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R Utasitasok

A Magyar Nemzeti Bank elnokének 1/2019. (Il. 27.) MNB utasitasa
a Magyar Nemzeti Bank Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szol6 5/2018. (XIl. 17.) MNB utasitas
modositasarol

Ajogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés g) pontjaban biztositott jogkdrémnél fogva - figyelemmel a Magyar
Nemzeti Bankrdl sz616 2013. évi CXXXIX. torvény 12. § (4) bekezdés c) pontjaban foglaltakra — a Magyar Nemzeti Bank szervezeti
felépitésérdl és miikodési rendjének szabalyairdl a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8 A Magyar Nemzeti Bank Szervezeti és M(ikddési Szabélyzatardl szold 5/2018. (XIl. 17.) MNB utasitds - a Magyar
Nemzeti Bankigazgatdsédga 17/2019.(02.08.) szdmu hatarozata alapjan - a jelen utasitas 1. melléklete szerint médosul.

2.§ Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit 2019. februar 13-tél kell alkalmazni.

Dr. Matolcsy Gydrgy s. k.,

a Magyar Nemzeti Bank elndke

1. melléklet az 1/2019. (Il. 27.) MNB utasitdshoz

1. AzSZMSZ II/A. A BANK SZERVEZETI EGYSEGEI rész 2.1. pontjaban foglaltak helyébe a kévetkezd rendelkezés Iép:
,2.1. Strukturdlt finanszirozas stratégiai igazgatdsag
2.1.1. Strukturdlt finanszirozés modszertani féosztaly
2.1.2. Strukturalt finanszirozas fejlesztési féosztaly”

2. AzSZMSZ1I/B. A BANK SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATKORE rész 2. cim 2.1. alcime helyébe a kévetkezé alcim lép:
»2.1. Strukturalt finanszirozas stratégiai igazgatésag
A strukturdlt finanszirozas stratégiai igazgatosag kozgazdasagi és jogi szempontbdl elemzi a vallalati kétvénypiac
hazai és nemzetkdzi tendencidit, az értékpapirositas eurdpai és globdlis trendjeit, gyakorlati tapasztalatait.
Az igazgatosag feltarja és vizsgalja a vallalati kotvénykibocsatasra, valamint a strukturalt finanszirozasra irdnyadd
jogszabalyi és egyéb szabalyozé eszk6zokbdl allo hazai, EU-s, illetve tdgabb nemzetkdzi szabalyozasi kornyezetet, és
nyomon koveti ennek fejleményeit, trendjeit. Mindezek felhasznalasaval f6 felelésként — az érintett szakteruletekkel
egyuttmUlkodve - javaslatot készit a Bank felsGvezetése részére a hazai tékepiac elméleti és gyakorlati fejlesztési
lehetbségeirdl, a legjobb gyakorlatok lehetséges hazai alkalmazasardl.

2.1.1. Strukturalt finanszirozas modszertani féosztaly

1. javaslatokat tesz a vallalati forrasellatottsag bdévitéséhez szikséges jegybanki eszkozokre és intézkedésekre
a Jegybanki eszkoztdr, devizatartalék és kockazatkezelési igazgatdsdg, a Monetdris politika és pénzpiaci elemzés
igazgatdsag, a Pénzligyi rendszer elemzése igazgatdésag és a Strukturdlt finanszirozas fejlesztési féosztallyal
egyuttmukodve;

2. azonositja és feltarja a hazai vallalati kdtvénypiac fejlesztési lehetségeit, vizsgélja a megvalositast megnehezitd
vagy ellehetetlenit6 jogszabalyi, szabalyzati rendelkezéseket és szakmai gyakorlatokat;
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3. azonositja és feltarja a vallalati addssagot megtestesité kovetelések értékpapirositasaban rejlé lehetéségeket,
vizsgdlja a megvaldsitdst megnehezité vagy ellehetetlenité jogszabdlyi, szabdlyzati rendelkezéseket, szakmai
gyakorlatokat;

4. monitorozza és elemzi a vallalatfinanszirozasi folyamat hatékonysagat, igénybevételét, errél tdjékoztatja a Monetaris
Tanacsot a Strukturalt finanszirozas fejlesztési féosztallyal egylttmikodve;

5. figyelemmel kiséri és elemzi a vdllalati kdtvénypiac hazai és nemzetkozi tendencidit, az értékpapirositott
kovetelések eurdpai és globdlis trendjeit, gyakorlati tapasztalatait, és ezek hazai alkalmazasi lehetéségeirdl rendszeres
tajékoztatokat készit a felsévezetbk részére;

6. rendszeres kapcsolatot tart a vallalatfinanszirozasi folyamat kiilsé szerepl&ivel, kiilonos tekintettel a kormanyzati és
szabalyozasi szervekre.

2.1.2. Strukturalt finanszirozas fejlesztési féosztaly

1. javaslatokat tesz a vallalati forrasellatottsag bdévitéséhez sziikséges jegybanki eszkozokre és intézkedésekre
a Jegybanki eszkoztdr, devizatartalék és kockazatkezelési igazgatdsdg, a Monetdris politika és pénzpiaci elemzés
igazgatdsag, a Pénziigyi rendszer elemzése igazgatésag és a Strukturdlt finanszirozds moddszertani féosztallyal
egyuttmuakodve;

2. kialakitja az érintett szakterlletekkel egylttm(ikddve a hazai véllalati kdtvénypiac fejlesztési lehetéségeinek
megvalodsitasahoz szlikséges pénziigyi és targyi feltételeket;

3. javaslatot tesz az érintett szakterlletekkel egylttm(kodve az értékpapirositasi folyamat kialakitasara és
a megvalositasahoz szilkséges pénzligyi és targyi feltételekre;

4.tdmogatja a hazai véllalati kotvénypiaci finanszirozas, valamint az értékpapirositds folyamatat és miikodését;

5. monitorozza és elemzi a vallalatfinanszirozési folyamat hatékonysagat, igénybevételét, errél tajékoztatja
a Monetéris Tanacsot a Strukturdlt finanszirozds médszertani féosztallyal egyittmikddve;

6. rendszeres kapcsolatot tart a vallalatfinanszirozasi folyamat kilsé szerepléivel, kiilonos tekintettel a pénziigyi
intézményekre és piaci szerepl6kre.”

3. Az SZMSZ Flggeléke helyébe a Fliggelék 1ép.
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A Miniszterelnokséget vezet6 miniszter 1/2019. (ll. 27.) MvM utasitasa
a taxikartyak hasznalatanak és kezelésének szabalyozasarél

A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan, figyelemmel
az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés f) pontjdban
foglaltakra, a hivatali munka koltségtakarékos és hatékony megszervezése érdekében a Miniszterelnokségnél a taxikartyak
hasznalatanak és kezelésének a rendjével kapcsolatos kérdéseket a kdvetkezbék szerint szabélyozom:

1.§

2.§

3.8

(©)

4
(©)

Az utasitds hatdlya

Az utasitds hatélya kiterjed a Miniszterelndkség (a tovabbiakban: Minisztérium) szervezeti egységeire, alkalmazottaira,
allami vezetdire, a kormanybiztosokra, valamint a miniszterelnoki biztosokra.

Ertelmezé rendelkezések

Jelen utasitas alkalmazésaban

a) adminisztrdtor: az egyes szervezeti egységeknél a taxikartya felvételére, a kdrtyadllomany kezelésére, 6rzésére,
az igénybe vevo részére torténé dtaddsara és a nyilvantartas vezetésére, elszamolas készitésére a szervezeti
egység vezetdje altal kijelolt alkalmazott;

b) alkalmazott: a Minisztériummal kormdényzati szolgalati jogviszonyban allé6 kormanytisztvisel6, kormanyzati
Ugykezeld és a Minisztérium munkavallaléja;

<) dllami vezetd: miniszter, dllamtitkdr, kozigazgatasi allamtitkar, helyettes allamtitkar;

d) igénybe vevd: a taxikartya felvételére és utazasra vald felhasznalasara jogosult személy;

e) igénylésre jogosult: a szervezeti egység vezetdje;

f) KEF-elszdmolo: a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsdg (a tovabbiakban: KEF) alkalmazottja, aki végzi

a taxikartydk kiadasat, nyilvantartdsanak ellen6rzését, teljesitési igazoldsok kiklildését, aldirt teljesitési
igazolasok ellenérzését;

a) szervezetiegység: a miniszteri kabinet, a miniszteri titkarsag, az dllamtitkar titkarsaga, a k6zigazgatasi dllamtitkar
titkarsdga, a helyettes dllamtitkar titkarsaga;

h) szolgdltatd: a KEF altal lebonyolitott kdzbeszerzési eljards nyerteseként, a személyszéllitasi szolgaltatasokra
a KEF-fel szerzédést kotott gazdasagi tarsasag;

i) taxikdrtya: a személyszallitas dijaként fizetendd Osszeg tekintetében hasznalhaté készpénzt helyettesitd
fizetési eszkoz. A taxikartya szigoru szamadasu, egyedi sorszamozasu plasztik kartya.

Altaldnos rendelkezések

A taxikartya az igénybe vevé altal a jelen utasitdsban foglaltak szerint hivatali célu utazésra vehetd igénybe és

hasznélhatd fel, amikor

a) az Ugyintézés siirgéssége, a széllitand6 anyag, eszkdz jellege, jellemzdi vagy egyéb rendkiviili kériilmény vagy
idépont nem teszi lehetévé, megneheziti a tomegkozlekedési eszkdz igénybevételét, vagy

b) a tomegkozlekedési eszkdz igénybevétele a hivatali munka zokkenémentességét veszélyeztetné, vagy
az utazassal érintett alkalmazott teherbirdsdt meghaladna.

A taxikartya csak Budapesten és kozigazgatdsi hatératdl szémitott 20 km-es korzeten belll vehetd igénybe.

A munkaltatéi jogkorrel rendelkezd vezetd engedélye alapjan, a taxikdrtya tavolabbi utazasra is igénybe vehetd,

feltéve, hogy az nem mindsuil kikiildetésnek, és az ilyen utazashoz a KEF 3ltal biztositott kulcsos vagy taxirendszer(

személygépkocsi hasznélata akadalyba utkozik.

A taxikartya kizarélag a kartyan feltlintetett szolgéltaté személygépkocsi-parkjadhoz tartozd személygépkocsival

torténd utazashoz és szallitdshoz hasznalhato fel.

Amennyiben a 3. § (1) bekezdése szerinti ok nem all fenn, a taxikartya nem veheté igénybe napi munkaba jarashoz.

Taxikartya nem veheté igénybe kikiildetéshez, valamint nem hivatali ligyek intézéséhez.
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4.8

5.8

6.8

7.8

(6)

A személyi haszndlatra biztositott személygépkocsik jogosultjai taxikértyat csak abban az esetben hasznalhatnak,
amennyiben a személyi haszndlatra biztositott gépkocsi valamilyen objektiv kiilsé koriilmény miatt nem tizemel, vagy
a gépjarmuvezetésben valamilyen objektiv kilsé kortilmény (pl. személyi sériilés, betegség stb.) miatt korladtozottak.

Taxikdrtya igénylése, haszndlata, kezelése

Taxikdrtyat a szervezeti egység vezetdje — a gazdalkodasért és személyligyekért felelds helyettes dllamtitkédr el6zetes
engedélye alapjan — a KEF Ellatasi Portéljan (EPO) taldlhat6 ,Tajékoztatd a taxi kdrtya haszndlatarol” elnevezésd
tdjékoztatd szerint, a KEF gazdasagi igazgatdjanak cimzett ,Formalevél taxi kartya igényléséhez” elnevezés(
KEF-nyomtatvanyon igényelhet. A szervezeti egység vezetdje az igényléssel egyidejlleg kijeloli a kartya(ka)t és
anyilvantartas(oka)t kezel6 adminisztratort és helyettesét, akik a kijel6lést az alairdsmintdjuk megaddasaval tudomasul
veszik.

A taxikartyadt a szervezeti egységnél kijeldlt adminisztrator megdrzési feleléssége mellett a ,Atadas-atvételi
jegyzokonyv” elnevezésli KEF-nyomtatvény aldirasat kovetéen személyesen veszi at a KEF-elszamolétél. Az utazasra
feljogosito taxikartya tartalmazza a kibocsatéd nevét, telefonszamat és a kértya sorszamat.

Az adminisztrator vagy helyettesének személyében bekovetkezé véltozast a szervezeti egység vezetbje koteles
haladéktalanul bejelenteni az ,Atadas-atvételi jegyz6kényv” elnevezési KEF-nyomtatvany ismételt kitéltése és a KEF
elszamoldjanak torténé megkiildése utjan.

A szervezeti egység vezet6jének személyében torténd valtozast a szervezeti egység Uj vezetdje koteles haladéktalanul
bejelenteni ,Formalevél szervezeti egység vezetjének személyében tortént valtozés bejelentéséhez” elnevezési
KEF-nyomtatvany KEF gazdasagi igazgatéjanak torténé megkiildése utjan.

Az tvett taxikartya(ka)t és az utazasi bizonylato(ka)t az adminisztrator kezeli. Az adminisztrator feladata tovabba
az egyes taxikartyak igénybevételérél a,Taxi kartya felhasznalas nyilvantartasa” elnevezésl KEF-nyomtatvany szerinti
nyilvédntartds naprakész vezetése. Minden taxikértyarol kiilon nyilvantartast kell vezetni.

Az adminisztrator koteles az utasitdsban foglaltaknak megfeleléen kezelni a taxikartya(ka)t, illetve vezetni
anyilvantartasokat. Azadminisztrator nyilvantartasat a szervezeti egység vezetdje, a Miniszterelnokség belsé ellenére
elézetes id6pont egyeztetéssel ellendrizheti. Amennyiben a nyilvantartds vezetése nem medfelelé, vagy
az adminisztrator a rabizott taxikartydkkal nem tud elszdmolni, errél az ellen6rzésre jogosult személy jegyz6kdnyvet
vesz fel, amelyet a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak kell megkiildeni.

Az adminisztradtor a szabalyzatban foglaltaktdl eltéré magatartdssal okozott kérért felel6sséggel tartozik.
Az adminisztrator jogviszonydnak vagy adminisztratori kijelolésének megszlinése esetén a taxikdrtydkkal és
a naprakészen vezetett nyilvantartasokkal koteles a KEF kijel6lt munkatarsanak elszamolni.

A taxikartydval torténd utazds elbézetes engedélyezése a szervezeti egység vezetdjének, illetve az dltala erre
felhatalmazott személy feladata. Az adminisztrator csak az utazasra irasban adott vezet6i engedély birtokdban adhat
ki taxikartyat az igénybe vevének. Az engedélyt a vezet6 az 5. § (1) bekezdése szerinti nyilvantartds az ,engedélyezé
alairasa” rovatanak kitoltésével adja meg.

A taxikartya atadasaval egyidejlileg az adminisztrator tdjékoztatja az igénybe vevét a taxikartya hasznalataval
kapcsolatos kotelezettségeirdl és a kartya PIN-kddjardl.

A taxikartya kiadasakor az igénybe vevé az 5. § (1) bekezdése szerinti nyilvantartas ,igénybe vevd aldirdsa” rovataban
alairasaval igazolja a kartya atvételét. Az igénybe vevd az adminisztratortdl a taxikartyat megérzési és elszamolasi
kotelezettség mellett kapja meg utazasi célu felhasznélasra.

Az utazasra kiadott taxikartya PIN-kéddal mikodik. A kértydhoz tartozd PIN-kodot a KEF elszamoldja a kartya
atadas-atvételekor kozli azadminisztratorral. A PIN-kod titkosan kezelendd, csak a kartya igénybevételére feljogositott
személlyel kozolhetd. A PIN-kddot a kartydn vagy mellette feltlintetni tilos.

A taxikartyat az igénybe vevé mas személyre nem ruhédzhatja at.

Az igénybe vevl koteles a taxi POS-terminalja altal kinyomtatott és a gépjarmivezetd éltal dtadott bizonylatot
elszdmolasi kotelezettséggel megdrizni, és azt a taxikartydval egyiitt az utazast kdvetéen haladéktalanul leadni
a szervezeti egység adminisztratoranak, akit6l a taxikartyat kapta. Az adminisztrator az igénybe vevotdl atvett
bizonylatot a taxikartyahoz tartozé nyilvantartoé laphoz tizi, és a rajta szereplé 6sszeget a megfeleld rovatba bevezeti.
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9.8

10.§

(4

Amennyiben a szervezeti egység kezelésében 1évé taxikartya a felhasznalds sordn elvész, lehetéség van annak
potldsara. A kdrtya pétlasa dijkoteles. Az esedékes potlasi dijat a KEF az Ellatasi Portaljan teszi kdzzé. A pétlési dijat
az elveszett kartya igénybe vevéje koteles a KEF részére 8 munkanapon beliil a megkiildott csekk felhasznalasaval
postai Uton vagy a KEF pénztardban személyesen befizetni.

A taxikartya elvesztése esetén az igénybe vevé haladéktalanul koteles munkaidében a KEF-elszamoldt, munkaidén
kival az Ellatasi Portdlon a KEF Kormanyzati Gépjarmdellatasi lgazgatésag (KEF KGI) altal megnevezett illetékes
munkatarsat telefonon értesiteni. Ezt kovetéen az igénybe vevé soron kivil koteles a szervezeti egység vezetbje
részére az eseményrél jegyzékonyvet késziteni. A jegyz6kdnyv masolati példanyat az adminisztrator a szervezeti
egység vezetbjének aladirasat kovetéen koteles a KEF elszamoldjanak - elektronikus formaban is (e-mailben vagy
faxon) - megkuldeni.

Az eredeti jegyz6konyvet a taxikartya nyilvantartd lapjahoz kell csatolni, és azt harom munkanapon beliil le kell adni
a KEF elszdmolodjanak. Ezt kdvetéen az adminisztrator a 4. § (1) bekezdése szerinti igénylélap KEF részére torténd
megkuldésével Uj taxikartyat igényelhet. A KEF Gazdasagi lgazgatdsag éltal engedélyezett igénylés esetén a KEF
az igény beérkezését koveté egy munkanapon belil Uj taxikartydt biztosit az igénylé szervezeti egység szamara.

A taxikdartya felhaszndlhatatlanségig térténé megrongalédasa esetén az igénybe vevo soron kivil koteles a szervezeti
egység vezetdje részére az eseményrdl jegyzékdnyvet késziteni. A jegyz6kdnyv masolati példanyat az adminisztrator
- a szervezeti egység vezetdjének alairdsat kovetéen - koteles a KEF elszamoldjanak megkiildeni. Az eredeti
jegyz6konyvet a kdrtya nyilvantartod lapjahoz kell csatolni, és azt harom munkanapon belil le kell adni a KEF
elszdmoldjanak, aki a kdrtyat az dtadas-atvételi jegyz6konyv aldirdsaval veszi vissza. Ezt kdvetéen az adminisztrator
a4.5§(1) bekezdése szerinti igényl6lap KEF részére torténé megkuildésével Uj taxikartyat igényelhet. A KEF Gazdasagi
lgazgatosag altal engedélyezett igénylés esetén a KEF az igény beérkezését kdveté egy munkanapon belil uj
taxikartyat biztosit az igénylé szervezeti egység szamara.

Elszamolds

A szervezeti egység vezetGje koteles a taxikartyak jogszerl és takarékos felhaszndlasat folyamatosan figyelemmel
kisérni és betartatni.

A KEF a taxiszolgaltatotol havonta kapott részletes szamladsszesité melléklete alapjan, az egyes szervezeti egységek
részére, az adott egységnél a havi utazdsok részletezését tartalmazo kimutatast kiild. A KEF elszamoléja éltal havonta
klldott kimutatas adatait az adminisztrator 0sszeveti a nyilvédntartasaval. Amennyiben a kimutatds a szervezeti
egységnél vezetett nyilvantartdssal megegyezik, azt a szervezeti egység vezetdje aldirdsaval igazolja, és a kimutatés
kézhezvételétdl szamitott 3 munkanapon beliil egy példanyt megkuld a KEF elszdmolojanak. A KEF és a szervezeti
egység adatai kdzotti eltérés esetén az adminisztrator és a KEF elszdmoldja egyeztetést folytat.

A taxikértya haszndlatdhoz és az adminisztraciohoz szlikséges részletes informacidk, valamint az utasitdshoz
kapcsol6dd KEF-nyomtatvéanyok a KEF Ellatési Portaljan (EPO) ,A KEF tajékoztatdja az eseti személyszallitas kiilsé
szolgaltatotdl torténd igénybevételérél” sz6l6 utmutatdn keresztiil érhetdek el.

Zdrd rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon |ép hatdlyba.

Dr. Gulyds Gergely s. k.,

Miniszterelnokséget vezeté miniszter
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A beliigyminiszter 3/2019. (Il. 27.) BM utasitasa
a Beliigyminisztérium Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatarél sz616 11/2018. (VI. 12.) BM utasitas
modositasarol

A kormanyzati igazgatasrdl sz6lé 2018. évi CXXV. torvény 19. § (3) bekezdésében meghatérozott hataskéromben eljarva,
figyelemmel a jogalkotdsrél széld 2010. évi CXXX. tdrvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara — a miniszterelndk jovahagyésaval —
a kovetkez6 utasitast adom ki:

2.§

A Bellgyminisztérium Szervezeti és M(kodési Szabadlyzatarol szélé 11/2018. (VI. 12.) BM utasitas 1. melléklete
az 1. melléklet szerint médosul.

Ez az utasitds 2019. marcius 1. napjan lép hatélyba.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter

Jévahagyom:

Orbdn Viktor s. k.,

miniszterelnok

1. melléklet a 3/2019. (Il. 27.) BM utasitdshoz

1.8

2.§

3.8

A Belligyminisztérium Szervezeti és M(kddési Szabalyzatardl szol6 11/2018. (VI. 12.) BM utasitds 1. melléklet
(a tovabbiakban: SzMSz) 8. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

#(2) A minisztert akadélyoztatdsa esetén - a kormdnyzati igazgatasrdl szoéld 2018. évi CXXV. torvény
(a tovabbiakban: Kit.) 21. §-aban meghatarozott rendelkezéseknek megfeleléen - jogszabaly, korméanyhatarozat
vagy e Szabdlyzat eltéré rendelkezése hidnyaban, a miniszter utasitasai szerint eljarva

a) az dnkormanyzatokkal 6sszefliggé miniszteri hatdskorok tekintetében az dnkormanyzati allamtitkar,

b) az Orszaggyulésben

ba) az 6nkormanyzatokkal 6sszefliggé tigyekben az dnkormanyzati allamtitkar,

bb) egyebekben a parlamenti allamtitkar

helyettesiti”

Az SzMSz 12. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
.(2) A kozigazgatasi allamtitkar feladatkorében gyakorolja a Kit. szerinti, az egyes tisztségvisel6k tevékenységének
iranyitasaval kapcsolatos hataskoroket.”

Az SzMSz 6. fliggelék 12. pontja a kovetkezé |) ponttal egészil ki:

(A koézbiztonsdgi féigazgaté a miniszter nevében gyakorolt kiadmdnyozdsi jogkorében az irdnyitdsa ald tartozé
rendvédelmi szervek tekintetében)

,) kiadmédnyozza a nemzetbiztonsagi ellenérzések soran kiallitott szakvélemények ellen el6terjesztett panaszra
vonatkozé iratot.”
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4.8

5.8

Az SzMSz

a) 8. § (4) bekezdésében az ,és a Ksztv. 37. § (2) bekezdésében” szbvegrész helyébe az ,és a Kit. 21. §
(2) bekezdésében” széveg,

b) 12. § (1) bekezdésében az ,a Ksztv. 61. § (1) bekezdése” szévegrész helyébe az ,a Kit. 25. § (1) bekezdése”
szoveg,

) 35. § b) pontjdban az ,allamtitkart,” szovegrészek helyébe az ,allamtitkart, kdzbiztonsagi féigazgatot,”
szoveg,

d) 40. § (1) bekezdésében az ,a Ksztv. 63/A. § (1) bekezdés” szbvegrész helyébe az ,a Kit. 29. § (1) bekezdése”
szovegq,

e) 40. § (2) bekezdésében az ,a Ksztv." szovegrész helyébe az ,a kdzponti dllamigazgatasi szervekrél, valamint
a Kormany tagjai és az allamtitkdrok jogallasarol szoélé 2010. évi XLII. térvény (a tovabbiakban: Ksztv.)”
szoveg,

f) 42. § (2) bekezdés d) pontjaban és 2. fiiggelék 2.5.1.4. pont 4. alpont c) pontjdban a ,mindsitett adatok”
szbvegrész helyébe a,nemzeti mindsitett adatok” széveg

Iép.

(1) Hatalyat veszti az SzMSz

a)
b)
)

™ QO 0N

)
)
)
9)

-+

15. § (1) bekezdés b) pontjdban az, , a rendészeti dllamtitkar” szévegrész,

15. § (2) bekezdés e) pontjaban a, , féosztalyvezets-helyettesi” szovegrész,

39. §d) pontjdban az,és a 31. § (2) bekezdés d) pontja ald nem tartozd” szévegrész,

45. § (2) bekezdés k) pontjaban az,— a rendészeti dllamtitkarral egytittmikddve -" szdvegrész,

45. 8§ (2) bekezdés s) pontjaban az,a rendészeti allamtitkarral és” szovegrész,

83. § (9) bekezdése,

100. § (2) bekezdésében a,, , rendvédelmi targyu tervezet esetén a kdzbiztonsagi féigazgatd” szovegrész.

(2) Hatalyat veszti az SzMSz 2. fiiggelék

a)
b)
<)

f)
9)

2.0.0.1. pont 3. alpont b) pontjdban az,és a 31. § (1) bekezdés d) pontja ald nem tartozé” szévegrész,

2.0.0.3. pont 2. alpontja,

2.1.5.6.pont 1.alpontjaban, 2.1.7.1.pont 1. alpontjaban, 2.1.7.2. pont 1. alpontjaban, 2.1.7.5. pont 1. alpontjaban,
2.1.7.6. pont 1. alpontjaban, 2.1.7.7. pont 1. alpontjaban, 2.1.7.8. pont 1. alpontjdban és 2.1.7.9. pont
1. alpontjaban az,A féosztalyvezetd helyettesitésére féosztalyvezetd-helyettes miikodik!” szovegrész,

2.1.7.3. pont 1. alpontjaban, 2.5.1.2. pont 1. alpontjaban és 2.5.1.4. pont 1. alpontjaban az ,A fé6osztalyvezeté
altaldnos helyettesitésére f6osztalyvezetd-helyettes mikodik.” szovegrész,

2.1.7.4. pont 1. alpontjdban az ,A f6osztalyvezetd helyettesitésére altaldnos féosztalyvezetd-helyettes
mukodik.” sz6vegrész,

2.5.1.2. pont 5. alpont k) pontja,

2.5.1.3. pont 6. alpont ¢) pontja.

(3) Hatalyat veszti az SzMSz 4. fiiggelékében foglalt tablazat C) alcimének 1. sora.
(4) Hatalyat veszti az SzMSz 6. fliggelék 11. pontja.
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A honvédelmi miniszter 12/2019. (Il. 27.) HM utasitasa
az egyes kiképzési, oktatasi és regeneralé kozpontok atadas-atvételével 6sszefiiggo feladatokrol

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

2.§

3.8

1. Altaldnos rendelkezések

Az utasitas hatdlya

a) a Honvédelmi Minisztériumra (a tovabbiakban: HM),

b) a honvédelemért felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter) kozvetlen aldrendeltségébe tartozd
szervezetekre és

c) a Magyar Honvédség (a tovdbbiakban: MH) Parancsnoksdgdra (a tovabbiakban egyiitt: MHP), valamint
az aldrendeltségébe tartozé katonai szervezetekre (a tovédbbiakban: honvédségi szervezetek)

terjed ki.

2. A feladatdtadds rendje és annak irdnyitdsa

Az MH Logisztikai Kdzpont (a tovabbiakban: MH LK), valamint az MH vitéz Szurmay Sandor Budapest Hely6rség
Dandar (a tovabbiakban: MH BHD) szervezete és feladatrendszere a (2)-(4) bekezdésben meghatarozottakkal
6sszhangban moédosul.

Az MH Anyagellaté Raktarbazis (a tovdbbiakban: MH ARB) szervezeti elemeként miikodd bujaki 5. szamu Kiképzési,
Oktatdsi és Regenerdlé Kozpont (a tovdbbiakban: KORK) és az erdébényei 7. szdmu KORK az MH BHD
feladatrendszerébe és szervezetébe keriil, melyeket sajat telephelyeként azonos feladatrendszerrel tovabb Gizemeltet.
Az MH ARB feladatrendszerébél a bujaki és erdébényei létesitménytamogatds feladatok, valamint a feladatokat
végrehajtd Létesitmény Tamogatd Osztély atadasra kertil az MH BHD részére.

Az MH BHD szervezeti elemeként lizemeltetett matrahazai 4. szamu KORK és a banki 6. szamu KORK az MH LK
parancsnokénak szolgélati aldrendeltségébe tartoz6 MH ARB feladatrendszerébe és szervezetébe kerdl, melyeket
sajat telephelyeként azonos feladatrendszerrel tovabb lizemeltet.

A honvédelmi szervezetek alapitasarol, tevékenységérél és szabalyzatairdl sz6l6 80/2011. (VII. 29.) HM utasités
(a tovabbiakban: 80/2011. HM utasitas) 11/A. §-atdl eltéréen a végrehajtdsban érintett honvédségi szervezetek
feladatkdrének modositasaval 6sszefligg6 feladatok irdnyitdsa a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint
a kiilénleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl sz6l6 2011. évi CXIIl. torvény (a tovabbiakban: Hvt.) 45. §
(1a) bekezdése figyelembevételével torténik.

A szervezési tevékenység, id6szak

a) kezdete: az utasitas hatalybalépését kdvetd nap,

b) befejezése: 2019. julius 31.

Az Uj szervezeti rend szerinti mkddés kezdénapja: 2019. dprilis 1.

Az atalakitas kovetkeztében esetlegesen kivaldk felmentése kezdetének vagy az atszervezéssel Osszefliggésben
a honvédek jogallasardl szol6 2012. évi CCV. torvény 46. § (1) bekezdés k), p) és r) pontja szerint az érintett dllomany
rendelkezési dllomanyba helyezésének, a honvédelmi alkalmazottak jogallasardl sz6lé 2018. évi CXIV. térvény
(a tovabbiakban: Haj.tv.) 21. § (2) bekezdés e) pontja és a 30. §-a szerint a honvédelmi alkalmazotti jogviszonya
felmentéssel torténé megsziintetésének vagy a Haj.tv. 31. és 33. §-a szerinti dllasfelajanlast kdvetéen a Haj.tv. 21. §
(2) bekezdés b) pontja szerinti athelyezésnek vagy a kinevezésmaoddositds hatalybalépésének legkorabbi idépontja
a (2) bekezdés szerinti Uj szervezeti rend szerinti m(kodés kezdd napja, legkésébbi idépontja megegyezik
az (1) bekezdés b) pontja szerinti idéponttal.
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4.8

5.8

6.8

7.8

M

3. Amtikédési alapokmdnyok el6készitése

Az utasitdsban meghatarozott feladatok dtadasaval 6sszefiiggéen az MH BHD, az MH LK és az MH ARB (a tovabbiakban

egyutt: végrehajtasban érintett szervezetek) a szervezetiik alapité okiratdnak moédositasaval kapcsolatos feladatok

el6készitését a 80/2011. HM utasitas 6/A. §-atdl eltéréen ugy végzik el, hogy azokat legkésébb a szervezési idészak
kezd6napjat kéveté masodik munkanapig megkildik a HM Tervezési és Koordindciés Féosztaly (a tovabbiakban: HM

TKF) részére. Az okiratok véleményeztetését, pontositasat és jovahagydsra torténd felterjesztését a HM TKF

az Uj szervezeti rend szerinti mkddés kezd6 napjat megeléz6 tizedik munkanapig végzi el.

A 80/2011. HM utasitas rendelkezésein fellil, az MH LK, az MH ARB és - a HM honvédelmi allamtitkar

(a tovabbiakban: HM HOAT) javaslata alapjan - az MH BHD &llomanytablajanak modositasat a munkakéri

jegyzékekrél, az allomanytdbldkrol és a létszamgazdalkodasrél szélé 13/2014. (Il 14.) HM utasitasban

meghatarozottak figyelembevételével az MHP Hader6tervezési Csoportfénokség (a tovébbiakban: MHP HTCSF)

a kovetkez6 hatdridék betartdsaval késziti els:

a) a végrehajtasban érintett szervezetek adllomanytabldjara vonatkozé javaslat Osszedllitdsa és megkildése
az MHP HTCSF részére, a tervezet egyeztetése, véglegesitése és jovahagydsra torténd elékészitése: az utasitds
hatalybalépését kdvetd napig;

b) az okmany jovahagydésa: az utasitas hatalybalépését kdveté masodik napig;

) a jovahagyott okmany kiadasa: az utasitas hatélybalépését kdvetd harmadik napig.

A végrehajtasban érintett szervezetek létszama legfeljebb a feladatdtadédssal kapcsolatos beosztasok atadasaval

csokkenhet, illetve ndvekedhet. A végrehajtasban érintett szervezetek egylttes létszdmkerete az dtszervezést kdvetd

napon sem haladhatja meg az Uj szervezeti rend kezdénapjat megel6z6 napra meghatéarozott létszdmkeretet.

4. A kéltségvetési gazddlkoddssal kapcsolatos feladatok

Az atalakitassal kapcsolatos

a) logisztikai el6irdnyzatok 2019. aprilis 1-jei helyzetnek megfelel6 sajat hataskord atcsoportositasara az MH
parancsnoka (a tovabbiakban: MH PK), és

b) személyijuttatdsok, munkaadodkat terhel6 jarulékok, valamint szocidlis hozzajarulasi adé elSiranyzatok szlikség
szerinti atcsoportositasara a HM Védelemgazdasagi Hivatal (a tovabbiakban: HM VGH) féigazgatoja

intézkedik.

5.Azingatlan és az ingd vagyon dtadds-dtvételével kapcsolatos feladatok

A HM VGH féigazgatdja az MH BHD és az MH ARB elhelyezési utaltsagaban 1évé ingatlanok 2. § (2)-(4) bekezdése
szerinti elhelyezési utaltsdgdnak mddositasat érinté javaslatat 2019. marcius 31-ig jéovdhagyasra megkiildi az MH PK
részére.

Az ingatlan érintett szervezetek részére torténd hasznalatba addsat a HM VGH, az ingatlanhoz tartozé elhelyezési
anyagok érintett szervezetek részére torténd hasznalatba adasat az MH LK koordinalja.

A HM VGH f6igazgatdja a végrehajtasban érintett szervezetek éltal hasznalt ingatlanok lizemeltetési feladataival
Osszefliggésben az utasitas hatalybalépését kovetd napig kezdeményezi a Szolgéltatasi Szerz6dés sziikség szerinti
maédositasat.

Az MH ARB és az MH BHD Ulizemeltetési feladatai dtadas-atvételével egy idében keriil végrehajtasra a bujaki 5. szamu
KORK, valamint az erddbényei 7. szamu KORK &rzés-védelmi feladatainak atadés-atvétele. Az &Srzés-védelmi
atadds-atvételt az dtadd kezdeményezi az dtvevé MH BHD iranydba. Az 6rzés-védelmi feladatok dtadas-atvételének
megvalodsulasarél az MH BHD az MHP Hadmliveleti Csoportfénokség utjan terjeszt fel jelentést az MHP torzsfénoke
részére, melyet tdjékoztatdsul megkild a HM VGH Ingatlankezelési lgazgatdsag részére.

A végrehajtasban érintett szervezetek szamviteli nyilvantartasaba tartozé 2. § (2)—(3) bekezdése szerinti KORK-ot
érintd ingdsdgok atadas-atvételére - a (3) bekezdésben foglaltakra figyelemmel - tételes leltarral keril sor, melyet
a 4. és 6. KORK esetében az MH ARB, az 5. és 7. KORK esetében az MH BHD - az egészségligyi ing6 vagyoni elemek
kivételével, melyeket az MH Egészségligyi Kozpont — parancsnoka felligyel.
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8.8

9.8

10.§

)
@)

Az ingd vagyonelemek atadés-atvételére 2019. marcius 31-ig kerdl sor.
Amennyiben az anyagfelelésok személyében valtozas nem torténik — figyelemmel a végrehajtott 2018. év végi
leltdrozasra —, az dtadds-atvétel mennyiségi szamlalas nélkil, egyeztetd leltarral kerll végrehajtasra.

6. Az utasitdsban meghatdrozottakkal 6sszefiiggé egyéb feladatok

Az utasitdsban meghatérozott, az érintett honvédségi szervezetek feladatait, igy kiilondsen

a) a személyligyi munkaval,

b) a pénzligyi és szamviteli biztositassal,

<) a logisztikai, infrastrukturalis ellatassal,

d) a hiradé-informatikai feladatokkal,

e) a titokvédelmi, dokumentumvédelmi és tigyviteli feladatokkal, valamint

f) az dllamhdaztartasi belsé ellenérzéssel és az operativ belsé kontrollrendszerrel

kapcsolatos feladatokat az MH PK szabdlyozza.

Az MH PK - az (1) bekezdés szerinti - az MH BHD-val kapcsolatos javaslatait az utasitds hatalybalépését kdvetd
nyolcadik munkanapig megkdldi a HM Katonai és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly (a tovabbiakban: HM KTKF)
részére.

A HM kézigazgatasi allamtitkar és a HM HOAT az iranyitasuk ala tartozé HM szervek és szervezetek, valamint a Hvt.
45. § (1a) bekezdése szerinti honvédségi szervezetek vonatkozasaban az utasitdsban meghatdrozott feladatok
végrehajtasat egyuttes intézkedésben szabalyozza, amelynek tervezetét a HM TKF az utasitas hatalybalépését kdvetd
tizen6tddik munkanapig késziti eld.

A HM HOAT (2) bekezdés szerinti intézkedést érinté javaslatait a HV KTKF — egyiittmUikédve a HM Védelmi Igazgatasi
Féosztallyal — késziti elé, melyet az utasitas hatalybalépését kdveté tizedik munkanapig megkild a HM TKF részére.
Az utasitdsban meghatarozott feladatokkal Gsszhangban az illetékes szakmai szervek és szervezetek vezetéi
felllvizsgéljdk a koltségvetési gazddlkoddsra, valamint az ahhoz kapcsolédé egyéb szakfeladatokra vonatkozé
szabalyozokat.

Az utasitds végrehajtasdval Osszefiiggé feladatok kovetkeztében sziikségessé valo kozjogi szervezetszabdlyozd
eszk6zok moédositasainak tervezeteit az azok kidolgozasaért felel6s szakmai szervek, szervezetek az utasitas
hatélybalépését kovetd honap tizedik munkanapig el6készitik és megkuldik a HM Jogi Féosztaly részére.

Az utasitasban foglaltak végrehajtasaval 6sszefliggésben az MH PK az utasitas hatalybalépését kovetd tizedik napig
intézkedik a Magyar Honvédség Hadrendjének modositaséra.

