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R Utasitasok

A Miniszterelnoki Kabinetirodat vezeté miniszter 3/2024. (lll. 21.) MK utasitasa

a Miniszterelnoki Kabinetiroda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 4/2022. (VI. 11.) MK utasitas,
valamint a Miniszterelnoki Kormanyiroda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz616

5/2022. (VI. 11.) MK utasitas modositasarol

A kormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. térvény 19. § (4) bekezdésében meghatérozott hataskdromben eljarva,

a 2. § tekintetében a kormanyzati igazgatdsrol szolé 2018. évi CXXV. térvény 16. § (3) bekezdésében meghatérozott
hataskoromben eljarva,

figyelemmel a jogalkotédsrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjéra — a miniszterelnék jovdhagydsaval —
a kovetkezé utasitast adom ki:

1.8 (1) A Miniszterelndki Kabinetiroda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szélé 4/2022. (VI. 11.) MK utasitas
(a tovabbiakban: MK SZMSZ) 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.

Az MK SZMSZ 1. fuggeléke helyébe az 1. fiiggelék 1ép.

Az MK SZMSZ 2. fiiggeléke a 2. fliggelék szerint médosul.

Az MK SZMSZ 3. figgeléke a 3. fliggelék szerint médosul.

Az MK SZMSZ 4. fiiggeléke a 4. fliggelék szerint médosul.

2.8 A Miniszterelndki Kormanyiroda Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatardl szolé 5/2022. (VI. 11) MK utasitds
(a tovabbiakban: MKI SZMSZ) 1. melléklete a 2. melléklet szerint médosul.

3.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Rogdn Antal s. k.,

Miniszterelnoki Kabinetirodat vezeté miniszter

Jévahagyom:

Orbdn Viktor s. k.,

miniszterelndk

1. melléklet a 3/2024. (lll. 21.) MK utasitdshoz

1.8 Az MK SZMSZ 1. melléklet 1. § (1) bekezdés 15. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
(A Miniszterelndki Kabinetiroda alapadatai a kévetkez6k:)
,15. telephelyei:
a) 1054 Budapest, Garibaldi utca 2.,
b) 1013 Budapest, Ybl Miklds tér 2-6.,
c) 1011 Budapest, Iskola utca 13.,
d) 1027 Budapest, Kacsa utca 15-23.,
e) 1095 Budapest, Soroksari ut 30-34.,
f) 1027 Budapest, Horvat u. 14-26.,



HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi16.szdm 1079

2.§

3.8

4.8

5.8

Az MK SZMSZ 1. melléklet 3. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:
+(1) A Miniszterelnoki Kabinetirodan

a) a miniszterelnok,

b) a miniszter,

¢) a miniszterelnok politikai igazgatdja,

d
e

) @ miniszterelnok nemzetbiztonsagi fétanacsaddja,
) miniszterelndki biztos,
f) miniszterelnoki megbizott,
g) korménybiztos,
) allamtitkar,
i) a kdzigazgatasi allamtitkar,
j) @ Miniszterelndki Kormanyiroda kézigazgatasi allamtitkara,
k) helyettes allamtitkar,
I) miniszteri biztos, valamint
m) a kormanyszoévivé
mukodik”

Az MK SZMSZ 1. melléklet 5. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:
#(2) A MinisztereInoki Kabinetirodan mukodik a miniszterelnok nemzetbiztonsagi fétanacsaddja, akinek
a tevékenységét a miniszterelnok kdzvetlendl iranyitja.”

Az MK SZMSZ 1. melléklet 7. § (3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»(3) A miniszter azon munkaltatéi jogok gyakorlasat, amelyeket jogszabaly a hataskdrébe utal — jogszabdly eltéré
rendelkezése hidnyaban -, a kozigazgatdsi allamtitkarra, valamint a Miniszterelndki Iroda vonatkozdsdban
a Miniszterelnoki Irodat vezeté allamtitkarra, a Miniszterelndki Programiroda vonatkozasdban a Miniszterelnoki
Programirodat vezeté dllamtitkdrra, a miniszterelndk politikai igazgatoéja éltal iranyitott szervezeti egységek
vonatkozasdban a miniszterelnok politikai igazgatodjara, az Alkotmanyvédelmi Hivatal, az Informdciés Hivatal,
a Nemzetbiztonsagi Szakszolgélat vonatkozasaban a polgari nemzetbiztonsagi szolgalatokat felligyel6 allamtitkarra,
a Nemzeti Informéciés Kozpont (a tovabbiakban: NIK) vonatkozasaban — a polgéri nemzetbiztonsagi szolgalatokat
feligyel6é allamtitkar dontés-el6készitéshez szlikséges tamogatd tevékenysége mellett - a miniszterelnok
nemzetbiztonsagi fétanacsadojara ruhazhatja at”

Az MK SZMSZ 1. melléklet 7. § (6) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:

,(6) A miniszterelndk a miniszter Utjan iranyitja

a) a Miniszterelnoki lrodat vezetd allamtitkar,

b) a Miniszterelnki Programirodat vezetd allamtitkar,

¢) a miniszterelndk politikai igazgatdja, valamint

d) a Miniszterelnoki Kormanyiroda kdzigazgatasi allamtitkara

tevékenységét”

Az MK SZMSZ 1. melléklet 7. § (12)-(13) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

,(12) A miniszter helyettesitését

a) a minisztérium igazgatasi jelleg(i feladatai tekintetében a kézigazgatasi allamtitkar,

b) a polgari nemzetbiztonsagi szolgalatokat irdnyité jogkore tekintetében

ba) - a bb) alpontban foglalt kivétellel — a polgari nemzetbiztonsagi szolgélatokat feltigyeld allamtitkar,

bb) a Nemzeti Informaciés Kézpont esetében a miniszterelnék nemzetbiztonsagi fétanacsaddja

latja el.

(13) A miniszter helyettesitését a Stratégiai Kabinet, a Gazdasagi Kabinet, valamint a Nemzetpolitikai Kabinet tilésein
a kozigazgatasi allamtitkdr, egylttes akadalyoztatdsuk vagy tavollétiik esetén a nemzetkdzi kommunikéacidért és
kapcsolatokért felelds allamtitkar latja el

Az MK SZMSZ 1. melléklete a Il. Fejezetet kdvetéen a kdvetkezd II/A. Fejezettel egésziil ki:
JI/A. Fejezet

A MINISZTERELNOK NEMZETBIZTONSAGI FOTANACSADOJA

8/A. § (1) A miniszterelnok nemzetbiztonsagi fétanacsaddja

a) ellatja a miniszterelndk altal meghatarozott feladatokat,
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b) felelés a miniszterelnok nemzetbiztonsagi, honvédelmi, valamint rendvédelmi tevékenységének koordinalasaért,
) altaldnos nemzetbiztonsdgi kérdésekben tanacsaval, illetve véleményével segiti a miniszterelndk és a Kormany
tevékenységét és dontéseinek el6készitését, illetve az 6sszkormanyzati koordinaciot,

d) elldtja a nemzetbiztonsdggal kapcsolatos elemzéi, stratégiai tervezdi és dontés-el6készitési koordinacios
feladatokat,

e) felel6s a korményzati dontéshozatal és dontés-elékészités nemzetbiztonsagi, honvédelmi, valamint rendvédelmi
politikai, stratégiai, kiilpolitikai és kozpolitikai szempontd nyomon koévetéséért,

f) felel6s a miniszterelnok tevékenységéhez kapcsolodd héttéranyagok, felkésziték, elemzések el6készitéséért,

g) elldtia a Kormény eredeti jogalkotéi hatdskorben kiadott rendeletében meghatarozott azon feladatot, és
gyakorolja azon hatdskort, amelyet a miniszterelnék a miniszterelnok nemzetbiztonsagi fétanacsaddja utjan lat el,
illetve gyakorol,

h) vezeti a Védelmi Tandcs ulését,

i) értékeli a nemzetbiztonsagi tevékenységhez kapcsol6déd korményzati dontések megvaldsulasat,

j) figyelemmel kiséri a rendvédelmi szervek, a honvédelmi szervek és a Nemzeti Ad6- és Vdmhivatal tevékenységét,
k) gyakorolja az Nbtv. 8. § (8) bekezdésében, valamint a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrol sz6lé 2021. évi
CXL. torvény 88. § (8) bekezdésében meghatarozott hataskort,

I) koordinadlja a védelmi és biztonsagi tevékenységek 6sszehangolasaval kapcsolatos kormanyzati feladatok ellatasat,
m) a stratégiai alap struktira megteremtésével a diplomaciai, informacios, katonai és gazdasagi teriileteken ellatja
a nemzetbiztonsaggal kapcsolatos 6sszkormanyzati koordinacios feladatokat,

n) feladatai hatékony végrehajtdsa érdekében intézkedést kérhet a minisztériumok allami vezetGitdl, és utasitast
adhat a Nemzeti Informacios Kozpontnak,

o) a miniszterelnok tevékenységéhez kapcsoléddan szabalyozasi, illetve intézményrendszeri javaslatot készit,
kezdeményezi vagy javasolja jogszabaly, kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkdz kiaddsat vagy modositasat,

p) feladatai hatékony végrehajtasa érdekében folyamatos és kozvetlen kapcsolatot tart a minisztérium allami
vezetbivel, a miniszterelndki biztossal, a miniszterelnoki megbizottal, a miniszterelnok fétanacsaddival és
tanacsaddival, valamint a szervezeti egységek vezetdivel,

q) feladatai hatékony végrehajtasa érdekében — a miniszterelnok politikai igazgatdja, a kdzigazgatasi allamtitkar,
a Miniszterelndki Kormanyiroda kozigazgatasi allamtitkara, az allamtitkdr vagy a helyettes allamtitkar atjan —
intézkedéseket kérhet a minisztérium szervezeti egységeinek vezetéitol.

(2) A miniszterelnok nemzetbiztonsagi fétanacsadoja a NIK iranyitasaval 6sszefliggé hataskorében

a) gyakorolja a NIK tekintetében a kdzponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormény tagjai és az allamtitkarok
jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. torvény (a tovébbiakban: Ksztv.) 2. § (1) bekezdés c)-i) pontjaban meghatarozott
jogositvanyokat, valamint segiti a miniszter egyéb iranyitasi jogainak gyakorlasat,

b) torvényen, kormanyrendeleten vagy egyéb kormanyzati dontésen alapulé feladatok végrehajtasara feladatot
hatdroz meg, utasitast ad a NIK féigazgatdjanak,

c) meghatérozza a NIK idészer( feladatait, ennek érdekében kozremUikodik a Kormény tagjai informdcids igényeinek
begydjtésében,

d) utasitast ad a NIK-nek eseti és id6szakos informacids igény teljesitésére,

e) koordindacios tevékenységre utasitja a NIK-et Magyarorszag kdzvetlen biztonségi, nemzetbiztonsagi, blinligyi és
terrorfenyegetettsége esetén, valamint a fokozott kockazatot jelenté biztonsagi kérdések vonatkozasaban,

f) utasitast ad a NIK féigazgatojanak az orszagos jelentéségl, tobb szervet érint6, valamint a Kormany,
a Korméany nemzetbiztonsagi dontéseit el6készité szervezet, valamint annak munkdjat segité munkacsoport altal
meghatarozott tigyekben elemz6-értékeld és koordinacios tevékenység lefolytatasara,

g) koordindlja az allami szervektdl szdrmazo, az orszdg nemzetbiztonsdgara vonatkozé informaciok elemzését,
értékelését, valamint az e targyat érinté kormanyzati dontés-el6készitést tdmogaté munkat,

h) ellendrzi a NIK torvényes és rendeltetésszerl miikddését, feliigyeli feladatai szakszer( végrehajtasat,

i) a NIK parlamenti ellendérzésével 6sszefliggésben segiti a miniszternek az Orszaggytilés annak Nemzetbiztonsagi
bizottsdga irdnyaban fennallo tajékoztatasi, beszamolasi, jelentéstételi és valaszadasi kotelezettségeinek teljesitését,
j) el6késziti és a miniszter elé terjeszti az Orszaggyulés altal valasztott vagy a koztarsasagi elndk altal kinevezett
tisztségvisel6 vagy orszaggyulési képvisel6 dltal a miniszterhez intézett, a NIK tevékenységét érinté megkeresésre
adott miniszteri valasz tervezetét,

k) fogadja és felterjeszti a NIK dltal a miniszternek cimzett megkereséseket,

I) kivizsgalja mindazon Ugyeket, amelyek esetében jogszabalyi rendelkezés alapjan a NIK féigazgatdja jart el
elsé fokon, és az tigyfél a miniszterhez fordult jogorvoslatért,
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6.§

m) kivizsgalja a NIK tevékenységével és a NIK hivatdsos allomanyu tagja éltal foganatositott intézkedésekkel
kapcsolatos panaszokat, a vizsgalat eredményérél és a megtett intézkedésekrol tajékoztatja a panaszost,

n) jévahagyja a NIK szervezeti és m(ikoddési szabalyzatat,

o) jévahagyja a NIK uj dllomanytablazatat, tovabba allomanytablazat-modositasat,

p) jévahagyja a NIK féigazgatojanak biztonsagpolitikai szempontokat érinté, nemzetkozi kapcsolatokra vonatkozd
javaslatait,

q) javaslatot tesz a NIK kdltségvetésére,

r) a NIK koltségvetési gazdalkoddsa tekintetében - a gazdasdgi lgyekért felelés helyettes allamtitkarral
egyuttmlkodve - kozrem(koddik a jogszabdlyokban meghatdrozott tervezési, elSirdnyzat-dtcsoportositasi,
beszamolasi, informacidszolgaltatasi, pénziigyi, valamint ellendrzési kotelezettségek és jogok gyakorlasaban,

s) javaslatot tesz a NIK féigazgatdja és féigazgatd-helyettese kinevezésére, a tabornokok kinevezését, el6léptetését
kezdeményezi,

t) a kinevezés és felmentés kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat a NIK féigazgatoja és féigazgato-helyettese
felett,

u) kezdeményezi a NIK féigazgatoja és féigazgatd-helyettese, valamint a tdbornok és a tabornoki rendfokozattal
rendszeresitett beosztdsba kinevezett személy nemzetbiztonsagi ellenérzését, intézkedik belsé biztonsagi és
blinmegel6zési célu ellenérzésére,

v) a NIK személyi dlloménya tekintetében meghozza mindazokat a személyiigyi targyu intézkedéseket, amelyeket
a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyénak szolgélati jogviszonyardl szélé torvény vagy
az annak végrehajtasardl szolé kormanyrendeletek a miniszter hataskorébe utalnak, kivéve a NIK féigazgatd-
helyettesének kinevezését és felmentését, a tdbornokok kinevezésére, el6léptetésére, valamint a féigazgatd
kinevezésére, felmentésére vonatkozd javaslattételt,

w) engedélyezi a NIK féigazgatdjanak kulfoldi kiutazasait és a vendégfogadasokat,

x) iranyitja a NIK védelmi és biztonsagi kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatos feladatok ellatasat.

(3) A (2) bekezdés a), b), h), i), r) és v) pontja szerinti jogkordk gyakorlasat a polgari nemzetbiztonsagi szolgalatokat
feligyel6 allamtitkar, a (2) bekezdés x) pontja szerinti jogkdrok gyakorldsét a polgéri nemzetbiztonsagi szolgalatokat
feligyelé helyettes allamtitkar tamogatja.

(4) A minisztereln0k nemzetbiztonsagi fétanacsaddja a Védelmi Igazgatasi Hivatal irdnyitdsdval 6sszefliggd
hataskorében

a) gyakorolja a Védelmi Igazgatdsi Hivatal tekintetében a Ksztv. 2. § (1) bekezdés c)-i) pontjdban meghatarozott
jogositvéanyokat, valamint segiti a miniszter egyéb irdnyitasi jogainak gyakorlasat,

b) javaslatot készit el6 a miniszter részére a Védelmi lgazgatési Hivatal szervezeti és mukodési szabalyzatéra,
valamint a Védelmi lgazgatési Hivatal féigazgatdjanak és féigazgatd-helyettesének személyére vonatkozdan,

c) a kinevezés és a felmentés kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Védelmi lgazgatési Hivatal féigazgatdja
és féigazgatod-helyettese felett.

8/B. & (1) A minisztereln6k nemzetbiztonsagi fétanacsaddja munkajat kabinet, valamint a kabineten bell
osztélyként m(ikodé titkarsag segiti.

(2) A miniszterelnok nemzetbiztonsagi fétanacsadodja irdnyitja

a) a Nemzetbiztonsagi Fétanacsadoi Kabinet, valamint

b) a Nemzetbiztonsagi Iroda

vezetbjének tevékenységét.

(3) A miniszterelndk nemzetbiztonsagi fétanacsaddja a Kit. 13/B. § (6) bekezdése szerinti egyéb munkaltatdi jogok
gyakorlasat az éltala kijelolt személyre atruhdzhatja.

8/C. § A miniszterelndk nemzetbiztonsdgi f&tandcsaddjat akadalyoztatésa esetén az altala kijeldlt személy
helyettesiti.

Az MK SZMSZ 1. melléklet 56. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,56. & (1) A polgari nemzetbiztonsagi szolgalatokat felligyelé allamtitkar a miniszternek a Statitum 9. § (1) bekezdés
14-15. pontja szerinti, a polgdri nemzetbiztonsagi szolgdlatok irdnyitasaért és a polgéri hirszerzési tevékenység
iranyitdsaért valo felel6sségi kdrbe tartozo feladatai keretében, a miniszter altal atruhdzott jogkdrben

a) gyakorolja az Alkotmanyvédelmi Hivatal (a tovédbbiakban: AH), az Informacids Hivatal (a tovabbiakban: IH) és
a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat (a tovabbiakban: NBSZ) tekintetében a Ksztv. 2. § (1) bekezdés c)-i) pontjaban
meghatarozott jogositvanyokat, valamint segiti a miniszter egyéb iranyitasi jogainak gyakorlasat,
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b) torvényen, kormanyrendeleten vagy egyéb kormanyzati dontésen alapulé feladatok végrehajtasara feladatot
hatdroz meg, utasitast ad az AH, az IH és az NBSZ féigazgatodinak,

c) ellenérzi az AH, az IH és az NBSZ torvényes és rendeltetésszer(i mlikodését, felligyeli feladataik szakszerd
végrehajtasat,

d) jovahagyja az AH, az IH és az NBSZ szervezeti és mlikodési szabdlyzatat,

e) jévdhagyja az AH, az IH és az NBSZ uj allomanytablazatat, tovdbbd dllomanytablazat-modositasat,

f) jévahagyja az AH, az IH és az NBSZ féigazgatdinak kil- és biztonsagpolitikai szempontokat érint6, nemzetkozi
kapcsolatokra vonatkozé javaslatait,

g) az AH, az |H és az NBSZ tekintetében jovdhagyja a titkos informaciogyUjtés belsé eljarasi és engedélyezési
szabdlyait,

h) meghatdrozza az AH, az IH és az NBSZ id&szerli feladatait, ennek érdekében kodzrem(ikddik a Kormany tagjai
informacids igényeinek begyujtésében,

i) utasitas ad az AH-nak, az IH-nak és az NBSZ-nek eseti és idészakos informacios igény teljesitésére,

j) utasitast ad az AH, az IH és az NBSZ féigazgatdinak az orszdgos jelentéségu, tobb szervet érintd, valamint
a Kormany, a Kormdany nemzetbiztonsagi dontéseit el6készité szervezet, valamint annak munkajat segité
munkacsoport altal meghatarozott ligyekben elemz6-értékeld és koordinacids tevékenység lefolytatasara,

k) vélaszol a Kormany tagja éltal a miniszterhez intézett, az AH, az IH és az NBSZ tevékenységét érint6 informacios
igényre,

) javaslatot tesz az AH, az IH és az NBSZ koltségvetésére,

m) az AH, az IH és az NBSZ koltségvetési gazdalkodasa tekintetében — a gazdasdgi ligyekért felelds helyettes
allamtitkarral egyittmikodve - kozrem(koddik a jogszabalyokban meghatdrozott tervezési, el6iranyzat-
atcsoportositasi, beszamolasi, informacidszolgaltatasi, pénziigyi, valamint ellenérzési kotelezettségek és jogok
gyakorlasaban,

n) a kinevezés és felmentés kivételével gyakorolja a munkaltatéi jogokat az AH, az IH és az NBSZ féigazgatoi,
valamint a féigazgatd-helyettesek felett,

o) kezdeményezi az AH, az IH és az NBSZ féigazgatdi és féigazgatd-helyettesei, valamint a tdbornok és a tdbornoki
rendfokozattal rendszeresitett beosztdsba kinevezett személy nemzetbiztonsagi ellendrzését, intézkedik belsé
biztonsagi és blinmegel6zési célu ellendrzésére, sziikség esetén kijeldli az eljaré polgari nemzetbiztonsagi
szolgalatot,

p) az AH, az IH és az NBSZ személyi alloméanya tekintetében meghozza mindazokat a személyligyi targyu
intézkedéseket, amelyeket a rendvédelmi feladatokat elldté szervek hivatasos alloméanyanak szolgalati
jogviszonyarol szoélo torvény vagy az annak végrehajtdsardl széld kormdnyrendeletek a miniszter hataskorébe
utalnak, kivéve a polgdri nemzetbiztonsagi szolgalatok féigazgato-helyetteseinek kinevezését és felmentését,
a tdbornokok kinevezésére, el6léptetésére, valamint a féigazgatdk kinevezésére, felmentésére vonatkozo
javaslattételt,

q) elldtja az AH, az IH és az NBSZ miniszteri irdnyitdsabdl a miniszter rendelkezése alapjan rd haruld tovabbi
feladatokat.

(2) A polgdri nemzetbiztonsdgi szolgdlatokat felligyel6 allamtitkar a polgédri nemzetbiztonsagi szolgalatok
tekintetében 6nallé hataskorben

a) az AH, az IH és az NBSZ f6igazgatdjaval egylttmiikodve gondoskodik a minisztérium nemzetbiztonsagi
feladatokat érinté szakmai allaspontjanak kialakitasarol és képviseletérdl,

b) véleményezi az AH, az IH, az NBSZ és a NIK m(ikddését, a feladat- és hatdskoriiket érinté kormanyzati dontések
tervezeteit, valamint az AH-t6l, az IH-t6l, az NBSZ-t6l és a NIK-t6l érkezd javaslatokat, fejlesztési koncepciokat,

c) meghatérozza a kormdanyzati dontés-el6készitéshez sziikséges koordinacios feladatokat,

d) kezdeményezi vagy javasolja jogszabdly, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkoz kiadasat vagy modositasat,

e) javaslatot tesz az AH, az IH és az NBSZ féigazgatdjanak normativ utasitdsok kiadasara vagy médositasara,

f) az AH, az IH és az NBSZ parlamenti ellenérzésével osszefliggésben segiti a miniszternek az Orszaggy(ilés, annak
Nemzetbiztonsagi bizottsaga iranydban fennalld tdjékoztatdsi, beszamolasi, jelentéstételi és valaszadasi
kotelezettségeinek teljesitését,

g) kapcsolatot tart nemzetkdzi partnerszolgdlati egylttmiikodés elésegitése érdekében a partnerszolgalatok
kormdnyzati irdnyitdsdban részt vevé kulfoldi szervezetekkel és személyekkel,

h) javaslatot tesz az AH, az IH és az NBSZ féigazgatoinak és féigazgatd-helyetteseinek a kinevezésére, a tabornokok
kinevezését, el6léptetését kezdeményezi,

i) fogadja és felterjeszti az AH, az IH és az NBSZ altal a miniszternek cimzett megkereséseket,
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7.8

8.8

j) véleményezi a NIK szervezeti és miikodési szabdlyzatat, Uj allomdnytiblazatat, tovdbbd allomanytablazat-
maodositasat.

(3) A polgari nemzetbiztonségi szolgélatokat feltigyelé allamtitkar egyéb feladatai korében

a) szakterliletén — a minisztérium dgazati célkit(izései és jogalkotasi munkaterve alapjan vagy idészer( feladataival
o0sszhangban - gondoskodik a feladatok meghatarozasardl, szamontartasardl, végrehajtasarol, programok,
koncepcidk kidolgozasarol, megvaldsitasardl, és meghatarozza az ehhez szlikséges feltételeket,

b) véleményt nyilvanit a véleményezésre érkezett elSterjesztés, jogszabdly, kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdz
tervezetérdl,

c) az dltala irdnyitott 6ndllé szervezeti egységek vonatkozdsdban kezdeményezi a megbizhatdsagi vizsgélat
lefolytatasat, annak eredményérdl tajékoztatja a minisztert,

d) biztositja a miniszteri és kormanyzati dontésekhez sziikséges informaciok, hattéranyagok 6sszeallitasat, valamint
a miniszteri dontésbdl eredd feladatok megvalosulasat,

e) lefolytatja az AH, az IH vagy az NBSZ elsé fokon kiadott szakhatdsagi allasfoglalasat tartalmazé hatosagi dontés
elleni fellebbezés folytdn kiadandé masodfoku szakhatésagi eljarast, tovédbbd a fellebbezéssel megtdmadott
szakhato6sagi véleménnyel 6sszefliggésben lefolytatandd méasodfoku szakhatosagi eljarast,

f) kivizsgdlja az AH, az IH és az NBSZ tevékenységével, valamint az AH, az IH vagy az NBSZ hivatéasos allomanyu tagja
altal foganatositott intézkedésekkel kapcsolatos, valamint a védelmi és biztonsagi beszerzésekrdl sz6lé torvény
szerinti panaszokat, a vizsgalat eredményérdél és a megtett intézkedésekrél tajékoztatja a panaszost,

g) jovahagyja az Nbtv. 69. § (2) bekezdés b) pontjdban meghatarozott munkaltatoi intézkedést,

h) vizsgélja a Magyarorszag biztonsagi érdekét sérté kiilfoldi befektetések ellendrzésérél sz616 térvény alapjan tett
bejelentéseket,

i) vezeti a Nemzetbiztonsagi Munkacsoportot,

j) egylttmukodik a Védelmi Tanacs titkarsagi feladatait ellaté allami vezetdvel,

k) iranyitja az AH, az IH és az NBSZ védelmi és biztonsagi kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatos feladatok
ellatasat.

