, modositdsara, megsziintetésére indokolassal elldtott javaslatot a szakteriletiik
vonatkozasaban a szakmai felligyeletet ellatd szervek/szervezeti egységek tehetnek az IFO altal kiadott korlevélben
meghatarozott adattartalommal, hivatalos megkeresés formajaban a karbantartasért felelds IFO felé.
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Azon szerveknek, amelyek nem jogosultak Uj Ggykdd, targykod vagy kodkapcsolat megrendelésére, felmerdlt
igényiliket a szakteriiletiik vonatkozasaban a szakmai felligyeletet elldtd szerv/szervezeti egység (igénylésre
jogosult) felé kell jeleznitk.

Uj irattari tétel, vagy targykdd létrehozésardl, a meglévé kédok mddositasardl vagy megsziintetésérdl, védett
Ugytipus esetén a szilkséges jogosultsagrdl az igénylé koteles tajékoztatni az érintett felhasznalé szerveket,
szervezeti egységeket. A véltozasokrél az IFO tjékoztatja a Magyar Nemzeti Levéltarat.

A személyes adatot, tovabba a kiildnleges személyes adatot tartalmazé iratok érzési és selejtezési idejét — a célhoz
kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel — kizérdlag az irattéri tételszam igényléje hatarozhatja meg.

9. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattéri terv szerkezetét és rendszerét a cimmel elldtott irattari tételek csoportositasaval, valamint a NAV tgykorei
kozotti tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel — a feladatkor szerint érintett szervezeti egység
javaslatanak figyelembevételével - az IFO alakitja ki.

Az irattari terv altaldnos és kiilonos részre tagozodik, az irattari tételeket ennek megfeleléen kell csoportositani.
Az altaldnos részbe a NAV miikddtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érinté irattari tételek, a kiilonds
részbe a NAV alapfeladatainak ellatasdhoz kapcsolédaé irattari tételek tartoznak.

A NAV a DOKU és az RZS Neo rendszerek vonatkozdsaban kilon Irattri Tervvel rendelkezik, amelyeket
az 1-2. fuggelékek tartalmaznak.

Az irattari terv elemei év kdzben is médosithatéak (Uj tétel felvétele és megszling tétel lezardsa), de legaldbb
évenként felll kell vizsgalni azokat. Az 6rzési id6t médositani csak év kezdettel lehet. Az irattari terven végrehajtott
moédositasokrdl az IFO tajékoztatja a Magyar Nemzeti Levéltérat.

A Szabdlyzat fliggelékeit képezd és az évenkénti fellilvizsgélat soran aktualizalt irattari terveket az IFO a NAV intranet
portdljan elérhetévé teszi, valamint a Magyar Nemzeti Levéltar részére megkildi.

Ill. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

10. Iratta-nyilvanitas

A szerv és a szervezeti egység vezetbje felel6s az adott szervnél/szervezeti egységnél keletkezett vagy oda
beérkezett dokumentumok irattd-nyilvanitasaért, a nyilvantartasba-vétel elrendeléséért.

Az elektronikus adategyittes nyilvantartasba-vételérél az atvevd vagy képzd szervezeti egység gondoskodik.
A nyilvantartasba-vétel torténhet a szakrendszer Utjan, automatizmussal is.

A szakrendszerrel el&allitott elektronikus értesitések iktatasa nem kotelezd, arrél az értesités targya szerinti
tevékenység folott szakmai felligyeletet gyakorld szervezeti egység vezet6je dont.

Az e-mailben, kils6é féltdl érkezé megkeresést annak tartalma alapjan iktatni kell. Az iktatashoz az iratkezel6
rendszerek erre kialakitott funkciéjat kell alkalmazni, tilos az e-mailt kinyomtatni és papiralapu iratként
nyilvantartasba venni.

A NAV-ndl alkalmazott csoportmunka tdmogaté és tartalomkezelé alkalmazasokkal torténé munkavégzés soran
keletkez6é dokumentumok végleges verzidjanak nyilvantartasba-vételérdl a feladat végrehajtasat elrendel6 vagy azt
felligyel6 vezetének kell gondoskodnia. Egyéb kapcsolat a fenti alkalmazasokkal torténé dokumentumkezelés és
az iratkezeld rendszer koz6tt nem lehet.

11. A NAV iratainak egységes megjelenése

A NAV altal kiadott iratokkal szemben tamasztott tartalmi és formai kdvetelmények kiilon irdnyitd eszkdzben
kertilnek meghatarozasra.

12. Az iratok rendszerezése
Az irat megjelenési formaja szerint lehet:

a) papiralapu,
b) egyszer irhato elektronikus adathordozén (pl. CD, DVD) megjelend elektronikus irat,
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<) tébbszor irhatd elektronikus adathordozén (pl. CD-RW, DVD-RW, pendrive, belsé vagy kiilsé hattértar)
megjelend elektronikus irat,

d) elektronikus csatornan keresztiil érkezé, vagy a NAV-ban keletkezé elektronikus irat,

e) hiteles elektronikus iratta alakitott papiralapu irat.

Az irat formai kotottsége szerint lehet:

a) egyedi adatszerkezetet alkalmazé drlap,

b) formalizalt, elére meghatarozott mezoket tartalmazd bizonylat, formanyomtatvany (a tovabbiakban:
szdmozott bizonylat),

<) dokumentumsablon alapjan szerkesztett,

d) kotetlen formaban irt.

Az irat fajtdja szerint lehet:

a) alaptevékenységhez kapcsolddd, hatdsagi eljéras sordn keletkezett szakmai irat,

b) a szerv m(ikodésével, miikodtetésével dsszefliiggésben keletkezett funkcionalis irat, amely alatt a kozosségi
élettel, érdekképviseleti tevékenységgel 6sszefliggésben keletkezett valamennyi iratot is érteni kell.

Az irat, irdnya szerint lehet:

a) bejové iranyu,

b) kimend iranyu,

) NAV-on belil keletkezd sajat vagy belsé irat (a tovabbiakban: belsd irat).

A NAV alaptevékenységével kapcsolatos eljarasa soran egy Ugyfél egy konkrét lgyében keletkezd iratokat

irategységként, tgyként kell kezelni. A nyomozé hatésagi eljards esetén, az adott blincselekmény feltardsa sordn

keletkezett iratokat kell egy tigyként kezelni.

A NAV alaptevékenységéhez nem kapcsolddé, a szerv miikodése, miikodtetése soran keletkezd funkciondlis iratok

esetében eléfordulhat, hogy lgyfél nélkdili iratok keletkeznek, amelyeket az adott funkcionalis cél szerint (pl. irdnyito

eszkdz elbkészitése, véleményeztetése, vagy adott képzéshez, beszerzéshez stb. kapcsoldédd iratok) kell tgybe

sorolni.

Az Ugy egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett iratokbdl 6sszedllé tigynek csak egyetlen

irattari tételszdma lehet. Ha az lgy az Ugyindit6 irat targya szerint tobb irattari tételbe is besorolhat6, mindig

az Ugyinditd irat tartalmi sulya szerint indokolt Orzési id6t biztositd irattari tételszamon kell nyilvantartani.

Ha a késébb keletkez6/érkezé, az ligyhoz tartozd irat targya szerint magasabb 6rzési id6ét biztositd irattari tételszam

meghatdrozdsa indokolt, akkor médositani kell az irattari tételszamot, vagy az Uj iratot onalléan, kapcsolédd

Ugyként kell iktatni.

Az Ugyeket legkésébb az irattdrba helyezésiik el6tt az irattari tervben meghatérozott irattéri tételek valamelyikébe

be kell sorolni, a kordbban meghatérozott irattari tételt az Gigy irattarba adasa el6tt felul kell vizsgélni, az irattari tétel

az irattarba adasig modosithaté.

Az lgyvitelhez mar nem sziikséges papiralapu, lezért, irattdrozasi utasitassal elldtott Ugyeket irattarba kell adni.

Az irattari atadast a 297. pont szerinti atadasi terv alapjan Utemezetten, vagy folyamatosan kell végrehajtani.

Az elektronikus Ugyek lezarasat kdvetden az irattdrozés automatikusan megtorténik. Vegyes ligyek esetén az ligy

papiralapu iratainak irattdrba helyezésével az tigy elektronikus iratainak irattdrozasa is automatikusan megtorténik.

13. Hiteles masolat készitése

Hiteles papiralapi vagy elektronikus masolat az Ugyintézés soran a NAV 3ltal kidllitott, hitelesitett
dokumentumokrdl az iratkezeld rendszer alkalmazésaval készithetd, az E-ligyintézési tv.-ben és az E-ligyintézési tv.
vhr-ben meghatdrozott el6irdsoknak megfeleléen (egyedi masolatkészités). A NAV szervei &ltal hitelesitett
dokumentumokrdl hiteles masolatot a kidllité NAV szerv, a jogutddja és a GEI Nyomdai Szolgaltatasok Féosztélya
készithet és adhat ki.

A hiteles papiralapi masolat készitése soran kotelezé megadni a példanyszamot, valamint a hiteles papiralapu
masolat készitésének okat.

A hiteles papiralapi masolat nyomtatasa sordn — ha az eszkdz beallitasai lehetévé teszik — a kétoldalas nyomtatas
opciot kell valasztani.

Abban az esetben, ha a hiteles papiralapi masolat kézbesitésre keriil a cimzett részére, annak DOKU rendszerbe
torténd bejegyzésérél minden esetben gondoskodni kell.

Irattarozas céljabdl a hiteles elektronikus iratrél hiteles papiralapui masolatot késziteni tilos.
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A NAV-hoz beérkezé papiralapu iratrél hiteles elektronikus masolat kizdrdlag az elektronikus masolatkészitésrol
sz6l6 szabdlyzat (a tovédbbiakban: Masolatkészitési Szabalyzat) szerint készitheté (elektronikus iratta alakitds).

14. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A NAV szerveihez érkezd, az ott keletkez6, az onnan kiklldésre keriild iratokat — ha jogszabaly mdsként nem
rendelkezik — a 223. pontban felsorolt és rendelkezésre allé adatok rogzitésével, elektronikus iratkezelési szoftverrel,
iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iratok nyilvantartdsat, iktatasat ugy kell végezni, hogy az lgyiratforgalom dokumentalaséval biztositva legyen
az Ugyintézés folyamatanak és az iratok szervezeten belili Utjdnak pontos kovethetdsége, ellendrizhetésége,
tovabba az iratok holléte naprakészen megallapithaté legyen, valamint az e folyamat soran keletkezé nyilvantartast
az Uigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratkezelés és Ugyintézés soran a papiralapu iratok fizikai dtadasat-atvételét az iratkezel6 rendszerben minden
esetben ugy kell elvégezni, hogy egyértelmlien megallapithaté legyen az atvétel idépontja, valamint az atadé és
az atvevd személye.

Ha a papiralapu iratok fizikai dtadasa-atvétele az iratkezel rendszerben torténé rogzitéstdl idében elvalik, az iratok
atadas-atvételének tényét az atvevd alairdsaval és technikai azonositd szamaval (a tovabbiakban: TASZ), valamint
a datum feltlintetésével is rogziteni kell az irat irattari példanyan vagy az atadékonyvben, belsé kézbesitékonyvben
vagy az iratkezeld rendszerbdl elallitott ataddlistan.

Az elektronikus iratok szigndldsat, az Ugyintézési, kezelési utasitdsok kiadasat, a hatdridd meghatérozasat,
a priorizélast, valamint a szignalt elektronikus iratok igyintézé altali tvételét (nyugtazasat) az iratkezelési szoftver
tdmogatasaval kell elvégezni.

15. Iratkezelési segédletek, el6adoi, irattari iv

A NAV dltal alkalmazott papiralapu iratkezelési segédletek:

a) fényilvantarto konyv: a NAV szerveinél rendszeresitett, a papiralapu iratkezelési segédletek teljeskord (kivéve
fényilvantarto konyv) nyilvantartasara szolgald konyv formatumu jegyzék;

b) Uzemszineti iktatokonyv: hitelesitett papiralapu iktatokonyv, amely az iratkezelési szoftver tartds
lizemsziinet, meghibdsodas miatti, 24 6ran tuli ledllasa esetén az iratok nyilvantartasat szolgalja;

c) atadokonyv, belsé kézbesitékonyv: az iratok szerven belilli dokumentdlt 4tadasat, atvételét igazold
iratkezelési segédlet;

d) kils6 kézbesitékdnyv: az iratok szerven kivili dokumentélt dtadasat, atvételét igazold iratkezelési segédlet;

e) kolcsonzési naplo: az irattarbol torténd kikérés nyilvantartasara vezetett (atadds-atvételt igazolo) iratkezelési
segédlet.

A fényilvantarté konyvbe kell bevezetni valamennyi hasznédlatba adott, hitelesitett papiralapu iratkezelési

segédletet (kivéve a fényilvantarto konyvet). A fényilvantarté konyvet az iratkezelés helyi iranyitoja hitelesiti.

Minden év janudr 1-jén Uj fényilvantarté konyvet kell nyitni, ami a kdnyv beteltéig az el6z6 évi zarést tartalmazd

lapot kovetd lapon is megtehetd. A segédletek szdmozasat évenként egyes sorszammal kell kezdeni, a kdnyvet év

végén le kell zérni.

Ha az iratkezelési szoftver tartds Gizemsziinet, meghibasoddas miatt 24 6ran tul nem elérheté és az iratok iktatasara

az iratkezelési szoftverrel nincs méd iktatokonyvenként kell egy hitelesitett papiralapu — Ugynevezett lizemsziineti —

iktatokonyvet nyitni. Az lzemsziineti iktatokonyvet az iratkezelés helyi irdnyitoja hitelesiti.

A 88. pont a-b) alpont szerinti iratkezelési segédletek nem selejtezhetdk.

A 88. pont c—e) alpont szerinti betelt iratkezelési segédleteket 3 év elteltével selejtezni kell.

Az iratkezelési segédletek megrendeléséért, hitelesitéséért, kiadasaért, azok nyilvantartasaval, irattarozasaval, illetve

selejtezésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iratkezelés helyi iranyitdja, a Kl vonatkozasaban a GEI DFO

vezetdje felel6s.

A hitelesité a nyilvantartasba vett iratkezelési segédlet lapjait sorszdmmal latja el és a boritélap belsé oldalan

feltlinteti: ,Ez a ....... .... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20.... év ......... hé ... nap. Lezérva: 20.... év

.......... ho ... nap” Ezt kdvetben aldirja, a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomatdval elldtja és ravezeti

a fényilvantartasi szamot.

A betelt iratkezelési segédleteket az lgykezelé zarja le (a lezdrds datumanak ravezetése, a szervezeti egység

korbélyegzé-lenyomatdnak elhelyezése, valamint a sajat kezl aldirdsa mellett) és helyezi irattarba. A lezarasrol
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értesiti a fonyilvantartd konyvet vezet6 szervezeti egységet a lezaras idépontjanak a fényilvantarté kényvben
torténd rogzitése céljabol.

El6adoi vagy irattéri ivet csak tisztdn papiralapu és vegyes tigyeknél kell alkalmazni az Ugyirathoz tartozd iratok
iktatdsdnak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a feljegyzésére, az Ugyintéz6i munka adminisztralaséra, vezetGi
utasitasok, kezelési feljegyzések rogzitésére, a papiralapu iratok fizikai egységének biztositasara.

Az el6adoi iv el6dllitasat elsédlegesen az iratkezel§ rendszerrel kell végrehajtani.

Nem kell el6adoi ivet elballitani és hasznalni azokhoz a papiralapon beérkezé iratokhoz, amelyek esetében
a beérkezést kovetéen megtorténik az elektronikus iratta alakitas.

16. Az iratkezelési bélyegz6k

Papiralapu dokumentumok érkeztetésekor érkeztetébélyegzét kell hasznalni.

Iktatobélyegzét abban az esetben kell alkalmazni, ha az el6zményezés és az iktatds nem azonos idében és/vagy

nem azonos foglalkoztatott, munkavallalé dltal torténik. Egyéb esetekben az iktatébélyegz6 haszndlata nem

kotelezé.

Az érkeztet6bélyegzd lenyomata tartalmazza:

a) a szerv nevét és a bélyegzd sorszamat,

b) a beérkezés idépontjanak,

<) az érkeztetési azonositd szamnak,

d) az érkeztet6 nevének vagy TASZ azonositéjanak

feltlintetésére szolgalo rovatokat.

Az iktatobélyegzé lenyomata tartalmazza:

a) a szerv nevét, székhelyét és a bélyegz6 sorszamat,

b) azirattari tételszam,
)

C az érkezés/iktatas datumanak,

d) azirat iktatészamanak, tadrgyanak, elézmény szamanak,

e) az Uigyintézd szervezeti egység nevének vagy kodszamanak,
f) az irat mellékletei szamanak,

feltlintetésére szolgalo rovatokat.

Az érkeztet6 és iktatobélyegzd adatait egyarant tartalmazd Osszetett (érkeztetd/iktatd) bélyegzé haszndlata
megengedett.

Az iktatasi adatok papiralapu iraton torténd rogzitését — kivéve a kiadmdényozads utdn tovabbitandd iratot —
az iktatébélyegz6 lenyomatat elhelyezve és a rovatait kitltve lehet elvégezni.

A papiralapu iratokndl tovabbi bélyegzétipusok haszndlhatéak, igy kulondsen fejbélyegzé, ,S. k. felbontdsra’,
,Silirg6s’, ,Baleset esetén csak a kiild6 szerv bonthatja fel!” stb.

A NAV szerveinél hasznélhato iratkezelési bélyegz6k mintdinak kialakitasaért, karbantartasaért és belsd intranetes
portalrdl vald letolthetéségéért az IFO vezetdje felelbs.

17. A hitelesitési eszk6zok nyilvantartasa

A hivatali célra, hatésagi vagy miikodési tevékenység soran készitett papiralapu iratok kiadmanyozasdhoz az éllami
cimerrel és sorszammal ellatott, ,Nemzeti Ado- és Vamhivatal” és a szerv székhelyének feliratat tartalmazo, kor alakg,
festékparnas gumibélyegzét (korbélyegzét) vagy a Magyarorszag cimerével ellatott kor alaku szarazbélyegzét kell
hasznalni. A NAV-ndl rendszeresitett szigoru szamadasu bélyegzdkrdl [korbélyegzdkrél és az aldirds-bélyegzdkrol
(a tovabbiakban egyitt: hitelesitési eszk6zok)] nyilvantartast kell vezetni.

Alairds-bélyegzével joghatés kivéltasara alkalmas irat nem kiadmanyozhaté.

A NAV-ban rendszeresitett bélyegzdék igénylésérél, kezelésérdl, nyilvantartasarol sz616 szabalyzat kidolgozasaért és
karbantartasaért a GEI DFO felel6s.

A hitelesitési eszkdzok beszerzése valamennyi NAV szerv tekintetében a GEl feladata.

Az elektronikus dokumentumok hitelesitéséhez hasznalt tanusitvanyok igénylésérél, azok nyilvantartasarol kilon
iranyité eszkoz rendelkezik, melynek kidolgozasaért és karbantartasaért az IFO felel&s.
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18. Az iratok védelme

Az iratokat és az adatokat, tovabba az iratkezelés sordn haszndlt valamennyi eszkdzt védeni kell, kilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint
a megsemmisiilés és sériilés ellen.

Az iratkezelési folyamat valamennyi eseményét naplozni kell, igy kiilondsen a rogzitett érkeztetési és iktatasi adatok
utélagos modositasanak tényét.

Az iratokat az iratkezelés, az ligyintézés és az irattdrozas folyamatdban szakszerlen kell kezelni, és a kéros fizikai
hatdsok (nedvesség, fény, hé, tliz) ellen védeni kell. Az adathordozé fajtdjanak megfeleld fizikai és elektronikus
védelmet kell biztositani, ideértve kiiléndsen a kartékonykdd elleni védelmet is.

Az irattérak és a tovabbi iratkezel® helyiségek fizikai védelmével kapcsolatos el6irasokat a NAV Orzésbiztonsagi
szabalyzata (a tovabbiakban: OBSZ), tovabba a helyi 8rzésbiztonsagi szabalyzatok tartalmazzak.

Az elektronikus tartalom kezelést, tovabba az elektronikus irattar kiszolgaldsat végz6é informatikai tarold eszk6zok
védelmére vonatkozé el6irdsokat a NAV Informatikai biztonsagi szabélyzata és az OBSZ tartalmazza.

19. Hozzaférés az iratokhoz

Biztositani kell, hogy a foglalkoztatottak, munkavéllalok csak azokhoz az iratokhoz férhessenek hozza, amelyekre
munkakoriik elldtasahoz sziikségik van, és amelyekre a munkaltatéi jogkor gyakorléja vagy az éltala kijeldlt személy
felhatalmazast ad.

Iratot munkahelyrél kivinni, kijuttatni, munkahelyen kivil térolni csak indokolt esetben és a szervezeti egység
vezetdjének irasos engedélyével lehet, tgyelve arra, hogy az irat fizikailag ne sériiljon és tartalmat illetéktelen
személy ne ismerhesse meg. A vezetd irdsos engedélyében meg kell jeldlni az irat hivatali helyiségbe torténé
visszahozataldnak hatérnapjat. Amennyiben a papiralapu irat képe az iratkezel6 rendszerben rendelkezésre all és
a tavoli elérés biztositott, a papiralapu iratot munkahelyrdl kivinni tilos.

Biztositani kell, hogy a kiils6 munkavallalé a szerz6dés targyat képezé tevékenysége soran csak a sziikséges
mértékben férjen hozza iratokhoz és csak akkor, ha a titoktartasi nyilatkozatot alairta. A titoktartasi nyilatkozat
elkészitéséért és nyilvantartasba-vételéért a szerz6dés elGkészitéséért és/vagy jogi ellenjegyzéséért felelSs
foglalkoztatott, munkavéllalé vagy vezetdje felel.

A NAV feladat- és hataskorébe tartozé dontés meghozataldra iranyuld eljards soran készitett vagy rogzitett, a dontés
megalapozésat szolgald adatot tartalmazé iratok megismerésére az Info tv. 27. §-dban foglaltak az irdnyaddak.
legyenek rogzithetéek és lekérdezhetéek. Amennyiben a védelem lgytipushoz kapcsolédik, az IFO a védett
Ugytipusokat és a kapcsolédéd jogosultsdg megnevezését a belsd intranetes portdljan kdzzéteszi. Az lgytipushoz
rendelt védelem az iratkezelési szoftverben is lekérdezheté.

20. Jogosultsagok kezelésének szabalyai

A foglalkoztatott, munkavallalé iratkezelési szoftver hasznalatahoz sziikséges jogosultsagainak engedélyezése,
modositasa, felllvizsgalata és visszavonasa a szervezeti egység vezetdjének feladata és felelssége.

A kilonbozé iratkezel6i szerepkdrokhoz kiilonbozé jogcsoportok megadasa sziikséges, melyeket az IFO belsd
intranetes portaljan kozzétesz.

A jogosultsag kezelésével kapcsolatos elSirdsokat a NAV egységes jogosultsagkezelésérél széld szabalyzata
tartalmazza.

21. Adatok zart kezelése

Amennyiben a NAV szerv az Air. 37. §-a, az unids vamjog végrehajtdsarél szélé 2017. évi CLIl. torvény
(@ tovébbiakban: Vamtv.) 12. §-a, vagy az altaldnos kozigazgatdsi rendtartdsrol szolé 2016. évi CL. torvény
(a tovabbiakban: Akr.) 28. §-a alapjan az adatok zéart kezelését rendeli el, biztositani kell, hogy a zértan kezelt adatok
- a jogszabdlyban meghatarozott személyi kordn kivil - az eljarasi cselekmények soran ne valjanak
megismerhetévé.

Az adatok zart kezelése nem akadalyozhatja az iratkezelési muveletek (nyilvantartasba-vétel, el6zményezés,
irattarozds) végrehajtasat, ezért amennyiben egy papiralapu irat zart boritékban keriil az ligyirathoz csatoldsra,
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akkor az irat iktatdszamat a boritékon egységes szovegként fel kell tiintetni A boritékban 1évé ... iktatdszamu irat
zartan kezelt adatokat tartalmaz.” A boritékot a bélyegzélenyomat, alairds, TASZ és datum feltlintetésével kell lezarni.
Az adatok zart kezelésével érintett ligyeknél mell6zni kell a zértan kezelt adatot tartalmazo elektronikus tartalom
kdzos haszndlatu tarhelyre, elektronikus adathordozéra torténd mentését, és elényben kell részesiteni
az elektronikus tartalom csatolasat az iratkezeld rendszerben.

Az elektronikus dokumentumok zart kezelését az E-ligyintézés tv. vhr. 27. § (1) bekezdés a) pontja szerint kell
végrehajtani.

22, Iktatoszam-képzés

A NAV szerveinél hasznalt iratkezelési szoftverek kiilonbo6z6 iktatészam-képzést alkalmaznak.

A DOKU rendszer — az R. 41. § (1) bekezdésével Osszhangban - nyilvadntartott zart szdammezdbdl kiosztott
iktatészamot hasznal. A 10 jegyU generalt szdmsor az iratok egyedi azonositdja (iktatészam), melynek megjelenési
forméja lehet elére nyomtatott etiketten megjelenitett (Un. béarkdd) vagy a szakrendszer altal meghatarozott
algoritmus alapjan generdlt iktatészam, mely egyben a vonalkédot is tartalmazhatja. Az iktatészam elsé
9 szadmjegye egy tartomanyon belil folyamatosan névekvé szamsor, a 10. szamjegy ellenérzé szam (CDV).

A DOKU rendszert alkalmazé szerveknél valamennyi lgyre vonatkozdan a kilonb6zé években, de ugyanazon
Ugyben keletkezett iratokat egy ligyszamon vagy kapcsol6dé ligyekben kell nyilvantartani. Az ligyszdm megegyezik
az lgyindité irat iktatészamaval.

Az RZS Neo rendszer — az R. 41. § (2)—-(3) bekezdéseivel &sszhangban - f6- és alszdmokat képez, évente
iktatokonyvenként 1-gyel kezd6dé folyamatosan ndvekvd szamkeretbdl. Az iktatokdnyv azonositot és az évszamot
a szamsor tartalmazza.

Az RZS Neo rendszert alkalmazoé szerveknél az Ugyirathoz tartozé iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban
az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani. Amennyiben az iratnak a targyévet megelézé évben
keletkezett el6zménye van, akkor azt szerelni kell az Gjonnan érkezett, targyévi fészamot kapott irathoz.

Biuntetd Ugyek iratai tekintetében a f6szamon iktatott Gigyekhez beérkezd iratokat fészamonként 1-gyel kezd6d6
alszammal kell ellatni, az Ggy kiilonboz6 fazisdban keletkezett valamennyi (bejovd, kimend) irat Uj alszamot kap.
Két vagy tébb bilintetd ligy egyesitése soran mindig a koradbbi elrendelési datummal rendelkezé ligy szamahoz kell
egyesiteni a tobbi lUgyet, és azok iktatészamait.

Ahol a Szabalyzat iktatészamot emlit, az alatt a 131. és 133. pontokban leirt egyedi azonositokat kell érteni.

23. A DOKU rendszerben alkalmazott barkédok és vonalkédok kezelésének specialis szabalyai

A barkédok megrendelését a Kozponti Iratkezel6 munkatarsa a DOKU rendszeren keresztiil adja le, a legyartott
szamtartomanyokat a megrendeld ott veszi at. A barkdd igényeket legkésébb a felhasznalas el6tt 1 hdnappal jelezni
kell, a gyartasrol a GEI gondoskodik.

A legyartott és iktatdsi célra dtvett barkédokat szigord szdmaddasu nyomtatvanyként kell kezelni, dtadas-atvételiiket
dokumentalt médon kell megvaldsitani, csak rendeltetésiiknek megfeleld célra lehet felhasznélni, azokon barmilyen
véltoztatast eszkdzolni, illetve azokat megrongalni, eldobni, megsemmisiteni tilos.

A barkédok felhasznalasat évente legaldbb egyszer, a targyévet kovetd év januar 31-éig ellendrizni kell, amiért
az iratkezelés helyi iranyitdja felelés.

A megrongalddott, elveszett, vagy mas ok miatt felhasznalhatatlanna valt barkédokrol jegyzékonyvet kell felvenni
és — az elvesztés esetét kivéve béarkodokkal egyitt — a nyilvantartdsukért felel8s szervezeti egységnek kell atadni,
amely gondoskodik a barkddok megsemmisitésérél és a nyilvantartasban torténé atvezetésrol.

Adott szervtdl, szervezeti egységtél vald tavozas, illetve athelyezés eldtt az tvett barkddokkal az atvevd koteles
kozvetlen vezetdje vagy az éltala kijelolt foglalkoztatott, munkavallalé felé elszamolni.

24, Az iktatokonyv kezelésének szabalyai
Papiralapu iktatokonyv évvégi zérasa esetén az iktatdsra felhasznalt utolsé szamot koveté aldhuzassal kell a zardst

elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a kozfeladatot elldtd szerv hivatalos korbélyegzd
lenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kbvetden a lezért papiralapu iktatokényvben nem lehet iktatast végezni.
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. Az Uzemsziineti iktatokdnyvet — amennyiben az adott évben 24 érat meghaladé lzemsziinet miatt megnyitésra
kerilt — az év végén le kell zarni.

Az elektronikus iktatékonyvek nyitasat, zarasat, tovabbd az adatok mentését az INIT végzi. Az RZS Neo rendszert
hasznald bunligyi szervek altal alkalmazott iktatokdnyvek nyitasat, zarasat, tovabba az adatok mentését a BFIG
Blinligyi Informacié-technolodgiai és Adatmenté Fosztélya (a tovabbiakban: BFIG BITAF) végzi.

A DOKU altal kezelt iktatokonyvek évenként nem, csak a szerv megsziinésekor keriilnek zarasra.

Az RZS Neo rendszer éltal kezelt iktatokdnyveket minden naptari év végén le kell zarni. Kizérélag a bilinteté tigyek
tekintetében éven atnyulé iktatas valésul meg, igy az adott évben el nem intézett ligyben a kdvetkezd év(ek)ben is
lehet iktatast végezni egészen az ligy végleges lezardsaig.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

25. Kiildemények atvétele, ellendrzése

A papiralapu irat postai uton, hivatali kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas utjan, az elektronikus irat
a kozponti kommunikaciés rendszereken, telekommunikacios eszkozokdn keresztll, e-mailen, kozhiteles
nyilvantartasbdl torténd letoltéssel, tovabba elektronikus adathordozén - utébbi esetben a papiralapu iratokkal
megegyez6 modokon — kerlilhet a NAV szerveihez.

A kiildemény atvételére jogosult (a tovabbiakban: atvevd):

a) a szerv vezet6je vagy az altala meghatalmazott foglalkoztatott, munkavallalo,

b) az iratkezelés helyi iranyitdja vagy az altala megbizott foglalkoztatott, munkavallalé,

<) a postai meghatalmazéssal rendelkezd foglalkoztatott, munkavallalo,

d) Ugyfélfogadasi idében az Ugyfélszolgalati hely, Ugyfélszolgalati kirendeltség foglalkoztatottja,
munkavallaléja,

e) hivatali munkaidén tul az ligyeleti szolgalatot teljesit6 foglalkoztatott, munkavallal,

f) a szervezeti egység ligykezel6je, Uigyintézdje kizardlag a szervezeti egysége, és a sajat ligyébe tartozé iratok
esetén,

g) ,S. k" (sajat kézhez) vagy ,C. k!’ (cimzett kezéhez) jelzésl kildemények esetében a cimzett vagy az éltala

meghatalmazott foglalkoztatott, munkavallalé,
h) e-mailen érkezett kildemények esetén a NAV elektronikus postafiokjai kezelésével megbizott
foglalkoztatottak, munkavallalok,
i) biztonsagos kézbesitési szolgéltatas igénybevételével érkezé killdemények esetén az elektronikus iratok
fogadasat, érkeztetését végzd informatikai alkalmazas.
Amennyiben a bejévé papiralapu iratot annak iktatasara nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, ugy
azt koteles a lehetd legrévidebb idén beliil, de legkésébb az érkezést kdveté munkanap kezdetén az iktatast végzd
szervezeti egységnek atadni.
A kildemények atvételére vonatkozd jogosultsdgot az érintett munkakéri leirdsdban rogziteni kell a 148. pont
), d), e) és h) alpontjai esetében.
A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vonatkozd jogosultsagat,
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen lév6 azonositasi jel megegyez&ségét,
<) az iratot tartalmazo zért boriték vagy zart csomagolds sértetlenségét.
A NAV szervei részére érkez6 postai kiildeményeket a postai szolgdltatdsok nyujtasdnak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgdltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altaldnos szerzédési feltételeirdl
és a postai szolgaltatasbdl kizart vagy feltételesen széllithaté kiildeményekrdl sz616 335/2012. (XIl. 4.) Korm. rendelet
és az MP Zrt. Killdeményforgalmi Uzletszabalyzatanak rendelkezései szerint kell &tvenni.
Az ugyfél vagy képvisel6je dltal személyesen benyujtott papiralapu irat esetében az atvételt atvételi elismervénnyel,
ha jogszabdly el6irja 4tadas-atvételi jegyzékonyvvel vagy az atvétel tényének az lgyiraton vagy a madsolati-,
masodpéldanyon az atvétel idépontjanak, az dtvevd alairdsdnak, tovdbbd a TASZ azonositéjanak feltlintetésével kell
dokumentalni.
Az ,Azonnali’, ,Soron kivili” és,Slrg6s” jelzésd kiildemény atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldini, amit
a kézbesitéokmanyon kiviil a kiildeményen is rogziteni kell.
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A Kdzponti Iratkezel6 veszi at, vagy részére kell tovabbitani iktatas céljabol:
a) az MP Zrt. 4ltal kézbesitett kiildeményeket,
b) a kézbesitok utjan érkezé iratokat,

<) a NAV futérszolgélata Utjan érkezd iratokat,

d) az egyéb kézbesitészolgélat Gtjan érkezd iratokat,

e) az iktatasra jelolt e-maileket és mellékleteit,

f) eltéré6 rendelkezés hianyaban az Ugyfélszolgélati helyeken, tigyfélszolgalati kirendeltségeken, vagy

az Ugyintézés soran az uigyfél dltal személyesen benyujtott beadvanyokat.
A NAV futarszolgalata utjan érkezett kiildemények atvételének rendjét a NAV futarszolgalatanak mikodésérsl szolo
szabdlyzat tartalmazza.
A nagy tomegben kézbesitett kiildemények (pl. bevalldsok) atvételére a szerv vezetdje a Kozponti Iratkezel6hoz
tartozé szervezeti egységen kivil més szervezeti egységet is kijelolhet.
Sériilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét ,Felbontva érkezett” vagy ,Sériilten érkezett” megjegyzéssel
a boritékon jeldIni kell, tovédbba a sériilés tényérdl iratkezelési jegyzékonyvet kell felvenni, és egyuttal ellendrizni kell
a kiildemény tartalmanak meglétét.
Ha a téves cimzést vagy téves kézbesitést a felbontds el6tt észlelik, — és a cimzett nem NAV szerv a kildeményt
felbontas nélkil haladéktalanul vissza kell kildeni a kézbesité postahivatalnak, vagy a személyes kézbesitést végzé
személy altal a feladénak. Amennyiben a cimzett egy masik NAV szerv, akkor a kildeményt iktatast kdvetéen
illetékességi attétellel kell atadni.
Az elektronikus adathordozoén érkezett elektronikus kiildemény virusellenérzését minden esetben el kell végezni.
Az adathordozok virusellendrzését a NAV Virusvédelemrdl sz6l6 szabalyzataban leirtak szerint kell megvalésitani.
Elektronikus iratot tartés adathordozén (pendrive, CD-ROM stb.) dtvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal
lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai
mellett fel kell tlintetni az elektronikus adathordozoén 1évé irat(ok) targyat, a fajinevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aléirassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett
azonositok valésadgtartalmét. Mind az adathordozén mind a kisérélapon maradandé mdédon fel kell tlintetni
az iktatészamot.
Amennyiben az elektronikus adathordozén érkezé irat tébb Ugyfél Ggyét, vagy egy lgyfél kiilonbodzd eljarasait
érinti, Ugy az iratot a nyilvantartasba vételt kdvetéen az ligyintézés soran az ok megjeldlésével vissza kell utasitani.
A Kormany altal kihirdetett egészségligyi veszélyhelyzet idején — az ,Azonnali’, ,Soron kivili” és ,Stirg6s” jelzés(
kildeményeket kivéve — lehetéség van a papiralapu kiildeményeket 24 6rdra karanténba helyezni. Ezt kovetéen
a kildemények bontdsit és nyilvdntartasba vételét lehet6ség szerint gumikeszty(liben és védémaszkban kell
elvégezni. A 220. pontban meghatdrozott iktatdsi hatarid6t ebben az esetben is meg kell tartani.

26. Veszélyes kiildemények kezelése

Levélbomba gyanuja esetén az OBSZ-ben és a helyi 6rzésbiztonsagi szabélyzatokban foglaltaknak megfeleléen kell
eljarni.

27. Papiralapu kiildemény felbontasa

A NAV-hoz postai uton érkezett kiildemények felbontasara jogosult:

a) a szerv vezetdje vagy az altala feljogositott foglalkoztatott, munkavallalo,
b) az iratkezelés helyi iranyitéja altal irdsban felhatalmazott foglalkoztatott, munkavallalé,
<) az SzMSz-ben vagy Ugyrendben meghatérozott szervezeti egység e feladattal megbizott foglalkoztatottja,

munkavallaléja (postabontd),

d) a 148. pont g) alpontjdban részletezett esetekben a cimzett vagy az altala meghatalmazott foglalkoztatott,
munkavallalé.

Felbontds nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:

a) a névre sz6l6 kiildeményeket,
b) a megallapithatéan maganjellegti kiildeményeket,
Q) ,S. k! (sajat kézhez), ,C. k! (cimzett kezéhez) felbontdasra jelzés( kiildeményeket, amennyiben a szerv vezetéje

masképp nem rendelkezik,
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d) a kozbeszerzési eljardsok papir alapon benyujtott pélydzati dokumentumait, amelyek ,Hatarid6é el6tt
felbontani tilos’, vagy ,lktatéban és hataridé el6tt felbontani tilos” jelzéssel érkeznek,

e) a humanpolitikai szakteriiletnek cimzett kiildeményeket,

f) a megallapithatéan egészségligyi adato(ka)t, egészségiigyi dokumentaciot tartalmazé kiildeményeket.

Nem minésil maganjelleglinek a kiildemény, ha a cimzésben a szerv foglalkoztatottjanak, munkavallaléjanak neve

mellett a szerv neve és/vagy szervezeti egységének neve, vagy a foglalkoztatott, munkavallal6 hivatali munkakore is

feltlintetésre kerdilt.

A névre sz6l6, valamint az ,S. k!, ,C. k” felbontésra jelzést kildeményeket a cimzett tavolléte esetén a cimzett

meghatalmazottja bonthatja fel. A cimzett irdsban felhatalmazast adhat arra is, hogy e kildeményeket a Kézponti

Iratkezelé foglalkoztatottja, munkavallaléja bontsa fel.

A bejové papiralapu kildemények felbontdsa utan azokat a 16. cimben foglaltak szerint lehet érkezteté/iktatd

bélyegzdvel ellatni. A bélyegzé rovatainak kitoltése az iratok nyilvantartasba vétele soran az adott informacid

ismertté valasakor torténik.

A felbontas nélkil tovabbitott kiildeményeket — az érkezési adatok boritékon torténé megjelenitése mellett —

adtadokonyvvel kell a cimzettnek atadni. A cimzettnek az éltala atvett hivatalos kildemények iktatdsa irdnt

haladéktalanul intézkednie kell.

A beérkezett kildeményeket - amennyiben nem sziikséges azok iktatdsa — az iratkezelé rendszer erre szolgalo

menupontjaban kilon érkeztetni kell az aldbbi adatokkal:

a) a beérkezés id6pontja,

b) érkeztetési azonositéd szam,

c) érkeztetd neve vagy TASZ azonositdja,

d) a kuldé neve,

e) konyvelt postai kiildeménynél a kiildeményazonosito.

Az érkeztetés adatait, minimalisan a 171. pont a)-c) alpontjaiban foglaltakat az iratra ra kell vezetni. A kizardlag
érkeztetett iratok esetében az Osszetett (érkeztetd/iktatd) bélyegzé ligybe sorolasra vonatkozé rovatait at kell hazni,
illetve ebben az esetben hasznélhaté 6néllé érkeztetd bélyegzd.

Ha a kuldemény felbontésa utén deriil ki, hogy tartalma alapjan a beérkezés helye szerinti NAV szerv hataskorébe és
illetékességébe tartozik, de nem az Ugyintézés helyére érkezett be és az irat elektronikus irattda nem alakithato,
az iratot iktatds utdn belsé kézbesité konyvvel, ataddlistaval kell megkiildeni az tgyintézés helyére. Egy adott
szerven, szervezeti egységen belil a hataskori/illetékességi attétel nem alkalmazhaté.

A tévesen bontott kildeményeket ismételten le kell zérni, és rd kell vezetni a ,Téves bontas!” szoveget, a keltezést,
a felbontd nevét és alairdsat. Az ismételten lezart irat cimzetthez torténd eljuttatasa irant haladéktalanul intézkedni
kell.

Abban az esetben, ha a tévesen kézbesitett kildemény atvétele megtortént, nyilvantartasba vételt kdvetden
a kildeményt haladéktalanul 4t kell tenni a hataskorrel és illetékességgel rendelkezé szervhez az ligyfél egyideji
tajékoztatasa mellett.

Ha a tévesen kézbesitett iratbél az intézkedésre jogosult szerv nem allapithaté meg, az iratot a feladénak értesités
mellett vissza kell kiildeni.