7. A kiképzési-oktatdsi és regenerdlo kbézpontok miikddési rendjérdl, valamint a rekredciéra
és a regenerdléddsra vonatkozo részletes szabdlyokrdl sz616 48/2013. (V. 23.) HM utasitds mddositdsa

A kiképzési-oktatdsi és regenerdld kdzpontok mukodési rendjérél, valamint a rekredcidra és a regeneralédasra
vonatkozé részletes szabdlyokrdl szél6 48/2013. (VIII. 23.) HM utasitds (a tovabbiakban: 48/2013. HM utasités)
3. §(3) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés lép:

+(3) Az (1) bekezdés szerinti szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos feladatok koordinalasa az MH BHD feladata.
E tevékenysége soran az MH BHD az (1) bekezdés a), b) és e) pontja szerinti szolgaltatasok, valamint a HM rendelet
hatdlya ald nem tartoz6, a KORK-ok &ltal biztositott csoportos hétvégi szolgdltatds igénybevétele esetén
egyuttmdlkodik az 1. és a 2. szamu KORK-ot lizemeltetd, felettlik dontési jogkorrel rendelkezé MH Parancsnokséggal
(atovabbiakban: MHP), valamint a 4. és a 6. szamu KORK-ot lizemelteté MH Anyagellaté Raktarbazissal (a tovabbiakban:
MH ARB). A csoportos hétvégi szolgaltatas igénybevételére vonatkozo igényekrél az MHP és az MH LK tajékoztatja
az MH BHD-t. A KORK-okban megtartasra keriilé csoportos hétvégi rendezvények idépontjardl — az alarendeltségiikbe
tartozé6 KORK-ok vonatkozdsdban - az MHP, az MH LK és az MH BHD tdjékoztatja a szolgdltatast igénybe vevd
személyeket”

A 48/2013. HM utasitas 4. § (2) és (3) bekezdése helyébe az aldbbi rendelkezés lép:
,(2) Az MH BHD szervezeti elemeként Gizemelteti
a) malyi telephelyén a 3. szamu KORK-ot,
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12. 8

13.8

14.8§

15.8

16. 8§

b) bujaki telephelyén az 5. szamu KORK-ot és

c) erdébényei telephelyén a 7. szdmu KORK-ot.
(3) Az MH ARB szervezeti elemeként tizemelteti
matrahdzai telephelyén a 4. szamu KORK-ot és
banki telephelyén a 6. szamu KORK-ot.”

a
b

S =

A 48/2013. HM utasitas 8. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

4(3) A 4. szamu KORK vonatkozaséban az MH ARB, az 5. és 7. szamu KORK vonatkozasédban az MH BHD, az MH RKKK
vonatkozasaban az MH RKKK az év végi linnepekhez kapcsoléddéan minden évben specidlis rekredciés csomagot
dolgoz ki

A 48/2013. HM utasitas 9. §-a helyébe az aldbbi rendelkezés 1ép:
,9. § A kondicionalo-kiképzési rendezvény koltségei az MHP kiképzésért felelés szerve altal kezelt kiilon cimrend
kédon kerlilnek betervezésre!”

A 48/2013. HM utasitas
a) 1. melléklete helyébe az 1. melléklet és
b) 2. melléklete helyébe a 2. melléklet

1ép.

A 48/2013. HM utasitas

a) 3. § (2) bekezdésében az ,a HVK Személyzeti Csoportfénokség (a tovabbiakban: HVK SZCSF)” szévegrész
helyébe az ,az MH Parancsnoksdga (a tovabbiakban: MHP) Személyzeti Csoportfénokség (a tovabbiakban
egyutt: MHP SZCSF)” szoveg és az,,a HVK SZCSF” szovegrész helyébe az,az MHP SZCSF” szoveg,

b) 3/A. § (2) bekezdésében az,a HVK SZCSF” szovegrész helyébe az,az MHP SZCSF” sz6veg,

c) 3/A. § (3) bekezdésében az,a HVK SZCSF” sz6vegrész helyébe az,az MHP SZCSF” szbveg,

d) 3/A. § (3) bekezdésében az,a Honvéd Vezérkar fénoke” szévegrész helyébe az,az MH parancsnoka” szveg,
e) 3/A. § (4) bekezdésében a,HVK SZCSF” sz6vegrész helyébe az,MHP SZCSF” szbveg,

f) 4.§ (1) bekezdésében az,MH OHP” szévegrész helyébe az,MHP" szbveg,

9) 6. § (4) bekezdésében az,a HVK SZCSF” sz6vegrész helyébe az,az MHP SZCSF” szbveg,

h) 7.8 (1) bekezdésében az,a HVK SZCSF” szovegrész helyébe az,az MHP SZCSF” sz6veg,

i) 7.8 (2) bekezdésében az,a HVK SZCSF" szovegrész helyébe az,az MHP SZCSF” sz6veg

1ép.

Hatalyat veszti a 48/2013. HM utasités 2. § d) pontjaban az,az MH Osszhaderénemi Parancsnoksagot (a tovabbiakban:
MH OHP) és” szbvegrész.

8. Zdrd rendelkezések

(1) Ezaz utasitas — a (2) bekezdésben foglalt kivétellel - a kozzétételét kdveté napon Iép hatdlyba.
(2) Az utasitas 7. alcime 2019. aprilis 1-jén |ép hatélyba.
(3) Ezazutasitds 2019. augusztus 1-jén hatélyat veszti.

Dr. Benké Tibor s. k.,

honvédelmi miniszter
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1. melléklet a 12/2019. (Il. 27.) HM utasitdshoz

. 1. melléklet a 48/2013. (VIII. 23.) HM utasitdshoz

Keretgazda Rekredcids Szervezetek

—_

Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) kdzponti személyligyi szerve: MH Parancsnoksdga Személyzeti
Csoportfénokség

Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat

MH Egészséguigyi Kdzpont

MH Hadkiegészito, Felkészit6 és Kiképzd Parancsnoksag

MH vitéz Szurmay Sandor Budapest Hely6rség Dandar”

iAW
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2. melléklet a 12/2019. (Il. 27.) HM utasitdshoz

2. melléklet a 48/2013. (VIII. 23.) HM utasitdshoz

ADATLAP

Foglalasi szdm (A KORK vagy az MH RKKK tolti ki.)

. RESZ (AZ IGENYLO TOLTI KI!) (Elektronikusan vagy kézzel,
olvashatdéan toltse ki az 6sszes rubrikat!)

(Kérjuk a megfelel6t X-szel megjelolnil)
Igényjogosult: [J
Nem igényjogosult: [

Az igényjogosult

csaladi és uténeve:

anyja szlletési neve:

szll. év, ho, nap:

adodazonosito jele:

rendfokozata:

munkahelye:

lakcime:

Az igényjogosult csaladtagok

csaladi és uténeve:

anyja neve:

szil. év, hé, nap:

adodazonositd jele:

lakcime:

rokonsagi fok:

csaladi és uténeve:

anyja neve:

sziil. év, ho, nap:

addazonosito jele:

lakcime:

rokonsagi fok:

csaladi és uténeve:

anyja neve:

szll. év, ho, nap:

adodazonositd jele:

lakcime:

rokonsagi fok:

csaladi és uténeve:

Igényjogosultsag (A megfeleld sor alahtizando!):

1. hivatasos katona

2. szerz6déses katona

3. tényleges szolgdlatot teljesité onkéntes tartalékos katona
4. honvéd tisztjelolt

5. honvéd altisztjelolt

6. kdzalkalmazott, honvédelmi alkalmazott

7. kormanytisztviseld

8. munkavallalé

9. gazdélkodd szervezet munkavéllaloja

10. Kéztérsasagi EInoki Hivatal foglalkoztatottja

11. nyugallomanyu katona

12. honvédségi nyugdijas

13. MH nemzeti gondozottja

14. az dllomany elhunyt tagja, a nyugallomanyu katona,
a honvédségi nyugdijas 6zvegye vagy élettarsa és
arvaellatasra jogosult csalddtagja

15. az MH személyi allomanyaba tartozasra figyelemmel
a,Kozszolgélat halottjava’, illetve a ,Honvédelmi szervezet
sajat halottjava” nyilvanitott elhunyt 6zvegye, élettarsa
és arvaellatasra jogosult hozzatartozoi

16. az allomany volt tagja, akit a miniszter rehabilitalt,
és erre kullon hatarozatban igényjogosultsagot szerzett,
valamint e személy 6zvegye

anyja neve:

szil. év, hé, nap:

adodazonositd jele:

lakcime:

rokonsagi fok:

csaladi és uténeve:

anyja neve:

sziil. év, ho, nap:

addazonosito jele:

lakcime:

rokonsagi fok:

Az igénybevételre vonatkozd

adatok

Objektum megnevezése

(KORK megnevezése vagy az MH
RKKK, illetve a Honvéd Kemping
beirasal):

A pihenés formaja (A megfeleld sor aldhtizandd!):
1. misszios regenerald pihentetés
2. kondicionald-kiképzési rendezvény
3. regenerald pihenés
a) téritési dij ellenében
b) téritési dij nélkul
4. rekredcio
5. belfoldi gyermekrekreacioé
6. hétkozi és hétvégi pihenés
7. kiilfoldi csoportos cseretidiilés, nemzetkdzi csoportos
udalés

8. kiképzési rendezvény

Igénybevétel id6pontja:

Elhelyezés tipusa:

Az elhelyezésre iranyul6 kilon kérés (betegség, mozgéskorlatozottsag stb.):
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Telefonszam, e-mail-cim: Az ellatas tipusa (A megfeleld sor aldhtizandd!):

1. teljes panzid (reggeli, ebéd, vacsora)

2. félpanzié (reggeli, vacsora,

csak az MH RKKK-ban)

3. specialis menusor igénylése

Igényjogosult aldirasa 4. Honvéd Kempingben vagy Bankon ellatas nélkil

Kiértesitési cim (csak akkor kell kitolteni, ha eltér az adatlapot alairé igénylé cimétél):

Kelt: 20, i hé ... nap

Il. RESZ (A HONVEDELMI SZERVEZET/SZERVEZETI EGYSEG TOLTI KI) (A rekredcios felelés tolti ki!)

Szervezet megnevezése: Keretgazda Rekredcids Szervezet szama:

Rekreacioért felelds neve, telefonszama:

20 i hé ... nap Parancsnok/vezet6 alairasa: Parancsnok/vezet6 P. H.

Orvosi javaslat, megjegyzés [A 13/2013. HM rendelet 8. § (3) bekezdése esetén kell

kitolteni.]:

Orvos alairasa/P. H.
Kelt:
20, i hé ... nap Rekreacioért felel6s alairasa: Rekreacioért felels/P. H.
NYILATKOZAT

Az aldbb megjeldlt honvédelmi szervezetek éltal a személyemet (valamint 16. évet be nem t6ltott gyermek esetén, az & személyét) érinté
adatkezeléssel (adatkezelésekkel) kapcsolatos adatkezelési tajékoztatdt (tajékoztatok) tartalmat megismertem,

PPN (kuldé honvédelmi szervezet megnevezése) adatkezelési tajékoztatdja
[0 MH vitéz Szurmay Sandor Budapest Hely6rség Dandér KRI adatkezelési tajékoztatdja
N (0duil6) adatkezelési tajékoztatoja

A megtekintett tdjékoztatok elétt lathato négyzetet kérjik megjeldinil

Kelt: 20, .o, ho ...... nap

16. életévet betoltott hozzatartozé neve, alairasa 16. életévet betoltott hozzatartozé neve, alairasa
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A pénziigyminiszter 2/2019. (ll. 27.) PM utasitasa
a Pénziigyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol

A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény 10. § (1) bekezdés b) pontja
alapjan, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
eldirdsainak figyelembevételével - a jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjéra figyelemmel -
a Pénziigyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatarél — a Magyar Nemzeti Levéltar és a koziratok kezelésének szakmai
irdnyitasaért felelés miniszter egyetértésével — a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8 APénziigyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) az 1. melléklet szerint hatarozom
meg.
2.8 (1) Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd honap elsé napjan 1ép hatalyba.

(2) A Szabalyzat 2. fuggelékében meghatérozott irattari tételszamokat 2018. majus 22-étél kell alkalmazni.

3.8 Hatalyat veszti a Nemzetgazdasagi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatardl sz616 6/2015. (I1l. 18.) NGM utasitas.

Varga Mihdly s. k.,

pénziigyminiszter

1. melléklet a 2/2019. (Il. 27.) PM utasitdshoz

A Pénziigyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzata

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Ertelmez6 rendelkezések

1.8 A Szabalyzat alkalmazésaban:

1.

alszdmos iktatds: az igyirathoz tartozé iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelked6
sorszamos rendszerben torténd kiadasa, nyilvantartasa;

archivdlds: elektronikus iktatokonyvek és adatélloményaik, valamint elektronikus dokumentumok hosszu tava
meg0rzése elektronikus adathordozon;

dtadds-dtvételi jegyzék: az atadds-atvételi jegyzékonyv melléklete, az iratdtadas-atvétel soran atadasra keriilé
iratok, adathordozok tételes rogzitésére szolgal;

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

cégkapu: a kézbesitési szolgaltatashoz kotédé, biztonsagos kézbesitési szolgaltatasi cimnek mindsiilé, a kijeldlt
szolgdltato éltal a gazdalkodd szervezetek szdmara biztositott tarhely;

dokumentum: egyedi egységként kezelhet6 rogzitett informacio;

elektronikus aldirds: elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol logikailag
hozzérendelt vagy azzal elvélaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat;

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6é adategytttes, ideértve az elektronikus
kildeményt és az elektronikus levelet is;

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

feladatkér: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyeket a Pénziigyminisztérium (a tovdbbiakban:
Minisztérium) vagy a Minisztérium kormanyzati igazgatasi tisztségvisel6i végeznek a munkafolyamataik soran;
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2.§

13.
14.

15.
16.

19.
20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

felelGs: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata az tigyirat, irat vagy
kildemény kezelésének kovetkez6 fazisat végrehajtani;

hivatali kapu: a hatdésdgok szdmara a benyujtott Grlap dtmeneti taroldsat biztositd tarhely, hozzarendelt
jelszavas azonositason alapuld elérhetdségellendrzéssel, amelyen keresztil a Minisztérium hozzafér
a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas altal részére biztositott szolgaltatdsokhoz;

hivatkozdsi szdm: a beérkezett irat azonositdja, amelyen a kildd a kiildeményt nyilvantartja;

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

iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatasa torténik;
irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a Minisztérium a m(ikddése soran keletkezé
és hozzd kerlil6, rendeltetésszerlien hozzd tartozé és nala maradé iratok irattéri rendezését, kezelését és
Orzését végzi;

irattdri tétel: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 2. § 23. pontjdban meghatérozott fogalom;

irattdri tételszammal torténd elldtds: az Ggyiratnak az irattari tervbe mint elsédleges besoroldsi sémaba vald
besorolasa;

kezelési feljegyzések: a Korm. rendelet 2. § 26. pontjadban meghatarozott fogalom;

kézbesités: a kuldeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjdn torténd eljuttatdsa
a cimzetthez;

kiadmdny: a kiadmanyozasra jogosult részérdl sajatkezd aldirassal és a szerv hivatalos bélyegzélenyomataval,
vagy - elektronikus irat esetében - elektronikus aldirassal, az el6irt esetekben id6bélyeggel ellatott irat;
kiadmdnyozds: a Korm. rendelet 2. § 27. pontjaban meghatéarozott fogalom;

kiadmdnyozé: a szerv/szervezet vezetOje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa;

megdrzési hatdridé: az irattéri tervben meghatdrozott, az adott iraton elrendelt 6rzési idé;

mellékelt irat: a Korm. rendelet 2. § 37. pontjdban meghatarozott fogalom;

rejtett iktatokdnyv: meghatdrozott jogosultsdgi kor szamdra hozzéférheté, kijelolt ligycsoportra megnyitott
elektronikus iktatasi adatbazis;

selejtezés: a lejart meg6rzési hataridejl iratok vagy a szerv iratkezelési szabdlyzata alapjan selejtezési eljaras ald
vonhato iratainak kiemelése az irattari anyagbdl, és megsemmisitésre torténd elékészitése;

szervezeti postafiok: a hivatali kapuval rendelkezd szervezet szdmara biztositott &tmeneti elektronikus tarhely;
tigyfélkapu: a kozponti rendszer természetes személyek részére nyujtott azonositasi szolgaltatasainak belépési,
illetve szolgaltatasi pontja, ahol a felhaszndld kozli a rendszerrel az azonositashoz rendelkezésére alld
informacidt, tulajdonsagot, eszkozt, illetve ahol az azonositast végzd igénylé megkapja a személyazonossagat
aldtdmaszto informaciot;

tgyintézés: a Minisztérium mukodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezé ligyek ellatésa,
azekdzben felmertil6 tartalmi, formai kezelési, szébeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége;
tigyiratdarab: a tobb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton belili irategységnek,
Ugyiratdarabnak mindsulnek;

ligykezel6: a szervezeti egység Uigyviteli feladatainak elvégzésére kormanyzati szolgdlati jogviszonyban
foglalkoztatott személy;

tgyvitel: a Minisztérium folyamatos mikodésének alapja, az Uigyintézés egymas utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az igyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok
teljesitését foglalja magaban;

vegyes lgyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tgyirat.

Az értelmez6 rendelkezések kozott nem szerepld fogalmak értelmezése soran

a)
b)
)

[eXNg)

)
)

m

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolo6 torvény (a tovabbiakban: Ltv.),
az altaldnos kdzigazgatasi rendtartasrol szolo torvény,

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szo6lo torvény (a tovabbiakban: Infotv.),

az elektronikus tigyintézés és bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairdl sz6l6 térvény,

az elektronikus lgyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhato elektronikus aldirashoz és bélyegz6hoz
kapcsolodo kévetelményekrdl sz6l6 kormanyrendelet,
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3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

8.§

9.8

f) egyes, az elektronikus tigyintézéshez kapcsolddo szervezetek kijel6lésérdl sz616 kormanyrendelet,

a) a Korm. rendelet,

h) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményekrdl
52616 BM rendelet,

i) az elektronikus formdban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és muiszaki kovetelményeirdl
sz6l6 EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet)

rendelkezései az irdnyaddak.

2. A Szabdlyzat hatdlya

A Szabdlyzat hatélya kiterjed a Minisztériumnal keletkezd, oda érkezé, illetve onnan kimené valamennyi nyilt iratra és
valamennyi Ggyvitelben érintett foglalkoztatottjara.

Az Eurépai Uniod programjai és a Minisztérium kozott kdzvetlentil megkotott Tamogatasi Szerzédés alapjan mikodd
projektek keretében keletkezett iratok tekintetében a Tamogatasi Szerz6désben meghatarozott eurépai unds jogi
aktusokat kell alkalmazni azzal, hogy a Tamogatasi Szerz6désben meghatarozott eurépai unids jogi aktusok altal nem
szabadlyozott kérdésekben a Szabdlyzat az iranyadé.

A Szabdlyzatban nem érintett kérdésekben a vonatkozé jogszabalyokat kell alkalmazni.

3. Az iratkezelés szervezete, felligyelete

A pénzigyminiszter (a tovabbiakban: miniszter) a Minisztérium Szervezeti és Mukodési Szabdlyzataban
(a tovabbiakban: SZMSZ) a szervezeti sajatossagok figyelembevételével hatdrozza meg az iratkezelés szervezetét,
aziratkezelésre, az azzal 6sszefligg6 tevékenységre vonatkozo feladat- és hataskoroket, valamint kijel6li az iratkezelés
feligyeletét ellatd vezet6t.

A szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen a Minisztérium az iratkezelést vegyes iratkezelési
szervezettel latja el, amely szerint az iratkezelést kdzponti szinten az Iratkezelési Osztdly Gtjan, valamint az iratkezelés
egyes fazisait megosztott rendben - az egyes szervezeti egységek hatdskorében, az iratkezel 6k utjan - latja el.

A gazdasagfejlesztési programokkal dsszefliggésben a 4. § ala tartozé projektekkel kapcsolatban keletkezd iratok
iratkezelési felligyeletéért a GFP Fejlesztéspolitikai Rendszereket Tamogato Informatikai, Iratkezelési és Uzemeltetési
Féosztalyanak vezetdje a felelGs.

Az iratkezelés felligyeletét a Biztonsagi és lgazgatdasi Féosztaly vezetéje (a tovdbbiakban: az iratkezelés felligyeletéért

felel6s vezeto) az iratkezelési osztalyvezet6 utjan iranyitja és feligyeli. E feladatkorében felels:

a) a Szabalyzat elkészitéséért, végrehajtdsdnak munkafolyamatba épitett rendszeres ellendrzéséért, évente
torténd fellilvizsgalataért, a Szabalyzat sziikség szerinti médositasaért,

b) a szabdlytalansagok megsziintetéséért,

<) az iratkezelést végzo vagy azért felelés személyek szakmai képzéséért, tovabbképzéséért,

d) az iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért,

e) a vonatkoz6 jogszabdlyi eldirdasoknak megfelelé elektronikus iktatasi, iratkezelési rendszer alkalmazasaért és
mukodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaért, feligyeletéért,

f) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositdk, a helyettesitési jogok,

a kiilsé és a bels név- és cimtarak naprakészen tartasdért, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekért
és azok betartasaért, a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért,

9) aziratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért,

h) a selejtezett iratanyag biztonsagi el6irdsok szerinti megsemmisitéséért,

az irattari tervben meghatdrozott id6 utan, az iratanyag levéltarba adasaért, valamint

az egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érinté feladatok végrehajtasaért.
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10.§

12.§

13.8

14.§

15.8§

16.§

17.§

Az iratkezelés felligyeletéért felel6s vezetd az informatikai biztonsagi vezetével egyittmiikodve — a Minisztériumnal
Uzemeltetett informatikai rendszer és eszk6zok vonatkozasaban — meghatarozza az lizemeltetéssel és ellenbrzéssel
kapcsolatos egyes munkakorok betoltéséhez szitkséges informatikai ismereteket. Az iratkezelés feligyeletéért felel6s
vezetd kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért dltalanosan felelés személyt, a rendszer
Uzemeltetéséért 6nalldan felelés személyt, valamint azt a szervezeti egységet (vagy munkavallalok egy csoportjat),
amely gondoskodik a kdvetelmények teljesitésérol és a felligyeletérdl.

A kozponti iratkezelés feladatai:

a) kildemények atvétele, biztonsagi ellenérzése, bontdsa, érkeztetése, iktatdsa, elézményezése az elektronikus
iktatoprogramban,

b) az azonositasra szolgald adatok eléaddi ivre nyomtatasa,

) azirat el6éaddi ivben torténd elhelyezése,

d) felbontas nélkul tovabbitando kildemények érkeztetése, cimzetthez tovabbitasa,

e) szervezeti egységektél atvett kiadmanyok kézbesitése, postéra adasa,

f) azirattari terv alapjan aziratok kozpontiirattarban torténé elhelyezése, iratkdlcsonzéssel kapcsolatos feladatok

ellatasa, valamint
g) a kozponti irattarban 6rzott iratok selejtezésével kapcsolatos feladatok ellatasa, levéltari dtadas elékészitése,
lebonyolitasa.

Az ligyintéz6 iratkezeléssel 6sszefliggé feladatai:

a) az el6zményiratok végleges szerelésérél dontés,

b) a Minisztérium feladat- és hataskorébe tartozé tigyek érdemi dontésre el6készitése,
<) az irat irattari tételszammal torténd ellatasa,

d) az egyéb Ugykezeldi utasitdsok megadasa,

e) a rabizott iratok szakszer( kezelése, tarolasa,

f) iratokkal valé elszamolas, valamint

g) az iratok nyomonkovethetéségének a biztositasa.

A szervezeti egységek ligykezelSinek iratkezeléssel 0sszefliggé feladatai:

a) a szervezeti egységnél késziilt és mas szervtdl, személytdl érkezett kildemény atvétele, bontdsa, iktatdsa,
nyilvantartasa, tovadbbitdsa, postdzasa, dtmeneti irattarba helyezése, kdzponti irattarba adasa,

b) azirat Ugyintézének dokumentaltan torténd ataddsa és visszavétele, valamint

<) bélyegzdk, pecsétnyomok érzése.

Valamennyi tigyintézé felelGs az 4ltala intézett Uigyek tekintetében az iratok szakszerl kezeléséért.

4. Az irattdri terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében a Minisztérium iratait targyi csoportokra tagolva, a Minisztérium
feladat- és hatdskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel. Az irattéri terv meghatérozza a selejtezhet6 irattéri
tételekbe tartozé iratok Ugyviteli céld megdbrzésének idétartamat, tovabbd a nem selejtezhet6 iratok levéltarba
adasanak hatéridejét.

A Szabdlyzat 2. figgelékét képezi a Minisztérium irattari terve, melynek szerkezete és rendszere a cimmel ellatott
irattari tételek csoportositasaval, tovabba a Minisztérium ligykorei kozott meglévé tartalmi dsszefliggések alapjan
elvégzett rendszerezéssel kerdilt kialakitasra.

Az irattdri terv altaldanos, valamint kiilonos részbdl all. Az dltaldnos részbe a Minisztérium mkodtetésével kapcsolatos,
tobb szervezeti egységet érintd irattari tételeket, a kiilénods részbe pedig az alapfeladatokhoz kapcsolodé irattdri
tételeket lehet besorolni, valamint azonositéval (irattari tételszammal) ellatni.
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18.§

19.§

20.§

22.§

23.§

24.§

25.8§

26.8§

27.8

28.§

Kulon irattari tételek kerlinek kialakitasra az iratfajta alapjan

a) a jogszabaly vagy belsé utasitasban eldirt, kiilonb6z6 célu és adattartalmu nyilvantartdsokbdl,
b) a nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni,
<) a valasztott testlletek, bizottsdgok, valamint a Minisztérium miikddése szempontjdbdl meghatarozo

jelentéségu, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl, tovabba belsé utasitasokbdl.

A személyes adatot tartalmazé iratok 6rzési és selejtezésiidejét a célhoz kotott adatkezelés kdvetelményére tekintettel
kell meghatérozni.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

5. Az iratok rendszerezése és nyilvdntartdsa

A Minisztériumba érkezé, ott keletkez6, onnan kimend valamennyi iratot — ha jogszabaly masként nem rendelkezik -
az Ugykezel6nek az irat azonositasdhoz szlikséges, e célra rendszeresitett tanusitott iratkezelési szoftverben vagy
palyadzatkezeld adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iktatast és az iratforgalom dokumentaldsat olyan médon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az tigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni, az ligyintézés folyamata, az iratok Minisztériumon belili Gtja pontosan
kovetheté és ellendrizhetd legyen.

Az Uigyintézéshez méar nem szlikséges, irattarazasi utasitassal ellatott ligyiratokat (,a/a") az igykezel6knek az &tmeneti
irattarba kell elhelyeznilk.

A Minisztérium irattari anyagdaba tartozo, iktatott iratait — legkésébb irattarba helyezésiik elétt — az irattri terv alapjan
az ligyintézok irattari tételekbe soroljdk, irattari tételszammal latjak el.

A Minisztérium feladat- és hataskorébe tartozd Ugyek intézésének attekinthet6sége érdekében az azonos lgyre
- egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni.

Az Ugyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az egy lgyben keletkezett ligyiratdarabokbol 6sszeallo
Ugyiratnak csak egyetlen tételszdma lehet. Amennyiben az tigyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhat6, mindig
a leghosszabb &6rzési id6t biztosito irattari tételszamon kell az iratot irattarazni.

6. A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai az iratkezelési szoftverben

Az elektronikus iratkezelési jogosultsagok rendszerének kialakitasaért, mikodéséért, a jogosultsagok naprakészen
tartdsdért az iratkezelés felligyeletéért felel6s vezeté az informatikai biztonsagi vezetd utjan gondoskodik.
A jogosultsagok kiosztasa a helyettesités rendjére figyelemmel torténik.

Az iratkezelési szoftver hasznélatédhoz hdromféle jogosultsagi rendszer kapcsolédik:

a) funkciondlis jogosultsdg: a felhaszndlok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozza,
egy felhasznalo tetszéleges szamu szerepkdrrel (érkeztetd, iktato, irattarazd, lekérdezd stb.) rendelkezhet,

b) hozzéférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye szerint
hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatarozott funkcidkat mely szervezeti egység (egységek)
tekintetében gyakorolhatja,

c) objektum jogosultsdg: dokumentumszintd, azaz az adott iktatokdnyvon beliil egy vagy tobb dokumentumhoz
a létrehozo ad hozzaférést.

beallitasa, modositasa a hataskorrel rendelkezd vezetdi engedélyezését kbvetden a rendszergazda feladata.
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30.§

31.§

32.8§

33.8§

34. 8

35.8

36.8§

37.8

38.§

39.8

40.8§

Ajogosultsag regisztraldsat, moédositasat és megvonasat irdsban kell kezdeményezni. A bedllitdst végzd rendszergazda
a jogosultsag életbe 1éptetését, a jogosultsdg bedllitdsdnak megtdrténtét az eredeti iraton az idépont feljegyzésével
igazolja.

A rendszergazda feladatai:

a) elektronikus érkeztetékonyyv, iktatokonyvek nyitasa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése,
b) irattari tételszamok karbantartasa,
<) az elektronikus iratkezelési szoftverhez kapcsoléddan:

ca) hozzéférési jogosultsdgok,

cb) egyedi azonositok,

o) helyettesitési jogok,

cd) kilsé és belsd név- és cimtarak

naprakészen tartdsa,
d) az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények betartasa, valamint
e) az iratkezelési szoftverben tarolt adatok archivalasa.

Az iratkezelési szoftver Gzemeltetése, a technikai infrastruktura biztositdsa és a program hibas mikodésének
az elharitasa a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. (a tovabbiakban: NISZ) mint Gizemeltetd feladata.

A rejtett iktatokdnyv — az azt |étrehozd szervezeti egység kivételével — az iratkezelés tobbi szerepl6je el6tt rejtettként
mukodik. A rejtett iktatokonyv nyitdsat a szervezeti egység vezetdje akkor kérheti, ha személyiségi jogi vagy egyéb
indokok teszik szlikségessé a hozzaférés kizarasat, és azt az iratkezelés felligyeletéért felelés vezetd engedélyezi.

7. Hozzdférés az iratokhoz

A Minisztérium foglalkoztatottjai azokhoz az iratokhoz, adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
elldtasdhoz sziikséglk van, vagy amelyre a hataskorrel rendelkezé vezeté felhatalmazéast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan, naprakészen kell nyilvantartani. A Minisztérium munkatarsai fegyelmi felelésséggel
tartoznak a rajuk bizott ligyiratokért.

Munkakori feladat elldtdshoz kapcsoléddan iratot, adathordozét munkahelyrél kivinni, munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé jogszabalyok maradéktalan betartdsa mellett, a kdzvetlen felettes
vezeté engedélyével szabad.

Aziratokba valé betekintést és masolatkészitést Ugy kell biztositani, hogy azzal mésok személyiségi jogai ne sértiljenek.
Ennek rendjét a vezetdk a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével hatdrozzak meg.

A papiralapi dokumentumrél torténé elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitének biztositania kell
a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden
- az aldiras elhelyezését kdvetben - az elektronikus masolaton tett mdédositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatasi céli masolatok készitését utdlag is ellendrizheté modon,
papir alapon és az iratkezelési szoftverben egyardnt dokumentalni kell.

Bels6 haszndlatra készilt, valamint a dontés-elékészitéssel 0sszefliggé ,Nem nyilvanos” kezelési jelzést iratok
megismerésére az Infotv.-ben foglaltak az irdanyadok.

A, Nem nyilvanos” kezelési jelzés(i adatot tartalmazé lgyirat tartalmat a dontés meghozataldig csak a készité, annak
felettese, valamint a felettes dltal meghatarozott személy ismerheti meg.

A dontés-el6készits, ,Nem nyilvanos” kezelési jelzés(i adatokat tartalmazoé irat nyilvdnossagra hozatala, kozzététele
nem megengedett, kivéve, ha ezt a miniszter vagy altala felhatalmazott vezeté engedélyezi. A Minisztériumon kiviili
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43.8

44.§

45.8§

46.8§
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49. 8§

50.§

52.§

53.§

szerv dltal ,Nem nyilvdnos” kezelési jelzés( irat nyilvanossagra hozatalat, illetve kozzétételét a keletkezteté szerv
engedélyezheti.

A,Nem nyilvanos” kezelési jelzés(i iratokat a nyilt iratok iktatasara szolgald szoftverben kell iktatni, elkiildnitetten kell
tarolni, és a Szabdlyzat el6irdsai szerint kell kezelni.

8. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az ligyviteli munka kialakitdsa, elhelyezése

Az iratkezeléssel 6sszefliggd Ugykezelés feladatait a kdzponti iktatd, a szervezeti egységek tgykezel6i, valamint
Ugyintézéi végzik.

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

Az iratkezelésnek, iktatdsnak lehetdleg kilon helyiséget kell kijeldlni, vagy a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy
az iratok kezelése, tarolasa az egyéb tevékenységtdl elkiilonitetten torténjen.

Az iktatohelyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fliggéen a vezeték hatarozzak meg
a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagiigények érvényesiilése érdekében a vezet6 elrendelheti kulcstartd
dobozok hasznalatat és meghatéarozott helyen torténé munkaidén kivili tarolasat.

A biztositott helyiségek masodkulcsait kiilon lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitasra jogosultak nevének,
elérhet6ségének feltlintetésével kell a taroldsra kijelolt helyen és a tarolasra megbizott személynél tartani.

A helyiség munkaidén kivil, munkaszlineti napon torténd felnyitasarol az iktatohely szerinti vezetét értesiteni kell.
A helyiség felnyitasérél — amennyiben az tigykezel6 nincs jelen — jegyzékonyvet kell felvenni. A feltigyelet nélkul
hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszkdzok védelme érdekében.

A Minisztérium iratkezelésére hasznalt szoftver az iratkezelés valamennyi eseményét napldzza.

A felhasznaldk korére vonatkozd szabdlyozés, valamint a szamitdgépes megvalositds sordn gondoskodni kell
az elektronikus nyilvdntartasoknak és azok adatdllomanyainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérél.

Az iratkezelési szoftverben rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utélagos médositas tényét a jogosultsaggal
rendelkezé (igykezeld azonositdjaval és a javitas idejének megjel6lésével naplozni kell, ugyanitt régzitésre kerdl
a médositas el6tti szovegrész is.

Az iratokat az iratkezelés és Uigyintézés folyamataban is szakszer(ien kell kezelni, a papiralapu iratokat az elvérhato
gondossaggal védeni kell (példdul nedvességtdl, fénytdl, h6tél stb.). Az iratok kezelése soran - allaguk megoéviésa
érdekében - mell6zni kell a ragasztdszalag és mas ragasztéanyagok alkalmazasat.

lIl. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

9. A kiildemények dtvétele

A Minisztériumba a kildemény postai, hivatali kézbesités, futarszolgalat, maganszemély személyes benyujtasa,
informatikai-telekommunikacids eszkéz, egységes kormanyzati Ugyiratkezel6 rendszer, valamint hivatali kapu
igénybevételével érkezhet.

A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy,
b) a politikai felsévezetd, a szakmai felsévezetd, a hivatali egység vezetdje vagy az altaluk megbizott személy,
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<) a szervezeti egység lgykezeldje,

d) az Ugyfélszolgdlat munkatarsa,

e) futdrszolgalat utjan érkez6 kiildemények esetén az dtvételre meghatalmazott személy,

f) elektronikus uton érkezé kiildemények esetén, az egyes szervezeti egységek hivatalos elektronikus
postafidkjara érkezd kildemény esetén annak kezelésével megbizott személy, valamint

a) a Minisztérium hivatali kapujara érkezd kiildemény esetén annak kezelésével megbizott személy, valamint

h) az egységes kormanyzati (igyiratkezel& rendszer kézponti érkezteté rendszer (a tovabbiakban: KER).

A Minisztérium részére a papiralapu kiildemények elosztasat a Minisztérium 1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4.
alatti éplletében taldlhaté kozponti iktatd iroddja, valamint a Minisztérium 1139 Budapest, Vaci Ut 83. szam alatt
taldlhat6 Center Point 2. irodahazban a GFP Fejlesztési-politikai Rendszereket Tamogato Informatikai, Iratkezelési és
Uzemeltetési Féosztaly végzi, amely az érkezett kiildeményeket érkezteti, szkenneli, iktatja, hivatali egységek szerint
csoportositja, majd tovabbitja a szervezeti egységeknek tovabbi ligyintézésre.

Személyesen kézbesitett kiildemények dtvétele esetén a megbizott az dtvételi igazolas kiadasara is jogosult.
Munkaidén tul érkezett killdemények atvételére az erre kijelolt személynek megbizast kell adni. Az atvevé koteles
a kiildeményt az atvételt kdveté elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy a postabontésért felel6s személynek,

szervezeti egységnek atadokdnyvben dokumentéltan dtadni.

Telefaxon érkezett iratot a jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban, postai uton megkiildott iratként kell kezelni.
A telefaxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az informacidkat tartésan megd6rzé masolat készitésérol.

Elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kbzponti postafiokot kell az elektronikus rendszerben Gizemeltetni.
A hivatali kapun érkezett kiildeményeket a miikodtetd rendszer automatikusan kezeli.
A KER-bél érkezé kiilldemények atvételére a Jézsef nador téren talalhaté kdzponti iktaté iroda jogosult.

A kiildeményt atvevé személy koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjén a kildemény atvételére valo jogosultsagot,
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évé iktatészdm vagy mas azonositési jel megegyezdségét,
<) az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét, tovabba

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

A gyors elintézést igényld,,azonnal’,,stirgds” jelzésu kildeményt az ligykezeld koteles a cimzettnek vagy a szignaldsra
jogosultnak soron kivill bemutatni vagy atadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

Az 4tvevd a tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarél a feladénak. Ha az tigyfél
az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy az atvétel
tényének az irat masodpéldanyan valé alairasaval kell igazolni.

Ha olyan személy veszi at a kiildeményt, aki a kiildemény érkeztetésére nem jogosult, akkor a kiildeményen az dtvétel
datumat is fel kell tiintetnie.

Ha érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy azt koteles 24 6ran belil, de
legkésébb a kdvetkezé munkanap kezdetén a hataskorrel rendelkez6 érkezteté egységnek/személynek érkeztetésre
atadni.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy kildeni csak papiralapu kisérélappal lehet.
Az adathordozoét és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel
kell tiintetni az elektronikus adathordozon 1évé irat (iratok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
aldirassal és az adathordozd paramétereit. Mind az adathordozén, mind a kisérélapon maradandé maédon fel kell
tlintetni az iktatészamot.
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Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal kézbesiteni vagy postazni kell a cimzettnek,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem dllapithaté meg, a kiildeményt
irattarazni és az irattéri tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

Az atvevo az érkez6 kildeményeket — kivéve a kozponti érkezteté rendszeren keresztiil érkezett kiilldeményeket —
atadoékonyvvel, illetve az elektronikus iratkezelési rendszerben tovabbitja a hatdskorrel rendelkezd szervezeti
egységhez.

Elektronikus uton, az iratkezelési szoftverbe automatikusan érkezé kiildemények esetén az atvevé a feladdnak
haladéktalanul elkuldi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazé elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugta). Elektronikus uton érkezett kildemények esetében az dtvétel visszaigazoldsara
a Korm. rendelet rendelkezései az irdnyaddak.