(4) A polgéri nemzetbiztonsagi szolgalatokat felligyel6 allamtitkar a NIK tekintetében a 8/A. § (3) bekezdése szerint
tdmogatja a miniszterelndok nemzetbiztonsdgi fétanacsadodja 8/A. § (2) bekezdése szerinti egyes irdnyitasi jogainak
gyakorlasat, kulondsen a humdnigazgatdsi, a jogi igazgatdsi, valamint a gazdasdgi igazgatasi Ugytipusok
vonatkozéasaban

Az MK SZMSZ 1. melléklet 81. § (1) bekezdése a kdvetkezd f) ponttal egészil ki:

(A jogi ligyekért felelés helyettes dllamtitkdr)

,f) kialakitja, makodteti és fejleszti az integritasirdnyitdsi rendszerét, amelynek keretében irdnyitja az integritas
tanacsadé tevékenységét.”

Az MK SZMSZ 1. melléklet 103. §-a helyébe a kovetkezé rendelkezés [ép:

,103. & (1) A polgari nemzetbiztonsagi szolgéalatokat felligyel6 helyettes allamtitkar ellatja a polgari
nemzetbiztonsagi szolgalatokat felligyel allamtitkdr helyettesitését.

(2) A polgari nemzetbiztonsagi szolgélatokat feltigyeld allamtitkdr munkdjanak témogatasa érdekében a polgari
nemzetbiztonsagi szolgalatokat felligyel6 helyettes allamtitkar

a) véleményezi a polgari nemzetbiztonsagi szolgdlatok miikodését, a feladat- és hataskoriiket érinté kormanyzati
dontések tervezeteit, valamint a polgari nemzetbiztonsagi szolgdlatoktdl érkezé javaslatokat, fejlesztési
koncepcidkat,

b) kdzremUikodik a korményzati dontés-el6készitéshez sziikséges koordinécids feladatok meghatarozaséban,

c) segiti az allami szervektél szdrmazoé, az orszdg biztonsdgara, nemzetbiztonsdgdra vonatkozé informaciok
elemzését, értékelését,

d) javaslatot tesz a polgari nemzetbiztonsagi szolgdlatok torvényben meghatdrozott alaptevékenységét és
mUkddését szabdlyozé jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkdzok kiadasara vagy modositaséra,

e) éves ellendrzési terv alapjan végzi az AH, az IH és az NBSZ torvényes és rendeltetésszer(i miikodésének, feladataik
szakszer( végrehajtdsanak ellendérzését,

f) a polgdri nemzetbiztonsagi szolgélatokat felligyel6 allamtitkar feladatszabasanak megfeleléen kapcsolatot tart
a nemzetkozi partnerszolgdlati egyiuttm(ikddés eldsegitése érdekében a partnerszolgdlatok kormanyzati
irdnyitadsaban részt vevo kiilfoldi szervezetekkel és személyekkel,
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9.8

10.§

12. 8

g) véleményezi az AH, az IH, az NBSZ és a NIK féigazgatdinak kil- és biztonsagpolitikai szempontokat érinté,
nemzetkozi kapcsolatokra vonatkozo javaslatait,

h) véleményezi az AH, az IH, az NBSZ és a NIK szervezeti és m(ikddési szabalyzatét, Uj dllomanytablazatat, tovabba
allomanytablazat-mddositasat,

i) ellatja a polgéri nemzetbiztonsagi szolgalatokat felligyeld allamtitkar altal meghatarozott egyéb feladatokat,

j) el6késziti és a miniszter elé terjeszti az Orszaggydlés altal valasztott vagy a koztdrsasagi elndk altal kinevezett
tisztségviseld vagy orszaggydlési képviseld altal a miniszterhez intézett, a NIK Nbtv.-ben meghatérozott alapfeladata
kivételével polgdri nemzetbiztonsagi tevékenységet érinté megkeresésre adott miniszteri valasz tervezetét,

k) engedélyezi az AH, az IH és az NBSZ féigazgatdinak kulfoldi kiutazasait és a vendégfogadasokat,

) eljar az AH, az IH, az NBSZ és a NIK féigazgatdjanak az utazas id6tartamara érvényes diplomata- utlevéllel torténé
ellatasa tigyében,

m) a polgari nemzetbiztonsagi szolgalatokat felligyel6é allamtitkar altal iranyitott 6nallé szervezeti egységek
vonatkozéasaban ellenérzi a jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok, valamint a miniszter dontéseinek
végrehajtasat, és ennek érdekében kezdeményezi a sziikséges intézkedések megtételét.

(3) A polgdri nemzetbiztonsdgi szolgalatokat felligyel6 helyettes dllamtitkdr a NIK tekintetében
a 8/A. § (3) bekezdése szerint tdmogatja a miniszterelnok nemzetbiztonsagi fétanacsadodja 8/A. § (2) bekezdése
szerinti egyes iranyitasi jogainak gyakorlasat, kiiléndsen a huménigazgatasi, a jogi igazgatasi, valamint a gazdasagi
igazgatasi Ugytipusok vonatkozasaban.”

Az MK SZMSZ 1. melléklete a 30. alcimet kdvetéen a kdvetkezd 30/A. alcimmel egésziil ki:

»30/A. A miniszterelnok nemzetbiztonsagi fétanacsaddjanak kabinetfonoke

107/A. § (1) A minisztereln6k nemzetbiztonsagi fétanacsaddjanak kabinetfénoke

a) elldtja a miniszterelnok nemzetbiztonsagi fétandcsadodja éltal allandd vagy eseti jelleggel meghatarozott
feladatokat,

b) kdzvetlenll vezeti a Nemzetbiztonsagi Fétandcsadoi Kabinetet, valamint — a miniszterelnok nemzetbiztonsagi
fétandcsaddjatol kapott utasitds és irdnymutatds alapjan - irdnyitja a miniszterelndk nemzetbiztonsagi
fétandcsaddjanak titkarsagat vezetd osztalyvezeto tevékenységét,

c) feladatai hatékony végrehajtisa érdekében - a kozigazgatdsi allamtitkdr, az allamtitkar vagy a helyettes
allamtitkar utjan — intézkedéseket kérhet a minisztérium szervezeti egységeinek vezetgitél.

(2) A miniszterelnok nemzetbiztonsagi fétanacsadodjanak kabinetfénokét a Nemzetbiztonsagi Fétanacsadoi
Kabinetnek az éltala kijelolt kormanytisztviseléje helyettesiti.”

Az MK SZMSZ 1. melléklet 112. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
(1) A minisztérium 6nall6 szervezeti egységei:

a) a féosztaly,

b) a miniszteri kabinet,

) a politikai igazgatdi kabinet,

d) a nemzetbiztonsagi fétanacsadoi kabinet,

e) az allamtitkari kabinet és

f) a titkarsag.”

)
)

Az MK SZMSZ 1. melléklet 128. § a) pontja helyébe a kbvetkezé rendelkezés 1ép:

(A polgdri nemzetbiztonsdgi szolgdlatokat feliigyel6 dllamtitkdr a miniszter dltal dtruhdzott hatdskérben kiadmdnyozza)
,a) az AH, az IH és az NBSZ tevékenysége és az AH, az IH vagy az NBSZ hivatasos alloméanyu tagja altal foganatositott
intézkedések miatti, a védelmi és biztonsagi beszerzésekrdl sz616 térvény szerinti, valamint a nemzetbiztonsagi
ellenérzések soran kiallitott szakvélemények ellen elSterjesztett panaszra vonatkozé iratot,”

Az MK SZMSZ 1. melléklet

a) 3. § (6) bekezdésében a ,szervek” szbvegrész helyébe a ,szervek, valamint a Nemzeti Informacios Kézpont
szoveg,

b) 5.8 (1) bekezdésében a ,Miniszterelndki Programiroda, valamint a Miniszterelndk Katonai Irodaja” szovegrész
helyébe a,valamint a Miniszterelnoki Programiroda” széveg,

<) 11. § (2) bekezdésében a ,miniszterelndk politikai igazgatdjaval” szovegrész helyébe a ,miniszterelnok

"

politikai igazgatdjaval és a minisztereInok nemzetbiztonsagi fétanacsaddjaval” szoveg,
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d) 12. § d) pontjdban, 16. § d) pontjdban és 108. § (1) bekezdés e) pontjdban az ,igazgatdja, a kdzigazgatasi”
szbvegrész helyébe az,igazgatdja, a miniszterelnok nemzetbiztonsagi fétanacsaddja, a kdzigazgatasi” szoveg,

e) XIl. Fejezet cimében az ,IGAZGATOJANAK KABINETFONOKE” szévegrész helyébe az ,IGAZGATOJANAK
KABINETFONOKE, A MINISZTERELNOK NEMZETBIZTONSAGI FOTANACSADOJANAK KABINETFONOKE” szoveg,

f) 106. § (1) bekezdés h) pontjaban a ,kabinetfénokén keresztil” szovegrész helyébe a ,kabinetfénokén,
a miniszterelnok nemzetbiztonsagi fétanacsadodjanak kozvetlen iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek
vonatkozasaban csak a miniszterelnok nemzetbiztonsagi fétanacsaddjanak kabinetfénokén keresztiil”
szoveg,

g) 111. §-aban a ,nemzeti informacios allamtitkar” szovegrész helyébe a ,miniszterelnék nemzetbiztonségi
fétanacsaddja” széveg,

h) 113. § (1) bekezdésében az ,igazgatdja” szévegrész helyébe az ,igazgatdja, illetve a miniszterelnok
nemzetbiztonsagi fétanacsadoja” széveg,

i) 132. § (2) bekezdésében az ,igazgatdja és az allamtitkar” szévegrész helyébe az ,igazgatdja, a miniszterelnok
nemzetbiztonsagi fétandcsaddja és az dllamtitkar” széveg,

j) 133. § (1) bekezdésében a ,nemzeti informaciés allamtitkar” szovegrészek helyébe a ,miniszterelndk
nemzetbiztonsagi fétanacsadoja” széveg,

k) 133. § (2) bekezdésében a ,nemzeti informacios allamtitkart” szovegrész helyébe a ,miniszterelnok
nemzetbiztonsagi fétanacsadojat” szoveg,

) 144. § (4) bekezdésében az ,igazgatdja” szovegrész helyébe az ,igazgatdja, valamint a miniszterelnok
nemzetbiztonsagi fétandcsadoja” széveg,

m) 145, § (2) bekezdésében és 146. § (2) bekezdésében az ,igazgatdja” szovegrész helyébe az ,igazgatdja,
a minisztereln6k nemzetbiztonsagi fétanacsadoja” széveg,

n) 149. § (2) bekezdésében az ,igazgatdjanak” szovegrész helyébe az ,igazgatodjanak, valamint a miniszterelnok
nemzetbiztonsagi fétanacsadodjanak” szoveg

1ép.

13.8 Hatalyat veszti az MK SZMSZ 1. melléklet

a) 7.8 (3a) bekezdése,

b) 9. § (1) bekezdés d) pontja,

c) 9. alcime,

d) 33.§ p) pontja,

e) 129. §-a.

2. melléklet a 3/2024. (lll. 21.) MK utasitdshoz

Hatalyat veszti az MKI SZMSZ 1. melléklet 20. § e)-h) pontja.
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MINISZTERELNOK

1. fliggelék a 3/2024. (lll. 21.) MK utasitdshoz
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2. fiiggelék a 3/2024. (lll. 21.) MK utasitdshoz

1. Az MK SZMSZ 2. fiiggelék ,A NEMZETI INFORMACIOS ALLAMTITKAR IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI
EGYSEGEK” cime helyébe a kdvetkezd cim Iép:
+AMINISZTERELNOK NEMZETBIZTONSAGI FOTANACSADOJA IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK
1.4. A miniszterelnok nemzetbiztonsagi fotanacsaddja kozvetlen iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek
1.4.0.1. Nemzetbiztonsagi Fétanacsadoi Kabinet
A Nemzetbiztonsagi Fétandcsadoi Kabinet segiti a miniszterelnok nemzetbiztonsagi fétandcsaddja jogszabalyban és
kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzben meghatarozott tevékenységének az ellatasat, ennek keretében
a) ellatja a minisztereln6k nemzetbiztonsagi fétanacsadoja altal meghatarozott feladatokat,
b) a miniszterelnok nemzetbiztonsagi fétanacsaddja utasitasa alapjan eseti jelleggel ellatja a miniszterelnok
nemzetbiztonsagi fétanacsadoja képviseletét meghatarozott ligyekben,
c) feladatai hatékony végrehajtasa érdekében folyamatos és kozvetlen kapcsolatot tart a minisztérium vezeté
munkatarsaival,
d) — a Nemzetbiztonsagi Irodaval egyiittm(kédve - kdzremUiikodik a Védelmi Tanacs miikddésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,
e) figyelemmel kiséri a kormdanyzati dontés-elékészitési és -hozatali folyamatokat,
f) koordindlja az e) pont keretében az eléterjesztések, jogszabaly, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkoz tervezetek
véleményezését,
g) kozrem(kodik a miniszterelnok nemzetbiztonsdgi fétandcsaddja feladat- és hatdskorébe tartozd szakmai
javaslatok, koncepcidk, hattéranyagok, eléterjesztések, jogszabdly, kozjogi szervezetszabdalyozo6 eszkdz tervezetének
el6készitésében.
1.4.0.1.1. Nemzetbiztonsagi Fétanacsaddi Titkarsag
A Nemzetbiztonsagi Fétanacsaddi Kabineten bellil miikodé Nemzetbiztonsagi Fotanacsadoi Titkarsag feladatai
korében ellatja az 1. melléklet 110. §-aban rogzitett titkarsagi feladatokat, ennek keretében kiilondsen biztositja
a miniszterelndk nemzetbiztonsdgi fétanacsaddjanak munkdjahoz, feladat- és hatdskoréhez kapcsolédo
adminisztrativ és koordinacids feladatok el6készitését és folyamatos ellatdsat, tovabba mindazon tgyek vitelét,
melyeket a minisztereIn6k nemzetbiztonsagi fétanacsadodja szamara meghataroz.
1.4.0.2. Nemzetbiztonsagi Iroda
A Nemzetbiztonsagi Iroda feladatai korében
a) ellatja a miniszterelnok nemzetbiztonsagi fétanacsadoja dltal meghatarozott feladatokat,
b) el6késziti a miniszterelndk nemzetbiztonsagi fétanacsadoja feladat- és hataskorébe tartozé szakmai javaslatokat,
koncepcidkat, hattéranyagokat, elSterjesztéseket,
) ellatja a diplomaciai, informacids, katonai és gazdasagi terlileteken a nemzetbiztonsaggal kapcsolatos elemzdi,
stratégiai tervezdi, és dontés-el6készitési feladatokat,
d) elldtja a miniszterelnok altal meghatarozott, a Honvédelmi Minisztérium és a Magyar Honvédség feladatainak
végrehajtasaval és mukodésének nyomon kovetésével kapcsolatos feladatokat, valamint figyelemmel kiséri
a hader6- és védelmi ipari fejlesztési stratégidk és programok vezetdi szandék szerinti megvaldsulasat,
e) kozrem(kodik a védelmi és biztonsagi tevékenységek osszehangolasaval kapcsolatos korményzati feladatok
ellatasaban,
f) - a Nemzetbiztonsagi Fétanacsaddi Kabinettel egytittmikodve — kozremiikodik a Védelmi Tanacs miikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasédban,
g) a miniszterelnok nemzetbiztonsagi fétanacsaddja kijeldlése alapjan ellatja a Nemzetbiztonsagi Munkacsoport,
valamint a Honvédelmi és Rendészeti Munkacsoport tevékenységével kapcsolatos feladatokat,
h) kozremUkodik a kormanyzati dontéshozatal és dontés-el6készités nemzetbiztonsdgi, honvédelmi, valamint
rendvédelmi politikai, stratégiai, kiilpolitikai és kdzpolitikai szempontd nyomon kovetésében,
i) kozremUikodik a miniszterelnok nemzetbiztonsagi fétanacsaddja 1. melléklet 8/A. & (2) és (4) bekezdése szerinti
feladatainak ellatasaban,
j) a miniszterelnok nemzetbiztonsagi fétanacsadodja utasitasa alapjan eseti jelleggel elldtja a miniszterelnok
nemzetbiztonsagi fétandcsadoja képviseletét meghatarozott tigyekben.”
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. Az MK SZMSZ 2. fiiggelék 1.9.0.1. alcim 1. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

1. A Polgari Nemzetbiztonségi Szolgalatokat Felligyel® Allamtitkéri Kabinet feladatai:

a) folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az AH, az IH és az NBSZ f6igazgatoival, vezetbivel, szervezeti egységeivel
és hattérintézményeivel, mas allami szervekkel, gazdasdagi tarsasagokkal,

b) részt vesz a polgari nemzetbiztonsdgi szolgdlatokat felligyel6 A&llamtitkar &ltal szervezett vezetdi és
munkaértekezleteken, dllomanygyléseken,

c) szakmai felligyelet keretében folyamatosan nyomon koveti az AH, az IH és az NBSZ belsé biztonsagi és
blnmegeldzési, valamint objektumai muveleti védelmi tevékenységét, szervezi és koordinélja ezen tevékenységek
szakszer(iségének és jogszerliségének ellendrzését,

d) folyamatosan vizsgélja az AH, az IH és az NBSZ torvényben meghatarozott alaptevékenységének kdzdsen
kihasznalhato szinergidit, javaslatot tesz a hatékonysag fokozasa érdekében,

e) részt vesz az AH, az IH és az NBSZ hirigény teljesitéssel kapcsolatos feladat végrehajtasanak ellenérzésében,

f) ellatja a polgari nemzetbiztonsagi szolgalatokat felligyel6 allamtitkér altal meghatarozott egyéb feladatokat”

. Az MK SZMSZ 2. fiiggelék 1.9.0.2. alcim 1. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,1. A Koordinaciés Féosztaly |. kozrem(kodik a polgari nemzetbiztonsdgi szolgélatokat érint6 kiilsé és belséd
jogszabaly-el6készitd és jogalkotasi feladatokban. E kdrben

a) fogadja az AH-tdl, az IH-tdl, az NBSZ-tél és a NIK-t6l érkez6 jogszabaly-mddositasi és jogalkotasi javaslatokat,

b) lefolytatja a tervezetek szilkséges szakmai koordinacidjat az AH, az IH és az NBSZ, valamint a polgari
nemzetbiztonsagi szolgalatokat felligyel6 allamtitkar irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek korében,

) el6késziti a polgdri nemzetbiztonsagi szolgalatokat feltigyeld allamtitkér tervezetekkel kapcsolatos koncepciojat,
szakmai allaspontjat”

. Az MK SZMSZ 2. fiiggelék 1.9.0.3. alcim 3. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

3. A Koordinacids Féosztaly Il. egyéb feladataival 6sszefliggésben

a) kozremUikodik az AH, az IH és az NBSZ tevékenysége miatti, a védelmi és biztonsagi céli beszerzésekrél sz6lo
torvény szerinti, valamint a nemzetbiztonsagi ellenérzések soran kidllitott szakvélemények ellen el6terjesztett
panaszok elbirdlasaban,

b) egylttmUkodik a Honvédelmi és Rendészeti Munkacsoport titkarsagi feladatait ellaté kormanyzati szervvel,

c) kozremUikodik az AH, az IH, az NBSZ és a NIK egyes beszerzéseinek a kozbeszerzésekrdl szold torvény, illetve
a védelmi és biztonsagi célu beszerzésekrdl szélod torvény alkalmazdsa aldli mentesitésére, tovabba egyes
hirszerzési, valamint elhdritasi tevékenység elldtdsahoz sziikséges védelmi és biztonsagi feladatokkal dsszefliggé
beszerzések sajat hataskorben torténé lefolytatasara irdnyuld elSterjesztések el6készitésében és a kapcsolddd
beszamolok 6sszeallitasaban,

d) ellatja a polgdri nemzetbiztonsagi szolgalatokat felligyel6 allamtitkdr iranyitasa ala tartozoé szervezeti egységek
mindsitett adatkezelését ellatd Nyilvantarto feladatait.”

. Az MK SZMSZ 2. fliggelék 1.9.1.1. alcime helyébe a kdvetkezé rendelkezés |ép:

»1.9.1.1. Koordinaciés Foosztaly Ill.

A Koordindcios Féosztély Ill. feladatkdrébe tartozéan

a) a polgari nemzetbiztonsdgi szolgdlatok parlamenti ellenérzésével Gsszefliggésben kodzremiikodik
az Orszaggytlés, annak Nemzetbiztonsagi bizottsaga irdnyaban fennalld tajékoztatasi, beszamolasi, jelentéstételi és
vélaszadasi kotelezettség teljesitésében,

b) kozremUkodik az Orszaggyulés altal valasztott vagy a koztarsasdgi elndk altal kinevezett tisztségviselé vagy
orszaggydllési képvisel6 altal a miniszterhez intézett, a nemzetbiztonsagi tevékenységet érinté megkeresésre adott
valasztervezet el6készitésében,

c) kozremUkodik az AH, az IH és az NBSZ tevékenységét érinté sajtomegkeresésekkel kapcsolatos feladatok
koordinaldsaban,

d) figyelemmel kiséri a jogszabalyoknak, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozoknek a polgéari nemzetbiztonségi
szolgalatokat érint6 valtozasait,

e) elldtja a polgdri nemzetbiztonsdgi szolgalatokat felligyel6 helyettes allamtitkar altal meghatarozott egyéb
feladatokat”
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6. Az MK SZMSZ 2. fliggelék

a) ,1. A MINISZTER IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK” cim cime helyébe az ,1. A MINISZTER,
VALAMINT A MINISZTERELNOK NEMZETBIZTONSAGI FOTANACSADOJA IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK” cim cim,

b) 1.1.0.1. alcim 1. pont e) alpontjdban és 1.2.0.1. alcim 1. pont e) alpontjaban az ,igazgatdja, a kozigazgatasi”
szovegrész helyébe az,igazgatoja, a miniszterelnok nemzetbiztonsagi fétanacsaddja, a kdzigazgatasi” szoveg,

<) 1.9.0.2. alcim 2. pont d) alpontjdban az ,a polgédri nemzetbiztonsdgi szolgalatok” szovegrész helyébe
az,az AH, az IH és az NBSZ" szbveg

Iép.

7. Hatalyat veszti az MK SZMSZ 2. fiiggelék ,A MINISZTERELNOK KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI
EGYSEG” cime.

3. fliggelék a 3/2024. (lll. 21.) MK utasitdshoz

1. Az MK SZMSZ 3. fliggelékében foglalt tablazat 1.4-1.4.0.1. sorai helyébe a kdvetkezd rendelkezések Iépnek, valamint
a tdblazat az 1.4.0.1. sort kdvetben a kovetkezd 1.4.0.1.1-1.4.0.2. sorral egésziil ki:

(Irdnyité dllami vezeté Szervezeti egység)

1.4. A minisztereInok nemzetbiztonsagi fétanacsadoja

1.4.0.1. Nemzetbiztonsagi Fétanacsadoi Kabinet

1.4.0.1.1. Nemzetbiztonsagi Fétanacsadéi Titkarsag

1.4.0.2. Nemzetbiztonsagi Iroda

2. Hatdlyat veszti az MK SZMSZ 3. fliggelékében foglalt tdblazat 0.0.0.1. sora.

4. figgelék a 3/2024. (ll. 21.) MK utasitdshoz

Az MK SZMSZ 4. fiiggelékében foglalt,|. Koltségvetési szervek” megnevezésu tablazat

a) C:9 mez6jében a ,polgari nemzetbiztonsagi szolgalatokat felligyel6 allamtitkar” szévegrész helyébe
a,miniszterelndk nemzetbiztonsagi fétanacsaddja” szoveg,

b) C:11 mezéjében a,miniszter” szovegrész helyébe a,miniszterelnok nemzetbiztonsagi fétanacsadodja” szoveg

1ép.
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A honvédelmi miniszter 7/2024. (lll. 21.) HM utasitasa
az egyes beosztasokban megallapithaté munkaeré-piaci potlékrol sz616 34/2016. (VII. 15.) HM utasitas
moédositasarol

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkez6 utasitdst adom ki:

1.§

2.§

Az egyes beosztisokban megallapithaté munkaeré-piaci potiékrol szolé 34/2016. (VI 15.) HM utasitds
(a tovabbiakban: Ut.) 1. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

»1. &8 (1) A honvédek illetményérél és illetményjellegl juttatdsairdl szélé 7/2015. (VI. 22.) HM rendelet
(a tovabbiakban: R.) 6. § (1) bekezdése alapjan az utasitasban elGirt feltételeknek valé megfelelés idétartamara, de
legfeljebb 2024. december 31-ig terjedé idészakra munkaeré-piaci potlékra jogosult az allomany azon tagja, aki

a) a Magyar Honvédségben rendszeresitett merevszarnyl vagy forgészarnyas allami légijarmuveket feltigyel6
hat6sag vagy szakmai irdnyitd szervezet, allami kozlekedésbiztonsagi szerv, fenntartd, lizembentartd, tizemeltetd,
illetve javito, valamint a replilémdszaki szakdllomany oktatdséat, képzését, felkészitését végrehajté honvédelmi
szervezet dllomdanyaba tartozik,

b) repulém{iszaki katonai munkakércsaladhoz tartozé szolgalati beosztast tolt be, és

) az alabbi feltételek valamelyikének megfelel:

ca) a Magyar Allami Légijarm( Nyilvantartasban szereplé légijarm( tipus(ok)ra érvényes &llami repiilémuszaki vagy
ellendri szakszolgalati engedéllyel rendelkezik,

cb) 1égijarma fegyverzet szakterileti, fegyveres tanfolyami végzettséggel rendelkezik, vagy

cc) az 1. mellékletben foglalt tablazat ,A” oszlopa szerinti kategoridkban meghatarozott egyéb szakmai
kovetelményekkel rendelkezik.