Ha a kildemény bontasakor deril ki, hogy az a boritékon nem jel6lt mdédon mindsitett adatot tartalmaz,
a kuldeményt vissza kell zarni, a téves bontas tényét jegyzékonyvben rogziteni kell, majd a kildeményt és
a jegyzékonyvet a mindsitett iratkezelést végzé foglalkoztatottnak, munkavallalénak (titkos Uigykezel6nek)
haladéktalanul at kell adni, aki a mindsitett adat védelmére vonatkozé elbirdsok szerint teszi meg a tovabbiakban
a sziikséges intézkedéseket.

A kuldemény felbontdsakor ellendrizni kell a feltlintetett tartalom meglétét és olvashatdsagat. Az esetlegesen
felmerdil6 irathidnyt — amennyiben lehetséges — a kildd szervvel vagy személlyel haladéktalanul tisztazni kell, és
ennek tényét az iraton rogziteni kell. Az irathidny nem akadalyozhatja az lgyintézést, a hianypétlast az ligyben
eljaro Ggyintézének kell kezdeményezni.

Ha a kiildemény csak boritékbal all, tartalma hianyzik, jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a boritékon
szerepl6 adatokat (feladd nevét, cimét és a ragszamot). A jegyzékonyvet iktatni kell. A feladot — amennyiben adatai
olvashatéak - a jegyz6konyv egy példanydnak megkiildésével tdjékoztatni kell e tényrél. Ha az adatai nem
olvashatoéak, a jegyz6konyvet le kell zarni, majd az Ures boritékkal egyutt irattarozni kell. Az Gires boritékrol nem
készithetd hiteles elektronikus mésolat.

A kuldemény boritékjat véglegesen az irathoz kell csatolni és az irat részeként kell a masolatkészitésbe bevonni.
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A boriték felbontasa utan a kildott mellékleteket az iratokhoz kell erdsiteni. Kivételt képeznek a szamozott
bizonylatok azon mellékletei, amelyek a nyilvantartési és feldolgozési szakaszban sziikségtelenek.

Amennyiben egy boritékban kilonbozé eljarast (specidlis és hagyomdanyos ligyintézést) igényl6 irat (kérelem,
bejelentés stb.) vegyesen érkezik, az iratok nyilvantartdsi rendszerek szerinti szétvalasztasa el6tt a beadvanyra fel
kell vezetni, hogy milyen specidlis ligyintézést igényl6 irattal érkezett egylitt vagy az eseményrdl jegyzékdnyvet kell
felvenni.

A konyvelt kiildeményként érkezé iratok iktatdsa sordn a kildemény ragszamdat az iktatas soran rogziteni kell.
Azoknal a kdnyvelt kiildeményként érkezé iratokndl, amelyekhez a boritékot nem lehet csatolni (pl. egy boritékban
tobb irat érkezett), a ragszdmot fel lehet vezetni azokra vagy sziikség esetén a boriték fénymdsolatat lehet az irathoz
tdzni.

A szédmozott bizonylatok boritékjait — kivéve, ha azokat a vonatkozé szabdlyozés szerint a szdmozott bizonylatokhoz,
vagy egyéb iratokhoz (pl. jegyz6kényv) kell csatolni, vagy az abban kiildott irat megdrzési idejének lejartaig
visszakereshetéen meg kell 6rizni — legalabb fél évig, érkezési datum szerinti rendezettségben kell tarolni és 6rizni.

28. Elektronikus iratok fogadasa

A kozponti kommunikacios rendszereken keresztiil érkezett elektronikus kiildemény esetében az automatikusan
naplézott érkezési idépont a meghatarozé.

Amennyiben az érkezett elektronikus kildemény a rendelkezésre 4ll6 eszkdzzel nem nyithaté meg, ugy
a feldolgozés elmaraddsénak tényérdl a kiildét az érkezéstdl szdmitott harom munkanapon belil értesiteni kell.
Az értesitésnek tartalmaznia kell a kildemény értelmezhetetlenségének tényét, és az azonositashoz sziikséges
adatokat. llyen esetben az érkezés id6pontjanak a NAV altal is értelmezheté kiildemény megérkezését kell tekinteni.
Amennyiben az érkezett elektronikus kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg a rendelkezésre allo
eszkozokkel, ugy a kiildét a 186. pont szerint értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypdtlasrol.
Ha nem azonosithato a bekildé, akkor iktatas nélkil a kildeménykezelési folyamatot ,Feladd nem beazonosithatd”
okkal le kell z&rni.

A beérkezé elektronikus kiildemény hitelességét az Ugyintézés sordn kell vizsgalni. Az elektronikus aldiras
érvényességét az informatikai rendszerek automatikusan vizsgéljdk és annak eredményét rogzitik az iratkezeld
rendszerben.

29. Az iratok érkeztetésének egyéb szabalyai

NAV szerv cimén, postai, vagy elektronikus postafiok cimén magdnjellegli levelezést kezdeményezni tilos.
Amennyiben egyértelm(ien megéllapithatd, hogy a beérkezé kildemény maganjellegl, azt bontds, megnyitas
nélkil kell a cimzetthez tovabbitani. Egyéb esetekben a szerv cimére érkez6 kildeményt bonté foglalkoztatott,
munkavallalé levéltitok sértésért nem felel.

A NAV foglalkoztatottja, munkavallaldja elleni bejelentést tartalmazd kiildemények kezelésérél a NAV Vizsgalati
szabdlyzata rendelkezik.

Az idegen nyelven irt beadvanyokkal, munkaanyaggal 0sszefliggé forditési feladatokat a beérkezés helye szerinti
NAV szerv, szervezeti egység adott nyelvbdl kozép- vagy felséfoku nyelvvizsgaval rendelkezé foglalkoztatottjai,
munkavallaléi 1atjak el, akiket erre a feladatra az adott szerv, szervezeti egység vezetdje kijel6lt, ennek hidnyaban
a forditas-tolmacsolassal kapcsolatos feladatok végrehajtasarél szolo iranyitoeszkoz elbirasai szerint kell eljarni.

30. Mellékletek, mellékelt iratok kezelése

A mellékletet az irattal egytt kell kezelni, arrél nem szabad levélasztani. A mellékletek szamat az iktatobélyegzén és
az iktatasi adatok kozott rogziteni kell. A mellékletek szamitdsa sordn egy irat — oldalszamtdl és mellékleteinek
szamatol figgetlenil - egy mellékletnek szamit.

A mellékelt irat a kiséré iratnak nem szerves része, ezért gondoskodni kell az 6nallé nyilvdntartasba vételérdl.
A kisér6 irat és a mellékelt irat kozotti logikai kapcsolatot az iratkezel6 rendszerekben fel kell tlintetni.

Elektronikus iratok esetén egy fédokumentum mindsitési hitelesitett tartalom csatolhatd, a tovabbi elektronikus
tartalmak mellékletként jeldlenddk.

Beérkez6 elektronikus iratokhoz manudlisan tovabbi elektronikus tartalmakat, mellékleteket csatolni tilos.
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Kimend irdnyu elektronikus iratok esetén a jovahagyast, kiadmanyozast és a kézbesitési folyamat megkezdését
kdvetden tovabbi elektronikus mellékletek manudlis csatoldsa tilos.

31.Iratok illetékességi/hataskori attétele

Azokat a kildeményeket, amelyekrél a bontast, vagy elektronikus irat esetében valamelyik szerv dltal torténd
letoltést kovetben keriil megallapitasra, hogy nem tartozik a fogadd NAV szerv illetékességébe és/vagy hataskorébe,
a nyilvantartdsba vételt és iktatdst kovetéen a jogszabdlyokban eléirt médon &t kell tenni az illetékességgel és
hataskorrel rendelkez6 szervhez — erre vonatkozé jogszabalyi el6irds esetén — az tigyfél egyidejd értesitése mellett.
Az illetékességi/hataskori attételt DOKU rendszert hasznald NAV szervek egymas kdzott — amennyiben ennek nincs
technikai akadalya - a szoftver erre a célra fejlesztett funkcidjaval kotelesek végrehajtani.

NAV-on kivilre vagy masik iratkezelési szoftvert hasznalé NAV szerv részére torténd attétel esetén az iratkezeld
rendszerbe be kell jegyezni az Gigyirat eredetben torténd attételének tényét, tovabba a cimzett szervet.

32. Ertékkezelés

Ha a kuldemény pénzt, értéket, vagy értékpapirt tartalmaz, azt az iraton fel kell tlintetni, valamint e tényrol
jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek egyik példanyat a pénzzel, értékkel, értékpapirral egyitt elismervény
ellenében a pénzkezeléssel megbizott szerv/szervezeti egység foglalkoztatottjanak, munkavallaléjanak at kell adni,
a masik példanyat az elismervénnyel egyitt az irathoz kell csatolni.

A pénztérban letétbe helyezett pénz, érték, értékpapir tovabbi sorsérdl a pénzkezelés rendjérdl sz616 szabélyzatban
foglaltak szerint kell rendelkezni.

33. llletékbélyeg

Az illetékbélyeget is tartalmazo, személyesen benyujtott irat esetében az dtvétel igazoldsa soran az illetékbélyeg
értékét is fel kell tlintetni.

Ha az ugyfél az eljaras dijat beadvanyon illetékbélyegben rotta le, az iratra felragasztott illetékbélyege(ke)t
értékteleniteni kell a napi datum tintaval torténé rairdsaval vagy datumbélyegzd, valamint a korbélyegzd
rdpecsételésével és az atvevd alairasaval.

A bélyegz6 lenyomatot az illetékbélyegek mindegyikére ugy kell rahelyezni, hogy a lenyomat fele az illetékbélyegre,
masik fele a mésik bélyegre vagy az irat papirlapjara essen.

Ha az illetékkoteles beadvany mellett a boriték felragasztatlan illetékbélyege(ke)t is tartalmaz és az eljaras dijat
illetékbélyeggel kell megfizetni, az(oka)t az iratra fel kell ragasztani, majd a 203-204. pontokban meghatéarozottak
szerint értékteleniteni kell.

llletékbélyeg csak akkor értéktelenithetd, ha a bélyeg allapota kifogastalan.

Amennyiben az illetékbélyeg(ek) allapota kifogasolhatd, az illetékekrél szolo 1990. évi XClIl. torvény 75. §-aban
rogzitett intézkedést az ligyintézés soran kell megtenni.

Amennyiben az illetékbélyeggel ellatott beadvany nem illetékkoteles, vagy a hatésagndl inditott eljaras dijat nem
illetékbélyegben kell leréni, az illetékbélyeg értéktelenitését kdvetében az Ugyintézés soran kell - az érintett
szakteriilet bevonasaval — intézkedni az illetékbélyeg értékének visszatéritésérdl, illetve az addzod értesitésérol
a tovabbi teend6krél.

Az illetékbélyegekkel kapcsolatos tovabbi feladatokat az eljarasi illetékek kezelésérél, megdfizetésének ellendrzésérol
sz6l6 NAV irdnyité eszkoz tartalmazza.

34. A NAV hivatali tarhelyére érkezé elektronikus kiildemények kezelése

Uj NAV hivatali tarhely nyitasat az erre vonatkozo igény indokolaséval és a NISZ csatlakozasi kérelem elektronikus
Grlap el6zetes kitoltésével az IFO-nal kell kezdeményezni. A NAV nevében hivatali tdrhely nyitdséra kizarélag
az IFO jogosult.

A NAV dltal haszndlt hivatali tarhelyekrdl az IFO nyilvantartast vezet, az E-ligyintézési tv. 57. § szerinti kdzzétételt
az IFO végzi.
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Amennyiben a NAV-hoz olyan elektronikus kiildemény érkezik, amely nem rendelkezik rendszer &ltal azonosithato
elé6zménnyel és a cimzésébdl az illetékes NAV szerv nem Aallapithatdé meg, a kiildemény fogadasat és illetékes
NAV szervhez torténé tovabbitasat a GEI DFO végzi.

Az elektronikus kiildemények fogadasat, iktatasat és Ggyintézésre tovabbitasat az iratkezelési szoftverekkel kell
végrehajtani. Az elektronikus irat beérkezésekor elkiild6tt automatikus visszaigazolds egyben az érkeztetésrél szolo
tajékoztatdst is tartalmazhatja.

A kuldn kétoldali megdllapodas alapjan torténd elektronikus kapcsolattartast a targyban kiadott iranyité eszkodz
eléirdsainak megfeleléen lehetdség szerint az iratkezelési szoftverek tdmogatdsaval kell végrehajtani.

35. Szignalas

A Kozponti Iratkezel6 végzi az iratoknak az Ugyben eljard szervezeti egység vezetbjére torténd szigndldsat.
Az elektronikus iratot nyilvantartasba vétel vagy szigndlas céljabdl kinyomtatni tilos.

A vezetd a sajat szervezeti egységére szigndlt iratokat szervezeti hierarchidban ald sorolt szervezeti egység
vezetbjére vagy Ugyintézdjére szigndlhatja, tovabba téves szigndlas esetén mas iktatokonyvon belili szervezeti
egység vezetdjére is atszignalhatja a kijelolt iratot.

A Kdzponti Iratkezeld szervezeti egységre szignaldsat kévetden szigndlasra — eltéré rendelkezés hianydban - a szerv
és a szervezeti egységek vezetdi jogosultak, de a szignalds rendjét a szerv vezetdje kdrlevélben is meghatdrozhatja,
tovabbd a vezetd a szignaldssal vagy az el8szignéalassal mast is megbizhat.

Az ligyintéz6i beavatkozéas nélkil, automatikusan kezelt szakrendszeri iratok esetében a szignalds nem kotelezd.

Az ligy hataridében torténd elintézéséért, tovabba az Uigyiratért a szignalt szervezeti egység vezetdje és ligyintézdje
a felel6s. Amennyiben a szignalt Gigyintézé tavolléte veszélyezteti az ligy hataridében torténé elintézését, a szignald
koteles az Gigyet masik Ggyintézére atszignalni.

36. Iktatas, el6zményezés

A NAV szerveihez érkezd, vagy az ott keletkezé iratokat — a 232-233. pontokban meghatarozottak kivételével —
ha jogszabaly masként nem rendelkezik, beérkezésiik/keletkezésiik napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon iktatni kell (iktatoszammal torténd nyilvantartasba-vétel).

Haladéktalanul iktatni kell az altaldnos lgyintézési hataridénél révidebb hataridds iratokat, tovabba az ,Azonnali’,
a,Slrgds” és a,Soron kivili” jelzéssel ellatott iratokat.

Papiralapu irat iktatasakor az iktatészamot fel kell tlintetni az iraton.

Az iktatokonyvnek - fliggetlendl attdl, hogy elektronikus vagy papiralapu (lizemsziineti) — tartalmaznia kell
a kovetkezé adatokat:

a) iktatoszam,

b) iktatas idépontja,

<) beérkezés idépontja, mddja, érkeztetési azonositdja (ha kiilon megadasra kerilt),
d) eredeti adathordozé tipusa (papiralapu, elektronikus),

e) klldés idépontja, médja,

f) klldo, feladé adatai (név, cim, vagy feladé nélkdl jelzés),

a) cimzett adatai (név, cim),
h) Ugyfél adatai (név, azonositd) amennyiben ismert,

i) hivatkozasi szam (idegen szdm) amennyiben ismert,
j) mellékletek darabszama,

k) Ugyintézd neve és szervezeti egysége megnevezése,
) irat targya,

m)  megel6z6 és kdvetd ligyek ligyszama,

n) a papiralapu irat fizikai helye,

0) kezelési feljegyzések,

p) elintézés hatérideje, elintézés idépontja, prioritas,
q) irattari tételszam,

r) irattarba helyezés,

s) selejtezés ténye, ideje.
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Papiralapu iratndl az iktatészamot tartalmazoé barkddot és sziikség esetén az iktatdbélyegzé lenyomatat lehetdleg
az irat jobb felsd részén ugy kell elhelyezni, hogy az irat szovege olvashaté maradjon. Amennyiben ott nincs szabad
hely, Ugy az irat els6 oldalan taldlhaté tetsz6leges szabad helyen. Amennyiben a bélyegzé lenyomatét az irat elsé
oldaldn nem lehet elhelyezni, Ugy egy A/4 formatumu fehér lapot kell az irat elé tlzni és erre kerll rd
az iktatdbélyegz6 és az iktatdszam.

Olyan iraton, adatlapon, bevalldson, ahol a barkéddnak elére kialakitott helye van, kdtelezd azt ott elhelyezni.

Az iratkezel6 rendszerben a maganszemély tgyfelet az tigy elbiralasdhoz szikséges, altala megadott természetes
személyazonosito, addazonosité adatai alapjan kell azonositani. Amennyiben ez az adat az irat iktatdsakor nem
ismert, az érdemi Ugyintézés sordn be kell szerezni és utdlag rogziteni. Barmilyen azonositd szam (kilénosen
addazonosito jel, VPID) kizérélag az annak alkalmazasat elSird jogszabaly altal meghatarozott Gigyekben régzithetd.
Kizarolag kartéritési, fegyelmi, humanpolitikai és belsé mukodtetési (pl. képzési, ellatasi) igyek esetén rogzithetd
a foglalkoztatott, munkavallalé TASZ-a tigyfél azonositdé szamként. A foglalkoztatott, munkavallalé kizarélag a sajat
adougyei esetén rogzithetd tigyfélként addazonositd jellel.

Azonositdé szdm hianydban legaldbb az Ugyfél nevét, tovdbbd, ha a név alapjan azonosithato, a lakcimét vagy
székhelyét, illetve ezek hidnydban - ha az lgyfél a feladdéval azonos - a boritékon szereplé cimet rogziteni kell.
Amennyiben az Ugyfélre vonatkozéan semmilyen adatot nem tartalmaz a killdemény, ,ismeretlen ugyfél”
megnevezéssel kell az iratot nyilvantartasba venni.

Amennyiben egy papiralapu irat tobb gyfél igyét érinti, Ugy az iratot annyi példanyban kell sokszorositani, illetve
nyilvantartasba venni, ahany tigyfél érintett. A masolati példanyok mindegyike Uj iktatészamot kap, amelyeket oly
maédon kell nyilvantartdsba venni, hogy az eredeti irat iktatészdma minden példanynal visszakereshet6 legyen.
Az eredeti és az 6nall¢ iktatészammal elldtott masolati példanyok kozotti kapcsolatot az iktaté rendszerben is jeldIni
kell, annak érdekében, hogy az eredeti irat barmely idépontban azonosithaté legyen.

Nem kell a beadvanyt sokszorositani és szétiktatni, amennyiben az olyan adatszolgaltatas kérést tartalmaz, amely
tobb Ugyfélre vonatkozik ugyan, de a valaszadasra jogosult egy atiratban fogja megvalaszolni. Ebben az esetben
az adatszolgaltatast kéré szervet kell Ugyfélként rogziteni, az adatszolgaltatas alanyai kapcsolodd ugyfélként
rogzithetéek.

Abban az esetben, ha az irat egy tgyfélre vonatkozik, de tartalmat illetéen tobb szervezeti egység feladatkorét is
érinti és a Kozponti Iratkezel6 altal egyértelmlen nem eldonthetd, hogy pontosan mely szervezeti egységeket érint
a beadvany az iratot ,vegyes kérelemként” az érintett szakterileteket iranyité vezetére kell szigndlni, aki sajat
szakteriletén:

a) kijeloli az Ugyintézé szervezeti egységet, és sziikség esetén gondoskodik az érintett szervezeti egységek
kozotti koordindciérdl (a szoveges targy mezében ez esetben fel kell sorolni a tobbi targyat is, amelyet az irat
tartalmaz),

b) intézkedik az irat megfelel6 példanyszamu sokszorositasardl és ligyenkénti iktatasardl, kulon iktatészamon

a 228. pontban meghatarozottak szerint.
Az illetékkivetéssel (illetékkotelezettség megallapitdsaval) kapcsolatos iratok esetében jogligyletenként
a beadvanyokat egy egységként kell kezelni az egész ligyintézés soran, melynek szabalyait az 6roklési, ajandékozasi
és visszterhes vagyondtruhazési illeték el6irdsdval kapcsolatos altaldnos szabalyokrdl szo6ld irdnyitd eszkdz
tartalmazza.
Nem kell iktatni, de jogszabédlyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a a nyugtakat, pénziligyi kimutatdsokat, szamlakivonatokat, szamldkat,

)
b) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
)

C személytgyi nyilvantartasokat,
d) bérszamfejtés iratait,
e) a bemutatéasra vagy jévahagyas céljdbdl visszavérdlag érkezett iratokat (kivéve az ligyészi jovahagyassal

visszaérkezett iratokat),
f) a visszaérkezett tértivevényeket, elektronikus visszaigazolasokat,
9) egészségligyi dokumentdcidkat,
h) tervdokumentécidkat.
Nem kell iktatni és mds médon sem kell nyilvantartasba venni:

a) a beérkezd konyveket, tankdnyveket, tananyagokat,
b) a rekldmanyagokat, tajékoztatokat, el6fizetési felhivasokat, nem kért drajanlatokat, arjegyzékeket,
<) az tdvozldlapokat,

d) a kozlonyoket, sajtotermékeket,
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e) egylttmikodésre kotelezett szervek esetében a kizérdlag adategyeztetést tartalmazé elektronikus
Uzeneteket.

Tartds, azaz 24 6rat meghaladd lzemsziinet esetén a papiralapu iratokat — az erre a célra megnyitott — papiralapu

(izemszlineti) iktatokdnyvben kell iktatni.

A tartés Uzemsziinet megsz(inését kovetéen a papiralapu iktatokdnyvbol az iktatdsi adatokat az elektronikus

iktatokonyvbe at kell vezetni. Az atvezetés tényét a nyilvantartdsokban kdlcséndsen jeldlni kell. DOKU rendszer

hasznalata esetén mindkét nyilvdntartdsban a barkédot kell hasznalni. Az RZS Neo rendszer esetén a papiralapu

iktatokonyvben nyilvantartasba-vett szdmon érkez6, keletkezd iratokra rd kell vezetni az elektronikus

iktatékdényvben kapott szamot.

A 228. pont és a 230. pont b) alpontban szerepl6 esetek kivételével egy iktatokényvon belll azonos iratot tobb

iktatészamon (duplikalt iktatas) nyilvantartasba venni tilos. Amennyiben a duplikdlt iktatds mégis megtorténik,

a masodiknak felhasznalt, valamint a tovabbi iktatdszamokat sztornozni kell.

37. Papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta alakitasa

A papiralapu beérkezé iratokat a nyilvantartasba vételkor hiteles elektronikus irattd kell alakitani a Masolatkészitési
Szabalyzat rendelkezései szerint.

Az elektronikus iratta alakitds aldl kivont irattipusokat a Madsolatkészitési Szabalyzat tartalmazza.

Elektronikus irattad alakitds utan az eredeti papiralapu iratokat a feldolgozéas napja szerinti kotegben elhelyezve
tranzit irattarba kell helyezni. Az ligyintézést a hiteles elektronikus masolattal kell végrehajtani. Ugyintézés soran
az iratkép megfeleléségét minden esetben ellendrizni kell, hiba vagy hidnyossdg esetén az iratképet ujra el6 kell
allitani és az iratkezel6 rendszerbe a megfelel6 iratképet kell feltolteni, a kordbbi hibds vagy hidnyos tartalmat pedig
inaktivva kell tenni.

A tranzit irattdrbdl torténé kiemeléseket az iratkezel§ rendszerben rogziteni kell. A tranzit irattarbdl torténd
kiemelésre hatdskori, illetékességi attétel vagy maradandé értékd irat papiralapt irattdrozasa miatt van lehetdség.
Az érkezés napjat kovetS egy év elteltével az Ugyviteli értéki iratok eredeti papiralapu példanya dokumentalt
az iratkezel6 rendszerben rogziteni kell.

Az elektronikus iratta alakitott maradandé értéku irat papiralapu példanyanak megdrzésérél az illetékes megyei/
févarosi levéltar véleményét negyedévente kell kikérni. Amennyiben a levéltar valasza alapjan a papiralapu példany
megsemmisithetd, azt az Ugyviteli értékl iratok megsemmisitésével azonos médon kell megtenni. Ellenkezé
esetben a maradandé értékd irat tovabbi 6rzését a Kozponti Irattdrba torténé athelyezéssel a levéltarba adasig
tovéabbra is biztositani kell.

38. A belso iratok kezelése

A szerven bellli kommunikécié elsédlegesen hiteles elektronikus iratokkal torténik, melyek tovabbitasat
az iratkezelé rendszerek végzik. E-mailen belsé hivatalos megkeresést kildeni kizarélag ,Azonnal” jelzés( iratok
esetén, tovabba az iratkezel 6 rendszereket érinté lizemszilinet esetén szabad.

Amennyiben a belsé iratot tobb cimzett részére kell megkildeni, akkor a DOKU rendszerben a példanykezelés,
az RZS Neo rendszerben a koordinécié funkciokat kell hasznalni.

Amennyiben a cimzett példanykezelési, koordinacié funkcion keresztil kap megkeresést, koteles arra az adott
funkcién belil valaszolni.

Az iratkezeld rendszerek kilon tdmogatjék a vezet6i feladatok (szigndlas, lattamozés, kiadmanyozas, jovahagyas,
feladatkiadas stb.) végrehajtasat. A vezetéi feladatok végrehajtasara helyettes is bedllithatd. A vezetd tavolléte,
akadalyoztatasa esetén az iratkezelé rendszerben torténd feladatok ellatasara helyettest kell kijel6lni, aki koteles
a vezetd tavolléte, akadalyoztatdsa alatt a vezetdi feladatokat az iratkezel rendszerben adminisztralni.

Amennyiben a kiild6é és a cimzett eltéré iktatokonyvet vagy eltéré iratkezelési szoftvert hasznal, a kiildeményt
kdzszolgaltatasi e-cimregiszter szerinti (a kordbbiakban KER) cimzéssel kell ellatni.

39. Kiadmanyozas, hitelesités

Csak hiteles kiadmany tovabbithatd, amely lehet eredeti kiadmanyozott irat, vagy arrél készitett hiteles masolat.
Elektronikus értesités hitelesités nélkil is kiildhet6 az tigyfelek részére tajékoztatas céljabdl.
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Egy iratot csak egyszer és egyféleképpen szabad kiadmanyozni. Elektronikusan hitelesitett iratot kinyomtatni és
hiteles mésolatkészités, zaradékolas nélkil papir alapon kiadmanyozni tilos.

Iratot kiadmanyozni csak az SzMSz-ben, Ugyrendben, vagy az adott szerv kiadmanyozas és helyettesités rendjéré|
sz6l6 irdnyit6 eszkdzében kiadmdanyozési joggal felhatalmazott foglalkoztatott, munkavallalé jogosult.

A papiralapu kiadmany hiteles, ha:

a) a kiadmanyozasi joggal rendelkezd sajat kezlileg aldirja és az aldirdsa mellett szerepel a bélyegzé-
nyilvantartasban szervezeti egységére, személyére kiadott és nyilvantartott hivatalos bélyegzé lenyomata,
vagy

b) a hitelesitésre felhatalmazott foglalkoztatott, munkavallalé az elektronikus iratrél készilt mdsolatot
A kiadmany hiteles” zaradékkal, alairasaval, bélyegzdével és a ddtummal ellatta,

<) az eljaras tipusatol fliggben szarazbélyegzével ellatott okirat.

Az elektronikus kiadmany akkor hiteles, ha a NAV nevében kiadmanyozasra jogosult:

a) legaldbb mindsitett tanusitvanyon alapuld fokozott biztonsagu elektronikus alairasaval és idébélyegzével
vagy

b) a NAV elektronikus bélyegzdjével és id6bélyegzdvel latta el.
Nem mindsul kiadmanynak:

a) az elektronikus visszaigazolas,

b) az elektronikus értesités,

n

) a fizetési azonositordl és az iktatdszamrol szolé elektronikus tajékoztatas,

d) a hiteles masolat zaradéka.

A kiadmanyozasra el6készitett elektronikus iratot az iratkezel6 rendszer megfelel6 funkcidjaval az tigyintéz6 terjeszti
fel az aldirdsra, vagy a kiadmdanyozésra jogosult vezeté részére, aki azt — egyetértése esetén - elektronikusan
kiadmanyozza.

A kiadmanyozasra torténd felterjesztést megelézheti a szolgalati Ut szerinti lattamozas, mely soran az irat
a lattamozo személyhez kotott elektronikus alairasaval is ellathato.

Az elektronikusan kiadmanyozott irat felterjesztheté jovdhagyasra olyan vezetd részére, aki nem lattamozta vagy
kiadmanyozta az iratot. A jovahagyas megaddsa esetén a jovahagyo elektronikus aldirasa rakeril az iratra.

40. Az irat, vagy az iktatas sztorndzasa

Hibas iktatas esetén az iktatészamot kell sztorndzni, az irat Ujbdli iktatasarol pedig haladéktalanul gondoskodni kell.
Bejovd irdnyu irat téves iktatdsa esetén az iktatdst sztorndzni kell és szlikség esetén az iratot Uj szamon kell
nyilvdntartasba venni vagy érkeztetett iratként kell tovabb kezelni, amennyiben az iktatds nem sziikséges.

Kimend irdnyu irat téves iktatdsa esetén az iratot — papiralapu iratndl az illetékes vezetd iraton elhelyezett irdsbeli
engedélyével - sztornodzni kell. A papiralapu sztorndzott iratot az el6adéi ivbe kell helyezni és az Ugy irattarozasra
torténd elbkészitéséig az Ugy iratai kdzott tarolni. Irattéri el6készités sordn a sztorndzott iratot ki kell emelni
az el6addi ivbdl és selejtezési eljaras lefolytatasa nélkil meg kell semmisiteni.

A sztorndzast a papiralapu iraton az iktatészam athuzasaval, datum és szigné feltlintetésével, ,sztornd” felirattal kell
végrehajtani.

A sztorn6zas tényét az iratkezel6 rendszerbe is be kell jegyezni, melynek sordn a sztorn6zas okat megjegyzésben
rogziteni kell.

Elektronikus irat sztornézasa esetén az elektronikus tartalom inaktivva vélik, azzal a tovabbiakban semmilyen
mdvelet nem hajthato végre.

A cimzett részére atadott, postazott, postai kézbesitésre dtadott, lezart vagy folyamatban 1évé elektronikus
kézbesitéssel érintett iratok sztornézasa tilos.

Amennyiben az elektronikus irat tarhelyre helyezése tévesen tortént és az iratot a tarhely cimzett Ggyfél még nem
toltotte le, tovabba az informatikai rendszerek képesek a NISZ biztonsagos kézbesitési szolgaltatas dokumentum
visszahivas funkcidjanak igénybevételére, akkor sikeres visszahivas esetén az irat sztornézhato.

41. Iratok expedialasa
A jelen cim alatt leirtakat a NAV hatésagi eljarasban keletkezett iratok kézbesitésérél szolé irdnyitod eszkoz, tovabba

a MP Zrt. altal nyujtott postai szolgaltatasok igénybevételérdl, valamint a postai kapcsolattartas szabdlyairdl szolo
irdnyitd eszkdz rendelkezéseinek figyelembevételével kell alkalmazni.
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A kiildeményeket a tovébbitas mddja szerint kell csoportositani, amely a kdvetkezd lehet:

a) elektronikus uton kézbesitendé kildemény,
b) MP Zrt. 4ltal kézbesitendd hivatalos irat kiildemény,
Q) MP Zrt. altal kézbesitend6 ajanlott, normal, kézdnséges kiildemény,

d) postai szolgaltatd igénybevétele nélkiil tovabbitott kiildemény (futdr, szervezeten beliili, sajat kézbesitd
utjan stb.).

A kimend postai kildeményt f6 szabaly szerint a Kozponti Iratkezel6 tovabbitja. A postai Uton tovabbitandd

kildemények feladdsara az iratkezelési szoftver éltal el6allitott EFJ szolgal.

A papiralapu kiildeményeket postazas céljabdl az ligykezel6 a Kozponti Iratkezelé részére adja &t, amely koteles:

a) az iratot a cimzettnek a Szabélyzatban meghatérozottak szerint - az,Azonnali’, ,Soron kivili’, vagy a,Stirgés”
jelzéssel ellatottakat haladéktalanul — tovabbitani,

b) az iratkezeld rendszerben az elkiildés (expedidlds) idépontjat, mddjat rogziteni.

Az ligykezel6nek tovdbbitds elétt ellenériznie kell, hogy a kiadmanyozott iratokon végrehajtottak-e minden

kiadmanyozdi utasitdst, a mellékleteket csatoltdk-e, majd gondoskodik a kildemények tovabbitasra vald

el6készitésérdl (boritékolds, csomagolas).

Az Air. szerint lefolytatott eljarasndl a sajat kézbesitével torténd dtadas esetén akkor is kézbesitettnek kell tekinteni

az iratot, ha az addzd vagy az irat atvételére jogosult meghatalmazottja az atvételt megtagadta. Ezt a tényt

az atadasban részt vevé két NAV foglalkoztatott, munkavallalé altal felvett jegyzékonyvben kell rogziteni.

Az iratkezel6 rendszerben a jegyz6kdnyvet nyilvantartasba kell venni és az ligy iratai kozott kell &rizni.

A szakrendszerek altal készitett iratok esetén a kézbesitési méd meghatdrozasa — figyelemmel a kézbesitési igény

feldolgozéasanak id6pontjaban az Gigyfél elektronikus elérhet&ségére, az arrél valé rendelkezésére és az elektronikus

kapcsolattartasra valé kotelezésére — informatikai Uton torténik. Azt, hogy az iratot lizenetkdvetéssel vagy anélkiil

kell tarhelyre helyezni, a szakrendszernek kell jeleznie az iratkezel$ rendszer felé.

Tarsszervekkel torténé elektronikus kapcsolattartds (kdzszolgdltatdsi e-cimregiszter hasznalata, Hivatali kapu

megcimzése) az adott szerv dltal kozzétett cimen és moédon torténhet, melynek helyes meghatérozasa az tigyintézé

feleléssége.

Ha az elektronikus kézbesités barmely okbdl meghiusul és a kézbesitési fikci6 megallapitdsanak jogszabalyi

feltételei nem allnak fenn, az irat kézbesitésénél a hiteles papiralapi masolat killdését kell alkalmazni, amelynek

elddllitasa torténhet az iratkezelési szoftverrel, a NAV kdzponti nyomdaja altal vagy a MP Zrt. hibrid konverziés

szolgéltatdsdnak igénybevételével.

Ha a hiteles papiralapi masolat el6allitasa kizardlag a kézbesités érdekében torténik, arrédl masodpéldanyt elallitani

irattarozas céljabdl tilos.

42, Az iligy hataridoés-nyilvantartasba helyezése, az ligyintézés felfliggesztése

Az ugy hatérid6s-nyilvantartdsba (scontrd) helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy megbizottja engedélyezi.
Az engedélyt - papiralapu irat esetén - az tigyiraton fel kell tintetni.

AVamtv. 79. § (3) bekezdése, az Akr. 50. § (5) bekezdése, az Air. 50. § (5a) bekezdése régziti azokat az idétartamokat,
amelyek az Gigyintézési hatarid6be nem szadmitanak bele, ezért az Gigy hatéridés-nyilvantartasba helyezhetd.

A hatérid6t az iktatékonyv megfelel6 mezéjében a naptari nap megjeldlésével kell feltiintetni.

Amennyiben a hataridés-nyilvantartasba helyezett Gigybe Uj irat érkezik, annak iktatasat megel6zéen az ligyet vissza
kell venni a hataridés-nyilvantartasbol. A bejové irat DOKU rendszerben torténd iktatasakor a hataridds-
nyilvantartasban lévé Ugy visszavétele — az Ulgyintézé és vezetdje e-mailes értesitése mellett — automatikusan
megtorténik. Kimend irat esetében figyelmeztetd lzenet kerlil megjelenitésre és az iktatds nem hajthatd végre
addig, amig meg nem torténik az tigy hataridés-nyilvantartasbol valé visszavétele.

43, Ugy lezarasa, irattarozasra torténé elokészitése

Az ligy lezarasat az gy elintézésével egyidejlleg, de legkésébb az ligy elintézését kovetd 30 napon beliil rogziteni
kell az iratkezel6 rendszerben.

Az elektronikus iratot kinyomtatni, valamint az arrél készitett, hiteles papiralapi masolatot kinyomtatni az Ggyirat
lezardsa vagy irattarozasa céljabdl tilos.
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Az ligyintéz6 feladata az Uigyirat lezarasakor:

a) a papiralapy, a vegyes és az elektronikus lgyirat esetében feliilvizsgélni — szlikség esetén mddositani —
az iktatds sordn meghatérozott irattari tételszamot, valamint megvizsgalni az el&irt kezelési utasitasok
teljesuilését,

b) a papiralapu és a vegyes Ugyirat esetén az Ugyiratbdl kiemelni és selejtezési eljards mellézésével
megsemmisiteni a felesleges papiralapid munkapéldanyokat, masolatokat, az elektronikus iratok
kinyomtatott példanyat, tovabba a sztorndzott iratokat,

<) az Ugyindité irat el6addi vagy irattari ivébe helyezni a papiralapu és a vegyes tgyiratok esetében a papiralapu
iratokat keletkezésiik idépontja szerint emelkedd sorrendben, hidnytalanul, tovabba ellendrizni, hogy nem
kerilt-e az Gigyiratok kozé mas ligy irata,

d) az elintézett elektronikus ligyirat esetében az ligy lezarasanak kezdeményezése az iratkezel$ rendszerben.

Az ligykezel6 feladata a papiralapu és a vegyes ligy lezarasakor:

a) az Uigy teljességvizsgalata a DOKU rendszerben,
b) ellenérizni, hogy az ligykezelés szabélyainak eleget tettek-e,
<) hidnyossag esetén az ligyet visszaadni az ligyintézének, aki gondoskodik a hidnyossag megsziintetésérdl.

Az elintézett ligyet lezérni, az irattarba helyezést engedélyezni a kiadmanyozasra jogosult vezetd, vagy az altala
meghatalmazott foglalkoztatott, munkavallalé jogosult.

44, Atmeneti irattar

Az elintézett, illetve érdemi intézkedést nem igénylé Ugyiratok papiralapu iratait, az egyszer irhaté elektronikus
adathordozdkat a szervezeti egység vezet6jének dontése alapjan legfeljebb 5 év — belsé ellenérzési tigyek esetében,
jogszabaly alapjan legalabb 8 év — id6tartamra dtmeneti irattarba lehet helyezni.

Az 5 évnél rovidebb 6rzési idejl Uigyeket 1 évig lehet dtmeneti irattarban térolni.

Atmeneti irattar mikodhet a Kdzponti Iratkezelé6 mellett, illetve az egyes szervezeti egységeknél is. Az d&tmeneti
irattar kialakitasarol a szervezeti egység vezetdjének javaslata és az iratkezelés helyi irdnyitjdnak egyetértése
alapjan a szerv vezet6je dont. Az dtmeneti irattér kezel6jét a szervezeti egység vezet6je a munkakori leirdsban
jeldli ki.

Atmeneti irattarban kizardlag lezart, irattéri tételszammal ellatott ligyiratok papiralapu iratai helyezheték el.

Az atmeneti irattar kezel6je koteles az dtmeneti irattdr részére a lezéart Uigyiratok papiralapu iratait az iratkezeld
rendszerben fizikailag atvenni.

Atmeneti irattarban a lezart Ugyiratok papiralapl iratait szervezeti egységenként, ligyintézénként, irattéri
tételszamonként eléadoéi ivben és/vagy kétegelve lehet tarolni.

Atmeneti irattarbdl a lezart Gigyiratok papiralapu iratait az 4tmeneti irattarat kezel6 foglalkoztatott, munkavallalé
adja ki, amelyet az atvevd Ugyintéz6é az iratkezelé rendszerben fizikai atadas-atvétel alkalmazasaval koteles
dokumentalni.

Atmeneti irattérozas céljara, megfeleléen kialakitott és felszerelt, a papiralapy irattari anyag szakszer( és
biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiséget, vagy — ahol az irattdrozandé iratanyag mennyisége nem indokolja a kiilén
irattari helyiség kialakitdsdt — megfeleléen zarhatd irattérold szekrényeket kell biztositani. Az atmeneti irattar
berendezésénél a t(iz- és a balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az dtmeneti irattarban 6rzott iratokat az atadasi terv alapjan kell legkésébb a 284-285. pontban meghatarozott id6
eltelte utédn a Kézponti Irattarnak atadni.

45, Tranzit irattar

Tranzit irattarban azok a papiralapu iratok tarolhaték, amelyek hiteles elektronikus irattd alakitdsa megtortént.
Tranzit irattarat csak a Kézponti Iratkezel6 m(ikddtethet.

46. Irattarozas, a Kozponti Irattar miikodése

A NAV nem vesz igénybe dokumentumtdroldsi szolgaltatdst, az irattdrozasi, elektronikus dokumentumtérolasi
feladatokat sajat hataskérben végzi.
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Az elintézett, vagy érdemi intézkedést nem igénylé papiralaplu Ugyiratokat, vegyes Ugyirat papiralapu iratait,

valamint az egyszer irhaté elektronikus adathordozékat Kozponti Irattarba, vagy dtmeneti irattarba kell elhelyezni.

A hiteles elektronikus lgyiratokat, vegyes tgyirat hiteles elektronikus iratait elektronikus irattérba kell helyezni.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentélt moédon, visszakereshetéen kell végezni. Az adott szerv

Kozponti Irattara az lgyiratokat eléadoéi ivben elhelyezve évkoriik, irattari tételszamuk szerint csoportositva vagy

kotegelve veszi at.

Az Ugyek, irattari el6készité kdtegek Kozponti Irattérba torténé dtadasédnak helyi médja, rendszeressége, litemezése

(irattari 4tadasi terv) korlevélben szabalyozhaté. Az elektronikus irattdrba helyezés automatikusan megtorténik

az elektronikus Ugyirat elintézését kovetbéen. A vegyes Ugyirat hiteles elektronikus iratai az igy papiralapu iratainak

irattarozasat kovetden lesznek irattdrozottak. A DOKU rendszer esetében szakrendszer altal kezdeményezett

Ugylezarasok is lehetnek, az elektronikus tigyek esetében a DOKU rendszer a szakrendszeri lezarast kdvetd 60. napot

kovetben az Ugyiratot automatikusan elektronikus irattarba helyezi. Az RZS Neo rendszert hasznald blinlgyi szervek

az elektronikus irattarba helyezést tigykezel6i utasitas addsaval kezdeményezik.