A kildemények atvételét kovetéen az alapvetd biztonsagi elirdsokat is érvényesiteni kell (példaul a kiildemények
biztonsagi atvilagitasa, szamitdgépes érkezés esetén virusellendrzés).

10. A kiildemények felbontdsa

AKorm.rendelet 2. mellékletében, valamint az 1. fliggelékben meghatarozott kiildemények kivételével a Minisztérium
postafidkjara érkezett postai papiralapu kiildemények felbontasat a KER-t miikddteté szerv végzi.

A KER &ltal atvett, a Korm. rendelet 2. mellékletében, az 1. fiiggelékben meghatarozott kiildemények, valamint
a Minisztériumba futdrszolgélat, maganszemély személyes benyujtasa soran érkezett kiildemények felbontasara
az 54. § a)-e) pontjdban meghatérozott személy jogosult.

Felbontés nélkiil, dokumentaltan kell a cimzettnek tovabbitani

a) az,s. k! felbontdasra jelzésl kiildeményeket (ezeket minden esetben csak a cimzett, tartés akadalyoztatdsa
esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthatja fel),

b) azon kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte a Korm. rendelet 2. mellékletében,
valamint az 1. fliggelékben meghatarozott kildemény esetén, amennyiben a kivételi korbe tartozas
a kildemény bontésa nélkil megéllapithato.

Ha iktatdsra nem jogosult a felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, akkor az &ltala felbontott hivatalos
kildeményt érkeztetés, iktatds céljabol soron kivil koteles visszajuttatni az iktatohelyhez vagy gondoskodni
a Szabdlyzat szerinti tovabbi kezelésrol.

A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az Ugyintézést. A hidnypétlast
az lgyintézének kell kezdeményezni.

A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum megjelolésével, dokumentaltan
koteles rogziteni. A boritékot Ujra le kell zérnia, ra kell vezetnie a felbontd nevét, elérhetéségét, majd a kiildeményt
strgbsen el kell juttatnia a cimzetthez.

Ha a nyilt kiildeményre utalé boritékban minésitett adatot tartalmazé kildemény taldlhaté, a boriték visszazarasat
kovetden a felbontés tényérdl harom példanyban jegyzékdnyvet kell felvenni, melynek elsé példanyat a kiildeménnyel
egyidejlleg haladéktalanul a cimzettnek kell tovabbitani. A jegyzékonyv masodik példanyat a feladohoz kell eljuttatni,
a harmadik példany a felbontd szervezeti egységnél marad. A mindsitett iratot nyilvantartasba vétel céljabdl
aTUK-irodanak kell atadni.

A felbonté a tévesen felbontott kiildemény tovébbitdsakor a kézbesitékonyvben, az alkalmazott elektronikus
iratkezel6 rendszerben az atvétel és a felbontds tényét — az dtvétel ddtumanak megjeldlésével - koteles rogziteni.
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Ha a felbontas alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto
az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetve a kiildemény egyéb értékét koteles a kildeményen vagy feljegyzés
formdjaban a kildeményhez csatoltan feltlintetni és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket — elismervény
ellenében-apénzkezelésrekijeldlt szervezetiegység megbizott dolgozdjanak atadni. Azelismervénytakiildeményhez
kell csatolni.

11. A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett killdeményt az érkezés idépontjaban, a hivatali id6n tul érkezé kildemény esetében az érkezést
kovetd els6é munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartasban hitelesen kell dokumentalni, érkeztetni.

Az érkeztetés nyilvantartasa az e célra szolgalo iratkezelési szoftver érkeztet6konyvében torténik. Az érkeztet6 szam
az iratkezelési szoftver altal automatikusan kiosztott, minden év elsé napjan 1-t6l indulé és egyesével névekvé zart
sorszam.

A KER-ben érkeztetd azonositéval ellatott, hiteles elektronikus iratté alakitott kiildemény nyilvantartasba vétele
a beérkezés sorrendjében térténik. A KER-ben kapott KER azonosité (nova_érkeztetészam) az iratkezelési szoftverbe
torténd beérkezéssel egyidejlleg rogzitésre kerdil.

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

Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan vagy névtelen kildeményrdl van sz9, a bekiildé neve adatmezdben a,Feladd
ismeretlen” szovegrészt kell feltlintetni.

Ha valamely okndl fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazolo alairds napjatdl eltéré idépontban
kerul sor, akkor az érkezteté nyilvantartasban régziteni kell az atvétel tényleges id6pontjat.

Az érkeztetés papiralapu kildemények esetében az érkeztet6 bélyegzd lenyomaténak az iraton valé elhelyezésével,
rovatainak kitoltésével torténik.

A szervezeti egységekhez rendelt e-mail-postafiokokba érkezé tovabbi Ugyintézést igénylé elektronikus
kildeményeket beérkezé iratként kell kezelni.

12. Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben az iratnak a targyévben van el6zménye,
akkor azt az el6zmény kovetkez6 alszamara kell iktatni.

Ha aziratnak a korabbi évben (években) van el6zménye, aziratot kezdSiratként Gj fészamra kell iktatni, és az el6zményt
a targyévi ugyirathoz kell szerelni, amivel parhuzamosan az iratkezelési szoftver az elGiratndl régziti az utdirat
iktatdszamat. Papiralapu irat esetében a szerelést az iraton is jel6lni kell.

Ha az el6zményezés sordn a megtalalt iratrol megéllapithatd, hogy az nem az (j irat elGirata, de annak ismerete
sziikséges a szignédlashoz vagy az Ugy elintézéséhez, akkor a két iratot csatolni kell. Az tigy lezdrasa utan a csatolt
iratokat az eredeti irattari helylikre kell visszahelyezni.

A csatoldst, illetve annak megsziintetését az iktatokonyvben és az eléaddi iven jeldini kell a megfelelé rovatban vagy
a kezelési feljegyzésekben.
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Ha az el6zményirat irattdrban vagy hatéridé-nyilvantartasban van, akkor az tigykezel6 koteles azt az utdbb érkezett
irathoz szerelni. Ha az el6ézményirat az Gigyintézénél van, akkor az ligyintézének gondoskodnia kell az irat szerelésének
a végrehajtasarol.

13. Az iratok iktatdsa

A Minisztériumba érkezé, valamint az ott keletkezd tovébbi érdemi ligyintézést igénylé iratokat — jogszabdlyban
meghatarozott kivételekkel - iktatassal kell nyilvantartani.

A szervezeti egység részére készitett iratok kozil csak azokat kell iktatni, amelyekre a hataskorrel rendelkezé vezeté
utasitast ad.

A pénziigyi-szamviteli, személyligyi, valamint anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok kezelését a vonatkozo
jogszabalyok, valamint a Szabdlyzat el6irdsainak figyelembevételével kell végezni.

Az iktatas soran az iktatokonyvben és az eléaddi iven, tovabba az ligyintézés kilonbozé fazisaiban fel kell tlintetni
azok rendelkezésre 4llasa esetén:

a) az iktatészamot,

b) az iktatas id6pontjat,

<) a beérkezés idépontjat, moédjat, érkeztetési azonositojat,
d) az adathordoz6 tipusat (papiralapu, elektronikus), fajtajat,

&L

a kulldés idépontjat, modjat,

-+
=2

a kiildé adatait (név, cim),
a) a cimzett adatait (név, cim),
h) a hivatkozasi szamot,

i) a mellékletek szamat, tipusat,

j) az Ugyintézd nevét és a szervezeti egység megnevezését,
k) azirat targyat,

N az el6- és utodiratok iktatdszamat,

m)  a kezelési feljegyzéseket,

) az intézés hatdridejét, modjat és elintézés idépontjat,
o) az irattari tételszamot,

) az irattarba helyezésre vonatkozé utasitast.

Az iktatas soran az iratkezelésre hasznalt szoftver altal rogzitett mezdk kitoltését kell végrehajtani, amelyek lehetnek
kotelez6ek és ajanlottak.

Az iratok iktatasat és mutat6zasat az iratkezelési szoftver foglalja 6ssze. Az elektronikus szoftver egyben biztositja
mutatokdnyvi funkcidkat is.

4

Soron kivl kell iktatni a révid hataridds iratokat, valamint a,stirgds’, ,soron kivil’, ,azonnal” jelzést iratokat.

Az iktatdsi adatbdzis biztonsdgi mentését a Minisztérium Uzemeltetésével megbizott szervezet (NISZ) végzi.
A biztonsagi mentés masolatat a megbizott szervezet tarolja.

A Minisztérium iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokonyveket hasznal.
Az iktatas soran felvitt adatok az ligyintézés hiteles dokumentumaként szolgalhatnak, ezért az iktatast koriltekintéen

kell végezni. Az iktatdsi adatbazist a vonatkozé adatvédelmi szabdlyok betartdsaval a jogosultak szdméra korlatlan
ideig hozzaférhetévé kell tenni.
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Az iktatasra keruld papiralapu iraton az iktatébélyegzé lenyomatat el kell helyezni, rovatait ki kell tolteni. Ha
ez helyhidny miatt nem lehetséges, akkor az iraton az iktatészamot kell feltlintetni. Iktatni minden esetben az iratot
kell, boritdlap, csatolt lap nem iktathato.

A Minisztérium iktatészamainak a felépitése az iktatokonyvek szerint az alabbiak:

a) PM/fészam-alszam/évszam, valamennyi szervezeti egység iratainak nyilvantartasara,

b) PM_SZERZ/fészam-alszam/évszam, valamennyi szervezeti egység szerzédéseinek nyilvantartasara,
c) PM_HUM/fészdm-alszam/évszam, a Személytigyi Féosztaly iratainak nyilvantartasara.

Az irat az iktatast kovetden iktatdszamot kap, melyet melléklet esetén a mellékletre is fel kell vezetni. Egy iratnak csak
egy iktatészama lehet, a mar egyszer beiktatott iratot kizarélag akkor lehet Ujraiktatni, ha a megkuldétt irat a cimzett
szervezeti egység feladatkorébe tartozé uj, mas tigykorbe tartozé tigyet keletkeztet.

Az ugyanazon lgyben, ugyanazon évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvéntartani.

Az iktatokonyvon belil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben adja az elektronikus
iktatorendszer. Az ligyirathoz tartozé iratokat a fészam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zért, emelkedé sorszamos
rendszerben adja az elektronikus iktatérendszer.

Ha egy iratot tobb belsé cimzett szdmdra kell tovdbbitani, azt azonos iktatészdm alatt kilon iratpéldanyok
létrehozasaval kell végrehajtani, rogzitve az iratkezelési szoftverben az egyedi cimzetteket.

Ev végén az iktatokdnyveket és a segédkdnyveket le kell zarni, minden évben Uj, 1-es sorszammal kezdédé
iktatokonyvet kell nyitni. Biztositani kell, hogy a zdrast kovetéen az iktatokdnyvben tovabbi irat iktatdsa ne
torténhessen meg. A felvitt adatbazist — a vonatkozé jogszabalyok betartasaval — a jogosultak szamara korlatlan ideig
hozzéférhet6vé kell tenni.

Az iktatokonyv zardsdnak részeként el kell késziteni az elektronikus érkezteté nyilvantartasnak, elektronikus
iktatokonyvnek, azok adatéllomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés stb.) és az elektronikus dokumentumoknak
az év utolsé munkanapi, vagy amennyiben az iktatokonyv zardsa év kdzben torténik, a zaras idépontja szerinti iktatasi
allapotat tlikrozo, archivalt valtozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozéra kell menteni. Ezen
feladat elvégzése a rendszergazda feladata.

Arendszergazda azadathordozé feliiletén végleges médon rogziti az adatok és dllomanyok megnevezését, nagysagat,
fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és a rendszergazda nevét.
14. Az elektronikus dokumentumok iktatdszamhoz térténd rendelése

A Korm. rendelet 2. mellékletében meghatarozott iratok nem kezelhet6k elektronikus dokumentumként, tekintettel
azok specialis jellegére.

Az 1. fuggelékben taldlhaté kildeményekre vonatkozdan - koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felel8s
miniszterrel tortént jovdhagyast kdvetden — elektronikus dokumentumkezelés nem valésithatd meg.

A papiralapu, kdzvetleniil a Minisztériumhoz benyUujtott iratokat az iktatast, sajat keletkeztetés(i iratok vonatkozasaban
a kiadmanyozast kovetéen szkenner segitségével sziikséges digitalizalni (egyszerli masolat), ezzel egyidejlileg
az iktatokonyvben a megfeleld iktatdszamhoz sziikséges rendelni.

A szkennelt fajlok pdf-formatumban tekintheték meg az adott iktatészam mellett.

Elektronikus uton (e-mail, telefax), valamint hivatali kapun érkezett kildeményeket az iratkezelési szoftverbe
a megfeleld iktatoszamhoz kell rendelni, és a tovabbiakban kezelni.
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Az iratok digitalizalt képe képformatumban keril tarolasra, amelyeket az iratkezel rendszer automatikusan vagy
manuadlisan (az tigykezeld vagy az ligyintézé) rendel &ssze az iktatott irattal.

15. Az ligyintéz6 kijelolése (szigndlds)

Az ligykezeld atadja az érkeztetett, valamint az iktatott iratot a vezetének vagy az éltala felhatalmazott munkatarsnak
az ligyintézd személy vagy szervezeti egység kijeldlése céljabol.

Ha a szignalasra jogosult masként nem rendelkezik, nem kell bemutatni azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye
van, vagy ha az ligy vagy tigycsoport feldolgozasara a hataskorrel rendelkezd tigyintézé mar korabban ki volt jeldlve.

A szignélasra el6készités sordn az irat targydnak, tartalmanak az el6zményre utal6é hivatkozasi szama alapjan
automatikus szigndlas is torténhet. Ebben az esetben kozvetlenil ahhoz az ligyintéz6h6z kell tovébbitani az iratot, aki
jogosult az lgyben eljarni, és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A szigndlasi joggal rendelkezé vezetd
az automatikus szignalast felulbirdlhatja és médosithatja.

Az irat szignaldsara jogosult

a) kijeloli, hogy mely szervezeti egység, valamint mely tGigyintéz6 rendelkezik hataskorrel az tigyben,

b) kijeldli, hogy ki legyen az Gigyintéz6, ha a hataskorrel rendelkezd személy tavol van,

<) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (példaul hataridd, stirgésségi fok), melyeket
a szignalas idejének megjelolésével feljegyez az el6addi ivre (eléaddi iv hidnya esetén az iratra), és alairja.

Az iratért a kijelolt szervezeti egység vagy ligyintézé a felelSs, tovabbszignalas esetén az utoljara megjelolt szervezeti
egység vagy lgyintézé.

Az iratkezelés sordn az iratkezelés szempontjabol relevans feljegyzés (példaul vezetdi vagy lgyintézéi utasitds)
ideiglenes megoldassal valé elhelyezése az iraton vagy az el6adoi iven nem megengedett.

16. Iratok tovdbbitdsa ligyintézésre

A szignalast kovetéen az iratot tovabbi intézés céljabdl az tigyintézének kell atadni, melyet dokumentalt médon,
atadas-atvétel ellenében kell végezni. A dokumentalast, tigyintézére szignalast a nyilvantartasra szolgald iratkezelési

szoftverben is el kell végezni.

Elektronikus Uton torténd atadas-atvétel soran az (igyintézdi jogosultsdg megnyitasaval az iratkezelési szoftver
automatikusan rogziti az atvétel idépontjat és tényét.

Az iratkezelési szoftverben a tovabbszignalast a megfeleld rovatban kell régziteni, az atvétel idépontjat és tényét
az ligyintéz4i jogosultsag megnyitdsaval a rendszer automatikusan rogziti.

17. Kiadmdnyozds

A Minisztérium kiadmanyozasi rendjét az SZMSZ, valamint a szervezeti egység Uigyrendje egylittesen hatdrozza meg.

A kiadmdnyozott iratot eggyel tébb példanyban kell elkésziteni, mint a cimzettek szama, tekintettel arra, hogy
a kiadmany egy példanyat az tigyiratban kell elhelyezni.

A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd személy névaldirdsat tartalmazo bélyegzd (aldirds-bélyegzd) csak akkor
hasznalhato, ha az azonos tigyben kiadott iratok nagy szadma ezt indokolja. Az aldiras-bélyegzé hasznélatat a miniszter,
a kozigazgatasi dllamtitkar, allamtitkar vagy helyettes allamtitkar engedélyezi.
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Az Ggyintézd az altala elkészitett kiadmanytervezet irattari példanyat szigndjaval latja el. A kiadmanyozasra jogosult
személy a tervezetet sajat kez(i alairasaval és keltezéssel latja el.,S. k" jelzés esetén hitelesitésre felhatalmazott személy
az iratra ,a kiadmany hiteléll” zdradékot ravezeti, tovabba sajat kezl aldirdsaval, keltezéssel és a hivatalos bélyegzé
lenyomataval latja el.

Ha kett§ vagy tobb, madas-mas iktatdszamon bejegyzett (igyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek el,
a kiadmanytervezeten fel kell tlintetni minden irat iktatdszamat. Az ligykezeld az iktatokonyvben e feltiintetett szam
alapjan rogziti az tigy elintézésének megtorténtét.

Ha papiralapu hiteles kiadmanyrol kell papiralapu hiteles masolatot késziteni az eredeti iratrdl késziilt fénymasolaton
az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) ,Az eredetivel mindenben megegyez§ hiteles mésolat” széveget,

b) a hitelesités keltét,

c) nyomtatott betlivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,
d a hitelesit6é személy sajat kez alairasat, valamint

D

)
) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomatat.

Ha a papiralapu hiteles masolat tobb oldalbdl all, a masolat minden oldalanak fejlécén a hitelesitést végzé személy
szignojat és az,Az eredetivel mindenben megegyezd hiteles masolat” szoveget kell feltiintetni.

Mésolat, valamint hiteles masolat kiadasakor az iktatokdnyvben dokumentalni kell, hogy kinek, mikor adtak ki hiteles
masolatot.

Az irathoz a kiadmanyozé dontése alapjan szdmos kezelési utasitas alkalmazhaté (sima, ajanlott, tértivevényes,
elsébbségi stb.).

A kiadmanyozasi joggal Osszefliggésben az iratkezelés felligyeletéért felel6s vezeté gondoskodik a szervezetnél
hasznalt bélyegzékrél, érvényes aldirds-bélyegzokrdl és a hivatalos célra felhasznalhatéd elektronikus alairdsokrol
torténd nyilvantartas vezetésérol.

18. A kiadmdnyozott irat kiilalakja, tovdbbitdsa

A kiadmanyozott iratnak az SZMSZ fliggelékében taldlhaté mintédnak kell megfelelnie.

Ha a kiadmanynak tébb nem kozfeladatot ellatd személy cimzettje is van, a zar6 részt kovetéen a,Kapjak:” cim alatt
nem hozhaték az eljardsban részt vevé személyek tudomdsara a tobbi résztvevé személyes adatai.

Az Eurdpai Unié programjai és a Minisztérium kozott kdzvetlenlil megkotésre keriilt TAmogatési Szerz6dés alapjan
mUkodo projektek keretében keletkezett iratok kiilalakja eltérhet az SZMSZ-ben meghatéarozottaktol.

Az Ugyintézd az irattovabbitashoz a kiadmanyt és annak mellékletét az Gigykezelének adja at expedidlas céljabdl.
Az ligykezeld csak teljes, kiadmdanyozott, kiadoi utasitdssal és amennyiben van, melléklettel ellatott Ggyiratot vehet at.

Az lgykezelSnek az atvételt kovetben ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi
utasitast, csatoltdk-e a mellékleteket.

A kildeményeket az atvétel napjan lehetéség szerint tovabbitani kell.

Az iratokat a szervezeti egység ligykezel6i tovabbitjék az aldbbiak szerint:

a) aziratot a cimzettnek az,azonnal’ illetve a ,slirg6s” jelzéssel elldtottakat soron kivil kell tovébbitani,

b) az iktatokdnyvbe az expedialds tényét rogziteni a szlikséges mezdk kitdltésével, valamint

<) az irat irattarban maradé példanyan, valamint az eléadoi iven az elkiildés (expedidlas) idépontjat feljegyezni,
és aldirni.
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Elektronikus iktatds esetén a kiilsé terjesztésre késziilt azonos szovegl kiadmanybdl minden cimzett szdméara egy-egy
iratpéldanyt kell késziteni a,Kapjak még” funkcié segitségével a cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a megfeleld
elosztolista kivalasztasaval.

Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell kézbesiteni. Az ligykezelé az elklldésre el6készitett
kildeményeket elklldésre készen, boritékolva, becsomagolva, a kiildés médjanak megfelelé kézbesitdokmanyokat

pontosan kitoltve adja 4t az Iratkezelési Osztalynak.

Az azonos cimzettnek sz616 iratokat lehetdleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatoszamat
fel kell jegyezni.

Telefaxon, e-mailben kildétt irat esetén a tovabbitasra utalo igazolast az irathoz kell szerelni.

A boritékon az alabbiakat szlikséges feltlintetni:

a) a kuldé szervezeti egység megnevezését és cimét,
b) az irat iktatészamat,
) a cimzett megnevezését és cimét, valamint

d) a kézbesitésre vonatkozoé egyéb jelzéseket (példaul ,s. k" felbontésra, siirgés, ajanlva).

Az iratot az Iratkezelési Osztélyon keresztil postai tovabbitdssal, sajat (alkalmi) kézbesitével vagy elektronikus uton
lehet tovébbitani.

Ha a kézbesitésre dtadott kiildemény valamilyen okbdl visszaérkezik, nem lehet az ligyet befejezettnek tekintetni.
A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyitt vissza kell adni az tigyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat
tovabbi kezelésérdl.

A Korm.rendelet 2. mellékletében, valamint az 1. fliggelékben meghatarozott kiildemények expediélasa papir alapon
torténik.

A papiralapu kézbesitést igényld elektronikus kiildemények hiteles papiralapu irattd alakitasa és cimzetthez torténé
kézbesitése a szabdlyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatdst végzé kijeldlt szolgdltatd kozremikodésével
torténik.

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

19. Az irat hatdrid6-nyilvdntartdsba helyezése

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az éltala felhatalmazott ligyintézé
alairdsdval és a ravezetés idépontjanak megjelolésével engedélyezi. A hatarid6t év, ho, nap megjeldléssel az tigyben
eljaré tgyintézonek kell az iraton és az eléadoi iven feltiintetni.

Az Ugykezel6nek hataridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kdzbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése utan valik lehetévé.

A hatarid6t az iratkezelési szoftver megfelel6 mezéjében, a naptari nap megjeldlésével kell feltiintetni.

Az ligykezel6 a hataridé-nyilvantartasra atvett iratot koteles

a) azegyéb iratoktdl elkiilonitve, a hatarid6ként megjeldlt naptari napok és az iktatészam sorrendjében elhelyezni
és nyilvantartani, valamint

b) a hataridé napjan az iktatokdnyvbdl kivezetni, és az igyintézének tovabbi Gigyintézésre atadni.
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Ha a hataridé eredménytelentil telik el (példdul nem érkezik vdlasz), az ligyintézd kdteles megsiirgetni a valaszt, majd
a vezetd dontése szerint tovabb kezelni az tigyiratot.

A hatdridé-nyilvantartasbol torténd kivételt és a hataridé meghosszabbitasat az tigyintézo az el6adoi iven —alairasaval
és keltezéssel ellatva — az ligykezel6 az iktatokonyv ,Kezelési feljegyzések” rovataba koteles feljegyezni.
20. Az irattdr kialakitdsa

A szervezeti egységek iktatohelyein dtmeneti irattdrak mikodhetnek, melyek létrehozdsarol a szervezeti egység
vezetbje dont.

A Minisztériumban az elintézett, dtmeneti irattdrral nem rendelkezé szervezeti egységek iratainak, valamint
az dtmeneti irattarakbdl leadott iratok tarolasara kozponti irattarakat mdkodtet.

Irattdrozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszeru és biztonsagos 6rzésére alkalmas
helyiséget, vagy - ahol az irattarozando iratanyag mennyisége nem indokolja a kiilon irattari helyiség kialakitasat —
megfelel6en zarhatd irattarold szekrényeket kell biztositani.

A kozponti irattar berendezésénél a tliz- és balesetvédelmi el6irdsokat fokozottan be kell tartani.
A kdzponti irattarozasra kijelolt helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyez6édéstdl tisztan
tarthatd, megfeleléen megyvildgithatd, levegéje cserélhetd, ha a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhets, nem

veszélyeztetik kozmUvezetékek, a kivilrél tamadt tlizt6| és er6szakos behatolastdl védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett - feliileti festékkel ellatott, fémbdl készitett — allvanyokkal
kell az irattari helyiségeket berendezni.

A nem papiralapu iratok téroldsét, az adathordozé idétalldsagat biztosité paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarold rendszerekben kell biztositani. A nem megfelel6 tarolasbdl bekovetkezd esetleges adatvesztés
megakadalyozasarél gondoskodni kell az adathordozon taldlhatd informacidk hiteles masolasarol, konvertalasardl,
atjatszasarol.

21. Atmeneti irattdrba helyezés

Az irattarba helyezést dokumentaltan, iratkezelési szoftverben is rogzitett modon, visszakereshet6en kell végezni.

Atmeneti irattarban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé, irattéri tételszammal ellatott
Ugyiratokat.

Az atmeneti irattdr a targyévben keletkezett iratait a keletkezést kdvetd év december 31-éig 6rzi, majd azt kdvetden
gondoskodik azok atadasarol a kozponti irattarnak.

Az iratokat éves csoportositasban, az irattéari tervnek megfeleld irattéri tételszam alatt kell elhelyezni. Az egyes irattari
tételeken beliil aziratokat iktatészamuk szerinti sorrendben szlikséges lerakni és 6rizni. A dossziékban 6rzétt iratoknal

az irattari tételszamot a dosszién is fel kell tintetni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezeté vagy az altala felhatalmazott munkatars
engedélyezheti.

Az irattérozas az ligyben eljard, feladat- és hataskorrel rendelkezd szervezeti egység kotelezettsége.
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Irattdrozési utasitassal ellatni és irattdrba helyezni csak hidnytalan, valamennyi alszdmmal és melléklettel ellatott
teljes Ugyiratot lehet. Amennyiben az ligyirat egy vagy tobb alszamra iktatott irata nincs az irattdrozasra kotelezettnél,
a hidnyzo iratokat az ligyintézésre kijelolt szervezeti egységnek be kell gydjtenie, ezt kdvetéen valdsulhat meg
az irattarba helyezés.

Az irattarba helyezés el6tt az ligyintézének meg kell vizsgdlnia, hogy valamennyi kezelési és kiadasi utasitas teljeslt-e.

Az Ugyintézének a feleslegessé valt munkapéldanyokat és mdsolatokat ki kell emelnie az tgyiratbdl. A felesleges
példanyokat ,zUzdds-zsékba” kell helyezni, annak megsemmisitését az ellatasi portdlon leadott igényléssel kell
kezdeményezni. Az ligy lezarasat kdvetben az Gigyintézé a boritékokat — az ajanlott, valamint tértivevényes boriték
kivételével - megsemmisitheti.

Az lgyintézének legkésébb az ligy befejezésével egyidejlileg az iratra és az el6addi ivre az irattari terv alapjan
meghatarozott irattari tételszdmot és a megdrzés idejét ra kell vezetnie, valamint az Gigyiratdarabokat, iratokat alszam
szerint emelkedd sorrendben, hidnytalanul az el6adéi ivben kell elhelyeznie.

Hidnyos, irattari tételszam nélkili vagy rendezetlen ligyiratot az ligykezeld irattdrozasra nem vehet at.

Ha Ugyirat targyi alapon tobb irattéri tételbe is besorolhatd, ugy az Ulgyirat irattari tételszamat a leghosszabb
megdrzési id6t biztosito ligyiratdarab irattari tételszdma hatarozza meg.

Az elektronikus adathordozoékon tarolt adatok, allomanyok utélagos elolvasasat, hasznalatat mindenkor biztositani
kell az erre szolgald eszkdzok esetleges mddositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrol
hiteles papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok tartalmilag és
formailag megegyeznek az elektronikus adathordozdn rogzitett iratokkal.

Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat csak a jogszabdlyban meghatérozott adattartalommal rendelkezd
papiralapu kisérélappal egyiitt lehet irattarazni. Az adathordozé fellletén, végleges modon fel kell tiintetni
a rogzitésre kerdilt irat iktatdszamat.

Atmeneti irattarat nem mikodtetd szervezeti egységek az elintézett irataikat folyamatosan, iratjegyzék nélkiil
adhatjak le a kozponti irattarnak.

22. Kézponti irattdrba helyezés

Az dtmeneti irattarakat mikodtetd szervezeti egységek az ligyiratokat — sziikség szerint iratjegyzékkel - a kdzponti
irattarnak kotelesek atadni (3. fliggelék 1. iratminta).

Minden szervezeti egység a targyévben keletkezett iratait a keletkezést koveté év december 31-éig atmeneti
irattarban tarolhatja. A szervezeti egység vezet6je ezt kdvetéen koteles az iratok kdzponti irattarba helyezésérdl

gondoskodni.

A kozpont irattar

a) nyilvéntartja a Minisztérium iratképzd szervezeti egységei éltal leadott iratokat,
b) az irattarban 6rzott iratanyagrol gyarapodasi és fogyatéki naplét vezet,
<) az Grizetében 1évé lejart megorzési idejli iratokat selejtezi, valamint

d) gondoskodik az Ltv. alapjan a levéltarba adandé dokumentumok kozlevéltar részére torténd atadasardl.
A kdzponti irattérba a lezart évfolyamu, papiralapu tgyiratokat és azok papiralapu segédkonyveit kell leadni.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazoé adathordozé esetében a kdzponti irattarban csak az irattari tervben
meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt dllapotot tiikr6zé példanyt lehet tarolni.
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A kozponti irattar az iratokat eredeti alakjukban, eléadéi ivben elhelyezve, évek szerint, szervezeti egységenként,
azirattari tervben meghatdrozott tételszamok szerint csoportositva, azon beliil iktatdszam szerinti sorrendbe helyezve
tarolja.

A kdzponti irattar gondoskodik az iratkezelési szoftverben a kdzponti irattarba helyezés datumanak rogzitésérdl.

A kdzponti irattdrba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg:

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

b) az archivalt, két évet meghaladé 6rzési idejd, elektronikus dokumentumokrél a masodik év végén elektronikus
adathordozéra — a kdzponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban — hitelesitett masolatot kell
késziteni,

) vegyes Uigyiratok esetében a selejtezhetének nyilvanitott iratokat az adathordozénak megfelelé modszerrel
kell irattarazni, az lUgyirat egységét ebben az esetben az Ugyviteli rendszer altal generalt médszerrel kell
biztositani, valamint

d) a nem selejtezhetd, levéltari dtadasra kerilil6 vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus iratokrol
késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni tovébbi intézkedésig.

A szervezeti egység koteles az dltala kiadott id6északi kiadvanyok, rendszeres tajékoztatok egy-egy példanyat, valamint
az altala kiadott bels6 normak egy-egy hiteles vagy hitelesitett példanydt — a megjelenést kéveté 5 munkanapon
belll - a kdzponti irattarnak atadni.

23. Az iratok kélcs6nzése, azokba vald betekintés

A Minisztérium munkatdrsai az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos haszndlatra
Ugyiratpétlé lappal (3. fliggelék 2. iratminta alapjén) kérhetnek ki iratokat az igyintézéshez sziikséges ideig, fészabaly
szerint 30 napra. Ha az ligyviteli érdek 30 napon tuli kdlcsénzést indokol, a kdlcsonzé koteles a hatérid6 hosszabbitasat
kezdeményezni.

Papiralapu és vegyes iratok esetében az irattarbdl kiadott tigyiratrél tgyiratp6tld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevé aldir. Az aldirt Ggyiratpétld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az tgyirat helyén kell

tarolni. A kdlcsdnzést utdlagosan is ellendérizheté médon, dokumentéltan kell végezni.

Az irattarbol kiadott iratokrél kolcsonzési naplét kell vezetni. Az irat kiaddsat és visszaérkezését az iktatékonyvben is
jelezni kell.

A kolcsdnzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkozé elbirdsok szerint kell kezelni.

A kolcsdnzési napld rovatai:

a) sorszam (évenként 1-gyel Ujrakezd6d6, folyamatos),
b) irattari hely,

c) tarolasi egység szama,

d) irat nyilvantartdsi szama, tételszdma,

e) irat targya,

f) kiemelés ideje (év, hé, nap),

g) kiemelést végzé neve,

h) kiemelés alapjaul szolgalé irat szama,

kolcsonzd szervezeti egység,

j kolcsonzd neve,
k) kolcsonzés hatarideje (év, ho, nap),
)} visszahelyezés ideje (év, ho, nap),

m)  visszahelyezést végz6 neve, valamint
n) engedélyez6 neve (amennyiben nem a készit6 részére torténik az irat kiadasa).
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A kozpontiirattar papiralapu iratot a készit6 szervezeti egység vagy a feladatait atvevé szervezeti egység vezet6jének
irdsbeli kérésére ad ki, engedélyezi a betekintést, masolat készitését, valamint szerelés céljabdl valé végleges kikérést.

Megszlint szervezeti egység esetén az engedélyt a kozponti irattarat mikodtetd szervezeti egység vezetdje adja meg.
Az irat kiadasat, visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabol valé végleges kikérését

az iktatokonyvben dokumentalini kell.

A kozponti irattarbdl iratot véglegesen kiadni csak az Iratkezelési Osztdly vezet6jének irdsbeli engedélyével lehet,
kivéve, ha az irat végleges kiadasat mas irathoz torténd szerelés indokolja.

A kozponti irattdr a levéltarak, illetve torvény altal meghatarozott szervek részére torténd atadason kiviil iratanyagot
véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt mas irathoz torténé szerelés céljabdl kérik ki.

24. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

A kdzponti irattarba helyezett iratokat az irattari tételszamok figyelembevételével évente kell selejtezni. A meg6rzési
hatéridd lejartanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjeldlt megdrzési idét
az Ugyirat lezérasat kdvetd év elsé napjatol kell szamitani.

Adott év iratanyagat az irattarba keriilés naptéri évétdl szamitott megdrzési idd letelte utdn szabad selejtezni.

Az iratselejtezést az iratokon feltlintetett irattari tételszam, illetve a meg6rzési id6 alapjan lehet végrehajtani.

Az iratselejtezés elvégzésére legaldbb haromtagu selejtezési bizottsagot kell létrehozni. Ennek egyik tagja
az ligykezel6, masik tagja az ellenérzést végz6 vezetd, tovabbi tagjat vagy a tagjait az iratkezelés felligyeletéért felel6s
vezetd jeloli ki.

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

Az iratselejtezés soran ellendrizni kell

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

b) a nyilvantartés alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és az iktatd-, illetve irattari hely szerinti szervezeti egység
korbélyegzéjének lenyomataval ellatott selejtezésijegyzékonyvet (3. fliggelék 3. iratminta) kell késziteni 3 példanyban.

A selejtezési jegyzékonyv tartalmazza:

a) a selejtezést végzdé szervezeti egység megnevezését,

b) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,

<) a selejtezési eljaras ala vont irat egylittes keletkeztetdjét, megnevezését,

d) az iratok évkorét, terjedelmét iratfolydométerben (ifm),

e) a selejtezésre kivalogatott iratok évkorét, irattari tételszamat, irattari tétel cimét, tételszam szerinti terjedelmét
(ifm),

f) az iratkezelésért felel6s szervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,

g) hivatalos bélyegz6 lenyomatét,
h) a megsemmisités tervezett idépontjat, valamint
i) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

A selejtezési jegyzékonyvet iktatds utdn 3 példdnyban az iratjegyzékkel egyiitt a kozlevéltarnak kell tovébbitani
a megsemmisités engedélyezése céljabol. A kozlevéltar az iratok megsemmisitését — a sziikséges ellendrzés
lefolytatasat kovetéen - a selejtezési jegyz6konyv visszakildott 2 példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
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A megsemmisités id6épontjat a kozlevéltdr engedélyének a birtokdban lehet kijel6lni. A megsemmisités tényét
az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

A selejtezendd iratanyag elszallitasardl az Iratkezelési Osztaly gondoskodik. A selejtezendd iratokat ztizéssal sziikséges
megsemmisiteni Ugy, hogy annak tartalma a késébbiekben ne legyen megdllapithaté.

25. Az iratok levéltdrba addsa

A Minisztérium a nem selejtezhetd iratait — hatarid6 nélkil 6rzenddk kivételével ,HN" - 15 évi 6rzési id6 utan, elézetes
egyeztetéssel a kozlevéltarnak adja at.

Az atadando iratokat az irattari terv szerint, az iratkezelési szoftverben rogzitett metaadatokkal egyiitt, atadas-atvételi
jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezé dtadasi egység (doboz, kotet) szerinti tételjegyzékkel (iratjegyzék),
teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni.

Az atadott iratokat nem fertézott allapotban, levéltari Grzésre alkalmas, savmentes dobozokban kell atadni.
Az dtadassal kapcsolatban felmerilt koltségek a Minisztériumot terhelik.

A visszatartott Ugyiratokrdl kilon jegyzéket (3. figgelék 4. iratminta) kell késziteni. Az dtadasi iratjegyzéket és
a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket elektronikus formaban is at kell adni.

Az elektronikus iratokat az EMMI rendeletben meghatdrozott formatumban, az iratok levéltari kezelését biztositd
elektronikus segédkdnyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell, és az irattari segédkonyveket
is at kell vezetni.

V. FEJEZET
INTEZKEDESEK A MINISZTERIUM VAGY SZERVEZETI EGYSEG MEGSZUNESE,
FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, HIVATAL ES MUNKAKOR ATADASA ESETEN

Az Ltv. el6irdasainak megfeleléen intézkedni kell a Minisztérium megsz(inése, feladatkdrének megvaltozasa esetén
az érintett irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdagos megdrzésérdl, kezelésérél és tovabbihasznalhatdsagardl.

Hivatalatadas esetén az errdl készilt jegyzékonyvben fel kell tlintetni az utolso iktatészamot, és tételesen fel kell
sorolni az atadott iratokat.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetdje, szignald, kiadmanyozé, lgyintézd, ligykezeld)
megszlinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen
el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzékonyvet kell felvenni.

Az elszamoltatds lezérultdig a kiallitott, kilépési lap” nem irhatd ala.

Ha a megszlind szerv mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevé szerv irattardban kell elhelyezni.

Ha a megszlind szerv feladatkore tobb szerv kozétt oszlik meg, vagy valamely szerv egyes feladatait egy masik szerv
veszi at, az irattari anyagot csak irattéari tételenként szabad megosztani. Az egyes Ugyiratokra vonatkozé igényt

masolat készitésével vagy kdlcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat az illetékes
kozlevéltar egyetértésével kell elvégezni.
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Szervezeti egység megszlinése esetén a szervezeti egység kezelésébe tartozd valamennyi kildeményt, az el nem
intézett, folyamatban 1évé Ugyek iratait atadds-atvételi jegyzékonyv kiséretében at kell adni a megsz(ing szervezeti
egység feladatkorét atvevé szervezeti egységnek.