(2) Az (1) bekezdés alapjan megallapitandé munkaeré-piaci potlék havi 6sszegét — az 1. mellékletben foglalt
tablazat ,A” oszlopa szerinti kategdrianak, valamint a bet6ltott szolgalati beosztas rendszeresitett rendfokozatanak
alapulvételével - az 1. mellékletben foglalt tablazat,B"-,M” oszlopa hatédrozza meg.

(3) Ha a potlékra jogosult személy az 1. mellékletben foglalt tablazat alapjan egyidejlileg tobb feltételnek is
megfelel, részére csak egy kategoridhoz tartozo, a magasabb 6sszegli munkaeré-piaci potlékra jogosito feltételnek
valé megfelelés alapjan éllapithaté meg a pétlék 6sszege.

(4) Ha az allomany tagja az 1. mellékletben foglalt tablazat ,A” oszlop 3., 4. és 5. pontja szerinti kategdridba sorolt
képesitéssel, végzettséggel tobb légijarmu tipus esetében is rendelkezik, akkor a masodik és az azt kdvetd tovabbi
légijarmu tipusonként jaré6 munkaeré-piaci pétlék dsszege a 3-5. pont és a ,B"—,M” oszlop figyelembevételével
megéllapitott 6sszeg 30%-a. A 3-5. pont és a ,B"-,M" oszlop figyelembevételével megallapitott munkaeré-piaci
potlék 6sszegén tul szamitott tipuspdtlék(ok) egylittes 6sszege a 100 000 Ft-ot nem haladhatja meg.

(5) A honvédek jogallasarol sz6l6 2012. évi CCV. térvény (a tovabbiakban: Hjt.) 55. §-a szerinti esetben a (2) bekezdés
alkalmazasa soran a megbizassal betoltott szolgalati beosztast kell figyelembe venni”

Az Ut. 5/H. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

+5/H. § (1) Az R. 6. § (1) bekezdése alapjan az utasitdsban eldirt feltételeknek valé megfelelés idétartamara,
de legfeljebb 2024. december 31-ig terjedé id6szakra munkaeré-piaci potlékra jogosult az dllomany azon tagja, aki
a) a Honvéd Vezérkar, a Magyar Honvédség mas magasabb szintl parancsnoksdg jogallasu parancsnoksagai,
a Magyar Honvédség vitéz Bertalan Arpad 1. Kiilénleges Mdveleti Dandar vagy a Magyar Honvédség Kiss Jozsef
86. Helikopterdandar allomanyéaban teljesit szolgélatot,

b) sikeresen teljesitette az El6retolt Replilésirdnyitd Gyakorlati Vizsgat, és

) eléretolt replilésirdnyito vagy harctéri irdnyité szolgalati beosztést lat el.

(2) Az (1) bekezdés alkalmazasa sordn eléretolt repdilésiranyitd vagy harctéri irdanyitd szolgalati beosztasként
az Ut1. 3. mellékletében

a) a 23-as azonositészamu légierd, replilé harcbiztositdé munkakorcsaldd D — harctéri iranyitd” fegyvernemi, szakégi
alcsoportjanak,a’,b” és,e’ valamint

b) a 18-as azonositészamu szarazfoldi, kiilonleges muiveleti munkakorcsalad ,F — buvar’,,G — gépjarmves, ejtéernyds”
és,T — specialis tlztdmogatd” fegyvernemi, szakagi alcsoportjanak,a’, ,b" és,w"

munkakor tipusaiba sorolt beosztasokat kell figyelembe venni.
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3.8

4.8

(3) Az (1) bekezdés alapjan megallapitandd munkaerd-piaci pétlék havi sszege

(4) A (3) bekezdéstdl eltéréen az (1) bekezdés szerinti dllomany azon tagja esetén, aki az altala betdltott szolgalati
beosztasban eléretolt repllésiranyito vagy harctéri irdnyité szolgalati feladatokat a kiilénleges mveleti feladatokkal
egyidejlleg teljesit, és aki részére a kiilonleges muveleti tevékenységgel 6sszefliggésben az 5/G. § szerinti potlék
megéllapitasra kerilt, az (1) bekezdés alapjan megdllapitandé munkaeré-piaci pétlék 6sszegét az 5/G. § szerinti
potlék és a (3) bekezdés szerinti potlék 6sszegének kiilonbdzeteként kell megallapitani”

Az Ut. a kovetkez6 5/1-5/K. §-sal egészil ki:

,5/1. 8 (1) Az R. 6. § (1) bekezdése alapjan az utasitasban eléirt feltételeknek valé megfelelés idétartamara,
de legfeljebb 2024. december 31-ig terjed6 id6szakra munkaeré-piaci poétlékra jogosult az allomany azon tagja, aki
a) a piléta nélkili IégijarmU rendszereket Uzemelteté honvédségi szervezetnél a 14-es azonositészamu felderitd
munkakorcsalad P - pilétanélkiili felderité” fegyvernemi, szakagi alcsoportjaba tartozé szolgalati beosztast lat el,

b) a pilota nélkili Iégijarmi rendszerek kezelését szolgalati feladatként teljesiti, és

) a piléta nélkili allami 1égijarmdvek replilésérél szolé 38/2021. (1. 2.) Korm. rendeletben meghatarozott érvényes
szakszolgdlati engedéllyel, érvényes repiil6egészségi mindsitéssel, valamint az angol nyelvi radiotavbeszéld
engedéllyel rendelkezik.

(2) Az (1) bekezdés alapjan megéllapitandé munkaeré-piaci p6tlék havi 6sszege 150 000 Ft.

5/). § (1) Az R. 6. § (1) bekezdése alapjan az utasitasban el6irt feltételeknek valé megfelelés idétartamara,
de legfeljebb 2024. december 31-ig terjedé id6északra munkaeré-piaci pétlékra jogosult az dllomany azon tagja,
aki a Magyar Honvédség Légi Miveleti Vezetési és Iranyitasi Kozpont dllomanyaban légvédelmi iranyitd szolgalati
beosztasban teljesit szolgdlatot, és

a) a légvédelmi irdnyitd nemzeti és NATO STANAG szerinti vizsgaval rendelkezik,

b) a légvédelmi irdnyitd nemzeti és NATO STANAG szerinti 1A (Combat ready), 2A (Limited Combat ready),
3B/3A (Basic I.) vagy 3C (Basic Il.) érvényes besorolassal rendelkezik, és

c) a betoltott beosztas szerinti szolgalati feladatként vagy a kijelolés és szolgélatvezénylés alapjan latja el
a légvédelmi iranyitéi tigyeleti szolgalatot.

(2) Az (1) bekezdés alkalmazdsa soran légvédelmi irdnyité szolgélati beosztasként az Ut1. 3. mellékletében a 22-es
azonositdszamu Légi vezetés munkakorcsalad D - fegyver iranyitas’, ,E — Iégvédelmi irdnyitas” fegyvernemi, szakagi
alcsoportjanak ,a" ,b" ,e” munkakor tipusaiba, valamint a 23-as azonositészdmu Repuld harcibiztositd
munkakorcsaldd ,F - repllésbiztonsagi” fegyvernemi, szakagi alcsoportjanak ,e” munkakoér tipusaiba sorolt
beosztasokat kell figyelembe venni.

(3) Az (1) bekezdés alapjan megallapitandd munkaeré-piaci potlék havi 6sszege

a) légvédelmi iranyité 1A (Combat ready) érvényes besorolds megléte esetén 200 000 Ft,

b) Iégvédelmi irdnyité 2A (Limited Combat ready) érvényes besorolds megléte esetén 150 000 Ft,

c) Iégvédelmi iranyité 3B/3A (Basic |.) érvényes besorolds megléte esetén 100 000 Ft,

d) légvédelmi iranyitd 3C (Basic Il.) érvényes besorolas megléte esetén 50 000 Ft.

5/K. § Ha az allomany tagja ezen utasitds alapjan egyidejlleg tobb jogcimen lenne munkaeré-piaci pétlékra
jogosult, részére csak egy, a magasabb 6sszegli munkaeré-piaci potlékra jogositd jogcim alapjan allapithaté meg
a potlék dsszege!”

Az Ut. a kdvetkez6 18. §-sal egészil ki:

»18. § (1) Az utasitdsnak az egyes beosztasokban megallapithaté munkaeré-piaci potiékrol sz6l6 34/2016. (VII. 15.)
HM utasitds médositasardl szoélé 7/2024. (lll. 21.) HM utasitassal (a tovabbiakban: Méd. utasitas5.) megallapitott
1.8-4t, 5/H. §-at és 1. mellékletét 2023. szeptember 1-jétdl kell alkalmazni.

(2) Az (1) bekezdés alapjan a 2023. szeptember 1-je és a Mod. utasitas5. hatdlybalépése kozotti idészakra utdlag
megallapitott munkaeré-piaci pétlékot legkésébb a Mod. utasitds5. hatdlybalépését koveté hoénapra jard
illetménnyel egytt kell a jogosultak részére kifizetni.

(3) A 4.8, az 5/B. § és az 1. melléklet alapjan a 2023. szeptember 1-je és a Mdd. utasitas5. hatalybalépése kozotti
idészakra megdllapitott munkaer6-piaci potlék Osszegét a Moéd. utasitds5.-tel megallapitott 1. § és 5/H. §
alkalmazasat kdvetéen szamitott munkaerdé-piaci pétlék 6sszegére ki kell egésziteni.
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5.8

6.8

7.8

8.§

(4) A (3) bekezdés szerinti kiilonbdzetet a Mdd. utasitas5. hatalybalépését kdvetd hdnapra jaro illetménnyel egylitt
kell a jogosultak részére kifizetni.

(5) A (3) és (4) bekezdést kell alkalmazni abban az esetben is, ha a 4. §, az 5/B. § és a 2. melléklet alapjan
a 2023. szeptember 1-je és a Mod. utasitas5. hatalybalépése kozotti idészakra nem, azonban a Mdéd. utasitas5.-tel
megallapitott 1. § és 5/H. § alkalmazasat kovetéen kerlil megallapitasra a munkaeré-piaci potlék.

(6) A Mod. utasitas5.-tel megdllapitott 5/C. § (1) bekezdés a) pontjat, 5/G. § (7) bekezdés d) pontjat és
5/E. § (1) bekezdés a) pontjat 2024. janudr 1-jétdl kell alkalmazni.

(7) A M&d. utasitas5.-tel megallapitott 5/1. §-t és 5/J. §-t 2024. januar 1-jétél kell alkalmazni.

(8) A (7) bekezdés alapjan a 2024. januar 1-je és a Mod. utasitds5. hatdlybalépése kozotti idészakra utdlag
megallapitott munkaeré-piaci pdétlékot legkésébb a Mod. utasitds5. hatdlybalépését koveté hoénapra jard
illetménnyel egydtt kell a jogosultak részére kifizetni.

(9) A honvédek jogallasarol sz6l6 Uj Korm. rendelet hatalybalépésével bevezetendd illetményrendszerre valé attérés
el6készitése érdekében az Utl. 3. mellékletében meghatarozott szakmai felelés szervezet 2024. marcius 31-ig
fellilvizsgélja az 5/A. § szerinti pétlékra vonatkozo jogosultségi feltételrendszert, kiilondsen az 5/A. § (3) bekezdése
szerinti szolgalati beosztdsban elldtandd feladatok szakmai tartalmat, a tényleges informatikai tevékenység,
valamint az informatikai szakképesités meglétének kdvetelményét, majd annak figyelembevételével 2024. prilis 30-ig
az érintett beosztasokat.”

Az Ut. 1. melléklete helyébe az 1. melléklet Iép.

Az Ut.

a) 5/C. § (1) bekezdés a) pontjdban a ,Vezérkar, a Magyar” szévegrész helyébe a ,Honvéd Vezérkar, a Magyar
Honvédség mas magasabb szint(i parancsnoksag jogallasu parancsnoksagai, a Magyar” széveg,

b) 5/G. § (1) bekezdés b) pontjdban az ,a Magyar Honvédség Osszhaderénemi Kiildnleges Miiveleti
Parancsnoksag alloményaban” szovegrész helyébe az ,a Honvéd Vezérkar, a Magyar Honvédség mas
magasabb szintl parancsnoksag alloményaban” széveg,

<) 5/G. § (3) bekezdés a) pontjaban az ,a Magyar Honvédség Osszhaderénemi Kiilénleges Mdiveleti
Parancsnoksag vonatkozdsdban” szévegrész helyébe az ,az (1) bekezdés b) pontja szerinti allomany
vonatkozasaban” széveg,

d) 5/G. § (7) bekezdés d) pontjaban a ,nem 6sszefliggd egészségligyi” szovegrész helyébe a ,nem 6sszefiiggd,
30 naptéri napot meghaladé egészségligyi” széveg,

e) 5/E. § (1) bekezdés a) pontjdban a,parancsnoksagai, vagy” szovegrész helyébe a,parancsnoksagai, a Magyar
Honvédség vitéz Szentgyorgyi Dezsé 101. Repiilédandar, vagy” szoveg

Iép.

Hatdlyat veszti az Ut.

a) 4.8-3,
b) 5/B. §-a,
C) 2. melléklete.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatalyba.

Szalay-Bobrovniczky Kristdfs. k.,

honvédelmi miniszter



1. melléklet a 7/2024. (lll. 21.) HM utasitdshoz
»1. melléklet a 34/2016. (VII. 15.) HM utasitashoz

A repiilomiszaki szolgalati beosztasokban a szakteriileti kategérianként megallapithaté munkaeré-piaci potlék 6sszege

A B C D E F G H ‘ | ‘ J K L M
1 A munkaeré-piaci potlék havi 6sszege a betoltott szolgalati beosztas rendszeresitett rendfokozata alapjan (Ft)
Kategoria ezredes/ B ) . fétdrzs- e i fétorzs- P ,, .
2 6rnagy szézados féhadnagy hadnagy i torzszaszlos zaszlos B torzsérmester Srmester tisztes
alezredes zaszlos Srmester

Allami légijarm( ellenéri vagy

C, B1 (lI-111) B2 (IV-V-VI), B3 (V1)
szerel6i szakszolgalati engedéllyel
rendelkezék

Légialkalmassagért felelés vagy
mérnok-miszaki szolgalatot ellatd
alegység esetén legalabb alapszint(i
tipusismereti (Gen Fam szint()

4 | képzettséggel rendelkezék vagy 155 000 151000 143 000 135000 128 000 124000 124000 120 000 112000 108 000 100 000 77 000
a repllémuszaki minéségbiztositasi
alegység esetén minéségbiztositasi és
legalabb alapszintd tipusismereti

végzettséggel rendelkezék

Légijarmu fegyverzeti fegyveres vagy
magassagi felszerelés ellenérzésére
jogosito (FSE level ,1”) tanfolyami
végzettséggel rendelkez6k

Allami légijarm(,LMI” vagy ,A” licence
szint( szerel6i vagy magassagi

6 131 000 124 000 116 000 112000 108 000 104 000 100 000 93 000 81000 73000 70000 66 000
felszerelés ellenérzésére jogositod

(FSE level,,0") engedéllyel rendelkezé

Az allami légjarm(ivet Gzemeltetd
szervezet dllomanyaban légijarmd
7 | integrdlt nyilvantarto szoftverrendszer 93 000 90 600 85800 81000 76 800 74 400 74 400 72 000 67 200 64 800 60 000 46 200

lizemeltetdi vizsgaval rendelkezék

(FENIX, Envision® rendszerek)
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A honvédelmi miniszter 8/2024. (lll. 21.) HM utasitasa
a béketamogat6 miiveletekben részt vevo allomany kiilszolgalati ellatmanya megallapitasanak alapjaul
szolgalo részletes kategériaba sorolasarol sz616 19/2018. (VI. 27.) HM utasitas médositasarol

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkez6 utasitdst adom ki:

1.8 A béketdmogatéd mlveletekben részt vevd allomany kilszolgélati ellitménya megallapitdsanak alapjaul szolgélo
részletes kategodridba sorolasarol szél6 19/2018. (VI. 27.) HM utasitas (a tovabbiakban: Utasitas) 1. melléklete
az 1. melléklet szerint médosul.

2.§ Az Utasitas a kovetkezd 10. §-sal egésziil ki:
,10. § Ezen utasitdsnak a béketdmogaté mdlveletekben részt vevé allomény kilszolgélati ellatmanya
megdllapitdsanak alapjaul szolgdld részletes kategdridba soroldsarél szélé 19/2018. (VI. 27.) HM utasitas
maodositasardl szold 8/2024. (l1l. 21.) HM utasitassal megallapitott
a) 1. melléklet 1. pontja szerinti tablazat 2. és 7. sordnak rendelkezéseit 2023. oktober 7-ét6l,
b) 1. melléklet 1. pontja szerinti tablazat 8. soranak rendelkezéseit, valamint 1. melléklet 2. pontja szerinti tablazat
4. soranak rendelkezéseit 2024. februar 1-jétdl
kell alkalmazni.”

3.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Szalay-Bobrovniczky Kristof s. k.,
honvédelmi miniszter



1. melléklet a 8/2024. (lll. 21.) HM utasitdshoz

1. Az Utasitas 1. melléklet 1. pontjaban foglalt tablazat 2. sora helyébe a kbvetkezé sor 1ép:

(A B C D E F G H
1. 1. kategéria 2. kategdria 3. kategéria 4. kategdria 5. kategdria 6. kategdria 7. kategoria 8. kategdria)
2. MH EUFOR MH KFOR El8készitd Torzs —
Kontingens Kontingens Takuba
2. Az Utasitas 1. melléklet 1. pontjdban foglalt tablazat a kdvetkezd 7-8. sorral egészil ki:
(A B C D E F G H

1. 1. kategéria 2. kategdria 3. kategdria 4. kategdria 5. kategdria 6. kategdria 7. kategéria 8. kategdria)

7. ENSZ Libanoni
Misszié UNIFIL -
Torzstiszti csoport
(TCS)

8. Koalicios Erék
(Iraki kontingens),
egyéni beosztasok

3. Az Utasitas 1. melléklet 2. pontjaban foglalt tablazat 4. sora helyébe a kdvetkezé sor 1ép:
(A B C D
1. 1. kategdria 2. kategdria 3. kategdria 4. kategdria)

4. | MH KFOR Kontingens

Koaliciés Erék (Iraki kontingens),
egyéni beosztasok

MH Afrika Kontingens (MH AK)

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH
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A nemzetgazdasagi miniszter 5/2024. (lll. 21.) NGM utasitasa
a Kincstari VIP-kartya kiadasarol és hasznalati rendjérol

Az allamhdéztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény és az dllamhdztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet rendelkezéseire figyelemmel, a jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban

meghatarozott hataskdromben eljarva a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.§

2.§

3.8 (1)
2
3)
(4)

45 (1)

AA
DNow
= 2z

1. Az utasitas hatalya

Az utasitds hatdlya a Nemzetgazdasdgi Minisztériumnal (a tovabbiakban: NGM) alkalmazott MasterCard VIP Eziist és
MasterCard VIP Arany Kincstari kartya (a tovdbbiakban egyitt: VIP-kartya) kiaddsdra, haszndlatara, tarolaséra,
kezelésére, valamint a kartyahaszndlatra jogosult személyek (a tovabbiakban: kartyabirtokosok) jogaira és
kotelezettségeire terjed ki.

2. Altalanos rendelkezések

A VIP-kartya készpénz-helyettesité fizetési eszkdz, a Magyar Allamkincstér (a tovabbiakban: Kincstar) és a kincstari
kartyarendszert Uzemelteté hitelintézet, az OTP Bank Nyrt. (a tovabbiakban: Bank) logdjaval elldtott, az NGM mint
a kartyafedezeti szdmla tulajdonosdnak és a kartyabirtokos nevének feltlintetésével megszemélyesitett betéti
kartya, melyhez egy négyjegyt titkos PIN-kod tartozik.

3. AVIP-kartyara jogosultsag

VIP arany kartydra jogosult a miniszter.
VIP ezust kdrtyéra jogosult

a) a kozigazgatasi allamtitkar,

b) az allamtitkar,

(@) a helyettes allamtitkar,

d) a miniszteri kabinetfénok,

e) a korménybiztos,

f) a kozigazgatasi allamtitkar altal kartyahasznalatra irdsban feljogositott személy.

A VIP-kdrtyara valo jogosultsdg megszlinik a kartyabirtokos

a) jogviszonyanak megsz(inésével, megsziintetésével,

b) kincstari kartydra val6 jogosultsdganak visszavondasaval.

A VIP-kértyaval valé rendelkezés jogat kizérélag a kartyabirtokos gyakorolhatja.

4. AVIP-kartya igénylése és kiadasa

A kartyabirtokosok részére a Gazdalkodasi Féosztalynal kezdeményezett kartyaigénylés a Kincstar honlapjan
az ,Adatlap Kincstari bankkartydhoz” elnevezés(i formanyomtatvanyon (a tovabbiakban: Adatlap) a gazdasdgi
Ugyekért felel6s helyettes allamtitkar el6zetes jovahagyasat kovetéen torténik elektronikusan, a Szamlavezet6
Rendszer Ugyfél Front-end rendszeren keresztiil.

Az igényelt VIP-kértydkat és az azokhoz tartozé PIN-kédot a Kincstarral fennallé megallapodés alapjén a Bank
késziti el. A VIP-kartydk és a PIN-kédot tartalmazo, lezért PIN-boritékok a Kincstar Budapesti és Pest Varmegyei
Igazgatoésag Allampénztari Iroddban (1139 Budapest, Vaci at 71) veheték &t. Az igényelt VIP-kartyakat
a Gazdalkodasi Féosztaly Pénzligyi Osztdlydnak munkatérsa veszi at, a 3. mellékletben megtaldlhaté meghatalmazés
alapjan. A VIP-kartyat és a hozzd tartozé PIN-kédot a kartyabirtokos részére a Gazdalkodasi Féosztaly Pénziigyi
Osztalyanak munkavallaléja adja at atadds-atvételi jegyzékonyv kiséretében. Az atvételt igazol6 alairdst kdvetden
az atvevd személy felel a kincstari kartyaért és a hozza tartozé PIN-kodért.

A Gazdalkodasi Féosztaly Pénzligyi Osztélya a VIP-kartyakrdl az 1. melléklet szerinti analitikus nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasba vételkor a kartyabirtokos az e célra rendszeresitett, a 2. melléklet szerinti nyilatkozatban
nyilatkozik arrél, hogy a VIP-kartya birtoklasaval, hasznélataval, 6rzésével, letiltasaval kapcsolatos és a VIP-kartya
haszndlatahoz kapcsol6dé elszamoldsi kotelezettségét megismerte, betartasat vallalja, és tudomdsul veszi az ezek
megszegése esetén kovetendd eljarast és kdvetkezményeket.
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(5) A PIN-boritékot csak a kartyabirtokos bonthatja fel, annak tartalmat csak 6 ismerheti meg.

(6) A VIP-kartya atvételekor a kartyabirtokosnak a VIP-kartyat a hatoldalan |évé aldirds panelen az Adatlapon szereplé
alairasaval megegyez6 modon kell alairnia. A VIP-kartya az elsé hasznalat alkalmaval aktivalhaté.

5. AVIP-kéartya hasznalata
5.8 (1) AVIP-kartyét a kartyabirtokosok belféldon és kiilfoldon egyarant hasznalhatjak
a) elézetesen jovahagyott reprezentacids kiadasokra (elsésorban személyi reprezentacidés kiaddsokra
idéardnyosan, az engedélyezett keretdsszegig),
b) belfoldi és kiilfoldi kikiildetések esetén elézetesen jévahagyott (féként dologi) kiadasokra,
<) egyéb elézetesen jovahagyott eseti dologi kiadasokra, amelyek atutaldssal nem fizethetéek, vagy
suirgésséguk indokolja.

(2) A kiadasok kiegyenlitése soran a kartyabirtokosnak a jelen és a vonatkozd jogszabalyokban, utasitdsokban
rogzitettek szerint kell eljdrnia, azzal, hogy a VIP-kdrtya hasznalatdhoz kapcsolédé limitésszegek figyelembevételével
teljesithet kifizetést.

(3) A VIP-kdrtydval torténd fizetéskor a kartyabirtokosnak az NGM nevére és cimére kell szamlat kérnie.
Az elszdmolasokhoz az alaki és tartalmi kovetelményeknek megfelelé bizonylatot - igy kilonoésen szamlat,
egyszeruUsitett szamlat kell csatolni.