Az irattari tadasi tervet az iratképz6 szerv iratforgalménak, irattari kapacitdsanak, illetve az iratkezel6i Iétszamanak

fliggvényében a helyi adottsagok alapjan a szerv vezetdje, a Kl tekintetében a Kl féigazgatdja a GEI DFO Altal

el6készitett korlevélben hatdrozza meg.

Amennyiben az adott szervezeti egység nem mi{ikddtet atmeneti irattarat, koteles az elintézett ligyeket az iratok

megjelenési formaja szerint Kdzponti, vagy elektronikus irattarba adni.

A Kozponti Irattar:

a) azirattarban 6rzott iratanyagokrdl nyilvantartast (irattari térképet) vezet,

b) selejtezi a lejart megdrzési ideju (papiralapu és vegyes) ligyiratokat a levéltari zadradékkal ellatott selejtezési
jegyz6konyv alapjan,

<) biztositja az elektronikus adathordozén térolt iratok utélagos olvashatosagat, visszakereshet&ségét,
hasznalatat a megdrzési idd lejartaig,

d) teljesiti az irattari kikéréseket, kdlcsonzéseket, masolatkészitést a papiralapu iratok esetében,

e) elrendelés alapjan az irattarban elhelyezett iratokrél hiteles elektronikus mdésolatot készit, melyet régzit
azirat metaadataihoz,

f) gondoskodik a maradandé érték( kdziratoknak az illetékes kozlevéltar részére torténd atadasardl,

g) intézkedik a selejtezett papiralapu iratanyag megsemmisitésérél,

h) gondoskodik a Kézponti Irattarban térolt iratanyag megdvasardl, valamint az irattéri rend fenntartasarol.

A Kozponti Irattdr munkatdrsa az lgyiratok atvételét, ellenérzését és teljességvizsgalatat kdvetden az iratkezeld
rendszerben bejegyzi az irattarozés idépontjat és az ligyiratokat hozzérendeli az irattari tarhelyekhez. Amennyiben
az Ugy lezdrasa, vagy irattarozasra torténé eldkészitése kapcsan a Kézponti Irattdr munkatarsa hianyossagot észlel,
a hidnyossag feltlintetése mellett az iratanyagot javitas céljabdl visszaadja az azt el6készité szervezeti egység
részére.

Az elektronikus adathordozékon térolt adatok, dllomanyok utélagos elolvasasat, haszndlatat a megdrzési idd
lejartdig biztositani kell, az erre szolgald eszk6zok esetleges mddositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithato,
az elektronikus iratok tartalmat az iratkezel6 rendszerbe az iktatdsi adatokhoz kell feldlteni, amennyiben erre nincs
lehetdség, akkor hiteles papiralapti masolatot kell késziteni.

Fészam-alszamos iktatas alkalmazésa esetén a papiralapu iratokat irattari tételszamonként és évkoronként,
az ligyeket f6szam szerint, novekvé sorrendben kell tarolni.

Az adoalany-nyilvantartassal 6sszefliggd tgyiratok papiralapu tarolasa térténhet addazonosito jel/addszam szerinti
rendezéssel is.

Az elektronikus irattarba helyezett iratok kdlcsonzési igény bejelentése, betekintésre torténé ataddsa iratkezelési
szoftverrel valosul meg. A munkaltatéi jogkor gyakorldjanak engedélyével oszthatod ki olyan jogosultsag, mellyel
az irattarozott elektronikus irat tartalma megtekinthetd.

47.Orszagos Kozponti Irattar
Az Orszagos Kozponti Irattdr (a tovabbiakban: OKI) mlkddésére vonatkozd részletes elbirdsokat az Orszagos

Kozponti Irattar és az egyes szervek kozotti iratforgalom szabalyozasardl szold irdnyitd eszkdz tartalmazza.
Az OKI-t a GEI DFO m{ikodteti.
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48. Allomanyvédelem, rendkiviili események kezelése, kényszerselejtezés

Az iratok tarolasanal torekedni kell — az adathordozé fajtdjatol fliggéen — az alloméanyvédelmi elbirdsok fokozott
betartasara.

Az allomanyvédelmi el6irdsoknak az irattéri helyiség akkor felel meg, ha széraz, portdl és mas szennyezddéstél
tisztan tarthato, megfeleléen megvildgithato, a szell6ztetés biztositott, ha nem veszélyeztetik ragcsalédk, rovarok,
kozmiivezetékek, tovabba tiztdl és erészakos behatolastdl védett.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek, arrél haladéktalanul
jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell a karesemény helyét, idépontjat és koriilményeit.
A jegyzOkonyvet haladéktalanul meg kell kildeni az IFO és az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltér
véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a megrongalddott iratok helyredllitdsanak lehetéségét. Ha
a kdrosodas mértéke és jellege miatt nincs mod az iratok helyreallitasara, a kozlevéltar engedélye alapjan el kell
végezni azok kényszerselejtezését. Amennyiben a kényszerselejtezésre keril6 iratanyag a DOKU rendszerben kerdilt
nyilvantartasba-vételre, a selejtezési jegyzékonyv levéltari zaradékoldsat kdvetden az érintett Uigyiratok iktatoszamat
és/vagy az érintett kdtegek megnevezését meg kell kildeni az IFO részére, amely gondoskodik a rendkivdili
selejtezés tényének iratkezeld rendszerbe torténd bejegyzésérdl.

Az érintett Ugyiratok, kotegek megsemmisitését megfelelé védéfelszerelés alkalmazasaval kell végrehajtani.

49. Irattari kikérés, kolcsonzés, kiadas

Az iratok irattarbol torténd kikérését az Ugyintézé - f& szabdly szerint — az iratkezelé rendszer segitségével
kezdeményezi.

Amennyiben az iratkezel6 rendszer nem rendelkezik az irattari kikéréshez szlikséges funkcidkkal vagy a kikérni
kivant irat jogutodlassal keriilt az azt kezel6 NAV szervhez a metaadatok migracidja nélkiil, a kikérés papiralapon
Ugyirat kikérével is torténhet. Ebben az esetben Ugyiratpétld lapot kell késziteni, melyet — mint elismervényt —
az atvevo alair. Az alirt ligyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattdrban az lgyirat helyén kell tarolni és
a kolcsdnzési idd kezdénapjat az iratkezeld rendszerben vagy a kdlcsénzési napldban régziteni kell.

Az irattéri kikérést a kikérést kezdeményezd szervezeti egység vezetdje engedélyezi.

Eredetben kizardlag teljes ligyet lehet kikérni, mig masolatban lehet6ség van a teljes tigy, valamint az tgy egy-egy
iratdnak kikérésére is, amennyiben az adott irattdr esetében ehhez a megfelelé személyi és targyi feltételek
rendelkezésre allnak. Elektronikus iratokat is tartalmazo vegyes igyek esetén masolatban csak az igy papiralapu
iratainak kikérésére van lehet6ség.

Az Ugyiratokat az irattarbél 30 napra lehet kdlcsondzni, mely idétartam a kdlcsdnzés lejartakor indokolt esetben,
tovabbi maximum 60 nappal meghosszabbithato.

Az irattarbol kikért Ugy kizarolag a kikéré kulon kérésére, a kikérd kdzvetlen vezetdjének engedélyével aktivizélhato
abban az esetben, ha nem csak betekintésre, hanem tigyintézés céljabdl torténik a kikérés és a kiadas.

Iratkezelé rendszer segitségével kikért eredeti irat kiadasa kizarélag dokumentaltan torténhet.

A kikért és eredetben kiadott gy iratai fizikai atvételének tényét az atvevo koteles iratkezel6 rendszerben rogziteni.
Irattarozott elektronikus iratok tartalmaba torténé betekintés kdlcsonzés nélkil, kiilon jogosultsdggal is biztosithato.
A jogosultsdg megaddsa a munkaltatéi jogkor gyakorléja engedélyéhez kotott, a betekintés ebben az esetben is
naplézott.

50. Selejtezés

A lejart 6rzési idejl irattari anyagot selejtezni kell. Az 6rzési id6re és a selejtezhetdségre az 1. és 2. fliggelékben
kiadott Irattari Tervekben meghatarozottak az irdnyadok.

Az Ugy lezardsa évében érvényes Irattéri Tervben megjelolt 6rzési id6t az ligy lezérasat kovetd év elsé napjatdl kell
szamitani.

Az iratokat a selejtezhet6ség szempontjabdl — informatikai tdmogatdssal — évenként at kell vizsgélni és selejtezésre
elékésziteni.

Irattarbol iratokat megsemmisités céljabol kiemelni kizardlag iratselejtezési eljaras soran, valamint az Ltv. 5. §
(1) és (4) bekezdéseiben meghatarozott esetben szabad.

A selejtezést a szerv vezetdje vagy az iratkezelés helyi irdnyitoja ltal kijelolt, legaldbb 3 tagu selejtezési bizottsag
vagy az iratkezelés helyi irdnyitdja javaslata alapjan kell elvégezni. A selejtezési bizottsdgba olyan foglalkoztatottat,
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munkavallalét kell delegdlni, aki az iratok tartalmi jelentéségét ismeri vagy biztositani kell, hogy a selejtezésre
kijelolt iratok szakmai fellilvizsgalatat az érintett szakterilet elvégezhesse.

A selejtezésrél a kijelolt selejtezési bizottsdg tagjai vagy az iratkezelés helyi iranyitéja éltal alairt selejtezési
jegyzokonyvet kell késziteni 3 példanyban, amelynek 2 példanyét iktatds utdn az illetékes kozlevéltarhoz kell
tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése érdekében. Szervenként évente legfeljebb négyszer lehet selejtezési
jegyz6konyvet az illetékes kdzlevéltar részére engedélyeztetés céljadbol megkuldeni.

A selejtezési jegyz6konyv kotelez6 és elengedhetetlen melléklete a selejtezési jegyzék, amely tartalmazza
a selejtezendé iratok:

a) évkorét,

b) irattari tételszamat,

<) targykorét/tgykorét,

d) mennyiségét iratfolyométerben (ifm).

A levéltar az iratok megsemmisitését — a szlikséges ellen6rzés utdn - a selejtezési jegyz&konyv visszaklldott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A selejtezés tényét és idOpontjat a selejtezési jegyzékonyvre fel kell vezetni és az iratkezel6 rendszerben
metaadatként régziteni kell.

A selejtezett iratokat zUzdassal vagy az irat adathordozdjanak anyagatdl fliggé egyéb moddszerek alkalmazasaval
ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen. A megsemmisitésr6l megsemmisitési
jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a megsemmisitett iratok irattari tételszamat és mennyiségét (ifm).

Az elektronikus iratok esetén a selejtezett allapot bejegyzését kovetéen az e-tartalom megsemmisitése
automatikusan megtorténik, az adattartalom visszaallithatatlanul torlédik.

A selejtezési és a megsemmisitési jegyz6konyvet nem selejtezhetd, helyben 6rzendé iratként kell kezelni.

51. Levéltarba adas

A maradandé értékl iratokat a keletkezésiiket kdvetd tizenotodik év végéig, elézetes egyeztetéssel, a teriletileg
illetékes levéltarnak fel kell ajanlani.

A maradando értékd papiralapu iratanyagot az ligyviteli segédletekkel egyitt, nem fert6zott dllapotban, levéltari
Orzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atadd koltségére, az irattari terv szerint, dtadas-atvételi jegyzékonyv
kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyitt és
jegyzék alapjan kell atadni.

A maradandd értékd elektronikus formaban térolt iratanyagot elektronikus atvételi csomag forméjaban kell atadni
a levéltarnak az EMMI rendeletben meghatérozott kdvetelményeknek megfeleléen.

Az Ugyviteli értékd elektronikus iratokat az EMMI rendeletben meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiaddsa, kutathatdsag stb.) biztositd
elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari ataddsédnak tényét és idejét az iktatokdnyvbe be kell vezetni.

A szerv dltal visszatartott ligyiratokrol a kozlevéltarral egyeztetett modon, kiilon jegyzékdnyvet és jegyzéket kell
késziteni, feltlintetve a tervezett atadds-atvétel idépontjat. A levéltar altal helyhidny miatt at nem vett lgyekrél nem
kell jegyzékonyvet, jegyzéket késziteni, az 6rzési idé ezeknél az ligyeknél maximum 10 évvel meghosszabbithaté.
A visszatartott, illetve a helyhidny miatt 4t nem vett iratokat az irattarban elkilonitetten kell kezelni.

52. Selejtezett és selejtezési eljaras nélkiil zizdazhato iratok megsemmisitése

A selejtezett, tovabbd a selejtezési eljards nélkil zizdazhatéd iratok, egyéb dokumentumok megsemmisitésre

torténd atadasat a NAV és a jogszabaly alapjan kijeldlt Duna Papir Kft. kozott fennalld szerz6désben foglaltak szerint

kell végrehajtani.

Azokat a NAV-hoz beérkezé, vagy ott keletkezé6 dokumentumokat, amelyekre nem terjed ki a selejtezési eljaras,

az adott szervezeti egység vezetdjének irasbeli megkeresése alapjan, a GEl ellatasi szakteriletének koordinélasaval

kell elszéllitani és megsemmisitésre dtadni.

A selejtezési eljaras nélkil zdzhaté dokumentumok:

a) a nem iktatandd iratok kozil a tananyagok, rekldmanyagok, tajékoztatok, UdvozlSlapok, koézldnyok,
sajtotermékek,

b) az iktatott iratok feleslegessé valt tébbletpéldanyai,
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c) munkakozi anyagok, amelyek sziikségtelenné véltak,
d) megdrzést nem igényld boritékok,
e) elavult formanyomtatvanyok.

53. Szervezeti valtozasokkal 6sszefiiggo iratkezelési feladatok

NAV szerv, jogutdddal valé megsziinése esetén iratait a jogutdd szerv kezelésébe kell dtadni. A jogutdd szerv
koteles a folyamatban |évé Ugyeket Ugyintézésre haladéktalanul &tvenni, tovabba elintézett lgyek esetén
a lezarasrol és irattarozasrél gondoskodni, az irattari anyagot tovabb kezelni.

Ha a NAV egyes feladatait egy masik szerv veszi at, az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad megosztani,
melyhez az illetékes kozlevéltar el6zetes egyetértését be kell szerezni. Megallapodas alapjan a lezart lgyeket
a NAV tovdbb &rizheti, a megdbrzési id6 letelte utan selejtezheti. Ebben az esetben az iratbetekintést masolat
készitésével vagy kolcsonzéssel kell biztositani.

NAV szervezeti egységének megszlinése esetén a lezart ligyeket a szerv Kozponti Irattara veszi 4t, a folyamatban
lévé Ugyek intézésérél a jogutdd szerv vagy szervezeti egység vezetdje intézkedik.

Amennyiben a jogutddlas tobb szervezeti egység kdzott oszlik meg, a szervezeti véltozast elrendelé intézkedésben
meg kell jeleniteni a jogutédok altal dtveendd ligytipusokat, az iratkezel6 rendszerben biztositani kell, hogy
a meghatarozott tUgytipusokban folyamatban lévé lgyeket a jogutdd szervezeti egység Ugyintézéi atvehessék.
A lezért Ugyeket irattarozni kell.

A NAV szervbdl kivald, tevékenységét kiilsé szervben folytatd szervezeti egység sajat (folyamatban [évé és lezart)
szakmai iratanyagat — a NAV szerv iktatokonyvébdl valo kivezetését kdvetden — tovabb kezeli, a NAV irattari anyagat
képezé, ezért tovabbra is a NAV szerv altal kezelendd tigyirataival elszamol.

V. FEJEZET
A BUNUGYI SZERVEK IRATKEZELESI FOLYAMATARA VONATKOZO ALTALANOS ES KULONOS SZABALYOK

54. A bliniigyi szakteriilet iratainak nyilvantartasba vétele

A blintgyi szervek altal kezelt iratok az RZS Neo rendszerben, a kezelt tigytipusoknak megfeleléen - szervenként
elkiilonitve - az aldbbi négy iktatokdnyvben kerlilnek nyilvantartasba vételre:

a) Altalanos iktatokdnyv (a tovabbiakban: Alt.),

b) Biintet6 iktatékonyv (a tovabbiakban: Bu.),

<) Blniigyi altalanos iktatékdnyv (a tovabbiakban: Bu.Alt.),

d) Titkos Ugykezelés iktatokdnyve (a tovabbiakban: Tiik.).

Az Alt. iktatokdnyvben kell nyilvantartasba venni a BFIG szervezeti egységeihez, a teriileti binligyi szervekhez
beérkezett és az ott keletkezett dltaldnos tartalmu iratokat.

A Bl iktatokdnyvben kell nyilvéntartasba venni:

a) a blincselekmény gyanujét tartalmazé iratot,

b) az Uigyészi szerv altal megkiildott nyomozést elrendeld hatarozatot,

<) mas szervtdl — nyomozas folytatasa és befejezése céljabol - attett blinugyi iratot,

d) a halaszthatatlan nyomozasi cselekményt régzité iratot,

e) az olyan - konkrét blincselekményre utalé - feljelentést, amelyben blncselekmény gyanujat nem lehet
megallapitani és a feljelentés elutasitasara kertl sor,

f) az olyan feljelentést, amely alapjan feljelentés kiegészitésre kerul sor.

A Bu.Alt. iktatékényvben kell nyilvantartdsba venni az egyéb blniigyi iratokat (blniigyi megkeresések, biiniigyi
jogsegélyek, kdzérdeki bejelentések), elkllonitve a targyukat tekintve altalanos jelleg iratoktol.

A Tuk. iktatokonyv a blnligyi szakteriileten kiépitett orszadgos, zart halézaton miikodik, amelyben a ,Korlatozott
terjesztésl!” minGsitési szint( adatok védelme rejtjelezéssel biztositott. Az iktatékdnyvben ,Bizalmas!” vagy annal
iktatasi adatokat tartalmazhatja, irat/dokumentum feltdltése nélkil. A Tik. iktatokdnyvre vonatkozéd specidlis
szabdlyokat a RZS Neo integralt Ggyviteli és tigyfeldolgozd rendszer haszndlatarol sz6l6 szabalyzat tartalmazza.
Azon ligyek esetén, ahol az iktatokonyv helytelendl kerdilt kivalasztasra — pl. igyintézés kozben bilincselekmény valik
megallapithatéva - az Ugyiratot a megfelelé iktatokonyvbe &t kell vezetni. Az &tiktatdst a nem megfeleld
iktatokonyvbdl valé sztorndzdssal, tovabba az Uj iktatokdnyve torténd nyilvantartdsba vétellel kell elvégezni.
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Az Alt, Bi., valamint Tiik. iktatokényvek felhasznaléi feliiletének kezelésérél, valamint az abban térténé iktatas
maédjarél az adott modul felhaszndloéi kézikonyve rendelkezik. A felhasznaléi leirdsok a BFIG belsé intranetes
portaljan a BFIG BITAF &ltal kerlilnek kdzzétételre, valamint a rendszerben bekovetkezd felhasznaldi valtozédsok okan
frissitésre.

55. Az iratkezelési segédletek

A BFIG szervezeti egységeinél, valamint a terlileti blnugyi szerveknél rendszeresitett papiralapu iratkezelési
segédletek:

a) Uzemszineti iktatokonyyv,

b) kézbesitékonyv (kiilsé dtadokonyv),

) kolcsonzési naplo.

A BFIG szervezeti egységeinél, valamint a teriileti blnligyi szerveknél a papiralapu segédletek helyett az RZS Neo
rendszer megfeleld funkcidjaval kell

a) a posta kiildeményeket,
b) az Ugyintézdk iratait,
c) az iratkdlcsonzéseket

nyilvéntartani.

Az RZS Neo rendszer bevezetése el6tt kelt iratok kdlcsonzéséhez papiralapu kdlcsonzési naplot kell vezetni.

A BFIG szervezeti egységei egy fényilvantartd konyvvel rendelkeznek, mely a BFIG Titkarsadgi Féosztalyanak
(a tovabbiakban: BFIG TF) kezelésében van. A fényilvantarté konyvet a féigazgato hitelesiti, minden mas iratkezelési
segédlet hitelesitését a BFIG TF koteles elvégezni.

A bulnlgyi terileti szervek szervenként egy fényilvantartdé konyvvel rendelkeznek, mely a szerv igazgatasi
feladatokat ellaté egységének kezelésében van. A fényilvantarté konyvet az adott szerv vezetdje hitelesiti, minden
mas iratkezelési segédlet hitelesitését az igazgatasi feladatokat ellatd egység koteles elvégezni.

56. Az iratok érkeztetése

A kildemények érkeztetése az RZS Neo rendszerben minden év elején Ujra kezd6ddé sorszamos rendszerben
torténik. A soron kovetkezé érkeztetd szdm, valamint az érkeztetés ideje automatikusan generalédik. Az érkeztetd
szam a sorszambdl és az évszambol 4ll.

57.Aziratok iktatasa

Altalanos iratok, egyéb blniigyi iratok tekintetében a nyilvantartas év elején 1-es sorszammal kezdédik.
A BFIG szervezeti egységeinek iratai ugyanazon iktatokdnyv soron kovetkezé fészamat kapjék targyéven belil.
Az iktatokdnyvet minden naptari év végén le kell zarni, az elektronikus zarast a BFIG BITAF végzi. A lezért
iktatokonyvbe mar nem lehet iktatni.

Biuntetd lgyek tekintetében minden év elején 1-es sorszammal kell kezdeni az iratok nyilvantartasba vételét.
Az iktatokdnyveket minden naptari év végén le kell zarni, melyet elektronikusan a BFIG BITAF végez. Kizardlag ezen
iratok tekintetében éven atnyulé iktatas valdsul meg, igy az adott évben el nem intézett ligyben a kévetkezé év(ek)
ben is lehet iktatdst végezni egészen az ligy végleges lezarasdig.

Az Ugyek iratai beérkezésiikkor f6szamot kapnak. Ugyindité iratnak mindsil minden olyan irat, amely még nem
rendelkezik el6zménnyel.

A f6szamon iktatott altaldnos Ggyekhez beérkezd, valamint az Ggy kilonbozé fazisaban keletkezett tovabbi iratokat
fészamonként 1-gyel kezd6dé alszammal kell ellatni.

Altalanos iratok tekintetében, ha az iktatasra keriil6 iratnak a targyévben el6zménye van és nincs irattarba helyezve,
akkor annak a fészamnak a soron kovetkez6 alszdmara, ha nincs el6zménye, akkor a soron kdvetkezd fészamra kell
iktatni. Amennyiben az iratnak a targyévet megel6zé évben keletkezett el6zménye van, akkor azt szerelni kell
az Ujonnan érkezett, targyévi fészamot kapott irathoz.

Biuntetd Ugyek iratai tekintetében a f6szamon iktatott Gigyekhez beérkezd iratokat fészamonként 1-gyel kezd6d6
alszammal kell ellatni, az tigy kilonbozé fazisaban keletkezett valamennyi (bejovo, kimend) irat Gj alszamot kap.

A biintetd ligy az elrendeléstél a nyomozas lezarasaig ugyanazon az ligyszamon szerepel, valamint az tigy beérkezé
és kimen@ iratai az ligy fészamdanak alszamait kapjak.
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Két vagy tobb bilintetd ligy egyesitése sordn mindig a kordbbi elrendelési datummal rendelkezé ligy szdméahoz kell
egyesiteni a tobbi ligyet, és azok iktatészamait.

Tartds lzemsziinet esetén az lzemszineti iktatokonyvben nyilvantartdsba vett szamon érkezé, keletkez6 iratokra
utolag ra kell vezetni az elektronikus iktatokdnyvben kapott szdmot is.

58. Egy iktatokonyvon beliili irattovabbitas — koordinacio

A BFIG szervezeti egységei kdzott az iratok tovabbitdsa koordinacioé utjan torténik.

A koordinacio az iratpéldanyok iktatokonyvon bellli kezelését teszi lehetévé, vagyis azt, hogy egy adott targyban
torténd megkeresés, mely akar tobb szervezeti egységet is érinthet, egy fészamon, egy ligygazda altal nyomon
kovetheté legyen, az ligyben tett intézkedések egy helyen keriiljenek dokumentalésra.

Az iratkezelés folyamatdra, a koordinacidra, valamint az irattdrozdsra vonatkozd részletszabdlyokat a BFIG
féigazgatdja korlevélben hatarozza meg.

VI. FUGGELEKEK'

1. fliggelék

A NAV Irattari Terve - DOKU rendszer

2. fliiggelék

A NAV Irattari Terve - RZS Neo rendszer

T Az 1. és 2. fuggelék kizardlag a NAV intranet portaljan kerl kozzétételre.
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A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal elnokének 1/2022. (I. 14.) NKFIH utasitasa
egyes normativ utasitasok hatalyon kiviil helyezésérol

A jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés ) pontja és a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal
Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatardl sz6l6 42/2019. (XI. 25.) ITM utasitas 1. melléklet 29. § (1) bekezdés a) pontja alapjan
a kovetkez6 utasitast adom ki:

1. Hatalyat veszti
a) a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal Kommunikacios szabalyzatarol sz6lé 21/2015. (XI. 24.)
NKFIH utasitas, valamint
b) a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal Alap 2018. évi kiadasi elSiranyzatainak felhasznalasi
szabalyairol sz616 2/2018. (1ll. 5.) NKFIH utasitas.
2. Ezaz utasitds a kozzétételét kovetd napon Iép hatélyba.

Dr. Birkner Zoltdn s. k.,
elndk

Az Orszagos Birésagi Hivatal elnokének 1/2022. (I. 14.) OBH utasitasa
a Vl. Birésagok fejezet fejezeti kezelésii el6iranyzatok felhasznalasanak 2022. évi rendjérol

A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — a Kormany tagjainak
feladat- és hataskorérél szolo 94/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 64. § (1) bekezdés 2. pontjaban meghatarozott feladatkorében
eljaré pénziigyminiszterrel egyetértésben — a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1.8 Az utasitas hatdlya

a) a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolo torvény VI. Birdsdgok fejezetében az eredeti és az évkozi
madositott elirdnyzatként megallapitott fejezeti kezelésu elSirdnyzatokra,

b) a koltségvetési évet megelézé évek VI. Birdsagok fejezeti kezelésl elGiranyzatainak koltségvetési
maradvanyaira,

c) az dllamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtdsarol szoéld 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan
a VI. Bir6sagok fejezetben a koltségvetési év sordn megdllapitott Uj fejezeti kezelés( elSirdnyzatokra

[az a)-c) pont a tovébbiakban egyiitt: elSirdnyzatok] terjed ki.

2.§ A VI. Birésagok fejezetbe tartozd fejezeti kezelésl elSiranyzatok felhasznaldsanak szabalyait az 1. melléklet
tartalmazza.

3.8 Ez az utasitds a kozzétételét kdveté napon |ép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit a 2022. évhez kapcsolédd
valamennyi eseménynél alkalmazni kell.

4.8 Hatalyat veszti a VI. Birésagok fejezet fejezeti kezelésl el6iranyzatok felhasznalasanak 2021. évi rendjérdl szold
3/2021. (I. 28.) OBH utasitas.

Dr. Senyei Gyérgy s. k.,

az Orszagos Birésagi Hivatal elndke



1. melléklet az 1/2022. (I. 14.) OBH utasitdshoz

VI. Birosagok 2022. évi koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak feladatterve

A B C D E F G H | J K L M N o
Eurépai unés
. forrasbol
Vissza- B
Cim- Alcim- Jogcim- Jog- Tamogatas biztositdsanak Tamogatasi fizetés finanszirozott
1. Aht. azonosito . B . cim El6iranyzat célja Kifizetésben részestilok kore L B Rendelkezésre bocsatds modja . Biztositék Kezel6 szerv Lebonyolité szerv koltségvetési
név név csop. név . modja eléleg hatér- . .
név ideje tamogatas
1ael kozrem(ikodd
szervezete
2. Fejezeti kezelés(
eléiranyzatok
3. Beruhazas
4. | 227250 lgazsag- Fejezeten beluli Kuria, [télétablak, | tdmogatoi okirat egy 0sszegben vagy
szolgaltatas beruhdzasok, Torvényszékek, alapjan, kérelem részletekben,
beruhazasai felujitasok, valamint | OBH alapjan meghozott idéaranyosan vagy
a kapcsolodé egyéb egyedi dontéssel teljesitésaranyosan
kiadasok fedezetéul
szolgal.
5. | 347951 lgazsdgszolgaltatas Az elSiranyzat: Kuria, [télétablak, | tdmogatéi okirat egy 0sszegben vagy
mukodtetése a) a kozponti Torvényszékek, alapjan, részletekben,
kezelésbe vont lires | OBH, Fejezeten kérelem alapjan idéardnyosan vagy
allashelyekhez kivili szervezet meghozott egyedi teljesitésaranyosan
kapcsolédo torvény dontéssel,
szerinti illetmények, tamogatasi

jarulékok, juttatasok;
b) elére nem lathato
fejezeten belili
személyi, dologi és
egyéb kiadasok;

c) fejezeten kivdli
nyujtott tdmogatas
fedezetéil szolgal.

szerz6dés alapjan

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH

Wwezs *| 19 '7Z0T

LEC
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Kincstari
szamlavezetési dij

Az el6irdnyzat
a Kincstari
szamlakhoz
kapcsolédo
szamlavezetési
dijak, valamint
a kapcsolodo
Kincstari egyéb
koltségek

fedezetéil szolgal.

Magyar
Allamkincstar

egy 0sszegben

[454
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Az orszagos renddrfokapitany 1/2022. (I. 14.) ORFK utasitasa
az lgazsagiigyi Palotaba torténé belépés és az onnan valé kilépés rendjérol sz616
9/2014. (IV. 14.) ORFK utasitas modositasarol

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban és a Renddrségrél sz6lé 1994. évi XXXIV. torvény 6. §
(1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, valamint a 46. § (3) bekezdése alapjan az Igazsagligyi Palotaba torténd
belépés és az onnan vald kilépés rendjérél sz6l6 9/2014. (IV. 14.) ORFK utasitds mddositasa érdekében — a Kuria elndke és
a legfébb ligyész egyetértésével — kiadom az aldbbi utasitast:

6.
7.

. Az Igazsagligyi Palotdba torténd belépés és az onnan vald kilépés rendjérdl szold 9/2014. (IV. 14.) ORFK utasités

(a tovébbiakban: Utasitas) a kovetkezd 6/A. ponttal egésziil ki:

,6/A. Orszaggyllési képviseld a képviseldi feladataval Osszefliggésben torténé belépési szandéka esetén az 6rség
az orszaggy(lési képvisel6i igazolvany felmutatdsa és ellenérzése utdn haladéktalanul értesiti a fogado felet, ennek
tavollétében vagy hidnydban a fétitkart. A fogado fél, illetve a f6titkdr megérkezéséig az orszaggydlési képviseld
vérakozasat az épliletben e célra kijeldlt helyen kell biztositani.”

. Az Utasitds 14. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,14. A belépés

a) névjegyzék;

b) meghivo;

¢) a Karia vagy a Legfébb Ugyészség altal kiadott ideiglenes belépési engedély
alapjan is torténhet!”

. Az Utasitds 39. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,39. Az épliletbdl a birésag vagy az ligyészség tulajdondban all6 targy, berendezés, eszkdz - az iratok kivételével -

kivitele

a) a Kuria elndke;

b) a Kuria elndkhelyettese;

c) a Kuria fétitkara;

d) alegfébb lgyész;

e) a legfébb Uigyész helyettese;

f) a Legfébb Ugyészség gazdasagi féigazgatodja;

g) az a)-f) alpontban szerepld személyek dltal megbizott személy

altal irasban adott kiviteli engedély alapjan biztosithato.”

Az Utasitas

a) 6. pont a) alpont an) pontjaban az ,aa)-am) alpontokban” szévegrész helyébe az ,aa)-ak) és am) pontban”
szoveg;

b) 42. pont d) alpontjdban az,a)-c) alpontban” sz6vegrész helyébe az,a)-b) alpontban” szoveg

Iép.

. Hatalyét veszti az Utasitas

a) 6. pont a) alpont al) pontja;
b) 6. pont b) alpont nyit6 szovegrészében az,orszaggydlési képviseldi,” szovegrész;
) 6. pont b) alpont bb) pontja;

10. pontjaban a,, , valamint a Févarosi [tél6tabla” szévegrész;

(oM g)

)
)

21. pontjdban az, , a Févarosi [télétabla” szévegrész;

i)

) 24. pont d)-f) alpontja;
g) 25. pont j)-I) alpontja;
h) 31. pontjéban a, , valamint a Févarosi [tél6tabla gazdasagi hivatalvezetéje” szévegrész;

)
)

42. pont c) alpontja;

j 43, pont c) alpontja.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd harmadik napon 1ép hatélyba.
Ez az utasitas a hatalybalépését kovet6é napon hatdlyat veszti.

Dr. Balogh Jdnos r. altdbornagy s. k.,

orszagos renddrfékapitany
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Il. Nemzetkozi szerzodésekkel kapcsolatos kozlemények

A kiilgazdasagi és kiiliigyminiszter 1/2022. (I. 14.) KKM kozleménye
a Magyarorszag és a Belga Kiralysag kozott a minésitett adatok cseréjérol és kolcsonos védelmérdl sz616
egyezmény kihirdetésérol sz616 2015. évi CLXXVI. torvény 2. §-a és 3. §-a hatalybalépéséral

A 2015. évi CLXXVI. térvénnyel a Magyar Kézlény 2015. november 26-i, 182. szamdaban kihirdetett, a Magyarorszag
és a Belga Kirdlysdag kozott a mindsitett adatok cseréjérél és kolcsonos védelmérdl széldo egyezmény
(a tovébbiakban: Egyezmény) 15. cikk 1. bekezdése az aldbbiak szerint rendelkezik az Egyezmény hatalybalépésérdl:
.Jelen Egyezmény a Felek éltal az Egyezmény hatalybalépéshez sziikséges belsé feltételek teljesitésére vonatkozd,
diplomdciai uton kuldétt utolso értesités kézhezvételének napjat koveté masodik hénap elsé napjan I1ép hatalyba.”

Az Egyezmény hatdlybalépéséhez sziikséges feltétel teljestilésének napja: 2021. december 30.
Az Egyezmény hatélybalépésének naptéri napja: 2022. februar 1.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a Magyarorszag és a Belga Kirdlysag kozott a mindsitett adatok cseréjérdl és
kolcsonos védelmérdl szold egyezmény kihirdetésérdl széld 2015. évi CLXXVI. torvény 4. § (3) bekezdésével
megallapitom, hogy a Magyarorszdg és a Belga Kirdlysdag kozott a mindsitett adatok cseréjérdl és kolcsdnos
védelmérél sz6l6 egyezmény kihirdetésérdl szolé 2015. évi CLXXVI. torvény 2. §-a és 3. §-a 2022. februar 1-jén,
azaz kettéezerhuszonkett6 februdr elsején 1ép hatélyba.

Szijjarto Péter s. k.,
kulgazdaségi és kiltigyminiszter

A kiilgazdasagi és kiiliigyminiszter 2/2022. (I. 14.) KKM kozleménye
a Magyarorszag Kormanya és a Kongoi Demokratikus Koztarsasag Kormanya kozott
a Stipendium Hungaricum osztondijak biztositasarél sz616 Megallapodas hatalybalépésérél

A Stipendium Hungaricum 6szténdijak biztositasarol sz6l6, moédositott Megallapodas kihirdetésérél és a Stipendium
Hungaricum 6szténdijak biztositasardl szolo Megallapodas kihirdetésérdl szold 281/2017. (IX. 22.) Korm. rendelet
modositasarol szolé 281/2019. (XI. 25.) Korm. rendelettel a Magyar Kézlony 2019. november 25-i, 188. szdmdaban
kihirdetett, a Stipendium Hungaricum 06sztondijak biztositasarél széldé Megéllapodas 2. cikk (1) bekezdése
az aldbbiak szerint rendelkezik a hatalybalépésrél:

+A jelen Megéllapodés az 1. cikkben szerepld felajanlas érintett Partner dltali elfogadasa kézhezvételét kdvetd
30. napon Iép hatalyba.”

A felajanlas kongai fél altali elfogadasa kézhezvételének napja: 2021. december 29.
A Magyarorszdg Korménya és a Kongdi Demokratikus Koztérsasdg Kormanya kozott a Stipendium Hungaricum
osztondijak biztositasardl sz616 Megallapodas hatélybalépésének naptéri napja: 2022. janudér 28.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a Stipendium Hungaricum &sztondijak biztositasardl szolo, modositott
Megallapodés kihirdetésérél és a Stipendium Hungaricum 6sztondijak biztositasarél szolé Megallapodas
kihirdetésérdl szélé 281/2017. (IX. 22.) Korm. rendelet modositasarél sz6lé 281/2019. (XI. 25.) Korm. rendelet
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4. §-aval megéllapitom, hogy a Magyarorszag Kormanya és a Kongdi Demokratikus Koztérsasdg Kormanya kozott

a Stipendium Hungaricum 0sztondijak biztositasarél szélé6 Megéllapodds 2022. janudr 28-an,

kett6ezerhuszonkettd janudr huszonnyolcadikan 1ép hatélyba.

Szijjdrté Péter s. k.,
killgazdasdgi és killigyminiszter

A kiilgazdasagi és kiiliigyminiszter 3/2022. (I. 14.) KKM kozleménye

a Magyarorszag Kormanya és a K6zép-afrikai Koztarsasag Kormanya kozoétt a Stipendium Hungaricum

6sztondijak biztositasarol sz616 Megallapodas hatalybalépésérol

azaz

A Stipendium Hungaricum 6sztondijak biztositasardl sz6l6, modositott Megéllapodas kihirdetésérdl és a Stipendium

Hungaricum 6sztdndijak biztositasardl sz6l6 Megallapodas kihirdetésérdl széld 281/2017. (IX. 22.) Korm. rendelet
maodositasardl sz6l6 281/2019. (XI. 25.) Korm. rendelettel a Magyar Ko6zlény 2019. november 25-i 188. szdmdban
kihirdetett, a Stipendium Hungaricum Osztondijak biztositasarél szolé6 Megallapodas 2. cikk (1) bekezdése

az alabbiak szerint rendelkezik a Megéllapodas hatalybalépésérdl:

A jelen Megallapodas az 1. cikkben szereplé felajanlas érintett Partner altali elfogadasanak napjat kdvetd 30. napon

Iép hatalyba!”

A felajénlas kozép-afrikai fél dltali elfogadasa kézhezvételének napja: 2021. december 15.

A Magyarorszag Kormanya és a Kdzép-afrikai Kdztarsasag Kormanya kozott a Stipendium Hungaricum &sztondijak

biztositasardl sz6l6 Megallapodas hatélybalépésének naptari napja: 2022. januar 14.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a Stipendium Hungaricum 6sztondijak biztositasarél szolo, modositott
Megallapodas kihirdetésérél és a Stipendium Hungaricum 6sztondijak biztositasardl szolé Megallapodas
kihirdetésérél szélé 281/2017. (IX. 22.) Korm. rendelet modositasardl szolé 281/2019. (XI. 25.) Korm. rendelet
4. §-aval megdllapitom, hogy a Magyarorszdg Kormédnya és a Kozép-afrikai Koztarsasag Kormdnya kozott

a Stipendium Hungaricum 0sztondijak biztositdsardl szélé Megdéllapodas 2022. januar 14-én,

kettéezerhuszonkettd janudr tizennegyedikén Iép hatalyba.

Szijjarto Péter s. k.,
kiilgazdasagi és kiltigyminiszter

A kiilgazdasagi és kiilligyminiszter 4/2022. (I. 14.) KKM kézleménye

a Magyarorszag Kormanya és az Oroszorszagi Foderacio Kormanya kozo6tt a Magyarorszag Kormanyanak

a magyarorszagi atomerémii épitésének finanszirozasahoz nyujtandoé allami hitel folydsitasarol
52616, 2014. marcius 28-an kelt megallapodas médositasardl sz616 jegyzokonyv kihirdetésérol szolo
2021. évi LXXI. térvény 2. §-a, 3. §-a, 1. melléklete és 2. melléklete hatalybalépésérol

azaz

A 2021. évi LXXI. torvénnyel a Magyar KoézIony 2021. janius 15-i 113. szdmaban kihirdetett, a Magyarorszag
Korméanya és az Oroszorszagi Foderdcié Kormdanya kozott a Magyarorszdg Kormanyanak a magyarorszagi

atomerémU épitésének finanszirozasahoz nyujtandé éllami hitel folydsitasardl szolo, 2014. marcius 28-an kelt
megallapodds mddositasardl sz6l6 jegyzékdnyv (a tovabbiakban: Jegyzékdnyv) 9. cikke az aldbbiak szerint

rendelkezik a Jegyz&konyv hatdlybalépésérol:

LJelen Jegyzékoényv a diplomdciai csatorndkon keresztiil érkezett azon utolsé irdsos tdjékoztatds kézhezvételét

koveté harmincadik (30.) napon lép hatdlyba, amelyben a Felek értesitik egymast arrdl, hogy eleget tettek

a hatalybalépéshez szlikséges hazai eljarasoknak.”
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A Jegyz6konyv hatalybalépéséhez sziikséges feltétel teljesiilésének napja: 2021. december 29.
A Jegyz6konyv hatalybalépésének naptari napja: 2022. januar 28.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a Magyarorszdg Korméanya és az Oroszorszagi Foderacié Kormanya kozott
a Magyarorszag Kormanyanak a magyarorszagi atomerémd épitésének finanszirozasdhoz nyujtandé allami hitel
folydsitasarol szolo, 2014. marcius 28-an kelt megallapodas modositasardl szold jegyzékonyv kihirdetésérdl szold
2021. évi LXXI. torvény 4. § (3) bekezdésével megallapitom, hogy Magyarorszdg Kormdnya és az Oroszorszagi
Foderaci6 Kormanya kozott a Magyarorszdg Kormdénydnak a magyarorszdgi atomerém( épitésének
finanszirozdsdhoz nyujtandé éllami hitel folyositasardl sz6l6, 2014. marcius 28-an kelt megallapodas modositasarol
sz6l6 jegyzékonyv, valamint az annak kihirdetésérdl szolé 2021. évi LXXI. torvény 2. §-a, 3. §-a, 1. melléklete és
2. melléklete 2022. janudr 28-an, azaz kettéezerhuszonketté januar huszonnyolcadikan 1ép hatalyba.