Ha a megszliné szervezeti egység kiilonalld iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor az iktatokonyvében a végleges atadast
jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban Iévé ligyek iratait az atvevd szervezeti egység
iktatokonyvébe - az irat korabbi iktatdszamanak az iktatokonyve azonositdjanak feltlintetésével — be kell iktatni.

Ha a megsz(ing szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kdzott oszlik meg, azirattari anyagot a feladathoz
kapcsoloddan kell megosztani, vagy ha ez valamely okndl fogva nem lehetséges, akkor a kdzponti irattarban kell
elhelyezni az iratokat.

Ha a megszlint szervezeti egység feladatkorét mas szervezeti egység nem veszi at, Ugy az iratanyagot a kdzponti
irattarban kell elhelyezni.

VI. FEJEZET

AZ IRATOK NYILVANTARTASA

26. Az iratkezelési segédletek

Az iratok nyilvantartaséra papiralapu, valamint elektronikus iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési
segédletek megnyitdsanak és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban az iratok teljes kord
nyilvantartdsa megvaldsuljon, valamint az irat fellelhetésége biztositott legyen, az iratok atadds-atvétele

dokumentaltan torténjen.

Az iratkezelés felligyeletéért felel6s vezetd a vonatkozd jogszabalyok és belsé normdk alapjan hatdrozza meg
a rendszeresitett altalanos és szakfeladatokkal 6sszefligg6, specidlis iratkezelési segédleteket.

Az iratok nyilvéntartasara és dokumentaldsara a Minisztériumban az alabbi segédletek szolgalnak:

a) elektronikus érkeztet6konyyv,

b) elektronikus iktatokonyyv,

<) iratkezelési szoftver lizemzavara esetén ,UZ" érkeztetékonyv, valamint,UZ” iktatokényv,

d) ataddkonyv: a Minisztérium hivatali egységei kdzotti iratok dtadasara,

e) kézbesitékonyv: a Minisztériumon kiviili szervezetek/személyek részére torténé atadas esetén,
f) futarjegyzék,

a) kolcsonzési naplo,

h) gyarapodasi naplo,

i) fogyatéki naplé,

j) bélyegzd nyilvantartd kdnyv, valamint
k) fényilvantartd konyv.

A fényilvantarté konyvben kell nyilvantartani az iratkezelési segédleteket. A fényilvantarté konyvet az Iratkezelési
Osztdly vezeti és tartja nyilvan.

A fényilvantarté konyvet egyes sorszdmmal kell megkezdeni, beteltét kovetéen a kdvetkezd kdnyvet sorszam
kihagyasa nélkul - folyamatos szdamképzéssel — kell folytatni.

Az iratkezelés felligyeletéért felel6s vezetd altal kijelolt személy a nyilvantartasba vett iratkezelési segédleteket
a megnyitds el6tt hitelesiti. A hitelesités soran a kijelolt személy, ha a segédlet nincs lapszamozva, a segédlet lapjait
sorszammal latja el, és a boritélap belsé oldalan feltlinteti: ,Ez a kdnyv ... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva:
20... év ......... hé ... nap. Lezéarva: 20... év ......... hé ... nap!, aldirja, korbélyegzéjének lenyomataval ellatja,
tovabba a fényilvantartdsi szamot és a hasznalo szervezeti egység megnevezését ravezeti.
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VII. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

27. A bélyegzbkkel kapcsolatos rendelkezések

A Minisztérium kiadmdényozasahoz hasznalt hivatalos korbélyegzé Magyarorszag cimerével, valamint sorszdmmal
ellatott.

A szervezeti egységek korbélyegzéjén felil a,Pénziigyminisztérium’, alul a bélyegzd nyilvantartési sorszama szerepel.
A kiadmanyozéashoz hasznilt bélyegz&krél, érvényes aldiras-bélyegzékrdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartds tartalmazza a bélyegzét haszndld személy és szervezeti egység megnevezését, a bélyegzé lenyomatat,
egyértelmUien azonosithatd médon az atadé és a bélyegzé haszndldjanak a nevét, aldirdsat, valamint a visszavétel,
megsemmisités, tovabba a bélyegz6 elvesztésének vagy eltulajdonitasanak datumat.

A korbélyegzé a szervezeti egység lgykorébe tartozé kiadmanyan, a kiadmanyozési rend szerinti hitelesitéshez
hasznalhaté. A bélyegzdket a hivatali id6é utan, valamint a hivatali helyiségbdl valé tadvozaskor el kell zarni.

Korbélyegzét az épuletbdl csak abban az esetben lehet kivinni, ha az éplleten kiviili munkavégzéshez feltétlendil
sziikséges.

A szervezeti egység vezetdje gondoskodik

a) a bélyegzé hasznaldjanak személyében bekdvetkezd valtozas nyilvantartdsban torténd atvezettetésérdl,

b) szervezeti dtalakulds esetén, tovabbd ha a bélyegzd elhasznalédott vagy megrongalédott, annak igénylésérdl,
leaddsarol, cseréjérol.

A kiadmanyozashoz hasznélatos bélyegzék igény szerinti megrendelésérdl, nyilvantartdsardl, kiadasarol és
selejtezésérél az iratkezelés felligyeletéért felelds szervezeti egység gondoskodik.

A szervezeti egységek a bélyegzéket a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsdg honlapjan letdlthets ,Bélyegzd
igénylési lap” kitoltésével, a Mdkodéstamogatd Osztaly jovahagydsaval és az iratkezelés fellgyeletéért felelés
szervezeti egységtél igényli, amely gondoskodik azok elkészittetésérdl, nyilvantartasba vételérdl, a hasznalo részére
torténd atadasarol és az atadas dokumentalasarol.

A bélyegzd hasznaéldja felelés annak rendeltetésszer(i hasznéalataért, biztonsagos 6rzéséért.

A bélyegz6ét haszndld amennyiben észleli a bélyegzd elvesztését vagy annak eltulajdonitdsat, abban az esetben

haladéktalanul intézkedik arrdl, hogy a kérbélyegzdével vald visszaélés megakadalyozhato legyen. Ennek érdekében

irdsban értesiti az iratkezelés felligyeletéért felelés vezetét, aki gondoskodik

a) a korbélyegzd letiltasarol sz616 kozlemény megjelentetésérdl a Pénzligyi Kdzlonyben,

b) a bélyegzé-nyilvantartasban a korbélyegzd elvesztése vagy eltulajdonitasa megjegyzés feltlintetésérdl,

<) az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegzé Uj sorszamu bélyegzdvel torténd pétlasardl, a letiltast kdvetden
elékerilt korbélyegzé visszavonasardl, selejtezésérél.

A védendd adatot tartalmazé adathordozok tarolasara szolgdld pancél-, illetve lemezszekrényekhez hasznalatos
személyi (negativ) pecsétnyomra vonatkozo igényt az iratkezelésért felelSs szervezeti egység vezetdjének kell irdsban

bejelenteni, aki gondoskodik annak kiadasarol.

A negativ pecsétnyomoét az ezzel jard feladatkér megvéltozasa esetén vissza kell adni az azt kiadd szervezeti
egységnek.

A pecsétnyomo elvesztését a biztonsagi vezetének haladéktalanul jelezni kell.
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28. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

A szervezeti egység vezetdje az altala irdnyitott szervezeti egységnél koteles
a) sziikség szerint, de legaldbb évente ellendrizni aziratkezelés rendjét és a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat,
kiemelt figyelmet forditani az Gigyiratok irattarba helyezésére,

b) az ellenérzés sordn megdllapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedni,
<) szakszer(ien mlkodtetni a szervezeti egység dtmeneti irattarat,
d gondoskodni az elintézett iratok keletkezést6l szamitott egy éven tuli kozponti irattarba adasardl, valamint

L2

kozvetiteni a Szabdlyzat mdédositaséra iranyuld javaslatait az iratkezelés felligyeletéért felelés vezetének.

A koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelés miniszter altal vezetett minisztérium képviseldje a koziratok
kezelésének szakmai irdnyitasaval 6sszefliggésben ellendrizheti a Minisztérium irattari anyagat.

29. Az iratok sokszorositdsa és a nyomdai elédllitds szabdlyai

Nem minésitett kiadvany, nyomdai termék barmely nyomdaval elkészittethet6. A kiils6 nyomdaval kotott
szerz8désben rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos kikotéseket (példaul a kézirat, a korrektura
visszaaddsa, a selejtanyagok megsemmisitése).

A nyomdaba kildoétt, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot jovahagyé vezetd jogosult engedélyt
adni.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a) a kiadmdanyozé neve mellett az,s. k" jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata, vagy
b) a kiadmanyozé névbélyegzéjének és a kiadmanyozd szervnek a bélyegzélenyomata.

30. Az elektronikus iratkezelési rendszer lizemzavara esetén alkalmazando eléirdsok

Az iratkezelési rendszer lizemzavara esetén a rendszergazda soron kivil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési
rendszer ledllasérol és arrél, hogy az lizemzavar megsz(inéséig az aldbbiak szerint kell eljarni.

Az lizemzavar megsziintetését kdvetéen a rendszergazda értesiti az iktatohelyeket az Gizemzavar megsziinésérdl
és az iratkezel6 rendszerben torténd nyilvantartas szabalyszerliségének megkezdésérdl.

A helyredlltiratkezelési rendszerben ellendrizni kell az utoljara nyilvantartasba vett tételeket, az esetleges adatvesztést
potolni kell.

A ,suirg6s’, ,azonnal’, ,soron kivil” jeldléssel ellatott kiildeményeket haladéktalanul, az adott évben 1-tél kezd6dé
sorszammal, a hitelesités szabalyai szerint erre a célra megnyitott, papiralapu érkeztetékdnyvben nyilvantartasba
kell venni,UZ" egyedi azonositd jellel.

A 24 6rdt meghaladé Gizemzavar esetén a megkiilonboztetd jelzés nélkili kildeményeket is nyilvantartasba kell venni
az erre a célra megnyitott érkeztetékonyvben.

A 255. § szerint érkeztetett kiildeményeken az érkeztetési azonositd feltlintetésével az érkeztet6konyv azonositojat
és az ,ERKUZ” egyedi azonositési jel6lést kell alkalmazni. Az adott hivatali egység érkeztetékényv azonositdja
a kdzponti fényilvantarté konyv nyilvantartasi szdma (példaul érkeztetékonyv azonositéja/sorszam/évszam/egyedi
azonosito).

A papiralapu érkeztetékdnyvek beszerzésérél, valamint fényilvantartasba vételérdl, hitelesitésérél az Iratkezelési
Osztaly gondoskodik.



538

HIVATALOS ERTESITO - 2019.évi9.szém

258.§

259.§

260.§

261.§

262.§

263.§

264.§

265.§

266. §

267.§
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Szervezeti egységenként papiralapu iktatokonyvet kell megnyitni arra az esetre, ha az ligyiratkezel6k szamara
az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés 2 éran keresztiil nem biztositott.

Az Uzemzavar esetén hasznalt érkeztetékonyvben év végén az érkeztetésre felhaszndlt utolsé szamot kdvetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetben alairassal és a hivatali egység hivatalos bélyegzéjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

Az lizemzavar megsz(inését kdvetéen minden Ugyiratot az iratkezelési szoftverbe 4t kell iktatni. Az dtvezetés tényét
a két nyilvantartasban jelezni kell.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatészam, akkor azt fel kell tlintetni
a papiralapu iktatokonyv ,Megjegyzés” rovatdban.

Az lizemzavar esetén haszndlt papiralapu iktatokdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvetd
aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetben alairassal és a hivatali egység korbélyegzéjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

Papiralapu iktato- és érkeztetékdnyvbe ceruzaval irni, abban sorszdmot Uresen hagyni, a felhaszndlt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad.

Téves érkeztetés/iktatds esetén a papiralapu érkeztetd/iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni,
majd azt kdvetden javitani. A javitd személy a keltezést és az alairasat is fel kell, hogy tilintesse a javitast kovetéen.

VIII. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

A szervezeti egységhez rendelt hivatali kapura érkezd tovabbi ligyintézést igényld elektronikus kiildeményt (e-Papir
tigyfélkapurdl vagy cégkapurdl, KER-b6l) beérkezé iratként kell kezelni. A hivatali kapura érkezé kiildemények
automatikusan érkeztet6 szamot kapnak az iratkezelési szoftver segitségével.

A 266. § szerinti elektronikus kiildeményhez kapcsol6do, elektronikus postafidkra (e-mail-cimre) érkezé

a) elektronikus fajl (Word vagy mas formdtumu dokumentum),

b) online kitoltést beadvany tgyfélkapun keresztiil kdzvetlenil kitoltott kildemény érkeztetését az Ugyviteli
rendszerben végre kell hajtani (outlook érkeztetés) a visszaigazolassal egyidejlleg.

A Minisztérium kozponti tigyfélszolgalati postafidkjat a Koordinaciés Féosztaly mikodteti.
Az elektronikus uton érkezett kiildeményt iktatds elétt megnyithatésag, olvashatésdg szempontjabdl ellendrizni kell.

A levelezérendszeren érkezett e-mailt, telefaxot akkor kell iktatni az iratkezelési szoftverben, ha a beadvany
tartalméabdl egyértelmlen megallapithatd, hogy az irat tartalma a Minisztérium feladat- és hataskorébe tartozé eljaras
kezdeményezésére iranyul.

Az elektronikus iratokat az iratkezelési szoftverben kell kezelni, valamint az elektronikus irat Ugyintézésével
kapcsolatos folyamatokat az iratkezelési szoftverben is kell dokumentalni.

Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont
a meghatarozé.

Ha az elektronikus kildemény az egységes kozigazgatdsi informatikai kovetelmény és tuddstarban kozzétett
formatumokat kezelé programokkal nem nyithaté meg, tgy a kiild6t az érkezéstél szamitott legkésébb 3 munkanapon
belil elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérél és a Minisztérium altal hasznalt
formatumokrél. Az olvashatatlan kiildeményt nem kell iktatni.
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Ha az elektronikus kildeménynek csak egyes elemei nem nyithaték meg a 273. §-ban meghatarozott tudastarban
kozzétett formdtumokkal, ugy a kiild6t értesiteni kell az értelmezhetetlen elemrdl (elemekrdl) és a hidnypétlas
szlikségességérdl, valamint a Minisztérium altal hasznalt formatumokrol.

Az elektronikus irat aldirdsanak érvényességét ellendrizni kell.

Azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazo kildemény ismételt érkezése esetén a feladot nem kell értesiteni.
Azonos jellegli kockazati kdriilménynek mindsiil az egy hdnapon beliil azonos kiild6tél masodik alkalommal érkezd
virus vagy egyéb rosszindulatu program.

Elektronikus Uton tovabbitott valaszlevél esetén a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy elektronikus alairasaval
ellatott valaszlevelet kell a cimzett részére tovabbitani.

A Kozponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszerhez csatlakozott hivatalok részére az iratkezelési szoftver expedidlasi
fellletén a ,Csoportos mUveletek/Csoportos postazas” meniipont alatt a ,Hivatali kapu” rddiégomb kivalasztasaval,
elektronikus allomany hozzaadasaval lehet az elektronikus iratot cimzett részére kézbesiteni.

A hivatali kapu rendszerén kivili Ggyfelek/szervek részére kiildott iratokat az iratkezelési szoftver expedialasi felliletén
a ,Csoportos muveletek/Csoportos postazas” meniipont alatt az ,Ugyfélkapu” radidgomb kivalasztasaval,
elektronikus dllomany hozzdadasaval a szabélyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatast végzé kijeldlt szolgéltatd
kdzrem(kodésével lehet a cimzett részére kézbesiteni.

Elektronikus levélben vélaszlevelet akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikus levélben kiildte, vagy azt
- elektronikus levélcime megadasa mellett - kifejezetten kérte.

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

Elektronikus uton (példaul telefax, e-mail) kiildott irat tovabbitdsat az idépont, a tovabbitas modja megjeldlésével be
kell jegyezni az iktatokonyvbe.

Ha a hitelesitett elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles masolatat a Magyar
Posta Zrt.-n keresztil kell megkildeni a cimzettnek.

Az elektronikus adathordozon téarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel
az éltaldnos szabdlyok szerint torténik. A hozzéjuk kapcsolédo iktatasi adatok (metaadatok),Selejtezett” megjeldléssel
tarolandok.

A fizikai torlést kdvetéen a selejtezésre vonatkozé iratkezelési metaadatokat és a kapcsolédé adatéllomanyokat,
a tovabbi 6rzést igényl6 elektronikus dokumentumokat a rendszergazda archivélja. Ezzel egyidejlileg a kdzponti
irattar kdzrem(ikodésével roncsoldssal megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezé korabbi,
legutolso archiv adatbézist tartalmazé adathordozot, amelyrél jegyzékonyvet vesz fel.

Az irattdrba addst és az irattdri anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentaltan,
visszakereshetéen kell végezni.

A kdzponti irattarba helyezés médjat az adathordozé jellege hatarozza meg az aldbbiak szerint:

a) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabélyainak megfeleléen,

b) az archivalt, két évet meghaladé 6rzési idejl elektronikus dokumentumokrél a masodik év végén elektronikus
adathordozéra — a kozponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban - hitelesitett masolatot kell
késziteni,

<) vegyes Ugyiratok esetében az iratokat az adathordozénak megfelel6 médszerrel kell irattarozni, az tigyirat
egységét ebben az esetben az tigyviteli rendszer altal generdlt médszerrel kell biztositani, valamint

d) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriil6 vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus iratokrdl
készlilt papiralapu hiteles méasolatot kell elhelyezni tovébbi intézkedésig.
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Elektronikus iratokat az EMMI rendeletben meghatéarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (példaul
olvashatova tétel, selejtezés, feldolgozas stb.) biztositd elektronikus segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.
Az iratok levéltari atadasédnak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben régziteni kell.

A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldirasokrél az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezeti egység vezet
nyilvantartast, amelyekre vonatkozdé eldirdsokat a Minisztérium Informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

A KER-bdl érkezett kiildemény megnyithatdsagaval (olvashatésagaval) kapcsolatban felmeriilé hibat az érkeztet6
rendszer miikddtetéjének telefonon vagy e-mailen a Helpdesk szolgéltatasanak igénybevételével kell jelezni.

Papiralapu éselektronikusiratokatis tartalmazo ligyiratok esetében azel6adoiiven jeldinikell azokat aziktatészamokat,
amelyeken az elektronikus tigyiratdarabok iktatasra keriltek.
31. AKER-tél dtvett papiralapu kiildemények kezelése

A Korm. rendeletben meghatarozott idén belil a tarolt papiralapu iratok atvételérdl, beszallitasarol az Iratkezelési
Osztaly gondoskodik.

Az dtvett iratok — kozponti irattdrban taldlhaté — ligyiratba torténd helyezésérél és a tovabbiakban a Szabdlyzat
szerinti kezelésérdl az Iratkezelési Osztaly gondoskodik.

32. Az elektronikus aldirdsokkal kapcsolatos rendelkezések

Mindsitett elektronikus aldirdst (a tovabbiakban: e-aldirds) a ,Tanusitvany megrendeld és regisztracios Urlap”-on
(a tovébbiakban: megrendelélap), annak teljes kord kitoltésével és az igényl6 aldirdsaval elldtva 4 eredeti példanyban

kell benyujtani a Mikddéstamogatod Osztaly felé az igényl6 vezetéjének indokoldsaval kiegészitve.

A M(kddéstamogatd Osztaly az e-aldirdsokrol — a benyujtott megrendelSlap alapjan — nyilvantartast vezet és
gondoskodik az e-alairashoz sziikséges

a) Uj tanusitvanyok igénylésérdl,
b) a tanusitvanyok megujitasanak jovahagyasarol,
Q) a visszavonasi kotelezettségek ellatasarol.

Az e-alairas hatarozott idére szol, a meguijitast a felhasznalé végzi a szolgaltaté altal meghatarozott médon, amelyrél
el6zetesen tajékoztatja a Miikodéstdmogatd Osztalyt.

Az e-aldirds létrehozdsdhoz szlikséges eszkdzt, tanusitvanyt és jelszavakat tartalmazé zart boritékokat a szolgaltatotdl
a felhaszndlo kizarélag személyesen veheti at a személyes adatok egyidejli egyeztetésével.

A felhasznald felel6s az e-aladirashoz tartozo jelszé zart, biztonsagos, masok altal nem hozzéaférheté helyen torténd
tarolasaért.

Az e-alairast a tanusitvanyban feltlintetett felhasznal6 hasznélhatja.

Az e-alairast érintd valtozas esetén a felhasznaldnak értesitenie kell a Mlikddéstamogatd Osztaly vezetbjét.

Amennyiben az e-alairds meghosszabbitasidra nem keril sor, a Mikddéstamogatd Osztalyt tdjékoztatni sziikséges.

Jogviszony megszlinése esetén az e-aldirds, a hozzd tartoz6é tanusitvanyok és eszkdzok visszavételérdl
a M(ikbdéstamogatoé Osztély gondoskodik.
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Az e-aldirdssal kapcsolatos rendkiviili esemény bekdvetkezése esetén a Biztonsagi és Igazgatdsi Féosztély vezetdjét
azonnal értesiteni kell.

A szolgéltatas lejartakor vagy rendkivili esemény bekdvetkezésekor végleg visszavonasra keril6 elektronikus
alairdshoz tartozo jelszé6 megsemmisitésérdl a felhasznalonak kell gondoskodnia.

1. fliggelék

A KER-ben nem érkeztethet6 és nem expediélhaté kiildemények jegyzéke a Minisztérium vonatkozasaban

a)

b)

a 2007-2013, tovabba a 2014-2020 programozasi idészakban az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapbdl,
az Eurdpai Szocidlis Alapbdl és a Kohézids Alapbdl szarmazéd tdmogatasok felhasznélasa soran keletkezé irat,
az Eurdpai Bizottsagtdl érkezd eléfinanszirozasi, id6kozi kifizetések és végsd egyenlegkifizetések
lebonyolitasdhoz kapcsolédé alairas-bejelentd lap,

az egységes muiikodési kézikonyvrél sz6l6 547/2013. (XII. 30.) Korm. rendelet 1. melléklet 257-259. pontjai alatt
taldlhaté dokumentum (kifizetés, visszafizetés, befizetési rendelvény, kovetelésrendezés, IH-IgH rendezés,
forraslehivas-rendezés, k6z0sségi hozzéjarulas rendezés stb.),

biztositék (bankgarancia-igazolas, foldhivatalbdl érkezd irat, jelzdlogjog-bejegyzés),

zarszdmadassal, koltségvetéssel kapcsolatos irat,

az allamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozé koltségvetési szerv elemi aldirt, lepecsételt koltségvetése,
éves koltségvetési beszamoldja,

tulajdonosi hitel, kdlcsoniligylet, tékeemelés, tdmogatas kapcsan érkezé irat,

egyedi allami kezességvéllalaskor keletkezé irat,

kidllitdsi garancia, kidllitasi viszontgarancia vallaldsakor keletkezé irat,

bank és a Magyar Allam kézétti arfolyam-fedezeti megallapodas kétése soran keletkezé irat,

az Orszagos Betétbiztositasi Alap altal kapott megbizas sordn a kdartalanitandé allami kezességvallalassal
biztositott betétesek személyes adatait tartalmazé irat,

nemzetkdzi pénzigyi intézményekkel megkotendd hitelszerzédés, el6készité dokumentum, hozzajérulasi
nyilatkozat, megkeresés,

Uzleti évrol készitett aldirt beszamold, leltar, értékelés, f6konyvi kivonat, feljegyzés, belsé naplofékdnyyv,
fékonyvi szamla,

értékpapir szamlavezetéssel, letétkezeléssel kapcsolatos szamla, szdmlakivonat,

szerz8dés, nemzetkozi szerzédés.
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2. fliggelék
IRATTARI TERV
ALTALANOS RESZ
Tételszam Megnevezés SélethZéSi Lt.
id6 (év)
A100 A jogalkotdssal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos tigyek
A200 Szervezet és mikodés
A300 Ugyvitel
A400 Humén eréforrds és munkatigyek (személy-, bér- és munkatigyek)
A500-A600 | Gazdasagi ligyek
A700 Ellenérzés
A800 Informatika
A900 Biztonsag
A1000 Kommunikacié, sajté, média
KULONOS RESZ
PM100 | Allamhéztartas iratai
PM200 Adopolitika iratai
PM300 Szamviteli szabalyozas iratai
PM400 Pénz-, t6ke- és biztositasi piac szabalyozasanak iratai
PM500 Nemzetkdzi pénziigyi kapcsolatok iratai
PM600 Gazdasagpolitika, gazdasagpolitika makrogazdasagi szabalyozasaval
kapcsolatos iratok
PM700 Terlletfejlesztés stratégiai tervezésének iratai
PM800 Tarsadalmi parbeszéd iratai
PM900- | Foglalkoztataspolitika iratai
PM1000
PM1100 | Egészségbiztositasi jarulékfizetés szabalyozas, nyugdijjarulék- és
nyugdijbiztositasijarulék-fizetés szabalyozés iratai
A jogalkotéssal és a korményzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai
Tételszam Megnevezés Sélefte,ZéSi Lt.
id6 (év)
A101 A Minisztérium jogalkotasi felel6sségébe tartozd jogszabalyok, kozjogi N 15
szervezetszabdlyzé eszkdzok és ezek tervezetei, koordinacids iratai
A102 Mds minisztérium, szerv jogalkotasi felel6sségébe tartozé jogszabalyok, 5 -
kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok tervezetei, koordinacios iratai
A103 Az Alkotmanybirdsdg megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A104 Az alapvetd jogok biztosa megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A105 Allami Szamvevészék megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A106 Orszaggy(lési képviseldi, bizottsagi 6nallé inditvanyokkal, képviselSi 5 -
megkeresésekkel, kérdésekkel, interpellaciokkal kapcsolatos iratok
A107 A Minisztérium vezetésével miikodé tarcakozi bizottsagok iratai N 15
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Tételszém Megnevezés Selejtezési Lt.
id6 (év)

A108 Nem minisztériumi vezetéssel mikddé tarcakozi bizottsdgok iratai 5 -

A109 Egyéb tarcakozi bizottsagok iratai 5 -

A110 Mdés minisztérium, dllami szerv tevékenységével, intézkedéseivel 5 -
kapcsolatos megkeresések, modszertani Utmutatok, segédletek,
koordinacios megbeszélések, targyaldsok iratai

A111 Tércakozlony kiadasanak iratai 10 -

A112 Jogszabdly-értelmezéssel kapcsolatos iratok -

Szervezet és mikodés

A201 Minisztérium alapitasaval kapcsolatos iratok N 15

A202 A szervezet mUikodésével kapcsolatos alapszabalyozas (SZMSZ) N 15

A203 A szervezet mUikodésével kapcsolatos egyéb szabalyozas, egyéb N 15
szabalyzatok, tigyrendek stb.

A204 Belsé utasitasok, korlevelek 15

A205 A kormanyvaltaskor készitett 6sszefoglalo jelentések N 15

A206 A miniszter orszaggydlési képviseletének el6segitésével, helyettesitésével, -
a parlamenti munkaval kapcsolatos iratok

A207 Politikai partokkal, parlamenti frakcidkkal kapcsolatos iratok N 15

A208 Kormanykabinet, egyéb kabinet tiléseivel kapcsolatos emlékezteték 15
a kabinet mikodtetéséért felels tarcanal

A209 Kormanykabinet, egyéb kabinet liléseivel kapcsolatos egyéb iratok 5 -
a kabinet munkajaban részt vevé mas tarcaknal

A210 Kozigazgatasi dllamtitkari értekezletre bekuldott elSterjesztések, egyéb N 15
iratok az el6terjesztésért felel6s tarcanal

A211 Kozigazgatasi allamtitkari értekezletre bekiildott elSterjesztések, 5 -
emlékeztetdk, egyéb iratok az értekezleten részt vevé tarcanal

A212 Kormanytilésre bekildott el6terjesztés, jegyzékonyv, napirend, egyéb N 15
iratok az el6terjesztésért felelés tarcanal

A213 Kormanytlésre bekildott el6terjesztés, jegyzékonyv, napirend, egyéb 5 -
iratok a résztvevo tarcanal

A214 Kormanydontések, rendeletek, hatdrozatok, egyéb dokumentumok 5 -

A215 A Minisztériumi szaktandcsado testtilet, miniszteri értekezlet, dllamtitkari, N 15
vezetdi stb. értekezlet mikodése soran keletkezett jegyz6kdnyvek,
emlékezteték, egyéb iratok és ezek mellékletei (elSterjesztések stb.)

A216 Egyéb vezet6i értekezletekrdl (apparatusi értekezlet, féosztalyvezetéi stb. N 15
értekezlet) késziilt jegyzokonyvek, feljegyzések, emlékeztetk és ezek
mellékletei (el6terjesztések stb.)

A217 Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tanaccsal kapcsolatos tigyek 3 -

A218 Hosszabb idétartamra vonatkozé (tavlati, tobbéves, éves intézkedési, N 15
végrehajtasi tervek stb.) tervek, munkatervek, munkaprogramok

A219 Id6szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az eléterjeszté 5 -
szervezeti egységeknél a végrehajtast kovetden

A220 A minisztérium irdnyitasa ald tartozoé szervektdl beérkez6 hosszu tavu N HN
tervek, munkatervek, munkaprogramok javaslatok, tervek
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A221

Id&szaki (1 évnél rovidebb) jelentések, beszamoldk (tervek, munkatervek,
munkaprogramok végrehajtasarol stb.) az eléterjeszt6 szervezeti
egységeknél

A222

A minisztérium irdnyitasa ald tartozé szervektél beérkezé jelentések,
beszamolok statisztikai jelentések, kimutatasok (tervek, munkatervek,
munkaprogramok végrehajtasardl stb.) javaslatok

A223

Hosszabb id6étartamra vonatkozo (tobbéves, éves, 6sszefoglald) statisztikai
jelentések, kimutatasok

15

A224

Id6szaki (1 évnél rovidebb) statisztikai jelentések, kimutatasok a készitd,
eléterjeszté szervezeti egységeknél

A225

Szervezetre és a létszdmra vonatkozé jelentések, javaslatok,
fejlesztéstervek, kimutatasok

15

A226

A Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatési) szervekkel valé
egyuttmikodéssel kapcsolatos elvi jelentéség ligyek iratai

15

A227

A Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel vald
hosszabb tavu egylttmkdodés iratai

15

A228

A Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valé
egyuttmuikodéssel kapcsolatos egy-egy alkalomra vonatkozo, kevésbé
jelentds egylttmUkodés iratai

A229

A Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valé
egylttmdkodéssel kapcsolatos intézkedési tervek

15

A230

Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédo és
kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgari 6nszervezédésekkel,
alapitvanyokkal] és egyhéazakkal stb. kapcsolatos elvi, koncepcionalis
jelentéségl tgyek

15

A231

Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédo és
kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, allampolgari dnszervezédésekkel,
alapitvanyokkal] és egyhéazakkal stb. kapcsolatos egylittmuikodési
megallapodasok, értekezletek, emlékezteték

15

A232

Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tdrsadalmi szervezetekkel, jogvédé és
kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgari 6nszervezédésekkel,
alapitvanyokkal] és egyhézakkal stb. kapcsolatos egyedi, kisebb
jelentségu ugyek iratai

A233

Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, elvi
jelentéségl lgyek iratai

15

A234

Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, kisebb
jelentéségd tgyek iratai

A235

A Minisztérium feladat- és hataskorébe tartozo kérelmek, megkeresések,
javaslatok, bejelentések, panasziigyek

A236

A Minisztérium feladat- és hataskorébe nem tartozd bejelentések,
kérelmek, megkeresések, javaslatok, panasziigyek iratai, illetéleg
Ugyintézés céljabdl végleg eredetben tovabbitott iratok kiséré iratai

A237

Kozponti kdzigazgatasi szervek altal tdjékoztatds céljabdl megkiildott
jelentésebb tartalmu iratok

A238

Kdzponti kdzigazgatdsi szervek altal egyéb tajékoztatas céljabol
megkuldott iratok stb.

A239

Vezet6i utasitas alapjan iktatasra keriilé egyéb iratok, (értekezletekkel,
eléadasokkal, bemutatokkal, szolgéltatasokkal stb.) tajékoztatok,
beszamolok, meghivok, ismerteték, ajanlatok, koszondlevelek stb.

A240

Kutatdsokkal, tanulmanyokkal kapcsolatos iratok

15
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A241 A Minisztériumi testlleti szervek tagjainak, valamint a Minisztérium 15 -
tarcakozi és nemzetkozi szervezetekben valé képviseletét ellatd
megbizdsa és nyilvantartasa

A242 Gazdasdgi tarsasdgokban, Felligyeld Bizottsdgokban, Véllalati Tanacsban N HN
betodltendd funkciok

A243 Rendezvények, konferenciak szervezésével kapcsolatos iratok -

A244 Bizottsdgokkal és tanacsadé testiiletekkel kapcsolatos anyagok 10 -

A245 Forditasi, tolmacsolasi, protokollliigyek iratai -

A246 Felsévezet&k kozvetlen hataskorébe tartozo egyéb levelezés 5 -

Ugyvitel

A301 Miniszter - munkakdor dtadas-atvétel soran keletkezett iratok N 15

A302 Allamtitkéar - munkakér dtadas-atvétel soran keletkezett iratok N 15

A303 Munkakor dtadas-atvétel soran keletkezett iratok vezet6k és munkatarsak -
esetén

A304 Kutatdsi engedély igyek iratai -

A305 Fényilvantarté konyv N HN

A306 Iktatokonyv, név- és targymutatdé (papiralapu, tovabba elektronikus iktatas 15
esetén az évente archivalt adatéllomanyok)

A307 A nyilt iratok tovabbitasat igazold futarjegyzék, lezaras utan 3 -

A308 Az irat dtaddsdra, tovabbitdsara vonatkozo nyilvantartas (lezart 3 -
kézbesitékonyv, atadékonyv, dtmend naplo, kdlcsdénzési naplo stb.)

A309 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo lezért nyilvantartas (belsé, kiilsé 15 -
kézbesitékonyv, futarjegyzék stb.)

A310 Iratok dtaddas-atvételérdl késziilt jegyz&konyvek, jegyzékek és az ezzel N HN
kapcsolatos levelezés

A311 Iratok selejtezésérdl késziilt jegyzékdnyvek, jegyzékek, megsemmisitési N HN
jegyz6konyvek és az ezzel kapcsolatos levelezés

A312 Iratok mindsitésének fellilvizsgalataval kapcsolatos érdemi jelentéségu 10 -
iratok (javaslatok, hatarozatok stb.)

A313 A kiadmanyozashoz hasznilt, a szigort szamadasu bélyegzék, negativ N HN
pecsétnyomok, az érvényes aldirds-bélyegzék és hivatalos célra
felhasznélhato elektronikus aldirdsok nyilvantartésa, selejtezésiikrol,
visszavonasukrol készilt jegyzékonyvek

A314 Egyéb bélyegzdk nyilvantartasa és a bélyegzok selejtezésérd| készilt 3 -
jegyz6konyv

A315 A Kdzponti Irattarban 6rzott iratanyagrdl készilt nyilvantartasok N HN
(gyarapodasi és fogyatéki napl9, irat befogadasi jegyz6kodnyv stb.)

A316 A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 26. §-4ban meghatérozott iratok 2 -
(téves cimzés, helytelen kézbesités esete, amennyiben a feladé nem
allapithaté meg)

A317 Ugyiratbdl adatszolgaltatas 5 -

A318 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén N HN

A319 Az Ugyvitelt érintd kiilsé szervezetekkel folytatott levelezés 5 -

A320 Iratkezeléssel kapcsolatos egyéb levelezések 5 -

A321 Irattarolds megvaldsitasaval kapcsolatos iratok, szerz6dések (lejaratat 5 -
kovetden), egyéb levelezés
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Human eréforras és munkatigyek (személy-, bér- és munkatligyek)

A401 Foglalkoztatési jogviszonnyal szorosan 6sszefliggd (szabadség, 5 -
betegéallomany, gyed, gyermekapolasi dij stb.) iratok

A402 Foglalkoztatési jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb (pl. illetmény, munkakori 2 -
leirds, elismerés stb.) iratok a szervezeti egységeknél

A403 Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggé beszamolok, jelentések stb. 2 -

A404 Hazai és nemzetkozi allaspalyazatok, felhivasok 2 -

A405 A Minisztérium altal kiirt palyadzatokkal kapcsolatos iratok 5 -

A406 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba kerlil6k alkalmazasaval 5 -
kapcsolatos felvételi kérelem, dnéletrajz, javaslat iratai

A407 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba ker(il6k alkalmazasaval 2 -
kapcsolatos felvétel meghiusulasa esetén a szervnél keletkezett iratok

A408 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba kerlil6k alkalmazasaval 5 -
kapcsolatos palyazatok elbirdlasardl késziilt jegyzékonyv és azzal
kapcsolatos iratok

A409 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba ker(il6k alkalmazasaval 10 -
kapcsolatos kinevezésre, megbizdsra, munkakdrvaltozasra vonatkozé
javaslatok, kikérék

A410 Kulonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszony megszilintetésére vonatkozd 10 -
kérelem, javaslat, kikérék

A411 Kilonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyu allomany tagja részérdl 10 -
eléterjesztett kérelem, panasz

A412 Kiilonb6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriilék alkalmazasaval 10 -
kapcsolatos megkeresések, irdnymutatésok, korlevelek

A413 Kulonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyu dolgozdk igazgatasi ligyeinek 5 -
lgyintézésével kapcsolatos iratok (szolgélati id6, nyugdijmegallapitas,
béradat, iskolai végzettség stb.)

A414 A személyzeti nyilvéantartdssal kapcsolatos iratok (személyi anyag), 50 -
a jogviszony megsziintetését kdvetden

A415 A személyzeti nyilvédntartassal kapcsolatos kutatas, betekintés, 5 -
tajékoztatas

A416 Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok * -

A417 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos szolgalati, munkaltatoi és 5 -
nyugdijas igazolvanyokkal kapcsolatos megkeresések, megrendelések,
adatszolgaltatasok

A418 A személyzeti nyilvéntartassal kapcsolatos hatdsagi igazolvanyok 3 -
kiadasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos iratok

A419 A fegyelmi és kartéritési eljarasok iratai 10 -

A420 Elismerésre, kiilonb6zd szintd kitlintetésre, jutalmazasra vonatkozé 5 -
javaslatok

A421 Védnokségek, dijak 8 -

A422 Mas szervezet vagy személy elismerési jogkodrébe tartozo jutalmazasi -
javaslatok

A423 Kitlintetésekkel, elismerésekkel kapcsolatos egyéb levelezések, atiratok 5 -

A424 Elismerés adasat tartalmazo egyedi (név szerint) hatdrozatok 10 -

A425 A felugyelt szakképzések, tovabbképzések vizsgajelentései, a szakmai 3 -
vizsgdk jovahagyasaval kapcsolatos iratok

A426 Képzés, tovabbképzés tanulmanyi szerz6déseinek irattari példanyai, 1 -
a képzés befejezését kovetd vdllalt id6 utan
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A427 Oktatésigazgatasi, képzési ligyek egyéb iratai 5 -

A428 Szocidlis bizottsdggal, esélyteremtéssel, esélyegyenléséggel és egyenld 3 -
banasmadddal kapcsolatos iratok

A429 Bérgazdalkodassal, bérnyilvantartassal és adatszolgaltatassal kapcsolatos 10 -
iratok

A430 Létszamgazdalkodassal, Iétszamnyilvéntartassal és adatszolgéltatassal 10 -
kapcsolatos iratok

A431 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos gyogyitéd- 3 -
megel6z6, kdzegészségiigyi iratok

A432 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos 5 -
munkabaleseti jegyzékonyv

A433 Erdekegyeztetéssel kapcsolatos jegyzékdnyvek és ezek mellékletei N 15

A434 Agazati érdekképviseleti szervekkel torténé levelezések iratai 3 -

A435 Kozszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatas és levelezés 3 -

A436 Koztisztvisel6i Erdekegyeztetd Tanacs (KET) miikédtetésével kapcsolatos N 15
iratok

A437 Kozérdek és kozérdekbdl nyilvadnos adatok kezelésével, megismerésével 5 -
és kozzétételével kapcsolatos iratok

A438 A Minisztérium és a felligyelete ald tartozo szervezetek részére rendezett 5 -
képzések, tovabbképzések kezdeményezése

A439 Intézmények és gazdasagi tarsasagok miniszteri kinevezési vezetinek 10 -
kinevezése, jogviszony megsziintetése

A440 Munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -

A441 Kulszolgélat, gyakornokprogram N HN

A442 Egyéb statuszon alldk tigyei (TS kereten foglalkoztatottak, eurdpai unids 60 -
elnokségi Statusz, Roma Program keretében foglalkoztatottak, FAO
alkalmazottak, PEP programban részt vevék stb.)

* Avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altali Uj vagyonnyilatkozat tételét kovetSen vissza kell adni a kotelezettnek.

Gazdasagi Ggyek

A501 Beszerzésre, anyag-, javitasigénylésre, selejtezésre vonatkozo (nagyobb 5 -
értékd) iratok
A502 Beszerzésre, anyag-, javitasigénylésre, selejtezésre vonatkozo (kisebb 2 -
értékd) iratok
A503 Leltarozéassal kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -
A504 Pénziigyi levelezés (megbizasi szerz6désekhez kapcsolodod 5 -
teljesitésigazolds, illetményelbleg kérelmek, reprezentacios kerettel
kapcsolatos levelezések stb.)
A505 Ingatlan tulajdonjogara, vagyonkezel6i jogara, hasznalati jogara, N HN
ingatlant terhel6 szolgalmi- és egyéb teherként nyilvantartott jogra
vonatkozé iratok
A506 Szerzédések nyilvantartasaval kapcsolatos iratok N HN
A507 Szerz&dések iratai (lejarat utan) -
A508 Peres, illetve nemperes eljarassal kapcsolatos iratok 10 -
A509 Egyéb jogi ligyekkel, jogi tandcsadéssal, tajékoztatassal kapcsolatos iratok 1 -
A510 Egy évet meghaladé pénziigyi kotelezettségvallalas engedélyezésével 8 -
kapcsolatos iratok
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A511 Kdzbeszerzéshez, valamint kozponti kdzbeszerzéshez kapcsolddé iratok 5 -
(szerz6dés teljesitését kovetden)

A512 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos folyd évi tervezés, fejezeti N 15
koltségvetés

A513 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos kdvetkezé évi terv 3 -

A514 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos évkozi mddositas 3 -

A515 A fejezet (cimek, alcimek) elSirdnyzat-mddositas 10 -

A516 Allamkincstéri pénzellatas -

A517 Kormanyzati pénziigyi dontések minisztériumi végrehajtasa -
korményhatarozat alapjan (példaul RKI, zarolas stb.)

A518 Nem allami normativ finanszirozassal kapcsolatos iratok -

A519 A fejezet és koltségvetési szervei dltalanos és operativ gazdalkodas- -
szabalyozas iratai

A520 Kézponti beruhazas iratai 8 -

A521 Gazdasdgi tarsasagok és koltségvetési szervek alapitdsa, atalakitasa, 15
megsziintetése

A522 A Minisztériumhoz tartozé gazdasagi tarsasagok muikodésével 10 -
0sszefliggé iratok

A523 A fejezet zarszdmaddsdaval kapcsolatos iratok -

A524 Személyi juttatas -

A525 Adodzéssal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkoddssal kapcsolatos -
egyéni panasziigyek

A526 Addzassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkoddssal kapcsolatos 2 -
adatszolgaltatas bekérés, osszesités

A527 Munkaligyi adatszolgaltatas kiilsé szervek felé 5 -

A528 Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -

A529 llletményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A530 Tarsadalombiztositassal 6sszefliggd iratok 10 -

A531 Szamviteli éves koltségvetési beszdmold (Igazgatas) N 15

A532 Szamviteli éves koltségvetési beszamolot alatdmaszto leltar, 10 -
leltarkiértékelés, f6konyvi kivonat

A533 Konyvviteli elszamolast kdzvetleniil és kozvetetten alatdmaszté szamviteli 8 -
bizonylatok

A534 Szigoru szamadasu bizonylatok 8 -

A535 Szamvitellel kapcsolatos szabalyozasi anyagok, allasfoglalasok, korlevelek 8 -

A536 Evkodzi mérlegjelentés és anyagai 10 -

A537 Leltarhidny megtéritésére vonatkozé iratok 8 -

A538 Birsdgok pénzuigyi lebonyolitasaval 6sszefiiggd iratok 8 -

A539 Gazdélkoddas monitoringjaval 6sszefliggé gazdasagi elemzések iratai 3 -

A540 Gazdélkoddas monitoringjaval 6sszefliggd bérpolitikai intézkedések 3 -
el6készitésével kapcsolatos iratok

A541 Gazdalkodas monitoringjaval 6sszefliggd elektronikus adattarak 3 -
mUkddtetéséhez kapcsolddo iratok

A542 Epitési és bontasi engedély, kdzbeszerzést lezard hatarozat, kivitelezési 15 -
dokumentacioé egy példanya, muszaki dtadas-atvételi izembehelyezési,
valamint garancialis bejarasrol késziilt jegyzékonyvek, épliletatadasi
dokumentaciok

A543 Beruhazassal és feltjitassal kapcsolatos iratok 5 -
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A544 Beruhazasi tervvel, igénybejelentéssel kapcsolatos pénziigyi iratok, 10 -
épitési, tervezési megbizasi és véllalkozasi szerz6dések, valamint
fontosabb beruhdazasi iratok

A545 Ingatlan hasznélatara vonatkoz6 megallapitasok, szerz6dések, N HN
dokumentacidk: kincstari vagyoni korbe be- és kikertlés, kijelolés

A546 Ingatlan hasznalatdra vonatkozé megallapitasok, szerz6dések, N HN
dokumentaciok: elidegenités, csere, értékesités, tulajdonjog
ataddas-atvétel

A547 Ingatlan hasznélatara vonatkoz6 megallapitasok, szerz6dések, N HN
dokumentdciok

A548 Ingatlan hasznalatara vonatkozé megallapitasok, szerz6dések, 15 -
dokumentdcidk hosszu tavu (10 év feletti) bérleti szerz6dések

A549 Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos levelezések 5 -

A550 Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos rovid tavu (10 év alatti) 3 *
bérleti szerz6dések és bérleti jogviszony lejarta utan -

A551 Sajat vagyonkezelés(l ingatlanra vonatkozé épitési, megosztasi N HN
hatdrozatok

A552 Sajat vagyonkezelésu ingatlanra vonatkozé foldhivatali nyilvédntartassal N HN
kapcsolatos iratok

A553 Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédé vagyonkezelési szerz6dések és N HN
madositasai

A554 Ingatlan-nyilvéntartdshoz kapcsol6ddé egyéb dokumentacidk 15 -

A555 Ingatlangazddlkodéssal, elhelyezéssel kapcsolatos adatszolgéltatasok, 5 -
véltozasjelentések

A556 Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos egyéb anyagok 5 -

A557 Lakastigyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 -

A558 Lakastigyekkel kapcsolatos bérlékijeldlési jogok 15 -

A559 Lakastigyekkel kapcsolatos adasvételi szerz6dések 15 -

A560 Lakastigyekkel kapcsolatos egyéb megéllapodésok 15 -

A561 Lakastigyekkel kapcsolatos lakastigyi panaszok 1 -

A562 Lakasépités, -vasarlas munkaltatéi kdlcsénnel kapcsolatos iratok (lejarat 8 -
utan)

A563 Targyévet kovetd évi koltségvetés és kapcsolddo iratok N 15

A564 Targyévet kovetd évi koltségvetés dsszedllitdsa soran keletkezett iratok 10 -

A565 Elemi koltségvetés (igazgatas) N 15

A 566 Elemi koltségvetés Osszeallitasa soran keletkezett iratok 10 -

A567 Eves gazdasagi program N 15

A568 Egy évet meghaladé idészakra vonatkozé - kdzéptavu - tervezések 10 -
iratanyaga

A569 Kozéptavu gazdasagi program N 15

A570 Koltségvetési gazdalkodas értékelését bemutatod szoveges beszamold 15

A571 Alkalomszerten elrendelt — koltségvetési gazdalkodashoz kapcsolédo - 5 -
id6szaki beszamoldk, adatszolgéltatasok mas szervek részére

A572 El&irdnyzatok nyilvantartdsa, médositasa -

A573 Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlak kiegyenlitése) -

A574 Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa 10 -

A575 Mikédéshez kapcsolodo igyek a Magyar Allamkincstarral -

A576 MUkodéshez kapcsolddo ligyek a Kozbeszerzési és Ellatasi -
Féigazgatdsaggal
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A577 Mikodéshez kapcsolodé tigyek egyéb szervekkel, szervezetekkel -

A578 Egyéb engedélyeztetési Uigyek (jarmi hasznalatanak, szolgaltatés -
igénybevételének eseti engedélyeztetése stb.)

A579 Képzési, tovabbképzési, szakképzési koltségelszamoldsok, egyéb 5 -
igazolasok

A580 A Minisztériumnak a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel kapcsolatos N 15
Ugyei

A581 A Minisztériumnak a Magyar Fejlesztési Bank Zrt.-vel kapcsolatos tgyei 15

A582 A Minisztérium felligyelete ald tartozé szervezetek tevékenységével 10 -
0sszefliggé pénz-, hitel- és készletgazdalkodas, jovedelemszabalyozas

A583 Bérdosszié anyagai személyenként: jarulék-nyilvantartas, 50 -
magannyugdijpénztéri jarulék nyilvantartds, bérkarton, béremelési és
jutalmazasi elSterjesztések, segélyezési egyéni lapok

A584 Ellatasok kifizetésének bizonylatai -

A585 Csalddtdmogatdssal kapcsolatos iratok: csalddi pétlék, gyes, anyasagi -
tamogatas (a folydsitas megszlintét kdvetden)

A586 Baleseti rokkantsagi tigyek 50 -

A587 Haldlos munkahelyi balesetek tgyei N HN

A588 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 8 -

A589 Osszesitd elszamolas, jarulékbevallas-statisztika 8 -

A590 Adéelszamolas évenként intézeti szinten 8 -

A591 Béren kivili juttatdsok (ruhdzati koltségtérités, tdilési hozzdjarulas stb.) 8 -

A592 Killonjuttatas iratai 8 -

A593 Illetményel6leg-nyilvantartas (lejaratot kdvetden) 8 -

A594 Helyettesitések 8 -

A595 Kereseti igazolasok 5 -

A596 Munkdba jaras koltségeinek téritése 8 -

A597 Kdzponti Statisztikai Hivatal és egyéb munkaligyi statisztikdk N 15

A598 Munkaltatéi kdlcsonben részesiiltek tigyei (lejaratot kdvetden) 5 -

A599 Jelenléti ivek 8 -

A600 A koltségvetési fejezetek (cimek, alcimek és koltségvetési szervek) éves N 15
koltségvetései, beszamoldi, mellékletei, szamviteli nyilvantartasai

A601 Fejezeti kezelés( elSirdnyzatok felhasznaldsdhoz kapcsolddé iratok 12 -

A602 Allami feladatok ellatasara szolgald pénzeszkdzdkkel és vagyonnal vald 12 -
gazdélkodas ellenérzésének iratai

A603 Gazdasagi ligyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, informatikai 5 -
eszkdzok, elhelyezés stb.) kapcsolatos iratok

A604 Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ Gigyek iratai 10 -

A605 Kozpontositott illetményszdmfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A606 Gazdélkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ tigyek iratai 5 -

A607 Miniszteri emléktargy-raktarral kapcsolatos iratok (jegyzékonyvek, 5 -
leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)

A608 Nemzetkozi protokoll raktérral kapcsolatos iratok (jegyzékonyvek, 5 -
leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)

A609 Rendezvényekkel, innepségek el6készitésével és lebonyolitasaval 5 -
kapcsolatos iratok (megrendelések, pénziigyi elszamolasok, atiratok)

A610 Miniszteri elismerési keret tervezésével, felhasznalasaval, elszdmoldsaval 5 -

kapcsolatos iratok
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A611 Miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos iratok (palyazatok, 5 -
jegyzokonyvek, keretszerz6dések)

A612 Ingbévagyon-értékesités, vagyonkezel6i jog atadas-atvételi iratai 5 -

A613 Fejezet iranyitasa ald tartozé koltségvetési szervek gazdalkodasaval 10 -
kapcsolatos Gigyek iratai

Ellen&rzés

A701 A Minisztériumban végzett ellenérzések (tervezett, téma- és N 15
célvizsgalatok) iratai

A702 Ellendrzési szervezet miikodésével kapcsolatos ligyek iratai 10 -

A703 Agazati programokra irdnyulé vizsgalatok 15 -

A704 A szakigazgatasi és egyéb intézményeknél, gazdalkodo szervezeteknél 15 -
végzett szabalyszerlségi, pénzligyi-, rendszer-, teljesitmény-,
megbizhatdsagi és informatikai ellenérzések

A705 Eves tervezési, ellendrzési, beszamolasi feladatok 15 _

A706 A Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatési) szervek kozotti 10 _
ellenérzési egytittmiikodéssel kapcsolatos ligyek iratai

A707 Egyéb Eurdpai unids forrassal kapcsolatos ellenérzés 15 -

A708 A Kormanyzati Ellendrzési Hivatal vizsgalatai és az ehhez kapcsolédo N 15
iratok

A709 Az Allami Szamvevészék vizsgalatai és az ehhez kapcsolédé iratok 15

A710 Kilsé szerv éltal a Minisztériumnal végzett ellenérzésrdl, vizsgalatokrol 10 -
készilt iratok (a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal és az Allami
Szamvevdszék kivételével)

A711 Kiilsé szerv éltal a Minisztérium iranyitasa (felligyelete stb.) al tartozé 10 -
szervezeteknél végzett ellen6rzésrél, vizsgalatokrol késziilt iratok
(a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal és az Allami Szamvevészék kivételével)

A712 A Minisztérium felligyelete ald tartozé koltségvetési szervek és tarsasagok 5 -
belsé ellenérzésével kapcsolatos iratok

A713 Ellendrzések szabalyozasaval, médszertanaval kapcsolatos iratok 5 -

A714 Mingsitett adatvédelemmel kapcsolatos ellenérzés iratai 5 -

A715 A Minisztérium felligyelete és irdnyitasa ala tartozo szervek szakmai NS 15
ellenérzésével kapcsolatos iratok

Informatika

A801 Kormdényzati informatika fejlesztésének elvi, stratégiai, szabélyozasi tigyei N 15

A802 Informatikaval, e-kézigazgatassal foglalkozé kormanyzati bizottsagok N 15
iratai

A803 Informatikai kozbeszerzési normativak (kialakitas, gépbeszerzés), 10 -
e-kdzbeszerzés iratai

A804 Agazati informatikai stratégiak, felmérések iratai, tervek ellenérzése, N 15
egyeztetése

A805 Informatikai egylttm(ikédés normativ alapjainak (szabvanyositas, N 15
ajanlasok) iratai

A806 Informatikai biztonsag iratai N 15

A807 Azonositassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos iratok N 15
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A808 Egyéb, kozponti kozigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -

A809 Egyéb, kdzponti kdzigazgatasi elektronikus szolgaltatasok 5 -
lizemeltetésének iratai

A810 Kozigazgatasban alkalmazott szoftverekkel kapcsolatos iratok 10 -

A811 Informatikai fejlesztések gazdasagi, gazdasdgossagi kérdéseivel 15
kapcsolatos iratok

A812 Informatikai szakcégekkel valé kapcsolattartds iratai 5 -

A813 Informatikai rendszerek bevezetésével, izemeltetésével és 5 -
tovabbfejlesztésével 6sszefliggd feladatok

Biztonsag

A901 A Minisztérium biztonsagi rendszerét meghatarozé rendelkezések, N HN
szervezeti és 0sszefoglalé anyagok

A902 Rendkiviili dllapottal 6sszefligg6 védelmi tervek 10 -

A903 Nyilvantarté és kezelé pont mikodtetésével kapcsolatos HN
alapdokumentumok

A904 Nyilvantarto és kezelé pont miikodésével kapcsolatos iratok 5 -

A905 Biztonsdgi ellendrzések kezdeményezése, Alkotmanyvédelmi Hivatal -
szakvélemény 5

A906 Nemzeti és kilfoldi minésitett adatra érvényes személyi biztonsagi haladék- -
tanusitvany a visszavondasat kdvetéen talanul

A907 Mindsitett adatok védelmét szolgald biztonsagtechnikai berendezésekkel 10 -
kapcsolatos tigyek

A908 Felhasznaloi engedély és titoktartdsi nyilatkozat (visszavonasat kbvetéen) 15 -

A909 Biztonsagi ellendrzésekkel kapcsolatos tigyek 2 -

A910 Engedélyezési ligyek (a Minisztérium éplletébe torténd ki- és belépés, 2 -
csomagkivitel stb.) iratai

A911 Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztrofak elleni 5 -
védekezéssel kapcsolatos szervezési tigyek iratai

A912 Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztréfak elleni N 15
védekezéssel kapcsolatos elvi jelentéségu tigyek iratai

A913 Tlzvédelmi, tizmegel6zési eszkdzokkel, felszerelésekkel kapcsolatos 5 -
nyilvantartasok, fellilvizsgélatok, jegyzékdnyvek, tliz- és villamvédelmi
szabvanyossagi fellilvizsgalatok lejarat utan

A914 Tlizvédelmi oktatassal, tovabbképzéssel, szakvizsgdkkal kapcsolatos 5 -
nyilvantartasok

A915 Tlizvédelemmel kapcsolatos szakhatosagi éllasfoglalasok, felterjesztések, 5 -
jelentések, engedélyezések, értékelések, ellenérzési jegyzékdnyvek, belsd
szabalyozék

A916 A Minisztérium tlzvédelmi terve. Rendkiviili eseményekrdl készitett 5 -
jelentések

A917 A Minisztérium épuleteinek 6rzés-védelme N HN

A918 A Minisztérium ligyeleti rendszere. Az ligyelettel kapcsolatos tigyek 5 -
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Kommunikacid, sajté, média

A1001 Tomegkommunikacidval, médiaval kapcsolatos iratok (sajténak adott 2 -
tajékoztatok, kozlemények)

A1002 A Minisztérium altal készitett, készittetett, illetve tdmogatott 10 -
kiadvanyokkal, musorokkal, filmekkel kapcsolatos iratok

A1003 PR- és kommunikaciés tevékenységgel kapcsolatos elvi tigyek, N 15
a tevékenység hosszu tavu tervezésével kapcsolatos iratok

A1004 PR- és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos feladatok 5 -
el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos iratok (a tarca arculatanak
tervezése, kiallitasok szervezése, filmkészités stb.)

A1005 Kozvélemény-kutatasokkal kapcsolatos iratok 5 -

A1006 Rendezvények el6készitésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos iratok 5 -

A1007 Kormdényzati Portal tartalméval kapcsolatos iratok 5 -

Allamhéaztartas iratai

PM101 Koltségvetési tervezés, beszamolas, elszamolds, végrehajtas és informacids N 15
rendszer médszertani kérdései

PM102 El6irdnyzat-mddositasok adatai N 15

PM103 Koltségvetési monitoring, dgazati elemzés N 15

PM104 Koltségvetési utalvanyozas N 15

PM105 Allamadéssaggal kapcsolatos tigyek N 15

PM106 Allami kezesség, garancia, viszontgarancia és kiallitasi garancia tigyek 50 -

PM107 Koltségvetési, zarszamadasi korirat -

PM108 Kormanyzati pénziigyi statisztikai modszertani tigyek, adatszolgaltatasok, 15
a hozzajuk kapcsolédé adatgyjtések, egyeztetések

PM109 Koltségvetési szervek elSirdnyzatai, elemi koltségvetések N 15

PM110 Koltségvetési dgazati elemzések 15 -

PM111 Fejezetek féléves, éves koltségvetési beszamolo jelentései, 10 -
vagyonmérlegek

PM112 Fejezetek elSiranyzat-maradvényai felulvizsgalata, elszamoldsanak 10 -
jovahagyasa, szabélyozasanak feliilvizsgalata

PM113 Eves el6iranyzat-modositas intézményenként 10 -

PM114 Koltségvetési elbrejelzés -

PM115 Az allamhaztartasrol szolo6 torvényben és az dllamhaztartas miikodési 5 -
rendjérél sz616 korméanyrendeletben meghatéarozott, miniszter
egyetértéséhez kotott jogkdrokkel kapcsolatos vezetdi dontések
el6készitése

PM116 Az 4llamhaztartds és dllamhaztartas-szabalyozéssal kapcsolatos ligyiratok 5 -

PM117 Az allamhaztartas szervezeteinek pénzligyi, szamviteli rendjével N 15
0Osszefliggé iratok

PM118 Allamhéztartasi kontrollok szabalyozéasaval, koordinaciojaval és 10 -
harmonizacidjaval kapcsolatos iratok

PM119 Onkormanyzati alrendszer kiils6 ellenérzésével kapcsolatos iratok -

PM120 Allamhéaztartasi Belsé Pénziigyi Ellenérzés Médszertani és Képzési Kdzpont 10 -
mUkodtetésével és a belsé ellenérok regisztraciojaval kapcsolatos iratok

PM121 Az dllamhaztartas kdzponti és dnkormdnyzati alrendszerének 5 -
szabalyozasaval kapcsolatos iratok
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PM122 Rendkiviili 5nkorményzati tdmogatassal és megyei 6nkorméanyzatok 5 -
rendkivili tdmogatasaval kapcsolatos iratok

PM123 Koltségvetési szervek alapitéi okiratainak véleményezésével kapcsolatos 5 -
iratok

PM124 Allamhéaztartas és az allamhaztartas alrendszereivel kapcsolatos 5 -
adminisztrativ Ggyek

PM125 Koltségvetési felligyelSk irdnyitdsadval kapcsolatos iratok 5 -

PM126 Allamhaztartasi reform Kincstarat érint6 stratégiai, szabalyozasi terveinek N 15
kidolgozasa, kapcsolédo levelezések

PM127 Kincstér informatikai és unids fejlesztésével kapcsolatos iratok 10 -

PM128 Kincstar operativ irdnyitasaval kapcsolatos dokumentumok 10

PM129 Allami vagyongazdalkodassal kapcsolatos tigyek 10 -

PM130 Kilsé és féosztalyi kezdeményezésii megkeresésekhez kapcsolddé 5 -
levelezések, egyeztetések

PM131 Nem termel§ infrastruktura (kdzlekedés, posta, tavkozlés, vizgazdalkodas) 10 -
allamhdztartési szabdlyozasaval és koltségvetésével kapcsolatos tigyek

PM132 Ipar, energetika, agrdrgazdasag dllamhaztartasi szabélyozasaval és 10 -
koltségvetésével kapcsolatos tigyek

PM133 A tudomany-, technolégia- és innovaciopolitikaval, illetve 10 -
egyhazpolitikdval, médiapolitikaval, valamint az orszdgos nemzetiségi
onkormanyzatokkal kdzvetleniil 6sszefliggd, a Minisztérium felelésségébe
tartozé koltségvetési és szabalyozasi feladatok

PM134 Kétoldalu szocidlis biztonsagi egyezmények el6készitésével, a hatalyos 5 -
egyezmények jarulékszabalyainak alkalmazasaval 6sszefliggé
jogértelmezési feladatok

PM135 A tarsadalombiztositasi pénzuigyi alapjaihoz (alrendszerhez) kapcsolédo 10 -
pénzligyi prognozisok, bevételek és kiadasok alakuldsa, intézkedések,
a tarsadalombiztositas pénzlgyi alapjainak évkozi finanszirozasaval
kapcsolatos minisztériumi hataskorbe rendelt feladatok

PM136 Az allami koltségvetés altal finanszirozott, és a tarsadalombiztositds 10 -
pénzugyi alapjai éltal folyositott ellatdsokra vonatkozé megallapodasok,
azok finanszirozasa, elszamolasok, az eldirdnyzatok év kozbeni alakulasaval
Osszefliggésben felmer(il6 intézkedések

PM137 Prémiumévek programmal kapcsolatos iratok 10 -

PM138 Bérpolitikai koncepcidk 15

PM139 Személyi juttatdsi rendszer, életpélyarendszer, illetményrendszer, N 15
teljesitményértékelés javaslatai, koncepcioi

PM140 Megvdltozott munkaképességl munkavallaldk foglalkoztatasahoz 5 -
nyujthaté tdmogatasokkal kapcsolatos tigyiratok

PM141 Szakmai feladatokhoz kapcsolédé koordinacids tevékenység iratai 5 -

PM142 Kozosségi koltségvetéssel, koltségvetés modositasokkal, kdzdsségi N 15
zarszamadasokkal kapcsolatos iratok

PM143 Kozosségi koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ tigyek iratai 10 -

PM144 Eurdpai uniés pénziigyi perspektiva tigyiratok N 15

PM145 Eurdpai unids és EGT-tamogatasokkal kapcsolatos dokumentumok 10 -

PM146 Eurépai uniés tdmogatasokhoz koltségvetési tervezéséhez kapcsolddo 5 -
feladatok dokumentumai (tervezési iratok, adatszolgéltatasok stb.)

PM147 EUTAF iranyitasaval és m(ikodésével kapcsolatos ligyek 10 -

PM148 Kbzbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag (KEF) iranyitasaval és 10 -
felligyeletével kapcsolatos ligyek
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PM149 Tamogatasi és finanszirozasi szerz6dések pénziligyi és szakmai felligyelete -

PM150 Kozosségi koltségvetésbe befizetend6 tételek forrasaival, kiszamitasaval, 10 -
utalvanyozésdval, nyilvantartasaval, ellenérzésével 6sszefliggd ligyek

PM151 Operativ programokkal, éves fejlesztési keretekkel kapcsolatos operativ 10 -
feladatok, felkészit6k, 0sszefoglaldk, jelentések, adatkérések

PM152 Eurépai Koordindcids Tarcakdzi Bizottsag (EKTB) szakértdi 10 -
munkacsoportokkal kapcsolatos ligyek

PM153 Adatkérések, nyilvantartasok iratai 5 -

PM154 Koltségvetési gazdalkodasi rendszerrel kapcsolatos dokumentumok 5 -

PM155 Kozalapitvanyok, alapitvanyok, gazdasagi tarsasagok tgyei -

PM156 Arképzési tamogatasokkal és hat6sagi arligyekkel kapcsolatos iratok 10 -

PM157 Cséd- és felszamoldasi eljarasokkal 6sszefliggd ligyek 20 -

PM158 Eurépai unids agrar- és vidékfejlesztési tamogatdassal 6sszefliggd tgyek 10 -

PM159 Eurépai unids forrasok allokacidjaval kapcsolatos iratok (forrasigények, 10 -
felllrdl nyitasok stb.)

PM160 Allamhéaztartéssal és kéltségvetési politikaval kapcsolatos tajékoztatasul 1 -
megkdildott iratanyagok, meghivok

Adopolitika iratai

PM201 Allamot illetd befizetési kotelezettségek (ad6-, vam- és illeték-, valamint 5 -
jarulékugyek) szabalyozésa

PM202 A fejlesztési addkedvezmény irdnti bejelentési és kérelem 10 -

PM203 Feltételes adomegallapitasok iratai (benyujtast megel6z6 konzultaciok 10 -
jegyz6ékonyvei, hidnypdtlasok stb.)

PM204 Nemzetkozi vdmugyi megéllapodasok el6készitése és végrehajtasa N 15

PM205 Vam-egylttmUkodési szakterilettel kapcsolatos tigyek 50 -

PM206 Nemzeti Ado- és Vamhivatal rendészeti és blinligyi szakteriiletét érintd 30 -
tgyek

PM207 Adoébeadvanyokkal, helyi ado-, gépjarmiiadd- és illetékbefizetésekre 10 -
vonatkozé 6sszesitések, jelentések

PM208 Adougyekkel és jarulékuigyekkel kapcsolatos felligyeleti intézkedések -

PM209 Az adopolitikdért felelés miniszter, illetve a Nemzeti Add- és Vamhivatal 10 -
irdnyitasara kijelolt miniszter kérelmére vagy hivatalbdl inditott, illetve
helyi- és gépjarmdadé tgyben felligyeleti intézkedés

PM210 Addkkal kapcsolatos peres tigyek, birdsagi, tigyészségi, alkotmanybirdsagi 10 -
megkeresések, egyedi ligyekkel kapcsolatos allasfoglalasok

PM211 Vamjogszabalyokkal kapcsolatos egyedi allasfoglalasok 5 -

PM212 Addédmodellek N 15

PM213 Adéelemzések, hatdsvizsgalatok, szcenaridelemzések 10 -

PM214 Addbeadvanyokkal, egyedi tigyekkel kapcsolatos éllasfoglalasok 10 -

PM215 Adopolitikai iranyelvek N 15

PM216 Adoreform, addstruktura-atalakitas elékészitése N 15

PM217 Adépolitikai részanyagok, kommunikaciés anyagok 5 -

PM218 Nemzeti Ado- és Vambhivatal iranyitasaval kapcsolatos iratok 10 -

PM219 Hazai és nemzetkozi szervezetekkel valé kapcsolattartashoz kapcsolédo 10 -
iratok

PM220 Nemzetkdzi megallapodasok elékészitése és végrehajtasa N 15
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PM221 A Minisztériumot érinté eurdpai unioés tagsaggal kapcsolatos 30 -
dokumentumok

PM222 A kettés adoztatas elkeriilésérdl szol6 egyezmények el6készitésének, 50 -
megkdotésének, valamint alkalmazasanak dokumentumai

PM223 Eurdpai uniés munkacsoportok (tandcsi, bizottsagi) Gléseire, egyéb unids 5 -
forumokra készitett TAP-ok, irasbeli anyagok, jelentések

PM224 Az informacidcsere-egyezmények el6készitésének, megkotésének, 50 -
valamint alkalmazasédnak dokumentumai

PM225 OECD adopolitikaval, adézassal foglalkozé férumainak munkajahoz 10 -
kapcsolédé iratok

PM226 EKTB Vamunié szakértdi csoport munkajaval kapcsolatos iratok 5 -

PM227 Nemzetkdzi vammegdllapodassal (WTO), illetve a Vam Vildgszervezet 5 -
(WCO) uléseivel kapcsolatos tigyek iratai

PM228 Szakmai feladatokkal kapcsolatos, tajékoztatasul megkuldétt iratanyagok, 1 -
meghivok

Szamviteli szabdlyozas iratai

PM301 Az Orszdgos Szamviteli Bizottsag, valamint a szamviteli standard testiletek N 15
mikodésével kapcsolatos elvi jelentéségu iratok

PM302 Az Eurépai Unié dontéshozatali tevékenységében valo részvétel 10 -

PM303 Magyar Konyvvizsgaldi Kamara torvényességi felligyeletével kapcsolatos 10 -
tgyek

PM304 Konyvvizsgaloi Kozfelligyeleti Hatdsag miikodésével kapcsolatos iratok 10 -

PM305 Az dgazati minisztérium felligyelete ala tartozé szakképesitések 10 -
vizsgafeladatai, jegyz6kdnyvei, vizsgabejelentései, dolgozatok atvételi
elismervényei, megbizélevelek, megbizasi szerzédések, lektori vélemények

PM306 Konyvviteli szolgaltatast végzdk, adoszakérték, addtandcsadok, okleveles 10 -
addszakértok, vdamtanacsadok, vamszakérték tovabbképzésével
kapcsolatos iratok

PM307 Szamviteli és kdnyvvizsgalati szabalyozdassal kapcsolatos adminisztrativ 5 -
lgyek

PM308 Szakmai szakért6k és vizsgaelnokok, vizsgaszervezdk (palydzati anyagok) 5 -

PM309 Vizsgaelndki és ellendrzési jelentések, iskoldk selejtezési jegyz6kdnyvei 5 -

PM310 Orszagos Szakmai Tanulmanyi Versenyhez (OSZTV) kapcsol6dd anyagok 3 -

PM311 Szamviteli és kdnyvvizsgélati szabalyozashoz kapcsolodo, téjékoztatasul 1 -
megkuldott iratanyagok, meghivok

Pénz-, téke- és biztositasi piac szabalyozasanak iratai

PM401 Befektetévédelmi, betétbiztositdsi, valamint biztositasi garanciarendszerek 30 -
felligyeletével és szabalyozasaval kapcsolatos iratok

PM402 Pénz-, t6ke- és biztositasi piac szabalyozasaval és feligyeletével 30 -
kapcsolatos iratok

PM403 A pénzigyi és biztositasi szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokhoz 5 -
kapcsol6dd adminisztrativ tigyek

PM404 A Pénziigyi Stabilitasi Tanacs és albizottsagai tléseinek iratai 30 -
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PM405 Orszagos Betétbiztositasi Alap igazgatétanacsanak liléseivel kapcsolatos 30 -
iratok

PM406 Szandlasi Alap igazgatotanacsanak liléseivel kapcsolatos iratok 30 -

PM407 Szanalasi Kollégiummal kapcsolatos iratok 30 -

PM408 A pénzigyi és biztositasi szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok iratai 5 -

PM409 Létfontossagu rendszerelemekkel kapcsolatos hatdsagi iratok 10 -

PM410 A hallgatoi hitelrendszer és a Didkhitel Kozpont Zrt. m(ikodésével 10 -
kapcsolatos iratok

PM411 Az éltalanos gyermek- és ifjusagi balesetbiztositassal kapcsolatos tigyek 10 -

PM412 A kotelez6 gépjarmli felel6sségbiztositassal kapcsolatos iratok 5 -

PM413 Az dllamilag tdmogatott exportfinanszirozassal kapcsolatos feladatok iratai 10 -

PM414 Az eurdpai unids pénziligyi szabalyozast érinté dontéshozatali 5 -
tevékenységében valo részvétellel kapcsolatos iratok

PM415 Pénz-, téke- és biztositasi piac szabalyozasaval kapcsolatos, tdjékoztatasul 1 -
megkiildétt iratanyagok, meghivék

Nemzetkozi pénziigyi kapcsolatok iratai

PM501 Két- és tobboldali nemzetkdzi pénziigyi kapcsolatok iratai 50 -

PM502 Nemzetkdzi pénziigyi egyezmények el6készitésével kapcsolatos iratok 50 -

PM503 Nemzetkozi szerzédések és egyezmények N 15

PM504 OECD Beruhazaési Bizottsdg munkajaval kapcsolatos iratok 50 -

PM505 Az OECD Multinaciondlis véllalatokra vonatkoz6 irdnyelveivel kapcsolatos 15 -
panaszos esetek dokumentumai

PM506 Az OECD Globdlis Stratégiai Csoport munkajaban valo részvétellel 10 -
0sszefliggé iratok

PM507 Az OECD gazdasagpolitikai férumainak munkajaban valo részvétellel 5 -
0Osszefliggé iratok

PM508 Az OECD Nemzeti Tanaccsal kapcsolatos tigyek iratai 10 -

PM509 Az OECD Magyar Nemzeti Kapcsolattartd Pont tevékenységével -
kapcsolatos anyagok

PM510 OECD melletti Magyar Alland6 Képviselettel kapcsolatos iratok 10 -

PM511 OECD-tagsaggal kapcsolatos adminisztrativ Ggyek iratai 10 -

PM512 A pénzmosas elleni kiizdelem nemzetkozi szervezetrendszerével N 15
kapcsolatos iratok (FATF, Moneyval)

PM513 A pénzmosas elleni kiizdelem eurdpai unids szervezetrendszerével N 15
kapcsolatos iratok (Eurdpai Bizottsag, Tanacs)

PM514 A pénzmosas elleni kiizdelem hazai koordinacidjaval kapcsolatos iratok 5 -

PM515 A terrorizmus-finanszirozas elleni kiizdelemmel kapcsolatos (nemzetkozi, N 15
eurdpai unios, kétoldalu és hazai) tigyek iratai

PM516 A pénzmosas és a terrorizmus-finanszirozas elleni jogszabalyok N 15
el6készitésével kapcsolatos iratok

PM517 Nemzetkozi Ujjaépitési és Fejlesztési Bankkal (Vildgbank) kapcsolatos 50 -
iratok

PM518 Nemzetkdzi Pénziigyi Tarsasaggal (IFC) kapcsolatos iratok 50 -

PM519 Nemzetkozi Fejlesztési Tarsulassal (IDA) kapcsolatos iratok 50 -

PM520 Nemzetkodzi Beruhazasbiztositasi Ugyndkséggel (MIGA) kapcsolatos iratok 50 -

PM521 Eurépai Ujjaépitési és Fejlesztési Bankkal (EBRD) kapcsolatos iratok 50 -
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PM522 Nemzetkozi Valutaalappal (IMF) kapcsolatos iratok 50 -

PM523 Eurépai Tandcs Fejlesztési Bankkal (CEB) kapcsolatos iratok 50 -

PM524 Eurépai Beruhazasi Bankkal (EIB) kapcsolatos iratok 50 -

PM525 Eszaki Beruhézasi Bankkal (NIB) kapcsolatos iratok 50 -

PM526 Globdlis Kornyezetvédelmi Alappal GEF) kapcsolatos iratok 50 -

PM527 Nemzetkozi Fejlesztési Egylttmikodéssel (NEFE) kapcsolatos iratok 50 -

PM528 Nemzetkdzi Beruhazasi Bankkal (NBB) kapcsolatos iratok 50 -

PM529 Nemzetkozi Gazdasagi EgyuttmUkodési Bankkal (NGEB) kapcsolatos iratok 50 -

PM530 Eurépai Unié gazdasagpolitikai koordinacidjahoz (Ecofin, EFC, EPC N 15
el6készités) kothetd stratégiai dokumentumok

PM531 Eurépai Unié gazdasagpolitikai koordinaciojahoz (Ecofin, EFC, EPC 50 -
el6készités) kothetd operativ dokumentumok

PM532 Konvergencia program és annak végrehajtasahoz kapcsolédo N 15
dokumentumok

PM533 Eurépai unids jogharmonizaciéval kapcsolatos iratok 15

PM534 Notifikacidval kapcsolatos iratok N 15

PM535 Az Eurépai Uni6 Allandé Képviseleten szolgélatot teljesitd szakattasékkal 15
kapcsolatos iratok

PM536 Az Eurépai Unié Allandé Képviseleten keresztiil megvalésuld, eurdpai 10 -
unids intézményeket érinté tarcabejelentések, megkeresések