(4) Kulfoldi tartézkodas esetén a kiallitott bizonylaton feltlintetendd minimalis tartalom
a) a bizonylat megnevezése és sorszdma vagy egyéb azonositdja,

b) a bizonylat kidllitdsdnak ddtuma,

<) a bizonylatot kiallitd gazdalkodé neve, cime, vasarolt termék vagy igénybe vett szolgéltatds megnevezése,
darabszéma, ellenértéke,

d) a fizetendd ad6 6sszege.

(5) Kulfoldi tartézkodas esetén kidllitott bizonylaton is torekedni kell arra, hogy szerepeljen rajta az NGM neve és cime.

(6) Internetes vasarlas esetén a tranzakcié igazolasara az NGM nevére és cimére szabdlyszerlen kiallitott szdmla szolgal.
Amennyiben a tranzakcioérdl késziil visszaigazolas, a kartyabirtokosnak azt is szilkséges megdrizni, elektronikus vagy
nyomtatott forméban.

(7) A kartyabirtokosnak a VIP-kartyaval teljesitett kifizetésekrél legkésébb 5 napon belil el kell szdmolnia.
Az elszamoldst a Gazdalkodasi Féosztalyra kell eljuttatni, amelyhez csatolni sziikséges a vasarlast igazol6 szamlat,
a vonatkozé szabalyzatok szerinti teljesitésigazoldssal ellatva.

(8) Amennyiben az utélagos elszdmolds sordn megallapitdsra keril, hogy a kértyabirtokos kértydjat jogosulatlanul
hasznalta - olyan kiadasokat is kiegyenlitett a VIP-kartyaval, amelyek nem rendelkeztek el6zetes jovahagyassal, vagy
az engedélyezett személyi reprezentacios keretet meghaladdan koltott —, ezen kiaddsok az NGM igazgatasi
koltségvetése terhére nem szamolhatodak el. A jogosulatlanul felhasznalt 6sszegrél a Gazdalkodasi Féosztaly fizetési
felszdlitast kild a kartyabirtokosnak, amelyben szerepel a visszafizetés mddja és hatdrideje. A visszafizetés
elmaraddsa esetén az NGM a kartyabirtokos 2. melléklet szerinti nyilatkozata alapjan — amennyiben a tartozas
fenndlldsdt vagy annak Osszegét a visszafizetésre kotelezett az el8irt hatdridén belll nem vitatja — jogosult
a tartozast a kartyabirtokos illetményébdl levonni.

6. A kartyabirtokos kotelezettségei
6.8 (1) AVIP-kartya 4. § szerinti atvételét kovetéen annak szabalyos hasznalataért és biztonsagos 6rzéséért a kartyabirtokos

felel6s.

A kartyabirtokos a kincstéri kartyat kizarolag személyesen, a jelen utasitas rendelkezései szerint, hivatalos célra
hasznalhatja.

Amennyiben a kartyabirtokos VIP-kértydjat elvesziti, azt ellopjdk, a VIP-kartya barmely mas modon kikertl
ellenérzési korébdl, vagy a hasznédlatdhoz szikséges adat jogosulatlan harmadik személy tudomasdra jutott és
a visszaélés lehetdsége felmerdl, a kértyabirtokos koteles haladéktalanul gondoskodni a VIP-kértya letiltasarol
a 06-1/366-6666-0s szamon hivhaté TeleBank rendszeren keresztil, és minderrél egyidejlileg koteles irdsban,
haladéktalanul tajékoztatni a Gazdalkodasi Féosztaly vezetdjét is.

A VIP-kértya a rajta feltlintetett honap utolsé napjan 24 6raig érvényes. A kartyacsere a lejarat hénapjanak kozepétél
biztositott, igényl6lap vagy kérelem kit6ltése nélkil. A kartyabirtokos személyesen vagy meghatalmazottja altal
koteles a lejart VIP-kartyajat a Gazdasagi Féosztalyon leadni, és ezzel egyidejlleg jogosult az uj kartyat jegyz6kdnyv
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7.8

8.§

9.8

M
)

keretében atvenni. Kértyacsere esetén egyebekben az Uj kartya kiadasdra és atvételére vonatkozd rendelkezések
szerint kell eljarni, azzal, hogy amennyiben a 2. melléklet szerinti nyilatkozata rendelkezésre all, a kdrtyabirtokosnak
nem sziikséges Ujbdl nyilatkozatot tennie.

A kartyabirtokos a VIP-kartya haszndlatdra vonatkozé jogosultsdgdnak megsziinése elétti utols6 munkanapon
koteles a kartyat a Gazdalkodasi Féosztalyon leadni, és a kdrtyaszamlan |évo terhelésekkel elszamolni.

A kartyabirtokos a jelen utasitas el6irasainak be nem tartasa esetén fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik.
Amennyiben a kartyabirtokos nem tesz eleget az utasitidsban részletezett barmely kotelezettségének,
a Gazdélkodési Féosztdly vezetbje a VIP-kdrtya letiltdsa irdnt azonnali hatdllyal intézkedik, és kezdeményezi
a kotelezettségszegés kdvetkezményeinek érvényesitése érdekében.

7.VIP-kartyak tarolasa, nyilvantartasa, kezelése

A Gazdalkodasi Féosztdlynak a pénz- és értékkezelésre vonatkozé szabdlyok betartdsaval gondoskodnia kell
a kincstéri kartydk szigord szdmadasu bizonylatként torténé kezelésérdl, nyilvantartdsarol, a ki nem adott
VIP-kartyak biztonsagos elhelyezésérél és &rzésérol.
A VIP-kértydk kezelésével és hasznalataval kapcsolatos eljarast a Gazdalkodasi Féosztaly Pénzligyi Osztaly felligyeli,
és gondoskodik a kdvetkezé feladatok elvégzésérdl:

a) a kartyafedezeti szdmldk megnyitasa,

b) a fedezetek biztositasa,

c) a Kincstari Bankkartya Szerz6dés megkotése, sziikség szerinti moédositésa,

d) a kdrtyaigénylések és kartyacserék elvégzése a lejérati id6 figyelembevételével,

e) a VIP-kartydk nyilvantartasa, azok idészakos 6rzése,

f) a kartyabirtokostdl a kartyatranzakcidk bizonylatainak begytjtése, elszamoldsa, jogosulatlan felhasznalas

esetén fizetési felszolitas kiildése, visszafizetés nyomon kévetése,

a) az esetleges reklamaciok kezelése,

h) a kartyabirtokosok rendszeres tdjékoztatisa a kartyahaszndlattal és a kartyarendszer muikodésével
kapcsolatban,

i) a VIP-kartya azonnali bevondsa, amennyiben a kartyabirtokos VIP-kartya hasznalatara vonatkozo
jogosultsaga megsztinik,
j) a jogosulatlan muivelettel torténd VIP-kartyaterhelések esetén eljaras a Banknal.

8. Kartyafedezet biztositasa

A VIP-kdrtyahasznalat fedezetét az NGM igazgatdsi koltségvetése biztositia az elSiranyzat-felhasznélasi
keretszamlajardl a kartyafedezeti szamlakra torténd tvezetéssel.

A VIP-kartyahoz tartozo kincstari kartyafedezeti szamla figyelemmel kisérése, esetenkénti vagy rendszeres feltoltése
a Gazdalkodasi Féosztaly Pénziigyi Osztalyanak feladata.

A Gazdalkodasi Féosztaly Pénzligyi Osztalya figyelemmel kiséri a Bank altal a VIP-kartydval végzett miveletekrél és
a kartyafedezeti szémldhoz kapcsolédd, megfelelé kincstari szdmlara torténé visszavezetésekrdl adott,
az egyeztetési és analitikus nyilvantartasi célokat szolgdlé és a reklamdcios Ugyek alapjat képezé tételes
tlkorszamlat.

9. Zaro rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Ezen utasitas rendelkezéseit a hatdlybalépésekor folyamatban 1évé tigyekben is alkalmazni kell.

Nagy Mdrton Istvdn s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter



1. melléklet az 5/2024. (lll. 21.) NGM utasitdshoz

NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM

VIP-kartya nyilvantartasa

Kincstari
VIP-kartya széma

Lejarat datuma

Kértyabirtokos neve

Atvételi
lehetdségrol
52016 értesités

datuma

Személyazonositod
igazolvany szama /

utlevél szama

Kértya
és PIN-boriték
atvevdjének neve
és az atvétel

datuma

Atadé neve

Atadé alairasa

Atvevé alairasa

Megjegyzés
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2. melléklet az 5/2024. (lll. 21.) NGM utasitdshoz

Nyilatkozat
a VIP-kartya hasznalatahoz kapcsolodo kotelezettségek megismerésérol és elfogadasarol

AUIIIOLL, oo e (NEV), e, kincstéri VIP-kértya
(@ tovabbiakban: kincstari kartya) hasznalatara jogosult kartyabirtokos, nyilatkozom arrél, hogy az NGM altal
részemre hivatali hasznélatra biztositott kincstéri kdrtya birtokldsaval, a kincstari kartya hasznélataval, 6rzésével,
letiltdsdval, a kincstari kartya haszndlatdhoz kapcsolédd elszamoldssal kapcsolatos kotelezettségeimet
megismertem, azokat betartom, a kotelezettségeim megszegése esetén kovetendé eljarast és a kovetkezményeket
tudomasul veszem.

Vallalom, hogy a kincstari kartyat kizarélag a Kincstéri VIP-Kartya kiaddsarél és hasznalati rendjérdl szolod
NGM utasitdsban meghatérozott hivatalos célra hasznalom.

Jelen nyilatkozatommal hozzdjarulok ahhoz, hogy amennyiben a részemre &tadott kincstéri kéartydt nem
rendeltetésszerlien, a vonatkozé utasitdsokban foglaltaknak megfeleléen haszndlom, és a nem jogszerl
kartyahasznélatbdl eredd tartozds nem kerll visszafizetésre az NGM részére, valamint a tartozas 6sszegét nem
vitatom, akkor hozzajarulok, hogy a nem rendeltetésszer(i kdrtyahasznalatbol fennalld tartozas illetményembdl
levondsra kerdiljon.

Budapest, 20...év.......ccceevnennn. ho...... nap

kartyabirtokos



HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi16.szdm 1101

3. melléklet az 5/2024. (lll. 21.) NGM utasitdshoz

ESETI MEGHATALMAZAS

AUTIFOtE, e (a szdmlatulajdonos intézmény neve és cime)
mint a Magyar Allamkincstarnal Kartyafedezeti szamlaval rendelkezd Szémlatulajdonos, meghatalmazom
a kovetkez6 személy(eke)t,

Név Szem. ig. szam Alairas

(Az (ires sor dthuzanda.)

hogy a Magyar Allamkincstar illetékes Varmegyei Igazgatésag Allampénztari Irodajaban felvegye/leadja* az alabbi
Kincstari kartya(ka)t, PIN-boritéko(ka)t. (Szlikség esetén az alabbi tablazat tovabbi sorokkal bévithetd.)

Kartyabirtokos neve Kartyaszam
Kincstari VIP-kartya: ... db
PIN-boriték: ... db

Kérjiik az Allampénztari Irodat, hogy a meghatalmazott(ak) személyazonossaganak ellenérzése utan a fent megjeldlt
személy(ek) mint képviselé(k) részére teljesitse a Kincstari VIP-kdrtya/kéartydk, PIN-boriték(ok) atadasét, illetve
vegye at a képviseld(k) részérél leadott Kincstari kartya(ka)t, PIN-boritéko(ka)t.

Ezt a meghatalmazast a Kartyafedezeti szamla feletti rendelkezési jogunknal fogva bocsatottuk ki.

A meghatalmazas 20... év ............ hé...... napra/napig* érvényes.

Szamlatulajdonos aldirasa
a Magyar Allamkincstarnal bejelentett médon

Allampénztari Iroda alirasa

* A megfeleld aldhtizandé.
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Az Allami Szamvevészék elnokének 2/2024. (lll. 21.) ASZ utasitasa
az Allami Szamvevészék Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarél

A jogalkotdsrol széld 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés h) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan, a koziratokrol,
a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szélé 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés a) pontjaban
foglaltaknak megfeleléen, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltaldanos kévetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet, valamint az elektronikus tigyintézés részletszabdlyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet rendelkezéseire
figyelemmel — a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével — a kovetkezd utasitast adom ki:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat hatdlya

1.8 (1) Az Allami Szamvevészék Egyedi Iratkezelési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) személyi hatalya kiterjed
az Allami Szamvevészékkel (a tovabbiakban: ASZ) szamvevséi jogviszonyban vagy munkaviszonyban &ll6 valamennyi
alkalmazottra (a tovédbbiakban: alkalmazott).

(2) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az ASZ-nal keletkez6, oda érkezé, illetve onnan kimené valamennyi iratra.

(3) A Szabdlyzat hatdlya nem terjed ki a mindsitett iratokra. A mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett
adat védelmérél szolé 2009. évi CLV. térvény és az ASZ-nal a mindsitett adat kezelésével, védelmével kapcsolatos
Szabdlyzat rendelkezései az iranyaddk.

(4) A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozé jogszabalyokban foglaltakat kell alkalmazni.

(5) Az ugyiratkezelési tipusu adatkezelések vonatkozdsaban jelen szabalyzat, a nyilvantartdsi tipusu adatkezelések
megé&rzési idejére vonatkozdan az ASZ Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata és az ASZ Informatikai biztonsagi
szabdlyzata rendelkezéseit kell alkalmazni.

2. Ertelmez6 rendelkezések

2.§ A Szabdlyzat alkalmazasa soran

1. alszdmos iktatds: az Ugyirathoz tartozé iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, Zzart,
emelkedd sorszdmos rendszerben térténd kiaddsa és nyilvantartasa;

2. dtadds-dtvételi jegyz6kdnyv: az iratok dtadas-atvételének rogzitésére szolgalé dokumentum;

3. dtmeneti irattdr: az iktatohelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari anyag
meghatarozott id6tartamu atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattdrba adas el6tti 6rzése torténik;

4.  bels6 hiteles elektronikus irat: az ASZ szervezetén beliil maradé, az ASZ elektronikus iratkezeld rendszerében
alkalmazott munkafolyamat soran elektronikusan zaradékolt irat, amelynek felel6se, alairéja megbizhatdan
és megmasithatatlanul hozzérendelhet6 az irathoz;

5. cégkapu: a vallalkozdsok és mds gazdalkodd szervezetek szamara biztositott, hivatalos elektronikus
kapcsolattartasra szolgdlé tarhely és azonositasi szolgaltatas;

6.  decentralizdlt iratkezelés: az iratok iktatasa a szervezeti egységeknél torténik;

7.  elektronikus aldirds: az elektronikus aldirds az elektronikus dokumentumhoz azonositési célbdl logikailag
hozzérendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adatsor, amely minden kétséget
kizaréan bizonyitja a dokumentum eredetét, hitelességét, sértetlenségét, és azonositja az aldird személyt,
illetve bizonyitja az alairas tényét;

8.  elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz utjdn értelmezhetd adat vagy adategyiittes, ideértve
az elektronikus kildeményt és az elektronikus levelet is, mely tartalma szerint lehet széveg, adat, grafikon,
hang, kép és mozgdkép vagy barmely mas formaban megjelené informacié vagy ezek kombinacidja;

9.  elektronikus iktatokényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatasegydttese,
amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdérzését és visszakereshetdségét biztositja;

10.  elektronikus irattdr: elektronikus iratkezelés esetén az elektronikus iktatékonyvek térolasara szolgélo térhely;

11.  elektronikus tértivevény: az az elektronikus kozokirat, amely alapjan a hivatalos iratot feladé hivatalos szerv
hitelt érdeml6 mdédon megbizonyosodhat arrdl, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan
kézbesitett kiildeményt atvette (idépont, érkeztetési szam stb.);
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12.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

el6zményezés: az a mlvelet, amely sordn megallapitasra keril, hogy az Uj iratot egy mar meglévé ligyirathoz
kell-e rendelni, vagy kezddiratként uj fészamra kell iktatni;

érkeztetés: a beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési ddtummal torténd ellatdsa
és nyilvantartasba vétele;

feladatkér: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szervezeti egység vagy személy végez
az Ugyintézési munkafolyamat soran;

felel6s: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata az Ugyirat, irat
vagy kuldemény kezelésének kdvetkezé fazisat végrehajtani;

funkciondlis postafidk: a szervezeti egységek szdmara biztositott, funkciondlis e-mail-cimekhez kapcsolédo
elektronikus tarhely;

hiteles elektronikus mdsolat: papiralapi dokumentumrdl az elektronikus lgyintézés részletszabdlyairdl sz6lo
451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet és az ASZ Masolatkészitési Szabalyzata elSirasai alapjan készilt, azzal
képileg és tartalmilag egyezd, joghatds kivaltdsara alkalmas, elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd
adategyiittes, elektronikus dokumentum;

hivatali kapu: hivatalos elektronikus kapcsolattartasra szolgalé tarhely, biztonsagos kézbesitési szolgéltatasi
cim, biztositja a szervezet altal az erre szolgalé alkalmazason vagy internetes fellleten keresztil elklldott
elektronikus Urlapok és elektronikus dokumentumok elérését, valamint elektronikus kiildemény feladasat;
hozzdférési jogosultsdg: az a jogosultsag, ami meghatarozza, hogy egy felhasznald a hierarchiaban elfoglalt
helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel;

id6bélyeg: annak igazoldsa, hogy adott elektronikus dokumentum adott idépontban mar létezett;

iktatds: az irat iktatészammal torténé nyilvédntartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést kdvetden
az elektronikus iktatokdnyvben (iratkezel6 rendszerben), az iraton és az eléaddi iven;

iratkdlcsénzés: a papiralapu ligyirat visszahozatali kdtelezettség melletti kiaddsa az atmeneti vagy a kdzponti
irattarbdl, elektronikus irattdr alkalmazésa esetén az elektronikusan térolt irathoz torténé hozzéiférés
biztositasa;

irattdri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjébdl torténé valogatasédnak alapjaul
szolgdld jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra)
tagolva, az ASZ feladat- és hataskéréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésében sorolja fel,
és meghatarozza a selejtezhet6 irattari tételekbe tartozo iratok tgyviteli céli megbrzésének idétartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasédnak hatéaridejét;

irattdrazds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az ASZ a mUkodése soran keletkezé
és hozzd keriil6, rendeltetésszerlien hozzd tartozé és nala maradé iratok irattéri rendezését, kezelését és
Orzését végzi;

kezelési utasitds: az Uigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;
kézbesités: a kiildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkéz Utjan torténé eljuttatasa
a cimzetthez;

kiadmdny: a kiadmanyozasra jogosult részérél sajat kezii aldirassal és az ASZ vagy a szervezeti egység
hivatalos bélyegzélenyomatéval vagy — elektronikus irat esetében — elektronikus aldirassal és idébélyeggel
elldtott irat;

kiadmdnyozds: a mar fellilvizsgalt kiadmanytervezet jévahagyasat, elkildhet6ségének engedélyezését jelenti
a kiadmanyozasra jogosult részérdl;

kiadmdnyozo: az ASZ Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ) kiadmanyozasi joggal
felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa;

Kézponti irattdr: az ASZ irattéari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradandé érték(
nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezheté és levéltarba ataddsra nem
kertlé iratok Orzésére szolgald irattar, ideértve az erre vonatkozé elektronikus dokumentumtérolasi
szolgdltatds utjan torténd biztositast is;

meg06rzési hatdrid6: az irattari tervben meghatarozott, az adott tigyiraton elrendelt 6rzési id6;

papiralapt dokumentum: a papiron régzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép
vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsaval és barmely eljrassal keletkezett;

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

szigndlds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy Ugyintéz6 személy kijelolése, az elintézési
hataridé és a feladat meghatarozasa;
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3.8

4.8

35.
36.
37.

38.

39.

ligy: adott targy/téma, amellyel kapcsolatban irat/iratok keletkeznek;

tigycsoport: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozé ligyek meghatarozott csoportja;

tigyfélkapu: maganszemélyek részére hivatalos ligyek intézésére szolgald elektronikus kapcsolattartési tarhely
és teljes kor(i azonositasi szolgaltatas;

tigyintézés: valamely szervezeti egység miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkez6 tigyek
elldtésa, az ekdzben felmerilé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli és/vagy irdsbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége;

ligyvitel: az ASZ folyamatos m(koédésének alapja, az ligyintézés egymas uténi résztevékenységeinek sorozata,
amely az Uigyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.

3. Az iratkezelés feliigyelete

Az ASZ iratkezelésének szakmai feliigyeletét az Uzemeltetési és ligyiratkezelési féosztaly (a tovabbiakban: felel6s
szervezeti egyséqg) vezetdje ltja el, aki e feladatkdrében gondoskodik

a)
b)

=zZe 22220

a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasardl,

a Szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél, intézkedik a szabdlytalansdgok megszlintetésérél,
szlikség esetén kezdeményezi a Szabalyzat modositasat,

a szervezeti, miikddési szabalyok, valamint az irattari terv és iratkezelési el6irdsok folyamatos dsszhangjarol,
az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és egyéb feltételek biztositasardl, felligyeletérdl,

az iratkezelést végzo vagy az azért felel6s személyek szakmai képzésérél, tovabbképzésérdl,

az irattdri terv évente torténd feltlvizsgélatarol,

az iratok szakszer( és biztonsagos mego6rzésére alkalmas irattér kialakitasarol, mikodtetésérdl,

a szervezeti egységek iratkezelésének évente torténd fellvizsgalatarol,

az egyéb, jogszabalyokban meghatérozott, iratkezelést érinté feladatokrdl.

4. Az iratkezelés szervezete

Az ASZ az iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel latja el, egységesen hasznalt elektronikus iratkezel6 rendszer

tdmogatdsaval:

a) a beérkez6 postai kildemények felbontasat, érkeztetését, valamint a kimené kildemények postazasat
az ASZ székhelyén m(ikédé Kézponti ligyviteli pont végzi,

b) a papiralapti dokumentum hiteles elektronikus masolatta torténd atalakitasat az ASZ Masolatkésztési
Szabadlyzatdban a mésolatkészitéssel megbizott, illetve a hitelesitésre feljogositott alkalmazottak végzik,

Q) az iktatas, a szignalds, a kiadmdanyozés, az expedidlas és az atmeneti irattarozas az ligyeket intéz6 szervezeti
egységeknél torténik,

d) a selejtezhetd iratok irattari tervnek megfelelé Orzése, az Orzési idé utan torténd selejtezése, a nem

selejtezhet6, maradandé értékd iratok 6rzése és levéltarba adasa, tovabba a megszilint egységek rendezett
iratanyaganak elhelyezése kozpontilag egységesen a Kozponti irattarban torténik.

Az iratkezelés az e-Corvina Kft. dltal fejlesztett adActa tanusitott elektronikus iratkezel6 rendszer (a tovabbiakban:
iratkezel6 rendszer) hasznalataval torténik.
Az iratkezel6 rendszer informatikai feladatait a felelGs szervezeti egység vezetdje az alkalmazas adminisztrator Utjan

latja el, amelynek keretében

a)

gondoskodik az elektronikus érkezteté konyv, az iktatokdnyvek megnyitasdrdl, lezardséarol, iktatohelyhez
rendelésérdl,

gondoskodik az irattari tételszdmok elektronikus rendszerben torténd karbantartasardl,

gondoskodik az iratkezel6 rendszerhez valé hozzaférési jogosultsdgok rendszeres karbantartasardl,
az Gzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl és azok betartasarol,

gondoskodik a funkcionalis postafiokok szabélyozott miikodésérdl,

meghatarozza az lzemeltetéssel és ellenérzéssel kapcsolatos egyes munkakorok betdltéséhez sziikséges
informatikai ismereteket,

kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért dltalanosan felelés személyt és a rendszer
Uzemeltetéséért ondlldan felelés személyt.
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A szervezeti egységek vezet6i felel6sséggel tartoznak az alarendeltségiikbe tartozo egység iratkezelésének

szabdlyszerliségéért. E felel6sségi kdrben kotelesek

a) biztositani az alarendeltségiikbe tartozd egységek iratkezelésének rendszeres — legaldbb évente torténd -
ellenérzését, és szabélytalansag észlelése esetén az ASZ szervezeti integritast sérté események kezelésének
eljarasrend;jérdl sz616 elndki intézkedésben foglaltak szerint eljarni,

b) a Szabdlyzatbol adodé feladatokat az arra kotelezett munkakori leirdsaban meghatérozni.

Az alkalmazott felelds az ltala intézett Gigyek tekintetében az iratok szakszer( kezeléséért.

Az ligyintéz6 alkalmazott iratkezeléssel 6sszefliggd feladatai az alabbiak:

a) az iratkezel6 rendszer kezelése, haszndlata az Uigyiratkezelés teljes folyamataban,

b) dontés az el6zményiratok végleges szerelésérdl,

<) az irattdri tételszam meghatarozasa,

d) a rabizott iratok szakszerU kezelése, megfeleld tarolasa,

e) aziratokkal valé elszdmolas,

f) az iratok nyomonkovethet6ségének biztositasa (iratok dokumentalt dtadasa-atvétele).

A Kdzponti tgyviteli pont tgyviteli alkalmazottjanak feladatai az alabbiak:

a) a kuldemények atvétele, bontasa, érkeztetése,

b) megbizas esetén a papiralapi dokumentum digitalizalasa,

) az ASZ budapesti telephelyeire, a szervezeti egységekhez a killdemények tovabbitasa,

d) a kimend kildemények postazasra elékészitése: feladodjegyzék, futarjegyzék készitése,

e) a beérkezd és digitalizalt papiralapu kiildemények érzése és az irattar részére torténd atadasa.
Il. FEJEZET

AZ IRATTARI TERV

5. Azirattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel elldtott irattari tételek csoportositasaval, tovabba az ASZ
Ugycsoportjai kozott meglévé tartalmi 6sszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel — az érintett szervezeti
egységek javaslatait figyelembe véve - az iratkezelés szakmai felligyeletére kijelolt egység vezetdje alakitja ki.