Szijjarto Péter s. k.,
kulgazdaségi és kiltigyminiszter
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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) bekezdésében foglaltak alapjan, a felszamolok névjegyzékére vonatkozo kdvetkezé véltozasokat teszi kozzé:

1. ABSOLUT INSOLVENT Gazdasagi Tandcsadd Korlatolt Felel6sségl Tarsasag
(székhely: 1092 Budapest, Ferenc korut 40. 2. em. 16.; cégjegyzékszam: 01-09-383523; addszam: 13593487-2-43)

A csédeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol szolo 1991. évi XLIX. torvény (a tovabbiakban: Cstv.) 27/A. &
(6a) bekezdése alapjén vezetett hatésagi nyilvantartasbdl (a tovdbbiakban: hatésagi nyilvéntartds) torolve:

A Felszamolé kozvetlen részesedéssel rendelkez6 tagja:

Név: Auth Rébert
Lakcim: 7693 Pécs, Tomorkény Istvan utca 2. C ép.

A hatdsagi nyilvantartasba bejegyezve:
A Felszamol6 kdzvetlen részesedéssel rendelkezé tagja:

Név: Auth Rébert
Lakcim: 7693 Pécs, Tomorkény Istvén utca 2. C ép.

A Felszamolé kozvetlen részesedéssel rendelkez6 tagja:

Név: S6ros David
Lakcim: 7630 Pécs, Barazda koz 8.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2022. januar 3.

2. Account Controll Korlatolt Felel¢sség(i Tarsasag
(székhely: 1119 Budapest, Fehérvari ut 85. C ép. 4. em.; cégjegyzékszam: 01-09-986937; addszam: 12502499-2-43)

A hatésagi nyilvantartasbdl torolve:

A Felszamolé fidktelepei:

9022 Gyér, Liszt Ferenc utca 37. fszt. 2.
4254 Nyiradony, Rakdczi utca 5.

4461 Nyirtelek, Pet6fi Sdndor utca 7.

8220 Balatonalmadi, Kossuth utca 7.

3300 Eger, Bethlen Gabor utca 59. 2. em. 5.
5600 Békéscsaba, Szarvasi utca 62. 1. em. 4.
7622 Pécs, Siklosi ut 22.

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2021. december 13.
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3. Capital Control Partner Korlatolt Felel6sségi Tarsasag

(székhely: 8932 GydirUs, Petéfi utca 2.; cégjegyzékszam: 20-06-037677; addszam: 21553228-2-20)

A Cstv. 27/C. § (4) bekezdése alapjan a felszamoldk névjegyzékébdl (a tovabbiakban: felszamoldk névjegyzéke)
torolve:

A Felszamol6 székhelye:
1024 Budapest, Ezredes utca 13. 4. em. 1.

A Felszamol¢ elektronikus értékesitési rendszerben hasznalt pénzforgalmi szamlajanak adatai:
Pénzforgalmi szamla szama: 12100011-17828956-00000000

Pénzintézet neve: Granit Bank Zrt.

Pénzforgalmi szolgaltaté székhelye: 1095 Budapest, Lechner Odén fasor 8.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A Felszamol6 székhelye:
1097 Budapest, Tablas utca 36-38.

A Felszamol¢ fidktelepe:
6771 Szeged, Makai ut 21.

A Felszamol6 elektronikus értékesitési rendszerben hasznalt pénzforgalmi szamlajanak adatai:
Pénzforgalmi szamla szama: 12100011-10606638-00000000

Pénzintézet neve: Granit Bank Zrt.

Pénzforgalmi szolgaltaté székhelye: 1095 Budapest, Lechner Odén fasor 8.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2021. december 20.

. Capital Inkom Kereskedelmi és Szolgdltatd Korlatolt Felelésségl Tarsasdg

(székhely: 1119 Budapest, Nandorfejérvari ut 33.; cégjegyzékszam: 01-09-382366; ad6szam: 14608962-2-43)
A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

A Felszamol6 székhelye:
1119 Budapest, Nandorfejérvari ut 35.

A Felszamol¢ fidktelepe:
4025 Debrecen, Hatvan utca 58.

A felszamolok névjegyzékébe bejegyezve:

A Felszamol6 székhelye:
1119 Budapest, Nandorfejérvari ut 33.

A Felszamolo fidktelepe:
4028 Debrecen, Apafi utca 42-44/A. fszt. 4.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2021. december 9.
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5. Data-Nova Solvent Kft.
(székhely: 1103 Budapest, Gyomréi ut 78.; cégjegyzékszdm: 01-09-343126; addszém: 26756385-2-42)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:
A Felszamolo elektronikus értékesitési rendszerben hasznalt pénzforgalmi szamlajanak adatai:
Pénzforgalmi szamla szdma: 11711065-21450493-00000000
Pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.
Pénzforgalmi szolgaltaté székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 16.
A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:
A Felszamol¢ elektronikus értékesitési rendszerben hasznalt pénzforgalmi szamlajanak adatai:
Pénzforgalmi szamla szdma: 11739030-23921429-00000000
Pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.
Pénzforgalmi szolgaltaté székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 16.
A valtozasbejegyzés idépontja:
2021. december 8.
6. Dr.Hetényi Géza és Tsa Felszamolé Korlatolt Felelésségi Tarsasag
(székhely: 1033 Budapest, Huszti Ut 35. 1. em.; cégjegyzékszam: 01-09-568162; ad6szam: 12237036-2-41)

A hatésagi nyilvantartasbdl torolve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: palyazatok4.hetenyikft@gmail.com

A valtozasbejegyzés idépontja:
2021. december 12.
7. Fejérvari-haz Gazdasagi Szolgaltatd Korlatolt Felel6sségti Tarsasag
(székhely: 1054 Budapest, Alkotmdany utca 10. lll. em. 24.; cégjegyzékszam: 01-09-393207; addszam: 14413948-2-41)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

A Felszamol6 székhelye:
9021 Gyér, Kazinczy utca 5-7.

A Felszamolo fidktelepe:
1054 Budapest, Alkotmény utca 10. 3. em. 24.

A Felszamol6 elektronikus levelezési cime:
papcsak@papcsak.hu

A felszamolok névjegyzékébe bejegyezve:

A Felszamol6 székhelye:
1054 Budapest, Alkotmany utca 10. 3. em. 24.
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A Felszamolo fidktelepei:
9021 Gy6r, Kazinczy utca 5-7.
4551 Nyiregyhdza, Cifra fasor 10.

A Felszamol6 elektronikus levelezési cime:
fejervari@felszamolohaz.hu

A valtozasbejegyzés idépontja:
2021. december 8.
8. Fej-Szdmolo Felszamold Gazdasagi és Tanacsadd Korlatolt Felelésségii Tarsasag
(székhely: 1094 Budapest, Pava utca 8.; cégjegyzékszam: 01-09-359237; addszam: 27963137-2-43)
A felszamoldk névjegyzékébdl torolve:

A Felszamol6 kdzvetlen részesedéssel rendelkezé tagja:

Név: Béres Csabané
Lakcim: 4024 Debrecen, P4sti utca 3. A ép. 3. em. 25.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A Felszamolé kozvetlen részesedéssel rendelkez6 tagja:

Név: Béres Csabané
Lakcim: 4024 Debrecen, Rakoczi utca 44-46. fszt. 1.

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2022. januar 2.
9. KBAZ Zrt.
(székhely: 1054 Budapest, Honvéd utca 8. . em. 2.; cégjegyzékszdm: 01-10-140262; ad6szém: 26711896-2-41)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: kbazzrt4@gmail.com

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2021. december 9.
10. KBAZ Zrt.
(székhely: 1054 Budapest, Honvéd utca 8. . em. 2.; cégjegyzékszdm: 01-10-140262; ad6szdm: 26711896-2-41)

A felszamoldk névjegyzékébdl torolve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: timea.juszku@kbaz.hu
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A felszamolok névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: zsuzssanna.tarjanyi@kbaz.hu

A véltozasbejegyzés idépontja:
2021. december 16.
11. MATRAHOLDING-REORG Korlatolt Felel8sségl Tarsasag
(székhely: 1022 Budapest, Bimbo Ut 29.; cégjegyzékszam: 01-09-351499; addszam: 27275579-2-41)

A hatésagi nyilvantartasbdl torolve:

Vezet6 tisztségviseld:
Név: Pal Attila

A hatdsagi nyilvantartasba bejegyezve:

Vezet tisztségviseld:
Név: Kiss Elemér

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2021. december 20.

12. Ratis Pénziigyi, Gazdasagi és Szolgéltato Korlatolt FelelésségU Tarsasag
(székhely: 1145 Budapest, Uzsoki utca 50. fszt. 3.; cégjegyzékszam: 01-09-668454; addszam: 11079013-2-42)

A hatésagi nyilvantartasbdl tordlve:

A Felszamol6 székhelye:
1107 Budapest, Mazsa utca 9.

A Felszamolo fidktelepei:

4030 Debrecen, Apafi utca 42-44. A ép. fszt. 4.
8600 Siofok, Posta ut 13.

6721 Szeged, Lechner tér 14. 2. em. 6.

8136 Lajoskomarom, Kossuth utca 30.

8200 Veszprém, Budapesti Ut 20-28.

A Felszamolé postai levelezési cime:
1107 Budapest, Mazsa utca 9.

Vezet6 tisztségviseld:
Név: Szabé Arpad

A Felszamolé kozvetlen részesedéssel rendelkez6 tagja:

Név: Janicsak Barbara
Lakcim: 2370 Dabas, Vorosmarty utca 105.
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A Felszamolé kozvetlen részesedéssel rendelkezé tagja:

Név: Keserd Attila
Lakcim: 6000 Kecskemét, Matkd tanya 119.

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: szaboarpad@ratis.hu

A hatdsagi nyilvantartasba bejegyezve:

A Felszamol6 székhelye:
1145 Budapest, Uzsoki utca 50. fszt. 3.

A Felszamolé postai levelezési cime:
1145 Budapest, Uzsoki utca 50. fszt. 3.

Vezetd tisztségvisels:
Név: Szigeti Piroska Judit

A Felszamol6 kdzvetlen részesedéssel rendelkezé tagja:

Cégnév: GREENLight Budapest Reklamiigynokség Korlatolt Felel6sségti Tarsasag
Székhely: 2161 Csomad, Jozsef Attila utca 23.

A Felszamolé kozvetett részesedéssel rendelkezd tagja:

Név: Bende Kéroly
Lakcim: 2112 Veresegyhdz, Szent korona utca 19.

A Felszamolé kozvetett részesedéssel rendelkezd tagja:

Cégnév: Anest Holding Korlatolt Felelésségui Tarsasdg
Székhely: 2600 Vac, Horgdsztoi ut 1.

A Felszamol6 kdzvetlen részesedéssel rendelkezé tagja:

Cégnév: Anest Holding Korlatolt Felel¢sségi Tarsasag
Székhely: 2600 Vac, Horgdsztéi ut 1.

A Felszamol6 kdzvetett részesedéssel rendelkezd tagja:

Cégnév: Greener Planet Canada Korlatolt FelelsségUi Tarsasag
Székhely: 1063 Budapest, Munkacsy Mihdly utca 29. 4. em. 2.

A Felszamol6 kdzvetett részesedéssel rendelkezé tagja:

Cégnév: Anest Holding Korlatolt Felelsségti Tarsasag
Székhely: 2600 Vac, Horgasztdi ut 1.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2021. december 15.




Az innovacioért és technoldgiaért felel6s miniszter kozleménye
az Eurépai Unid Kibocsatas-kereskedelmi Rendszerén (EU ETS) beliili Iétesitmények részére a 2021. évben téritésmentesen kiosztasra keriilt
kibocsatasi egységek mennyiségének kozzétételérol

Az Uiveghazhatasu gazok kozosségi kereskedelmi rendszerében és az eréfeszités-megosztasi hatarozat végrehajtasaban valo részvételrél szol6 2012. évi CCXVIL. térvény végrehajtasanak
egyes szabalyairdl sz616 410/2012. (XII. 28.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Ugkr. Vhr.) 8. § (4) bekezdése szerint: A targyévi téritésmentesen kiosztasra megallapitott kibocsatasiegység-
mennyiségeket a hatésag a honlapjan kézzéteszi, és gondoskodik annak Hivatalos Ertesitében valé kozzétételérd

|n

Forgalmi Kiosztasra meghatarozott mennyiségek
jegyzékbeli . Y P
Uzemeltetd neve Létesitmény neve
létesitmény-
2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020
azonositd kod
209147 KALL Ingredients Kft KALL Ingredients Kft. 0 0 0 0 6842 33388 33753 | 42068
213600 PANNONGREEN Kft. Debreceni Kombinalt Ciklustd Erém 0 0 0 0 0 0 0 4217
210166 PANNONGREEN Kft. Nyiregyhazi Kombinalt Ciklusa Eréma 0 0 0 0 0 0 3995 3135
161 Papateszéri Téglaipari Kft. Pdpateszéri Téglagyar 7 341 9456 9770 9592 9415 9234 9852 9808
211438 SK Battery Hungary Kft. Akkumulatorgyar 0 0 0 0 0 0 0| 12764
211678 SWISS KRONO Kft. SWISS KRONO Kft. 0 0 0 0 0 0 0 7700
184 SZEPHO Zrt. SZEPHO Zrt. 31254 | 27602 | 24452| 21403 | 18449 7795 3206 3067
213560 VAJDA REAL ESTATE Kft. Vajda Real Estate Kft. 0 0 0 0 0 0 0 1797
210641 Viresol Kft. Viresol Kft. Gabonafeldolgozé Uzem 0 0 0 0 0 0 6831 40276
Forgalmi Kiosztasra meghatéarozott mennyiségek
jegyzékbeli . B o,
L Uzemeltet6 neve Létesitmény neve
létesitmény- 2021 2022 2023 2024 2025
azonositd kod
Alfa-Nova Energetikai Fejlesztd, Tervezé i o
9 Lo | Jbzsef Attila Fitomd 673 656 638 621 604
és Vallalkozo Kft.
36 Alpiq Csepel Kft. Alpiqg Csepel . Erému 11030 10746 10463 10179 9896
234 ALTEO-Therm Kft. Firedi utcai Gazmotoros Blokkflitéerdmu 3605 3512 3419 3327 3234
80 ALTEO-Therm Kft. Gydri Erém 339 330 321 313 305
97 ALTEO-Therm Kft. Kazincbarcikai Fitéerémd 4810 4687 4563 4439 4316
174 ALTEO-Therm Kft. Soproni Erému 2940 2865 2789 2714 2638
172 ALTEO-Therm Kft. Tiszatjvarosi Fitéer6mu 3138 3057 2977 2 896 2815
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Forgalmi Kiosztésra meghatarozott mennyiségek
jegyzékbeli . .
L Uzemeltetd neve Létesitmény neve
letesitmény- 2021 2022 2023 2024 2025
azonosité kéd
6 Arconic-Kéfém Mill Products Hungary Kft. | Arconic-Kéfém Mill Products Hungary Kft. 57 890 57 890 57 890 57 890 57 890
201649 AUDI HUNGARIA Zrt. Audi Hungaria Zrt. — JarmUgyar 3242 3242 3242 3242 3242
N Austria Juice Hungary Kft. vdsdrosnaményi
224 Austria Juice Hungary Kft. - 896 896 896 896 896
almalé tizem
13 Bakonyi Erém Zrt. Bakonyi Erém Zrt. Ajkai Héerém 4458 4344 4229 4115 4000
209905 BC-KC Formalin Kft. BC-KC Formalin Kft. 2798 2798 2798 2798 2798
. i o i BE-Optimum Kft. Gazturbinas kiserému
1000 BE-Optimum Korlatolt Felelésségi Tarsasdg egység 2808 2736 2 664 2592 2520
y
17 Berényi Téglaipari Kft. Berényi Téglagyar 3343 3343 3343 3343 3343
248 Birla Carbon Hungary Kft. Birla Carbon Hungary Kft. 157 065 157 065 157 065 157 065 157 065
BKM Budapesti Kozmtvek Nonprofit i o
27 T R Eszak-budai Fitém 2151 2151 2151 2151 2151
Zartkortien Mikodo Részvénytarsasag
BKM Budapesti K6zmUivek Nonprofit .. L
29 o L ) Ujpalotai Fitémda 1162 1162 1162 1162 1162
ZartkortGen Mkodo Részvénytarsasag
18 BorsodChem Zrt. BorsodChem Zrt. 452 548 452548 452 548 452 548 452 548
19 Borsodi Sorgyar Kft. Borsodi Sorgyar Kft. Gyartelep 1101 1101 1101 1101 1101
207982 Bridgestone Tatabanya Termel Kft. Bridgestone Tatabanya Termelé Kft. 3142 3142 3142 3142 3142
. Budapest Airport Zrt. Liszt Ferenc
21 Budapest Airport Zrt. . s 2480 2480 2480 2480 2480
Nemzetkdzi Replilétér
L Budapesti Erém ZRt. Kelenfoldi Kombinalt
22 Budapesti Erémi ZRt. e o R 28 046 27326 26 604 25884 25163
Ciklusu Gazturbinas Hészolgaltaté Erdmu
o Budapesti ErémU ZRt. Kispesti Kombinalt
23 Budapesti Erém(i ZRt. oo o S 21970 21 406 20 841 20277 19712
Ciklusu Gazturbinas Hészolgaltatd Erém
o Budapesti Erémdi ZRt. Ujpesti Kombinalt
24 Budapesti Erémi ZRt. R o S 35216 34311 33406 32501 31596
Ciklusu Gazturbinas Hészolgaltaté Erdmu
31 Budapesti Tavhészolgaltatod Zrt. Flredi uti FGtéma 5609 5609 5609 5609 5609
30 Budapesti Tdvhészolgaltaté Zrt. Rakoskereszturi Flitému 2721 2721 2721 2721 2721
34 Calmit Hungéria Kft. Mészlizem 68 400 68 400 68 400 68 400 68 400
. Carmeuse Hungadria Kft. Beremendi
35 Carmeuse Hungaria Kft 67 475 67 475 67475 67 475 67475

Mésziizem

e
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Forgalmi Kiosztésra meghatarozott mennyiségek
jegyzékbeli . .
L Uzemeltetd neve Létesitmény neve
letesitmény- 2021 2022 2023 2024 2025
azonosité kéd
P Salgétarjan, Salgé ut 31. Gdzmotoros
259 CHP-EROMU Kft. s 935 911 887 863 839
kiserému
236 CHP-Eré6mdi Kft. Ujpalotai Gazmotoros Erémdi 3959 3857 3756 3654 3552
1006 Corteva Agriscience Hungary Zrt. Szarvasi Vetémagiizem 864 864 864 864 864
233 CREATON South-East Europe Kft. Creaton South-East Europe Kft. 18733 18733 18733 18733 18733
37 Csepeli Erém(i Kft. Csepeli Erém{i Kft. 239 239 239 239 239
45 Dreher Sorgyarak Zrt. Dreher Sorgyarak Zrt. 1435 0 0 0 0
1004 Drenik Hungary Kft. Tissue papirgyar 5470 5470 5470 5470 5470
46 Dunacell Dunaujvarosi Cellulozgyar Kft. Dunacell Dunaujvarosi Cellulézgyar Kft. 24160 24160 24160 24160 24160
48 Duna-Drava Cement Kft. Duna-Drava Cement Kft. Beremendi Gyar 386 304 386304 386 304 386304 386 304
47 Duna-Drava Cement Kft. Duna-Drava Cement Kft. Vaci Cementgyar 446 052 446 052 446 052 446 052 446 052
246 DUNAFIN Zrt. DUNAFIN Papirgyar 30945 30945 30945 30945 30945
57 Egis Gyogyszergyar Zrt. Egis Gyogyszergyar Zrt. Kézponti telephely 7329 7329 7329 7329 7329
59 Egri Vagyonkezel6 és Tavfité Zrt. EVAT Zrt. 1876 1876 1876 1876 1876
251 ENERGOTT Fejleszté és Vagyonkezeld Kft. Verebély uti Gdzmotoros Flitéer6mi 2317 2257 2198 2138 2079
67 FALCO Zrt. FALCO Zrt. szombathelyi telephelye 39654 39654 39654 39654 39654
1005 FGSZ Foldgazszallito Zrt. Bata kompresszorallomas 6 6 6 6 6
L Csanadpalota Kompresszor- és
211679 FGSZ Foldgazszallito Zrt. A 1 11 11 1 10
Méréallomas
e FGSZ Foldgazszallitd Zrt. Beregdardc
117 FGSZ Foldgazszallito Zrt. } } 12192 12192 12192 12192 12192
Kompresszorallomas
L FGSZ Foldgéazszallité ZRt. Hajduszoboszlo
120 FGSZ Foldgazszallitd Zrt. i i 2148 2148 2148 2148 2148
Kompresszorallomas
L FGSZ Foldgézszallitd Zrt. Varosfold
121 FGSZ Foldgazszallitd Zrt. i i 3823 3823 3823 3823 3823
Kompresszorallomas
118 FGSZ Foldgazszallitd Zrt. Mosonmagyarévari Kompresszorallomas 10974 10974 10974 10974 10974
119 FGSZ Foldgazszallitd Zrt. Nemesbikk Kompresszorallomas 1317 1317 1317 1317 1317
206949 FGSZ Foldgazszallitd Zrt. Szada Kompresszorallomas 25 25 25 25 25
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Forgalmi Kiosztésra meghatarozott mennyiségek
jegyzékbeli . .
L Uzemeltetd neve Létesitmény neve
létesitmeny- 2021 2022 2023 2024 2025
azonosité kéd
Guardian Oroshéza Korlatolt Felelésségu Guardian Oroshdza Korlatolt Felel6sség
78 , , , , 79 541 79 541 79 541 79 541 79 541
Tarsasag Tarsasag
81 Gydri Szesz Zrt. Gy6ri Szeszgyar és Finomitd Zrt. Kazdnhaz 17727 17727 17727 17727 17727
B GYOR-SZOL Zrt. Tavhészolgaltatasi
79 GYOR-SZOL Zrt. S oo 8924 8694 8 466 8237 8007
Igazgatdésag Rozgonyi utcai flitéerému
L. Hamburger Hungdria Kft. vegyestiizelés(
257 HAMBURGER Hungadria Kft. Y . 154 573 154 573 154 573 154 573 154 573
erému (Hamburger Erému)
) X HANKOOK TIRE Magyarorszag Kft.
253 Hankook Tire Magyarorszag Kft. . i 9199 9199 9199 9199 9199
— Gumiabroncs gyar
83 Hartmann Hungary Kft. Hartmann Hungary Kft. 4432 4432 4432 4432 4432
963 HEXUM Foldgéz Zrt. SzBT-1 Kompresszor és gazel6készité lizem 2721 2721 2721 2721 2721
Hungrana Keményit6- és Izocukorgyartod Hungrana Keményit6- és Izocukorgyartd
91 ) ] ) ] 135096 135096 135096 135096 135096
és Forgalmazo Kft. és Forgalmazd Kft.
IMERYS Magyarorsza Imerys Magyarorsza
93 Y 9 ., 9 ., y 9 ., J 4021 4021 4021 4021 4021
Tuzallbanyaggyarto Kft. Tuzalldanyaggyartd Kft.
249 INOTAL Zrt. INOTAL Zrt. - Inotai telephely 8615 8615 8615 8615 8615
209147 KALL Ingredients Kft. KALL Ingredients Kft. 42 568 42 568 42 568 42 568 42 568
Kaposvari Onkormanyzati Vagyonkezel6 . o
96 i Lo Kanizsai utcai FGtému 2422 2360 2298 2235 2173
és Szolgaltato ZRt.
3 . L Kecskeméti TERMOSTAR Hészolgaltato Kft.
100 KECSKEMETI TERMOSTAR Hoészolgaltato Kft. 3 i 4226 4118 4009 3900 3792
Széchenyivérosi flitému
3 . o Kecskeméti TERMOSTAR Hészolgaltatd Kft.
99 KECSKEMETI TERMOSTAR Hészolgaltato Kft. e 1457 1420 1382 1345 1307
Arpadvarosi fitémd
103 Komléi Flitéer6m ZRt. Komléi Fltéer6mu ZRt. 745 726 707 687 668
Kébényahd Tavhétermeld . o
104 ) | j Kébanyai Kogeneraciés Erdmu 8547 8327 8108 7 888 7 668
és Szolgaltato Kft.
148 KRONOSPAN-MOFA Hungary Kft. KRONOSPAN-MOFA Hungary Kft. 30394 30394 30394 30394 30394
264 Kunsagi Téglaipari Kft. Kisujszallasi Téglagyér 2600 2600 2600 2600 2600
941 Lafarge Cement Magyarorszag Kft Kiralyegyhdazi Cementgyér 518735 518735 518735 518735 518735

Eig4
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Forgalmi Kiosztésra meghatarozott mennyiségek
jegyzékbeli . .
L Uzemeltetd neve Létesitmény neve
letesitmény- 2021 2022 2023 2024 2025
azonosité kéd

. . Leier Hungdria Kft. Matraderecskei

107 Leier Hungéria Kft. } B 25736 25736 25736 25736 25736
téglagyar
108 Leier Hungadria Kft. Devecseri Téglagyar 28437 28437 28437 28437 28437
110 LIGHTTECH Kft. LIGHTTECH Kft. Uveggyar 3484 3484 3484 3484 3484
) . . LINDE GAZ Magyarorszag Zrt.

205815 Linde Gaz Magyarorszag Zrt. K o - 12943 12943 12943 12943 12943

Kazincbarcikai HYCO 1-2-3 tizemek
114 Magyar Cukor Zrt. Kaposvari Cukorgyara Magyar Cukor Zrt. Kaposvari Cukorgydra 33844 33844 33844 33844 33844

L Magyar Féldgaztarol6 Zrt. Hajduszoboszl6i
116 Magyar Féldgaztarold Zrt. L 3041 3041 3041 3041 3041
Foldgaztarol6 Déli-telep
132 Magyar Suzuki Zrt. Magyar Suzuki Zrt. - esztergomi gyara 3609 3609 3609 3609 3609
139 ,Malyi Tégla Kft" Malyi Téglagyar 6159 6159 6159 6159 6159
142 Matrai Erém( Zrt. Matrai Erém(i Zrt., Visonta Erému 4109 4003 3898 3792 3686
144 Mézai Téglagyar Kft Mézai Téglagyar Ipari és Kereskedelmi Kft 320 320 320 320 320
Mercedes-Benz Manufacturing Mercedes-Benz Manufacturing
270 2455 2455 2455 2455 2455
Hungary Kft. Hungary Kft.

MESZ Mosonmagyaroévar L, .

145 . i j MESZ Mosonmagyardévar Kft. Erémve 1546 1507 1467 1427 1387
Energiaszolgaltatd Kft.
146 MIHO Miskolci Hészolgaltato Kft. MIHO Kft. Diésgyéri kazdnhaz 876 876 876 876 876
127 MOL Nyrt. Algy6 Gaziizem 14 652 14 652 14 652 14 652 14 652
131 MOL Nyrt. MOL Nyrt. Dunai Finomité 1029 800 1029 800 1029 800 1029 800 1029 800
130 MOL Nyrt. MOL Nyrt. Zalai Finomito 13514 13514 13514 13514 13514
194 MOL Petrolkémia Zrt. MOL Petrolkémia Zrt. 815088 815088 815088 815088 815088
254 MVM Balance Zrt. Eszak-Budai Fiitéerémi Kft. 17 502 17 053 16 603 16153 15704
. o Miskolc Hold utcai Kombinalt Ciklusu
247 MVM MIFU Miskolci Flitéerém Kft. o o, L 480 468 456 443 431
FdtSturbinds Eréma
147 MVM MIFU Miskolci Flitéerém Kft. Miskolc Tatar utcai Fitémd 3003 3003 3003 3003 3003
135 MVM MIFU Miskolci Fitéerémd Kft. Miskolc Tatar utcai Gazmotoros F(itéerémii 1447 1410 1373 1335 1298
MVM Oroszlényi Tavhétermeld e -
3 o, e 37,5 MWth féldgaztiizelés( forrovizes

207495 és Szolgaltato Zartkortien Miikodd 5299 5299 5299 5299 5299

Részvénytarsasag

fatému

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH

Wwezs *| 19 '7Z0T

JA44



Forgalmi Kiosztésra meghatarozott mennyiségek
jegyzékbeli . .
L Uzemeltetd neve Létesitmény neve
letesitmény- 2021 2022 2023 2024 2025
azonosité kéd
152 Nestlé Hungaria Kft. Nestlé Hungaria Kft. 3266 3266 3266 3266 3266
153 Nitrogénmuivek Zrt. Nitrogénmivek Zrt. 788376 788376 788376 788376 788 376
155 OAM Ozdi Acélmiivek Kft. Ozdi Acélmivek Kft. 32272 32272 32272 32272 32272
60 O-1 Hungary Kft. O-1 Hungary Kft. - Oroshazi Uveggyar 30684 30684 30684 30684 30684
156 Ozdi Tavhétermel6 és Szolgaltatd Kft. Ozdi Tavhé Kft. 2634 2566 2498 2431 2363
Pannon Héerém( Energiatermeld, Y P
158 o | 3 Pannon Héeré6mu Zrt. Pécsi Erému 7 595 7 400 7 205 7010 6815
Kereskedelmi és Szolgaltatod Zrt.
210166 PANNONGREEN Kft. Nyiregyhazi Kombinalt Ciklusu Erém 1037 1010 984 957 930
201935 Pannonia Bio Zrt. Bioetanol Uzem - Dunaféldvar 94992 94992 94992 94992 94992
161 Papateszéri Téglaipari Kft. Papateszéri Téglagyar 10019 10019 10019 10019 10019
PICK Szeged Szalamigyar és Huslizem Zrt.
162 PICK SZEGED Zrt. . A 2123 2123 2123 2123 2123
kdzponti telepe
166 Raba Energiaszolgéltato Kft. Reptéri kazéntelep 565 551 536 522 507
167 Réba Futom(i Gyarto és Kereskedelmi Kft. Réba Futom(i Kft. Reptéri telephely 2002 2002 2002 2002 2002
168 RATH Hungaria Kft. RATH Hungaria Kft. - T(izall6 téglagyar 4279 4279 4279 4279 4279
169 Richter Gedeon Nyrt. Richter Gedeon Nyrt. 14 745 14745 14 745 14745 14 745
261 Rockwool Hungary Kft. ROCKWOOL Hungary Kft. Tapolcai gyar 21986 21986 21986 21986 21986
190 Salgé Vagyon Kft. Varosi FGtému 903 880 857 834 810
111 SILKEM Hungary Kft. SILKEM Hungary Kft. Ajkai Telephelye 10 831 10831 10 831 10831 10 831
211438 SK Battery Hungary Kft. Akkumulatorgyar 3639 3559 3479 3399 3319
175 Sopron Holding Vagyonkezeld Zrt. Sopron Holding Zrt. Kéfaragé téri flitéma 698 698 698 698 698
112 STRABAG Aszfalt Kft. Illatos uti keveréiizem 2444 2444 2444 2444 2444
Szekszardi Tavhészolgaltatd Nonprofit Szekszardi Tavhészolgaltato NKft. Déli
7 ) Y 3 Y 3318 3318 3318 3318 3318
Korlatolt Felelsség( Tarsasag Fltému

250 SZEPHO Zrt. Bakony uti Gazmotoros Flitéerémii 6002 5848 5694 5539 5385
184 SZEPHO Zrt. SZEPHO Zrt. 1851 1803 1756 1709 1661
179 SZETAV Kft. Eszak vr. I/B. Fitém( 2355 2355 2355 2355 2355
181 SZETAV Kft. Felsévaros II. Fitém(i 1215 1184 1153 1121 1090
182 SZETAV Kft. Rékus I. FGtém 2272 2272 2272 2272 2272
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Forgalmi Kiosztésra meghatarozott mennyiségek
jegyzékbeli . .
L Uzemeltetd neve Létesitmény neve
letesitmény- 2021 2022 2023 2024 2025
azonosité kéd
o L Szombathelyi Tdvhészolgaltaté Kft. —
188 Szombathelyi Tdvhészolgaltaté Kft. L 3187 3187 3187 3187 3187
Vizént6 u.
189 Tapolcafdi Téglaipari Kft. Tapolcaféi Téglagyar 1644 1644 1644 1644 1644
191 Tatabanya Erém{i Kft. Tatabanya Erém Kft. 12769 12441 12113 11785 11457
i X TEVA Gyégyszergyar Zrt.
193 TEVA Gyogyszergyar Zrt. e e 24 968 24 968 24 968 24 968 24 968
Kazanhdz és gazturbinas kiserému
Tungsram Operations Kft. (kozponti
75 Tungsram Operations Kft. telephely) Budapesti Fényforrasgyér 2339 2339 2339 2339 2339
Uvegolvaszté kemence
. Tungsram Operations Kft. Nagykanizsai
76 Tungsram Operations Kft. o , 16 883 16 883 16 883 16 883 16 883
Gydr Uvegolvaszté kemence

200 TVK-Erém( Kft. TVK-Erém( Kft. 1548 1548 1548 1548 1548
98 Univer Product Zrt. Univer Product Zrt. 3292 3292 3292 3292 3292
204 Varpalotai Kdzszolgéltaté Nonprofit Kft. Varpalota Hétvezér utcai Fitémda 1768 1723 1677 1632 1586
41 Veolia Energia Magyarorszag Zrt. Debreceni Telephely 21003 20463 19923 19384 18 844
43 Veolia Energia Magyarorszag Zrt. Dorogi Erém 9111 8876 8641 8407 8174
154 Veolia Energia Magyarorszag Zrt. Nyiregyhézi Telephely 10981 10 698 10417 10134 9852

206762 Veolia Energia Magyarorszag Zrt. VEMO Szédzhalombattai Kazdnhaz 2732 2732 2732 2732 2732

. . i Veolia Energia Magyarorszag Zrt.
173 Veolia Energia Magyarorszag Zrt. | L 1143 1114 1084 1055 1026
gazmotoros erémuve

208 Villeroy & Boch Magyarorszag Kft. Villeroy & Boch Magyarorszag Kft. 12250 12250 12250 12250 12250

210641 VIRESOL Kft. Viresol Kft. Gabonafeldolgozé tizem 27 669 27 669 27 669 27 669 27 669
87 "VKSZ" Veszprémi Kézlizemi Szolgaltaté Zrt. Fltému 1543 1543 1543 1543 1543

. L WIENERBERGER Zrt. Balatonszentgyorgyi
271 Wienerberger Téglaipari zRt. i , 18183 18183 18183 18183 18183
Téglagyar

213 Wienerberger Téglaipari zRt. WIENERBERGER Zrt. K&szegi Téglagydra 3627 3627 3627 3627 3627

209202 Wienerberger Téglaipari zRt. Wienerberger zRt. Orbottyani Téglagyar 10929 10929 10929 10929 10929
210 Wienerberger Téglaipari zRt. WIENERBERGER zRt. Solymar I. Téglagyara 12236 12236 12236 12236 12236
232 Wienerberger Téglaipari zRt. WIENERBERGER Zrt. Tiszavasvari Téglagyara 16 624 16 624 16 624 16 624 16 624
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Forgalmi Kiosztésra meghatarozott mennyiségek
jegyzékbeli . .
L Uzemeltetd neve Létesitmény neve
letesitmény- 2021 2022 2023 2024 2025
azonosité kéd
210522 WIENERBERGER zRt. WIENERBERGER zRt. Békéscsabai téglagydéra 7 494 7 494 7 494 7 494 7 494
199 WIENERBERGER zRt. Wienerberger zRt. Csabai cserépgyara 14 206 14 206 14 206 14 206 14 206
196 WIENERBERGER zRt. Wienerberger zRt. Csornai Cserépgydra 5025 5025 5025 5025 5025
227 Zalakeramia Zrt. Zalakerdmia Zrt. Romhanyi Gyaregysége 11221 11221 11221 11221 11221
228 Zalakeramia Zrt. Zalakeramia Zrt. Tofeji Gyaregysége 13198 13198 13198 13198 13198
229 Zoltek Vegyipari Zrt. Zoltek Zrt. 34995 34995 34995 34995 34995

Schanda Tamds s. k.,
miniszterhelyettes
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A Beliigyminisztérium nyilvantartasok vezetéséért felel6s helyettes allamtitkara kozleménye
elveszett, eltulajdonitott, megsemmisiilt gépjarmiitorzskényvekrol

A Belligyminisztérium nyilvantartdsok vezetéséért felelés helyettes allamtitkdra a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol,
a kozuti kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavondsardl sz616 326/2011. (XII. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan
az aldbbi elveszett, eltulajdonitott, megsemmisilt gépjarmtdrzskdnyvek sorszamat teszi kozzé:

515221H

020823M 047399T 059010AT 061217N 071313T 092155N
094963R 103437P 108245L 113182T 115302S 116674S
117885K 118799N 1312257 145248E 154878AT 157071C
162704F 167907R 183345K 186458BT 189423L 190670S
193396A 197239BT 197249BT 207280BT 207888H 2137955
218048BT 223556AT 223889N 2669095 271329G 273843R
295119BT 302911T 303017J 303838G 304159R 318274AT
328858K 3677267 370195BT 376635S 388502H 392943AT
395384AT 400278G 402234L 405512K 413360R 414818S
426703P 451537AT 458863 459434AT 481337C 484380M
488283T 498028T 499253P 510461N 5181571 520783N
532781E 534642N 534869R 543962K 588440M 606874BT
619973BT 626902T 638225AT 640572N 667986E 676066K
6812997 686696BT 703760T 705266P 718546F 723146R
741240R 743468P 746385T 774551G 777472S 801325D
8404041 883573T 901502N 905047M 906540L 908481D
916369T 917059M 921790AT 930503T 931589J 9341235
948415R 950501T 951329M 953324P 963836T 976440H
976532B 998907H 008077S 012548D 019971AT 030964A
033720L 033911R 037380AT 038736J 042130AT 044272AT
047651M 0487075 050498F 071382M 081133F 0827695
086926N 093211M 096270M 102630BT 106973G 117053R
123194N 125529R 129716N 131524G 132039T 137348
138047P 151993BT 165165AT 181329S 182241) 183735T
184832G 189902L 192445L 201847AT 210247C 214160
217468T 217641H 222011BT 225219AT 226334H 228388N
230083D 233094l 2453771 249638N 2895615 292655AT
301070C 302571P 305370T 307759AT 312643S 317396E
323269D 333619N 337245M 339629AT 349141K 353475S
356334M 356844BT 359442AT 360618AT 364971J 377462BT
387679K 404729) 411848N 433387T 435101P 436253)
437148H 440504BT 4413797 453004K 455818L 458688BT
464838P 465224P 466020R 469984K 4872227 487253G
4886085 492585R 495277AT 503614E 505154AT 509049AT
522442D 522851L 5229405 535954) 539654P 545723N
554024L 563066R 566293 576370G 584826T 586394T
587145A 587634N 588188l 621690G 625794P 628192M
631782K 639966D 655778) 657917N 658790K 662714BT
675613AT 678297AT 679351M 682002P 685598K 696732D
699167P 700657F 707456D 710253T 714068l 720566
738200N 741569G 744527S 744969M 745676R 754920BT
764702G 795861R 797556AT 805680AT 811504D 812863R

821710P 8406515 845602P 857848M 859502T 864795AT
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874786T 889439 894287G 896176G 896824K 909715N
914620AT 918176H 924421P 925244H 930515R 957619K
961849B 965934T 969372E 972181F 988614AT 990008M
9928375 002835L 008406D 0119811 016688AT 019950G
021967E 028681L 064593L 065687BT 072792M 079593N
095187R 113824S 134790M 143128BT 148555R 150475M
1638875 163927R 168969P 169235E 171382AT 176020)
186607D 194505T 199665L 217078K 221352P 2214437
222288N 235319E 235376BT 235569M 2419611 244218T
252939BT 262050M 262605H 274761G 293187L 299525B
310168N 329092BT 337216G 385868BT 397334l 397626M
424820) 425294M 425313) 427448L 431663AT 433306
435411L 4364011 439125P 453456T 464735M 491186AT
495129K 5015217 509290H 514882BT 515097N 518273AT
5200625 522050R 528461H 537601AT 546142R 546305E
546627T 551375T 568571S 575465BT 576957AT 598592T
599423L 608391BT 608604G 615652T 623018R 628540AT
645556AT 651897N 662054L 669412N 671392K 674258T
679677AT 686755R 690368E 704489K 7177455 727359BT
728952BT 730262M 733618BT 740939E 746466AT 748802T
754782M 760053D 761633N 7685235 770407AT 779576A
796451T 800989N 802068S 802724R 824137) 825271AT
831623M 8764107 903764R 9063985 914443P 917326N
919350AT 926435E 927888 936670AT 945733G 951537
955078AT 959369L 963896AT 96807 1H 9762665 977406M
980125M 9874435 994686M 998436AT 022297F 040736K
043643R 065011K 114090R 137098T 189097P 209858N
313881L 324315) 371954AT 376134R 400854R 425551AT
447662N 461846K 464243C 470963BT 4782101 481429AT
506023AT 539047M 546250K 555829E 587833F 602780BT
6420755 6420945 647855R 675644N 692399AT 701920R
712440AT 7186165 755453K 7693805 888970P 903621P
978465AT 986452AT 100556R 715296AT 849895M 902698AT
076128K 239563) 014660G 015867S 023759P 024965AT
028842N 032010M 043069K 051857P 057499M 066740F
068052N 069219G 076624K 079639T 082483BT 099682R
107316B 108220AT 113762H 119157BT 121172R 123548P
128319T 134754AT 150033K 152187M 154592N 169572)
178786R 178873C 179933BT 180260T 181315P 188128N
188491D 196558T 197253S 206242T 207266T 207381AT
211881K 215239K 2194895 219652H 221281R 221884BT
226083AT 228752) 241941L 243609M 249223| 254779K
254953S 255654T 279809AT 288853AT 290411L 293695
293972R 2976065 301471N 309842K 312077P 313580M
3264055 333171H 347519AT 349818K 351902l 355804)
356878AT 3577177 3617271 365633M 369228BT 375422T
380012G 381247BT 388694BT 391163E 392039BT 392061H
394263P 412521M 412652T 417331BT 422845K 424612S
4266417 429752BT 437751N 442056BT 449110AT 449598AT
455765K 458454AT 459208T 460952N 462121R 462288G

463478I 464787N 4683495 4783517 485469AT 499394T
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5041585 509820M 510632l 5127635 513006M 524596T
525344l 528534R 532703L 542858BT 545447N 5508425
551723AT 560322L 563126AT 566379E 567108K 568235AT
572453| 575428R 577203J 579133BT 582663 593242E
597719 598206AT 603524N 612100H 619083R 629461AT
638861N 643244H 648505) 652406AT 6554747 656454N
6639925 668887N 670544BT 673319AT 676777AT 6789575
6793397 679442AT 680404BT 683712T 685120T 685919P
686425L 694031R 698121BT 698791S 6989345 699456AT
705303E 712775E 7170201 7201601 722770BT 735200AT
743041R 743828T 751469H 752806AT 753398F 7549065
757075L 7575918 762696T 770411R 774509AT 789616F
791805N 794102C 798947D 799448N 801762AT 802143T
803658P 804312E 808849T 815268) 8158255 832896D
850061T 850137T 850834S 855676AT 862789D 870006
870759H 871034T 874152P 875796H 876180L 878907H
894475P 912289AT 913246N 916712P 921103N 921504
9226255 9235905 927030AT 937818T 940553AT 9427427
946323M 9506065 9559431 956775T 963239T 965755P
979191P 981690N 989509K 9958035 998869AT 000458E
021129P 023504R 024772AT 031041T 038059R 051128R
053098R 0738707 078100T 083165AT 083624F 088951BT
091968R 096613BT 099352N 099575M 099624M 099762BT
106052BT 108246AT 108753M 108923N 118377K 119051R
119878R 120565P 131262G 136720K 167866D 169424C
176269BT 180475G 182203D 183010J 184874M 208681AT
213251G 218505D 2218055 228971R 234768BT 238832K
239889K 2475127 254940H 259065G 262327N 262991E
263772N 272668) 274974P 275267N 299926B 300147N
301756P 302540N 314009R 314655G 323282P 324431S
332056N 336353l 337874AT 350887L 365136AT 370562T
371426L 373879P 3859865 393927P 3958655 401965T
409389M 413790P 419746N 422055M 424929A 428110S
428968B 431937AT 435267K 436249M 436843R 461269P
468222AT 470932L 477961B 4791517 4932207 514997BT
522184BT 529153) 535583BT 541164K 5544157 557487BT
5616405 563323AT 574271D 581081K 585722| 585988N
594437E 598387P 609062F 610422E 610892N 623499G
624453AT 627039R 642003K 648201N 648779AT 649747H
653508R 653588T 654790AT 675433AT 675457M 678474E
679160H 687082T 701709F 706375BT 708634AT 709072E
710707T 716846E 725662) 727210S 728813AT 731631J
751585G 765542H 784444K 789019H 792693AT 793053N
815256K 826585P 834422AT 842855M 846619P 853984K
856856N 864860K 865858AT 878679H 888728T 890073L
902998A 910090R 933528D 9383095 9413777 943667M
9445365 950615B 951071G 962143L 965239AT 970236R
974865AT 981137R 982588N 986821L 990911R 031311AT

110186BT 117761N 1352391 252893P 309618L 3662405
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368850D 400827BT 439509D 467633S 526718BT 529814T
530599G 558465I 565046T 622467T 721918F 741994BT
7551027 770019AT 9040925 926675B 949606M

Budapest, 2022. janudr 5.