PM537 Eurdpai Unio Pilot, kotelezettségszegési és elézetes dontéshozatali N 15
eljdrasokhoz kapcsolédoé iratok

PM538 Eurépai Unié fizetési mérleg problémak athidalasét szolgalé hitelének N 15
(BoP) utokezelésével kapcsolatos dokumentumok

PM539 Az eurdpai szemeszterrel, az orszagspecifikus ajanlasokkal kapcsolatos 10 -
iratok

PM540 A Nemzeti Ikerintézményi Program (Twinning) koordinacidjaval N 15
Osszefligg6 iratok és eurdpai unids képzések koordinacidjaval 6sszefliggd
lgyek (TAIEX egylttmUikodés)

PM541 Eurépai unids szakpolitikai kérdések megvitatasara létrehozott hazai 10 -
kormanyzati egyeztetd férumok

PM542 Nemzetkdzi pénzligyi intézményi és eurdpai unids tagsagbol fakadd 10 -
rendszeres orszaglatogatdsokhoz, valamint egyéb nemzetkozi
targyaldsokhoz kapcsol6dé feladatok iratai

PM543 Eurépai Koordinacids Tarcakozi Bizottsag (EKTB) szakértdi csoportok 10 -
kijeldlése és nyilvantartésa, szervezeti, személyi kérdések

PM544 Eurépai Koordinacids Tarcakozi Bizottsag (EKTB) tilésekre benyujtando 10 -
targyalasi allaspontok, elSterjesztések iratai

PM545 Bovités és szomszédsagpolitikaval (Keleti Partnerség, Euro-mediterran 10 -
partnerség) kapcsolatos tigyek

PM546 Szakmai konferencidk rész- és felkészit6é anyagai 10 -

PM547 Politikai felsévezetbk és szakmai felsévezeték nemzetkozi targyalasaival 10 -
kapcsolatos felkészité anyagok

PM548 Kotott segélyhitelezéssel kapcsolatos minisztériumi allasponttal 15 -
kapcsolatos iratok

PM549 Eurépai unids témaval 6sszefliggd téjékoztatok, felkésziték, 6sszefoglalok, 10 -
jelentések

PM550 Azsiai Infrastrukturélis Befektetési Bankkal (AIBB) kapcsolatos iratok 50 -
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PM551

Szakmai feladatokhoz kapcsolddd, tajékoztatasul megkuldott iratok,
meghivok

Gazdasagpolitikai, gazdasagpolitika makrogazdasagi szabalyozasaval kapcsolatos iratok

PM601 Gazdasagpolitikaval, makrogazdasag szabalyozésaval, versenyképesség N 15
megteremtésével kapcsolatos iratok

PM602 Kutatési és elemzési anyagok 15

PM603 Stratégiai tervezés modszertanaval, szakmapolitikai stratégiakkal N 15
kapcsolatos iratok

PM604 Stratégiai elképzelések és azok megvaldsitasaval kapcsolatos iratok 10 -

PM605 Kbézgazdasagi és versenyképességi elemzési tevékenységgel kapcsolatos -
iratok

PM606 Ipardgi elemzéssel kapcsolatos iratok 5 -

PM607 Nemzetkozi stratégiai-tervezési intézetekhez kapcsolédé iratok 10 -

PM608 K6zgazdasagi modellezéshez, hatasvizsgalathoz kapcsolédoé iratok 10 -

PM609 Pénzligyi szektorral kapcsolatos ligyek N 15

PM610 Makrogazdasagi el6rejelzések 15 -

PM611 Makrogazdasagi elemzések N 15

PM612 Allamadéssag Kezeld Kézpont Zrt. iranyitasaval és feliigyeletével 10 -
kapcsolatos iratok

PM613 Magyar Nemzeti Bankkal kapcsolatos tigyek N 15

PM614 Jové- és trendkutatéssal, illetve nemzetkozi think-tankekkel és N 15
jovokutatasi intézményekkel kapcsolatos iratok kapcsolddoé iratok

PM615 Kormanykozi Vegyes Bizottsagokkal kapcsolatos iratok 15

PM616 Minisztériumi vezet6k nemzetkdzi targyaldsaival kapcsolatos 10 -
felkészitéanyagok és targyalasi témajavaslatok

PM617 Nemzetgazdaség szempontjabdl kiemelt jelentéségui orszégokkal, N 15
kétoldalu gazdasagi kapcsolatokkal kapcsolatos iratok

PM618 Magyarorszagi beruhazokkal kapcsolatok tigyek iratai 10 -

PM619 BIE képviselettel és Vilagkiallitasokkal, illetve hazai és nemzetkozi 10 -
kidllitdsokkal, rendezvényekkel és vasarokkal kapcsolatos iratok

PM620 Regiondlis egylittmUikodési forumok iratai 10 -

PM621 Kétoldalu gazdaséagi kapcsolatok intézményesitett kereteivel 10 -
(GVB, munkacsoport) kapcsolatos iratok

PM622 Magyar kilképviseletekkel és hazdnkba akkreditalt diplomaciai 5 -
testlletekkel, illetve nemzetkozi koordinacios tevékenységgel kapcsolatos
iratok

PM623 Gazdasagpolitikaval, gazdasagtervezéssel és vallalkozasfejlesztéssel N 15
foglalkozo eurdpai uniods intézmények, illetve nemzetkozi szervezetek
munkdjaban torténé részvételhez kapcsolddo iratok

PM624 Nemzetkdzi szervezetekkel és kozosségi intézményekkel kapcsolatos 5 -
adminisztrativ tigyek iratai

PM625 Nemzetkozi és tarcakdzi megdéllapodasokkal kapcsolatos elvi jelentéségu N 15
iratok

PM626 Nemzetkozi és tarcakdzi megallapodasokhoz kapcsolddé adminisztrativ 5 -
lgyek iratai
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PM627 Eurépai Koordinacids Tarcakdzi Bizottsag (EKTB) és munkacsoportjaval 10 -
kapcsolatos iratok

PM628 Hazai és kdzbsségi cselekvési tervek, fejlesztési programokkal, N 15
intézményrendszerrel kapcsolatos iratok

PM629 Operativ programokhoz kapcsolédé értékelések, monitoring tevékenység, N 15
hatdsvizsgélatok iratai

PM630 Operativ programokkal és cselevési tervekkel kapcsolatos adminisztrativ 5 -
tgyek

PM631 Eur6pa2020 Stratégia végrehajtasaval 6sszefliggd iratok N 15

PM632 EU-forrasok allokdcidjaval kapcsolatos iratok 10 -

PM633 Akkreditalt Innovacids Klaszter (AIK) palydzatok 15 -

PM634 Gazdasagi Versenyképesség Operativ Program (GVOP) palydzatok **5 -

PM635 Gazdasagfejlesztési Operativ Program (GOP) palyazatok **5 -

PM636 Gazdasagfejlesztési és Innovacios Operativ Program (GINOP) pélyazatok **5 -

PM637 Regiondlis Operativ Program (ROP) palyazatok iratai **5 -

PM638 Terllet- és Teleplilésfejlesztési Operativ Program (TOP) palyazatok **5 -

PM639 Versenyképes K6zép-Magyarorszag Operativ Program (VEKOP) palyazatok **5 -

PM640 Vallalkozasfejlesztési politikaval kapcsolatos iratok N 15

PM641 A versenyképesség altalanos javitasara, véllalkozasok adminisztrativ N 15
terheinek csokkentésére irdnyuld kezdeményezésekkel 6sszefiiggd iratok

PM642 Vallalkozasokkal, véllalkozasfejlesztési programokkal kapcsolatos jogi 5 -
szabalyozéasok el6készitése

PM643 Piacfejlesztési ligyek 5 -

PM644 Vallalkozasfejlesztési tigyekkel és tamogatasi programokkal kapcsolatos 10 -
folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos ellenérzésekkel kapcsolatos iratok

PM645 Vallalkozasfejlesztési Tanaccsal, hazai szervezetekkel és a nyilvanossaggal 5 -
valé szakmai kapcsolatok iratai

PM646 Vallalkozasfejlesztési folyamattal kapcsolatos adminisztrativ tigyek, 5 -
jelentések, beszamolok

PM647 Hazai és kiilfoldi szakmai szervezetekkel, érdekképviseletekkel kapcsolatos 5 -
Ggyek

PM648 Szakmai feladatokkal kapcsolatos, tajékoztatasul megkildoétt iratanyagok 1 -
meghivok

** A program fenntartasi idészakat kovetden.
Terlletfejlesztés stratégiai tervezésének iratai

PM701 A terlletfejlesztés terlleti intézményelemeinek miikodésével, N 15
teriletfejlesztési szabélyozassal kapcsolatos tigyek

PM702 A terlletfejlesztési intézményrendszer fejlesztésével 6sszefliggd ligyek, az N 15
intézményrendszer alakitasdnak szakmai megalapozasaval kapcsolatos
iratok

PM703 Orszagos Teriiletfejlesztési Erdekegyezteté Forum (OTEF) miikddtetésével 15 -
és annak titkdrsdga munkajaval kapcsolatos iratok

PM704 Orszagos Fejlesztési és Teriletfejlesztési Koncepcio kidolgozasaval és N 15
modositasaval 6sszefliggé ligyek

PM705 Terlletfejlesztési kutatasok, tervek N 15
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PM706 Fejlesztési tandcsok (térségi, regionalis, megyei, térségi-kistérségi 5 -
tanacsok) dontéseivel, Gléseivel kapcsolatos iratok

PM707 Terlleti (kornyezeti, tarsadalmi és gazdasagi) hatasvizsgalattal kapcsolatos N 15
tgyek

PM708 Operativ programokkal, kiemelt (orszagos jelent6ség(i) teriiletfejlesztési N 15
programok megvaldsitasaval és tdmogatasaval kapcsolatos iratok

PM709 Pénzligyi beszdamolok, jelentések, pénzligyi nyilvantartas 15 -

PM710 Az Orszagos Fejlesztési és Teriletfejlesztési Koncepcio feliilvizsgalataval, N 15
atdolgozasaval kapcsolatos iratok

PM711 Az orszég terlileti fejlédési folyamatainak figyelemmel kisérésével és N 15
értékelésével kapcsolatos iratok

PM712 Vallalkozasi dvezetek kijeldlésével kapcsolatos ligyek N 15

PM713 Vallalkozasi 6vezetek miikodésével kapcsolatos ligyek 10 -

PM714 Szakagazati tigyekkel (vizgazdalkodds, természetvédelem, 5 -
kornyezetvédelem stb.) kapcsolatos iratok

PM715 A tarsadalmi, civil szervezetek, egyhazak teriiletfejlesztéssel 6sszefliggd 5 -
Ugyei

PM716 Specidlis adottsagu térségek (tanyds, aprofalvas, nemzetiségi stb.) ligyei 10 -

PM717 Terlletfejlesztési szabalyozasi tigyek 15 -

PM718 Szakterllethez kapcsolédé hattérintézmény irdnyitasaval, felligyeletével 15 -
kapcsolatos iratok

PM719 Terlletfejlesztéssel és teriiletrendezéssel kapcsolatos informacios rendszer 10 -
és a kotelezé adatkozlés szabdlyaival, a Lechner Lajos Tudaskdzpont
Teriileti, Epitésiigyi, Orokségvédelmi Informatikai Nonprofit Kft.
teriletfejlesztési informacids rendszerének szakmai irdnyitasaval
kapcsolatos tigyek

PM720 Mas tarcakkal kozos palyazati felhivasokkal kapcsolatos tigyek 10 -

PM721 Két- és tobboldalt nemzetkozi kapcsolatokkal, nemzetkozi szakmai 10 -
szervezetekkel kapcsolatos iratok

PM722 Az Eurdpai Unid tandcsi és bizottsagi tlésekkel, munkacsoportok N 15
tevékenységeivel kapcsolatos tigyiratok

PM723 Eurépai unids jogalkotas és iranymutatasok, kohézids rendeletek, 15 -
Lisszaboni Agenda és tertileti kohézié (Terlileti Agenda, Lisszaboni Charta
NUTS, EGTC, EU 2020)

PM724 Hazai és kdzosséqi teriletfejlesztési programokkal kapcsolatos iratok N 15

PM725 Hazai és kdzosségi teriletfejlesztési programokhoz kapcsolodd 5 -
adminisztrativ Ggyek

PM726 Eurépai Koordinacids Tarcakdzi Bizottsag és munkacsoportjainak 10 -
tevékenységeivel kapcsolatos tigyiratok

PM727 Kozbsségi kezdeményezések (NTCCP, EGTCUM, INTERREG EUROPE, 10 -
INTERACT Ill, ESPON 2013, ESPON 2020, CENTRAL EUROPE 2020, DUNA)
iratai

PM728 Duna Transznaciondlis Program programszint( iratai 15 -

PM729 Pest megyei fejlesztések program palyazati felhivasokkal kapcsolatos 10 -
Ugyei

PM730 Terlletfejlesztéssel kapcsolatos, tajékoztatasul megkiildott iratok, 1 -
meghivok
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Tarsadalmi parbeszéd iratai

PM801 Kollektiv szerz6désekkel kapcsolatos ligyek N HN

PM802 Kozalkalmazotti szakszervezetek taglétszam igazoldsaval kapcsolatos N 15
dokumentumok

PM803 Kozalkalmazotti Tandcsi valasztasokkal kapcsolatos dokumentumok 5 -

PM804 Uzemi tandcsi valasztassal, eredményekkel kapcsolatos dokumentumok N HN

PM805 Agazati parbeszéd tigyeinek iratai N HN

PM806 A Kormany, a munkavallaléi és munkaadoi érdekképviseletek N 15
egyuttmUkodésére, a szocidlis partnerek jog- és hataskorére vonatkozo
iratok

PM807 Makroszint(i intézményes egyeztet6 forumok fejlesztésével, N 15
mukodtetésével kapcsolatos ligyek

PM808 Munkavallalék részvételi intézményrendszerével kapcsolatos ligyek N 15

PM809 Alternativ vitarendezéssel, munkaiigyi konfliktusok kezelésével N 15
kapcsolatos tigyek

PM810 A Kdzalkalmazottak Orszagos Munkatigyi Tanacsaval (KOMT) kapcsolatos N 15
lgyek

PM811 Orszagos Kézszolgalati Erdekegyezteté Tanaccsal (OKET) kapcsolatos N 15
lgyek

PM812 Erdekegyeztetés, tarsadalmi parbeszéd, munkatigyi kapcsolatok 10 -
folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE)
dokumentumai

PM813 Tarsadalmi parbeszéddel kapcsolatos, tajékoztatasul megkildott iratok, 1 -
meghivok

Foglalkoztataspolitika iratai

PM901 Foglalkoztatasi egyezmények N 15

PM902 Munkaerdpiaccal kapcsolatos hazai és nemzetkozi konferencidk, N 15
tanacskozasok jegyzékonyvei

PM903 Foglalkoztataspolitikai koncepciok kialakitdsahoz kapcsolodd kutatdsi és 10 -
elemzési anyagok

PM9o04 Foglalkoztatasi folyamatok, munkanélkiliség elemzésével kapcsolatos N 15
iratok, hatastanulmanyok, kutatdsok

PM905 Egyes atipikus foglalkoztatasi formak tdmogatasaval kapcsolatos N 15
javaslatok, koncepcidk

PM906 Foglalkoztatassal kapcsolatos jogszabalyok kbzdsségi jogharmonizacidval 10 -
kapcsolatos iratok

PM907 A keresetalakulas (ndvekedés, szektoralis, agazati, szakmai relativ kereseti N 15
viszonyok véltozasa) elemzése

PM908 Javaslatok a kdzszféra kormanyzati bérpolitikdjanak kidolgozasahoz, N 15
Osszehangolasahoz

PM909 Javaslatok a versenyszféra keresetalakulasat befolyasolé kormanyzati N 15
bérpolitika kialakitasahoz

PM910 Bér meghatérozasi rendszerek kidolgozésaval kapcsolatos ligyek (orszégos N 15
minimalbér, garantlt bérminimum, el6meneteli és illetményrendszerek
a koltségvetési szféraban)

PM911 Modellszamitdsok a kdzalkalmazotti illetményrendszerhez N 15
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PM912 Javaslatok az eurdpai uniés bérszintekhez valé hosszabb tavu bérpolitika N 15
kialakitasahoz

PM913 Bérszakmai szolgaltatasok (adatkozlés, felvilagosités, tanacsadas, N 15
allasfoglalas megkeresésre)

PM914 Nemzetkdzi szervezetek tdjékoztatdsa a bérmeghatarozasi rendszerekrol, N 15
a béralakulasrol

PM915 A munkanélkiiliség alakuldsaval kapcsolatos rovid és kozéptavu N 15
elérejelzések

PM916 A munkanélkiliség alakulasaval kapcsolatos hosszu tavu elérejelzések N 15

PM917 Kozponti munkaerdpiac, foglalkoztatasi, képzési programokkal 6sszefliggd 15 -
dokumentumok

PM918 Nemzeti Foglalkoztatdasi Alapbdl nydjtandé munkahelyteremtd 20 -
tdmogatasok iratai

PM919 Aktiv foglalkoztatasi célok tamogatdsa fejezeti kezelésu elSiranyzatbdl 10 -
(AFC) nyujtando tdamogatasokkal kapcsolatos iratai

PM920 Hazai forrasbél megvaldsuld programok el6készitésével, tervezésével és 20 -
operativ irdnyitaséval kapcsolatban keletkezé iratok

PM921 Megyei Munkaeré-piaci programokkal kapcsolatos iratok 10 -

PM922 A févérosi és megyei kormanyhivatal foglalkoztatasi, munkaeré-piaci 15
feladatot ellaté szervezeti egységgel kapcsolatos hatdsagi ligyek

PM923 A févarosi és megyei kormanyhivatalok munkavédelmi, illetve munkatigyi N 15
hatéskorben eljaré jarasi hivatalaival kapcsolatos hatésagi ligyek

PM924 A févarosi és megyei kormanyhivatal foglalkoztatasi, munkaeré-piaci 10 -
feladatot ellaté szervezeti egységek nyilvantartasba vétellel kapcsolatos
tevékenységének szakmai iranyitdsaval 0sszefliggé iratok

PM925 A févérosi és megyei kormanyhivatal foglalkoztatasi, munkaeré-piaci 10 -
feladatot ellatd szervezeti egységek kozérdek(i munkaval kapcsolatos
tevékenységének szakmai iranyitasaval 0sszefliggé iratok

PM926 A févérosi és megyei korményhivatal foglalkoztatasi, munkaeré-piaci 5 -
feladatot ellatd szervezeti egység vezetdi értekezlet szervezésével
kapcsolatos iratok

PM927 Csoportos létszamleépités bejelentésével kapcsolatos tigyek 10 -

PM928 Foglalkoztatassal 0sszefliggé megbizési szerz6dések 15 -

PM929 Tertleti regionalis foglalkoztatasok tigyei 10 -

PM930 Munkaeré-piaci ajanlasokkal, illetve modszertani allasfoglalasokkal 5 -
kapcsolatos tigyek

PM931 Megegyezésen alapuld Vezetési Rendszer (MEV rendszer) fejlesztésével és 5 -
mUkodtetésével kapcsolatos tigyek

PM932 Foglalkoztatasi portalokkal (eures.munka.hu, munka.hu) kapcsolatos iratok 5 -

PM933 Informatikai programrendszerek médszertani tAmogatésaval kapcsolatos 5 -
tgyek

PM934 Nemzetkdzi Szabvanyiigyi Testllettel (ISO) kapcsolatos iratok 5 -

PM935 Munkaeré-piaccal és foglalkoztatassal kapcsolatos tarsszervi 5 -
megkeresések

PM936 Az EURES Nemzeti Koordinaciés Iroda mlkodtetésével kapcsolatos tigyek 10 -

PM937 Harmadik orszagbeli dllampolgarok magyarorszagi munkavallaldséaval 15 -
kapcsolatos iratok (masodfoku szakhatosagi dontések)

PM938 Migrans munkavallaldk szocidlis biztonsaganak tigyei 50 -
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PM939 Foglalkoztataspolitikai tigyek folyamataba épitett el6zetes és utdlagos 10 -
vezetdi ellen6rzések dokumentumai (FEUVE)
PM940 Nemzeti Foglalkoztatasi Alap szabalyzatai, mikodtetésével kapcsolatos N 15
kdzponti szabélyozasok, elvi allasfoglaldsok, irdnymutatasok, kérelmek,
tervezések dokumentumai
PM941 Nemzeti Foglalkoztatasi Alap mUkodtetési feladataival kapcsolatos iratok N HN
(mUkodési tartalék, ingatlanberuhazasok, informatikai fejlesztés)
PM942 Nemzeti Foglalkoztatdasi Alappal kapcsolatos adatszolgaltatasok 10 -
PM943 Nemzeti Foglalkoztatasi Alap tervezésével kapcsolatos iratok 10 -
PM944 Nemzeti Foglalkoztatasi Alap éves koltségvetésének el6készitésével 10 -
kapcsolatos iratok
PM945 Nemzeti Foglalkoztatasi Alap éves koltségvetési dokumentumai N 15
(beszdmolok, zarszamadasok)
PM946 Nemzeti Foglalkoztatasi Alap mUkodtetésének adminisztrativ Gigyei: 10 -
szamviteli, leltarozasi dokumentumok, megallapodasok havi és
negyedéves jelentések, szerz6dések stb.
PM947 A févérosi és megyei korményhivatal foglalkoztatdsi, munkaeré-piaci N 15
feladatot elldtd szervezeti egysége altaldnos felligyeleti irdnyitasaval
kapcsolatos tigyek
PM948 A févérosi és megyei kormanyhivatal munkavédelmi hatdsagai, illetve N 15
munkaligyi hatdsag hataskorben eljard jarasi hivatalainak altalanos
felligyeleti irdnyitasaval kapcsolatos tigyek
PM949 A févarosi és megyei kormanyhivatal foglalkoztatasi, munkaeré-piaci 10 -
feladatot ellaté szervezeti egységek munkanélkili elldtasokkal,
foglalkoztatast elésegité tdmogatasokkal, munkaeré-piaci
szolgaltatasokkal kapcsolatos tevékenységének szakmai iranyitasaval
0Osszefliggé iratok
PM950 A févarosi és megyei kormanyhivatal foglalkoztatasi, munkaeré-piaci 10 -
feladatot ellato szervezeti egységek foglalkoztatast el6segité
tdmogatasokkal kapcsolatos tevékenységének szakmai irdnyitaséaval
0Osszefliggé iratok
PM951 Eves foglalkoztatési jelentések, adatok N 15
PM952 Havi jelentések, adatszolgdltatdsok munkatigyekben 5 -
PM953 Hivatalvizsgélat N 15
PM954 Evzérasi/évnyitasi feladatokhoz kapcsolédo tigyek 5 -
PM955 Partnerkdzpontd mindségiranyitasi rendszer 5 -
PM956 NFSZ Partnerkdzpontu Minéségdijjal kapcsolatos tigyek 5 -
PM957 POSTING (Kikuldetés, kirendelés, munkaeré-kolcsonzés) tigyek 5 -
PM958 Munkalgyi célvizsgalatok, akcidellenérzések N 15
PM959 Eljarasrend, szakmai Utmutato, ajanlas 5 -
PM960 Panasziigyek munkatligyben 5 -
PM961 Jogerés I. foku hatdrozatok 2 -
PM962 Ugyészségi térvényességi feliigyelet kdzigazgatasi tigyekben 10 -
PM963 Peres tigyek munkatigyi ellendrzési tigyekben 10 -
PM964 Hatosagi bizonyitvanyokkal kapcsolatos iratok 10 -
PM965 OFA Orszagos Foglalkoztatasi Kozhaszni Nonprofit Kft. dltal megvaldsitott N 15
programokkal kapcsolatos iratok
PM966 Medgfeleléségtanusitassal és megfelel6ségértékeléssel kapcsolatos témak 10 -
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PM967 MSZT (Magyar Szabvényugyi Testllet) tagsdggal, szabvanyositassal, 10 -
szabvanyok véleményezésével 6sszefliggd ligyek
PM968 Egyéni védbeszkdzokkel kapcsolatos ligyek 15 -
PM969 Munkavédelmi tigyekkel kapcsolatos megkeresések 5 -
PM970 Fokozott expozicidk bejelentése 5 -
PM971 Foglalkozasi megbetegedések bejelentése 5 -
PM972 Balesetvizsgalati anyagok 5 -
PM973 Haldlos baleset bejelentblapjai és jegyzékonyvei 10 -
PM974 Munkavédelmi jelentések, adatszolgaltatasok N 15
PM975 Munkavédelmi szakért6i tigyek 10 -
PM976 Bejelentett szervekkel kapcsolatos tigyek 10 -
PM977 Munkavédelmi tigyekkel kapcsolatos médszertani utmutatok iratai 5 -
PM978 Munkavédelem szakmai iranyitasaval kapcsolatos tigyek 5 -
PM979 Munkavédelmi tandcsaddk tajékoztatasai 5 -
PM980 Munkavédelmi célvizsgalatok, akciéellenérzések 5 -
PM981 El6zetes bejelentéssel folytatott munkavédelmi ellenérzések 5 -
PM982 Munkavédelmi felligyel6ségek hivatalvizsgélatai 5 -
PM983 Piacfelligyeleti gyek (KPIR — K6zponti Piacfelligyeleti Intézkedési 15 -
Rendszer, RAPEX - veszélyes fogyasztasi cikkekkel kapcsolatos
bejelentések rendszere, ellendérzések stb.)
PM9o84 Munkavédelmi Bizottsaggal kapcsolatos ligyek N 15
PM985 Nemzetgazdasag el6z6 évi helyzetérdl tajékoztatd iratok 15
PM986 Nemzeti Munkavédelmi Politikdval kapcsolatos ligyek dokumentumai, N 15
jegyzokonyvek, levelezések
PM987 Munkabiztonsagi szakérték miikddési engedélye N 15
PM988 Igazsagugyi szakértdi kérelmek véleményezése 15 -
PM989 Munkavédelmi jelleg( birsagok felhasznalasaval kapcsolatos tgyek, 15 -
palyazatok
PM990 Panasziigyek munkavédelmi tigyekben 5 -
PM991 Bejelentések munkavédelmi tigyekben -
PM992 Felligyeleti intézkedés I. fokil munkavédelmi kdzigazgatési hatarozattal 10 -
szemben
PM993 Felligyeleti intézkedés I. foki munkaligyi ellenérzési kdzigazgatasi 10 -
dontésekkel kapcsolatban
PM994 Munkatigyi ellenérzési tigyekkel kapcsolatos médszertani Utmutatok iratai 10 -
PM995 Peres Gigyek munkavédelmi Ggyekben 10 -
PM996 Eurépai Munkavédelmi Ugyndkséggel kapcsolatos tigyek 10 -
PM997 SLIC-kel (Munkafeltugyeleti Vezet6k Bizottsagaval) kapcsolatos tigyek N 15
PM998 Az Eurdpai Unié Szocidlpolitikai és Foglalkoztatds Nemzeti Programjéhoz N 15
kapcsolodo tigyek
PM999 Kilfoldi szervekkel kapcsolatos tigyek 10 -
PM1000 | Kormanykozi Vegyes Bizottsagokkal kapcsolatos iratok 15
PM1001 Eurdpai uniods intézmények és forumok tevékenységével kapcsolatos iratok N 15
PM1002 | Nemzetkdzi Munkaligyi Szervezettel (ILO), illetve egyéb nemzetkozi N 15
szervezetekkel kapcsolatos szakmai egylittmuikodések és programok,
illetve jelentések iratai
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PM1003 | Nemzetkozi és eurdpai unids intézményekben valé részvételhez 10 -
kapcsolodo elékészitd, illetve hattéranyagok (téjékoztatok, rész- és
felkészitéanyagok, 6sszefoglaldk)

PM1004 Eurépai unids, illetve nemzetkdzi szakmai forumokon (ILO, ENSZ, 10 -
OECD stb.) torténd részvétel adminisztrativ tgyei

PM1005 | Eurépai Koordindcios Tarcakozi Bizottsag, valamint szakértdi 10 -
munkacsoportjainak iratai

PM1006 | Foglalkoztatdshoz kapcsolédo pilot eljarasok, illetve kdtelezettségszegési N 15
és elézetes dontéshozatali eljarasok iratai

PM1007 | Nemzeti ILO Tanacs miikodésével kapcsolatos ligyek 10 -

PM1008 Foglalkoztatassal és munkaerd szabad dramlasaval kapcsolatos 15
nemzetkozi megallapodasok elkészitése és végrehajtasaval 6sszefliggd
iratok

PM1009 | Kormanykozi Vegyes Bizottsdgok 15

PM1010 | Unids stratégidkhoz kapcsolddé hazai stratégiak kidolgozasakor 10 -
keletkezett iratok (EU 2020)

PM1011 Kiemelt programok tervezésével és el6készitésével kapcsolatos tigyek 15 -

PM1012 Strukturadlis Alapok keretében megvaldsuld programok elékészitésével, 20 -
tervezésével és nyomon kovetésével kapcsolatos iratok (példaul TAMOP,
TIOP, GINOP, VEKOP stb.)

PM1013 | Kdzvetlen briisszeli palyazatok iratai 15 -

PM1014 | Hazai tarsfinanszirozasu, illetve egyéb nemzetkozi palyazatokkal 5 -
kapcsolatos adminisztrativ tgyek

PM1015 Eurdpai Globalizacios Alkalmazkodasi Alap (EGAA) felhasznalasa N 15

PM1016 Eurdpai Szocidlis Alappal (ESZA) kapcsolatos tligyek 10 -

PM1017 | Allamreform Operativ Programmal kapcsolatos pélyazatok **10 -

PM1018 Elektronikus Kézigazgatas Operativ Programmal kapcsolatos pdlydzatok **10 -

PM1019 HEFOP 1.2 projekttel kapcsolatos iratok **10 -

PM1020 HEFOP 2.2.2 projekt dokumentacioja **10 -

PM1021 HEFOP 3.5.3 Lépj el6re projekt iratai **10 -

PM1022 | KMROP 4.1.2 Az integrélt foglalkoztatdsi és szocidlis szolgéltatasi rendszer **10 -
kialakitasa projekt iratai

PM1023 | TAMOP 1.1.2 Decentralizalt programok a hatranyos helyzet(iek **10 -
foglalkoztathatésagaért projekt iratai

PM1024 | TAMOP 1.3.1 projekt kapcsolatos tigyek **10 -

PM1025 | TAMOP 1.3.1-12 A Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat fejlesztése II. projekt **10 -
iratai

PM1026 | TAMOP 2.1.1 Lépj egyet elére II. projekt iratai **15 -

PM1027 | TAMOP-2.4.3 D-3-13/1 Foglalkoztatési szévetkezet — Hid a munka vilagaba **10 -
projekttel kapcsolatos iratok

PM1028 | TAMOP 2.4.8-12 A munkahelyi egészség és biztonsag fejlesztése, **10 -
a munkalgyi ellenérzés fejlesztése kiemelt projekt iratai

PM1029 | TAMOP 2.6.1 Az akkreditécié rendszerének kialakitasa projekttel **10 -
kapcsolatos iratok

PM1030 | TAMOP 5.4.2 Kézponti szocidlis informacids fejlesztések projekttel **10 -
kapcsolatos iratok

PM1031 TAMOP 5.6.3-12 A fogvatartottak tébbszakaszos, tarsadalmi és **10 -

munkaeré-piaci integracidja és az intenziv utégondozas modellje projekt
iratai
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PM1032 | TIOP 3.2.1-08 Az integralt rendszer kereteinek megteremtése az AFSZ **10 -
infrastrukturajanak fejlesztésével projekt iratai

PM1033 | TIOP 3.2.1-12 Az integralt rendszer kereteinek megteremtése a **10 -
foglalkoztatasi szolgdlat infrastrukturajanak fejlesztésével projekt iratai

PM1034 | Integracios keret koltségvetésével és feladatfinanszirozassal 6sszefliggd N 15
lgyek

PM1035 Eurépai unids képzések koordindcidjaval 6sszefliggd ligyek (példaul TAIEX 10 -
egylttmikodés)

PM1036 Nemzeti Foglalkoztatasi Alap muikodtetésével, felhasznalasaval 15 -
kapcsolatos szakmai, pénziligyi ellenérzések iratai

PM1037 Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos ligyek 10 -

PM1038 Kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo foglalkoztathatésagi vizsgalat 10 -

PM1039 | Kézfoglalkoztatasbol a versenyszféraba munkaeré-piaci program 10 -

PM1040 Foglalkoztataspolitikdhoz kapcsolddo informatikai rendszerek 5 -
bevezetésével, izemeltetésével és tovabbfejlesztésével dsszefliggd
feladatok

PM1041 Egyuttm(ikodési megdllapodasok, szerz6dések iratai 10 -

PM1042 | GINOP és VEKOP keretében a Minisztérium mint Konzorciumvezet6 dltal **10 -
megvaldsulé kiemelt projektek végrehajtasaval kapcsolatos iratok

PM1043 | GINOP 6.2.1-VEKOP-15 Részvétel az OECD FelnGttek Képesség- és **10 -
Kompetenciamérése programjaban (PIAAC) projekt iratai

PM1044 | GINOP 6.1.2. Digitélis Szakadék Csokkentése projekt iratai **10 -

PM1045 Nem kiemelt, eurdpai unids forrasbdl megvaldsulé projektek **10 -
végrehajtasaval kapcsolatos iratok

PM1046 | Hazai forrasbol megvalosulo projektek végrehajtasaval kapcsolatos iratok **10 -

PM1047 | Foglalkoztataspolitikdhoz, illetve munkafeliigyelethez kapcsolddo, 1 -
tajékoztatasul megkuildétt iratanyagok, meghivék

** A program fenntartdsi idészakat kovetéen.

Egészségbiztositasi jarulékfizetés szabdlyozas, nyugdijjarulék- és nyugdijbiztositasi jarulék-fizetés

szabdlyozas iratai

PM1101 Egészségbiztositas, valamint a nyugdijbiztositds szabdlyozasanak N 15
koncepciéja

PM1102 | Nyugdijjarulék, szocialis hozzajérulasi ado, egészségbiztositasi jarulék, 20 -
hozzéjarulas és egyéb bevételekkel kapcsolatos tigyek

PM1103 | Kiegészit6 nyugdijrendszerrel kapcsolatos iratok 20 -

PM1104 | Nyugdijjarulék, szocidlis hozzajaruldsi ado6-, egészségbiztositasi jarulék és 10 -
egészségugyi hozzajarulas fizetési kotelezettséggel kapcsolatos tigyek

PM1105 Kincstér altal folydsitott jaradékokkal kapcsolatos panasziigyek 10 -

PM1106 | Megvaltozott munkaképességlek elldtasaval, korhatar alatti ellatdsokkal, 20 -
valamint tarsadalombiztositasi nyugdijjal kapcsolatos tarcaallaspont

PM1107 | Nyugdij- és egészségbiztositas hazai és nemzetkdzi szakmai férumaival N 15
kapcsolatos kiemelt Gigyek és végrehajtasi feladatok

PM1108 | Nyugdij- és egészségbiztositas hazai és nemzetkozi szakmai férumaival 5 -
kapcsolatos adminisztrativ tgyek

PM1109 | Nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi rendszerrel kapcsolatos, 1 -
tajékoztatasul megkiildétt iratanyagok, meghivék




568 HIVATALOS ERTESITO - 2019.évi9.szém

3. fliggelék

A Minisztérium szervezeti egységei altal irattarozas soran hasznalt
irattipusok iratmintatara

Aziratmintatdrban a hivatali egységek altal a kdzpontiirattdrozas soran hasznalt irattipusai szerepelnek. Az iratmintak
a kulonboz6 iratfajtak legfontosabb elemeit tartalmazzék. Az iratmintatar az aldbbi irattipusokat tartalmazza.

Atadas-atvételi jegyzokdnyv (belsd)
Ugyiratpotlo lap

Iratselejtezési jegyz6kdnyv
Atadas-atvételi jegyzokdnyv (levéltar)

HwnN =
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1. iratminta

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

(dtado személy neve és beosztdsa)
Atvevé: Pénziigyminisztérium kdzponti irattéra.

Atadas-atvétel targyat képezé iratanyag:

(iratanyag keletkeztet&jének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az adtadas-atvétel indoklasa:

k.m f.

atado atvevo

Melléklet: ... lap iratjegyzék
Készilt: ... példanyban.
Kapja:

1 pld. Atadé

2 pld. Atvevé
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Iratjegyzék

a Pénziigyminisztérium kdzponti irattaranak
tovabbi megdrzésre atadott iratanyagrol
(év/hénap/nap)
készult dtadas-atvételi jegyz6kdnyv melléklete

Ev Tételszam Iktatészam Megjegyzés

Budapest, (év/honap/nap)

(alairas)
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neve

2.iratminta
UGYIRATPOTLO LAP
A kiemelt irat
keletkeztetdje azonosité szédma irattari tételszama targya/megnevezése
Kolcsonzés célja: [ betekintés, [ Gigyintézés
A kiemelést kérd A kdlcsonzd'
alairasa: neve®: alairasa:

Szervezeti egység megnevezése:

Az atvevo aldirdsaval igazolja, hogy az atvette a Pénzligyminisztérium kdzponti irattarabdl
kikért és fent megnevezett iratanyagot/iratanyagokat.

A kiemelést végzé

neve*:

alairasa:

Kolcsonzési hatarido:

a kolcsonzéstdl szamitott 30 nap

' Abban az esetben, ha az iratanyag kikdlcsonzdje és az irat kikéréje nem azonos.

2 Nyomtatott bettikkel kitoltendé!
3 Nyomtatott bettikkel kitoltendé!
“Nyomtatott bettikkel kitdltend6!
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3.iratminta

PENZUGYMINISZTERIUM
Iratselejtezési jegyz6konyv
Iktatészam:
Késziilt a Pénziigyminisztérium kdzponti irattaraban.
A selejtezési bizottsdg tagjai: ~ ...iiiiiiii (személynév, beosztas)
................................. (személynév, beosztas)
................................. (személynév, beosztas)
A selejtezést ellendrizte: L (a vezet6 neve és beosztasa)
Az alapul vett szabdlyzat, utasitas:
A selejtezés ald vont iratok keletkeztetdje, évkore:
Eredeti terjedelem: ......... ifm.

A kiselejtezett iratok mennyisége: ......... ifm.
A kiselejtezett iratok felsorolasa:

A munka sordn a vonatkozé jogszabaly értelmében jartunk el. A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast
kdvetéen megsemmisitésre kerdil.

k.m.f.

bizottsagi tagok megnevezése alairasa
ellen6rz6 elndk megnevezése aldirdsa
Készilt: 3 példanyban

Kapjak: 1 pld. Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara
2-3 pld. Pénziigyminisztérium

Ev Tételszam Irattari tétel cime Terjedelem (ifm)
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4. iratminta

PENZUGYMINISZTERIUM
Atadas-atvételi jegyz6kdnyv

Késziilt a Magyar Nemzeti Levéltdr Orszagos Levéltdranak ...........c.cocoeeeninet. épuletében
Budapest, ...... Vi ho ......... napjan.

Jelen vannak az atado a részérdl:

....................................... (NéV) ..oeviiiiininnnn..... (beosztas).
Az atvev6 a Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara részérdl:
....................................... (NéV) ..ccovvvivviviiniinene.... (beosztas).