Az 1. mellékletben foglalt irattari terv altalanos és kiilonos részbdl All.

Az éltalanos rész az ASZ mikodtetésével kapcsolatos, tébb egységet is érinté irattari tételeket, a kiilénés rész pedig
az alapfeladatokhoz kapcsolédé irattari tételszamokat tartalmazza.

Il FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

6. Az iratok rendszerezése, nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az ASZ-hoz érkezé, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges és az (igy intézésére
vonatkozé sziikségszer(i adatok rogzitésével, az iratkezelé rendszerben az e célra rendszeresitett elektronikus
iktatokonyvben kell nyilvantartani. Az iratok nyilvantartasat, iktatasat ugy kell végezni, hogy az lgyiratforgalom
dokumentaldsaval biztositva legyen az ligyintézés folyamatanak és az iratok szervezeten bellli Gtjanak pontos
kovethetésége, ellendrizhetésége, tovdbbéd az iratok holléte naprakészen megallapithatéd legyen, valamint
az e folyamat sordn keletkez6 nyilvantartast az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az azonos lgyre — egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni.

Az irategység elvének érvényesiilése érdekében az egy Ugyben keletkezett iratokbdl 6sszedlld lgyiratnak csak
egyetlen irattari tételszama lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhaté, mindig
a hosszabb &rzési id6t biztositd irattari tételszamot kell adni. Az egy ligyben keletkezett iratokon az iktatészam
tartalmazza az egy adategyttesként kezelt fészam-alszam/évszam adatokat.

A papiralapu Ugyirat fizikai egylttkezelése az erre a célra rendszeresitett el6adoi ivben torténik. Az eléadéi ivet
az Ugy nyitasakor az Ugy nyitdjanak kell készitenie, és az Ugy elintézéséig ebben egyitt tartania az ligyben
keletkezett iratokat.
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8.§

Az iratkezelés és ligyintézés soran az iratok dtadasat-atvételét — elsésorban az iratkezeld rendszerben, amennyiben
ez nem lehetséges, papiralapu atadékdonyvben — minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmien bizonyithato
legyen az dtadd és az atvevd személye, az atadds idépontja és modja.

Az ASZ iratkezelésével kapcsolatban évente legaldbb egyszer statisztikai adatszolgaltatast kell nydjtani, amely
az ASZ bels6 kontrollrendszerében valés képet ad a miikddésrél, vezetsi informacidt biztosit a kockazatelemzési,
valamint a monitoring tevékenységekhez. Az iratkezeléssel kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatas elkészitéséért
az iratkezelés szakmai feliigyeletére kijelolt egység vezetdje felel6s.

7. A jogosultsagok kezelésének szabalyai az iratkezel6 rendszerben

elharitasa a felelGs szervezeti egység vezet6jének, a technikai infrastruktura biztositasa az Informatikai Gizemeltetési

féosztaly vezetbjének a feleléssége.

Az alkalmazés adminisztrator a kdvetkez6 feladatokat latja el:

a) az iratkezel6 rendszerhez val6é hozzaférési jogosultsagoknak a névre sz616 bedllitdsa az egység vezetbjének
elektronikus levélben térténd igénylése alapjan,

b) a hozzéférési jogosultsagok, helyettesitési jogok, felhasznaldk, szerepkorok rendszeres karbantartasa, a kiilsé
és a belsd név- és cimtaraknak a naprakészen tartasa,

c) az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények betartasa,

d) a funkciondlis elektronikus postafiékok szabalyozott mlikodtetése.

Az iratkezel6 rendszerhez val6 hozzéférési jogosultsagokat névre széldan kell dokumentalni.

A jogosultsagok igénylésére, modositasara és megvondsdra vonatkozé eldirdsokat, valamint dokumentummintakat

az ASZ Informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

A szamitégépes megvaldsitds soran gondoskodni kell az elektronikus nyilvéantartdsoknak és azok adatallomanyainak

illetéktelen beavatkozés elleni védelmérdl.

8. Hozzaférés az iratokhoz

Az ASZ alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik
naprakészen kell nyilvantartani, amely a felelés szervezeti egység feladatkdrébe tartozik. Az ASZ alkalmazottai
munkajogi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott Gigyiratokért.

Iratot barmilyen adathordozén munkakéri feladat elldtdséhoz kapcsoléddan munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulmdanyozni, feldolgozni, térolni a vonatkozé jogszabdlyok maradéktalan betartasaval,
a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmét illetéktelen ne ismerhesse meg.

Az iratokba val6 betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozé jogszabalyok és a belsd iranyitasi eszk6zok
figyelembevételével — gy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatdsi célu mésolatok készitését utdlag is ellendrizheté médon,
papir alapon és az iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni kell.

A papiralapi dokumentumrdl térténé hiteles elektronikus masolatkészités részletes szabalyairol az ASZ
Masolatkészitési Szabdlyzata rendelkezik.

Belsé hasznalatra késziilt, valamint a dontés-el6készitéssel Osszefliggd, ,Nem nyilvdnos” kezelési jelzés( iratok
megismerésére az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szélé 2011. évi CXIl. torvény
27.§-dban foglaltak az irdnyadok.

A ,Nem nyilvdnos” jelzéssel ellatott iratokat tartalmazoé Ugyiratokat a nyilt iratok iktatasara szolgélé iktatékonyvbe
kell iktatni, de elkiilonitetten kell tarolni, és jelen szabalyzat szerint kell kezelni.

A,Nem nyilvanos” kezelési jelzés(i adatot tartalmazdé lgyirat tartalmat a dontés meghozatalaig csak a készitd, annak
felettese, valamint a felettes altal meghatarozott személy ismerheti meg.

A dontés-el6készitd, ,Nem nyilvdnos” kezelési jelzés(i adatokat tartalmazoé irat nyilvdnossadgra hozatala, kozzététele
nem megengedett, kivéve, ha ezt az ASZ elndke vagy az altala kijeldlt vezetd engedélyezi. Az ASZ-on kiviili szerv
altal ,Nem nyilvanos” kezelési jelzést irat nyilvdnossagra hozataldt, illetve kozzétételét a keletkeztetd szerv
engedélyezheti.

A ,Nem nyilvanos” kezelési jelzés(i adatokat tartalmazo irat irattarazas, selejtezés vagy levéltarnak torténd atadas
esetében osztja az Uigyben [évd tobbi irat sorsat.



HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi16.szdm 1107

9. Az iratkezelés funkcionalis, személyi rendje és az ligyviteli munka kialakitasa, elhelyezése

Az ASZ-nél az iratkezelés vegyes rendszer alkalmazasaval keriilt kialakitasra. Az iratok érkeztetése, tovabbitasa,
postazasa, irattarozasa centralizalt, az iktatds decentralizalt. Az iktatési feladatok ellatasa a szervezeti egységeken
torténik.

A Kdzponti tgyviteli pont tgyviteli alkalmazottai a kijelolt szervezeti egységek iratainak atvételét, érkeztetését,
tovabbitdsat végzik.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

10. A kiildemény atvétele

A kildemény postai, hivatali kézbesités, kiilsé futdrszolgalat, informatikai-telekommunikaciés eszkdz utjan

és maganfél személyes benyujtassal keriilhet az ASZ-hoz.

A kiildemény atvételére jogosult

a) a futarszolgdlat Gtjdn érkez6 kildemények, a Magyar Posta Zrt. Gtjan, kiildn kézbesités, az ASZ-hoz
személyesen az Uzemeltetési és Ugyiratkezelési féosztalyon belil mikédé Kézponti tigyviteli ponton
benyujtott kiildemények esetén a felel6s szervezeti egység vezetéje dltal meghatarozott alkalmazott,

b) az ASZ vidéki ellenérzési irodain a meghatalmazassal rendelkezé alkalmazott,

) az ASZ Hivatali Kapuja esetében a hivatali kapu technikai szervezeti egységhez jogosultsadggal rendelkezd
alkalmazott, tovabba a felel6s szervezeti egység kijelolt alkalmazottja,

d) a cimzett vagy az altala megbizott alkalmazott (kézbesitési megbizott) a Kozponti tigyviteli ponton keresztdil,

e) az iratkezel6 rendszeren keresztll a funkciondlis postafiokokra érkezett kildemények esetén a szervezeti
egység vezetdje altal kijelolt alkalmazott,
f) az ASZ kdzponti e-mail-cimére (szamvevoszek@asz.hu) érkezé kiilldemények esetében az Elndki kabinet

kijelolt alkalmazottja.
A kiildeményt atvevé személy koteles ellendrizni

a) a cimzés alapjan 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 elektronikusan érkezett kiildeményt — iktatds el6tt — megnyithatésag (olvashatdsdg) szempontjabdl ellendrizni
kell, kivéve a kdzponti rendszeren érkezett kiildeményeket. Amennyiben a kiildemény az elektronikus tdjékoztatasra
vonatkozé szabalyok alapjén kozzétett formatumokat kezelé programokkal nem nyithaté meg, ugy a kuldét
— amennyiben elektronikus vélaszcime ismert - legkésébb az érkezést kdveté munkanapon, elektronikus uton
értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérél és az ASZ altal hasznalt formatumokrél. Ezen kiildeményeket
nem kell iktatni.

A Kdzponti tgyviteli pont alkalmazottja mint atvevd a tértivevényes kildemények esetén gondoskodik a tértivevény
adatainak iratkezel6 rendszerben torténd rogzitésérél és a visszajuttatasardl a feladdhoz. Elektronikus kézbesitési
igazolas esetében a visszaigazolds a rendszerben automatikusan megtorténik.

Az ASZ Hivatali Kapujan keresztiil érkezett kildemények esetében az atvétel visszaigazoldsa a Szabalyzat
VIII. fejezetében meghatarozottak szerint torténik.

Sérilt kildemény atvétele esetén a sérllés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon jel6ini kell
(,sérilten érkezett”), és a kiildemény tartalmat kilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hianyzé
iratokrol vagy mellékletekrol a feladét értesiteni kell.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az az ASZ informatikai rendszerére a kozfeladatot
ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet [a tovabbiakban:
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet] 25. & (2) bekezdésében meghatarozott esetek szerinti biztonsagi kockazatot
jelent. Az elektronikus iratokat csak bekapcsolt virusvédelmi rendszer mellett szabad megnyitni, mert a virusvédelmi
rendszer ellendrzi, hogy nem tartalmaznak-e artalmas elemeket.
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Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkilldeni csak papiralapu kisérélappal lehet
(4. iratminta). Az adathordozét iratként, a kisér6lapot mellékelt iratként kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai
mellett fel kell tlintetni az elektronikus adathordozén 1évé irat targyat, fajinevét, fjltipusat, hogy rendelkezik-e
elektronikus aldirassal, és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett
azonositok valdsagtartalmat.

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

a) papiralapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak,
b) elektronikus kiildemény esetén a 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 25. § (1) bekezdésében foglaltak szerint
kell eljarni.

11. A killdemények felbontasa és érkeztetése

A kilsé szervtél érkezett kiildeményeket — a mindsitett adatokat tartalmazé, valamint a (2) bekezdésben megjelolt

kildemények kivételével — a Kdzponti ligyviteli pont alkalmazottja bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani azokat a kiildeményeket, amelyek

a) az ASZ elndkének nevére cimzettek,

b) ,S. k. felbontasra” jelzéstek,

<) kils6 megjelenésiik alapjan az iratkezelés tekintetében nem egyértelmd, kétséges kildeménynek
mindsilnek, valamint

d) a nemzetbiztonsagi szolgalatok hivatalaitdl és szakszolgalataitél megkulonboztetett kezelést igénylé jelzés
nélkul érkeztek.

A b)-d) pont esetében a cimzett tartds akadalyoztatdsa esetén a cimzett helyettese, illetve felettese részére kell

a kiildeményeket tovabbitani.

Az ASZ vidéki ellenérzési irodaira érkezett killdeményt az atvevé bontja fel és érkezteti, kivéve a (2) bekezdés

b) pontjdban leirt esetekben. Ezekben az esetekben az iratkezel6 rendszerben a killdeményt érkeztetni kell,

a kuldemény boritékjan a beérkezés datumat és az érkeztetési szamot fel kell tiintetni, majd bontas nélkl,

haladéktalanul gondoskodni kell a kiildemény cimzetthez torténd tovabbitasardl. A panaszokkal és a kozérdeki

bejelentésekkel kapcsolatos részletes eljarasi szabalyokat kiilon elnoki intézkedés tartalmazza.

A névre sz6l6 kildeményeket (ha a cimzett masképp nem rendelkezik) at kell adni vagy tovabbitani kell

a cimzettnek, azokat csak a cimzett bonthatja fel.

A kiildemények cimzettje kdteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemények iktatasarol.

A kildemény felbontédsakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az esetlegesen

felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tdjékoztatni kell a kildét is. A mellékletek hidnya nem

akadalyozhatja az Gigyintézést. A hidnypdtlast az ligyintézé alkalmazottnak kell kezdeményeznie.

A kildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum megjelolésével,

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

gondoskodni kell a kiildemény cimzetthez valé eljuttatdsarol.

Ha a felbontas alkalméval kideril, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté

az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetéleg a kildemény egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés

formdjaban a kildeményhez csatoltan feltlintetni. A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény

ellenében - a Pénziigyi, szamviteli és illetményelszamolasi féosztaly vezetdje részére kell dtadni, és az elismervényt

a kildeményhez kell csatolni.

Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban mindsitett kiildemény taldlhato, errél két példanyban a bontast

végzd alkalmazott és vezetéje altal jegyzékonyvet kell késziteni. A boritékot vissza kell zérni, és a felbontdas tényét

- az idépont és a felbontd személy nevének feltiintetésével - a boritékon régziteni kell. A kiildeményt a titkos

tgykezelének at kell adni, aki a jegyz6konyv egy példanyaval azt a cimzett részére eljuttatja, atveteti.

Minden, a szervezeten kiviilrél bejové irat esetében a boritékot a kiildeményhez kell csatolni.

A beérkezett papiralapi dokumentumokat a felbontast kovet6en digitalizalni, az elektronikus masolatot hitelesiteni

és érkeztetni kell, amelynek részletes szabalyair6l az ASZ Masolatkészitési Szabalyzata rendelkezik.

Az érkeztetés nyilvantartdsa - fliggetlenil az irat adathordozéjatol — az iratkezel6 rendszer érkeztetd adatbazisaban

torténik.
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12.§

13.8§

(13)

(14)

(15)

Minden beérkezett — papiralapu vagy elektronikus — kiildeményt a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd

munkanapon nyilvantartdsba kell venni, érkeztetni kell. A Kdzponti Ugyviteli pont alkalmazottjdnak feladata

az odaérkez6 papiralapu kiildemények érkezésiik napjan torténd érkeztetése.

Az érkeztetés soran az aldbbi adatokat kotelez6 kitolteni:

a) a kiildé neve,

b) a beérkezés id6pontja,

) a konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiiléndsen kéd, ragszam),

d) elektronikus kildemény esetén a kézbesitési szolgdltatds vagy a kozponti érkeztetési tgyndk dltal
a kildeményhez rendelt azonosité szam, tovabba

e) az érkeztetési azonosito.

Az érkeztetés papiralapu kildemények esetében az érkezteté bélyegzének az iratra vagy a nem bontott

n

kildemények esetében a boritékra valé rdnyomdsaval, rovatainak (datum, érkeztetési sorszam, melléklet)
kitoltésével torténik. Elektronikus adathordozén érkezé beadvany esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositot az elektronikus adathordozo kisérélapjan, annak elvélaszthatatlan részeként kell feltiintetni.

Az elektronikus postafiokra érkezé elektronikus kiildemény érkeztetését az iratkezelé rendszer automatikusan
végrehajtja a visszaigazolas kildésével egyidejlileg.

A felbontas nélkil tovabbitandd kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltlintetni. Az iktatast
végzének — ha a boritékot nem kell véglegesen az Ugyirathoz csatolni — az érkeztetés adatait az iratra fel kell
vezetnie.

Az érkeztet6 szam az iratkezeld rendszer 4ltal automatikusan kiosztott, minden év janudr 1-jétél indulé és egyesével
novekvé zart sorszam.

Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrél van sz6, a kiildé adatai mezdben a ,Feladd
nélkil"-t kell kivalasztani a partneradatbazisbol.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold alairas napjatol eltéré idépontban
kertl sor, akkor az érkezteté-nyilvantartdsban rogziteni kell az atvétel tényleges idépontjat és az érkeztetés
elmaraddsénak okat.

A mellékletet az irattal egyutt kell kezelni, a mellékletek szdmat az iratkezel6 rendszerben rogziteni kell.

12. A nem iktatott iratok nyilvantartasa

A jelen §-ban meghatarozott kivételekkel iktatni kell minden, az ASZ részére érkezett, valamint az ASZ altal
keletkeztetett iratot, amely Ugyintézés kezdeményezésére irdnyul, vagy Ugyintézés soran tett intézkedést, tényt,
alldspontot vagy véleményt rogzit. Minden olyan iratot iktatni kell, amely az irattéari tervben meghatarozott irattari
tételek kozé besorolhaté.

Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani a szervezeti egységek kozotti munkakdzi kapcsolat részét képezé,
Ugyintézéssel nem Osszefliggé belsé munkaanyagokat, valamint a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. §-dban
meghatdarozott iratokat.

Amennyiben egy iratrél megallapithat6, hogy az mar valamilyen médon korabban beérkezett (pl. elektronikusan),
és az iktatasa megtortént, akkor érkeztetni kell, de nem kell Gjra iktatni.

Az ellendrzott szervek altal bekildott, az erre a célra létrehozott webes vagy mas egyéb elektronikus feliiletre
feltéltott dokumentumokat nem kell beiktatni, csak az ellenérzott szerv éltal alairt jegyzéket.

A nem iktatott, de nyilvantartas-koteles iratoknak az iratkezel6 rendszerben egyedi azonosité szamot kell generalni
(nyilvantartasi szam).

A nyilvantartasi szammal elltott, nem iktatott iratokat a keletkezésliktdl szamitott két évig kell megdrizni, majd
a masodik év elteltét kdvetéen megsemmisiteni. Ezen iratok esetében az iratot nyilvantarté szervezeti egység
a megsemmisitendd iratok, adatok korét atadja a felelds szervezeti egység részére. A nem iktatott iratok
megsemmisitését a felel6s egység végzi.

13. Feladatellatasra torténd kijelolés (szignalas)

A szervezeti egységekhez beérkezett kiildeményeket, ha azon az egység neve szerepel cimzettként, akkor az egység
vezetéje kijeloli feladatellatasra az tigyintézé alkalmazottat. Ha a kiildeményen nem szerepel az egység megjeldlése,
akkor a beérkezett kiildeményt az elnék papir alapon torténd szigndlassal jeloli ki feladatellatasra a megfeleld
egységet.
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Az érkezett iratot iktatas el6tt a vezetdnek kell eljuttatni a feladatellatasra torténd kijelolés érdekében.

Az irat feladatellatasra torténd kijelolésére jogosult

a) minden irat esetében az elndk, az alelnokok,

b) az egység vezetdje sajat nevére, valamint az altala irdnyitott egységhez cimzett irat esetében.

A feladatellatasra torténd kijellésre jogosult

a) kijeloli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézé alkalmazott illetékes az tigyben,

b) az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitasait (hataridé, slirgésségi fok), a feladatellatasra torténd
kijelolés idejének megjeldlésével fekete vagy kék szind tintaju tollal feljegyzi az eléaddi ivre (eléaddi iv hidnya
esetén az iratra), és azt aldirja. Az iratkezelés sordn az iratkezelés szempontjabdl barmiféle szikséges,
elengedhetetlen feljegyzés (igy kiilondsen vezetéi vagy Ugyintézéi utasitds) ideiglenes megoldassal valo
elhelyezése (igy post-it dntapados lap vagy grafitceruzaval irt feljegyzés) nem megengedett. Elektronikus
iratok esetében a szignalas az iratkezel6 rendszerben torténé iratdtadassal torténik, a vezetdi és ligyintézdi
utasitasok a rendszerben kezelési feljegyzésekben keriilnek régzitésre.

A feladatelldtdsra torténd kijelolést ugy kell megtenni, hogy az egyértelmlen kotédjon az ligyintézd

alkalmazotthoz, amit az iratkezelé rendszerben vagy vezetdi dontésnyilvantarté rendszerben elektronikusan is

rogziteni kell.

A feladatellatasra torténd kijelolés adatait az iratkezel6 rendszerben vagy a vezetdi dontésnyilvantarté rendszerben

a feladatellatasra torténd kijelolésre jogosult vagy az altala meghatalmazott alkalmazott rogziti.

A funkciondlis postafiokokra érkezé iratok feladatelldtasra torténd kijelolésére a postafiokot haszndlé egység

vezetdje jogosult.

14. Az iratok szerelése (el6zményezés)

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy az iratnak van-e elézménye. Amennyiben a kildeménynek
a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény kovetkezé alszdmara kell iktatni. Amennyiben a kildeménynek
a kordbbi évben (években) van elézménye, akkor az el6zményt a targyévi Ugyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell
az iktatokdnyvben az elbirat iktatdszamat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A szerelést papiralapu irat
esetében az iraton is jel6lni kell. Az ilyen iratok a targyban keletkezett utolsé irat f6szdman kerlilnek irattarazasra.

Ha az el6zményirat irattarban van, az igyintézé alkalmazottnak kell gondoskodni a szerelés végrehajtasarol.

15. Iktatas

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokdnyvet kell hasznalni. Az iktatast oly médon kell
végezni, hogy az elektronikus iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iktatas soran a 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 39. § (2) bekezdésében megjel6lt adatokat kotelezd kitolteni,
amennyiben azok rendelkezésre allnak.

Az iktatoszamok el6tt haszndlt azonositot a felelds szervezeti egység vezetdje adja ki és tartja nyilvan, amelyeket
a Szabdlyzat Fliggeléke tartalmaz.

Az ASZ-hoz érkezé, illetve az ott keletkezd iratokat — a 12. § (2) bekezdésében meghatarozott esetek kivételével -
egyedi azonositd szammal (iktatészammal) kell nyilvantartani. Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt
koveté munkanapon be kell iktatni.

Az irat egyedi iktat6szama az alabbi részekbdl tevédik 6ssze:

a) az iktatészamok elétt hasznalt, Fliggelék szerinti azonositok,
b) az ligy szédma (az adott naptari évben kiosztott iktatdsi f6szam),
<) azirat alszdma (az tigyon belil, alszdm alszamozasa nem megengedett),

d) az ligyhoz (igyszamhoz) tartozé naptdri évszam.

Egy adott iratot az iktatészam felsorolt elemei egyiittesen, az (5) bekezdésben meghatarozott sorrend szerint
azonositanak. Az iktatészamot az iratkezel6 rendszer generalja.

Egy iktatokonyvon belll az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedé sorszamos szammezébdl kell kiadni
és nyilvantartani. A fészam-alszamos iktatds alkalmazasa esetén az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy f6szamon (ligyszam) kell nyilvantartani, a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszamos rendszerben.

Az Ugyek sorszamozasat, illetve azokon belil az iratok alszdmozasat minden naptari évben eldlrél (1-tél) kell
kezdeni, és megszakitas nélkiil kell folytatni az év végéig vagy az ligy éven bellli lezarasaig (éven beliili iktatas).
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A kiilonbz6 években, de ugyanazon ligyben keletkezett iratokat is egy f6szamon lehet nyilvantartani. Az ASZ-nal
egy fészamon nyilvantarthaté tigyek: ellendrzési tigyek, humanpolitikai tigyek.

Az Ugyek (iktatasi f6szamok) létrehozasat a szervezeti egység vezetdje vagy az éltala meghatalmazott alkalmazott
végzi. Az irattari tételszamot az Ugy targya szerint kell meghatérozni. Egy ligyszam ala csak azonos irattdri
tételszamu iratok tartozhatnak. Amennyiben egy Uj irat tételszama vagy targya megvéltozik az el6zményhez képest,
Uj fészamra kell iktatni.

Az iratok iktatasat és mutatozasat az iratkezel6 rendszer foglalja 0ssze. Az iktatasra szolgalo nyilvantartas egyuttal
mutato is. Az elektronikus iktatokdnyvben biztositott a targy vagy annak kulcsszavai szerinti visszakeresés.

Az iktatasi adatbézis mentését az ASZ a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 43. § (4) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen végzi. E feladatok elvégzését a felelés szervezeti egység vezetdje biztositja.

Ev végén az iktatokdnyveket és az iratkezelési segédleteket le kell zarni. Minden évben Uj iktatokényvet kell nyitni,
az iratkezelési segédleteket az év lezérasa utdn tovabb lehet haszndlni. Biztositani kell, hogy zaras utdn a rendszerbe
az adott évre, az adott iktatokonyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni se fészamra, se alszamra. Ez aldl kivételt
képeznek a (9) bekezdésben felsorolt Uigyek iratai. A felvitt iktatadsi adatbazist — a vonatkozd adatvédelmi szabalyok
betartasaval - a jogosultak szdmdra korlatlan ideig hozzéférhetévé kell tenni.