A Kozbeszerzési Hatésag kozleménye
a Kozbeszerzési Kivalosagi Dij 2021. évi dijazottjairol

A Kdzbeszerzési Kivalésagi Dij alapitdsarél és adomanyozasardl sz6lé 2/2018. (VI. 8.) KH utasitds 2. § (4) bekezdése alapjan
a Kozbeszerzési Hatésag kozzéteszi az aldbbi kdzleményt:
A Kbzbeszerzési Kivaldsagi Dij 2021. évi dijazottjai:

1. Afenntarthatosagi szempontok alkalmazasa a kdzbeszerzési eljarasokban témakorben
— dr. Takdcs Mdria els6 helyezést ért el.

2. Kornyezetvédelmi szempontok alkalmazasa a kdzbeszerzési eljarasokban témakoérben
- Nagy Anna elsé helyezést ért el;
— dr. Hardi Angéla masodik helyezést ért el;
— dr.Cseh Ldszl6é harmadik helyezést ért el.

3. Innovativ kbzbeszerzések témakorben
— dr. Kovdcs Kinga elsé helyezést ért el.

A Kozbeszerzési Hatésag kozleménye
a Kozbeszerzési Nivodij 2021. évi dijazottjairol

A Kozbeszerzési Nivddij alapitasarél és adomanyozasardl szolé 1/2018. (V. 4.) KH utasitds 2. § (4) bekezdése alapjan
a Kozbeszerzési Hatésdg kozzéteszi az aldbbi kdzleményt:

A Kdzbeszerzési Nivodij 2021. évi dijazottjai:

— Arubeszerzés kategériaban: a Magyar Kézut Nonprofit Zrt. ,Irodabutor beszerzése” cimen benyujtott palyazata;

- Epitési beruhazas kategéridban: az NFP Nemzeti Fejlesztési Programiroda Nonprofit Kft. és Kaposvdr Megyei
Jogu Vdros Onkormdnyzata ,Kaposvar megyei jogu varos szennyviztisztitdé telepének fejlesztésére iranyuld
kozbeszerzési eljarasa” cimen benyujtott k6zos palyazata.
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A Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zartkoriien Miikodo Részvénytarsasag
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

495/2021. (XI.22.) IG sz. hatarozat 1. sz. melléklete

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

I. FEJEZET
BEVEZETO RENDELKEZESEK

A rabizott allami vagyon felett az allamot megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek 0sszességét tulajdonosi
joggyakorléként — ha torvény vagy miniszteri rendelet eltéréen nem rendelkezik — az MNV Zrt. gyakorolja. [Az &llami
vagyonrol sz6l6 2007. évi CVI. torvény (a tovabbiakban: Vtv.) 3. § (1) bekezdés]

Az MNV Zrt. az dllam (a tovébbiakban: Alapito) altal alapitott zartkdrlien miikodd egyszemélyes részvénytarsasag,
amelyet az Alapité a Vtv. 17. §-dban felsorolt, valamint mds jogszabdlyokban meghatarozott allami feladatok
ellatasara hozott létre. [Vtv. 17. § (1)-(2) bekezdés, 18. § (1) bekezdés]

Az MNV Zrt.-ben az allam részvényesi jogait — a Vtv.-ben meghatarozott kivételekkel - az allami vagyonért felel6s
miniszter (a tovabbiakban: miniszter) gyakorolja. [Vtv. 19. § (1) bekezdés]

Az MNV Zrt. alapitdsara és mikodésére — a Vtv. eltéré rendelkezése hidnyaban - a Polgari Torvénykdnyvrél szolo
2013. évi V. torvény (a tovébbiakban: Ptk.) szabalyait kell alkalmazni. [Vtv. 18. § (2) bekezdés]

Az MNV Zrt. létesité okiratdt és annak modositdsait, valamint Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatat és annak
médositasait a Magyar Kozlonyben kozzé kell tenni. [Vtv. 18. § (3) bekezdés, 21. § (3) bekezdés]

A Szervezeti és M(kddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza az MNV Zrt. irdnyitasdnak
rendjét, a dontési hataskoroket, a munkaszervezet szervezeti felépitését és annak hierarchiajat, a feladatmegosztas
rendjét, valamint az altaldnos m(kddési szabalyokat.

Il. FEJEZET
AZ MNV ZRT. IRANYITASA, KEPVISELETE, A DONTESI HATASKOROK, A DONTESEK ELOKESZITESE

1.Cim
A részvényesi jogok gyakorléja

A részvényesi jogok gyakorldja az MNV Zrt. m(ikddése sordn a kozgy(ilés Ptk.-ban meghatarozott jogait a Vtv.-ben
foglalt kivételekkel gyakorolja.

A részvényesi jogok gyakorléjanak hatdskorébe tartozik kiiléndsen:

a) az MNV Zrt. létesitd okiratanak elfogadasa és modositasa, [Vtv. 18. § (1) bekezdés]

b) az MNV Zrt. sajat vagyonardl a szamvitelr6l szolod térvény szerinti beszamoldjanak, valamint a kilon
jogszabalyban meghatdrozott elszdmolds szerint a rdbizott vagyonrdl készitett beszamoldnak
- a Felligyelébizottsag irdsbeli jelentésének ismeretében vald - jovahagyasa,

c) az MNV Zrt. sajat vagyona éves Uzleti tervének, valamint a radbizott vagyon éves vagyonkezelési tervének
jovahagyasa a fébb 0sszegek hatarozatban torténd rogzitésével,

d) a Felligyel6bizottsdg tigyrendjének jovahagyasa,

e) allami vagyon tulajdonjoganak a Vtv. 36. § (2) bekezdése szerinti ingyenes atruhdzésdra az MNV Zrt.
Igazgatosaga altal tett javaslat Kormany elé terjesztése, [Vtv. 36. § (3) bekezdés]
f) az MNV Zrt. Igazgatdsaga elndkének és tagjainak, valamint FelligyelObizottsdga elndkének és tagjainak

kinevezése és visszahivasa, [Vtv. 20. § (2) bekezdés, 20/A. § (2) bekezdés]

a) az MNV Zrt. vezérigazgatoja feletti alapveté munkaltatéi jogok (munkaviszony létesitése és megsziintetése,
javadalmazés megdllapitésa) gyakorlasa, [Vtv. 20. § (4) bekezdés p) pont, 20/G. § (3) bekezdés]

h) az MNV Zrt. miikodése szempontjabol kiemelked6 jelentéségli vagy fokozottan bizalmi jellegli munkakorok
meghatarozasanak, illetve erre mas személy (szervezet, testiilet) feljogositasanak joga, amelyekben csak
a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi I. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 208. § (2) bekezdésében foglaltak
alkalmazasaval kotheté munkaszerzédés, [Mt. 207. § (1) és (5) bekezdés]
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6.8

7.8

i) az MNV Zrt. Mt. 208. §-a szerinti vezet6 alldsi munkavallaléi szamara a teljesitménykdvetelmény, valamint
az ahhoz kapcsol6dd teljesitménybér vagy egyéb juttatds megallapitdsanak, illetve erre mdas személy
(szervezet, testiilet) feljogositasanak joga, [Mt. 207. § (2) és (5) bekezdés]

j) az MNV Zrt. konyvvizsgaléjdnak megvdlasztasa, visszahivasa, a szerz6dés fébb tartalmi elemeinek
meghatarozasa, [Ptk. 3:130. § (1) bekezdés]
k) dontés az lgazgatdsdg és a Fellgyel6bizottsag tagjainak e tisztséglikkel Osszefliggé javadalmazasarol

(tiszteletdij és koltségtérités), [Vtv. 20. § (11) bekezdés]

)} az MNV Zrt. lgazgatdséga és Felligyel6bizottsdga tagjai ltal tett vagyonnyilatkozatok tekintetében az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLII. tdrvény (a tovdbbiakban: Vnyt.) szerinti
6rzésért felel6s feladatainak ellatasa,

m)  az elektronikus aukciés rendszer arverési felhasznalasi szabalyzatanak jovahagyasa {az dllami vagyonnal vald
gazdalkodasrol sz6l6 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet, [a tovabbiakban: 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet]
47/D. § (3) bekezdés}

n) az elektronikus bérleti licit felhasznalasi szabalyzatanak jévahagyasa. [254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet 12/E. §
(3) bekezdés]

A részvényesi jogok gyakorldja az lgazgatdsag részére irdsban utasitast adhat, amelyet az lgazgatdsag végrehajtani

koteles. [Vtv. 20. § (8) bekezdés]

2.Cim
Az MNV Zrt. lgazgatosaga

Az lgazgatésag az MNV Zrt. ligyvezetd szerve, amely 6nallo testlletként mlkodik. Az lgazgatdsdg tagja csak
a jogszabalyoknak, a létesit6 okiratnak, valamint az MNV Zrt. felett részvényesi jogokat gyakorldé miniszter
hatdrozatainak van aldvetve. [Vtv. 20. § (7) bekezdés]

Az lgazgatdsag a jogait és kotelezettségeit — az tigyrendjében foglaltaknak megfeleléen - testilletként gyakorolja.
A mUkodését és Uléseinek rendjét szabdlyozé lgyrendet az Igazgatdsag az alakuld tlésén fogadja el. [Vtv. 20. §
(12)—(13) bekezdés]

A Ptk.-ban foglalt feladatokon kiviil az Igazgatdsag hataskorébe tartozik: [Vtv. 20. § (4) bekezdés]
a) az allami vagyon fejlesztésével, hasznositasaval, elidegenitésével kapcsolatos iranyelvekre vonatkozo
javaslatok kialakitasa a miniszter részére, [Vtv. 20. § (4) bekezdés a) pont]
b) dontés ingatlan és ingdsag ingyenes tulajdonba adasardl a Vtv. 36. §-a szerinti aldbbi esetekben: [Vtv. 20. §
(4) bekezdés r) pont]
ba) évente kedvezményezettenként 10 millid forint nyilvantartasi értéket meg nem haladé értéki
ingdsagoknak a Vtv. 36. § (2) bekezdés c), e) és g) pontjaban meghatarozott személyek javara, az ott
meghatarozott célokra torténé ingyenes tulajdonba addsara vonatkozé dontés. Az MNV Zrt.
lgazgatésaga koteles az ingdsdg ingyenes tulajdonba adasdrél szolé dontését az MNV Zrt.
honlapjan nyilvdnossagra hozni, [Vtv. 36. § (6) bekezdés]

bb) helyi dnkorményzat javéra, a Vtv. 36. § (2) bekezdés c) pontjaban meghatérozott célokra, legfeljebb
brutté 1 millio forint forgalmi értékd ingatlan ingyenes tulajdonba adasarél. Az MNV Zrt.
Igazgatosaga koteles az ingyenes tulajdonba adésarol szolé dontését az MNV Zrt. honlapjan
nyilvanossagra hozni, [Vtv. 36. § (7) bekezdés]

bc) az Nvtv. 13. § (3) bekezdése szerinti, az allami feladat ellatdsahoz nem szlikséges és leselejtezett
targyi eszkdznek - a legaldbb két éve folyamatosan, igazoltan kdézhasznu, karitativ tevékenységet
folytatd civil szervezet kezdeményezésére — a civil szervezet részére torténd ingyenes tulajdonba
adasarol. Az MNV Zrt. Igazgatésaga koteles az ingyenes tulajdonba adasrél szolé dontését
az MNV Zrt. honlapjan nyilvanossagra hozni. [Vtv. 36. § (8) bekezdés]

c) az allami vagyon versenyeztetéssel torténd elidegenitésével és a cserével kapcsolatos dontés, ha az tigyben
érintett vagyon (csere esetén a magasabb értéki vagyonelem) rendelkezésre 4ll6 értéke (kdnyvszakértd altal
elfogadott vagyonérték, értékbecslés) tarsasagi részesedések esetén eléri vagy meghaladja a netté 500 millio
forintot, ing6, ingatlan és egyéb vagyonelemek esetén eléri vagy meghaladja a netté 300 millié forintot,
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d)

m)

dontés az dllami vagyon c) pont ald nem tartozé versenyeztetéssel torténd

da) hatdrozatlan idétartamra sz616 hasznositasrdl, illetve megterhelésérél, ha az ligylet rendelkezésre
allé értéke (aktualizalt nyilvantartdsi érték, értékbecslés, ajanlati ar, szerz6déses ar) eléri vagy
meghaladja az 500 millié forintot,

db) hatdrozott id6tartamra sz6l6 hasznositasrdl, illetve megterhelésérél, ha az meghaladja a 10 évet
vagy az Ugylet rendelkezésre allo értéke (aktualizalt nyilvantartdsi érték, értékbecslés, ajanlati ar,
szerz6déses ar) eléri vagy meghaladja az 500 millié forintot,

ha annak jogszabdlyban foglalt feltételei fenndlinak, dontés a versenyeztetés mell6zésével torténd

ea) elidegenitésrél, ha az tgyben érintett vagyon rendelkezésre all6 értéke eléri vagy meghaladja
az 50 millié forintot,
eb) hasznositasrol kdzponti koltségvetési szervek részére — a hasznositas idétartamatol fuggetlendl -,

ha az tgyben érintett vagyon rendelkezésre all6 értéke eléri vagy meghaladja az 50 milli6 forintot,
[Vtv. 20. § (4) bekezdés e) pont]

ec) hatdrozott id6tartamra sz6l6 hasznositasrol, ha az meghaladja a 10 évet, vagy az tgyben érintett
vagyon rendelkezésre all6 értéke eléri vagy meghaladja az 50 millié forintot,
ed) hatdrozatlan id6tartamra sz6l6 hasznositasrél, ha az tgyben érintett vagyon rendelkezésre allé

értéke eléri vagy meghaladja az 50 millié forintot, [Vtv. 20. § (4) bekezdés e) pont]
ha annak jogszabalyban foglalt feltételei fenndllnak, dontés a zéartkor(i palyazattal torténd értékesitésrél és
hasznositasrél, ha az tGgyben érintett vagyon rendelkezésre all6 értéke eléri vagy meghaladja az 50 millié
forintot, [Vtv. 20. § (4) bekezdés e) pont]
dontés haszonélvezeti jog alapitasardl, modositdsardl, megsziintetésérél, ha az tgyben érintett vagyon
rendelkezésre all6 értéke eléri vagy meghaladja a 300 millié forintot,
dontés kdzponti koltségvetési szervek esetén vagyonkezelési szerz6désrél, amennyiben az vagyonmozgéssal
is jar (ideértve a vagyonkezel6i jogviszonyt médositd vagy megsziintetd szerz6dést is), ha az ligyben érintett
vagyon rendelkezésre 4ll6 értéke eléri vagy meghaladja az 500 millié forintot,
dontés egyéb vagyonkezel6k estében vagyonkezelési szerz6désrdl (ideértve a vagyonkezeli jogviszonyt
moddosito vagy megsziinteté szerz6dést is), ha az ligyben érintett vagyon rendelkezésre all6 értéke eléri vagy
meghaladja a 300 milli6 forintot,
dontés az MNV Zrt.-t mint az allam képviseletében tulajdonosi joggyakorlot megilleté elébérleti, elévasarlasi
joggal élésrdl, ha az lgyben érintett vagyon rendelkezésre allo értéke eléri vagy meghaladja a 100 millio
forintot,
dontés allami tulajdonu tarsasagi részesedések esetén a nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. térvény
(a tovabbiakban: Nvt.) 8. § (7) bekezdése szerint a tulajdonosi jogok egészének vagy meghatérozott részének
gyakorlasara vonatkozdéan megbizasi szerz6dés megkotésérdl, valamint a megbizési szerzédés szerinti
megbizéi elézetes engedélyek kiaddsarol, amennyiben a gazdasagi tarsasag sajat tékéjén belll az allami
részesedés mértéke eléri vagy meghaladja a 200 millié forintot, [Vtv. 20. § (4) bekezdés q) pont, Nvt. 8. §
(7) bekezdés]
dontés az allami tulajdont gazdasdgi tarsasdgok kozgytilésein, illetve taggytilésein képviselend6 allaspont
kialakitasarél (mandatumkiadas), az allam egyszemélyes tulajdondban 4llé gazdasagi tarsasagok esetében
alapitéi hatarozat kiadasarol, ha
la) a tarsasdg allami tulajdonu részesedése az Nvt. 2. melléklet I. pontja szerinti nemzetgazdasagi
szempontbdl kiemelt jelent6ségl nemzeti vagyonban tartandé allami tulajdonban all6 tarsasagi
részesedés, vagy

Ib) a tarsasag részvényei valamilyen tobbletjogot biztositanak — a Ptk. 3:230. § (1) bekezdése alapjan -
a tobbletjogok vonatkozasaban, vagy

Ic) a tdrsasag sajat tékéjén belil az allami részesedés eléri vagy meghaladja a 200 milli¢ forintot,
[Vtv. 20. § (4) bekezdés da)-dc) alpont]

Id) a tarsasdg az lgazgatdsdg hatérozataban kijelolt stratégiai tarsasdgnak mindsiil, és az adott Ggy

tekintetében a vezérigazgatd az Igazgatdsag dontéshozataldt kezdeményezi
gazdasdgi tarsasdg alapitdsa, abban részesedés szerzése, atalakitdsa, megsziintetése, részére allami vagyon
nem vagyoni hozzajarulasként torténé rendelkezésre bocsatdsa, amennyiben az apport értéke meghaladja
a 200 millié forintot, [Vtv. 20. § (4) bekezdés f) pont]
a 7. § (1) bekezdés b) pontja alda nem tartozé ingyenes vagyonatadasra vonatkozoé javaslat kialakitasa
a dontéshozo részére, [Viv. 20. § (4) bekezdés g) pont]
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ny)

r

sz)

t)

z)
Zs)

az éves koltségvetési torvényben foglaltakra figyelemmel, dontés hitelfelvételrdl és kotvénykibocsatasrol,
[Vtv. 20. § (4) bekezdés h) pont]

az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 45. §-a alapjan, az &llami vagyon
felligyeletéért felelés miniszter és az dllamhaztartasért felelés miniszter jovahagyasi jogkorére és az Nvt. 8. §
(10)-(13) bekezdésére is figyelemmel, dontés gazdasagi tarsasagok részére torténd hitel, kdlcson, tdmogatas,
potbefizetés és tékeemelés nyujtasardl, [Vtv. 20. § (4) bekezdés i) pont, Nvt. 8. § (10)-(13) bekezdés]

dontés a ¢) pontba, az e) pont ea) alpontjaba és az f) pontba nem tartozé sajat és rabizott vagyont érinté
kotelezettségvallaldsokrdl, ha a kotelezettség mértéke, annak jarulékaival egyitt eléri vagy meghaladja
a 200 millié forintot, [Vtv. 20. § (4) bekezdés j) pont]

sajat és rabizott vagyonba tartozé vagyonelemre vonatkozé peren kiviili és perbeli egyezségrél valé dontés,
ha az egyezséggel érintett kovetelés vagy kotelezettség mértéke jarulékaival egyiitt tarsasagi részesedések
esetén eléri vagy meghaladja a 200 millio forintot, ing6, ingatlan és egyéb vagyonelemek esetén eléri vagy
meghaladja a 100 milli6 forintot,

a végrendeleti oroklési ligyekkel 6sszefliggésben hagyatéki eljaras soran és hagyatéki eljarason kivili
egyezségkotésrdl, a hagyatéki tartozasoknak a hagyatéki vagyontargyon kivili, egyéb vagyonbdl legfeljebb
a hagyatéki vagyon mértékéig torténé kielégitésérdl, amennyiben a dontési hataskor alapjat képezd érték
eléri vagy meghaladja a 100 milli6 forintot,

dontés az MNV Zrt. munkaszervezetérdl, az SZMSZ jévahagyasardl, [Vtv. 20. § (4) bekezdés k) pont]

dontés az MNV Zrt. sajat és rabizott vagyonara vonatkozé szamviteli politikajanak, pénziigyi és gazdalkodasi
szabdlyzatainak — értve ez alatt a sajat és rabizott vagyondnak eszkdzeire és forrdsaira vonatkozd értékelési
szabdlyzatokat -, valamint — torvény eltér6 rendelkezése hidnydban - a javadalmazasi és Osztonzési
rendszerre vonatkozé szabalyzatainak, a tulajdonosi ellenérzési szabdlyzatdnak, a vagyonnyilvantartasi
szabdlyzatanak, az dllami vagyon értékesitésére és hasznositasara irdnyuld versenyeztetési szabdlyzatanak,
az értékbecslések és vagyonértékelések rendjére vonatkozd szabdlyzatdnak elfogadasardl, az elektronikus
aukcids rendszer arverési felhasznalasi szabélyzatanak elfogadasardl, az elektronikus bérleti licit felhasznalasi
szabdlyzatdnak elfogadasardl, valamint a tulajdonosi joggyakorléi adatszolgdltatasi keretrendszer
felhaszndlasi szabalyzatdnak elfogaddsardl, [Vtv. 20. § (4) bekezdés ) pont, 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet
47/D. § (3) bekezdés, 12/E. § (3) bekezdés és 14/B. § (4) bekezdés]

az MNV Zrt. sajat vagyona Uzleti tervének, a szamvitelr6l sz6ld torvény szerinti beszamoldjanak, valamint
a rabizott vagyona éves beszamoldjénak, pénziigyi beszamoldjanak és vagyonkezelési tervének elkészitése,
és jovahagyasra felterjesztése a részvényesi jogok gyakorléjahoz, [Vtv. 20. § (4) bekezdés m) pont]

a FelligyelSbizottsdg részére jelentés készitése, [Vtv. 20. § (4) bekezdés n) pont]

jogszabaly eltér6 rendelkezése hianydban az allami vagyon gyarapitdsaval kapcsolatos déntés 100 millio
forint értékhatar felett,

a miniszter altal gyakorolt alapveté munkaltatéi jogok kivételével a vezérigazgatd feletti munkaltatédi jogok
gyakorldsa, ide nem értve a szabadsdg kiadasdra vonatkozé engedély kiaddsat, [Vtv. 20. § (4) bekezdés
p) pont]

dontés az MNV Zrt. részére jovahagyott koltségvetési elSirdnyzatokra vonatkozé el6terjesztésekrél és
modositasokrol,

a rabizott allami vagyonra vonatkozé jogszabdlyalkotdsra vagy maddositasra, kormanyddntésre vonatkozo
javaslat kidolgozasa és tovabbitasa a dontés kezdeményezésére jogosult részére,

dontés az MNV Zrt. sajat vagyonaval kapcsolatosan:

ya) hasznositasarél, ha az Ugylet értéke — a vonatkozd vezérigazgatdi utasitds szerinti esetben
az ligyben érintett vagyon rendelkezésre all6 értéke — eléri vagy meghaladja a 200 millié forintot,
yb) elidegenitésrél, cserérél, ha az Ugyben érintett vagyon (csere esetén a magasabb értékd

vagyonelem) rendelkezésre all6 értéke eléri vagy meghaladja a 200 millié forintot,
dontés a részvényesi jogok gyakorldja hatarozataban foglaltak végrehajtasardl,
dontés tovabba azokban a kérdésekben, amelyeket a létesit6 okirat a hataskorébe utal.

Az (1) bekezdésben meghatarozott dontési hatdskorok jogosultjdnak megallapitdsahoz az értéket (ligyletértéket)
vagyonelemenként kell figyelembe venni azzal, hogy amennyiben a dontés tobb vagyonelem egyiittes
értékesitésére, hasznositdsdra irdnyul, a dontési hatdskort a vagyonelemek, illetve az azokhoz kapcsolédé ligyletek
egyuttes értéke (a tovabbiakban egylttesen, illetve killon-kilon: a szerz6dés 6sszértéke) alapjan kell meghatarozni.
[Vtv. 20. § (5) bekezdés] Tobb vagyonelem egyiittes értékesitésére, hasznositasara kilonésen akkor keril sor,
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ha a vagyonelemek és az azokhoz kapcsol6dé ligyletek mdszaki, jogi vagy egyéb okbol olyan médon kapcsolédnak
egymashoz, hogy az azokkal kapcsolatos dontést célszer(i egyidejlileg meghozni.

(3) A szerzédések moddositasardl, megsziintetésérdl az jogosult a dontést meghozni, aki a hatélyos szabalyok szerint
a dontés meghozatalakor hataskorrel rendelkezik azzal, hogy amennyiben a médositassal a szerz6dés 6sszértéke
novekszik, ugy a dontéshozo személyét az 6sszérték alapjan kell meghatarozni.

(4) Az lgazgatdsag a Vtv. 20. § (5) bekezdése alapjan a hataskérébe nem tartozé barmely tigyet magédhoz vonhat.
[Vtv. 20. § (5) bekezdés]

(5) Azlgazgatésdg meghatdrozhatja azon ligyeket, amelyekben - a hataskori szabalyoktol fliggetlenil — az Igazgatésig
dontését kell kezdeményezni.

(6) A tulajdonosi hozzéjarulasok kiadasdhoz kapcsolédd, allami vagyon haszndlatdra jogcimet biztositd szerzédésekre
vonatkozé hataskori szabalyokat a vezérigazgatd utasitasban jogosult meghatarozni.
3.Cim
Az MNV Zrt. Igazgatosaganak elndke

8.8 (1) Azlgazgatdsag elndkének feladatai:

a) Osszehivja és vezeti az lgazgatdsag Uléseit,

b) meghatarozza az Igazgatdsag Uléseinek tervezett napirendjét,

<) engedélyezi kiils6 személyek meghivasét az (ilésre, a napirend megnyitasa elétt ismerteti az lgazgatésaggal
a meghivottak korét,

d) osszefoglalja, megfogalmazza, alairja az lgazgatdsig hatarozatait,

e) kapcsolatot tart a részvényesi jogok gyakorléjaval, a Felligyel6bizottsdggal, a konyvvizsgaléval és
a vezérigazgatoval,

f) képviseli az Igazgatosagot,

a) ellat minden egyéb feladatot, amelyet az Igazgatdsag a hataskorébe utal.

(2) Az elndk feladatait akadalyoztatdsa esetén az Igazgatdsag altala megbizott tagja latja el. Ha az elndk a megbizott
kijelolésében is akadalyoztatva van, vagy nincs kinevezett elndk, a vezérigazgaté koteles 6sszehivni
az lgazgatdsagot, és az Igazgatosag dont a kijelolésrol.

(3) Az lgazgatésag munkajarol az elndk vagy az lgazgatdsdg altala felhatalmazott tagja, illetve a vezérigazgatd
ad tdjékoztatést, a 41. §-ban foglalt rendelkezésre is figyelemmel.

(4) Az lgazgatosag elndkének szakmai irdnyitasa ala tartozé munkavallalok felett a munkaltatoi jogokat a vezérigazgatd
gyakorolja az Igazgatésag elndkének elézetes egyetértésével.
4.Cim
A vezérigazgato

9.§ (1) A vezérigazgatd vezeti az MNV Zrt. munkaszervezetét a vonatkozé jogszabdlyok, az MNV Zrt. létesité okirata,
az SZMSZ, valamint a részvényesi jogok gyakorldja és az lgazgatdsdg hatdrozatainak keretei kozott. [Vtv. 20/G. §
(1) bekezdés]

(2) A vezérigazgatd ellatia az MNV Zrt. torvényes képviseletét harmadik személyekkel szemben. [Vtv. 20/G. §
(2) bekezdés]

(3) A vezérigazgato felett az alapveté munkaltatdi jogokat (munkaviszony létesitése és megsziintetése, javadalmazas
megéllapitdsa) a részvényesi jogokat gyakorlé miniszter, az egyéb munkaltatdi jogokat az lgazgatéség gyakorolja.
[Vtv. 20/G. § (3) bekezdés]

10.8 (1) A vezérigazgatd sajat hataskorben dént mindazokban az Gigyekben, amelyeket a Vtv. 20. & (4) bekezdése, valamint

az SZMSZ nem utal az Igazgatdsag hataskorébe.

A vezérigazgatd a sajat hataskorébe tartozo ligyekben a dontést dtruhdzhatja, melyrél kilon hatarozattal dont.

A vezérigazgatd barmely hataskorébe tartozo, atruhdzott ligyet magahoz visszavonhat.

A vezérigazgaté hataskorébe tartozik:

a) az allami vagyon versenyeztetéssel torténd elidegenitésével és a cserével kapcsolatos dontés, ha az tigyben
érintett vagyon (csere esetén a magasabb értékii vagyonelem) rendelkezésre all6 értéke (kdnyvszakértd altal
elfogadott vagyonérték, értékbecslés) tarsasagi részesedések esetén nem éri el a netté 500 millié forintot,
ingd, ingatlan és egyéb vagyonelemek esetén nem éri el a nettd 300 millié forintot,
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m)

ny)

dontés az dllami vagyon a) pont ald nem tartozé versenyeztetéssel torténé

ba) hatdrozatlan idétartamra sz616 hasznositasardl, illetve megterhelésérél, ha az ligylet rendelkezésre
allé értéke (aktualizalt nyilvantartasi érték, értékbecslés, ajanlati ar, szerz6déses ar) nem éri el
az 500 millioé forintot,

bb) hatdrozott id6tartamra sz6l6é hasznositasrdl, illetve megterhelésérél, ha az nem haladja meg
a 10 évet és az Ugylet rendelkezésre 4ll6 értéke (aktualizalt nyilvantartasi érték, értékbecslés,
ajanlati ar, szerzédéses ar) nem éri el az 500 millié forintot,

ha annak jogszabdlyban foglalt feltételei fenndlinak, dontés a versenyeztetés mell6zésével torténd

ca) elidegenitésrél, ha az ligyben érintett vagyon rendelkezésre all6 értéke nem éri el az 50 millié
forintot,
cb) hasznositasrol kdzponti koltségvetési szervek részére — a hasznositas idétartamatol fuggetlendl -,

ha az ligyben érintett vagyon rendelkezésre allé értéke nem éri el az 50 milli6 forintot,

) hatdrozott id6tartamra sz6l6 hasznositésrél, ha az nem haladja meg a 10 évet, és az ligyben érintett
vagyon rendelkezésre all6 értéke nem éri el az 50 milli6 forintot,

cd) hatdrozatlan id6tartamra sz6l6 hasznositasrél, ha az tGgyben érintett vagyon rendelkezésre &llé
értéke nem éri el az 50 millié forintot,

ha annak jogszabalyban foglalt feltételei fenndllnak, dontés a zértkor( palyazattal torténd értékesitésrol és

hasznositasrdl, ha az tgyben érintett vagyon rendelkezésre 4ll6 értéke nem éri el az 50 millié forintot,

dontés haszonélvezeti jog alapitdsardl, modositdsardl, megsziintetésérél, ha az tgyben érintett vagyon

rendelkezésre all6 értéke nem éri el a 300 milli6 forintot,

dontés kdzponti koltségvetési szerv esetén:

fa) vagyonkezelési szerz6désrél, amennyiben az vagyonmozgassal nem jar (ideértve a vagyonkezelGi
jogviszonyt modositd szerzédést is),

fb) vagyonkezelési szerz8désrdl (ideértve a vagyonkezeldi jogviszonyt moddosité és megsziintetd
szerz8dést is), amennyiben az vagyonmozgdassal is jar, ha az tigyben érintett vagyon rendelkezésre
4ll6 értéke nem éri el az 500 milli6 forintot,

dontés egyéb vagyonkezel6k estében vagyonkezelési szerzé6désrdl (ideértve a vagyonkezel6i jogviszonyt

moddosité vagy megsziintet6 szerzédést is), ha az ligyben érintett vagyon rendelkezésre all6 értéke nem éri el

a 300 millié forintot,

dontés a Kormany iranyitdsa vagy felligyelete ald tartozd kozponti koltségvetési szervek részére

- a Magyarorszag 2021. évi kdzponti koltségvetésének megalapozédsarél széld 2020. évi LXXVI. térvény

(a tovabbiakban: Kkmtv.) szerinti — elhelyezési vagy rekreédciés célu allami tulajdonu és éllami tulajdonban

nem all6 ingatlanok tekintetében allami elhelyezési célu ingatlanhasznalati jogviszonyt létesitd, a Vitv. 28/A. §

(2) bekezdése szerinti kijelol6 okirat kiaddsarol, valamint annak visszavonasarol,

dontés a 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet 53/E. és 53/F. §-a alapjan a kdzponti koltségvetési szerv részére

elézetes egyetértés megaddsarél ingatlanra vonatkozé haszndlati jogosultsagot eredményezd megallapodas

megkotésére,

dontés tulajdonosi hozzajaruldsok kiaddséarol, valamint a szolgalmi és vezetékjog alapitdsa korébe nem

tartozo, az SZMSZ-ben nem nevesitett egyéb megterhelésekrél,

dontés az MNV Zrt.-t mint az allam képviseletében tulajdonosi joggyakorlot megilleté elébérleti, elévasarlasi

joggal élésrdl, ha az tigyben érintett vagyon rendelkezésre all6 értéke nem éri el a 100 millié forintot,

dontés az MNV Zrt.-t mint az dllam képviseletében tulajdonosi joggyakorlét megilleté elébérleti, elévasarlasi

jog tekintetében nemleges nyilatkozattételrdl,

dontés éllami tulajdonu tarsasdgi részesedések esetén az Nvt. 8. § (7) bekezdése szerint a tulajdonosi jogok

egészének vagy meghatarozott részének gyakorldsara vonatkozdéan megbizési szerz6dés megkotésérdl,

valamint a megbizasi szerz6dés szerinti megbizdi el6zetes engedélyek kiaddsarél, amennyiben a térsasag

sajat tékéjén belll az allami részesedés mértéke nem éri el a 200 millié forintot,

dontés gazdasagi tarsasagban fennalld allami tulajdonban |évé térsasagi részesedésre vonatkozodan

az Nvt. 8. § (7) bekezdése szerint a megkotdtt megbizasi szerz6dés alapjan sziikséges meghatalmazas

kiaddsarol,

dontés az allami tulajdont gazdasdgi tarsasdgok kozgytilésein, illetve taggytilésein képviselend6 allaspont

kialakitasarél (mandatumkiadas), az allam egyszemélyes tulajdonaban 4llé gazdasagi tarsasagok esetében
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alapitdi hatarozat kiadasarol, ha a tarsasdg sajat tékéjén belll az allami részesedés nem éri el a 200 millié

forintot, kivéve, ha

nya) a tdrsasag allami tulajdonl részesedése az Nvt. 2. melléklet I. pontja szerinti nemzetgazdasagi
szempontbdl kiemelt jelentéségli nemzeti vagyonban tartandé allami tulajdonban all6 tarsasagi
részesedés, vagy

nyb) a tarsasag részvényei valamilyen tébbletjogot biztositanak — a Ptk. 3:230. § (1) bekezdése alapjan -
a tobbletjogok vonatkozasaban,

nyc) a tarsasag az lgazgatdsdg hatarozatdban kijelolt stratégiai tarsasdgnak mindésil, és az adott Ggy
tekintetében a vezérigazgaté az lgazgatdsag dontéshozatalat kezdeményezi,

gazdasdgi tarsasag részére allami vagyon nem vagyoni hozzéjarulasként torténé rendelkezésre bocsatasa,

amennyiben az apport értéke nem haladja meg a 200 millié forintot,

dontés az a) pontba, a ¢) pont ca) alpontjdba és a d) pontba nem tartozd sajat és rabizott vagyont érint6é

kotelezettségvallaldsokrdl, ha a kotelezettség mértéke, annak jarulékaival egylitt nem éri el a 200 millié

forintot,

dontés sajat és rabizott vagyonba tartozd vagyonelemre vonatkozé peren kivili és perbeli egyezségrél,

ha az egyezséggel érintett kovetelés vagy kotelezettség mértéke jarulékaival egyiitt tarsasagi részesedések

esetén nem éri el a 200 millié forintot, ingd, ingatlan és egyéb vagyonelemek esetén nem éri el a 100 millid

forintot,

a végrendeleti o6roklési tUgyekkel Osszefiiggésben hagyatéki eljaras sordn és hagyatéki eljarason kivili

egyezségkotésrdl, a hagyatéki tartozasoknak a hagyatéki vagyontargyon kivili, egyéb vagyonbdl legfeljebb

a hagyatéki vagyon mértékéig torténé kielégitésérdl, amennyiben a dontési hataskor alapjat képezd érték

nem éri el a 100 millié forintot,

jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban az allami vagyon gyarapitasaval kapcsolatos dontés ingé, ingatlan

és egyéb vagyonelemek esetén 100 millié forint értékhatarig,

dontés ingyenes tulajdonba adasi szerz6dés jovahagydsarol, a Viv.-tél kiilonbozd torvény rendelkezése

alapjén torténdé ingyenes tulajdonba adas esetén,

dontés a vizikdbzmi-szolgaltatasrol szélé 2011. évi CCIX. térvény 5/H. § (2) bekezdése szerinti

vizikbzmi-vagyon téritésmentes atruhazasarol,

dontés az MNV Zrt. rabizott vagyona korébe tartozé vagyonelem kényv szerinti értéken, ingyenesen mas

tulajdonosi joggyakorlé tulajdonosi joggyakorlasa ala kerllésének kezdeményezésérdl, a vagyonelem

dtaddsara iranyulé6 megdéllapodasrél, tovabba a mdés tulajdonosi joggyakorl6 (amely nem egyedileg

meghatarozott vagyoni kor tekintetében gyakorol tulajdonosi jogokat) tulajdonosi joggyakorldsa alatt allo,

rabizott vagyoni korbe tartozd vagyonelem konyv szerinti értéken, ingyenesen az MNV Zrt. tulajdonosi

joggyakorlasa ald kerilésének kezdeményezésérél, a vagyonelem &tvételére iranyulé megallapodasrdl,

[Vtv. 3. § (5)-(6) bekezdés]

dontés valamely allami vagyonelem kdzgyUjteménynek nem mindsilé egyéb gydjtemény korébe torténd

bevondsar6l vagy a kozgyljteménynek nem mindsilé egyéb gydjteményt alkoté &llami vagyonelem

gyUjteményi korbdl torténd kivonasardl, [Vtv. 5/C. § (2) bekezdés]

dontés az MNV Zrt. sajat vagyondval kapcsolatosan:

va) hasznositasarél, ha az Ugylet értéke — a vonatkozd vezérigazgatdi utasitds szerinti esetben
az Gigyben érintett vagyon rendelkezésre all6 értéke — nem éri el a 200 milli6 forintot,

vb) elidegenitésrél, cserérél, ha az Ugyben érintett vagyon (csere esetén a magasabb értéki
vagyonelem) rendelkezésre &ll6 értéke nem éri el a 200 millié forintot.