Az dtadas ala vont iratok megnevezése: ...........ccooiiiiiiiiiiiiiiin,
Az dtadand¢ iratok évkore: ............... SR TTTTTTIRII
Az dtadandé iratok terjedelme: .......... ifm,azaz ............. doboz, ............... kotet.

A mai napon a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6ld 1995. évi LXVI. torvény
12.§-4ban foglaltak, a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirél sz616 335/2005. (XII. 29.)
Korm.rendelet 65.§-a, valaminta............c.ccooeveinnne. (szervneve).......... szamu Iratkezelési Szabalyzata alapjan
Qe (szerv neve) dtadja a Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara részére a fenti, maradando
értékl iratokat. Az dtadds raktari egységek szintjén torténik. Az iratok részletes jegyzékét a mellékelt iratjegyzék
tartalmazza ...... oldalon.

k.m.f.
P. H.
atado és atvevd aldirasa, beosztésa
Iratjegyzék
Raktari egység Tételszam Iratok targya Evkor

szdma
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A pénziigyminiszter 3/2019. (ll. 27.) PM utasitasa
a pénziigyminiszter irdnyitasa ala tartozoé kozponti kezelésii el6iranyzatok kezelésérol és felhasznalasarél
sz6l6 12/2018. (XII. 19.) PM utasitas modositasarol

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

1.8 (1) A pénzugyminiszter irdnyitasa ald tartozd kdzponti kezelésl elSirdnyzatok kezelésérdl és felhasznalasarol széld

12/2018. (XIl. 19.) PM utasitas 1. mellékletében foglalt tablazatban

a) az ,Egészséglgyi és Szocidlis Féosztaly” szovegrész helyébe az ,Egészségligyi, Szocidlis és Nyugdijbiztositasi
Kéltségvetési Ugyek Féosztalya” szbveg,

b) az,Egészségligyi és Szocidlis Féosztalyhoz" sz6vegrész helyébe az,Egészséguigyi, Szocidlis és Nyugdijbiztositasi
Koltségvetési Ugyek Féosztalyahoz” szdveg,

c) a ,Nyugdijbiztositasi FOéosztaly” szovegrész helyébe az ,Egészségiigyi, Szocidlis és Nyugdijbiztositasi
Kéltségvetési Ugyek Féosztalya” szdveg,

d) a ,Nyugdijbiztositasi Féosztédlyhoz” szévegrész helyébe az ,Egészséguigyi, Szocidlis és Nyugdijbiztositasi
Koltségvetési Ugyek Féosztalyahoz” széveg,

e) az ,Eurépai Unids és Nemzetkdzi Pénziigyi Féosztdly (a tovabbiakban: EUNPF)” szovegrész helyébe
a,Nemzetkdzi Pénziigyi Intézmények Fosztaly” szbveg,

f) az,EUNPF” szovegrészek helyébe a,Nemzetkozi Pénziligyi Intézmények Féosztaly” szoveg

Iép.

(2) A pénziigyminiszter iranyitasa ald tartozod kozponti kezelés(i elSiranyzatok kezelésérdl és felhasznélasardl szold
"

12/2018. (XII. 19.) PM utasitas 2. melléklet 3. utalvanymintajdban az,Eurépai Uniés és Nemzetkdzi Pénzligyi Fosztaly
szovegrész helyébe a,Nemzetkozi Pénziligyi Intézmények Féosztaly” szoveg lép.

2.8 A pénzligyminiszter iranyitdsa ald tartozé kozponti kezelés(i elSirdnyzatok kezelésérél és felhasznélasardl szolo
12/2018. (XII. 19.) PM utasitas 3. melléklete az 1. melléklet szerint modosul.

3.§ Hatdlyat vesztia pénziigyminiszteriranyitasaala tartozo kdzpontikezelést eléiranyzatok kezelésérél és felhasznalasardl
sz6l6 12/2018. (XII. 19.) PM utasitas 3. melléklet 8. pontja.

4.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Varga Mihdly s. k.,

pénzigyminiszter
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1. melléklet a 3/2019. (ll. 27.) PM utasitdshoz

1. A pénziigyminiszter irdnyitasa ald tartozo kozponti kezelés(i elSiranyzatok kezelésérdl és felhasznalasarol szold

12/2018. (XIl. 19.) PM utasitas 3. melléklet 7. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

e

Sor-

szam

Szervezeti egység

Név

Beosztas Alairas

1.

Nemzetkdzi Pénziigyi
Intézmények Féosztly

Tarnoki-Zach Péter

féosztalyvezetd

2. Nemzetkdzi Pénziigyi Torok Endre féosztalyvezet6-
Intézmények Féosztaly helyettes

3. Nemzetkdzi Pénziigyi dr. Bene Orsolya kozigazgatasi
Intézmények Féosztaly tanacsadd

4. Nemzetkdzi Pénziigyi Ibriksz Olivia Zso6fia referens

Intézmények Féosztaly

2. A pénzligyminiszter irdnyitdsa ald tartozé kozponti kezelés(i elSirdnyzatok kezelésérél és felhaszndlasardl szolo
12/2018. (XIl. 19.) PM utasitds 3. melléklet 9. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

»9.
Sc?r— Szervezeti egység Név Beosztas Aldiras
SZam
1. Egészségligyi, Szocialis Tébias Tamas féosztalyvezetd
és Nyugdijbiztositasi
Koltségvetési Ugyek
Féosztalya (ESZNYF)
2. ESZNYF Borisza Gyula féosztalyvezets-
helyettes
3. ESZNYF Lendvai Edit kozigazgatasi

tanacsadd
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Az Orszagos Birésagi Hivatal elnokének 6/2019. (ll. 27.) OBH utasitasa
az Orszagos Birdsagi Konyvtari Rendszerrol

A birésdgok szervezetérdl és igazgatasardl szolé 2011. évi CLXI. torvény 76. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatédrozott

feladatkoromben eljarva - figyelemmel a jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés d) pontjéra — az Orszagos
Birésagi Konyvtéri Rendszerrél és annak mikodtetésérél a kovetkezé normativ utasitast adom ki:

2.§

3.§

1. A szabdlyzat célja, hatdlya

[Céll

Az utasitas (a tovabbiakban: szabdlyzat) célja, hogy az Orszagos Birdségi Kdnyvtari Rendszer (a tovabbiakban: OBKR)
szakmai munkdjaval tdmogassa a birédsdgokat alkotmanyos kotelezettségiik teljesitésében — abban, hogy a fliggetlen
birdk magas szinvonalon és iddszerlien itélkezzenek, valamint a képzési rendszer fejlesztése révén a tdbbi
hivatasrenddel egyittmukodjenek a stratégiai célok megvalositdsa érdekében. Ennek érdekében az OBKR olyan
szolgaltatasokat tamogat, amelyek megfelelnek a hazai és nemzetkozi felhasznaloi elvarasoknak, illetve a birdk,
valamint a birésédgi szervezetben dolgozék itélkezéssel kapcsolatos, egyéb szakmai, tudomdnyos és kutatd
tevékenységének.

[Hatdly]

A szabdlyzat

a) szervi hatalya a birésdgok szervezetérdl ésigazgatdsardl sz616 2011. évi CLXI. torvény 16. §-dban meghatérozott
birésagokra, valamint az Orszdgos Birdsagi Hivatalra (a tovabbiakban: OBH),

b) személyi hatdlya az a) pont szerinti szervek birdira és igazsagligyi alkalmazottaira

terjed ki.

A szabalyzat targyi hatalya az (1) bekezdés a) pontjadban meghatarozott birésagokon és az OBH szervezeti egységeként

mUkddé Magyar Igazsagligyi Akadémidn (a tovabbiakban: OBH MIA) mikodtetett birdsagi konyvtarak mikodésére

terjed ki.

[Ertelmez6 rendelkezések]

E szabalyzat alkalmazasaban:

1. bdziskényvtdr: konyvtari dokumentumokat rendszeresen gydjto, feltdrd, megérzé és hasznalatat biztosito
szolgadltato egység a birésagokon;

2. fiokkonyvtdr: baziskonyvtar szakmai irdnyitasa alatt m(ikodé, a Févarosi Torvényszék illetékességi terliletén
mukodtetett gyljtemény;

3. kényvtdri szakember: a konyvtaros, a konyvtari informatikus, a konyvtari asszisztens, a segédkonyvtéros,
tovabbd a konyvtéri feladatok elldtdsaban kdzrem(ikodé, mas felsé- vagy kdzépfoku végzettséggel rendelkezé
igazsagugyi alkalmazott;

4. kényvtdros: olyan konyvtari szakember, aki a birésagokon és az OBH-ban foglalkoztatott egyes igazsagligyi
alkalmazottak munkakorének és képesitési feltételeinek meghatdrozasardl sz6lé miniszteri rendeletben
a konyvtérvezet6 vagy a kdnyvtaros szamdra meghatarozott képesitéssel rendelkezik;

5. letéti kbnyvtdr: a baziskdnyvtarak szakmaiirdnyitasaval mikodo, azok szakkdnyvéllomanydéra és szolgaltatasaira
tdmaszkodo jogi szakkodnyvtari szolgaltatas;
6. Orszdgos Birésdgi Integrdlt Kényvtdri Rendszer (OBIKR): a birdsagi szakkdnyvtarakban haszndlt informatikai

programcsomag, amely elésegiti egyes konyvtari munkafolyamatok automatizalasat, az egyes szakkonyvtarak
alloményénak nyilvantartasat és a kdnyvtari szolgaltatasok biztositasat;

7. Orszdgos Birdsdgi Kényvtdri Rendszer (OBKR): a birédsdgokon miikddtetett jogi szakkdnyvtarak egytittmikodd
rendszere.
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4.8

5.8

6.8

2. Orszdgos Birésdgi Kényvtdri Rendszer

[Az OBKR felépitése]

Az OBKR tagjai:

a) az OBH MIA-n, a Kurian, az itélétablakon és a torvényszékeken miikodé baziskdnyvtarak,

b) a F6vérosi Torvényszék illetékességi teriiletén miikodé kerileti birdsagokon létrehozott fiokkonyvtarak,
valamint letéti konyvtarak,

c) a torvényszékek illetékességi tertiletén miikodé jarasbirdsdgokon létrehozott letéti kdnyvtéarak,

d) a kozigazgatdsi és munkatgyi birésdgokon létrehozott letéti konyvtarak

(a tovabbiakban egyditt: birésagi konyvtarak).

Az OBKR munkatérsai a koordindtorok, illetve a baziskonyvtarakban dolgozé kodnyvtarosok, mas konyvtari

szakemberek, valamint a letéti- és fiokkonyvtari feladatokkal megbizott kényvtari szakemberek.

A béziskonyvtar mikodtetése 6ndlléd szakmai feladat. A fidk- és letéti kdnyvtarak szakmai munkajat a baziskonyvtér

szakmai vezetdje iranyitja.

Az OBH, a Kuria, az itél6tabla és a torvényszék legalabb baziskdnyvtéri szinten miikddtet kdnyvtarat. A jarasbirésagon,

keriileti birédsagon, illetve a kdzigazgatasi és munkaligyi birésagon a fiok- és letéti konyvtarak |étrehozasérdl

a torvényszék elndke dont.

A szakmai feladatok ellatasara a baziskonyvtarban javasolt legaldbb egy f6 teljes munkaidében foglalkoztatott

konyvtaros alkalmazasa.

[Az OBKR feladatai]

Az OBKR feladata, hogy

a) az itélkezési munkat és egyéb birdsagi feladatok ellatasat segité, egymassal egyiittm(ikddni képes birdsagi
konyvtarakat mikodtesse és fejlessze;

b) azegységes konyvtéri-informacios rendszer (OBIKR) segitségével kdnyvtéri informacidkat és dokumentumokat
szolgaltasson;

<) minden birdsagi konyvtar azonos hozzaférési lehetéséget és azonos szinvonalu szolgéltatast nydjtson a hozza
forduloknak.

Az OBKR szakmai mikodtetését, mddszertani munkajanak szakmai felligyeletét a birésagi konyvtari koordinatorok

latjak el.

A birésagi konyvtarak feladatai:

a) a nyilvanos szolgdéltatasokat nyujté jogtudomanyi szakkdnyvtarként gydjtik, feltarjak, rendelkezésre bocsatjak
a hazai és nemzetkozi szakirodalom hagyomanyos és elektronikus dokumentumait az itélkez6 munka, valamint
a birésagokra harulé egyéb szakmai feladatok ellatasa érdekében;

b) széles korl szakirodalmi informacids szolgaltatdsokat nyujtanak az igazsagszolgaltatasban dolgozé
szakemberek és intézmények szamara;

c) az OBKR részeként egylittmUiikddnek mas birdsagi és jogtudomanyi szakkdnyvtarakkal a konyvtéri informécio-
ellétas rendszerszerl mikodtetésében;

d) céljaik megvaldsitasara torekedve folyamatosan - a felhaszndldi elvarasok figyelembevételével — gyarapitjak
konyvtari gydjteményiiket nyomtatott és elektronikus dokumentumokkal, amelyeknek sokoldalu feltarasardl
is gondoskodnak az OBIKR-ben;

e) a hasznaldi igényeknek megfelelve alakitjak és bévitik szolgaltatasaikat.

[A birésdgi kényvtdri koordindtorok]

Az OBKR szakmai mukodtetését, a modszertani feladatok ellatdsat az OBH tdmogatasaval a vezetdé konyvtari
koordinator és hdrom konyvtari koordindtor (a tovdbbiakban egytitt: koordinator) végzi. A koordinatorok munkajat
a vezetd koordinator irdnyitja, és az OBH konyvtéri feladatok ellatasaért felelés szervezeti egységének vezetdje
feltgyeli.
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7.8

8.8

9.8

—_— —~

3. A birésdgi kényvtdri koordindtorok megbizdsa

[A birésdgi kényvtdri koordindtorok megbizdsa]

A koordinatorokat az OBH elndke az igazsdgligyi alkalmazottak szolgdlati jogviszonydrdl szol6 torvényben
meghatarozott kdzponti igazgatasi feladatokkal valé megbizds szabalyai szerint bizza meg, illetve az OBH-val
szolgdlati jogviszonyban all6 igazsagligyi alkalmazottak kozil jeldli ki (a tovabbiakban egyltt: megbizas).
A koordinatorok koziil legalabb egy f6 a Kuria és egy f6 az OBH MIA kdnyvtarosa. A megbizas idétartama harom év.
Az OBH elndke el6szor a vezet6 konyvtari koordinatort bizza meg, aki a megbizasat kévet6 15 napon belil javaslatot
tesz a tovabbi harom kdnyvtari koordinator személyére.

Koordinatori feladattal bizhaté meg az az igazsagugyi alkalmazott, aki

a) fels6foku szakiranyu végzettséggel és

b) legaldbb harom éves jogi szakkonyvtari gyakorlattal rendelkezik.

Nem bizhaté meg koordinatori feladattal az az igazsagligyi alkalmazott, aki fegyelmi blintetés hatélya alatt all.

4. A birésdgi kényvtdri koordindtorok feladatai

[A koordindtorok dltaldnos feladatai]

A koordinatorok éltalanos feladatai:

a) az OBH elndke stratégiai céljainak megfeleléen mikodtetik és fejlesztik az OBKR szervezetét és tevékenységét,
b) koordinaljak a birésagi konyvtarak szakmai tevékenységét és egytittmikodését,

8)

) koordinaljak az OBKR kdnyvtarszakmai médszertani munkajat,

d) mUkodtetik az OBIKR-t, részt vesznek a fejlesztésében, kapcsolatot tartanak a rendszer fejlesztdivel,

e) egylttmUikodnek az OBH konyvtari feladatok ellatasaért felelGs szervezeti egységével, a birdsagok elndkeivel
a birésagi konyvtéri rendszer miikddtetésében,

f) egylttmiikodnek a hazai és nemzetkdzi konyvtarszakmai szervezetekkel, illetve kdnyvtarakkal, informacios
intézményekkel,

9) koordinaljdk a rendszerben dolgozd konyvtarosok szakmai tovabbképzését,

h) a korszeri informacidés és kommunikaciés technikdak alkalmazasaval teremtik meg a modern

kovetelményeknek eleget tevd szolgéltatasokat az itélkezé munka tdmogatdsaban.
A koordinatorok havonta legaldbb egy alkalommal az OBH MIA-n értekezletet tartanak.
A koordinatorok tevékenységiiket a kdnyvtarosi feladataik elldtdsa mellett végzik. A koordinatori feladatok ellatdsa
nem hatréltathatja a birésagon vagy az OBH-ban végzett konyvtarszakmai tevékenységiiket.

[A vezetd kdnyvtdri koordindtor feladatai]
A vezeté kdnyvtari koordinator feladata:

a) a birésagi konyvtéri koordindtorok tevékenységének irdnyitdsa és szervezése;

b) a birésagi konyvtéri koordinatorok képviselete;

<) az OBKR intranetes oldala tartalmi szerkesztésének koordinaldsa és felligyelete;

d) az OBIKR-t mUkodteté szolgéltatdval valé szakmai kapcsolattartds;

e) a koordindtorok éves tevékenységérdl sz6ld6 munkaterv elkészitése és az OBH elndkének jovahagyasra
elSterjesztése;

f) a koordinatorok szakmai munkajarél havi elérehaladasi jelentés készitése;

g) az OBH konyvtari feladatok ellatdsaért felelés szervezeti egységének vezetdjén keresztiil az OBH elndkének
elézetes jovahagyasaval a koordinatorok szakteriileti feladatainak meghatdrozdsa és errél irasban
tajékoztatasuk;

h) a felligyeletet ellatd OBH konyvtari feladatok ellatasaért felelés szervezeti egysége vezetéjével valo
kapcsolattartas;

i) a beszamolasi kotelezettség teljesitése.

A vezetd konyvtéri koordinator az OBKR és a kdnyvtari koordindtorok éves tevékenységérdl irasbeli beszamolot készit.

A beszamol6 a targyévre vonatkozdan tartalmazza

a) a koordindtorok megnevezését;

b) az OBKR targyévi eredményeinek bemutatasat az éves munkaterv tiikrében;
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10.§

<)

d)
e)

a targyévre vonatkozé koordinatori tevékenységek ismertetését a mikodésfejlesztés, a gyljteményfejlesztés,
a humaner6forrds fejlesztés, a modszertani rendszerfejlesztés, a szolgaltatasfejlesztés és a szakmai
egylttmiikodés témakordokben;

a koordindtorok kdzrem(ikddését a birdsagi képzéseken (kdzponti, regiondlis, helyi);

a koordindtorok részvételét a konyvtarszakmai rendezvényeken, konferencidkon.

[A kényvtdri koordindtorok feladatai]
A kényvtari koordinatorok feladatai:

a)
b)

0)

az OBKR fejlesztéséhez kapcsolddo stratégiai dontések el6készitése, javaslatok és tervek elkészitése;

az OBKR megfelel6 szakmai szinvonali mikodtetéséhez szilkséges fejlesztések elékészitése és feladatok
ellatésa;

a birésagi konyvtarak szakmai fejlesztésének, ezen beliil a birdsagi konyvtarak azonos szakmai szintre torténé
fejlesztési programjanak koordinalasa;

az OBIKR moduljainak az alkalmazasdaval és fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

kapcsolattartas a birésagi konyvtari rendszer kdnyvtarosaival, konyvtari szakembereivel és egyéb hazai és
kalfoldi jogi szakkdnyvtarak munkatdrsaival, a jogi szakteriileten miikodd kiadokkal és szakmai szervezetekkel;
a birésagi konyvtarosok, konyvtari szakemberek munkéjanak szakmai és médszertani tamogatasa;

a konyvtaros igazsagligyi alkalmazottak munkajanak munkaltatoi értékelése, teljesitmény értékelése esetén
a munkaltatoi jogkdr gyakorléjanak kérésére a kdnyvtarosi szakmai munka véleményezése;

a birésagi intézmények dokumentum-beszerzési programjanak tamogatasa;

az OBKR hazai és kulfoldi szakmai kapcsolatainak koordinaldsa és fejlesztése;

az igazsagszolgaltatasban dolgozé szakemberek szamdra hazai és nemzetkozi szakirodalmi informacios
szolgadltatasok kialakitasa és fejlesztése;

a birdsagi konyvtari felhasznalo-képzési tevékenység tamogatasa;

részvétel a birésagi konyvtarosok szakiranyl képzésében és a felhaszndlok képzésében szakértoként,
oktatoként;

konyvtarszakmai rendezvények és konferencidk szervezése az OBKR részére;

az OBH elnoke stratégiai céljainak megfelel6en az orszagos szakmai rendezvények, kidllitasok, konferenciak
szakmai munkajanak tdmogatasa;

az OBKR marketing tevékenységének tdmogatasa.

A konyvtari koordinatorok feladatainak ellatasat a vezet6 koordinator ellenérzi.

5. A birésdgi kényvtdri koordindtori megbizds megsziinése

[Megsziinés, megsziintetés]

A koordinatori megbizas megsz(inik

a)

b)
Q
d)
e)

az igazsagugyi alkalmazotti szolgdlati jogviszony megsz(inésével;
a hatdrozott idejli megbizas lejartaval;

a megbizasrél torténé lemondassal;

a megbizas visszavonasaval;

ha a koordinatort fegyelmi biintetéssel sujtjak.

Az OBH elndke a koordinator megbizasat akkor vonhatja vissza, ha

a)
b)

a koordindtor megbizasanak elldtdsaban 3 hénapot meghaladéan akadélyoztatva van;
a koordindtor a szabalyzatban meghatéarozott kbtelezettségének nem tesz eleget.

A megbizas megsziinésének id6pontja:

a)
b)
)
d)

n

az (1) bekezdés a) és b) pontjaban foglalt esetben a szolgélati jogviszony megsziinésének napja;
az (1) bekezdés c) pontja esetében a lemondastél szamitott 60. nap;

az (1) bekezdés d) pontjaban foglalt esetben a meghbizas visszavonasanak napja;

az (1) bekezdés e) pontjaban foglalt esetben a fegyelmi biintetés jogerére emelkedése napja.
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12. 8§

13.§

14.§

15.§

M

)

6. Az OBKR és a koordindtorok munkdjdnak feltigyelete

[Az OBKR és a koordindtorok tevékenységének felligyelete]

Az OBKR és a koordinatorok tevékenységének felligyeletéért az OBH kdnyvtéri feladatok ellatasaért felel8s szervezeti
egységének vezetdje felelbs.

Akoordindtorok éves munkatervét a vezeté konyvtari koordindtor késziti el. A munkatervet az OBH konyvtari feladatok
elldtasaért felel8s szervezeti egysége vezetéjének elbterjesztésére az OBH elndke hagyja jéva.

A koordindtorok szakmai munkajarol a vezetd konyvtari koordinator havi elérehaladasi jelentést készit a targyhdnapot
kodvetd honap 10. napjaig az OBH konyvtari feladatok elldtasaért felelds szervezeti egységének vezetdje részére.

Az OBKR és a koordinatorok éves tevékenységérdl a vezetd koordinator irdsbeli beszdmolot készit a targyévet kdvetd
év januar 20. napjaig. A beszamolo6t az OBH konyvtari feladatok ellatasaért felels szervezeti egysége vezet6jének
a targyévet kovetd év januar 31. napjaig torténd eléterjesztésére az OBH elndke hagyja jova.

7. A birésdgi kényvtdri koordindtorokat megilleté kedvezmények, juttatdsok és kéltségviselés

[A koordindtorok juttatdsai]

A koordinatorok, az OBH konyvtari feladatok ellatasaért felelés szervezeti egysége vezetdjének el6terjesztésére,
az OBH elnoke elézetes engedélyével részt vehetnek hazai és kiilfoldi szakmai rendezvényeken és konferencidkon,
szakmai tanulmanyutakon.

A koordinatorok, az OBH konyvtari feladatok elldtasaért felel6s szervezeti egysége vezet6jének elSterjesztésére,
az OBH elndke elézetes engedélyével tagok lehetnek a hazai és kiilfldi jogi, konyvtéri szakmai szervezetekben.

A vezet6 konyvtari koordinator a vezet6é konyvtari koordinatori feladatok ellatasaért havi teljesitésigazolas alapjan
havonta a biréi illetményalap 30%-anak, a konyvtari koordinator a kdnyvtari koordinatori feladatok ellatasaért havi
teljesitésigazolds alapjan havonta a biréi illetményalap 25%-anak megfelel6 céljuttatasra jogosult.

[A koordindtorok kéltségeinek viselése]

A koordinatori konzultdcidkra és a konyvtarosok részére szervezett képzésekre torténd utazassal kapcsolatos
koltségek a koordindtorok szolgalati helye szerinti birésagot terhelik.

A koordinatorok hazai és kilféldi szakmai konferenciakon, tanulmanyutakon vald részvételének koltsége az OBH-t
terhelik.

8. Atmeneti és zdré rendelkezések
[Hatdlyba léptetés]

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd honap elsé napjan 1ép hatalyba.
A vezet6 konyvtari koordinatort az OBH elndke az utasitas hatalybalépését kdvetd 30 napon belil bizza meg.

Dr. Handé Tiinde s. k.,

elnok
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Az orszagos renddrfokapitany 9/2019. (Il. 27.) ORFK utasitasa
a 2019. évi valaszthat6 béren kiviili juttatas szabalyozasarél

Ajogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban, valamint a Rendérségrél sz616 1994. évi XXXIV. torvény
6. § (1) bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan, figyelemmel a beligyminiszter irdnyitdsa alatt allé rendvédelmi
feladatokat ellaté szervek hivatasos dllomanydnak és rendvédelmi igazgatasi alkalmazottainak 2019. évi valaszthatd béren kiviili
juttatasairdl és bankszdmla-hozzéjaruldsardl szol6 2/2019. (II. 7.) BM utasitas 7-8. §-ara, az dltaldnos rendérségi feladatok elldtaséra
|étrehozott szerv személyi alloménya vélaszthaté béren kiviili juttatdsdnak szabalyozasara kiadom az alabbi utasitast:

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Azutasitas hatdlya kiterjed az altalanos rend6rségi feladatok ellataséra Iétrehozott szerv (a tovabbiakban: Rendérség)
személyi dllomdnyara (a tovabbiakban: jogosult), ide nem értve a kdzfoglalkoztatasban részt vevéket, ,a megvaltozott
munkaképességli emberek rehabilitacidjanak és foglalkoztatasanak segitése” kiemelt projekt keretében
foglalkoztatottakat, valamint az Orszagos Rendér-fékapitanysag (a tovabbiakban: ORFK) személyi alloményaba
tartozo tisztjeldlteket.

IIl. FEJEZET
RESZLETES RENDELKEZESEK

1. Avdlaszthato béren kiviili juttatds éves 6sszege, a jogosultsdg ellenérzése

2. A valaszthaté béren kivili juttatds (a tovabbiakban: cafetéria-juttatds) 2019. évi Gsszege (a tovabbiakban:
cafetéria-keret) brutté 200 000 forint.

3. Azév kozben létesitett vagy megszlint jogviszony esetén a jogosultat a cafetéria-keret id6aranyos része illeti meg.

4. Nem jogosult cafetéria-juttatasra
a) a hivatasos allomany tagja és a rendvédelmi igazgatasi alkalmazott a rendvédelmi feladatokat ellatod szervek
hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyardl sz616 2015. évi XLII. torvény (a tovabbiakban: Hszt.) 176. §
(2) bekezdésében meghatdrozott esetben;
b) a kormanytisztvisel6i dllomany tagja a kdzszolgdlati tisztviselkrdl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény 151. §
(2)-(2a) bekezdéseiben foglalt esetekben;

c) a kozalkalmazotti és munkavallaléi dllomény tagja
ca) amennyiben tartos kiilszolgalatot teljesit, illetve nemzeti szakértéként foglalkoztatjak,
cb) a tavollét elsé napjatdl azon - 30 napot meghaladd egybefiiggé — id6tartam vonatkozasaban, amikor

illetményre vagy tavolléti dijra nem jogosult, kivéve, ha a tavollét oka munkabaleset.

5. A 4. pont ¢) alpontja szerinti személyi dllomany illetményre vagy tévolléti dijra nem jogosité idétartamat nem lehet
Osszeszamitani.

6. A cafetéria-juttatdsra vald jogosultsdg fenndlldsdt a renddri szerv gazddlkodasat végzé szervezeti eleme
negyedévente —a Robotzsaruintegralt tigyviteli, igyfeldolgozé és elektronikus iratkezel 6 rendszerbdl (a tovabbiakban:
Robotzsaru rendszer) kigyUjtott, a szolgalatvezénylést alapul vevé lista alapjan - ellendrzi.

7. Amennyiben a rendéri szerv gazdalkodasat végzé szervezeti eleme az ellen6érzés sordn a cafetéria-juttatasra
vonatkozé - az egyes allomanyviszony szerinti jogszabdlyban rogzitett — kizaré ok fennallasat éllapitjia meg, azt
az érintett személy kozvetlen vezet6jének irdsban jelzi, egyidejlileg intézkedik a jogosulatlanul folyositott cafetéria-
juttatds visszavonasarol.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

2. Avdlaszthaté béren kiviili juttatdsok fajtdi, mértéke

A jogosult az aldbbi cafetéria-juttatasok kozil valaszthat:
a) Széchenyi Pihend Kartya vendéglétds alszamla (egy dsszegben, legfeljebb 148 698 forint + 34,5% ado6/f6/év

mértékig);

b) Széchenyi Pihend Kartya szabadidé alszamla (egy 6sszegben, legfeljebb 75 000 forint + 34,5% ado/fé/év
mértékig);

c) Széchenyi Pihen6 Kartya szalldshely alszdmla (egy 6sszegben, legfeljebb 148 698 forint + 34,5% ado/fé/év
mértékig).

A cafetéria-keretbdl 1000 forint lehivasa - a juttatasok adévonzata miatt — 1345 forinttal csokkenti a cafetéria-
keretet.

A jogosult altal fel nem hasznalt cafetéria-keret pénzbeli megvéltasara nincs lehetéség.

3. A cafetéria-juttatds kivdlasztdsdnak folyamata

A jogosult részére az 6t megilleté cafetéria-keret erejéig a 8. pontban meghatarozott juttatasok korébdl szabad
vélasztasi lehetséget kell biztositani, azzal, hogy azt a dolgozd — a sajat nevére kidllitott — azonos szolgaltaténal
vezetett szdmlaszamokra igényelheti.

A jogosult a cafetéria-juttatast a Robotzsaru rendszerbdl indithaté NOVA-Dolgozdi juttatdsok alrendszerben
igényelheti a gazdasagi orszagos rendérfékapitany-helyettes altal kiadott tajékoztatd alapjan.

Az év kozben létrejott jogviszony esetén a 12. pont szerinti nyilatkozatot a jogviszony keletkezésétél szamitott
legkésébb 15 napon belll kell kitélteni.

A 12. pont szerinti elektronikus igénylésben akadalyozott dolgozé a cafetéria-juttatast az utasitas Melléklete szerinti
nyilatkozat kitoltésével igényelheti.

Az anyagi-pénziigyi felel6s a 14. pont szerinti kitoltott, kinyomtatott és aldirt nyilatkozatokat a kitoltéstél szamitott
5 napon beliil az illetékes gazdasagi vezet6hoz tovabbitja.

A nyilatkozatok gazdasagi hitelesitését elsé alkalommal legkésébb 2019. marcius 14. napjaig kell elvégezni.

Az év kozben létrejott jogviszony, illetve a 16. pontban meghatarozott hatérid6t kdvetéen rogzitett/kidllitott
nyilatkozat esetén a gazdasagi hitelesitést a rogzitéstdl/kitdltéstdl szamitott 10 napon beliil kell elvégezni.

Az ORFK rendelkezési dllomanydba tartozé jogosultak cafetéria-juttatasaval 6sszefliggé adminisztrativ feladatokat
- az ORFK Személyligyi Féigazgatédsdg Humdnigazgatdsi Szolgdlat altal biztositott adatok alapjan — a Készenléti
Renddrség Koltségvetési Igazgatdsag latja el.

A Széchenyi Pihend Kartya, valamint a hozza kapcsolddé tarskartya igénylésével, cseréjével, potlasaval kapcsolatos
Ugyintézés a jogosultat terheli.

A munkaltaté a 12. és 14. pont szerinti nyilatkozatot 2019. oktdber 15. napjaig elmulaszté jogosult részére a 8. pont
a) alpontjdban meghatarozott cafetéria-juttatast biztositja, amennyiben a jogosult Széchenyi Pihené Kartyaval
rendelkezik. Ez a rendelkezés nem vonatkozik arra, aki a 17. pont alapjan jogosult a cafetéria-juttatasra.

A gazdasdgi szerv a cafetéria-juttatasokrol nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak alkalmasnak kell lennie arra, hogy
abbdl

a) a cafetéria-keret 6sszege;

b) a vélasztott cafetéria-juttatas, jogcimenkénti bontasban;
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

<) a megvalésult cafetéria-juttatas jogcimenként;
d) a még felhasznélhato cafetéria-keret 6sszege
egyénenként és szervezeti egységenként megallapithato legyen.

4. A cafetéria-juttatds kifizetésének szabdlyozdsa

A munkdltaté a cafetéria-juttatést legkésébb 2019. mércius 31. napjaig egy Osszegben bocsatja a dolgozok
rendelkezésére.

A 22. pontban meghatédrozott hataridét kovetéen a munkaltaté a cafetéria-juttatdsokat a gazdasagi hitelesitést
kovetd 5 napon belll egy 0sszegben bocsatja a dolgozok rendelkezésére.
5. Eljdrds dthelyezés esetén

Athelyezés esetén a jogosult cafetéria-juttatasra az egyes munkaltatéknal fennallé foglalkoztatasi jogviszonnyal
idéardnyosan jogosult.

A Rendérség szervei kozotti dthelyezés esetén, ha a jogosult a kordbbi munkaltatonal az idéaranyos részt meghaladé
mérték( cafetéria-juttatast vett igénybe, visszafizetési kotelezettség nem terheli.

Nem a Renddrség cimhez tartozd koltségvetési szervekhez athelyezett jogosultak esetében az elszamolasi
kotelezettséget a szervek kozotti megallapodas alapjén el6irdnyzat dtadas-atvétellel (bruttd) kell rendezni.
6. Eljdrds a jogviszony megsz(inése esetén

A Hszt. hatdlya ala tartozo személyi dllomany tekintetében a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése esetén a Hszt.
176. § (5) bekezdése alapjan kell eljarni.

Ha a nem a Hszt. hatalya ald tartozé jogosult foglalkoztatési jogviszonya a targyév sorén szlinik meg, a cafetéria-

juttatas idéaranyos részét meghaladé értékét — nettd 6sszegét — a jogviszony megszlinésekor vissza kell fizetni. Nem
kell visszafizetni a cafetéria-juttatast, ha a jogviszony a jogosult halalaval sztinik meg.

Ill. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon |ép hatdlyba, de rendelkezéseit 2019. januar 1-t6l kell alkalmazni.

Az ORFK mint kozépiranyitd szerv biztositja a rendészeti szakgimnaziumok altal foglalkoztatottak cafetéria-
juttatasaival 6sszefliggé munkaltatéi intézkedések utasitas szerinti végrehajtasahoz sziikséges fedezetet.

Ez az utasitds 2020. janudr 1-jén hatdlyat veszti.

Dr. Halmosi Zsolt r. vezérérnagy s. k.,
rendészeti orszagos rendérfékapitany-helyettes
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Melléklet a 9/2019. (Il. 27.) ORFK utasitdshoz

NYILATKOZAT CAFETERIA-JUTTATASOK FELHASZNALASARA

Név, rendfokozat

Addazonosito jel

Beosztasi hely

SZEP Kartyat kibocsatod
pénzintézet neve

SZEP Kartya

vendéglatds alszamla szdma
SZEP Kartya

szabadidé alszdmla szama
SZEP Kartya

széllashely alszdmla szdma

A Renddrség személyi dllomanyanak tagjaként kijelentem, hogy a felsorolt vélaszthaté elemek kozil a 2019. évre
az aldbbiakat kivdnom igénybe venni

Igényelt 6sszeg
Juttatas elemei Juttatas netté mértéke Felhasznalt (Ft)
brutté nettd
SZEP Kartya vendéglatas alszamla legfeljebb 148 698 Ft
SZEP Kartya szabadidd alszamla legfeljebb 75 000 Ft
SZEP Kartya széllashely alszamla legfeljebb 148 698 Ft
Osszesen:

A nyilatkozat alairdsdval hozzajarulok, hogy a munkaltaté a fennallé jogviszonyom/a cafetéria-jogosultsdgom
megszlinése/sziinetelése esetén a munkaltato, az idéaranyos cafetéria-keretem tullépése miatt jogalap nélkul felvett
juttatasok nettd 6sszegét az illetményembdl levonja.

Kelt: 2019. hoénap ........ nap

nyilatkozo aldirdsa

A nyilatkozat atvételének datuma: 2019. ............ hoénap ......... nap

anyagi-pénzugyi felelds alairasa
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Az orszagos renddrfokapitany 10/2019. (Il. 27.) ORFK utasitasa
a 2019. évi bankszamla-hozzajarulasrol

Ajogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. toérvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban, valamint a Rend&rségrél sz616 1994. évi XXXIV. torvény
6. § (1) bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan, figyelemmel a beligyminiszter irdnyitasa alatt allé rendvédelmi
feladatokat ellaté szervek hivatasos dllomanydnak és rendvédelmi igazgatasi alkalmazottainak 2019. évi valaszthatd béren kiviili
juttatasairdl és bankszdmla-hozzéjaruldsardl szol6 2/2019. (II. 7.) BM utasitas 7-8. §-ara, az dltaldnos rend6rségi feladatok ellatéséra
|étrehozott szerv személyi dlloménya bankszamla-hozzéjarulasanak szabdlyozasara kiadom az aldbbi utasitast:

1. Az utasitas hatédlya kiterjed az éltaldnos renddrségi feladatok elldtasara létrehozott szerv személyi allomanyara,
ideértve a megviltozott munkaképességl foglalkoztatottakat és a kozfoglalkoztatdsban részt vevoket is
(a tovébbiakban: jogosult).

2. Ajogosultat az illetményének fizetési szamlara torténd dtutaldsa esetén évi bruttd 4000 forint 8sszegli bankszamla-
hozzéjarulas illeti.

3. Ha a foglalkoztatési jogviszony év kozben keletkezik vagy szlinik meg, a bankszémla-hozzajarulds idéaranyosan jar.
Ebben az esetben minden megkezdett hénap esetén a jogosultat havi brutté 333 forint 6sszeq illeti.

4. A bankszdmla-hozzéjarulast a munkaltaté a 2019. november havi illetmény (munkabér) kifizetésével — jogviszony év
kdzben torténé megszlinése esetén az utolsé havi illetmény (munkabér) kifizetésével — egyidejlileg fizeti meg.