Az iktatokonyv zdrasanak részeként el kell késziteni az elektronikus iktatasi rendszer teljes adatallomanyanak
(cimlista, tételszam, megdrzés, napldzas informacidi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi
iktatasi dllapotat tlikrozd, elektronikus adathordozéra elmentett véltozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilén
adathordozéra kell elmenteni, e feladatok elvégzése a rendszeradminisztrator feladata.

Az elektronikus iktatékonyv zardsakor az iktatokonyveket és a hozzajuk kapcsolédé adatéllomanyokat — csak
olvasasi funkcié alkalmazédsat biztosité mddon - a felel6s szervezeti egység vezetbje altal meghatdrozott
alkalmazott a lezart dokumentumok kozé helyezi.

Iktatni minden esetben az iratot kell, boritélap vagy csatolt tires lap nem iktathato.

16. Kiadmanyozas

Kulsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként kizarélag az SZMSZ-ben és a belsé iranyitési

eszkozben meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé alkalmazott irhat ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez

tovabbitandd kiildeményt csak hiteles kiadmanyként lehet kézbesiteni.

Ha kett6 vagy tobb, mdas-mas iktatdszamon bejegyzett iratot egyszerre, egy kiadméanyon kiadmdnyoznak,

a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatdszamat.

Az Ugyintézd alkalmazott az éltala készitett kiadmanytervezet 1. példényat szigndjaval (kézjegy, roviditett aldirds)

koteles ellatni (irattari példany). A kiadmanyozasra jogosult a tervezetet sajat kez( aldirdsaval és keltezéssel latja el

a felhatalmazo rendelkezés megjeldlésével, ,s. k! jelzés esetén az lgyintéz6 alkalmazott az ,a kiadmany hiteles”

zéradékot ravezeti, az ASZ vagy a szervezeti egység hivatalos kérbélyegzéjének lenyomatat elhelyezi, és azt alairja.

Elektronikus irat esetében az ligyintéz6 nem szigndzza az iratot, az irattari példany a kiadmanyozé altal elektronikus

alairassal elldtott dokumentum lesz, amely azonos a kiklldott példdnnyal.

Az ,s. k! jelzés esetén a kiadmdny hitelesitésére — minden kiadmany esetében - a Jogi igazgatdsag vezetdje ad

meghatalmazast az tigyintéz6 alkalmazottnak.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt a kiadmanyozasra jogosult sajat keziileg alairja, és az ASZ-on kiviili kikiildésre keriil6 irat esetében
az alairasa mellett az ASZ vagy a szervezeti egység hivatalos kérbélyegzéjének lenyomata szerepel,

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkezé neve mellett az ,s. k” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
alkalmazott azt alairasaval igazolja, tovédbba a felhatalmazott alkalmazott aldirdsa mellett az ASZ vagy
a szervezeti egység hivatalos korbélyegzéjének lenyomata szerepel,

<) a kiadmanyozé akadalyoztatasa esetén az altala dokumentaltan vagy belsd iranyitasi eszkdzben ideiglenesen
kiadmanyozasra kijel6lt helyettese kiadmanyozza az iratot oly médon, hogy az eredeti kiadmanyozd neve
mellé ,h” betlijelzést tesz, majd a kiadmanyozd nyomtatott neve felett sajat nevét alairja, és az alairasa mellett
az ASZ vagy a szervezeti egység hivatalos kérbélyegzéjének lenyomata szerepel,

d) a kiadmanyozasra kertlé irat irattari példanyan a kiadmdényozasra jogosult aldirdsa mellett az ligyintézé
és a kiadmany tartalma szerinti, annak megfelel6ségét igazol6 aldirdsa is megtalédlhato,

e) az elektronikus irat esetén az iratot a kiadmanyozasi joggal rendelkezé a jogszabdlyban meghatdrozott
kovetelményeknek megfelel elektronikus alairassal, az el6irt esetekben idébélyeggel latta el.
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Nyomdai sokszorositas esetén elegendé a kiadmanyozd neve mellett az ,s. k! jelzés és az ASZ hivatalos
korbélyegzéjének lenyomata. Nyomdai sokszorositas esetén a nyomdai sokszorositast megel6zéen is alkalmazni kell
a (3) bekezdésben elGirtakat.

Az ,s. k! jelzés(i kiadmanyokat hitelesiteni kell. A hitelesitési zaradék az ,A kiadmany hiteles” szévegbdl, a hivatalos
korbélyegzd lenyomatabdl és a hitelesitéssel felhatalmazott alkalmazott aldirasabdl all.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan a 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 67. § (1) bekezdésében megjeldlt
kezelési utasitasokon tul az aldbbiak alkalmazhatdk:

a) ,sima”, ,ajanlott’, ,tértivevényes”, ,elsé6bbségi” kiildemény,

b) ,Nem nyilvanos!".

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdekl adatok megismerését. Tobb kezelési utasitas is alkalmazhato

egyidejlleg.
17. Az irat tovabbitasa, expedialasa

A kuldemény keletkeztet6je, illetve az altala kijelolt alkalmazott koteles el6késziteni a kiildeményt a tovabbitashoz,
gondoskodik a boriték megirasarél. Elektronikus kézbesitési igazolds kérése esetén tértivevényt nem kell
a kikuldéshez késziteni, azonban az iratkezelési rendszerben tértivevényes dokumentumként kell az iratot
megjeldini az expedialds sordn, amennyiben a kézhezvételhez joghatas flizédik.

A kimen6 iktatott iratok adatait az iratkezelé rendszerben pontosan ki kell tolteni, amely az irat keletkeztetéjének,
illetve az 4ltala kijelolt alkalmazottnak a feladata.

A papiralapu iratokat a kiildemény keletkeztetdje, illetve az altala kijeldlt alkalmazott tovabbitja a Kozponti Ggyviteli
pontra. Az ligyviteli alkalmazott az irat dtvétele utan koteles az iratot a cimzettnek tovabbitani.

A Kozponti tgyviteli ponton a kiildeményeket a tovdbbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd,
futdrszolgalat stb.). Az iratot a futdrszolgélattal, sajat kézbesitével, postai Uton vagy elektronikus Uton lehet
tovéabbitani.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni

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

b) azirat iktatészamat, tobb példany esetén a példanyok darabszamat, szlikség szerint sorszamukat,

n

) a cimzett megnevezését és pontos cimét,

d) a tovabbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (,s. k. felbontasra’, ,stirgds’, ,ajanlott” stb.).

A kimené papiralapu iratokrol elektronikus masolatot kell késziteni. Az elektronikus masolatot az irat felel6se koteles
csatolni az iratkezelési rendszerbe a nyilvdntartasnak megfelel6 helyre.

E-mailben kiildott irat esetén a tovabbitasra utal6 igazolast az irathoz kell szerelni. Amennyiben az elektronikus uton
tovabbitott levelekhez jogbiztositd érdek flizédik, azokat postai Uton is el kell kiildeni. Személyes elektronikus
levélcimen hivatalos kiildemény kiadmanyozasa tilos.

Az alkalmazottak személyes elektronikus postafiokjara érkezett hivatalos iratokat kotelez6 érkeztetni.

Az olyan iratot, amelynek hatéridében valé tovabbitdsdhoz vagy a tovabbitds dokumentaldsdhoz jogkdvetkezmény
fliz8dik, ajanlottan és/vagy tértivevénnyel kell kiilldeni. Erre figyelemmel minden esetben az Allami Szamvevészékré|
sz6lo 2011. évi LXVI. torvény 29. § (2) bekezdésében jelzett 15 napos, 33. § (1) bekezdésében foglalt 30 napos
és 33. § (2) bekezdése szerinti hatarid6k betartasanak nyomonkovethetésége érdekében elengedhetetlen feltétel
a kézbesités dokumentdlasa, ezért az ellenérzott szerv részére a fenti jogszabalyi rendelkezésben meghatarozott
iratokat vagy személyesen az atadokdnyvben kell atadni és atvetetni, vagy tértivevénnyel kell részére postai uton
megkildeni. A fentieken kivil a szervezeti egység vezetéjének dontése alapjan elsébbségi levélként csak a soron
kivili postai kézbesitést igényld irat kiildhetd.

A (9) bekezdésben meghatarozott iratok dokumentalt kikildése elektronikus uton cégkapun vagy hivatali kapun
keresztil is torténhet, ezekben az esetekben a kézbesités igazoldsara vagy elmaradéséra a letoltési igazolas, illetve
a meghiusulasi igazolds szolgal.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, és a cimzett postai cime ismert, akkor az elektronikus irat
papiralapu hiteles valtozatat hagyomdényos kézbesitési médszerrel kell megkildeni a cimzettnek.

) Az elektronikus kézbesitési igazolasokat (érkeztetési nyugtékat) iktatas nélkul kell az iratkezel& rendszerben tarolni.

A kiadmanyozott iratok ASZ-on beliil papiron, vagy elektronikus formaban is kiildheték. Papiralapu iratokat minden
esetben az SZMSZ-ben meghatdrozott ala- és folérendeltségi viszonyok - szolgalati Ut - betartdsaval kell
tovabbitani.
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19.§8 (1)

A papiralapu iratok szervezeti egységek kozotti vagy a Kozponti Ugyviteli pontra valé tovébbitdsa belsé
kézbesitékonyvvel dokumentalt forméban torténik. Az dtadd a kézbesitékdnyvben rogziti az irat iktatdszamat vagy
nyilvéntartasi szamat, valamint az dtadas idépontjat. Az dtvevd az atvételt alairdsaval igazolja.

Elektronikus Uton torténé atadas-atvétel az iratkezelé rendszerben torténik, amely annak tényét automatikusan
régziti.

18. Elektronikus iratok kezelése

A bejové papiralapi dokumentumokbdl hiteles elektronikus masolattd alakitott iratok automatikusan bekeriilnek

az iratkezel6 rendszerbe, amelyek elektronikus ataddssal keriilnek tovabbitasra a feladatellatasra torténd kijeldlésre

jogosult vezet6 részére.

A helyben keletkezett, érkeztetett, illetve iktatott elektronikus dokumentumokbdl is johetnek létre feladatok.

A feladatellatasra torténd kijelolésre jogosult vezetd elektronikusan kiszignélja a feladatot az ligyintéz6 alkalmazott

részére, és gondoskodik annak tovabbitasarol.

Az Ugyintéz6 alkalmazott elkésziti a tervezetet, amelyet sajat néven az iratkezel6 rendszerben elektronikusan atad

a vezetd részére jovahagyas céljabol.

Ha a vezet6 elfogadja a tervezetet, akkor a statikus tartalmd, nem modosithatdé dokumentumot mindsitett

elektronikus alairassal és id6bélyeggel latja el, azaz elektronikus alairasanak grafikus képét az elektronikus iraton jol

lathaté moédon megjeleniti.

Az elektronikus alairas és annak grafikus megjelenitése tartalmazza

a) az elektronikus alairast étrehozé személy személyazonosité okmanyaban szereplé teljes nevét,

b) az Allami Szamvevészék mint szervezet megnevezését,

<) az aldiras datumat (6ra, perc pontossaggal).

A mindsitett elektronikus aldiras lIétrehozdsahoz sziikséges

a) mindsitett tanusitvany,

b) az aldirand¢, statikus tartalmu (pdf- vagy egyéb képformatumu) dokumentum,

<) az elektronikus alairas létrehozaséra szolgalo szoftver, amely elvégzi a kddolast.

A mindsitett elektronikus aléirassal torténé kiadmanyozasra jogosult

a) az elektronikus aldirasi jogosultsagat kizarélag az ASZ hataskorébe tartozd, meghatarozott ligykérékben
az ASZ képviseletében eljarva alkalmazhatja,

b) kizarélag az ASZ altal bevezetett szoftverrel, a felhasznalénév és a jelsz6 megadaséaval hozhat Iétre mindsitett
elektronikus aldirdst az elektronikus dokumentumon,

<) kizarélag statikus tartalmu (pdf- vagy egyéb képformdtumu) dokumentumot hitelesithet mindsitett
elektronikus aldirassal és id6bélyeggel.

A mindésitett elektronikus alairassal torténdé kiadmanyozasra jogosult a szoftverhez tartozoé titkos jelszot illetéktelen

személy részére nem adhatja at, nem teheti elérhetévé, mésra nem ruhdazhatja at, a mindsitett elektronikus alairast

magancélra és az aldirasi jogosultsagon kivil esé Ggyekben nem hasznalhatja fel. Amennyiben a mindsitett

elektronikus aldirdssal torténé kiadményozasra jogosult a titkos jelszét elfelejti, elvesziti, vagy lopas gyanuja mertil

fel, a tanusitvany visszavondsa és Uj tanusitvany kidllitasa igyében soron kiviil intézkedni kell.

A minésitett elektronikus aldirdssal és idébélyeggel elldtott iratok a cimzett hivatali kapujan, cégkapujan,

tgyfélkapujan keresztiil elérhetd tarhelyére feltoltéssel kerlilnek kézbesitésre. Elektronikus postafidkra csak abban

az esetben kerllhet kézbesitésre hiteles elektronikus irat, amennyiben mas formaban a cimzett nem elérheté.

19. Belsé hiteles elektronikus irat létrehozasa

Azon iktatand6 iratokat, amelyek kulsé fél szdmdara nem kerlilnek megkildésre, ugyanakkor hiteles formaban
toérténd megérzésiikrél gondoskodni sziikséges, az ASZ iratkezeld rendszerében alkalmazott technikai eljarassal kell
alairni, zaradékolni. Az ilyen eljarassal zaradékolt, kizarélag az ASZ szervezetén beliil maradé iratokat az MNL hiteles
elektronikus iratként befogadja, azok papir alapon torténé keletkeztetése nem szilikséges.

A zéradékolasi eljéras a kovetkezé munkafolyamat-lépésekbdl all:

a) azirat létrehozasa az iratkezeld rendszerben a megfeleld irattipus kivalasztasaval;

b) csatolmany csatolasa az irathoz;

<) az iraton aldirashoz létrehozott munkafolyamat elinditasa és az irat iratkezel& rendszerben torténd alairasa;
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20.§

22.§

d) a munkafolyamat befejezésekor a zaradék képzése, mely tartalmazza az irat iktatdszamat, targyat és az alaird
nevét;

e) azirat zaroldsa, melyet kovetéen a csatolmany nem torolhetd.

A zéradék csak a munkafolyamat zéarasat kovetéen keril leképezésre, a munkafolyamat futdsa kézben az egyes

allomasok eseményei az iratkezelé rendszer ,Munkafolyamat” fiilén tekinthet6k meg. A csatolmany alairasat

kovetben az irat zéroldsra kerdl, a csatolmény a tovdbbiakban nem mdédosithaté. A zaradék mellékletébe csatolasra

keriil az irat, amelyre a zaradék vonatkozik, ennek eredményeként az iratkezeld rendszerbdl kinyerhetd, hogy ki volt

az aldird, és az aldiras mely iratra vonatkozik.

A zaradék tobb, de csak az egy irathoz csatolt dokumentumra is vonatkozhat, ekkor a zéradék mellékletébe minden

olyan dokumentumot csatolni sziikséges, amelyeket ezen eljaras szerinti alairassal kell ellatni.

A (2) bekezdésben leirt eljarast kotelesek alkalmazni az ilyen iratokat keletkezteté vagy az ilyen iratok

létrehozasaban résztvevéként megjeldlt szamvevék, akik nem rendelkeznek bizalmi szolgéltaté altal biztositott

elektronikus alairassal.

20. Specialis iratnyilvantartasi és -kezelési szabalyok

A 12. § (5) bekezdése szerinti iratokat otthoni munkavégzés esetén a 19. § szerinti eljaras szerint kell alairni,
és szlikség esetén a belsé cimzettnek tovabbitani, azzal, hogy ilyen irat esetében iktatészdm helyett
a munkafolyamat végén az irat iratkezel6 rendszer szerinti nyilvantartasi szamat tartalmazza a zaradék.
A dokumentum(tervezet) (1) bekezdés szerinti aldirdsa az iratkezelési rendszerben az SZMSZ szerinti alairast,
szigndzast, vagyis szakmai felel6sségvallalast, formai, tartalmi és jogszer(iségért vald helytallast jelent.

Az ASZ-ndl keletkezett végleges papiralapu iratok esetében az irat szkennelt képét, elektronikus formatumd irat
esetében a végleges iratot az irat felelése koteles csatolni az iratkezelési rendszerbe, a nyilvantartasnak megfelelé
helyre.

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

21. Irattar

Az ASZ-nél az iratok taroldsa a szervezeti egységek atmeneti irattdraban vagy a Koézponti irattarban torténik.
A szervezeti egységek atmeneti irattaraikban az iratanyagukat legfeljebb az Ugyirat lezardsat koveté év
januar elsejétél szamitott egy évig Orizhetik helyben. Ez aldl kivételt képeznek a személyi ligyek iratai jogviszony
megszlinése esetén, ebben az esetben a kilépd személyi iratait a jogviszony megsz(inésének napjatol szamitott
3 hénapon beliil Kdzponti irattérba kell adni.

Egy év elteltét kdvetéen az iratanyagot a Kozponti irattarba le kell adni. A Kézponti irattarat a felelds szervezeti
egység mukodteti. Indokolt esetben a szervezeti egység vezetdje a felel6s szervezeti egység vezet&jénél
kezdeményezheti az iratok adtmeneti irattdrban vald 6rzésének engedélyezését azok selejtezésének idépontjaig,
amennyiben az dtmeneti irattdrban az iratok visszakereshet6sége és az 6rzés koriilményei megfeleléen biztositottak.
A Kdzponti irattarazas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszer( és biztonsdgos 6rzésére
alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattdr berendezésénél a tliz- és a balesetvédelmi rendelkezések mellett
a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

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

Az dtmeneti irattarbdl, valamint az ellendrzés befejezése utan leadott selejtezhetd, nem selejtezhetd, hataridé nélkul
az ASZ-ban 6rzendé, valamint a Magyar Nemzeti Levéltarnak (a tovabbiakban: MNL) atadasra keriilé iratanyag
6rzése, illetve dtadasig torténd kezelése a Kozponti irattar feladata.

A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozé idétallésagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolérendszerekben kell biztositani. A téroldsbol adédhatd adatvesztés elétt gondoskodni kell az adathordozon
taldlhato informacidk hiteles masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

Atmeneti irattarban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé, irattari tételszammal
ellatott Ggyiratokat. Az irattari tételszamot legkésébb az tigy nyitdsakor meg kell adni az iratkezel6 rendszerben.

Az irattdrazas, irattarba adas az tigyben eljard, feladatkorileg illetékes szervezeti egység vezetdjének a felel6ssége.
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Az 4dtmeneti és Kdzponti irattarba helyezni csak teljes ligyiratot — az Ugyben keletkezett Osszes iratot egyitt
kezelve - lehet.

Az dtmeneti irattarba helyezés el6tt az Gigyintézének vagy a szervezeti egység vezetéje éltal kijeldlt alkalmazottnak
meg kell vizsgalnia, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat
és masolatokat ki kell emelnie, és a selejtezési eljaras mellézésével — a vonatkozo elbirdsok betartasaval, zGzégéppel -
meg kell semmisitenie.

22. Aziratok atadasa a Kozponti irattar részére és a Kézponti irattar miikodése

Az atmeneti irattdrakban 6rzott tgyek iratait az tigy lezdrasa utan egy év elteltével, az éves irattarazasi Gtemterv
szerint a Kozponti irattarnak kell dtadni.

Az ligyiratok dokumentaélt dtaddsa az atmeneti irattarért felel8s vezetd feladata.

A Kozponti irattdr irattdrosa a papiralapu Ugyiratokat eredeti alakjukban, tgyenként eléadéi ivben elhelyezve,
egységenként, a teljes évkort az iktatészamok noévekvé sorrendjébe rendezve, iratjegyzék kiséretében, a 6. szamu
iratminta szerinti dtadas-atvételi jegyz6konyvvel atadva veszi at. Az irattaros az atvett iratokat irattarolé dobozokba
helyezi.

Az iratok Kozponti irattdrba torténd dtaddsakor az atadast elektronikusan is kezdeményezni kell az iratkezeld
rendszerben, az 4tvételt az irattdr irattarosa elektronikusan meger®ésiti.

A Kozponti irattarban elhelyezett iratokrél az irattdrosnak naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
a raktari egységek szintjén késziil. Tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jelét és szlikség esetén
az egy adott raktari egységben taldlhatd, azonos irattéri jelhez tartozo iratok elsé és utolsé iktatdszamat, a raktari
egység irattari helyének azonositéjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra kerdilt
iratokat.

A Kbzponti irattar az irattéros altal gondozottan

a) az Grizetében lévé lejart megObrzési idejl iratokat selejtezi,

b) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak az MNL részére torténd dtadasardl.

A Kozponti irattar irattarosa a felelds szervezeti egység vezet6jének engedélye alapjan az igénylé vezetd irasbeli
megkeresésére kolcsonoz ki, illetve biztositja a betekintést a 2. iratminta (iratkikéré-iratpétld lap / 6rjegy)
kitoltésével. Az irat kiadasat és visszaérkezését az iratkezel$ rendszer megfelelé rovataban rogziteni kell.

A KoOzponti irattar az MNL-nek, illetve torvény altal meghatarozott szervek részére torténd atadason kivil
iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt a Szabdlyzatban el&irt megkeresés szerint mas irathoz szerelik.

23. Aziratok selejtezése

A Kozponti irattdrba helyezett iratokat az irattari tételszamok figyelembevételével évente selejtezni kell.
A meg06rzési hatdridd lejaratdnak szamitdsakor az irattdri tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjelolt
megdrzési idét az ligyirat lezérasat kdvetd naptdl kell szdmitani. Adott év iratanyaga a meg6rzési id6 letelte utdn
selejtezheté.

A Kdzponti irattdrban elhelyezett iratokra vonatkozéan a 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 64. § (2) bekezdésében
foglaltaknak megfelel6en kell selejtezésre elékésziteni a lejart megdrzési hatéridejli iratokat. A Kdzponti irattar
munkatarsa az MNL selejtezési engedélyének beszerzését a felelés szervezeti egység vezet6jénél kezdeményezi.
Az iratok selejtezését a Kozponti irattdrban az Ugyirat keletkezésekor érvényben 1évé irattari terv szerint kell
végrehajtani.

A felel8s szervezeti egység feladata a selejtezés szakszer(i megszervezése és lebonyolitdsa.

A selejtezés soran ellendrizni kell

a) az iratok irattari tételszam és megdrzési id6 szerinti csoportositasat,

b) a nyilvantartas alapjan csoportositott iratok hianytalansagat.

A selejtezésrél az 5. iratminta szerinti jegyzdkonyvet kell késziteni (selejtezési jegyz6kdnyv), amelyet az irattaros
alair. A jegyz6konyvet a felelds szervezeti egység vezet6jének jovahagyasat kovetéen az MNL-hez kell tovabbitani
a selejtezés engedélyeztetése érdekében.

A selejtezési jegyzékonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely tartalmazza a selejtezendd
iratok

a) irattari tételszamat,

b) targyat,
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25.8§

26.8§

27.8

<) évkorét,
d) Orzési idejét,
e) raktari egységét vagy terjedelmét.

A selejtezés idépontjat az iktatokonyv megfelel6 rovatdba be kell vezetni.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkdl,
a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetden az elektronikus dokumentumokat meg
kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul tordini kell az adatbazisbol.

Az elektronikus adathordozén tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése az MNL engedélye alapjan fizikai
torléssel az altaldnos szabdlyok szerint torténik. A hozzdjuk kapcsolédé iktatdsi adatok (metaadatok) ,selejtezett”
megjeldléssel tarolandok.

24. A megsemmisités

Az MNL selejtezési engedélyének birtokdban — amelyet a sziikséges ellen6rzés utdn a selejtezési jegyzékonyv
visszakildott példényara irt zaradék tanusit — a Kdzponti irattar alkalmazottja az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitendd iratoknak az elszallitdsig torténd elhelyezésérdl és
biztonsagos megdrzésérdl.

A kiselejtezett — papirzsakban elhelyezett — iratanyag megsemmisitését a Kdzponti irattar alkalmazottja koordinalja,
a papirzsdkokba kizdrélag a megsemmisitésre varé papiralapt adathordozok helyezheték el, semmilyen mas
alapanyagu adathordozé, egyéb targy elhelyezése nem megengedett. A papiralapu iratok megsemmisitésérdl
a zaradékolt selejtezési jegyzékonyv alapjan a felelds szervezeti egység vezet6je gondoskodik. A megsemmisitést
a Kodzponti irattdr munkatarsanak jelenlétében, zizégéppel kell végrehajtani. A megsemmisitésrél jegyzékdnyvet
kell késziteni.

Elektronikus dokumentumkezelés esetében — amennyiben az adathordozén selejtezendd és tovébbi 6rzést igényld
elektronikus dokumentumok is taldlhaték — a nem selejtezheté dokumentumokat a rendszergazda az alkalmazés
adminisztrator bevondsaval mas adathordozéra menti. Ezzel egyidejlleg a Kozponti irattar kdzrem(ikddésével
roncsoldssal megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezd korabbi, legutolsd archiv
adatbazist tartalmazo adathordozot, amirdl jegyzékonyvet vesz fel.