. FEJEZET
AZ MNV ZRT. ELLENORZESE

1.Cim
Felligyel6bizottsag

A Feluigyel6bizottsag ellenérzi az MNV Zrt. miikodését, valamint az allami vagyonnal valé gazdalkodast. [Vtv. 20/A. §
(1) bekezdés]
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A Felligyel6bizottsag a jogait és kotelezettségeit — az Ugyrendjében foglaltaknak megfeleléen - testiiletként
gyakorolja. Ugyrendjét az alakul6 iilésén fogadja el, és azt a részvényesi jogokat gyakorlé miniszter hagyja jova.
[Vtv. 20/C. § (1)-(2) bekezdés, Ptk. 3:122. § (3) bekezdés]
Az MNV Zrt. mukodésének, valamint az d&llami vagyonnal valé gazdalkodas ellen6rzése keretében
a Felligyel6bizottsag vagy annak tagja a Felligyelébizottsag elndke Utjan az lgazgatdsagtdl, illetve az MNV Zrt.
vezetd allasu munkavallaloitol felvilagositast kérhet, amelyet az MNV Zrt. [étesit6é okiratdban meghatarozott médon
és hatéaridon bellil kell teljesiteni. A Felligyel6bizottsdg az MNV Zrt. konyveit és iratait — sziikség esetén szakérték
bevondsaval - megvizsgdlhatja. [Vtv. 20/D. § (3) bekezdés]
A Fellgyel6bizottsag az lgazgatdsag éltal elfogadott, az MNV Zrt. sajat vagyonardl a szamvitelrdl sz6l6 torvény
szerint készitett, valamint a kilon jogszabalyban meghatarozott elszamolas szerint a rabizott vagyonrdl készitett
éves beszamolodkat koteles megvizsgalni, arrol irasbeli jelentést késziteni és azt a részvényesi jogok gyakorldja,
valamint - tdjékoztatasul - az MNV Zrt. Igazgatdsaga és vezérigazgatdja részére megkiildeni. Az MNV Zrt. sajat és
rabizott vagyonardl készitett éves beszamoldkrdl a részvényesi jogok gyakorldja a Felligyelébizottsag irasbeli
jelentésének ismeretében hataroz. [Vtv. 20/D. § (4) bekezdés]

A FelligyelSbizottsag féléves vagy éves munkatervet (tématervet) készit, amelyet egyeztetés céljabol megkild

a részvényesi jogok gyakorldja, az lgazgatdsdg és a vezérigazgatd részére, valamint tajékoztatasul az Allami

Szamvevészék részére.

A Felligyel6bizottsag a mikodésérdl évente, a targyévet kdvetd év augusztus 31. napjdig beszamoloét készit

a miniszter részére. A beszamol6t a FelligyelSbizottsag az Allami Szamvevészéknek is megkiildi. [Vtv. 20/D. §

(7) bekezdés]

A Felligyel6bizottsag ellatja a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikodésérdl szold 2009. évi

CXXIl.  torvény (a tovabbiakban: Takarékos tv.) és a koztulajdonban 4&ll6 gazdasigi tarsasagok belsé

kontrollrendszerérdl sz6l6 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet [a tovabbiakban: 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet]

szerinti feladatokat, igy kiilonsen az alabbiakat:

a) Belsé Ellendrzési Alapszabaly és a Belsé Ellendrzési Kézikonyv jovahagyasa, [Takarékos tv. 7/J. § (5) bekezdés
g) pontja, 339/2019. (XIl. 23.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés]

b) belsé ellendrzési stratégiai terv és mddositasanak jovahagyasa, [Takarékos tv. 7/J. § (5) bekezdés a) pontja,
339/2019. (XIl. 23.) Korm. rendelet 15. & (1) bekezdés b) pontja]

<) a vezérigazgatd és a részvényesi jogok gyakorldja véleményének figyelembevételével éves belsé ellenbrzési
terv és moédositdsanak jovahagydsa a targyévet megel6z6 év december 31. napjdig, [Takarékos tv. 7/J. §
(5) bekezdés a) pontja, 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet 15. § (1) bekezdés b) pontjal

d) dontés az MNV Zrt. belsé kontrollrendszer értékelésére vonatkozd nyilatkozattal kapcsolatos élldspontjardl,
[339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet 10. § (2) bekezdés]

e) a belsé ellendrzés éves tevékenységérdl késziilt éves ellenérzési jelentés jévahagyasa a targyévet kovetd év
majus 31. napjaig, [Takarékos tv. 7/J. § (5) bekezdés a) pontja, 339/2019. (XIl. 23.) Korm. rendelet 24. §
(2) bekezdés]

f) a belsé ellendrzés altal készitett, tajékoztatasul megkildott jelentések megtargyalasa legalabb félévente,
és a belsé ellendrzés targybeli tdjékoztatdsdra alapozva a szlkséges intézkedések végrehajtasanak
ellendrzése, [Takarékos tv. 7/J. § (5) bekezdés b) pontjal.

A Felugyelébizottsag a fentieken kivil elldtja tovdbbad azon feladatokat, amelyeket a Vtv., mas jogszabaly

[igy pl. a Takarékos tv., a 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet], valamint a létesit6 okirat a hataskorébe utal.

A Fellgyelébizottsag feladatai elvégzéséhez sziikséges feltételek biztositasarol az MNV Zrt. vezérigazgatdja

gondoskodik.

2.Cim
Ellendrzési Igazgatosag

Az Ellendrzési lgazgatdsagot az ellenbrzési igazgatd vezeti. Az ellenbrzési igazgaté ellatja a belsé ellendrzési vezetd
feladatait is.

Az Ellendrzési Igazgatésag az MNV Zrt. ellenbrzési szervezete, mely elldtja a 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet
szerinti belsé ellen6rzési feladatokat, a Felligyelébizottsag ellenérzési tevékenységének segitésével kapcsolatos
feladatokat, tovabba az MNV Zrt. rdbizott vagyonaval kapcsolatos tulajdonosi ellen6rzési feladatokat.

Az Ellenérzési lgazgatésag vezetdjének, valamint az Ellenérzési lgazgatdésag munkavallaldinak irdnyitasat
a vezérigazgato latja el. Az Ellendrzési lgazgatdsag munkavallaldi felett a munkaltatdi jogokat a vezérigazgato
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gyakorolja azzal, hogy az ellen6rzési igazgatd kivalasztdsdval, munkaviszonydnak [étesitésével, annak
megszlinésével, valamint a belsé ellen6érzés eréforrasainak — létszam, koltségvetés — biztositdsdval kapcsolatos
dontések a Felligyel6bizottsag el6zetes jovahagydsaval hozhatdak meg. [Takarékos tv. 7/J. § (4) és (6) bekezdés]

Az Ellendrzési Igazgatosag vezetbje és az Ellendrzési Igazgatdsag munkatarsai ellendrzési tevékenységilk végzése
soran szakmai allaspontjuk tekintetében nem utasithatok.

Az Ellenérzési Igazgatoésagnak a Fellgyelébizottsag ellendrzési tevékenységéhez kapcsolédd feladatkorét,
iranyitasanak és mikodésének részletes szabdlyait a — FelligyelSbizottsag éltal elfogadott és a részvényesi jogokat
gyakorlé miniszter ltal jovahagyott — Felligyel6bizottsédg ligyrendje szabélyozza. A Felligyelébizottsag féléves, éves
munkatervében meghatérozott témak vizsgalatainak elldtdsa sordn az Ellen6rzési lgazgatésdgnak gondoskodni kell
a feladatok ellatasdhoz szilkséges eréforrasok biztositasardl azzal, hogy a belsé ellendrzési feladatok, valamint
a jogszabdlyban eléirt tulajdonosi ellenérzési feladatok ellatasa nem sériilhet.

Az Ellendrzési lgazgatdsag a vezérigazgatd irdnyitasa alapjan — a Tulajdonosi Ellenérzési Szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen - végzi a rabizott vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi ellendérzési feladatokat, igy kilondsen
az alabbiakat:

a) dontésre elkésziti az MNV Zrt. stratégiai és éves tulajdonosi ellenérzési tervét, a joévdhagyas utan
gondoskodik a tervekben foglaltak végrehajtasardl,
b) lefolytatja a tulajdonosi ellenérzési tervben meghatarozott ellenérzéseket és az ellenérzések altal feltart

tényekrol és a megallapitasokrél jelentéseket készit,
<) javaslatot tesz az ellenérzési jelentések alapjan sziikséges intézkedésekre és nyomon koveti ezek teljesiilését,
d) az éves ellendrzési tapasztalatokrol, a megtett intézkedésekrdl 6sszefoglald jelentést készit a vezérigazgato,
illetve az lgazgatdsag részére,
e) a vezérigazgato elrendelése alapjan vizsgalja a beérkezé panaszokat és kdzérdeki bejelentéseket,
f) elldtja mindazokat az ellendrzési feladatokat, amelyekkel a vezérigazgaté megbizza,
a) elldtja a Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal vizsgalataival Osszefliggésben a kapcsolattartasbol eredd
feladatokat.
Az Ellendrzési lgazgatdsdg FelligyelSbizottsdg végzi — a Belsd Ellendrzési Alapszabalyban, a Belsé Ellenérzési
Kézikdnyvben foglaltaknak megfeleléen — a belsé ellenérzési feladatokat, tovabba a Felligyeldbizottsdg szakmai
iranyitdsa alapjan végzi a Felligyel6bizottsag ellendrzési tevékenységének segitésével kapcsolatos feladatokat.
Az Ellen6rzési Igazgatosag — a 339/2019. (XIl. 23.) Korm. rendeletben meghatérozott — belsé ellenérzési feladatai
kilondsen az alabbiak:

a) dontésre elkésziti a kockazatelemzéssel alatdmasztott belsd ellenbrzési stratégiai és az éves belsé ellendrzési
tervét, a jévahagyas utdn gondoskodik a tervekben foglaltak végrehajtasarol,

b) lefolytatja a belsé ellenérzési tervekben meghatdrozott ellendrzéseket, és az ellendrzések altal feltart
tényekrol és a megallapitasokrdl jelentéseket készit,

<) megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezék, hidnyossagok

csokkentése, a szabdlytalansagok és visszaélések megelézése, feltardsa, valamint az MNV Zrt.
eredményességének novelése, tovabba a belsé kontrollrendszerek javitasa és tovabbfejlesztése érdekében,
d) nyilvéntartja és nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan készilt intézkedési terveket,
e) bizonyossagot ad6 és tandcsadasi tevékenységet végez a 339/2019. (XIl. 23.) Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint.
Az Ellenérzési Igazgatosag vezetdje évente beszamol a Fellgyelébizottsagnak a tulajdonosi ellenérzésekrél,
az ellen6rzések alapjan megtett intézkedésekrél.
Az Ellen6rzési lgazgatdsdg vezetdje évente beszdmol a Felligyelébizottsag és a vezérigazgatd részére a belsd
ellendrzés éves tevékenységérdl, az intézkedési tervek megvaldsitasardl, a belsé kontrollrendszer mikddésének
értékelésérdl.
Az ellenérzési igazgatd szakmai tdmogatéként kdzrem(ikddik a jogi ligyvezetd igazgatdnak az Allami Szamvevészék
MNV Zrt.-t érint6 adatigényléseivel és vizsgalataival kapcsolatos koordinacios feladatainak ellatasaban.
Bels6 ellendrzést az végezhet, aki szerepel az éllamhaztartasért felelés miniszter altal a belsé ellenérzési
tevékenység folytatasara jogosult személyekrdl az allamhaztartasrdl szoldo 2011. évi CXCV. torvény 70. §
(5) bekezdése szerinti adattartalommal vezetett nyilvantartasban.
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14.§

15.§

3.Cim
Konyvvizsgalé

Az MNV Zrt.-nél fiiggetlen konyvvizsgalo miikodik.

A flggetlen konyvvizsgalé jogéllasara, miikodésére, jogaira és kotelezettségeire a Vtv., a Ptk., a szamvitelrél sz6lo
torvény, az MNV Zrt. létesit6 okirata, a Magyar Konyvvizsgaldi Kamarardl, a konyvvizsgaloi tevékenységrél, valamint
a kdnyvvizsgaloi kozfelligyeletrdl szo16 torvény, valamint az MNV Zrt. és a kdnyvvizsgald kdzott kotott szerzédésben
foglaltak az iranyadok.

IV. FEJEZET
AZ MNV ZRT. MUNKASZERVEZETE

1.Cim
Az MNV Zrt. szervezeti felépitése

Az MNV Zrt. szervezete:

a) lgyvezetd szerve az lgazgatdsag,
b) az MNV Zrt. munkaszervezetét a vezérigazgato vezeti,
<) a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt allnak:
ca) az ingod- és ingatlanvagyonért felel6s vezérigazgaté-helyettes,
cb) a gazdasagi és tarsasagokért felelés vezérigazgatd-helyettes,
) a jogi Ugyvezet6 igazgatd,
cd) a torzskari Uigyvezet6 igazgato,
ce) a kabinetfénok,
cf) a 12. § (3) bekezdése figyelembevételével az ellendrzési igazgatd,
cg) a 28. § (1) bekezdés c) pont cb) alpontja figyelembevételével a compliance szakterilet

munkavallaléi,

d) a vezérigazgatd-helyettesek kozvetlen irdnyitdsa alatt allnak a szakteriiletiikhdz tartozd szervezeti
egységeket vezetd ligyvezeté igazgatok,

e) az ligyvezetd igazgatok kdzvetlen irdnyitasa alatt allnak az igazgatok,

f) a vezérigazgatod iranyitdsdval, a tOrzskari lgyvezeté igazgatd feligyeletével, szakmailag onalléan végzi
a tevékenységét a biztonsagi igazgato, valamint a HR igazgato,

a) az ingd- és ingatlanvagyonért felels vezérigazgato-helyettes iranyitasa alatt allnak — a vagyonhasznositasi
igazgatd koordindldsa mellett — az MNV Zrt. terileti irodavezeték.

2.Cim
Az Mt. 208. §-a szerinti munkavallalokra és az Mt. 208. §-a hatélya ala nem tartozo szervezeti egységek
vezetdire vonatkozo kozos szabalyok

Az Mt. 208. §-a szerinti munkavallalék és az Mt. 208. §-a hatédlya ald nem tartozé szervezeti egységek vezetGi

a kovetkezé munkakdorokben foglalkoztatott munkavallalok:

a) Az Mt. 208. § (1) bekezdése hatdlya ald tartozd vezetdk: a vezérigazgatd és a vezérigazgatd-helyettesek,
a kabinetfénok (ligyvezetd igazgatoi beosztasban), akik ellatjdk az alattuk elhelyezkedd szervezeti egységek
feletti iranyitasi feladatokat. [Mt. 208. § (1) bekezdés]

b) Az Mt. 208. § (2) bekezdése hatdlya ald tartozé munkakorok: az ligyvezetd igazgatok, az igazgatok, akik
ellatjdk az alattuk elhelyezkedd szervezeti egységek feletti irdnyitasi/vezetési feladatokat. [Mt. 208. §
(2) bekezdés]

<) Az Mt. 208. §-a hatdlya ald nem tartozo szervezeti egységet vezetd munkavallalok: a teriileti irodavezetdk,
akik ellatjak a hozzajuk tartozo szervezeti egységek feletti vezetési feladatokat.

Az (1) bekezdés szerinti munkavallaldk altalanos feladatai:

a) az MNV Zrt. képviselete harmadik személyekkel szemben a Vtv. 20/G. § (2) és (2a) bekezdésében foglaltak,
valamint a cégjegyzésre vonatkozod rendelkezések figyelembevételével,
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b) a rendelkezésiikre all6 dontés-el6készité adatok és informacidk ismeretében dontés mindazon kérdésekben,
amelyeket jogszabdlyok, belsé szabdlyzatok a hataskoriikbe utalnak, illetve amelyek az irdnyitasuk ala tartozo
szervezet hatékony mlkodéséhez sziikségesek,

<) kozremUikodés az MNV Zrt. sajat vagyondra vonatkozé éves Uzleti terv, valamint a rabizott vagyonara
vonatkozé éves vagyonkezelési terv kidolgozéséban,

d) kdzremUkodés az dltaluk kozvetlendl irdnyitott szakterilet, illetve szervezeti egységek feladatainak

meghatarozasaban,
e) javaslattétel a szervezeti egység létszdmkeretének kialakitasara,
f) munkaltatéi joggyakorlassal kapcsolatos kérdésekben a HR igazgatéd kozvetlenll, a vezérigazgato-

helyettesek és a vezérigazgatd kozvetlen iranyitdsa ald tartozd Ugyvezeté igazgatok, a kabinetfénok,
a biztonsagi igazgaté és az ellendrzési igazgatdé a HR igazgatd utjan javaslatot tehetnek a vezérigazgatd
részére; a vezérigazgatd-helyettesek irdnyitdsa ala tartozd ligyvezetd igazgatdk és igazgatdk, a terileti
irodavezeték, valamint a vezérigazgat6 kozvetlen irdnyitasa ala tartozd lgyvezetd igazgatdk irdnyitasa alatt
all6 igazgatok a javaslattételt kozvetlen felettes vezet&jiknél kezdeményezhetik,

g) részvétel az iranyitdsuk, illetve vezetésik ald tartozé szervezeti egységnek a vagyongazdalkoddassal
kapcsolatos informatikai rendszerekkel szemben tdmasztott kovetelményeinek lzleti meghatarozasaban és
a rendszerek rendeltetésszerl és szabdlyszer(i mikodtetésében, az adott szakmai feladatok ellatasahoz
szlikséges adatok és informaciok korének tartalmanak és jellegének meghatarozasa, az adatgazdai feladatok
ellatasa,

h) az MNV Zrt. tevékenységéhez és az MNV Zrt.-t érinté ellendrzéshez adatok és informaciok szolgéltatasanak
biztositdsa, a belsé ellenérzés megdllapitdsai és javaslatai alapjan a végrehajtasért felel6soket és
a végrehajtas hataridejét feltlintetd intézkedési terv készitése, az intézkedések a megadott hatarid6ig torténd
végrehajtasa, arrdl a vezérigazgatd és az ellenérzési igazgatd tajékoztatasa, [339/2019. (XI. 23.)
Korm. rendelet 18. § c) pont]

i) az iratkezelési, az adat- és titokvédelmi, valamint a biztonsagi és informacidbiztonsagi el6irasok betartasa és
betartatasa.

Az (1) bekezdés szerinti munkavéllalok feladatai a hozzdjuk tartozé szervezeti egységek vonatkozéasaban:

a) javaslatot tesznek a szervezeti egység éltal foglalkoztatott munkavallalék munkakéri feladataira,

b) biztositjdk a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztast,

<) megfogalmazzak és rendszerezik a feladatokat, kijel6lik a feladat végrehajtasaért felelés munkavallaldkat,

d) mindsitik, értékelik a munkavallalok munkajat,

e) folyamatosan vizsgdljadk és értékelik — részben a folyamatba épitett ellenérzések rendszerével, részben

a rendszeres és eseti kdzvetlen ellendrzésekkel - az irdnyitasuk, illetve vezetésiik ald tartozé szakterilet,
illetve szervezeti egység tevékenységét és mukodését, sziikség esetén intézkednek, vagy intézkedést
kezdeményeznek.
Az (1) bekezdés szerinti munkavallalok felelések az irdnyitasuk, illetve vezetésik ald tartozd szervezeti egység
tevékenységének megszervezéséért, a munkafeltételek és az eredményes munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas
biztositasaért, a szervezeti egység feladatkdrébe tartozé feladatok elldtdsdnak jogszerl(iségéért, szakmai
szinvonalaért, az el&irt hatarid6k betartdsdért, a szervezeti egység rendeltetésszerl mikodéséért, a megallapitott
feladatok teljesitéséért, illetve azok végrehajtasanak ellenérzéséért.
Az (1) bekezdés szerinti munkavallalok szamara kotelezé szabaly a szolgélati Ut betartdsa és betartatasa. Indokolt
esetben kozvetlen utasitds kiadasaval is élhetnek a nem kozvetlen iranyitasuk ald tartozé munkavallaldk felé.
A beosztott munkavallalé a kapott utasitds tartalmarél haladéktalanul, vagy akadalyoztatds esetén
az akadalyoztatds elhdruldsat kovetéen koteles a kdzvetlen vezetdjét tdjékoztatni.
Az MNV Zrt. (1) bekezdésben meghatarozott munkavallaléi vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a Vnyt. 3. §
(3) bekezdés e) pont ea) és eb) alpontja alapjan.
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16.§

V. FEJEZET
AZ MNV ZRT. MUNKASZERVEZETENEK IRANYITASA, FELADATAI

1.Cim
A vezérigazgato

A vezérigazgatd az MNV Zrt. feladatainak végrehajtasa érdekében az aldbbi feladatokat latja el:

a) dontésre el6késziti az MNV Zrt. SZMSZ-ét,

b) javaslatot tesz az lgazgatdsag részére az MNV Zrt. munkaszervezetének kialakitasara,

c) rendelkezik az MNV Zrt. egyes m(ikddési folyamataira vonatkozé szabalyzatokrdl, valamint az SZMSZ-ben
meghatarozott szervezeti kereteken bellil a hataskor- és feladatmegosztas részletes rendjérél, ideértve
a dontési hataskor alapjat képezé érték meghatdrozasat, valamint a hataskorok delegaldsat is, azzal, hogy
az SZMSZ-ben az Igazgatdsag részére meghatarozott értékhataroktol, hataskoroktél nem térhet el,

d) rendelkezik - az SZMSZ keretei ko6zott — az MNV Zrt. feladatainak szervezeti egységek kozotti részletes
megosztasarol; az MNV Zrt. részérdl elldtandd Uj feladat esetén a feladatot elldté szervezeti egység
kijelolésérdl; az SZMSZ-ben meghatérozott egyes részfeladatok mas szervezeti egységhez/egységekhez
torténd atcsoportositasarol, ide nem értve a feladat teljes kord atcsoportositasat,

e) irdnyitja a dontések el6készitésének munkafolyamatat, valamint a dontések végrehajtasat,

f) irdnyitja az éallamigazgatdsi, a nemzetbiztonsagi, illetve a szakmai és érdekképviseleti szervekkel torténd
kapcsolattartast, a személybiztonsaggal kapcsolatos feladatokat,

g) biztositja az ellenérzé szervezetek munkajanak feltételeit és véleményezi az ellenérzé szervek altal
megkildott jelentéseket, gondoskodik a belsé ellendrzések megallapitasai és javaslatai alapjan intézkedési
terv készitésérdl,

h) a részvényesi jogokat gyakorlé miniszter felkérésére segitséget nyujt az interpellaciokra, kérdésekre adandd
vélaszok el6készitéséhez,

i) elldtja a Takarékos tv. és a 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet szerinti belsé kontroll mlikddésével kapcsolatos
feladatokat, igy kiiléndsen az aldbbiakat:
ia) belsé kontrollrendszert alakit ki és m(kodtet a 339/2019. (XIl. 23.) Korm. rendeletben, valamint

az MNV Zrt. vonatkoz6 belsé szabdlyzataiban meghatdrozott részletszabalyok szerint,

ib) gondoskodik a belsé ellendrzési  funkcid kialakitasarol, megfelel6 mukodtetésérél és
fuggetlenségének biztositasarol, [Takarékos tv. 7/). § (4) bekezdés, 339/2019. (XIl. 23.)
Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés]

ic) gondoskodik a megfelelést tdmogatd szervezeti egység (compliance szakteriilet) m(kddésérdl,
[339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet 9-10. §]
id) évente legaldbb egyszer — a megfelelésért felel6s (compliance szakterilet) altal elékészitett -

nyilatkozatban értékeli az MNV Zrt. belsé kontrollrendszerét [339/2019. (XIl. 23.) Korm. rendelet
11.8].

A vezérigazgaté az MNV Zrt. munkaszervezetének vezetése keretében kiilondsen az alabbi feladatokat latja el:

a) a 8. § (4) bekezdésére, a 12. § (3) bekezdésére, valamint a 28. § (1) bekezdés c) pont cb) alpontjara is
figyelemmel, gyakorolja a munkaltatéi jogokat az MNV Zrt. munkavallaléi felett, ideértve — a részvényesi
jogok gyakorldja rendelkezése hianyaban, illetve annak figyelembevételével - az Mt. 208. §-a hatdlya ala
tartozok vonatkozasaban a teljesitménykdvetelmény, valamint az ahhoz kapcsolédé teljesitménybér vagy
egyéb juttatds megdllapitdsét is, az 5. § (1) bekezdés i) pontjara is tekintettel,

b) az 5. § (1) bekezdés h) pontjara is figyelemmel a részvényesi jogok gyakorléja rendelkezése hidnyédban, illetve
annak figyelembevételével tovabbi, az MNV Zrt. mlkoédése szempontjabdl kiemelkedd jelentéségl vagy
fokozottan bizalmi jellegli munkakoroket hatdrozhat meg,

c) biztositja a munkavallalok érdekképviseletével 6sszefliggd, jogszabalyban elbirt kotelezettségek teljesitését,

d) a kozponti koltségvetés altal biztositott elSiranyzaton, valamint az Igazgatésag éltal a javadalmazasi és
0sztonzési szabélyzatban meghatarozott kereteken bellil meghatédrozza az MNV Zrt. munkaszervezetének
|étszdmat, a munkavallalék javadalmazési és 6sztdnzési feltételrendszerét,

e) az MNV Zrt. sajat vagyonanak Uzleti terve alapjan meghatdrozza az MNV Zrt. szervezeti egységeire jutd
koltségkereteket,

f) gyakorolja a kiadmanyozasi jogokat.
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17.8

18.§

19.§

@)

A vezérigazgatdé meghatéarozott feladatok ellatasara elkllonilt szervezettel, és — a vezérigazgaté dontésétdl
fliggben 6nall6 feladat- és hatdskorrel rendelkezé vezetével — a Melléklet szerinti szervezeti egységeken belil, vagy
kozvetlen vezérigazgaté ald tartozé csoportot, irodat, tovabba allandé vagy ideiglenes munkacsoportot, bizottsagot
hozhat létre.

A vezérigazgatonak feladatai ellatasa és hataskdrének gyakorldsa soran altaldnos utasitdsi, intézkedési joga van.
A jogi Ugyvezet6 igazgato és a kamarai jogtanacsosok kamarai jogtanacsosi feladatkoriikben szakmai véleményiik
tekintetében nem utasithatok.

2.Cim
A vezérigazgato-helyettesek, ligyvezet6 igazgatok, a kabinetfondk és az igazgatok feladatai

A vezérigazgato-helyettesek, Ugyvezetd igazgatok, a kabinetféndk és az igazgatdk a szakteriletiikon az aldbbi

altalanos iranyitasi, illetve vezetési feladatokat latjak el:

a) kozrem(ikodnek az MNV Zrt. munkaszervezetének és mlikddésének fejlesztésében,

b) gondoskodnak az iranyitdsuk, illetve vezetésik alatt &ll6 szakteriilet feladatkorébe tartozd Ugyek
- az SZMSZ-ben vagy kilén szabdlyzatban, utasitasban el6irt - egyiittm(ikddésben torténd dontésre
el6készitésrdl,

c) képviselik (nem cégjogi értelemben) az MNV Zrt.-t az irdnyitasuk, illetve vezetésiik ala tartozé tevékenységek
korében,

d) felel6sek a rabizott vagyonnal torténé gazdalkodasért, az ahhoz kapcsolédd szabdlyozdsi, szervezési és
végrehajtasi feladatok megszervezéséért,

e) biztositjdk a vagyonnyilvantartas naprakészségét, megbizhatosagat,

f) ellatjak a vezérigazgato altal kijelolt tarsasag(ok) miikodésének felligyeletét,

a) munkaltatéi kérdésekben a 15. § (2) bekezdés f) pontjaban foglaltak szerint javaslatot tesznek
a vezérigazgatd részére, valamint elézetes véleményezési jogot gyakorolnak az irdnyitasuk, illetve vezetésiik
alatt all6 szervezeti egységek vezetdivel kapcsolatosan,

h) gondoskodnak az lgazgatdésdg és a vezérigazgatd hataskorébe tartozéd dontések elékészitésérdl és
végrehajtasardl,

i) dontenek a vezérigazgatd altal meghatdrozott hatdskorben a szakmai irdnyitasuk, illetve vezetésiik ala
tartozé Ugyekben,

j) kapcsolatot tartanak a hozzdjuk tartozé szakmai tertilet munkajat érintd kilsé szervekkel a vonatkozé belsé
szabdlyzatok, utasitdsok rendelkezéseinek megfeleléen.

3.Cim
A Beszerzési és Beruhazasi Testiilet

A Beszerzési és Beruhdzasi Testllet (a tovabbiakban: Testillet) a vezérigazgato altal kijeldlt vezeték és munkavallalok
részvételével mikodo operativ testiilet.

A Testllet a vonatkozd vezérigazgatdi utasitdsban meghatdrozott kdzbeszerzési eljarasok és beszerzési eljarasok,
illetve beruhazasok esetén a dontés el6készitését megel6zéen, érdemben elbirdlja a kozbeszerzések és beszerzések,
illetve beruhazasok sziikségességét és indokoltsagat.

Amennyiben a (2) bekezdés szerinti birdlat sordn nem tdmogatja a kdzbeszerzések, beszerzések és beruhazasok
meginditdsat, gy azok dontésre nem készithetdk eld. A Testlilet tdmogatd javaslata nem mindsil déntésnek,
a kdzbeszerzéseket, beszerzéseket és beruhdzasokat a vonatkozé szabélyok alapjan kell dontésre el6késziteni.
ATestllet mikodésének részletes szabdlyait a vezérigazgatd utasitas formajaban allapitja meg.

4.Cim
Ing6- és ingatlanvagyonért felelds vezérigazgat6-helyettes

Az ing6- és ingatlanvagyonért felelés vezérigazgato-helyettes irdnyitja a Mellékletben meghatdrozott szervezeti
dbra szerinti szervezeti egységeket.

Az ingd- és ingatlanvagyonért felelds vezérigazgatd-helyettes latja el — az MNV Zrt. rdbizott vagyondba tartozo
tarsasagi részesedések kivételével - a kincstari vagyonnal, az tizleti vagyon részét képezé allami tulajdont ingd és
ingatlanvagyonnal, az MNV Zrt. rabizott vagyonaba tartozo és a killon vezérigazgatoi utasitas alapjan feladatkorébe,
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valamint az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek feladatkorébe tartozé allami vagyonelemekkel torténé

gazdalkodas, valamint az ilyen jellegli vagyonelemek tekintetében az allami vagyon gyarapitdsa, tovabba

az MNV Zrt. tulajdonosi joggyakorlasa korébe tartozé vagyon gyarapitdsdval Osszefliggé feladatok szakmai

iranyitasat.

Az ing6- és ingatlanvagyonért felels vezérigazgato-helyettes a (2) bekezdés szerinti vagyonelemek tekintetében

a) a kormany stratégiai elképzeléseinek megfeleléen megvizsgélja az allami tulajdonba bevonni tervezett
vagyonelemeket,

b) gondoskodik a (2) bekezdés szerinti vagyoni kor jogszabalyok altal meghatérozott gyarapitasardl,

<) gondoskodik a jogszabdlyokban kijel6lt allami vagyon esetében a tulajdonosi joggyakorlé valtozésbél eredd
feladatok végrehajtasarol.

Az ingd- és ingatlanvagyonért felelés vezérigazgato-helyettes az érintett vezérigazgato-helyettes, ligyvezetd

igazgatok és igazgatdk bevondsaval, velik egylttmikodve az allami tulajdonban all6, az MNV Zrt. rabizott

vagyondba tartozé ingatlanokat érinté Ulgyekben - ideértve a Nemzeti Foldalaprol szélé torvény 3. §

(3) bekezdésében, valamint a Nemzeti Foldalaprol sz616 torvény szerinti k6zds tulajdonosi joggyakorlés alatt alld

ingatlanokrol szél6 220/2011. (X. 20.) Korm. rendelet hatdlya ald tartozd ingatlanokat érinté Ugyeket is -

gondoskodik az ingatlanrendezési feladatok ellatasardl, igy kiilondsen:

a) kiadja a szilkséges hozzdjarulasokat az ingatlan-nyilvantartast érinté valtozasok rendezéséhez, ingatlan-
nyilvantartasi bejegyzéshez és mas hatdsagi eljarashoz,

b) kiadja a szlikséges tulajdonosi hozzajarulasokat.

Az ingd- és ingatlanvagyonért felelés vezérigazgaté-helyettes elldtja az MNV Zrt. rdbizott vagyonaba tartozé

(2) bekezdés szerinti vagyonelemek hasznositasi feladatait, igy kiiléndsen:

a) az MNV Zrt. kdzvetlen kezelésébe tartozd vagyon hasznositasaval, valamint az egyéb vagyongazdalkodassal,
ingyenes tulajdonba adéssal és allami vagyon gyarapitassal kapcsolatos feladatokat,

b) a vagyoni értékd jogokkal, az ingdsagokkal, a dolog médjara hasznosithatd természeti erével kapcsolatos
vagyongazdalkodasi feladatokat.

Az ingd- és ingatlanvagyonért felelés vezérigazgatd-helyettes a (2) bekezdés szerinti, az MNV Zrt. rdbizott

vagyondba tartozé vagyongazdalkodassal, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa keretében az illetékes

szervezeti egységek bevondséaval, veliik egyittmikodve irdnyitja a vagyongazdalkodasi, hasznositasi eljaras

el6készitését, meghatarozza annak Iényeges feltételeit; a részvényesi jogokat gyakorlé miniszter, az Igazgatésag,

a vezérigazgatd vonatkozé dontése esetén gondoskodik annak végrehajtasarol, tovabba elldtja a kiilonbozd

vagyongazdalkodasi, hasznositasi moédokkal kapcsolatos szakmai feladatokat.

Az ingd- és ingatlanvagyonért felelés vezérigazgatd-helyettes elldtja az MNV Zrt. rdbizott vagyonaba tartozé

- vagyonkezelésben nem allo, koncesszidba nem adott, hasznositadsra at nem engedett, (2) bekezdés szerinti —

kincstari vagyonelemek, valamint az Uzleti vagyon korébe tartozé ingatlanok lzemeltetési, gondnokolasi és

veszélyelharitasi feladatait.

Az MNV Zrt.-re bizott, (2) bekezdés szerinti kincstari vagyonnal, valamint az Uzleti vagyon részét képezd allami

tulajdonu ingatlanvagyonnal kapcsolatban az ingd- és ingatlanvagyonért felel6s vezérigazgatd-helyettes ellatja

az MNV Zrt. egyes - sajat és/vagy kiemelt — beruhazasainak épittetdi feladatait, ideértve a koltségvetési torvény

szerinti Beruhdazasi Alap elSirdnyzatai terhére véllalt kdtelezettségek elézetes miniszteri engedélyeztetését.

Az ingd- és ingatlanvagyonért felelés vezérigazgaté-helyettes irdnyitja a kozponti koltségvetési szervek

elhelyezésével kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen az alabbiakat:

a) nyilvantartja a kdzponti koltségvetési szervek elhelyezési igényeit,

b) gondoskodik a Vtv. alapjan a Kormany iranyitasa vagy felligyelete ald nem tartozé kozponti koltségvetési
szervek elhelyezésérdl, bérelt ingatlan esetén bérleti szerz6dés megkdtésérd|, illetve jévahagyasardl,

<) elldtja a Kormany irdnyitdsa vagy felligyelete ald tartozé koltségvetési szervek allami elhelyezési célu
ingatlanokban torténé elhelyezésével kapcsolatos - igy kulondsen a Vtv. 28/A. §-a szerinti, valamint
a Kkmtv.148-149. §-a szerinti - aldbbi feladatokat:

ca) gondoskodik az dllami elhelyezési célu ingatlanhaszndlati jogviszony I[étesitésérdl,
megszlintetésérdl, a kijeldl6 okiratok kiallitasardl, visszavonasarol,

cb) gondoskodik allami elhelyezési céllal a nem &llami tulajdonu, Magyarorszag teriiletén taldlhatd
ingatlanokra vonatkozé hasznélati jogosultsagot eredményez6é megallapodasok megkotésérél,

o) gondoskodik az MNV Zrt. tulajdonosi joggyakorlasa alatt allé allami elhelyezési célt ingatlanok

dllagdnak megodvasarol, karbantartdsarol, Uzemeltetésérdl, beruhdzasainak és felljitdsainak
el6készitésérdl, illetve megvalositasarol,
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(12)

cd) gondoskodik az &llami elhelyezési célu ingatlan jogi jellegének ingatlan-nyilvantartéasi bejegyzése
kezdeményezésérdl,

d) gondoskodik a koézponti koltségvetési szervek éltal feladatelldtasra haszndlt ingatlanok hasznalatanak,
hasznositasanak, haszonélvezetének, a vagyonkezelés gazdasagossaganak, célszerliségének ellenérzésérol.
[254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet 3. § (1a) bekezdés]

Kezeli az egyéb kijelolt szervezetek elhelyezési igényeit.

) Az ing6- és ingatlanvagyonért felel8s vezérigazgato-helyettes ellatja a Vtv. 22/B.-22/C. §-a szerinti egységes allami

vagyonnyilvantartds vezetésével kapcsolatos feladatokat és az Orszagleltdar mukddtetéséhez kapcsolédo

vagyonnyilvantartdsi és vagyonnyilvantartas fejlesztési feladatokat, igy kiiléndsen az aldbbiakat:

a) koordinalja - az Allami Vagyonnyilvantartasi Kft. Gtjan — az MNV Zrt. mint tulajdonosi joggyakorl, valamint
az MNV Zrt.-n kivuli mas tulajdonosi joggyakorldkra bizott allami vagyonra vonatkozéan - a Vtv. 17. §
(1) bekezdés b) pontja és 17. § (3) bekezdése alapjan, valamint a 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet 13. §-a
alapjan az egységes vagyonnyilvantartds érdekében - a tulajdonosi joggyakorldk adatszolgéltatasat,
a beérkezd adatok Osszesitését és nyilvantartdsat, valamint gondoskodik az egységes dllami
vagyonnyilvéntartds vezetéséhez létrehozott informatikai rendszer, az adatszolgéltatasi keretrendszer és
az Orszagleltdr - ide nem értve az informatikai rendszerek alkalmazasiizemeltetési és infrastruktura-
Uzemeltetési feladatait — vagyonnyilvantartasi szempontu szakmai mikodtetésérol,

b) gondoskodik az egységes allami vagyonnyilvdntartds adatainak - egy adott idépontra vonatkoztatva,
egységes szerkezetben, mennyiségben és értékben — hozzaférhet6vé tételérdl az Orszagleltar honlapjan,

c) gondoskodik az egységes allami vagyonnyilvantartas vezetése érdekében - a 254/2007. (X. 4)
Korm. rendeletben meghatarozott médon - jegyzék vezetésérél a tulajdonosi joggyakorléi adatszolgéltatasra
kotelezett tulajdonosi joggyakorldkrél (tulajdonosi joggyakorlok jegyzéke), a jegyzékben szereplé adatok
megdrzésérdl és biztonsdgos kezelésérdl, a nem nyilvanos adatok védelmérdl,

d) irdnyitja az MNV Zrt. sajat és rabizott vagyonaba tartozé kdzvetlen kezelésben, valamint megbizasban 1évé
tarsasagi részesedések, illetve a kdzvetlen kezelés(i ingatlanok, ingé és egyéb vagyonelemekre vonatkozéan
az analitikus vagyonnyilvéntartds vezetését, a vonatkozd jogszabalyok és szabdlyzatok szerinti rendszeres
adatszolgaltatas biztositasat, a vagyonnyilvantartasi folyamatok koordinéciéjat,

e) gondoskodik a nyilvantartasi alapelvek és folyamatok meghatdrozasardl, valamint azok ellen6rzésérdl
és koordinalasarol,

f) kozremUkodik a szakterileti adattisztitasi feladatokban és gondoskodik a vagyonkezel6i szerzédésekkel
és jelentésekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokban,

h) meghatarozza a vagyonelemek nyilvantartasat biztositd informatikai rendszerek fejlesztéseihez
a nyilvantartasi kovetelményeket, a nyilvantartasi kovetelményeknek megfelelé rendszerek kritériumait,
koordinalja ezek megvalésitasat,

i) koordindlja a bels6 és kilsé adatigénylések esetén a nyilvantartdsokbdl elkészitheté kimutatdsok
Osszedllitasat.

Irdnyitja a kozponti kdltségvetési szervek vagyonkezelésében |évé allami vagyonelemekkel kapcsolatos feladatokat,

igy kiilénosen:

a) koordinalja a kdzponti koltségvetési szervek ingatlanfejlesztéseit, beruhazasait a vonatkozd jogszabalyok
rendelkezéseinek, igy kiilondsen az Nvt. 11. §-aban foglaltak figyelembevételével,

b) ellatja a vagyonelemek vagyonkezelésbe adasaval kapcsolatos, ra haruld feladatokat.