25, Aziratok levéltarba adasa

A nem selejtezhet6 iratokat — a hatérid6é nélkil 6rzenddk kivételével — a felelds szervezeti egység vezet6jének
fellgyeletével a Kozponti irattdr munkatdrsa 15 év 6rzési idé utan, elézetes egyeztetés alapjan adja &t az MNL-nek.
Az dtadandé Ugyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem fertézétt allapotban, az ASZ kéltségére az irattéri
terv szerint, atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban, levéltéri 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban
kell dtadni. A visszatartott Ugyiratokrdl kulon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi iratjegyzéket és a visszatartott
iratokrdl készitett jegyzéket — az MNL-lel egyeztetett médon — elektronikus formaban is at kell adni.

Elektronikus iratokat jogszabdlyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatéva tétel,
levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiaddsa, kutathatdsdg stb.) biztositd elektronikus segédletekkel
egyutt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari dtaddsanak tényét és idejét az iratkezel6 rendszerben az irattdrosnak rogziteni kell, és az irattari
segédkonyveken is at kell vezetni.

VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK FUNKCIONALIS TEVEKENYSEG- ES MUNKAKORATADAS ESETEN

26. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

Szervezeti egység megszlinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi dokumentumot, az el nem intézett,
folyamatban 1évé tigyek iratait dtadas-atvételi jegyzékodnyv kiséretében a megsziind egység vezetéje koteles dtadni
a feladatkort atvevé egység vezetdjének. A folyamatban 1évé Ugyek felelése az atvevd egység vezetbje, amelyet
az iratkezel6 rendszerben is jel6Ini kell.
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Ha a megsziind egység feladatkore tobb egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot a feladathoz kapcsoléddan
— irattéri tételenként — lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges, akkor a Kozponti
irattarban kell elhelyezni. Az egyes Ugyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell
teljesiteni. A folyamatban 1évé és a befejezett igyek iratait az (1) bekezdésben meghatérozottak szerint kell kezelni.
A megsziind egység Ugyirataihoz az iratkezel6 rendszerben az atvevé egység szamara a hozzéaférést biztositani kell.
Ha a megsz(int egység feladatkorét nem veszi at mas egység, az iratanyagat a Kozponti irattarban kell elhelyezni
a 20. §-ban meghatérozott rendelkezéseknek megfelel6en.

A (2)-(3) bekezdésben foglaltakat az egységet érint6 feladatkor dtadasa esetén is alkalmazni kell.

27. Munkakoratadassal kapcsolatos rendelkezések

A szervezeti egységtdl tavozd alkalmazott (a tovabbiakban: tdvozé alkalmazott) koteles a nyilvantartas alapjan
tételesen elszamolni, amelyrdl jegyzékonyvet kell felvenni. Az egység vezetdje intézkedik a tavozd alkalmazott
jogosultsagainak visszavonasérdl. Az egységtdl tavozo alkalmazott a nala 1évé iratokat a feladatat dtvevének adja at.
Az egységtdl tavozo alkalmazott az iratkezeld rendszerben koteles dtadni az atvevd részére a feladatét, valamint
azokat az iratokat és ligyeket, amelyeknek felelése vagy lgyintézéje volt. Amennyiben az ligy lezarhaté, akkor azt
az iratkezel6 rendszerben le kell zarni.

A munkakor atadadsa keretében az iratok atadds-atvételérdl a 2. mellékletet képezé dtadas-atvételi jegyzékonyv
minta (11. iratminta) szerinti jegyz6konyvet kell felvenni, amelynél jelen van az egység vezetbje, a tavozo
alkalmazott, valamint adott esetben az egység vezetSje dltal kijelolt alkalmazott mint jegyzékonyvvezetd.
A jegyzOkdnyvben fel kell tlntetni a szervezeti egység megnevezését, tételesen fel kell sorolni
az Ugyiratdarabszamot, -iktatészdmot, valamint a munkakoér ellatdsdhoz sziikséges relevans informacidkat.
Az el6addi ivekben elhelyezett iratjegyzék alapjan esetlegesen hidnyzé ligyiratrdl kilon kell a jegyzékdnyvben
megjegyzést tenni, és rendelkezni kell a hidnyzo Ugyirat fellelhetésége érdekében tett intézkedésekrél.

VII. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

28. Aziratsokszorositas és a nyomdai eldallitas szabalyai

Az iratok fekete-fehér nyomdai sokszorositasat az Ugyfelelés szerinti egység vezetéje vagy a jelentés, illetve
kiadvény készitéséért felel6s vezeté rendelheti el. 10 000 oldal feletti masolati példdnyszdm esetén
a sokszorositashoz a felelds szervezeti egység vezetéjének ellenjegyzése is sziikséges. Szines nyomdai sokszorositast
- oldalszamtol fliggetlendl — kizarélag a felel6s szervezeti egység vezetdje engedélyezhet. Nyomdai kiadvanyok
sokszorositasa tilos.

A nyomdaba kiildott, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot jévahagyd vezetd jogosult engedélyt
adni.

29. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

A szervezeti egység vezetdje az alarendeltségébe tartozé egységnél koteles

a) szlikség szerint, de legaldbb évente ellenérizni az iratkezelés rendjét és a Szabalyzatban foglaltak
végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az iratok iktatdsara, az tigyiratok irattarba helyezésére,

b) az ellenérzések soran megallapitott hidnyossdgok megsziintetése érdekében intézkedni,

<) kozvetiteni a Szabalyzat modositasara irdnyuld javaslatait az iratkezelés szakmai felligyeletére kijelolt egység
vezetbjének.

A felel6s szervezeti egység évente minden szervezeti egységnél elvégzi az egységek iratkezelésének felllvizsgalatat.

Az ellenérzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyzékonyvbe kell foglalnia, és a szabalytalansagok

megszlintetését ismételt ellendrzés utjan kell megvizsgalnia.

Az MNL képvisel6je az ellenbrzési jogosultsagabdl adodoé feladatanak ellatisa sordn

a) az Ugyviteli és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba — mindsitett adatot tartalmazé iratok kivételével —
és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatdban vizsgalhatja;

b) a nem selejtezhetd iratok épségben és hasznalhaté allapotban térténé megdérzését sulyosan veszélyeztetd
hibakat és hianyossagokat jegyzékonyvbe foglalja, megsziintetéstikre hataridét allapit meg.
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32.§

33.8

M

VIIl. FEJEZET
A HIVATALI KAPUN KERESZTUL TORTENO ELEKTRONIKUS KAPCSOLATTARTAS, KEZBESITES RENDJE

30. Altalanos rendelkezések

Az ASZ az elektronikus kézbesités gyors és hatékony lehet6ségének kihasznaldsa érdekében igénybe veszi
a Kozponti Elektronikus Szolgéltaté Rendszer (a tovabbiakban: KR) hivatali kapun keresztil megvaldésuld
szolgdltatasat.

Hivatalos tigyiratok fogadasa, illetve kiildése az ASZ Hivatali Kapujan (a tovabbiakban: HK) keresztiil is torténhet.
Az ilyen Ugyiratforgalom esetében is a Szabalyzat rendelkezéseit kell megfelel6en alkalmazni, kiilonds tekintettel
a 6. § rendelkezéseire.

A papiralapu kildemények atvételéhez sziikséges meghatalmazasok, valamint az elektronikus ligyintézéshez
szlikséges szolgadltatasok igénybevételéhez kapcsoléddo Urlapok kiadmdanyozésa a Jogi igazgatdsdg vezetdjének
a feladatkdrébe tartozik.

31. A HK kapcsolattarté

A HK kapcsolattarté elldtia a KR igénybevételével Osszefliggésben a jogszabalyok altal meghatarozott
kapcsolattartasi, valamint a felhasznaléi jogosultsdggal rendelkezd személyekre vonatkozd nyilvéntartasi és egyéb
adatkezelési feladatokat.

A HK kapcsolattartot az ASZ elnéke irasban, hatarozatlan idétartamra bizza meg.

Megszinik a HK kapcsolattarté megbizatasa

a) a megbizas irdsbeli visszavonasanak kézhezvételével, illetve

b) a megbizott kapcsolattarté jogviszonydnak megsz(inésével.

A HK kapcsolattarté megbizatdsanak megsziinése esetén az éltala vezetett nyilvantartdsokban szereplé személyes
adatok tekintetében a felel6s szervezeti egység vezetdje latja el az adatkezel6 feladat- és jogkoreit az Uj
HK kapcsolattarté kijeloléséig és a kezelt adatok részére torténd hivatalos dtadasaig.

A HK kapcsolattarté megbizatasanak megszlinése esetén a személyi véltozasrdl a felelSs szervezeti egység vezetdje
értesiti a KR mlkodtetdjét.

A HK kapcsolattartdé megbizatasdnak megszlinése esetében gondoskodni kell az e feladatkorével 6sszefliggésben
kezelésében |évé nyilvantartasok dtadasardl/atvételérdl, hozzaférésének megsziintetésérol.

32. A HK hasznalatara feljogositott személyek

Az ASZ-on beliil a HK hasznalatara feljogositott személyeket (a tovabbiakban: HK kezel és HK felhasznald)
a Jogi igazgatdsag vezetdje a Jira rendszeren keresztil jeloli ki.

A HK felhasznalok részére az iratkezel6 rendszerben a hozzaféréshez sziikséges szerepkor beallitasra kerdl.
Megsztinik a HK hasznalatra valé jogosultsag

a) a jogosultsag irdsban torténd visszavondsanak kézhezvételével, illetve

b) a HK kezel6 és HK felhasznald jogviszonydnak megszlinésével.

A HK kezel6 HK haszndlatra valé jogosultsdgdnak megsziinésekor a HK kapcsolattarté személy torli
az (5) bekezdésben meghatarozott nyilvantartasbdl a HK kezel6 személy azonosité adatait, illetve a hozzaférési
jogosultsagait. A HK felhasznalé HK haszndlatra vald jogosultsaganak megszlinésekor a szerepkor az iratkezeld
rendszerben visszavonasra kerul.

A HK kapcsolattartd nyilvantartast vezet a HK kezelé személyekrdl. A nyilvantartas alapjan tanusithatd, hogy
egy adott személy egy adott id6szakban jogosult volt-e eljarni az ASZ nevében. A nyilvantartas nem selejtezhet.

Az (5) bekezdésben meghatéarozott nyilvantartasban [évé személyes adatok kezelése és az adatokba valé betekintési
jogok tekintetében a vonatkozo jogszabalyok és az ASZ altal kezelt személyes adatok védelmérsl és a kézérdek
adatok megismerésére irdnyul6 igények teljesitésének rendjérdl sz6l6 Adatvédelmi Szabalyzatban meghatarozott
rendelkezések szerint kell eljarni. A HK kapcsolattartdsra vonatkozé jogosultsdg megsziinésekor a kezelt adatokat
a megbizott Uj HK kapcsolattartdnak irasbeli dtadas-atvétel alkalmazaséaval kell atadni. Az 4j HK kapcsolattarto
kijeloléséig a 29. § (4) bekezdésében foglaltak az irdnyaddak.
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33. Erkeztetés

34.§ (1) Az ASZ-hoz a KR-en keresztiil HK-n beérkezé elektronikus killdeményt az iratkezel6 rendszer automatikusan letélti,
és egy erre a célra létrehozott technikai szervezeti egységre érkezteti. Az érkeztetéshez létrehozott technikai
szervezeti egységhez jogosultsaggal biré HK felhasznalé a kiildeményt a cimzetthez tovabbitja. A HK felhasznald
a dokumentumtipus-leirds mezé tartalmabdl vagy a csatolt fajl (dokumentum) tartalma alapjan donti el, hogy mely
egységhez kell tovabbitani a kiildeményt.

(2) Amennyiben a kiildé beazonosithato, az iratkezel6 rendszer automatikusan partnerhez rendeli a killdeményt.

34. Feladatatadas, ligyirat-el6készités, kiadmanyozas, iktatas

35.8 (1) Az ugyirat dtadasdra és a valasztervezet expedialasra valo el6készitésére a Szabdlyzat és az egyéb belsé iranyitasi
eszk6zok vonatkozo rendelkezései az irdnyadok.

(2) Amennyiben az lgyiratkészitének nincs kiadmanyozasi joga, abban az esetben a kiadmanyozasra jogosult egység
vezetdjének az iratot az iratkezel6 rendszerben at kell adnia kiadmanyozasra a kiadményozasra jogosultnak.

(3) A kiklildés elétt az lgyiratot az ligyintézé alkalmazott iktatja. Az iktatott lgyiratot az SZMSZ, valamint a belsé
iranyitdsi eszkoz alapjan a kiadmanyozésra jogosult egység vezetdje kiadmdanyozza a rendszerben a ,Kiildés” gomb
megnyomasaval.

(4) Az ligyintéz6 alkalmazottnak gondoskodnia kell
a) az elektronikusan kézbesitett hivatalos irat, valamint
b) a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési vélelem bedlltara vonatkozé téjékoztatas
Ugyiratban val6 elhelyezésérdl.

35. Az iratkezelés rendje internetes bongészéprogramon keresztiili hozzaféréssel torténé iratforgalom
esetében

36.8 (1) Amennyiben aziratforgalom automatizalt célrendszeren keresztiil torténd intézése informatikai vagy egyéb muszaki
okbdl nem lehetséges, a HK-n keresztiil torténé tigyiratforgalomra vonatkozo szabélyokat az alabbi eltérésekkel kell
alkalmazni.

(2) A HK kezelé a KR altal biztositott bongészéfelllet hasznélataval letolti a HK-ra érkezett Ggyiratot, majd elvégzi
az lgyirattal kapcsolatos érkeztetési feladatokat.

(3) A HKfelhasznalé gondoskodik a kiadmanyozott irat expedialasanak az iratkezel6 rendszerben torténd rogzitésérol.

(4) A kikildend6 ugyirat papir alapon torténd kiadmanyozasat kovetéen a kiadmanyozasra jogosult egység vezetdje
értesiti a HK kezel6t és a HK kapcsolattartot. A HK kezel6 — akadalyoztatdsa esetén a HK kapcsolattarté — a KR altal
biztositott bongészéfelilet hasznalatdval gondoskodik az Ugyirat elektronizalt véltozatanak elkildésérél a HK-n
keresztul.

(5) A HK kezel6 gondoskodik a visszaigazolasnak, illetve a kézbesitési vélelem bealltardl torténd tdjékoztatasnak
az iratkezel6 rendszerben torténé megfelel elhelyezésérol.

(6) Az ligyintéz6 alkalmazottnak gondoskodnia kell az ligyirat papir alapon (is) torténd kikiildésérél, amennyiben
a) a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése el6tt az tigyfélkapuja megszinik;
b) a kozponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével kapcsolatos feladatait folyamatosan,

legaldbb harom napon keresztiil nem tudja ellatni;

Q) ezt a cimzett kéri;
d) jogszabaly errél kiilon rendelkezik.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

37.8 (1) Ezazutasitas a kdzzétételét kovet6 napon Iép hatalyba.
(2) Hatalyat veszti az Allami Szamvevészék Egyedi Iratkezelési Szabalyzatardl szol6 2/2023. (I1l. 10.) ASZ utasitas.

Dr. Windisch Ldszlé s. k.,

elnok
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1. melléklet a 2/2024. (lll. 21.) ASZ utasitdshoz

Az Allami Szamvevé6szék irattari terve

Orzési,
. Irattari Levéltari dtadas
UGYCSOPORT selejtezési o
tételszam o ideje
id6 (év)
ALTALANOS IRATTARI TETELEK
Igazgatasi és jogi ligyek
Ertekezletek iratai 100 5 nem
Az ASZ belsé iranyitasi eszkozei 110
EInoki utasitasok 111 NS 15
Egyéb belsé iranyitasi eszkdzok 112 hatélyvesztéstd|
nem
(EInoki intézkedés, lgyrend, korlevél, egylittes intézkedés) szamitott 10
Egyéb, elnoki, valamint vezet&i dontésre eléterjesztett munkaanyagok, 13 s
nem
emlékezteték, egyéb igazgatasi eléterjesztések
Fiiggetlenitett bels6 egységek ligyei 120
Belsé ellendrzés 121 10 nem
Informatikai biztonsagi tigyek 122 10 nem
Biztonsdagi ligyek 123 10 nem
Munkavédelem és tlizvédelem tgyei 124 10 nem
Erdekképviselet tigyei 125 10 nem
Adatvédelmi tigyek 126 5 nem
Compliance ugyek 127 5 nem
Szervezeti adatfelel6s feladatellataséval kapcsolatos ligyek 128 5 nem
Human biztonsagi Gigyek 129 5 nem
Peres ligyek 130 10 nem
Mas tételszam alatt nem nevesitett szerzédések, egyiittmiikodési 140 8
nem
megallapodasok és kapcsol6dé dontés-elokészité anyagok
Az ASZ koltségvetése és gazdalkodasa
Szamviteli ligyek 150 8 nem
Az ASZ gazdalkodasaval kapcsolatos beszamolék, kényvvizsgaloi
A j 160 8 nem
jelentések
‘ Kozbeszerzési ligyek ‘ 170 ‘ 8 nem ‘
‘ Gazdalkodassal kapcsolatos bevallasok ‘ 180 ‘ 6 nem ‘
‘ Gépkocsi lizemeltetéssel, kozuti balesetekkel kapcsolatos iratok ‘ 190 ‘ 8 nem ‘




HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi16.szdm

1121

Az ASZ vagyonkezelésében és hasznalataban lévé ingatlanokkal

. 200 NS HN
kapcsolatos ligyek
Az iizemeltetéssel kapcsolatos egyéb feladatok 210 8 nem
Alkalmazottakkal kapcsolatos ligyek
Szocialis joléti, kulturalis, egészségiigyi vagy egyéb juttatassal
J . 9 gugyi vagy egyeb ) 220 10 nem
kapcsolatos iratok
A szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Sztv.) alapjan 91 8
nem
szamviteli bizonylatnak min&silé iratok
Az Sztv. alapjan szdmviteli bizonylatnak nem minésulé iratok 222 5 nem
Személyi iigyek, az ASZ alkalmazottainak személyi iratai 230
Személyi anyag (torvény altal meghatérozott személyi iratok) jogviszony e
231 megsz(inését
kovetbéen 50
A jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb iratok 232 10 nem
Hivatali utlevelekkel kapcsolatos iratok 233 5 nem
Vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos iratok jogviszony
234 megsz(inését nem
kévetden 3
Kitlintetéssel, jutalmazdassal kapcsolatos iratok 235 5 nem
Nemzetbiztonsdagi ellenérzéssel kapcsolatos iratok 236 10 nem
Tajékoztatas személyi tigyekben 237 5 nem
Humanpolitikaval kapcsolatos egyéb iratok 238 3 nem
Tarsadalombiztositassal kapcsolatos ligyek 240 10 nem
Bérszamfejtéssel kapcsolatos ligyek 250
Foglalkoztatottak illetmény- és nyugdijbiztositasi Gigyei 251 10 nem
Bérszamfejtéssel kapcsolatos egyéb tigyek 252 5 nem
Munkavallaloi keresetnyilvéntartd kartonok jogviszony
253 megsz(inését nem
kovetben 50
‘ Képzésekkel kapcsolatos iratok ‘ 260 5 nem
‘ Telekommunikaciés hal6zat miikodtetésével kapcsolatos ligyek ‘ 270 10 nem
Szervezeti kommunikaciéval kapcsolatos ligyek 280 s nem
(Sajtotajékoztatok, radio-, TV-nyilatkozatok, hang- és képfelvételek)
‘ Levéltarral kapcsolatos ligyek ‘ 290 5 nem
‘ Hivataltorténeti iratok, tanulmanyok ‘ 300 NS 15
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Atadas-atvételi jegyzékonyvek 310

Levéltari dtadas-atvételi jegyzékonyvek 311 NS HN
Selejtezési jegyz6konyvek, jegyzékek 312 NS HN
Atadas-atvételi jegyz6kdnyvek 313 5 nem
Kiemelt jelent&ségl dtadas-atvételi jegyzékdnyvek 314 10 nem
Nyilvantartasi tipusu adatkezelések és adatvédelmi célu adattorlések 315 10 nem
felllvizsgalatanak és végrehajtasdnak dokumentacioja

Ellenérzésekhez nem kapcsol6dé egyéb levelezés 318 3 nem
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Irattari

Levéltari dtadas

UGYCSOPORT cetelsrdm Orzési, selejtezési ido ideje
KULONOS IRATTARI TETELEK
Kapcsolattartas az Orszaggytiléssel és a Kormannyal
Az ASZ altal az Orszaggyiilés elé terjesztett anyagok 320
Jelentések kozreadasa 321 10 nem
Jogszabdlytervezetek véleményezése 322 NS 15
Eves tajékoztatd az ASZ szakmai tevékenységérél és beszamol6 373 NS 15
az intézmény makodésérdl
Az Orszaggylés eseti dontése alapjan elvégzett feladatok tgyei 324 NS 15
Orszaggyiilési bizottsagok heti iiléseirdl tajékoztatok 330
Koéltségvetési Bizottsdg 331 5 nem
Egyéb bizottsdgok 332 5 nem
A Kormany részére el6terjesztett javaslatok és jelentések
(Gazdasagi Kabinet iilés anyagai) 340 10 nem
Magyarorszag koltségvetési javaslata véleményezésének 350 NS 15
és zarszamadasanak ellendrzési anyagai
ASZ tervek, beszamolok
Az ASZ éves tervei 360
ASZ stratégia 361 NS 15
Az ASZ féléves/éves ellenérzési terve 362 NS 15
Az ASZ altal végzett ellendrzések
Az ASZ altal végzett ellenérzések iratai 370
Az ASZ éltal végzett ellenbrzések végleges iratai 371 NS 15
Az ellendrzések lebonyolitdséval kapcsolatos egyéb iratok 372 5 nem
Az ASZ ellenérzések alapjan tett felelésségre vonas, biintetbeljaras és
vagyonmegoévasi intézkedések iratai 373 10 nem
Az ASZ ellenérzések alapjan tett felelésségre vonas, biintetéeljaras és 374 : nem
vagyonmegovasi intézkedések elutasitott iratai
Megsz(int mindsitésd, nyiltta valt ellendrzési iratok 375 10 igen
Tanacsadoi ellenérzés lebonyolitasaval kapcsolatos iratok 376 5 nem
ASZ véleményezések

Orszagos hataskori szervek altal véleményezésre megkiildott
jogszabalytervezetek véleményezése 380 10 nem
Az ASZ elndkének ajanlasai 381 15 igen
Az ASZ tanacsadé véleménye 382 15 igen
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Palyazati anyagok

Az ASZ jeldlési tevékenységével dsszefiiggé palyazati anyagok ‘ 390 ‘ NS ‘ 15
Nemzetkozi kapcsolatok

Eves nemzetkozi kapcsolattartasi terv, utazasi hatarozat ‘ 410 8 nem

INTOSAI, EUROSAI, EU szervezeteivel és egyéb kiilfoldi intézménnyel 420 6 nem

kapcsolatos ligyek iratai

NATO-val, NATO IBAN-nal kapcsolatos ligyek 430 6 nem

Panasz ligyek

Kozérdekii bejelentések, javaslatok, panaszok 440

Kozérdek bejelentések, javaslatok, panaszok 441 5 nem

Hatdsagi megkeresések 442 5 nem

Allasfoglalas kérések, egyéb megkeresések 443 5 nem

Kozérdekl adatigénylések 444 5 nem

NS: nem selejtezheté
HN: hataridé nélkil megérzendd
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2. melléklet a 2/2024. (lll. 21.) ASZ utasitdshoz

Az Allami Szamvevdszék egységei altal rendszeresen hasznalt irattipusok iratmintatara

Az iratmintatarban az ASZ egységei 4ltal az ligyintézés és az Ugyiratkezelés soran leggyakrabban alkalmazott
irattipusok kerlilnek bemutatasra. Az iratmintak a kiilénb6z6 iratfajtdk legfontosabb kotelezé elemeit (szlikséges
minimum) tartalmazzak.

Az iratmintatar a kdvetkez6 irattipusokat tartalmazza:

1.

_ .

= O YV XNV A WN

jegyzékonyv,

iratkikéré-iratpétlo lap (6rjegy),

adatlap hivatali kapu hozzaférés igényléséhez/lemondasahoz,
kisérélap elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez,
iratselejtezési jegyzkonyyv,

irat dtadas-atvételi jegyzékonyv (irattar részére),

tételszintu iratjegyzék,

raktariegység-szintu iratjegyzék,

darabszint( iratjegyzék,

iratk6lcsonzési naplé (dtmeneti irattarbol),

jegyz6konyv munkakor dtadas-atvételéhez.
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1.iratminta
Iktatdszam:
Jegyzokonyv

Készilt:
(datum, szerv és helyiség megnevezése)

Targy:
(a jegyz6konyv felvételének indokaul szolgald esemény, intézkedés, eljaras stb. megnevezése)

Jelenlévdk:
(a jelen 1évé, részt veve, eljaro stb. személyek neve és beosztasuk felsoroldsa vagy utalds a kiilon jelenléti ivre)

Jegyz6kdnyvvezeté:
(a jegyz6kdnyvvezeté megnevezése)

Szoveg:
................ a; |a|ras a|a|ras
................ a; |a|ras a|a|ras
(P.H.)
Melléklet:
Készilt: ...... példanyban

Kapjak: személy vagy szerv megnevezése
személy vagy szerv megnevezése
Irattar

Cim: 1052 Budapest, Apaczai Csere Janos u. 10.; Postacim: 1364 Budapest 4., Pf. 54;
Telefon: (06 1) ...cvevenvnnenen.. ; E-mail: név@asz.hu
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2.iratminta

IRATKIKERO-IRATPOTLO LAP (Orjegy)

Igénylést kitolté személy neve

Tel.:

Igénylést kitolté beosztasa

Kikérd szervezeti egység megnevezése

Kikéré szervezeti egység vezetéje

Kozvetlen vezetd

A kikéré munkavégzési helye
(cim, emelet, ajto)

Az igénylést az igényld egység ligyintézdje az egység vezetdje dltal meghatarozottak szerint tolti ki.