Ellatia az &llami tulajdonban &ll6, nem kozponti koltségvetési szervek 4&ltal vagyonkezelt vagyonelemek

vagyonkezelési feladatait, igy kilondsen:

a) az allami vagyon passziv gyarapodasaval kapcsolatos feladatokat,

b) az egyhazak, etnikai kisebbségek, partok és tarsadalmi szervezetek ingatlaniigyeivel kapcsolatos feladatokat.

Az ing6- és ingatlanvagyonért felelds vezérigazgatd-helyettes a (2) bekezdés szerinti, MNV Zrt. rdbizott vagyonaba

tartozé vagyon értékesitésével, valamint a tobbségi dllami tulajdoni gazdasdgi tarsasdgokkal és egyéb allami

iranyitds alatt all6 jogi személlyel kotott megbizasi szerz6dés alapjan torténd ingatlan vagyonelemek értékesitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa keretében az illetékes vezérigazgatd-helyettes, ligyvezetd igazgatok bevondsaval,
vellik egylttmUikodve

a) irdnyitjia az értékesitési eljards el6készitését, meghatarozza annak lényeges feltételeit, gondoskodik
az értékesitési targyu dontések végrehajtasarol,
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(15)

(17)

b) elldtja a Vtv. 17. § (1) bekezdés g) pontja szerinti elektronikus arverési eljaras lebonyolitdsédval kapcsolatos
feladatokat, ideértve az elektronikus arverés keretében megbizas utjdn  értékesitendd ingatlanok
értékesitésére vonatkozé Altalanos Szerzédési Feltételek el6készitését és folyamatos aktualizalasat,
dontéshozd elé terjesztését, valamint ez alapjan a megbizasi szerz6dések megkotését és a szerz6désbdl
ered6é kapcsolattartdst a megbizdokkal, valamint az ezen megbizas keretében torténd arverések
lebonyolitasahoz kapcsolédo egyéb feladatot is,

c) gondoskodik a nyertes palyazéval kotendd szerz6déstervezet, tovdbba valamennyi értékesitéssel kapcsolatos
szerzOdéstervezet el6készitésérél, ide nem értve a megbizds utjdn értékesitett vagyonelemek
vonatkozéasaban kétendd szerzédéseket.

Ellatja a Vtv. 17. § (1) bekezdés i) pontja szerinti, az MNV Zrt. tulajdonosi joggyakorldsa alatt all6 allami ingatlanok
bérbeadasaval kapcsolatos, elektronikus bérleti licit rendszer miikodtetésével, elektronikus bérleti licit eljaras
lebonyolitasaval, a bérleti szerz6dések dontésre el6készitésével és a dontések végrehajtasaval, az elektronikus
bérleti licitben résztvevok elektronikus nyilvantartasaval, valamint az e célra létrehozott informatikai rendszer
mukodtetésével kapcsolatos feladatokat, ide nem értve az informatikai rendszer alkalmazasiizemeltetési és
infrastrukturalizemeltetési feladatait. [Vtv. 17. § (1) bekezdés i) pont; 24/A. §]

Az ing6- és ingatlanvagyonért felelds vezérigazgatd-helyettes koordinalja a 254/2007.(X.4.) Korm. rendelet 2/Y. §-a

szerinti, az MNV Zrt. és a Maradvanyvagyon-hasznosité Zartkorlien M(ikodé Részvénytarsasag (a tovabbiakban:

MVH Zrt.) kozott létrejott Egylttmiikodési Megéllapodasban (a tovabbiakban: Megallapodas) foglalt, ingd és

ingatlan vagyonelemekkel kapcsolatos kozrem(ikodéi feladatokat.

Az ingd- és ingatlanvagyonért felelés vezérigazgaté-helyettes gondoskodik az ingd, ingatlan és egyéb

vagyonelemekkel (ide nem értve a tarsasagi részesedéseket) kapcsolatos feladatokkal 6sszefliggésben a kivezetésre

szant allami vagyonba tartozé vagyonelemek korének meghatdrozasarél (mindsitésérdl), valamint a Vtv.
42/D-42/F. §-a szerinti, az MNV Zrt. és az MVH Zrt. kdz6tti vagyonatadasok lebonyolitasardl.

Az ingd- és ingatlanvagyonért felelés vezérigazgato-helyettes iranyitja a feladatkorébe tartozd vagyonelemek

tekintetében az allam 6roklése és az dllamot megilleté egyéb jogok gyakorldsa esetén a magyar allam képviseletérdl

sz6l6 NVTNM rendelet szerinti folyamatban 1évé Ugyekkel és a végrendeleti dllami 6rokléssel kapcsolatos
feladatokat, valamint a torvényes 6roklésbél szédrmazo, a Vtv. 42/D-42/F. §-a alapjan az MNV Zrt.-hez keriil6
vagyonelemekkel 6sszefliggé feladatokat.

Koordindlja — az érintett szervezeti egységek bevonasaval - a Vtv. 17. § (1) bekezdés h) pontjaban meghatarozott

feladatokat.

Gondoskodik a vagyonkezelési eljarasok fejlesztése érdekében modszertani eljarasok kidolgozasarol.

Az ing6- és ingatlanvagyonért felelés vezérigazgatd-helyettes kozrem(koddik — a stratégiai beszerzések

kidolgozéasaval megbizott szakteriilet felkérésére — a tobbségi dllami tulajdont tarsasagok MNV Zrt.-vel kzos, illetve

a tobbségi allami tulajdonu tarsasagok egyittes stratégiai beszerzéseinek el6készitésében, valamint az egyéb,

a szaktertiletet érint6 beszerzések el6készitésében.

Az ing6- és ingatlanvagyonért felel8s vezérigazgaté-helyettes ellatja az Aht. 19. § (3) bekezdése szerinti Tulajdonosi

Ugyletek (a tovabbiakban: Tulajdonosi Ugyletek) tekintetében a Kormany tagjainak feladat- és hataskérérél szold

94/2018. (V. 22.) Korm. rendelet (a tovédbbiakban: Statutum rendelet) 150. §-a szerinti miniszter tevékenységét segitd

MNV Zrt. feladatok koziil a vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat az e targyban az MNV Zrt.,, a nemzeti

vagyon kezeléséért felel6s tarca nélkiili miniszter (a tovabbiakban: NVTNM) és a Miniszterelnoki Kormanyiroda

kozott létrejott Egyittmikddési és Atadas-Atvételi Megallapodasban (a tovabbiakban: Egyiittmiikodési

Megallapodas) foglaltak szerint.

Az ing6- és ingatlanvagyonért felel6s vezérigazgatd-helyettest a fentiekben meghatarozott feladatok elldtasaban
a Mellékletben meghatarozott szervezeti dbra szerinti szervezeti egységek segitik.

5.Cim
Gazdasagi és tarsasagokért felelos vezérigazgato-helyettes

A gazdasagi és tarsasdgokért felel6s vezérigazgato-helyettes irdnyitja a hozza rendelt tarsasdgok vonatkozasaban
a tarsasagi portfélios feladatok ellatasat, az MNV Zrt. sajat és rabizott vagyonaval kapcsolatos pénziigyi és szamviteli
feladatok ellatasat, az MNV Zrt. mikodésével és a rabizott vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos tervezési,
beszamolasi, kontrolling feladatok elldtasat, az MNV Zrt-nek a gazdédlkodd szervezetekkel, illetve
maganszemélyekkel szemben fennall6 kdveteléseinek, tovabba az MNV Zrt. munkéjanak kézgazdasagi tdmogatasat,
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gondoskodik a gazdasagossagi szempontok érvényesitésérél a folyamatban [évé ligyek és dontés-el6készitd
anyagok tekintetében, gondoskodik tovdbbd a kritikus gazdalkodasi helyzetben 1évé gazdasdgi térsasdgok
pénzigyi-gazdasagi atvilagitasarol.

A gazdasdgi és tarsasagokért felelés vezérigazgato-helyettes iranyitja az SAP alkalmazasgazdai, szoftverlizemeltetési
és fejlesztési feladatainak ellatasat.

A gazdasagi és tarsasagokért felelés vezérigazgatd-helyettes kozremikodik - a  stratégiai beszerzések
kidolgozasaval megbizott szakteriilet felkérésére — a tobbségi allami tulajdond tarsasagok MNV Zrt.-vel k6zos, illetve
a tobbségi allami tulajdonu tarsasagok egylittes stratégiai beszerzéseinek elékészitésében.

A gazdasagi és tarsasagokért felelés vezérigazgatd-helyettes irdnyitia a Tulajdonosi Ugyletek tekintetében
a Statutum rendelet 150. §-a szerinti miniszter tevékenységét segité MNV Zrt. feladatok kozil a pénziigyi-szamviteli
és kontrolling feladatokat, az e targyban kotott EgytttmUikddési Megallapodasban foglaltak szerint.

A gazdaséagi és tarsasagokért felelés vezérigazgatd-helyettes iranyitja a Tulajdonosi Ugyletekkel dsszefiiggésben
a dohdanytermékek kiskereskedelmi jogosultsdga atengedésére megkotott koncesszids szerzédésekbdl eredd,
pénzigyi-szamviteli és kovetelések kezelésével kapcsolatos, MNV Zrt. 3ltal elldtand6 feladatokat az MNV Zrt.,
az NVTNM és a Szabdlyozott Tevékenységek Felligyeleti Hatésdga kodzott [étrejott Egylittmikddési Megallapodasban
foglaltak szerint.

A gazdasdgi és tarsasagokért felelés vezérigazgatd-helyettes irdnyitja a 254/2007. (X.4.) Korm. rendelet 2/Y. §-a
szerinti, az MNV Zrt. és az MVH Zrt. kozott 1étrejott Megallapodasban foglalt, pénzlgyi-szamviteli, kontrolling és
SAP rendszer mukodtetés kozrem(ikodéi feladatait.

A gazdaségi és tarsasagokért felel6s vezérigazgato-helyettes iranyitja az allam kdzvetlen tobbségi tulajdonét képezd
gazdasagi téarsasagok daltal teljesitendd egységes kontrolling adatszolgéltatasi rendszer bevezetésérdl szolo
Korményhatérozat szerinti, a Gazdasagi Adattarhaz kialakitasaval, bevezetésével, fejlesztésével és mikodtetésével,
az adatszolgaltatasi folyamatok kialakitasaval kapcsolatos, MNV Zrt.-t érint6 feladatok végrehajtasat.

A gazdasagi és tarsasagokért felel6s vezérigazgatd-helyettes iranyitjia a pénziigyi-szamviteli, koveteléskezelési

feladatok ellatasat, amelyek kilondsen:

a) a pénzilgyi és szamviteli operativ feladatok ellatasa, havi afa-bevalldsok elkészitése, az ehhez kapcsolédo
adovizsgalatokhoz adat- és informacié biztositasa, sziikség esetén az addnemet érinté Onellenérzések
végrehajtasa,

b) a koveteléskezeléssel kapcsolatos pénziigyi, szamviteli és egyéb, a kovetelések kezelésére vonatkozé utasitas
szerinti feladatok ellatasa,

c) a folyamatban 1évé cséd-, felszamoldsi és végelszamolasi vagyonrendezési és addssagrendezési eljdrasban
az MNV Zrt. hitelezéi, valamint a kiilén szempontrendszer alapjan feladatkorébe tartozé gazdasagi tarsasagok
felszdmolasi eljarasaiban az MNV Zrt. tulajdonosi joggyakorloi pozicidjabél adodé jogainak érvényesitése,

d) az MNV Zrt. rabizott vagyonanak éves koltségvetési beszamolodjanak, negyedéves mérlegjelentésének,
és a havi id6kozi koltségvetési jelentésének, valamint a sajat vagyona éves szamviteli beszamoldjanak,
az évkozi beszamolodjanak elkészitése,

e) a kdrpotlasi jegyek életjaradékra valtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

f) az MNV Zrt. sajat és a rabizott vagyondval kapcsolatos leltdrozasi utasitas elkészitése,

g) a sajat és a rabizott allami vagyonra vonatkozé gazdasagi események elkiilonitett nyilvantartasa,
a munkafolyamatba épitett ellenérzés keretében a gazdasagi események kontirozasa,

h) kdzremiikodés a nyilvantartasi alapelvek és folyamatok, valamint azok ellenérzésének kidolgozasaban,
kozremUikodés a szakterlleti adattisztitasi feladatokban és a vagyonkezel6i szerzédésekkel és jelentésekkel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokban,

i) elldtja az MNV Zrt. Nemzeti Adé- és Vamhivatalndl vezetett folydszamldi kozil az afa-bevallashoz és
a bérszamfejtéshez kapcsolodd add és kozterhek folydszamldinak, valamint a térsadalombiztositasi
ellatashoz kapcsolddo folydszamla egyeztetését, illetve gondoskodik e feladat ellatasarol,

A gazdasagi és tarsasagokért felels vezérigazgato-helyettes iranyitja a kontrolling és konyvszakértdi feladatok

ellatasat, amelyek kilonosen:

a) a rabizott vagyonba tartozé tarsasagok lzleti tervének, éves beszamoldinak el6zetes véleményezése,

b) a rabizott vagyonba tartoz6 tdrsasdgok éves tervezési iranyelveivel — ideértve a keresetszabdlyozasi
irdnyelveket is — kapcsolatos dontések el6készitése,

c) a vagyongazdalkodasi feladatok kbzgazdasagi el6készitése,



272

HIVATALOS ERTESITO - 2022.évil.szém

24.§

a kontrolling rendszerbe beérkezett gazdasagi adatok alapjan a rébizott vagyonba tartozé térsasdgok
adatainak rendszeres évkozi elemzése, javaslattétel a tulajdonosi értékel6 értekezleten részt vevé tarsasagok
korére, a tarsasagok kontrolling adatszolgaltatdsanak korszerGsitése érdekében a kontrolling adatgydijté
portallal (KAPOR) kapcsolatos fejlesztési feladatok el6készitése, koordinalasa,

a rdbizott vagyon vagyonkezelési tervének és az MNV Zrt. sajat vagyonara vonatkozd tizleti terv elkészitése,
az MNV Zrt. vagyonkezelési és (izleti tervei teljestilésének ellendrzése havi-negyedéves gyakorisaggal, errdl
beszamold készitése,

az MNV Zrt. tevékenységérdl készitett éves szamviteli beszamoldkhoz, évkozi beszamoldkhoz kapcsolédo
Uzleti jelentések elkészitése,

a rabizott vagyon koltségvetési kapcsolatainak koordinaldsa, rabizott vagyon kiemelt tarsasdgait érinté
koltségvetési jelentési kotelezettségek teljesitése (ESA koltségvetési jelentés),

az MNV Zrt. rabizott vagyonat érinté kotelezettségvallalasok fedezetvizsgélata, kotelezettségvallalasi
nyilvantartas vezetése.

A gazdasdgi és tarsasdgokért felel6s vezérigazgato-helyettes a hozzé rendelt tarsasagok vonatkozaséban a tarsasagi
részesedésekkel kapcsolatos feladatokkal 6sszefliggésben iranyitja az MNV Zrt. tulajdonosi joggyakorlasa ald tartozé
tarsasagi részesedések hasznositasaval, megbizasi szerz6désen alapuléd meghatalmazassal torténé tulajdonosi jogok

atadasaval, értékesitésével, kezelésével kapcsolatos, a tulajdonosi joggyakorlashoz kapcsolédo feladatokat, valamint

tarsasagi részesedés dllam javara torténd megszerzésének el6készitését, igy kiilondsen:

a)

b)

a feladatkorébe tartozd tdrsasagi portfélidra vonatkozé stratégiai tervek el6készitését, megvaldsitasat és
nyomon kdvetését,

a feladatkorébe tartozd gazdasagi tdrsasdgok feletti tulajdonosi joggyakorlassal Osszefliggé feladatok
elldtasat, a portfélioba tartozd tarsasagok kozgytlésein, illetve taggytilésein képviselendd allaspont
kialakitasaval (mandatumkiadasaval), a magyar allam egyszemélyes tulajdondban all6 gazdasagi tarsasdgok
esetében alapitoi hatdrozat kiadasaval kapcsolatos dontések el6készitését, és a dontéshozatalt kovetden
az alapitéi hatdrozatok, mandatumok kiadasat,

a feladatkorébe tartozé gazdasdgi tarsasagok gazdalkodasanak figyelemmel kisérését, esetleges pénziigyi
tdmogatdasanak el6készitését,

javaslat el6terjesztését a feladatkorébe tartozd tarsasagi portfolid vonatkozdsdban az értékesitendd
vagyonrész nagysagara, az értékesités modjara, zartkor(i versenyeztetés esetén a meghivandd befekteték
korére, a tranzakcid (itemezésére, a fizetési feltételekre és az elbiralds szempontjaira, indokolt esetben
a versenyeztetés mell6zésével torténd értékesitésre,

az értékesitéssel, hasznositassal az Nvt. 8. § (7) bekezdése szerinti megbizési szerz6dés megkotésével és
az ezen alapulé meghatalmazas kiadasaval kapcsolatos dontések el6készitését, és a dontésnek megfeleld,
kilonbozd értékesitési és hasznositasi modokkal kapcsolatos szakmai feladatok végrehajtasat, a nem
kizarélag a feladatkdrébe tartozo tarsasagi részesedéseket, hanem egyéb vagyonelemeket is érinté ligyekben
azilletékes szervezeti egységek vezetdivel egylttmuikodve,

az értékesitéssel, hasznositdssal kapcsolatos szerzédések, tovabba az Nvt. 8. § (7) bekezdése szerinti
megbizasi szerz6dések és az ezen alapuldé meghatalmazasok tervezetének el6készitését,

a feladatkorébe tartozo, végelszamolasra keriil6 tarsasdgok esetében a végelszamolas meginditdsahoz,
valamint a végelszdmolas sordn szikséges dontések meghozataldnak elékészitését, a végelszamolasi
folyamat ellendrzését, a beszamoltatast,

a feladatkorébe tartozé vagyonelemekre vonatkozoé ingyenes tulajdonba adéssal kapcsolatos elékészitési,
elSterjesztési, szerz6déskotési feladatokat,

kozremUkodik tarsasagi részesedés tulajdonjoganak dllam altali kdzvetlen vagy kozvetett megszerzésének
el6készitésében,

gondoskodik a feladatkorébe tartozd, az MNV Zrt. kdzvetlen kezelésében allo, tobbségi allami tulajdonu
tarsasagok altal legfébb szervi jovahagyasra megkildott kozbeszerzési eljarasok ellendrzésének
koordinaldsarol,

intézkedik a rabizott vagyonba tartozé tarsasagok kontrolling adatszolgdltatdsdnak feldolgozasa soran
felmerult igény alapjan helyszini adatgyUjtés és kontrollvizsgalat elvégzésérdl az érintett tarsasagnal,
a kritikus gazdalkodasi helyzetben 1évé gazdasagi tarsasagok pénziigyi-gazdasagi atvilagitasarodl, a szikséges
intézkedésekre vonatkozd javaslattételrdl,
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25.8§

) szakmai javaslatot tesz az Elektronikus Aukciés Rendszer tarsasagi részesedéseket és a pénziigyi modult
érintd részeinek fejlesztésére,

m)  gondoskodik a feladatkdrébe tartozd allami tulajdont térsasdgi részesedések Elektronikus Aukcids
Rendszeren keresztiil torténd értékesitésérol,

n) gondoskodik a feladatkdrébe tartozé, az MNV Zrt. kdzvetlen kezelésében &ll6 tarsasdgi részesedések
esetében a Vtv. 3. § (5) bekezdése szerinti megallapodas el6készitésérdl,

o) gondoskodik a Vtv. 29. § (3) bekezdése szerinti meghatalmazas kiadasédnak el6készitésérol.

A gazdasdagi és tarsasdgokért felel6s vezérigazgato-helyettes irdnyitja a Nyugdijreform és Addssagcsdkkentd Alap

altal az allam tulajdondba téritésmentesen atadott eszkdzdk hasznositasaval, értékesitésével, kezelésével

kapcsolatos vagyonkezelési és gazdalkodasi feladatokat.

A gazdasagi és tarsasagokért felel6s vezérigazgato-helyettes gondoskodik a tarsasagi részesedésekkel kapcsolatos

feladatokkal 0sszefliggésben a kivezetésre szant allami vagyonba tartozé vagyonelemek kérének meghatérozéasardl

(mindsitésérdl), valamint a Vtv. 42/D-42/F. §-a szerinti, az MNV Zrt. és az MVH Zrt. kdzotti vagyonatadasok

lebonyolitasardl.

A gazdasdgi és tarsasagokért felelés vezérigazgatd-helyettes irdnyitja — a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl

sz6l6, mindenkor hatdlyos torvényben biztositott felhatalmazads és miniszteri engedély alapjan - az MNV Zrt.

kdzremiikddésével az allam nevében torténé azon kdtvénykibocséatast, amely az dllam tulajdondban 1évé pénziigyi

eszk0zOk atcseréléséhez, illetve biztositékként annak megszerzéséhez kapcsolodik, tovabba elldtja e kétvény(ek)

és az MNV Zrt. kozvetlen kezelésében [évé pénziigyi eszkozok kezelésével kapcsolatos vagyonkezelési és

gazdalkodasi feladatokat.

A gazdasagi és tarsasagokért felel8s vezérigazgato-helyettes, illetve az irdnyitdsa ala tartozé munkavallalék minden

esetben kotelesek a SZMSZ 30. § (4) bekezdés d) pontjdban meghatdrozott targykorokben a HR Igazgatosag

véleményét kikérni.

A gazdasagi és tarsasagokért felelés vezérigazgatd-helyettest a fentiekben meghatérozott feladatok ellatasaban
a Mellékletben meghatarozott szervezeti dbra szerinti szervezeti egységek segitik.

6.Cim
Jogi Ugyvezeté Igazgatésag

A Jogi Ugyvezetd lgazgatésagot a jogi ligyvezetd igazgatdé irdnyitja.

A jogi Ugyvezeté igazgaté iranyitja a vagyongazdalkodassal, az MNV Zrt. szervezeti egységeinek jogi

hattértamogatdasaval, az MNV Zrt. miikodésével Osszefliggé jogi feladatok, tovabba a vonatkozé vezérigazgatoi

utasitas szerinti szerz6dések esetén a szerz6dések teljesitésének ellenérzésével (szerz6désmenedzselés) kapcsolatos

feladatok, egyes compliance és adatvédelmi tevékenységgel kapcsolatosan feladatok, tovabba a koordinacios

feladatok elvégzését.

A jogi Ugyvezetd igazgato altalanos jogi feladataival 6sszefiiggésben gondoskodik az MNV Zrt. jogi képviseletérol

és az MNV Zrt. jogi tevékenységének koordinéciéjardl, igy kiilondsen:

a) szakmailag feliigyeli a Jogi Ugyvezet6 Igazgatésag kamarai jogtanacsosainak, jogi menedzsereinek és
az iranyitasa ald tartozé munkatarsainak és az MNV Zrt.-vel szerz6déses jogviszonyban 1évé jogi képvisel6k
munkajat, mely jogkorében a jogi allaspont tartalma tekintetében nem utasithatd,

b) jogi kérdésekben véleményt ad az Igazgatdsag, a vezérigazgato és a szervezeti egységek vezetdi részére,

<) képviseli az MNV Zrt.-t peres és nemperes eljardsokban és egyéb jogi természetli hatdségi ligyekben,

d) képviseli az MNV Zrt.-t cégeljarési Uigyeiben,

e) jogi szakértéi kozrem(kodést biztosit az MNV Zrt. kdzbeszerzési és beszerzési eljarasainak el6készitése

és lefolytatasa soran,

f) elldtja az MNV Zrt. szervezeti rendjével 6sszefliiggd belsé szabdlyzatok el6készitésével kapcsolatos
feladatokat,

a) a felel6s szakteriiletek altal dontésre el6készitett dokumentacidkat és dontési javaslatokat jogi szempontbdl
véleményezi,

h) az érintett szakteriiletek kozremikodésével gondoskodik a szerzédésmintdk elkészitésérdl, és ha azt
jogszabaly el6irja, gondoskodik a szerz6dések és mas okiratok ellenjegyzésérol.
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27.§

28.§

(4) Ajogi ligyvezetd igazgatd ellatja a Tulajdonosi Ugyletek tekintetében a StatGtum rendelet 150. §-a szerinti miniszter
tevékenységét segit6 MNV Zrt. feladatok kozil a jogi véleményezési és azzal 6sszefliggd egyéb feladatokat,
az e targyban kotott Egylittmiikodési Megéllapodasban foglaltak szerint.

A jogi Uigyvezetd igazgatd irdnyitja a szerz6désmenedzseléssel kapcsolatos feladatokat, amelyek kiilénosen:

a)

a rabizott vagyonnal torténé gazdalkodasra vonatkozd szerzédésekben foglalt, a szerz6d6 felek altal vallalt
kotelezettségek, kovetelések nyilvantartasa, a felek altal vallalt kotelezettségek szakteriileti ellenérzésének
elésegitése és figyelemmel kisérése,

a szerz6d6 felek altal a magyar allam tulajdondnak elidegenitésére vonatkozd szerzédésekben vallalt
kotelezettségek teljesiilésének figyelemmel kisérése, ellenérzése a vonatkozé vezérigazgatdi utasitadsban
szabalyozott médon,

kozrem(ikodés az MNV Zrt. és jogel6édjei altal kotott szerz6dések menedzselésére vonatkozé eljardsi rend
kidolgozasaban, az informacios és nyilvantartasi rendszer létrehozadsaban és mlkodtetésében a gazdasagi és
tarsasagokért felel6s vezérigazgatd-helyettessel és az ingoé- és ingatlanvagyonért felelés vezérigazgato-
helyettessel egylttmkddésben,

a feladatkoréhez tartozo6 adatbazisok kezelése és a sziikséges adatszolgaltatasok teljesitése,

a kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges jogi intézkedések megtétele, sziikség esetén a szerzédésekben
rogzitett szankciok érvényesitése,

a Szerzédéstar mikodtetése,

az érintett szakteriiletek kozremukodésével, illetve a PRIV-DAT Kft. altal kezelt — a szakteriletek 4ltal
az MNV Zrt. Kdézponti Irattdrdba leadott — dokumentumok bekérését kdvetéen megviélaszolja a befejezett
értékesitési tranzakciokkal (a 100%-ban eladasra kerdilt tarsasagok, ingatlan- és egyéb vagyontargyeladasok,
a részletfizetéssel, halasztott fizetéssel, privatizacids lizinggel tortént értékesitések, az eldprivatizacio,
Onprivatizacio, egyszerUsitett privatizacid) kapcsolatban, valamint a jogutéd nélkil megsziint vagy
az MNV Zrt,, illetve jogelédje rabizott vagyoni korébdl kikeriilt cégekkel kapcsolatos birdsagi, hatésagi és
egyéb megkereséseket.

A jogi Ugyvezet6 igazgatd a koordindacios feladatkorével 6sszefliggésben:

a)

irdnyitja, felligyeli és ellenérzi az lgazgatdsagi Ulések elSkészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatok ellatasat, igy kiilénosen:

aa) biztositja a testlileti Glések megtartdsahoz sziikséges targyi eszkozoket, és gondoskodik azok
biztonsdgos mikoddképességérdl,

ab) gondoskodik a napirenden szerepl6 dontés-el6készité anyagok OsszegyUjtésérdl, az Ulések
résztvevdi részére azok elérhetéségének biztositasardl,

ac) biztositja az tiléseken a jegyzékdnyvnek minésilé hangfelvétel digitalis rogzitését, az Igazgatosagi
Ulésrél emlékeztetd készitését, a meghozott hatarozatok irasba foglalasat,

ad) nyilvantartja, kezeli és 6rzi a dontés-el6készité dokumentumokat, mikodteti a Dokumentumtarat,

ae) kozremkodik az Igazgatdsag elndkének, valamint a vezérigazgaténak a Felligyelébizottsaggal valé

kapcsolattartdsabol adodo feladataik ellatasaban,
elldtja a Felligyel6bizottsdg MNV Zrt.-t érinté adatigényléseivel és vizsgélataival kapcsolatos feladatok
koordinalasat,
ellatja - az ellendrzési igazgatd szakmai tamogaté kdzremiikddésével — az Allami Szamvevészék MNV Zrt.-t
érint6 adatigényléseivel és vizsgalataival kapcsolatos feladatok koordinalasat.

A jogi Ugyvezet6 igazgatd irdnyitja jogi-szakmai értelemben a Compliance és Adatvédelem szakterilet altal
elldtando egyes feladatokat az alabbiak figyelembevételével:

a)

A jogi Ugyvezet6 igazgaté irdnyitja az informacids dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél sz6lé
torvény szerinti adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak ellatasat. Az adatvédelmi tisztvisel6t — e feladatanak
elldtdsa sordn — nem utasithatja. Az adatvédelmi tisztviselé jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén a jogi
Ugyvezetd igazgato Utjan jogosult és koteles a vezérigazgatot tajékoztatni.

A jogi Ulgyvezetd igazgatd irdnyitia a compliance szakterllet 3altal ellatandd, a 339/2019. (XIl. 23)
Korm. rendelet hatalya ald nem tartozé feladatokat.

A 339/2019. (XIl. 23.) Korm. rendelet hatélya ald tartozé feladatok tekintetében:

ca) e feladatokat ellaté munkavallalok kézvetlentil a vezérigazgatonak aldrendelve végzik munkajukat,
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29.§

cb) e feladatokat ellaté munkavallalok tekintetében a munkaltatéi jogokat a vezérigazgatd gyakorolja
azzal, hogy a munkaviszony |étesitéséhez a Felligyel&bizottsag egyetértése sziikséges,

) e feladatokat elldtdé munkavallaldkra a 339/2019. (XIl. 23.) Korm. rendelet szerinti képesitési
kovetelményeket és 6sszeférhetetlenségi szabalyokat alkalmazni kell.

cd) e feladatokat ellaté munkavallalék szakmai allaspontjukat befolydstol mentesen alakitjak ki, amely

miatt hatrany nem érheti.

(2) A compliance szakterilet ellatja a 339/2019. (XIl. 23.) Korm. rendelet szerinti feladatokat, igy kilénosen
az alabbiakat:

a)

b)

annak el6segitését, hogy az MNV Zrt. megfeleljen a tevékenységére és miikodésére vonatkozo
jogszabalyokban foglaltaknak és a szabdlyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel,

azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetését és rendszeres ellenérzését,
amelyek célja az irdnyadd jogszabélyoktdl vald eltérések feltarasa,

az MNV Zrt. altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, az MNV Zrt. célkitlizéseinek, belsé szabalyzatainak,
értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére vonatkozé szakmai standardoknak valé megfelelés
nyomon kovetését,

a feltart hidnyossdgok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében javaslatok készitését
a vezérigazgatd részére, valamint a megfelelésbeli hidnyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések
nyilvantartasat, folyamatos nyomon kovetését és rendszeres ellenérzését,

az lgazgatoésag, a vezérigazgatd és a munkavillaléinak tdmogatasat annak érdekében, hogy az MNV Zrt.
teljesitse a tevékenységére és miikodésére vonatkozo jogszabalyokban foglalt kotelezettségeit,

a jogszabalyoknak tortén6é megfelelés, mint cél érvényesiilését elésegitd szervezeti szemlélet kialakitasanak
tdmogatdasat szervezetfejlesztési eszkdzokkel és képzések szervezésével,

a belsé kontrollrendszer vonatkozdsaban a kontrollkdrnyezet kialakitasanak és az integrélt
kockézatkezelésnek a koordindcidjat, a kockazati nyilvantartas vezetését, valamint a vezérigazgaté altali
meghatalmazas alapjan az MNV Zrt. mUkodésével 0sszefliiggdé integritast sértd, korrupcids és
visszaélésgyanus eseményekre vagy kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval és kivizsgaldsaval
kapcsolatos feladatok ellatasat,

a jogszabdlyoknak torténé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozdsaban
a vezérigazgatd folyamatos tdmogatdasat, tandcsadast,

az a)-h) pontokban foglaltak teljesitésérél évente legaldbb egyszer jelentés készitését a vezérigazgatd és
a Felligyel6bizottsag részére,

az MNV Zrt. bels6 kontrollrendszerére vonatkozé értékelést tartalmazd vezérigazgatéi nyilatkozat
el6készitését,

tajékoztatds nyujtasa a vezérigazgato részére a megfelelési kockazatokat bejelenté személy észrevételeirdl,
a kockazat csokkentéséhez sziikséges intézkedésekrol, a kockdzattal érintett szervezeti egységekrél és ezen
intézkedések megtételérdl.

A compliance szakterilet miikodteti az MNV Zrt. kdzponti Uigyfélszolgalatat.

A compliance szakteriilet elldtja a kdzérdekl adatigénylésekkel kapcsolatos vélaszadési és az ezzel 6sszefliggd
egyéb feladatokat.
A compliance feladatokat ellaté munkavallalé feladata ellatasa érdekében mindsitett adatot, Gizleti titkot tartalmazo

iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrél masolatot, kivonatot kérhet, személyes adatokat kezelhet

az adatvédelmi, illetve a mindsitett adat védelmére vonatkozé el8irdsok betartasaval.
A jogi lgyvezet6 igazgatét a fentiekben meghatarozott feladatok elldtdsdban a Mellékletben meghatéarozott
szervezeti dbra szerinti szervezeti egységek segitik.

7.Cim
Torzskari Ugyvezet6 Igazgatosag

ATorzskari Ugyvezetd lgazgatdsagot a térzskari ligyvezetd igazgaté iranyitja.

A torzskari Ugyvezet6 igazgatd a beszerzésekkel kapcsolatban ellatja kiilondsen az aldbbi feladatokat:

a)

elldtja az MNV Zrt. sajat és rabizott vagyondval kapcsolatos beszerzések dontés-el6készitési, valamint
- értékhatartol figgden - a dontéshozatali feladatait a vezérigazgaté altal az MNV Zrt. egyes szervezeti
egységeinek feladatkoreit tartalmazo utasitasban meghatdarozott (kdz)beszerzések kivételével,
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gondoskodik az SAP rendszerbe integralt vallalatiranyitasi informéciés rendszerben (SAP MM modul)
a gazdasagi események naprakész dllapoténak régzitésérél (BMR),

elldtja az NVTNM, valamint az MNV Zrt. tulajdonosi joggyakorldsa ald tartozo, tébbségi allami tulajdonu,
illetve azok kozvetlen vagy kozvetett tobbségi befolydsa alatt allé gazdasagi tdrsasdgok egyes kozos
beszerzéseinek el6készitésével, lebonyolitasaval és a végrehajtasanak koordindlasaval kapcsolatos
feladatokat, az NVTNM tulajdonosi joggyakorlasa ald tartozd gazdasagi tarsasdgok kozos beszerzéseire
vonatkozd iranyelvnek megfeleléen,

az MNV Zrt. kozvetlen kezelésében allo, tobbségi allami tulajdonu tarsasdgok tervezett kdzbeszerzései
ellenérzésével 0Osszefliggésben a tarsasdgok Uzleti tervéhez kapcsolodd kozbeszerzési terve alapjan
elézetesen megvizsgalja a tarsasagok — létesité okirat szerint legfébb szervi hataskorbe utalt - tervezett
kozbeszerzéseit.

A torzskari lUgyvezetd igazgatd irdnyitja, feligyeli és ellendrzi az MNV Zrt. rébizott vagyondval kapcsolatosan
az allamot terhel6 kornyezetvédelmi és karmentesitési feladatok végrehajtasat.

A torzskari ligyvezet6 igazgatd ellatja az MNV Zrt. altal Eurépai Unids és/vagy hazai koltségvetési tamogatasi
forrasbdl megvalositott projektek menedzselésével kapcsolatos feladatokat, melynek keretében:

a)

<)

az illetékes szakterillet(ek)et tdmogatva kozremiikodik a projektek el6készitésében, megvaldsitasaban,
a fenntartasi kotelezettségek kezelésében, koordindlja a projektekkel kapcsolatos ellenérzéseket, valamint
kapcsolatot tart a projektek irdnyitasaval érintett hazai intézményrendszer szereplGivel,

a projektekrdl atfogo nyilvantartast vezet és a szakteriletek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kiséri
annak érdekében, hogy a projektek el6készitése, lebonyolitdsa a vonatkozé pélydzati feltételeknek és
eléirdsoknak megfeleléen torténjen,

figyelemmel kiséri az MNV Zrt. sajat és rabizott vagyonaba tartozé vagyonelemekkel kapcsolatos,
EU-s és/vagy hazai koltségvetési forrasokbdl finanszirozhaté pélyazati lehetéségeket.

A torzskari Ugyvezet6 igazgatd informatikai és létesitménygazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatai kiilondsen:

a)
b)

<)

az informatikai szolgaltatasbiztositassal és szolgéltatastdmogatassal kapcsolatos feladatok megvaldsitasa,

az informatika infrastruktira és a szadmitdgépes rendszerek, munkadllomdasok (izemeltetése,
az lzemeltetéshez kapcsolodd naplozasi rend és szabdlyrendszer kialakitasa,

az informatikai alkalmazasok Gzemeltetése és fejlesztése, azok nyilvantartasa, az ingo- és ingatlanvagyonért
felelés vezérigazgatd-helyettes feladatkorébe tartozé vagyonnyilvantartasi rendszer fejlesztéséhez
informatikai tdmogatds nyUjtdsa az integraciés és fejlesztés infrastruktura, szoftverkornyezet
meghatarozasaval. Az informatikai fejlesztésekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasanak biztositasa,
ide nem értve a vagyonnyilvantartas fejlesztésével kapcsolatos feladatokat,

a kontrolling rendszer m(ikddtetése, az adatgyjtési, adatvagyon-feladatok megvaldsitasa,

az informatikai érintettségu és informatikai projektek végrehajtasanak szakmai szervezése, az MNV Zrt. tobb
szakteriletét érintd kiemelt projektek végrehajtasahoz kapcsoldddan informatikai tamogatas biztositasa,

az MNV Zrt. SAP ERP és HANA rendszerek, valamint a Vtv. 17. § (1) bekezdés b) pontja szerinti, az egységes
allami vagyonnyilvantartas vezetéséhez létrehozott informatikai rendszer alkalmazastizemeltetési és
infrastrukturalizemeltetési feladatainak megvalésitasa,

gondoskodas az MNV Zrt. munkaszervezete részére nyujtandé belsé szolgéltatasok ellataséarol, koordindlja
a ServiceDesk miikddését,

gondoskodés az MNV Zrt. Informatikai Uzletmenetfolytonossagi Tervének (BCP) elkészitésérél, folyamatos
naprakészen tartasardl,

a Vtv. 17. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatérozott, az dllami tulajdonu vagyonelemek egységes
nyilvéntartasaval kapcsolatos informatikai tdmogatés biztositasa,

az MNV Zrt. iratkezelési tevékenységével kapcsolatosan (ide nem értve a nemzeti mindsitést iratokat),
dokumentumkezelé szoftver rendelkezésre dlldsa és miukodtetése érdekében felmeriildé informatikai
feladatok ellatésa,

gondoskodas az MNV Zrt. munkaszervezete éltal hasznalt ingatlanok fenntartasardl, izemeltetésérdl,
gondoskodas a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasardl,

gondoskodas a 254/2007. (X.4.) Korm. rendelet 2/Y. §-a szerinti, az MNV Zrt. és az MVH Zrt. kozott |étrejott
Megéllapodasban foglalt, informatikai kozrem(ikoddi feladatok elldtasardl.

A torzskari ligyvezetd igazgatét a fentiekben meghatérozott feladatok elldtasaban a Mellékletben meghatarozott
szervezeti dbra szerinti szervezeti egységek segitik.
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7/A.Cim
HR Igazgatosag

A torzskari Ugyvezetd igazgatd felligyelete alatt allé HR lgazgatésag MNV Zrt. munkavallaldival kapcsolatos

humaneré&forras-gazdalkodasi feladatai:

a) az emberier6forras-gazdalkodas targykorébe tartozd szakmai koncepcidk, irdnyelvek, valamint a belsé
szabalyzatok kidolgozasa, aktualizalasa,

b) javaslattétel a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikddésre, a szervezet hatékonysaganak novelésére,
a szervezeti miikodésre, a dontést kovetben a szakteriletét érinté feladatok végrehajtasa,

<) HR rendszerek kidolgozdsa és mukodtetése, amely hozzajarul az MNV Zrt. munkdltatéi mdarkajanak
erbsitéséhez, valamint a felelés foglalkoztatdshoz, igy kiiléndsen:
ca) a munkaeré-piaci igényeknek megfelel6 toborzas-kivalasztasi rendszer miikddtetése,
cb) orientdcios, beillesztést timogaté programok megtartasa,
cc) utanpotlas és tehetséggondozast tamogatd programok kialakitasa,
cd) teljesitményértékelési rendszer folyamatos fejlesztése, miikodtetése,
ce) hatékony képzési rendszer mikodtetése,
cf) munkakor-értékelési rendszer fejlesztése, miikodtetése,
cg) az MNV Zrt. javadalmazasi rendszerének fejlesztése,
ch) korszer(i, a GDPR el6irdsoknak megfelelé karrierportél és csatorndk, személyligyi adminisztracios

rendszer kialakitasa, folyamatos fejlesztése,
ci) a munkaerd megtartasdra iranyuld programok, motivacids rendszerek, munkaltatoi intézkedések
kidolgozasa,
d) az éves létszam- és bérgazdalkodasi terv elkészitése,

e) a munkaerd-fejlesztéssel kapcsolatos képzések, koordindlasa, megvaldsitasa, valamint az éves képzési terv
elkészitése,
f) személyligyi adminisztracié, munkajogi, valamint az egyéb munkaiigyi feladatok ellatasa,

a) a jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak megfelel6 munkalgyi addkotelezettséggel,
adatszolgaltatasokkal, jelentéstétellel jaré feladatok ellatasa,

h) az egyenl6 bdndasmod kdvetelményének érvényesitése eldsegitésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

A HR Igazgatosag végzi a bérszamfejtéssel és a tarsadalombiztositassal kapcsolatos tigyintézési feladatokat.

A HR lgazgatdsdg ellatja az MNV Zrt. vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkavallaldinak, valamint a rabizott

vagyonba tartozé tobbségi allami részesedéssel m(ikédé tarsasagok tisztségviselinek vagyonnyilatkozat-tételével

kapcsolatos feladatokat.

A HR Igazgatdsag rabizott vagyonba tartozé tarsasagokkal kapcsolatos humaneréforras-gazdalkodasi feladatai:

a) humanpolitikai stratégidk kidolgozasédhoz sziikséges irdnyelvek, ajanlasok osszeallitasa,

b) a tarsasdgok tisztségviselSi és vezetdi javadalmazasi rendszerével, szerz6déses viszonyainak kialakitasaval
és a munkaszerzédési feltételeivel kapcsolatos javaslatok kialakitdsa, kiilonos tekintettel a vezet6 allasu
munkavallaléinak munkaviszonyét érint6, valamint a megbizasi jogviszonyban ellaté elsé szamu vezetbinek
megbizasi jogviszonyukat érintd kérdésekben, illetve a kapcsol6dd dontések végrehajtasa,

<) a tarsasagok tisztségviselSire, vezetbire vonatkozé személyi javaslatok el6készitése,

d) a tarsasdgok részére mintaszabdlyzatok, iranyelvek kidolgozasa, érvényesitése, ezek végrehajtasanak
ellenérzése, valamint a kijel6lt gazdalkodd szervezetek vonatkozasaban az éves |étszam- és bérgazdalkodasi
tervek Osszeallitasahoz irdnyelvek, ajanlasok megfogalmazasa, e tervek elézetes véleményezése, a tarsasdgok
adatszolgaltatasai alapjan azok teljesitésének figyelemmel kisérése.

7/B.Cim
Biztonsagi lgazgatosag

A torzskari lUgyvezetd igazgatd felligyelete alatt 4llé6 Biztonsagi Igazgatésag ellatja az MNV Zrt. miikddéséhez

kapcsoloddan a biztonsaggal és iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen az alabbiakat:

a) elldtia az MNV Zrt. székhdza, valamint az MNV Zrt. munkavallaldinak elhelyezésére szolgalé egyéb
ingatlanok/ingatlanrészek vonatkozasaban a vagyonvédelmi, beléptetd-, tlizjelz6 elektronikus rendszerek
mikodéséhez sziikséges, valamint a székhaz vagyondri és recepcids szolgalatanak irdnyitasaval kapcsolatos
feladatokat, gondoskodik a tlizvédelmi feladatok elvégzésének ellenérzésérél,
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b) elldtja a rdbizott vagyonba tartozo, az MNV Zrt. kdzvetlen kezelésében |év6 védendé ingatlanok él6erds vagy
elektronikai behatolds-védelmével, a védelmi szolgaltatdsok ellenérzésével kapcsolatos biztonsdgi
feladatokat,

<) elvégzi a munkavallaléi igazolvanyok elkészitésével, nyilvantartasaval, visszavondsaval kapcsolatos
feladatokat,

d) gondoskodik a nemzeti mindsitett iratok nyilvantartasaval, kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
a mindsitett iratok titokvédelmérdl, ellatja a kapcsolodd szabélyozasi, biztonsagi vezetdi feladatokat,

e) elldtja az MNV Zrt. iratkezelésével kapcsolatos szabdlyozasi, felligyeleti feladatokat, irdnyitja az iratok
selejtezési, levéltarba adasi folyamatat,
f) elldtja a hivatalos bélyegzdk nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

g) elldtja az informatikai eszk6zok, programok, rendszerek tekintetében az informatikai biztonsaggal
kapcsolatos feladatokat,

h) szlikség szerint kapcsolatot tart és egyeztet a rendészeti, rendvédelmi szervekkel és a nemzetbiztonsdgi
szolgalatokkal,

i) ellédtja a nemzetbiztonsagi ellenérzésekkel 6sszefliggd feladatokat,

j) részt vesz az Ellen6rzési Igazgatdésag altal koordindlt, illetve végzett tulajdonosi ellenérzésekben
a vagyonvédelmi, biztonsagi, valamint informatikai biztonsagi témakoérokben,

allami tulajdonu tarsasagok igényeinek figyelembevételével kialakitott kiemelt témakorokben - a tarsasagok
vagyonvédelemére és informacidbiztonsagi irdnyitasi, ellenérzési rendszereire vonatkozdan,

)} szlikség szerint ellatja az MNV Zrt. kdzvetlen kezelésébe keriilé — kiemelt értéket képviseld - ing6 vagyon
kezelésével kapcsolatos biztonséagi, vagyonvédelmi feladatokat.

8.Cim
Kabinet

A Kabinet a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt, a kabinetfénok irdnyitasaval mikodd szervezeti egység.

A kabinetfénok ellatja az Igazgatosag elndke, tagjai és a vezérigazgaté munkdjat kozvetlendl segité feladatokat,

igy kilonosen:

a) gondoskodik az Igazgatésdag elndkének, a vezérigazgaténak az (Uléseken, targyaldsokon vald
tevékenységéhez sziikséges informaciok, dokumentumok beszerzésérél és elékészitésérdl,

b) gondoskodik az lgazgatdsdg, illetve a vezérigazgaté dontésére vagy nevilkben torténd nyilatkozattételre
irdnyuld — az lgazgatdsag elndke, illetve a vezérigazgatd altal meghatdrozott — dokumentumok el6zetes
véleményezésérdl,

<) kozremUikodik az lgazgatdésag elndke, tagjai, valamint a vezérigazgatd részére készitendd értékelések,
elemzések, tajékoztatok elkészitésében és a részikre sz6ld, egyes jelentésebb megkeresésekre adandé
vélaszok el6készitésében,

d) gondoskodik az Igazgatdsag ulésen kivili dontéshozataldnak el6készitésével és lebonyolitaséval kapcsolatos
feladatokrdl,

e) gondoskodik az Igazgatdsag elndke, a vezérigazgatd részére érkezett megkeresések illetékes szakteriletek
részére torténd kiszignalasarol,

f) gondoskodik arrél, hogy a Kabinet képvisel&je részt vegyen az Igazgatdsag lilésein, valamint az Igazgatésag,
illetve a vezérigazgato kérésére — annak képviseletében - a FelligyelSbizottsag ulésein,

a) segiti az lgazgatdsag elnokét és a vezérigazgatot a képviseleti feladatok ellataséban,

h) megszervezi az Igazgatdsag elndke és a vezérigazgatd kilsé szervekkel, szervezetekkel valéd kapcsolattartasat.

A kabinetfénok elldtjia a tulajdonosi joggyakorléval, a jelentésebb allamigazgatasi szervekkel (kilondsen

a minisztériumokkal) és az egyéb kiemelt Ugyfelekkel torténé kapcsolattartast, a vonatkozd vezérigazgatdi

utasitdsban meghatarozott médon.

A kabinetfénok elldtjia az MNV Zrt. tevékenységével és miikodésével kapcsolatos kommunikécios feladatokat,

igy kiilénosen:

a) végzi a 41. § (3) bekezdése szerinti tdjékoztatdson tuli informécidszolgaltatast a sajtd és a nyilvdnossag egyéb
féorumai részére,

b) gondoskodik az MNV Zrt. honlapjanak kialakitasardl, tartalmi elemekkel vald feltoltésérdl, ideértve
az MNV Zrt.-re vonatkozé kozérdeki és kdzérdekbdl nyilvanos adatoknak a megjelenitését is,
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33.§

34.8

<) elldtja az MNV Zrt. vagyongazdalkodasaval 6sszefliggésben felmeriilé hirdetési feladatokat,

d) elldtia az MNV Zrt. munkavallaléinak tdjékoztatasdval kapcsolatos, szervezeten belili kommunikacios
feladatokat,

e) gondoskodik az MNV Zrt. rendezvényeinek lebonyolitasarol.

A kabinetfénok elldtjia a vagyonértékelésekkel és értékbecslésekkel kapcsolatos feladatokat a vonatkozé

vezérigazgatoi utasitasok szerint.

9.Cim
Az MNV Zrt. teriileti szervezeti egységei

Az MNV Zrt. terlleti szervezeti egységei a terileti iroddk, amelyek az ingd- és ingatlanvagyonért felelés
vezérigazgatod-helyettes irdnyitdsa alatt dlinak, a vagyonhasznositasi igazgaté koordinaldsa mellett.

A terileti irodak kdzrem(kddnek az MNV Zrt. rdbizott vagyondba tartozo, dllami tulajdonu ingatlanvagyonnal és
— az MNV Zrt. rdbizott vagyonaba tartozé gazddlkodé szervezetek kivételével — az egyéb allami vagyonelemekkel
torténd gazdalkodassal kapcsolatos meghatdrozott feladatok elldtdsaban. [Vtv. 21. § (1) bekezdés]

Az MNV Zrt. terileti irodai a feladatkoriikbe tartozé tigyekben jogosultak - figyelemmel az MNV Zrt. belsé
szabalyzataiban rogzitett hatdskori szabalyokra — az MNV Zrt. nevében eljarni.

A terlleti irodak az illetékességi teriiletiikon az MNV Zrt. belsé szabalyzatainak megfeleléen kozremiikodnek
a kovetkez6 feladatok ellatasaban:

a) vagyonkezelés és hasznositas,

b) az értékesitési és vagyonhasznositasi palyazati eljardsok lebonyolitésa,
Q) értékesitési eljarasok el6készitése,

d ingyenes tulajdonba adas elékészitése,

)
)

o

az allam 6roklése és az dllamot megilletd egyéb jogok gyakorldsa esetén a magyar allam képviseletérdl sz6l6

NVTNM rendelet szerinti folyamatban 1évé Ggyekkel és a végrendeleti allami 6rokléssel kapcsolatos feladatok,

f) a 254/2007. (X.4) Korm. rendelet 2/Y. §-a szerinti, az MNV Zrt. és az MVH Zrt. kozott létrejott
Megdllapodasban foglalt, ingd és ingatlan vagyonelemekkel kapcsolatos kézrem(ikodéi feladatok,

g) ingatlanrendezési és vagyonnyilvantartasi feladatok, helyszini szemlék lefolytatdsa, a Nemzeti Foldigyi
Kozponttal egylittm(ikodve allami tulajdonu ingatlanok, illetve alrészletek Nemzeti Féldalapba tartozdsdnak
lefolytatasa,

h) beruhazasi, miikodtetési és fenntartdsi feladatok,

i) pénzugyi és szamviteli feladatok,

j) az ingatlanarak figyelemmel kisérése,

k) az értékbecsldkkel vald kapcsolattartds, szakmai munkdjuk segitése,

) az elézetes és végleges tulajdonosi jognyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok,

m)  az tgyfelek részére tdjékoztatds megadasa,

n) a cs6deljarasban, felszdmolasi eljarasban, végelszdmoldsban és a végrehajtasi eljarasban a kodzponti
koltségvetést megilletd kovetelések ellenében elfogadott vagyon MNV Zrt-nek torténé atadasanak
el6készitése és lefolytatasa,

o) kozremUikodés a vagyonelemek naprakész nyilvantartasaban, folyamatos figyelemmel kisérésében, tovabba
a vagyonelemek monitoringjaban.

VI. FEJEZET
AZ MNV ZRT. MUKODESET MEGHATAROZO ALTALANOS SZABALYOK

1.Cim
Képviselet és cégjegyzés

Az MNV Zrt. képviselete, a cégjegyzés akként torténik, hogy az MNV Zrt. el6irt, elényomott vagy nyomtatott neve
(cégneve vagy roviditett neve) ald a cégjegyzésre jogosult személyek a neviiket a kozjegyzé altal hitelesitett
cégaldirasi nyilatkozatnak megfelel6en irjdk ald (aldirdsi cimpéldany). A céget jegyzé személy nevét lehetéség
szerint nyomtatott formaban (pl. névbélyegzé hasznalattal stb.) is fel kell tiintetni.
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35.§

36.8

37.§

39.§

A cégjegyzésre jogosultak korét az MNV Zrt. létesitd okirata allapitja meg. Az MNV Zrt. képviseletére feljogositott
munkavallalok személyét — a létesité okiratban foglaltaknak megfeleléen — az Igazgatésag hatarozataval jeldli ki,
ruhazza fel cégjegyzési jogqgal, és egyuttal megallapitja a cégjegyzés maodjat.

Az MNV Zrt. irasbeli képviseletével kapcsolatos tovabbi rendelkezéseket - kiilonds tekintettel a cégjegyzésre
jogosult személyek korére és a cégjegyzés moédjara - az MNV Zrt. cégjegyzési jogosultsagara vonatkozd
igazgatdsagi hatarozatok tartalmazzak.

2.Cim
A helyettesités rendje

A vezérigazgatodt tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a vezérigazgatd altal kijelolt vezérigazgatd-helyettes vagy
a kabinetfénok helyettesiti.

A helyettesitési jog — a vezérigazgatd eltéré rendelkezése hidnyaban — nem terjed ki a 16. § (2) bekezdés a) pontja
szerint a vezérigazgatot megilleté, MNV Zrt. munkavallaléi feletti munkaltatoi joggyakorlas kozil a munkaviszony
létesitésére, megsziintetésére, a munkaszerz6dés maédositasara, javadalmazas megallapitasara, valamint a 16. §
(2) bekezdés b) pontja szerinti jogkorokre.

A vezérigazgato-helyettesek, az ligyvezetd igazgatdk, a kabinetfénok és a szervezeti egységek vezeti, valamint
a terlleti iroddk vezetdéi akaddlyoztatdsuk vagy tavollétik esetén kotelesek helyettesitésiikrél intézkedni.
Az intézkedés megtételében valé akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésérél a felettes vezetdé rendelkezik.
Mds munkavallalok helyettesitésérdl a kozvetlen felettes vezet6 rendelkezik.

A helyettesit6 személy a meghatalmazads alapjan - a meghatalmazads eltéré rendelkezése hidnyaban -
a helyettesitett személy hataskorébe tartozd dontést is hozhat. A meghatalmazas értelemszerlien nem minésul
a hataskor atruhazasanak.

3.Cim
Koordinaciés alapelv

Az MNV Zrt. vezet6i és mas munkavallaléi feladataikat egytittmikodve kotelesek ellatni.

Az SZMSZ-ben fel nem sorolt, de hasonld jellegd, illetve kapcsolédd feladatok szervezeti egységek kozotti
megosztasardl — vita esetén — az érintett szervezeti egységek felett az iranyitasi, illetve vezetési feladatokat ellato
személy dont.

Amennyiben az allam tulajdondban |évé vagyonelemre vonatkozéan a dontési hatdskor alapjat képezd feltételek
tekintetében, az azonos szint(i szabalyozdk hataskori rendelkezései kovetkeztében egyidejlleg tobb déntéshozo
dontési hataskore is megallapithato, és emiatt hataskori Gtkozés all fenn, gy a dontés meghozatalara a magasabb
szint( dontési hataskorrel rendelkezé dontéshozd jogosult.

4.Cim
A munkavallalék alkalmazasara és munkavégzésiikre vonatkozé szabalyok

Az MNV Zrt. munkavallaldja az a személy lehet, aki a feladatok elldtdsdhoz magas szintl elméleti tudassal, valamint
megfelel6 szakmai tapasztalattal rendelkezik.

Az MNV Zrt. munkavéllaléi munkavégzésiik sordan mindenkor az altaldban elvarhaté gondossaggal és
szakértelemmel, az MNV Zrt. érdekeinek figyelembevételével, a hatdlyos jogszabdlyok, a hatdlyos belsé
szabdlyzatokban foglaltak és vezet6jiik utasitdsa szerint kotelesek eljarni.

Az MNV Zrt. alkalmazottaira a munka torvénykonyvérdl szolé toérvény elirdsai az irdnyaddak. [Vtv. 21. §
(2) bekezdés]

5.Cim
Valaszadas a beérkezett iratokra

Az MNV Zrt.-hez érkezett, Gigyintézést igényld iratot — amennyiben jogszabdly eltéré rendelkezést nem tartalmaz —
a beérkezést kdveté 30 napon belll - lehetéség szerint érdemben - kell megvalaszolni, dokumentalt médon
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40.§

42.8

43.8

(papir alapon vagy elektronikusan). Amennyiben az érdemi vdlaszaddsra 30 napon belil nincs lehet6ség,
a megkeresd szervet/személyt dokumentélt médon tajékoztatni kell az tigy allasarol.

6.Cim
Titoktartasi kotelezettség

Az |lgazgatdsdg és a FelligyelSbizottsédg tagjai, az MNV Zrt. munkavallaloi, tovabbéa az MNV Zrt. megbizéasa alapjan
eljaro természetes és jogi személyek, valamint az MNV Zrt.-vel szerz6déses kapcsolatban all6 més személyek
a munkakoriikben, megbizéasuk, illetve feladatuk ellatdsa sordn vagy annak révén birtokukba jutott — az MNV Zrt.
mukodésével kapcsolatos — informaciot rendeltetésszerlien hasznéalhatjak fel, és nem adhatjdk at vagy tehetik
hozzaférhet6vé illetéktelen személy szédmara. Az MNV Zrt. altal megkotendd szerz6désben a titoktartdsi
kotelezettségrél rendelkezni kell.

7.Cim
Kiils6 informaciészolgaltatas altalanos szabalyai

Kozérdekbdl nyilvdnos minden, az dllami vagyonnal val6 gazdéalkodasra és az azzal valé rendelkezésre vonatkozo,
kozérdekUl adatnak nem mindsulé adat. Kilon térvény az adat megismerhet&ségét korlatozhatja.

Az MNV Zrt. informacidszolgaltatasanak célja, hogy az eredményesebb és hatékonyabb vagyongazdalkodas
elésegitése és tdmogatdsa érdekében tdjékoztatdst nyujtson az allami vagyonnal valé gazdalkodas céljairdl,
a vagyongazdalkodasi tevékenységekrdl, és biztositsa a vagyon értékesitésével és hasznositasaval 6sszefliggd
konkrét tajékoztatdsi és tgyfélkapcsolati feladatok magas szinvonalu ellatasét, az informacidhoz valé hozzaférés
esélyegyenléségének biztositasa mellett.

A sajtot és a nyilvanossag egyéb forumait az Igazgatosag tevékenységérdl és hatarozatairdl az Igazgatdsag elndke,
illetve - az lgazgatdsdg elnokének felhatalmazasa alapjan - az Igazgatésag mas tagja és a vezérigazgatd
tdjékoztatja. Hatarozatairdl — sziikség esetén — sajtokdzlemény keril kiadasra.

A (3) bekezdés szerinti tajékoztatdson tuli informacidszolgéltatas a nyilvdnossag és a sajto részére a Kabinet feladata.
A kils6 informécidszolgaltatas rendjét vezérigazgatoi utasitas szabdlyozza.

Az MNV Zrt. az értékesitésre és vagyonhasznositsra vonatkozd informaciok biztositasa céljabol lgyfélszolgalatot
miikédtet, amelynek mikédtetésérél a Jogi Ugyvezetd Igazgatdsag és az MNV Zrt. teriileti irodai gondoskodnak.

8.Cim
Az MNV Zrt. miikodésére vonatkozo szabalyzatok

Az MNV Zrt. a Vtv. 20. § (4) bekezdés ) pontjéban felsorolt, valamint a 7. § (1) bekezdés sz) pontjaban felsorolt
szabalyzatainak elfogadasardl az lgazgatdsag dont.

Az MNV Zrt. tevékenységét szabdlyozd részletes szabdlyokat a vezérigazgatd - az Igazgatdsag hataskorébe tartozo
szabdlyzatokat az lgazgatdésdg — utasitas vagy szabalyzat formdjaban dllapitja meg.

VIl. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az MNV Zrt. SZMSZ-e 2022. januar 1-én |ép hatdlyba. Ezzel egyidejlleg a 253/2021. (VI.30.) IG sz. hatarozattal
jovadhagyott SZMSZ hatdlyon kivil helyezésre kerdil.

Rézsa Zsolt s. k.,
Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.
lgazgatdsag elndke
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Kozlemény az orszagos tisztifoorvos altal kiadott, a 2020. évben azonositott Gj koronavirussal kapcsolatos
jarvanyiigyi és infekciékontroll szabalyokrol sz616 eljarasrendrél

Iktatoszam: 2183-1/2022/JIF

Targy: Kozhirré tétel

Kozzététel napja: 2022. januar 14.

Levétel: Visszavonasig

KOZHIRRE TETEL

Az egyes jarvanyugyi intézkedésekrél sz6lé 453/2020. (X. 9.) Korm. rendelet 2. § (1) bekezdése alapjan az aldbbi
kozleményt kozhirré teszem:

Eljaré hatosag: Nemzeti Népegészséguigyi Kdzpont
Eljaré szervezeti egység: orszagos tisztiféorvos

Az ligy targya: eljarasrend a 2020. évben azonositott Uj koronavirussal kapcsolatban (kévetendé jarvanylgyi és
infekciékontroll szabalyok)

Ugyfelek: a févarosi és megyei kormanyhivatal, valamint a jarasi (févarosi keriileti) hivatal népegészségiigyi
feladatot ellato szervezeti egységei, valamennyi Magyarorszagon egészségligyi szolgéltatast nyujté egészségligyi
szolgaltato, bentlakasos szocidlis otthonok vezetdi és munkatarsai

Tajékoztatom az érintetteket, hogy az orszagos tisztiféorvos a 2020. évben azonositott Uj koronavirussal kapcsolatos
jarvanyugyi és infekcidkontroll szabalyokrol szélé 61529-1/2021/JIF iktatészamu eljarasrend helyébe 1épé
eljarasrendet — az egészségligyért felel6s miniszter jovahagydsaval — az aldbbiak szerint allapitotta meg:

NEMZETI NEPEGESZSEGUGYI KOZPONT
Eljarasrend
SARS-CoV-2 okozta fertdzések esetén kovetendd jarvanyiigyi szabalyok
2022. januar 14.

Az eljarasrend a fert6zé betegségek és a jarvanyok megelézése érdekében sziikséges jarvanylgyi intézkedésekrél
sz616 18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a bejelentend6 fertéz6 betegségekkel kapcsolatos szabdlyokat tartalmazé
1. szamu mellékletének strukturajat koveti.

1. Kérokozo

SARS-CoV-2 virus
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2.Teend6k a beteggel

2.1. A fert6z6 betegség bejelentése a jarvanyiigyi nyilvantartasi rendszerbe

A kovetkez6 esetekben kell a bejelentést megtenni:

— azesetdefinicié szerinti gyanus vagy megerdsitett eset,

- kozosségijarvany (pl. szocidlis otthonban, kéznevelési vagy szakképzd intézményben, fekvébeteg-ellatasnal).

A bejelentést a betegellaté (haziorvos vagy jaro-/fekvObeteg-elldtd) 24 o6ran belll teszi meg a Nemzeti
Népegészségligyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) altal mikodtetett Orszdgos Szakmai Informaciés Rendszer
(a tovébbiakban: OSZIR) Jarvénylgyi Szakrendszer Fert6z6beteg-jelentd alrendszerébe.

Nyilvantartas moédja, folyamata:
1. OSZIR fert6z6 beteg jelenté lap kitoltése a betegellato altal (BNO: igazolt: U0710, gyanus: U0720)

2. Valtozasok (pl. kérhdzba keriil vagy tavozik; gydgyul vagy meghal) rogzitése a kijelentd lapon a betegellatd
altal

3. Betegségeset létrehozasa a hatdsag altal

4, A megbetegedés kimenetelének (gydgyult, meghalt) jelentése a szolgéltaté és ennek régzitése a hatdsag
altal

A fekvObeteg-ellaté intézményeknek az egyedi fert6zébeteg jelentés mellett az NNSR-be kell a nosocomiélis
COVID-19 jarvanyokat jelenteni és a bejelentett nosocomialis COVID-19 jarvanyokra vonatkozdan kell vezetni és
aktualizélni a melléklet szerinti Excel-tdbldzatot és naponta 14 6raig feltlteni az adott nosocomialis jarvany
OSZIR bejelentéséhez.

2.1.1. A jarvanyiigyi surveillance soran alkalmazandé esetdefinicio’

A surveillance esetdefinicid célja, hogy a jarvanyiigyi szakterilet szamara egységes kritériumrendszert biztositson és
nem célja, hogy az egészségiigyi szolgaltatok ez alapjan allitsanak fel klinikai (irdny)diagnézist. Ennek megfelel6en
az orvos (haziorvos, kezel6orvos) és/vagy a népegészségiigyi hatdsag donthet gy, hogy a jarvanylgyi surveillance
esetdefinicio klinikai kritériumdaban nem szereplé tiineteket mutaté beteget COVID-19 fert6zésre gyanusnak tekinti.

Klinikai kritériumok

Minden olyan személy, akinél jelentkezik az alabbi tlinetek? koziil legaldbb egy:
- szaraz kohogés,

- laz,

- nehézlégzés,

- hirtelen kezdet( szaglasvesztés, izérzés hidnya vagy izérzés zavara.

Epidemiolégiai kritériumok
Az aldbbi harom epidemioldgiai kapcsolat kozill legalabb egy fennall:

1. A tunetek kezdetét megel6zé 14 napban szoros kapcsolatban volt COVID-19 ferté6zott személlyel.
(Ez a lappangasi id6.)
2. A tiinetek kezdetét megeléz6 14 napban olyan bentlakdsos szocidlis/egészségligyi intézmény lakéja vagy

dolgozdja volt, ahol az Uj koronavirus szempontjabodl veszélyeztetett személyeket gondoznak.
3. Olyan terlleten jart vagy él, ahol fennall a kbzosségi terjedés.

Laboratoériumi kritérium
1. SARS-CoV-2 nukleinsav kimutatasa klinikai mintaban vagy
2. SARS-CoV-2 antigén kimutatasa klinikai mintaban

' Az Eurdpai Betegségmegel6zési és Jarvanyugyi Kozpont altal 2020. december 3-an kiadott eurdpai jarvanytgyi surveillance esetdefinicié alapjan.
2Tovabbi kevésbé specifikus tlinetek kozé tartozhat a fejfajas, hidegrazas, izomfajdalom, faradékonysag, hanyas és/vagy hasmenés.
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Az esetek osztalyozasa
- Gyanus eset
o Minden olyan személy, akire teljesiilnek a klinikai kritériumok
ES fennall az epidemioldgiai kapcsolat
VAGY
o Minden olyan személy, akit a kezeléorvos szakmai tudasa és tapasztalata alapjan gyanus esetnek mindsit
- Megerdsitett eset
Minden olyan személy, akire teljesil legaldbb az egyik laboratériumi kritérium

2.2. Elkiilonités

A gyanus és a megerdsitett eset elkiilonitése kotelez6

a) A gyanus, enyhe tlinetekkel biré beteg otthoni elkiilonitésére az egészségligyi szolgaltatd (alapellétas,
jarobeteg-szakellatas) utasitdsa alapjan kerdil sor.

b) A SARS-CoV-2 kimutatdsara iranyuld antigén gyorsteszt (a tovabbiakban: Ag gyorsteszt) vagy PCR
(a tovabbiakban: PCR) laboratériumi vizsgalat pozitiv eredménye esetén kerlil sor hatdrozattal torténd
hatésagi intézkedésre.

c) A COVID-19 fertézott otthondban/tartézkodasi helyén keril elkiilonitésre. A tiinetek esetleges késébbi
progressziéjanak, a beteg dllapota romlasanak idében torténd észlelése érdekében az otthoni elkilonités
soran a kockazati csoportba tartozé személyek allapotanak haziorvos altali folyamatos figyelemmel kisérése
szlikséges.

d) Amennyiben a beteg dllapota miatt kérhazi ellatast igényel, illetve az otthoni elkiilonitése nem megoldhato,
akkor az aktudlis beutalasi rend szerint torténik a betegintézményi elhelyezése és elkiilonitése.

2.2.1. Az elkiilonités megsziintetésének feltételei

A) Kérhazban apolt, megerdsitett COVID-19 beteg hazabocsatasanak, illetve mas - nem COVID-19
betegek ellatasat biztosit6 — osztalyra, szocialis otthonba torténé athelyezésének feltétele

Amennyiben a beteg klinikai &llapota alapjan tovébbi fekvébeteg-ellatast nem igényel, kibocsathato.

Ha a hazabocsdtds/masik osztalyra athelyezés a tlinetek kezdetétdl szamitott 7 napon belll torténik, akkor

otthonaban/tovébbi elldtasat biztositd osztalyon a 7. napig elkiilonitése sziikséges. A hazabocsatast az OSZIR-ban

rogziteni kell a kimenetel mezében dpolas helye megvaltozott jelzéssel.

Egy Ag gyorsteszt vizsgalat negativ eredménye esetében a beteg gydgyultnak mindsithet6 (a mintavétel nem lehet

kordbban, mint a klinikai tiinetek megjelenését kovetd 7. nap), és tovabbi elkilonités nélkil otthondba bocsathato,

illetve a COVID-19 fertézottek ellatasara kijelolt osztalyrol/részlegrél mas osztalyra athelyezheté.

Szocidlis otthonba kérhazi elldtdst mar nem igényld, gondozott — amennyiben a tlinetek megjelenését kovetd

15. nap még nem telt le — a szocidlis intézménybe athelyezhetd Uj ellatottként, vagy fennalld elldtotti jogviszony

esetén, visszahelyezhetd a szocidlis intézménybe. Az dthelyezést megel6z6en egy Ag gyorsteszt vizsgélat sziikséges,

és annak pozitivitdsa esetén a szocialis intézménybe tortént felvételtdl, visszavételt6l szamitott 7 napig jarvanylgyi

megfigyelés ald kell helyezni az elldtottat.

COVID-19 fert6zésen atesett gondozott — a tlinetek megjelenését kdvetd 15. napon tul — Ag gyorsteszt vizsgélat

nélkil egészségligyi intézménybdl dthelyezhetd, visszahelyezhetd a bentlakédsos szocidlis intézménybe.

B) Otthonaban elkiilonitett beteg/fert6zott izolaciéjanak megsziintetési kritériuma

A beteg legaldbb 3 napja laztalan, léguti tlinetei megszintek, és a tlinetek kezdete utan legaldbb 7 nap eltelt,
gyogyultnak nyilvanitandd, kdzosségbe engedhetd. Amennyiben az enyhe tlinetekkel rendelkez6 igazolt COVID-19
fertézott az elkilonités 4. napjan mar laztalan, Iéguti tinetei megszlintek, akkor a tlinetek kezdetétél szamitott
5. napon Ag gyorstesztet végeztethet, és annak negativ eredménye esetén az elkiilonités feloldhato.

Tunetmentes fertézottek elkulonitését a fert6zés igazoldsa, a pozitiv PCR vagy Ag gyorsteszt mintavételének
napjatél szamitott 7. napon lehet feloldani. A tiinetmentes fert6zott a fert6zést igazold vizsgélat idépontjatol
szamitott 5. napon Ag gyorstesztet végeztethet, és annak negativ eredménye esetén az elkiilonités feloldhatd.
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Q) COVID-19 fert6zott, kozvetlen betegellatasban résztvevd, egészségiigyi dolgozok, szocialis
intézményben kozvetlen apolasi tevékenységet végzé dolgozok munkavégzésére vonatkozo
korlatozas feloldasa

Amennyiben az egészségligyi/szocialis dolgozé klinikailag gydgyult, vagy COVID-19 fert6zése tlinetmentesen

zajlott, akkor a munkavégzéshez (a kdzvetlen betegelldtasban valo részvételhez, kozvetlen apolasi tevékenységhez)

torténd visszatérés feltétele egy Ag gyorsteszt vizsgalat negativ eredménye (a mintavétel nem lehet korabban,
mint a klinikai tlinetek megjelenését kovetd 7. nap).

A tlinetek megjelenését/fert6zést igazold mintavételt kovetdé 15. napon negativ eredmény nélkil is fel kell oldani

a foglalkozastél valo eltiltdas rendelkezései aldl, munkahelyére visszatérhet, és keres6képessé nyilvanithato

az egészségligyi dolgozd/szocidlis intézményben kdzvetlen dpoldsi tevékenységet végzdé dolgozo.

2.3. Diagnosztikus mikrobiolégiai vizsgalatok

SARS-CoV-2 Antigén (Ag) gyorsteszt:

— pozitiv — nincs sziikség tovabbi vizsgélatra, igazolt a fert6zés

— kétes/nem értékelheté — PCR

- negativ — PCR vizsgalat kezdeményezhet6 az ellatd orvos dontése alapjan

SARS-CoV-2 PCR vizsgalat:
- pozitiv — nincs sziikség tovabbi vizsgalatra, igazolt a fert6zés
- negativ — ha a gyanu fennall, el6z6 mintavétel utén legaldbb 48 éra mulva ismételt mintavétel

A PCR vizsgalatot végz6é laboratériumok (mind az NNK altal kijeldlt, mind a tébbi, akar téritéses vizsgalatot végzd
laboratériumok) kotelesek az éltaluk végzett vizsgalat eredményét - fiiggetleniil annak pozitiv, negativ vagy kétes
mindsitésétdl — interfészen keresztll - feltdlteni az OSZIR mikrobioldgiai alrendszerébe.

SARS-CoV-2 antigén teszt alkalmazasa esetén

Amennyiben a teszt eredménye negativ, PCR vizsgdlat kezdeményezhetd az elldté orvos dontése alapjan.
PCR vizsgalat kezdeményezése esetén a mintat a masik orrnyilasbdl és a garatbodl kell venni, és be kell kildeni
a kitoltott bekiildé lap kiséretében a teriiletileg illetékes laboratériumba.

Az Ag gyorstesztet végzd egészségiigyi szolgaltatok kotelesek az altaluk végzett Ag gyorsteszt pozitiv eredményét
az OSZIR fert6z6 beteg bejelentd rendszerébe rogziteni.

2.3.1. Laboratériumi vizsgalat sziikségessége COVID-19 fert6zésre gyantis betegnél
COVID-19 fert6zésre gyanus betegnél Ag gyorsteszt elvégzése vagy PCR vizsgélat kezdeményezése kotelezé.

A vizsgalatot az alabbi - kiemelt klinikai és/vagy jarvanyiigyi jelentdségii — esetekben kotelez6 elvégezni:

- Olyan betegnél, akinél az alabbi tiinetek kozil - hirtelen kezd6déen - legalabb egy fennall: kohogés, 1az (=38 °C),
nehézlégzés, hirtelen kezdetl szagldsvesztés, izérzés hidnya vagy zavara, VAGY akinél fenndll COVID-19
fertézésre jellemz6 radioldgiai eltérés, VAGY akinél az orvos COVID-19 fert6zés fennallasat gyanitja,

Es
- Az aldbbi feltételek koziil legalabb egy teljesiil:
V' a beteg a tiinetek kezdetét megel6z6 14 napban szoros kapcsolatban volt 4j koronavirussal megerésitetten
fert6zott személlyel,
VAGY
V' abeteg jarébeteg-szakellatasra vagy fekvébeteg-ellatasra szorul barmilyen okbdl,
VAGY
vV abeteg kdzvetlen betegellatasban résztvevd egészségiigyi dolgozo,
VAGY
V' a beteg a tiinetek kezdetét megel6z6 14 napban olyan bentlakasos intézmény lakéja vagy dolgozéja volt,
ahol kockazati csoportba tartozé személyeket gondoznak.
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3.Teend6k a beteg kornyezetében

3.1. A COVID-19 fertézottel kontaktusba keriilt személyek

A hatdség éltal ismert, igazolt COVID-19 fert6zottel szoros kapcsolatba kerilt személyeket az utolsé talalkozastol
(az igazolt fert6zott elkiilonitésétdl) szamitott 7 napra jarvanyligyi megfigyelés ald kell helyezni. A jarvanyugyi
medfigyelés kezdetét6l szamitott 5. napon az érintett Ag gyorstesztet végeztethet, és annak negativ eredménye
esetén a jarvanyligyi megfigyelés feloldhatd.

3.1.1. Kéznevelési, szakképzési intézmény esetén kovetendé eljaras

A fertézés tényét be kell jelenteni a jarvanyigyi nyilvantartasi rendszerbe, valamint - kizarélag 6voda esetében —
az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak a vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu e-mail cimen.

Ovoda esetében az Emberi Eréforrasok Minisztériuma kezdeményezésére rendkiviili sziinetet indokolt esetben
az Oktatasi Hivatal rendelhet el, hatarozott id6re.

Ovoda kivételével a kdznevelési, illetve a szakképzd intézményekben a korabbiaktol eltéré6en nem keriil sor tantgyi
intézkedésre. Igazolt tanuldi fert6zés esetén a fertézott tanuldval egy osztalyba/csoportba tartozd tanuldk kozdl
az oltott tanuldk esetében nem kerdl sor jarvanylgyi megfigyelésre. A nem oltott tanuldk szamara jarvanyugyi
medfigyelés id6tartama az utolsé taldlkozastdl (az igazolt fert6zott elkiilonitésétdl) szamitott 5 nap.

Oltott tanuldnak mindsiil azon tanuld, aki a kétdézisu oltdanyag esetén az oltas elsé dozisat mar felvette, vagy
egydozisu oltdéanyag esetén az oltast megkapta.

3.2. Jarvanyiigyi érdekbdl végzett, nem betegeknél térténé mikrobioldgiai vizsgalat

Kotelezd a vizsgalat elvégzése az egészségligyi elldtérendszerben és a tartds dpolasi és gondozasi intézményekben
elldtott/gondozott vagy dolgozé tiinetmentes ismert szoros kontaktokndl. Ezeknél a személyeknél Ag gyorsteszt
elvégzése kotelezé.

Amennyiben a szoros kontaktnak minésilé személy az Eljarasrend 3.3 pontja alapjan mentesil a jarvanyigyi
megfigyelés aldl, az Ag gyorsteszt negativitasa esetén PCR vizsgdlat kezdeményezhetd az elldtd orvos dontése
alapjan.

Amennyiben a szoros kontaktnak mindsulé személy az Eljarasrend 3.3. pontja alapjan nem mentesul a jarvanyugyi
megfigyelés aldl, az egészségligyi/szocialis ellatérendszerben - a karantén aldli az 5. napon negativ Ag gyorsteszt
eredménnyel torténd esetleges felmentéstdl fliggetlenil - a kozvetlen betegelldtashoz torténd visszatérés
feltételeként a 7. napon térténjen Ag gyorsteszt elvégzése.

3.3. Jarvanyiigyi megdfigyelés

A szoros kontaktok otthonukban kerilnek jarvanytgyi medfigyelésre, amennyiben erre lehetéség van.
Az intézkedést a kontaktszemély egyedi korllményeire adaptédltan kell meghozni olyan moédon, amellyel
biztosithato a fertézés tovabbi terjedésének megel6zése.

Az otthondban elkilonitett, enyhe tiineteket mutatd beteg csalddi szoros kontaktjai elkilonitheték ugyanabban
az ingatlanban (hazban, lakasban), ha ennek feltételei biztositottak. Amennyiben az otthonaban elkiilénitett beteg
csalddi kontaktjaitdl oly médon kilonithetd el, hogy az a tovabbiakban nem mindsil fokozott expozicionak, (kilon
helyiségek, mellékhelyiség hasznalata, kiilon étkezés stb.) akkor a jarvanyiigyi megfigyelés id6tartamat az utolso
egyutt toltott naptdl kell szamitani.

Ha a jarvanylgyi megfigyelés/zarlat alatt a COVID-19 megbetegedésre jellemzé klinikai tlinetek jelentkeznek,
akkor laboratériumi vizsgélattal kell igazolni a COVID-19 fert6zést, és a kontaktszemélyt megerdsitett esetnek kell
mindsiteni, és az ott leirtak szerint kell eljarni. A jarvanylgyi megfigyelés/zarlat leteltekor nem kell az intézkedés ala
vont személynél laboratériumi vizsgélatot végezni.

Az alkalomszerl kapcsolatba keriilt személyek esetén nincs sziikség a hatésdg altal elrendelt jérvanylgyi
medfigyelésre, azonban a kontaktok figyelmét fel kell arra hivni, hogy az utolsé expoziciét kéveté 7 napig,
a COVID-19 fertézésre jellemzd tlinetek kialakuldsat Snmaguk ellenérizzék.

Mentesil a jarvanyugyi megfigyelés aldl, aki a koronavirus elleni védettség igazoldsardl szolé 60/2021. (Il. 12.)
Korm. rendelet szerinti védettségi igazolvannyal rendelkezik.

Az érvényes védettségi igazolvannyal rendelkez6 kontaktszemély figyelmét fel kell hivni arra, hogy
az infekcidkontroll intézkedéseket, illetve a jarvanyligyi és higiénés szabalyokat a tovabbiakban is be kell tartania.
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3.4. Posztexpozicios profilaxis: -

3.5. Fertozoforras-kutatas: kotelezé

3.6. Terjeszt6 kozeg felderitése: -

4. Az eljarasrendben foglaltakat a folyamatban 1évé jarvanyiigyi intézkedésekre is alkalmazni kell.

5. Egyidejlileg visszavonom a 2020. évben azonositott Uj koronavirussal kapcsolatos jarvanytigyi és infekcidkontroll
szabalyokrol sz616, 61259-1/2021/JIF iktatészamon 2021. oktober 28-an kozzétett eljardsrendet.

Budapest, 2022. januér 14.

Dr. Miiller Cecilia s. k.,

orszagos tisztiféorvos

Az eljarasrendet jovahagyom.

Az egyes jarvanyugyi intézkedésekrdl szold 453/2020. (X. 9.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan, a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérdl szold 94/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 92. §
(1) bekezdés 3. pontjaban meghatarozott feladatkoromben eljarva kezdeményezem az eljarasrendnek a Magyar
Kézl6ny mellékletét képezd Hivatalos Ertesitében vald kozzétételét.

Budapest, 2022. janudr 14.

Dr. Kdsler Miklés s. k.,

emberi eréforrdsok minisztere
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A Hivatalos Ertesitét az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel6s: dr. Salgo Laszlé Péter.

A szerkesztéség cime: 1051 Budapest, Nador utca 22.

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