A KIEMELT IRAT

A kiemelt irat irattari helye (irattar neve,
polc sorszdma, doboz/csomé stb. sorszama)

A kiemelt irat iktatészama
(tételszdm, egyéb azonosito / év)

A kiemelt irat tédrgya/megnevezése

A kiemelés célja (betekintés, kdlcsdonzés,
Ugyintézés, csatolas, masolatkészités)

A kiemelés alapjaul szolgalé ugyirat
iktatészama

A kiemelést végzd neve, aldirdsa

A kiemelés ideje (év, hé, nap)

Kblcsonzési hataridd (év, ho, nap)

Atvette
Atvevé alairasa

Visszahelyezés ideje (év, ho, nap)

Visszahelyezést végz6 neve, aldirdsa

Készilt: 2 pld.-ban
Kapja: 1. pld.: kikér6é
2. pld.: irattar

Engedélyezd egység vezetbje
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3.iratminta
ADATLAP

hivatali kapu hozzaférés igényléséhez/ lemondasahoz

Hivatali Kapu rOVId MEVE: ...ttt et et e e e et e ettt ettt e

(a megfelel6t, kérjiik, jeldlje meg): Igénylés/Lemondas

2= 0 1= Y TN
(meg kell egyeznie az tigyfélkapu adatbazisaban szerepl6 azonositéval):

Bl i e e
(meg kell egyeznie az tigyfélkapu adatbazisdban szerepl6vel, ami az igénylé hivatali e-mail-cime):

Keltezés helye, Id)e: . ...t e e e e e
Fo =T 0374 Lo 1 0 T=3 7

1o =100 Lo - 1 - - 1=
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4. iratminta
KiSEROLAP

elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez

Adathordoz6 paraméterei:

Adathordozo tipusa (DVD, CD Sth.): ..ottt et et e et e
V21V 101 =T € T 72 o'
AdatallomANY @ZONO0SIOJa: . . ..ttt e e e
[ T3YZ2) P oL - P
(Al NEVE, tIPUSA): . ettt ettt e et e et et e e e e e e e e
L1 )
Rendelkezik-e elektronikus alairassal: igen/nem

g O OYZES: . .ttt et
KeltEZES eIy e, I O . ettt e e e e e e e
= 1
KiadmANYOZO NEVE: . ...ttt et e e et e e e et e e e e e e e e e

370 174 7 11-

(P.H)
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5.iratminta
szerv megnevezése

Ikt. szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Késziilt: (ddtum, egység és helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottsag tagjai: (név, beosztas)

(név, beosztas)

(név, beosztas)
A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)
A munka megkezdésének idépontja: (datum)
A munka befejezésének id6pontja: (datum)
Az alapul vett jogszabalyok:
Selejtezés ald vont iratok:
(egység megnevezése, az irat évkore)
Eredeti terjedelem: (ifm)
A kiselejtezett iratok mennyisége: (ifm)
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ...... lap tételszint iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kerdl.
DAtum: ..o

P. H.

A selejtezési jegyz6konyvet jovahagyta:

az iratkezelés szakmai felligyeletét
ellaté egység vezetdje

A selejtezési jegyz6kdnyvet 3 példdnyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példdnyt az MNL-nek kell megkdildeni.
A levéltdr bélyegzbélenyomattal, aldirdssal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.
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6.iratminta
.................................. (egység megnevezése)

Ikt. szam:
IRAT ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV (irattar részére)
Készult:

(datum, egység és helyiség megnevezése)

Atadé:
(dtado szerv megnevezése)

(atadasért felelés vezetd és beosztasanak megnevezése)

Atvevé:
(atvevd szerv megnevezése)

(atvételért felel6s vezetd és beosztasanak megnevezése)

Atvétel targyat képezé iratanyag:
(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indokolasa:
K. m.f.
atadoé atvevo

P. H. P.H.

Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK
Készilt: 3 példanyban

1 pld. Atvevé

1 pld. Atadé

1 pld. Irattar

Az dtadds-dtvétel iratjegyzék melléklete az dtaddsi egységek szintjén késziil: lehet tételszintd, raktdriegység-szinti
és darabszinti. Az dtaddsi szint meghatdrozdsdndl fontos szempont, hogy az dtadé és dtvevé felel6ssége az dtaddsi
egységek szintjéig terjed.

Pl. levéltdri dtadds esetén raktdri egységekben torténik az dtadds: doboz, kétet, csomd stb.; az dtmeneti irattdrbdl
a Kézponti irattdrba tételszinten térténik az dtadds; az lgyintéz6k hivatal dtaddsa esetén darabszinten sziikséges
az dtadds.
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TETELSZINTU IRATJEGYZEK

7.iratminta

IRATTARI TETELSZAM

IRATTARI TETEL MEGNEVEZESE

EVFOLYAM

UGYSZAM
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RAKTARIEGYSEG-SZINTU IRATJEGYZEK

8.iratminta

Az iratlétrehozo/tulajdonos/OrzE MEGNEVEZESE: . ... ... ittt ettt e et e ettt e

Az irategydttes

- cime:
- évkore:

- mennyisége (raktari egységben és folydométerben):

Raktéri egység

sorszam

megnevezés

Tételszam

Tétel megnevezése

Keletkezés

évszama

Egyéb azonosité

Az iratjegyzéken szereplé irategyiittes raktdri egységeinek szamozdsdt mindig 1-gyel kell kezdeni, és folyamatosan

sorszdmozni.
A raktdri egység megnevezése rovatba a tdroléegység megnevezését kell irni: doboz, kbtet, csomé, téka, lemez, tekercs stb.
Az egyéb azonositd rovatba kertil az lgyiratok egyedi azonositdja, iktatészdma stb., a raktdri egységben elhelyezett
mennyiséqg kezd6 és végsé szdma, azonositdja -tdl/-ig formdban.

A raktdriegység-szintli iratjegyzék haszndlhaté a levéltdrba addsrol késziilt jegyzékényvhdz, egyéb dtadds-dtvételi

jegyz6konyvhéz és a raktdri egységek irattdri helyének (topogrdfidjdnak) adataival kiegészitve az irattdri anyag
nyilvdntartdsdra is.
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9.iratminta
DARABSZINTU IRATJEGYZEK

(0sszesen oldal, lap stb. és iratfolydméter)

Terjedelem
Sorszdm Irattari jel Iktatészam/évszam Targy (oldal, lap, letités,

karakter stb.)

A darabszintli iratjegyzék késziilhet az ligyiratok szintjén, és késziilhet az ligyiratot alkotd iratdarabok szintjén is.
Haszndljuk dtadds-dtvételi jegyz6konyvek mellékleteként, pl. a levéltdrba addskor visszatartott iratokrdl vagy hivatal
dtadds-dtvételi, illetve el6addi munkakérdtaddsi jegyzékdnyvek mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén késziilé iratjegyzékeket célszer(i haszndlni a mdsolatok készitésekor, beleértve bdrmilyen
adathordozodra késziil6 mdsolatokat és az elektronikus mdsolatokat is.



IRATKOLCSONZESI NAPLO (atmeneti/kdzponti irattarbol)

Ugyirat/irat
A szama/
kolcsonzott iktatészama
Ugyirat/irat
Targya
A Neve
kolcsonzd Alairasa
Betekintés,
A kolcsonzés,
e ligyintézés,
kolcsdnzés )
" csatolas,
célja i
masolat
készités
Kolcsonzési Ev ho
v, hé, na
hataridé P
Visszavétel Ev, ho, nap
Alairasa
Visszavevd
Megjegyzés

10. iratminta

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH
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11.iratminta

Ikt. szam:

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Az dtadas-atvétel idOpontja, helyszine: .. ... ... .o e
Az dtadds-atvétel jogcime: jogviszonymegszlinés/atcsoportositas/egyéb: ..... ..ot

Jelen vannak:

A a0 MOV .
UNKAK O O, ottt i e e e e et e e e e e
(a tovabbiakban: atado),

A VOV NV, ittt
LY U 12 o
(a tovabbiakban: atvevd),

Atadd kOzvetlen felettes VEZETBJO: . ... ...\ttt e ,
JEgYZOKONYVVEZETE: ...\ttt ettt ettt et e e e e e e ,
TOVADDI JEIENIEVOK NEVE: . .. e e e e

Atado atadja, atvevé atveszi a targyi munkakérhoz kapcsolédé alébbi feladatokat teljeskérien.

1. Atadott feladatok (hatarid6k megjel6lésével, kapcsol6dé dokumentumok csatolasaval)

1.1. Lezart feladatok

1.2.  Folyamatban lévé tigyek

Az elnoki dontésnyilvantartd rendszerben készre nem jelentett, folyamatban 1évé feladatok:

A teljesitményértékelési rendszerhez kapcsoldodd, a szervezeti egységet érintd informacidszolgéltatasi
és kozremUikodési feladatok:

A feladatataddshoz kapcsolodd egyéb relevans informécio:
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2. Atadott iigyiratok

3. Atadott informatikai rendszerekhez valé hozzaférési jogosultsag

Atad6 kijelenti, hogy a jelen jegyzékényv tartalméat képezé dokumentumokat, nyomtatvanyokat, adatokat,
informacidkat az atvevé részére legjobb tudomadsa szerint teljeskor(ien allitotta dssze a ...... V i ho
...... napjan fennall6 allapotnak megfelel6en, és adta at a targyi munkakor tényszer(i, naprakész dtadas-atvételéhez.

Atadé kijelenti, hogy az atadas-atvételi jegyzékonyvben szereplé adatokat az adatvédelmi szabélyzatban és
az informatikai biztonsagi szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en készitette el6, az atadas-atvételi jegyzékonyvben
szerepldé adatok &llapota megfelel az adatvédelmi szabdlyzatban és az informatikai biztonsagi szabalyzatban
foglaltaknak.

Atado kijelenti tovabba, hogy a jelen atadas-atvételi jegyzékdnyvhoz mellékelt dokumentumok és a jegyzékényvben
foglalt adatok és informaciok megbizhatdak, tényszertiek és teljes kortek.

Ezen jegyzOkonyv tartalmat a jelenlévék megismerték, és helybenhagydlag aldirtak, ezzel egyben elismerve
és igazolva azt, hogy ezen jegyzdkonyv egy-egy eredeti példdnyat megérzés céljdbodl atvették. Az atvevd
gondoskodik egy eredeti példanynak az irattarban valé elhelyezésérél.
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Melléklet: Ugyiratjegyzék
egyéb:

atadé atvevo

atadé kozvetlen felettes vezetdje

Tovabbi jelenléviok:

jegyzOkonyvvezetd

Készilt: ...... eredeti példanyban (jelenlévok + irattar)
Kapja: valamennyi jelenlévé
irattar



Ugyiratjegyzék

SORSZAM

IRAT (FELADAT) MEGNEVEZESE

IKTATOSZAM

ELERESI UTVONAL

' A Fliggeléket az érintettek kdzvetlendl kapjdk meg.

Az Allami Szamvevészéknél hasznalt azonositok jegyzéke'

Fiiggelék a 2/2024. (Ill. 21.) ASZ utasitdshoz

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH
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Az orszagos rendorfokapitany 11/2024. (lll. 21.) ORFK utasitasa
a kapcsolattartasi szolgalati helyek miikodésérél

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban, valamint a Rend6rségrél szold 1994. évi
XXXIV. torvény 6. § (1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, az altalanos renddrségi feladatok ellatasara
|étrehozott szerv szervezetében m(ikddé kapcsolattartdsi szolgalati helyek tevékenységének egységes végrehajtasa érdekében
kiadom az aldbbi utasitast:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Hataly
1. Az utasitas hatalya kiterjed

a) az éltalanos renddrségi feladatok ellatasara létrehozott szerv (a tovabbiakban: Rend6rség) kozponti szervére
(a tovabbiakban: ORFK);

b) a Készenléti Renddrségre;
) a Replil6téri Rendér Igazgatdsagra;
d) a Nemzetkozi Blnugyi Egyuttmkddési Kozpontra (a tovabbiakban: NEBEK);

o

) a varmegyei (févarosi) rendér-fékapitanysagokra (a tovabbiakban: VMRFK);
) a renddrkapitanysagokra;
9) a hatdrrendészeti kirendeltségekre.

-

2. Ertelmezo rendelkezések

2. Az utasitas alkalmazasaban

a) kapcsolattartdsi szolgdlati hely: a bilniildozé szervek nemzetkdzi egyuttmU(kddésérdl szold 2002. évi
LIV. torvény 2. § 7. pontjdban meghatarozott kdzds kapcsolattartasi szolgalati hely és a 318/2007. (XI. 23.)
Korm. rendelettel kihirdetett, a Magyar K6ztarsasag Kormanya, az Osztrak Koztdrsasdg Kormdnya és a Szlovén
Koztdrsasag Kormdanya kozotti, Dolga Vason Rendészeti Egylttmikodési Kézpont mikodtetésérdl széld
Megéllapodas szerinti, a Magyar Koztarsasag és a Szlovén Koztirsasdg kozotti allamhatar térségében
nemzetkdzi szerz6dés alapjan létesitett Rendészeti EgylittmUikodési Kdézpont;

b) tevékenység-irdnyitdsi kézpont: az Ugyeleti rendszerrél széld 25/2023. (XI. 16.) ORFK utasitds 2. pont
e) alpontjdban meghatérozott allandé Gigyeleti szolgalati forma.

Il. FEJEZET
RESZLETES RENDELKEZESEK

3. A KSZH szervezete, szakmai iranyitasa

3. A kapcsolattartési szolgalati hely (a tovabbiakban: KSZH) a létrehozas helye szerinti VMRFK tevékenység-iranyitasi
kdzpontjanak (a tovabbiakban: TIK) szervezeti elemeként mukodik.

4. A KSZH tevékenységének kozvetlen vezetését a TIK osztalyvezetéjének aldrendeltségében szolgdlatot teljesit6é
alosztalyvezeté vagy csoportvezet6 (a tovabbiakban: KSZH vezetdje) latja el.

5. A KSZH szakmai irdnyitasat az ORFK Rendészeti Féigazgatosag Ugyeleti Féosztélya (a tovabbiakban: Ugyeleti
Féosztély) latja el az ORFK Rendészeti Féigazgatdsag Hatarrendészeti Féosztaly, az ORFK Rendészeti Féigazgatdsag
Kézrendvédelmi Féosztaly és a NEBEK kdzrem(ikddésével.

6. A KSZH allomanya egyenruhas vagy vegyes ruhas ruhdzati normatipus besoroldsa ald tartozik, szolgalatellatasa
soradn egyenruhdt visel.

7. A KSZH éllomanya szolgélata soran a rendszeresitett kényszerité eszkdzeit nem hordmodban viseli, azokat az erre
a célra rendszeresitett helyen tarolja.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

4. A KSZH altalanos feladatai

A KSZH a jogszabalyokban és a nemzetkozi szerz6désekben foglaltaknak megfelel6en végrehajtja a hataron atnyulo

blnildoézési, hatarrendészeti, idegenrendészeti, kozrendvédelmi és kozlekedésrendészeti targyu eljardsi

cselekmények és intézkedések koordinaciojat a magyar és a szomszédos allamok rendvédelmi szervei kozott.

A KSZH

a) kozremUikodik a hatartaldlkozok szervezésében, lebonyolitasaban;

b) részt vesz az irdsban érkezett idegen nyelv(i szakmai megkeresések forditasaban;

c) konferenciabeszélgetés keretében — a szakmai nyelvismeret szintjének megfeleléen - segitséget nyujt
a hivasfogado kézpontokba érkezé nem magyar nyelvi segélyhivasok esetén.

Egyedi és kivételes esetekben, ha a késedelem veszéllyel jar — halaszthatatlan intézkedésre okot adé események

miatt — telefonos egyeztetést kdvetéen megkildott e-mail alapjan a KSZH jogosult megkezdeni a megkeresésben

foglaltak teljesitését. A megkeresést kezdeményezd a megkeresést a Robotzsaru Neo és NOVA.Irat egyiittes integralt

tgyviteli, igyfeldolgozé és elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) készitett

iratminta hasznélatéval utélagosan, haladéktalanul elkésziti és az érintett KSZH-nak megkuildi.

A KSZH-nak kildott megkeresésekben a sziikséges elemeket — az ligyekhez tartozé esemény (tényallas), személy(ek)

és targy(ak) — hidnytalanul és teljeskdrlien a megkeresé szerv régziti, és amennyiben ugyanabban az tigyben tobb

egyuttmkodd orszdg megkeresése sziikséges, orszagonként kilon megkeresést kell kildeni akkor is, ha azok

tovabbitdsa egy KSZH-n keresztil torténik.

A Magyarorszaggal nem szomszédos orszagtdl a KSZH-ra érkez6 megkereséseket a KSZH elutasitja, amellyel

egyidejlleg a megkeresé kiilfoldi szervet tajékoztatja arrdl, hogy a megkeresés KSZH utjan nem teljesithetd.

A Magyarorszagrol nem szomszédos orszagba irdnyulé megkeresések tovébbitdsdt a KSZH megtagadja, amellyel

egyidejlleg tajékoztatja a megkeresd hazai szervet arrél, hogy a megkeresés KSZH utjan nem tovébbithaté.

A KSZH részére a jogszabdlyokban és a nemzetkdzi szerzédésekben, valamint az utasitdsban meghatdrozott

feladatokon kivil rendszeres vagy folyamatos végrehajtast igénylé egyéb feladatot telepiteni csak a rendészeti

orszagos rendorfékapitany-helyettes engedélyével lehet. Ez aldl kivételt képez az egyszeri, soron kivil

végrehajtando feladat meghatarozasa.

5. A KSZH rendészeti feladatai

Hatdron atnyulé (ildozés tudomdsra jutasakor az esemény bekovetkezésének helyszine szerint illetékes
TIK haladéktalanul tijékoztatja az érintett szomszédos orszaggal egylittmiikodé KSZH-t, amely késedelem nélkdil
megteszi a szlikséges intézkedéseket. Ezzel egyidejlileg a TIK folyamatos kapcsolatot tart a rendéri egységekkel.

Ha a KSZH-n szolgalatot teljesité alloméany tdjékoztatdst kap a szomszédos orszagboél Magyarorszdg irdnyaba
torténd, hatdron atnyulé Uldozéssel kapcsolatos eseményrél, haladéktalanul tdjékoztatja az illetékes TIK-et
a rendelkezésre 4ll6 informacidkrol, adatokrol.

A KSZH hatarrendészeti feladatainak ellatasa soran egyittm(ikodik mas KSZH-val, ennek soran a tudomasara jutott,
mas hatédrszakaszra vonatkozé relevéns informdcidkat tovabbitja az illetékes KSZH részére.

6. A KSZH nemzetkozi bliniigyi egyiittmiikodésbél ad6do feladatai

A NEBEK - a jogszabalyokban és a kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzokben foglalt szabalyok szerint — koordinélja

a KSZH nemzetkézi blinligyi informéaciécsere keretein beliil kifejtett tevékenységét. Ennek keretében az Ugyeleti

Féosztallyal torténd egytttmikodésben sziikség esetén szakmai allasfoglalast készit, illetve részt vesz a KSZH

allomanyéanak szakmai képzésében.

A KSZH a hatarteriiletéhez kotédé, illetve slirgds megkereséseket megvalaszolhatja, ehhez mas hazai szervet

onalléan megkereshet.

A KSZH-ra érkezé, a Schengeni Informdciés Rendszerben elhelyezett figyelmezteté jelzéssel, valamint

az INTERPOL FIND rendszer korozési adatbazisaiban elért taldlattal 6sszefliggésbe hozhaté kilféldi és hazai

megkereséseket a KSZH a megkeresd szervnek visszakdldi, ha

a) a hatarforgalom-ellenérzés terén a Schengeni Informaciés Rendszer (SIS) Iétrehozéasarol, miikodésérdl és
haszndlatérél, a Schengeni Megallapodds végrehajtasarél szolé egyezmény moddositasardl, valamint
az 1987/2006/EK rendelet modositasarol és hatdlyon kiviil helyezésérél szolo, 2018. november 28-i
(EU) 2018/1861 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet 3. cikk 2. pontja;
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21.

22.

23.

24,
25.

b) a renddrségi egylttm(ikodés és a bintetéligyekben folytatott igazsaglgyi egytttmikodés terén
a Schengeni Informaciés Rendszer (SIS) létrehozasarél, mikodésérdl és haszndlatarol, a 2007/533/IB tanacsi
hatdrozat modositasarol és hatdlyon kivil helyezésérdl, valamint az 1986/2006/EK eurdpai parlamenti és
tandcsi rendelet és a 2010/261/EU bizottsagi hatarozat hatélyon kivil helyezésérél sz616, 2018. november 28-i
(EU) 2018/1862 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet 3. cikk 2. pontja;

) a korozés érvényességének az INTERPOL kiilfoldi kbzponti hatosag éltali megerésitése érdekében az Eurdpai
Unié bundldozési informacids rendszere és a Nemzetkdzi Blintgyi Renddrség Szervezete keretében
megvaldsulé egytittmkodésrdl és informacidcserérdl szolo 1999. évi LIV. torvény Il. Fejezete

alapjan kiegészitd informacioé cseréjének vagy beszerzésének van helye.

7. A KSZH modul hasznalata

A KSZH alloménya az adminisztracios tevékenységeket a Robotzsaru rendszer KSZH moduljadban (a tovdbbiakban:
KSZH modul) régziti.

A KSZH modulban a KSZH-n tgyeleti szolgélatot ellaté személy (a tovabbiakban: KSZH tgyeletes)

a) minden tevékenységérél adatlapot rogzit, és a végrehajtott feladatokat dokumentalja;

b) a megkereséshez kapcsolddo adatlapoknal a teljes ligyviteli és tigyfeldolgozdi tevékenységet dokumentalja;
c) statisztikai adatokat kezel;

d) szolgalatonként atadési naplét készit és az ahhoz tartozé ataddsi jegyzéket tételesen és hitelesen vezeti.

A KSZH vezetbje a KSZH Ugyeletes éltal lezért adatlapokat parancsnoki hitelesitéssel latja el, a lezarastél szamitott
legkésébb 8 napon belil. Ha a KSZH vezetdje az adatlap dokumentdldsaban hidnyossagot tar fel, azt folyamatba
helyezi és intézkedik a javitasrol.

Ill. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd 8. napon Iép hatélyba.
A KSZH elérhet6ségét az ORFK Kommunikaciés Szolgalat kdzrem(kddésével az Ugyeleti Féosztaly a Rendérség
intranetes honlapjan kozzé teszi, és gondoskodik a kdzzétett adatok sziikség szerinti aktualizalasarol.

Dr. Balogh Jdnos r. altdbornagy s. k.,

orszagos rendérfékapitany
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Kozlemények

A nemzetgazdasagi miniszter kozleménye
a Korosi Csoma Sandor dijak adomanyozasarol

A Kormany tagjainak feladat- és hatdskorérdl szold 182/2022. (V. 24.) Korm. rendelet 103. § (1) bekezdés 16. pontjadban
meghatarozott feladatkdromben eljarva az aldbbi K6rdsi Csoma Sandor dijakat adomanyozom:

1.

A turisztikai tevékenység irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében, a nemzetkozi turisztikai kapcsolatok, illetve
a tarsadalmi felel6sségvallalas terén végzett példamutatd és kiemelkedd tevékenység elismeréseként
— Hodik Adrienn,

- Hodik Tibor,

— Szabadfi Szabolcs,

- Tuboly Andrea,

- Barna Addm,

- Gyulai Mikl6s,

- Szerencsés Gyorgyi,

— Szepesi Péter és

- Gyjté Addm

K6rosi Csoma Sandor Nagydijat kapnak.

A turisztikai tevékenység iranyitdsdban, tervezésében, szervezésében, a nemzetkozi turisztikai kapcsolatok terén
az életutjat meghatarozé ideig végzett kiemelkedd teljesitmény elismeréseként

- Szepsy Istvdn és

- if]. Szepsy Istvdn

Kérosi Csoma Sandor Eletmddijat kapnak.

. A turizmus fejlédésében meghatarozd jelentéségli kreativ Gtlet, innovativ fejlesztésében vagy taldlmany

létrehozasaban kdzrem(ikodésében végzett teljesitmény elismeréseként
— DalnokiBence
Kérosi Csoma Sandor Talentum-dijat kap.

Nagy Mdrton Istvdn s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter
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A Legfobb Ugyészség kozleménye
elismerés adomanyozasarol

A legfébb lgyész Szem. 15.099/524/2023. szamon hozott dontésével dr. Szita LdszI6 Jdnos cimzetes fellebbviteli
féligyészségi ligyész, ny. Baranya varmegyei félgyészhelyettes részére nyugallomanyba vonulasa alkalmabdl
Ugyészségi Emlékgyrit adomanyozott.

A Legfébb Ugyészség kozleménye
ligyészségi szolgalati igazolvany érvénytelenitésérol

Mészérosné Varga Erika ny. Pest varmegyei f6ligyészségi irnok E 03188 sorozatjell és sorszamu ligyészségi szolgalati
igazolvanyét a Legfébb Ugyészség Igazgatasi Onallé Osztalya érvénytelenitette.

A Hivatalos Ertesitét az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel6s: dr. Bird Attila.

A szerkesztéség cime: 1051 Budapest, Nador utca 22.

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