5. Ezaz utasitds a kozzétételét kovetd napon Iép hatdlyba, de rendelkezéseit 2019. januar 1-jétdl kell alkalmazni.

6. Ezazutasitds 2020. janudr 1-jén hatalyat veszti.

Dr. Halmosi Zsolt r. vezér6érnagy s. k.,
rendészeti orszagos rendérfékapitany-helyettes
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Il. Nemzetkozi szerzodésekkel kapcsolatos kozlemények

A kiilgazdasagi és kiiliigyminiszter 19/2019. (Il. 27.) KKM kozleménye

a Magyarorszag és a Vietnami Szocialista Koztarsasag kozott a polgari ligyekben nyujtandé kolcsonos
jogsegélyrél sz616 megallapodas kihirdetésérol szol6 2018. évi LXXXVII. torvény 2. §-anak és 3. §-anak
hatalybalépésérol

A 2018. évi LXXXVII. térvénnyel a Magyar K6zlony 2018. december 6-i 194. szamaban kihirdetett, a Magyarorszag és
a Vietnami Szocialista K6ztarsasag kozott a polgari tigyekben nyudjtandd kdlcsonds jogsegélyrél szolé megallapodas
(a tovébbiakban: Megallapodds) 32. Cikk 1. bekezdése az aldbbiak szerint rendelkezik a hatalybalépésrél:

A Megallapodas attél a naptdl szamitott harmincadik napon Iép hatdlyba, hogy a Szerz6dé Felekhez az éltaluk
diplomdciai uton kiildott utolso irdsos értesités is megérkezett arrél, hogy a Megallapodas megerdsitése befejezédott.”

A Megallapodas hatalybalépéséhez sziikséges feltétel teljestilésének napja: 2019. februar 4.
A Megéllapodas hatalybalépésének naptari napja: 2019. marcius 6.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a Magyarorszdg és a Vietnami Szocialista Koztdrsasag kozott a polgari
tgyekben nyujtandd kolcsénos jogsegélyrdl sz6lé6 megallapodas kihirdetésérél szol6 2018. évi LXXXVIL. térvény 5. §
(3) bekezdésével megallapitom, hogy a Magyarorszag és a Vietnami Szocialista Kbztarsasag kézott a polgari tigyekben
nyujtando kolcsonods jogsegélyrdl sz6l6 megallapodas kihirdetésérdl sz6l6 2018. évi LXXXVII. torvény 2. §-a és 3. §-a
2019. marcius 6-an, azaz kettéezertizenkilenc marcius hatodikan Iép hatalyba.

Szijjdrté Péter s. k.,
killgazdaségi és killigyminiszter
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IV.

Egyéb kozlemények

A Miniszterelnokség palyazati felhivasa
Korosi Csoma Sandor Program Osztondijra

A Miniszterelnok altaldnos helyettese a nemzetpolitikai tevékenységgel kapcsolatos koézigazgatasi Osztondijakrol szolo
98/2015. (IV. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 3. § a) pontja alapjan a diaszpéra magyarsagat segité Kérosi
Csoma Sandor Program keretében pélydzatot hirdet az aldbbiak szerint:

1. A pdlydzat célja

A Magyar Diaszpora Tanacs 2018. évi Zaronyilatkozata Gdvozli a K6rési Csoma Séndor Program (a tovabbiakban:
Program) folytatasat, mely az elmult években segitette a diaszpdraban él6 magyar kozosségek boldoguldsat.
A Nemzeti Ugyek Kormanya elkdtelezett az irdnt, hogy az Alaptdrvényben az egységes magyar nemzetre
megfogalmazott felel6sségviselést a diaszpora tekintetében is megvaldsitsa.

Célunk az, hogy kiépiiljon és megerésédjon a kiilfoldi magyar kdzdsségeknek egy olyan intézményrendszere, amely
azegyének és k6zosségek integracidja révén hozzajarul a magyar Snazonossag és a magyar nemzet dsszetartozasanak
erésitéséhez. Célunk tovdbbd a szakmailag elhivatott, gyakorlati tapasztalattal rendelkezé, a kozigazgatas
nemzetpolitikai tevékenysége irant elkotelezett szakember-utdnpétlas biztositasa. A Programot annak érdekében
hoztuk létre, hogy a diaszpdéra magyarsaganak magyar nyelvtudasat fejlessziik, a magyar kozosségekben valo
tevékenységet és a Magyarorszdggal valé kapcsolattartast 6sztondzziik, azaz a magyar identitast megerdsitsiik.
Ennek érdekében olyan, a magyar nemzet irdnt elkdtelezett, kdzdsségszervezd tevékenységekben jartas személyek
palyazatait varjuk, akik segitenek e célok elérésében.

AKorm.rendeletnek megfeleléen a Program alapvetd célja a diaszpora és az anyaorszag magyarsaga kozti kapcsolatok
erdsitése.

2. Ertelmezd rendelkezések

- pdlydzati szakasz: a Program azon idészaka, amelyben a palyazéknak lehet6ségiik van palyazataik benyujtasara,
amelynek soran a pélyazok meghallgatasa torténik, és sor keriil a nyertes palyazok személyének kivalasztasara;

- magyarorszdgi programszakasz: a Program azon id6szaka, amikor a nyertes palyazé (a tovabbiakban: Oszténdijas)
Magyarorszagon teljesiti a szerzédésbél fakadd - a kiilfoldi programszakaszt megelézé - képzési, valamint
a kulfoldi programszakaszt koveté beszamolasi kotelezettségét;

— oktatdsi szakasz: a magyarorszagi programszakasz azon — a kilfoldi programszakaszt megel6z6 - idészaka, amikor
az Oszténdijas a kiilféldi programszakaszt megel6z6, meghatarozott tematika szerinti felkészité oktatason vesz
részt, melynek célja a diaszpoéraval kapcsolatos ismeretanyag elsajatitasa;

— kiilféldi programszakasz: a Program azon id8szaka, melyben az Oszténdijas a célorszagban, a fogadé szervezettel
és a mentorral egytittmUkddve végzi a Program célja szerinti tevékenységét;

— zdré szakasz: a magyarorszagi programszakasz kulfoldi programszakaszt koveté azon id6szaka, melyben
az Oszténdijas kiilféldi programszakasz alatt végzett tevékenységérél beszamol;

- mentor:azerre afeladatra kijeldlt természetes személy, aki a kiilfé1di programszakasz id6tartama alatt az Oszténdijas
munkajat koordindlja, segiti, felligyeli, értékeli;

— egyhdzi pdlydzé: a bevett egyhaz belsé szabalydban meghatérozott, az egyhdzi jogi személy szolgalatdban allo,
egyhazi szolgélatot sajatos egyhazi szolgélati viszonyban, munkaviszonyban vagy egyéb jogviszonyban teljesité
természetes személy, hitoktatd, teolédgushallgato.
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3. A pdlydzat tdrgya

A Program a diaszpdra magyarsdg magyar identitdsdnak erésitése érdekében végzett ismeretdtadasi, oktatasi,
szervezési, hitéleti tevékenység elldtasara nyujt (biztosit) 6sztondijat legfeljebb 150 f& részére (amely létszambol
legfeljebb 30 f6 egyhézi palyazo) a 2019. méjus hénap és 2020. junius hénap kozott megvaldsuld Program id6tartama
alatt.

A Program kezdete a palyédzati felhivas hivatalos megjelenésének napja. A pélyazati szakasz lezardsat — azaz
az Oszténdijasok kivalasztasat — kdvetden keriil pontosan, naptari nap szerint meghatarozasra az Oszténdijasokkal
létesitend6 Osztondijas szerz6déses jogviszony idétartamanak kezd6 és zaré napja, amely a szerzédésben kerdil
rogzitésre, egyéni jelleggel.

A Program 2019. év majusétol 2020. év juniusaig tarté megval6sitési id6szaka alatt az Oszténdijas az északi félteke
esetén legfeljebb 9 honapig tartd idétartamban, a déli félteke esetén legfeljebb 6 hénapig tartd idétartamban
a kulfoldi magyar kdzdsségeknél, 1 hénapig tarté idétartamban pedig Magyarorszagon télti jogviszonyénak idejét.
Az egyhazi Osztdndijasok esetében a kiilféldi magyar kdzdsségeknél eltéltott id6tartam egységesen legfeljebb
9hdnapos, akilfoldi magyar kozosségeknél toltott iddtartamban kerlil meghatarozasra, 1 hénapig tarté idétartamban
pedig Magyarorszagon tolti jogviszonyanak idejét.

A magyarorszagi programszakasz kétszer 2 hétbdl all, amelynek részét képezi a kiilfoldi programszakaszt megeléz6
oktatasi szakasz és a kuilféldi programszakaszt koveté zard szakasz.

4. A pdlydzdk kére

Palyazat benyujtasara és az 6sztondijprogramban valé részvételre az jogosult, aki

a) a palyazat benyujtdsanak idépontjaban huszadik életévét betoltotte,

b) blintetlen el6életd,

c) magyar allampolgar,

d) legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel rendelkezik,

e) kodzosségszervezd, hagyomany6rzd egyéb kdzdsségi tevékenységekben aktivan vesz részt,

f) magas szintl angol nyelvtudassal vagy a célorszag nyelvének legaldbb tarsalgasi szint ismeretével rendelkezik,

9) véllalja, hogy az 6sztondijas jogviszony magyarorszagi zaré szakaszanak idejére Magyarorszag teriletére
visszatér, és a Program zaré konferenciajan részt vesz.

Az a palyazo, aki korabban a Kérdsi Csoma Sandor és/vagy Petéfi Sdndor Programokon Oszténdijasként részt vett,
az elsé nyertes palyazatat kovetd 5 éven bellil a Programra legfeljebb még kett6 alkalommal nyujthat be pélyézatot,
és ugyanazon célorszag ismételten megjelolésre keriilhet.

5. A pdlydzat megvalésitdsi paraméterei

A pélyazat benyujtasa: 2019. marcius 1. napjatol 2019. marcius 25. napjaig.
Interju a palyazokkal: 2019. aprilis 8. - 2019. aprilis 18.

Kilfoldi programszakasz tervezett megval6sitasi idészaka:
a) Déli félteke (Ausztralia, Uj-Zéland, Dél-Afrika, Dél-Amerika): 2019. jinius — 2019. december.
- A legfeljebb 6 hénapig tartd kiilfoldi programszakasz ezen idétartamon belil valésul meg azzal, hogy
a programszakasz kezdete legkésébb 2019. junius 10. napja. Az Oszténdijas ezen idépontig koteles
megkezdeni a kiilfoldi programszakaszt.
- A6 hodnapig tartd kilfoldi programszakasz zaré hatérideje legkésébb 2019. december 10. napja.
- Amennyiben az Oszténdijas 2019. junius 10. napjaig nem tudja megkezdeni a kiilféldi programszakaszt,
a késedelemmel ardnyosan csokkentésre keriil az 6sztondij ezen id6tartama. A kiilféldi programszakasz
zard hatdrideje ebben az esetben is legkésébb 2019. december 10. napja.
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b) Eszaki félteke (Eszak-Amerika, Eurépa, Torékorszag, Ciprus, Izrael): 2019. szeptember — 2020. junius.
- A legfeljebb 9 hénapig tartd kiilfoldi programszakasz ezen idétartamon beliil valésul meg azzal, hogy
a programszakasz kezdete legkésébb 2019. szeptember 10. napja. Az Oszténdijas ezen idépontig kételes
megkezdeni a kiilfoldi programszakaszt.
- A9 hdnapig tartd kiilfoldi programszakasz zaré hatarideje legkésébb 2020. junius 10. napja.
- AmennyibenazOsztdndijas2019.szeptember 10.napjaig nem tudja megkezdeniakiilféldi programszakaszt,
a késedelemmel aranyosan csokkentésre kerll az 6sztondij ezen id6tartama. A kiilfoldi programszakasz
zard hatérideje ebben az esetben is legkésébb 2020. junius 10. napja.
<) Egyhazi 6sztondijasok: 2019. szeptember — 2020. junius.
- A legfeljebb 9 hénapig tartd kiilfoldi programszakasz ezen idétartamon beliil valésul meg azzal, hogy
a programszakasz kezdete legkésébb 2019. szeptember 10. napja. Az Oszténdijas ezen idépontig kételes
megkezdeni a kiilfoldi programszakaszt.
- A9 hdnapig tarto kiilfoldi programszakasz zard hatarideje legkésébb 2020. junius 10. napja.
- AmennyibenazOszténdijas2019.szeptember 10.napjaig nem tudja megkezdeniakiilféldi programszakaszt,
a késedelemmel ardnyosan csokkentésre keriil az 6sztondij ezen id6tartama. A kilféldi programszakasz
zard hatdrideje ebben az esetben is legkésébb 2020. junius 10. napja.

Szerz6dés id6tartama: a szerzddés id6tartamanak kezdete a kilfoldi programszakasz kezdénapjahoz képest kerdil
meghatdrozasra.

Az Osztdndijasok a magyarorszagi programszakasz idején kotelezd felkészitd oktatason vesznek részt, amelyet
kdvetéen a megjeldlt orszag magyar kozésségében folytatjdk a palydzatban megjeldlt tevékenységet. A felkészité
oktatas irasbeli szintfelméréssel zarul.

Akiutazas - ésigy a szerz6dés hatalyban tartasanak - feltétele, hogy az Osztdndijas a sziikséges beutazasi, tartézkodasi
engedélyeket a fogadé orszagtél megkapja. A magyarorszagi programszakasz idészakaban az Oszténdijas vallalja,
hogy a szerz6désében meghatarozott egyéb kotelezettségeinek (jelenléti kotelezettség, felkészitd oktatas
ismeretanyaganak elsajatitasa, a célorszagba utazas feltételeinek biztositasa — kiiléndsen, de nem kizérélag a vizum,
tartozkodasi engedély beszerzése —, beszdmolasi kotelezettség stb.) eleget tesz.

A Program tervezett megvaldsitasi teriletei:

- Eurépa (Ausztria, Belgium, Dania, Egyesiilt Kiralysag, Finnorszag, Franciaorszag, Hollandia, lrorszag, Németorszag,
Norvégia, Olaszorszag, Portugalia, Spanyolorszag, Svdjc, Svédorszag),

— Torokorszég,

- Ciprus,

- lzrael,

- Amerikai Egyesiilt Allamok,

- Kanada,

- Latin-Amerika (Argentina, Brazilia, Paraguay, Uruguay, Chile, Venezuela),

- Dél-afrikai Kbztarsasag,

- Ausztralia,

- Uj-zéland.

6. A pdlydzat benyujtdsdnak formdja

A palydzat benyujtasa postai Uton torténik. A palydzati dokumentéciét egy példanyban kell benyujtani a Nemzeti
Regiszter honlapjan (www.nemzetiregiszter.hu) talalhaté 2019. évi pdlydzati adatlap (a tovabbiakban: adatlap)
hianytalan kitoltésével, a 8. pontban megjelélt mellékletek hidnytalan csatolasaval az alabbi cimre:
Miniszterelndkség, Délvidéki és Diaszpdra Fosztaly
1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér 7-8.

A benyuijtas napja a palyazati dokumentacio postéra adasédnak a napja. Kizérélag a 2019. marcius 25. napjéig postara
adott palyazatokat all médunkban befogadni. Kérjiik a péalyazékat, hogy a boritékon jol lathatéan tiintessék fel
a kovetkez6é megjeldlést:,K6rosi Csoma Sandor Program 2019
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A 2019. marcius 25-i postai bélyegzével feladott palyazatok szabalyszer(ien beérkezettnek tekintendéek, abban
az esetben, ha 2019. 4prilis 2. napjdig megérkeznek a megadott cimre.

A marcius 25. napjat kovetéen postara adott vagy aprilis 2. napjat kdvetéen beérkezett pélyazatok nem keriilnek
elbiralsra.

A Miniszterelnokség lehet&séget biztosit — az egyhazi palydzok kivételével - a palyazok szdmara, hogy a Programmal
parhuzamosan jelentkezzenek a Petéfi Sdndor Programra is. Ebben az esetben a palyazati dokumentacié ismételt
benyujtasara nincs szlikség — elegend6 az adatlap megfelel§ kitoltése és megkiildése.

7.Az 6szténdij 6sszege

Az 6sztondij 6sszege az aldbbiak szerint alakul:
Magyarorszagi programszakaszokra (oktatési és zard szakasz): 6sszesen brutté 300 000 Ft.

Kulfoldi programszakaszra: brutté 600 000 Ft/ho.

Az Osztdondijasok osztdndijat a Miniszterelndkség havonta forintban atutalassal teljesiti kizarélag forintalapu
bankszamlaszamra. Készpénz vagy egyéb fizetési mdd teljesitésére nincs lehetdség.

Az 6sztdndijon feliil a Miniszterelndkség semmilyen kiadast vagy kéltséget (pl. utazasi koltségtérités, az Osztondijasnak
az 6sztondijas jogviszony tartalma alatt |étesitett egyéb jogviszonybdl szarmazo koltsége, jovedelme) nem térit meg
az Oszténdijasok részére.

A Program megvalésitasanak pénziigyi fedezete a Miniszterelndkség koltségvetésében rendelkezésre all.

8. A pdlydzat formai kévetelményei

A palyézati dokumentacio kotelez6en benyujtandé dokumentumai:

a) hianytalanul kitoltott eredeti, sajat kezl aldirassal ellatott adatlap, melyen kiemelten fontos feltiintetni
a célorszagra vonatkozo prioritast, amely azonban a palydzat kiiréjat nem koti;

b) géppel irt, strukturdlt szakmai onéletrajz;

c) motivacids levél 1 oldal terjedelemben;

d) kozép- vagy felséfoku végzettséget igazolé dokumentum, vagy folyamatban 1évé felséfoku tanulmanyok
esetén hallgatéi jogviszony igazolasa egyszer(i masolatban;

e) amennyiben a palyazé rendelkezik vele, ugy az angol, illetve a célorszag nyelvének ismeretét igazold
bizonyitvany és/vagy a nyelvismeret meglétének aldtémasztasara szolgdlé egyéb dokumentum egyszer(
mésolatban;

f) a kozosségi, hagyomanyérzé tevékenységekben (pl. cserkészet, néptanc, magyar nyelvoktatas, énekkar stb.)

vald jértassagra, illetve egyéb kiemelt szaktuddsra vonatkozé 2 db ajanlas és/vagy a magyar diaszpéra
kozosségi életének megszervezésére és szakmai ismereteinek fejlesztésére alkalmas szakmai tevékenység
igazolasara szolgdlé 2 db ajanlas. Egyhazi palyazé esetén kizérélag az — egyhazi palyazé altal végzett egyhazi
tevékenység helye szerint — illetékes plispok altal kiallitott ajanlas sziikséges, amely igazolja, hogy az egyhazi
palydzé a magyar diaszpéra kdzosségi és hitéleti tevékenységének megszervezésére alkalmas;

a) sajat kezl alairdssal elldtott hozzajaruld nyilatkozat adatainak kezeléséhez.

A palyazati dokumentéacié kotelezéen benyujtandd dokumentumai kozil semmilyen esetben nincs lehetéség
hidnypotlasra.
9. A pdlydzat érvényessége

A palyézat érvénytelen, illetve annak azonnali elutasitdséra kerdl sor, ha

a) a palyazé a palyazatot nem a felhivasban kozzétett célra nyujtotta be;
b) a palydzé a palydzatot a felhivasban szerepld benyujtasi hataridén tul nyujtotta be;
c) a palyazo hidnyosan nyujtotta be a 8. pontban felsorolt dokumentumokat;

d) a palyazoé nem allt rendelkezésre a megadott idépontban és helyen a palyézati interju soran.
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10. A pdlydzatok elbirdldsa
10.1. Tartalmi értékelés szempontjai

A paélyazé megdfelel a palyazati felhivasban megjeldlt célnak és feltételeknek, ha a 8. pont f) alpontja szerinti

ajanlasokkal igazoltan, motivacids levélben alatamasztja érdekl6dését és feladatvallalasat a diaszpéra magyar

kozdsségek szellemi gyarapodasa, identitasanak erdsitése érdekében.

A palyézat értékelése az aldbbi szempontok szerint zajlik:

- elkotelezettség a kiilhoni magyar k6zdsségek szellemi gyarapodasa, identitasanak erdsitése irant,

- magyar kdzdsségben megvaldsitott hagyomanyérzd tevékenység,

- magyar k6zésségben megvaldsitott kozosségépitd tevékenység,

- olyan téargyi tudds, szakmai tapasztalat megléte, amely el&segiti a diaszpéra magyar kdzdsségeinek szellemi
gyarapodasat.

A Korm. rendelet 3. § b) pontja alapjan létrehozott kivalasztasi bizottsag (a tovdbbiakban: Bizottsag) — a fent
meghatarozott szempontok figyelembevételével kivalasztott palyazot — egy alkalommal, interju keretében hallgatja
meg.

Az interju soran elére meghatdrozott és célzott kérdésekkel bizonyos, a kdzdsségi és kulturalis élet szervezésével,
a megjelolt specialis targyi tudassal, szakmai tapasztalattal kapcsolatos kompetencia meglétének vizsgélata zajlik.

1) A kivalasztas soran az aldbbi kompetencidk relevansak:
- motivacié;
- felelésségtudat, megbizhatoésag;
- etikus magatartas;
- alkalmazkodé készség, szabélykdvetés, rugalmassag;
- egyuttmkodés;
- problémamegoldas;
- kommunikacio;
- viselkedési kultura.

2) A kivalasztas soran torténé altaldnos és szakmai ismeretek vizsgélata:
- kozéleti tdjékozottsag, dltalanos ismeretek mérése egy el6zetesen 6sszedllitott kérdéslista szerint torténik,
mely alapjan minden jel6ltnek legaldbb 5 kérdés kerdil feltevésre,
- nemzetpolitikai témakdrokben valé jartassdg, szakmai ismeretek vizsgélata.

Az interjura torténd felkésziiléshez sziikséges kérdéssor és dokumentumok elérhetéek a www.nemzetiregiszter.hu
honlapon.

10.2. Déntés a pdlydzatokrol

A pélyazatokra vonatkozdan és a palydzokkal tartott interjut kdvetden a Bizottsdg a fogadd szervezet (egyhézi palyadzo
esetén a fogadd egyhazi testilet) igényeit figyelembe véve legkésébb 2019. 4prilis 30. napjiig a miniszterelnok
altalanos helyettese elé terjeszti a kivalasztasra javasolt palyazék névsorat.

A MinisztereInkség a dontésrél minden palyazét az adatlapon megjeldlt elektronikus levélcimen legkésébb
2019. mdjus 6. napjaig értesit.

Az 6sztondijas jogviszony létrejottének feltétele, hogy a palyazo a célteriiletet elfogadja, és arrél a Miniszterelnokséget
a 12. pontban szerepld elérhetéségen 2019. majus 10. napjdig értesitse.
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11. Szerz6déskétés

Az Oszténdijasokkal a Miniszterelndkség kot szerzédést. A létrejévé szerz6dés tartalmazza az Osztdndijas és
aMiniszterelndkség jogviszonyara irdnyadd szabdlyokat, 0sszhangban a jelen palyazati felhivassal, a Korm. rendelettel,
és a Programszabalyzat a Kérosi Csoma Sandor Program megvaldsitdsahoz cimi dokumentummal.

Sikeres palydzat esetén a szerzédéskotés feltétele:

a) a személyazonosité igazolvany egyszer(i masolatanak, vagy honositési okirat egyszer masolatanak,

b) ha a célorszdg nem a schengeni egyezmény tagallama, akkor a nyertes palyazé utlevele, vagy amennyiben
a nyertes palydzé nem rendelkezik utlevéllel, akkor az annak igénylésérdl szol6 hivatalos igazolds egyszer(
masolatanak, valamint

<) 30 napnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanynak

a benyujtésa.

12. Elérhetéség

A pélyazati felhivashoz, benyujtando palyazathoz kapcsolédoan érdeklddni lehet az aldbbi elérhetéségeken:
kcsp@me.gov.hu;
+36 (1) 896-6916;
+36 (1) 896-0857.

A Minisztereln6kség palyazati felhivasa
Pet6fi Sandor Program 6sztondijra

A Miniszterelnok altaldnos helyettese a nemzetpolitikai tevékenységgel kapcsolatos kozigazgatdsi Osztondijakrol szolo
98/2015. (IV. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 3. § a) pontja alapjan a Karpat-medence szérvany magyarsagat
segitd Pet6fi Sandor Program keretében palyazatot hirdet az aldbbiak szerint:

1. A pdlydzat célja

A Magyar Allandé Ertekezlet 2018. évi Zarényilatkozata lidvézli a Petéfi Sandor Program (a tovabbiakban: Program)
folytatasat, melynek szellemében célunk, hogy a Karpat-medencei magyar kdzdsségek elmult évek soran kialakult
intézményrendszere — amely az egyének és kozdsségek integracidja révén hozzajarul a magyar 6nazonossag és
a magyar nemzet Gsszefogasanak erdsitéséhez — tovabb fejlédjon és erésodjon. A Programot annak érdekében
hoztuk létre, hogy a magyar szérvanykdzdsséget tdmogassuk, és az anyaorszaggal valé kapcsolattartast erdsitsuk.
Ennek érdekében olyan, a magyar nemzet irdnt elkotelezett, kdzdsségszervezd tevékenységekben jartas személyek
palyazatait varjuk, akik segitenek e célok elérésében.

A Program alapveté célja:

- amagyarsag 0sszetartozas-tudatanak erdsitése;

- a kllhoni magyar szérvanykozosségek értékérz6 munkdjanak és tajékoztatési, kozdsségépitd tevékenységének
tdmogatdsa az 6sztdondijasok jelenléte révén, erésitve ezzel a kiilhoni magyarok nemzethez valé kot6dését;

- aszérvanykozosségek magyar azonossagtudatanak erdsitése;

- szakmailag elhivatott, gyakorlati tapasztalattal rendelkezd, a kdzigazgatds nemzetpolitikai tevékenysége irant
elkotelezett szakember-utanpétlas biztositasa.
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2. Ertelmezé rendelkezések

- pdlydzati szakasz: a Program azon idészaka, amelyben a pélyazéknak lehetdségiik van pélyazataik benyujtasara,
amelynek sordn a pélydzék meghallgatasa torténik, és sor keriil a nyertes palyazok személyének kivalasztasara;

- magyarorszdgi programszakaszok: a Program azon id8szaka, amikor a nyertes palydz6é (a tovabbiakban:
Oszténdijas) Magyarorszagon teljesiti a szerz6désb6l fakadé - a kiilhoni programszakaszt megel6z6 - képzési,
valamint a kiilhoni programszakaszt kovetd beszamolasi kotelezettségeit;

— oktatdsi szakasz: a magyarorszagi programszakasz azon - a kiilhoni programszakaszt megel6z6 — idészaka, amikor
az Oszténdijas a kiilhoni programszakaszt megel6z8, meghatarozott tematika szerinti felkészité oktatason vesz
részt, melynek célja a szérvannyal kapcsolatos ismeretanyag elsajatitasa;

— kiilhoni programszakasz: a Program azon idészaka, melyben az Oszténdijas a célorszagban, a fogadd szervezettel
és a mentorral egytittmUkddve végzi a Program célja szerinti tevékenységét;

— zdré szakasz: a magyarorszagi programszakasz azon idészaka, melyben az Osztdndijas a kiilhoni programszakasz
alatt végzett tevékenységérdl beszamol;

- mentor: az erre a feladatra kijelolt természetes személy, aki a kilhoni programszakasz idétartama alatt
az Oszténdijas munkajat koordinalja, segiti, feliigyeli, értékeli.

3. A pdlydzat tdrgya

AProgram a kiilhoni magyarsdg magyar identitasanak erésitése érdekében végzettismeretatadasi, oktatasi, szervezési
tevékenység ellatasara nyujt (biztosit) 6sztondijat legfeljebb 75 f6 részére a 2019. augusztus hénap és 2020. junius
hénap kozétt megvaldsuld Program idétartama alatt.

A Program kezdete a pélyéazati felhivas hivatalos megjelenésének napja. A palydzati szakasz lezarasat - azaz
az Osztondijasok kivalasztasat — kdvetbéen keriil pontosan, naptari nap szerint meghatarozasra az Oszténdijasokkal
létesitendd Osztondijas szerz6déses jogviszony idétartamanak kezd6 és zaré napja, amely a szerzédésben kerdil
rogzitésre, egyéni jelleggel.

A Program 2019. év augusztusatdl 2020. év juniuséig tarté megvaldsitasi id6szaka alatt az Osztdndijas legfeljebb
9 hénapig tarté idétartamban a kiilhoni magyar kozdsségeknél, 1 hdnapig tarté idétartamban pedig Magyarorszdgon
tolti jogviszonyanak idejét.

A magyarorszagi programszakasz kétszer 2 hétbdl all, amelynek részét képezi a kiilhoni programszakaszt megel6z6
oktatasi szakasz és a kiilhoni programszakaszt kdvetd zard szakasz.

4. A pdlydzdk kére
Palyazat benyujtaséara és az 6sztondijprogramban valé részvételre az jogosult, aki

a) a palyazat benyujtadsanak idépontjaban huszadik életévét betoltotte,
b) buntetlen el6életd,

c) magyar dllampolgar,

d) legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel rendelkezik,

e) kozdsségszervezd, hagyomanydrzé egyéb kozdsségi tevékenységekben aktivan vesz részt,

f) magas szintliangol nyelvtuddssal vagy a célorszag nyelvének legaldbb tarsalgasi szintl ismeretével rendelkezik,
g) véllalja, hogy az 6sztdndijas jogviszony magyarorszagi zaré szakaszanak idejére Magyarorszag teriletére

visszatér, és a Program zar6 konferenciajan részt vesz.

Az a palyazo, aki kordbban a Kérési Csoma Sandor és/vagy Petéfi Sandor Programokon Oszténdijasként részt vett,
az elsé nyertes palyazatat kovetd 5 éven bellil a Programra legfeljebb még kett6 alkalommal nyujthat be pélyazatot,
és ugyanazon célorszag ismételten megjeldlésre kerilhet.
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5. A pdlydzat megval6sitdsi paraméterei

A palydzat benyujtasa: 2019. marcius 1. napjatél 2019. mércius 25. napjaig.
Interju a palyazékkal: 2019. aprilis 8. — 2019. 4prilis 18.

Kilhoni programszakasz tervezett megvaldsitasi id6szaka: 2019. szeptember — 2020. junius.

- A legfeljebb 9 hénapig tarté kiilhoni programszakasz ezen idétartamon belil valésul meg azzal, hogy
a programszakasz kezdete legkésébb 2019. szeptember 10. napja. Az Oszténdijas ezen idépontig kételes
megkezdeni a kiilhoni programszakaszt.

- A9 hodnapig tarté kiilhoni programszakasz zar6 hatarideje legkésébb 2020. junius 10. napja.

- Amennyiben az Oszténdijas 2019. szeptember 10. napjaig nem tudja megkezdeni a kiilhoni programszakaszt,
a késedelemmel ardnyosan csokkentésre keriil az 6sztondij ezen id6tartama. A kiilhoni programszakasz zéré
hatdrideje ebben az esetben is legkésébb 2020. junius 10. napja.

Szerz6dés id6tartama: a szerzédés idétartamanak kezdete a kilhoni programszakasz kezdénapjahoz képest kerdil
meghatarozasra.

Az Oszténdijasok a magyarorszagi programszakasz idején kotelezé felkészité oktatason vesznek részt, amelyet
kovetéen a megjeldlt orszag magyar kozosségében folytatjak a palyazatban megjelolt tevékenységet. A felkészitd
oktatds irasbeli szintfelméréssel zarul.

A kiutazas - és igy a szerz6dés fennallasanak - feltétele, hogy az Osztdndijas a sziikséges beutazasi, tartézkodasi
engedélyeket a fogadé orszagtél megkapja. A magyarorszagi programszakasz idészakaban az Oszténdijas vallalja,
hogy a szerz6désében meghatdrozott egyéb kotelezettségeinek (jelenléti kotelezettség, felkészité oktatds
ismeretanyaganak elsajatitasa, a célorszagba utazas feltételeinek biztositasa, beszamolasi kotelezettség stb.) eleget
tesz.

A Program tervezett megvaldsitasi teriletei:
- Bosznia-Hercegovina,
- Csehorszag,

- Horvatorszag,

- Lengyelorszag,

- Macedonia,

- Romania,

- Szerbia,

- Szlovékia,

- Szlovénia,

— Ukrajna.

6. A pdlydzat benydjtdsdnak formdja

A pélydzat benyujtdsa postai uton torténik. A pdlydzati dokumentéciét egy példédnyban kell benyujtani a Nemzeti
Regiszter honlapjan (www.nemzetiregiszter.hu) taldlhaté 2019. évi palydzati adatlap (a tovabbiakban: adatlap)
hidanytalan kitoltésével, a 8. pontban megjeldlt mellékletek hidnytalan csatolasaval az aldbbi cimre:
Miniszterelnokség, Délvidéki és Diaszpora Féosztaly
1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér 7-8.

A benyUjtas napja a palyazati dokumentacié postara adasanak a napja. Kizarélag a 2019. marcius 25. napjaig postara
adott palyazatokat all modunkban befogadni. Kérjik a palyazokat, hogy a boritékon jol lathatéan tiintessék fel
a kovetkezé megjeldlést:,Petéfi Sdndor Program 2019”

A 2019. mércius 25-i postai bélyegzdvel feladott palydzatok szabdlyszerlien beérkezettnek tekintendéek, abban
az esetben, ha 2019. 4prilis 2. napjdig megérkeznek a megadott cimre.

A 2019. mércius 25. napjat kdvetéen postara adott vagy 2019. dprilis 2. napjat kdvetéen beérkezett pélydzatok nem
kertilnek elbiralasra.
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A Miniszterelndkség lehetdséget biztosit a palydzoék szamara, hogy a Programmal parhuzamosan jelentkezzenek
a Kérosi Csoma Sandor Programra is. Ebben az esetben a pdlyazati dokumentacié ismételt benyujtdsara nincs
szlikség — elegend6 az adatlap megfelel6 kitoltése és megkiildése.

7. Az dsztondij 6sszege

Az 6sztondij 6sszege az aldbbiak szerint alakul:

Kilhoni programszakasz: brutté 400 000 Ft/ho.

A magyarorszagi programszakaszok idejére az Oszténdijast 6szténdij nem illeti meg.

Az Osztdndijasok 6sztdndijat a Miniszterelndkség havonta forintban atutalassal teljesiti kizarélag forintalapu
bankszamlaszamra. Készpénz vagy egyéb fizetési mdd teljesitésére nincs lehetdség.

Az 6sztondijon feliil a Miniszterelndkség semmilyen kiadast vagy kéltséget (pl. utazési kdltségtérités, az Osztondijasnak
az 0sztondijas jogviszony tartalma alatt |étesitett egyéb jogviszonybdl szarmazé koltsége, jovedelme) nem térit meg
az Oszténdijasok részére.

A Program megvalésitasanak pénziigyi fedezete a Miniszterelndkség koltségvetésében rendelkezésre all.

8. A pdlydzat formai kbvetelményei

A palyézati dokumentacio kotelezéen benyujtandé dokumentumai:

a) hidnytalanul kitoltott eredeti, sajat kezd aldirassal elldtott adatlap, melyen kiemelten fontos feltlintetni
a célorszagra vonatkozd prioritast, amely azonban a pélyazat kiirdjat nem koti;

b) géppel irt, strukturdlt szakmai onéletrajz;

<) motivacids levél 1 oldal terjedelemben;

d) kozép- vagy felséfoku végzettséget igazolé dokumentum, vagy folyamatban lévé felséfokd tanulményok
esetén hallgatéi jogviszony igazolasa egyszer(i masolatban;

e) amennyiben a palyazé rendelkezik vele, ugy az angol, illetve a célorszag nyelvének ismeretét igazold
bizonyitvany és/vagy a nyelvismeret meglétének aldtdmasztasara szolgald egyéb dokumentum egyszer(
masolatban;

f) a kozosségi, hagyomanydérzé tevékenységekben (pl. cserkészet, néptanc, magyar nyelvoktatas, énekkar stb.)

vald jartassagra, illetve egyéb kiemelt szaktudasra vonatkozé 2 db ajanlas és/vagy a magyar szérvanykoézosségi
életének megszervezésére és szakmai ismereteinek fejlesztésére alkalmas szakmai tevékenység igazolasara
szolgdlé 2 db ajanlas;

g) sajat kez(i alairassal ellatott hozzajaruld nyilatkozat adatainak kezeléséhez.

A palydzati dokumentécié kotelezéen benyujtandé dokumentumai kozil semmilyen esetben nincs lehetéség
hidnypotlésra.
9. A pdlydzat érvényessége

A palyézat érvénytelen, illetve annak azonnali elutasitdséra kerdl sor, ha

a) a palyazé a pélyazatot nem a felhivédsban kozzétett célra nyujtotta be;
b) a palyazo a pélyazatot a felhivasban szerepl6 benyujtasi hataridén tul nyujtotta be;
<) a palyazo hidnyosan nyujtotta be a 8. pontban felsorolt dokumentumokat;

d) a palyazo nem allt rendelkezésre a megadott idépontban és helyen a palyazati interju soran.
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10. A pdlydzatok elbirdldsa
10.1. Tartalmi értékelés szempontjai

A pélydzé megfelel a pélyazati felhivasban megjelolt célnak és feltételeknek, ha a 8. pont szerinti ajanlasokkal
igazoltan, motivacios levélben aldtamasztja érdeklédését és feladatvallalasat a Karpat-medence szérvany magyar
kozdsségek szellemi gyarapodasa, identitasanak erdsitése érdekében.

A palyézat értékelése az alabbi szempontok szerint zajlik:

- elkotelezettség a szérvany magyar kdzosségek szellemi gyarapoddsa, identitdsanak erésitése irant,

- magyar k6zosségben megvaldsitott hagyomanydrzd tevékenység,

- magyar kdzdsségben megvaldsitott kozosségépitd tevékenység,

- olyan targyi tudas, szakmai tapasztalat megléte, amely el&segiti a szérvany magyar kdzdsségeinek szellemi
gyarapodasat.

A Korm. rendelet 3. § b) pontja alapjan létrehozott kivalasztasi bizottsag (a tovdbbiakban: Bizottsag) — a fent
meghatarozott szempontok figyelembevételével kivalasztott palyazot — egy alkalommal, interju keretében hallgatja
meg.

Az interju soran elére meghatdrozott és célzott kérdésekkel bizonyos, a kdzdsségi és kulturalis élet szervezésével,
a megjelolt specialis targyi tudassal, szakmai tapasztalattal kapcsolatos kompetencia meglétének vizsgélata zajlik.

1) A kivalasztas sordn az aldbbi kompetencidk relevansak:
- motivacio;
- felelésségtudat, megbizhatdsag;
- etikus magatartas;
- alkalmazkoddkészség, szabalykovetés, rugalmassag;
- egylttmkodés;
- problémamegoldas;
- kommunikacio;
- viselkedési kultura.

2) A kivalasztas soran torténé altalanos és szakmai ismeretek vizsgélata:
- kozéleti tajékozottsag, altaldnos ismeretek mérése egy elézetesen dsszedllitott kérdéslista szerint torténik,
mely alapjan minden jel6ltnek legaldbb 5 kérdés kerdil feltevésre,
- nemzetpolitikai témakorokben valé jartassag, szakmai ismeretek vizsgélata.

Az interjura torténd felkésziiléshez sziikséges kérdéssor és dokumentumok elérhetéek a www.nemzetiregiszter.hu
honlapon.

10.2. Déntés a pdlydzatokrdl

A palyazatokra vonatkozéan és a palydzokkal tartott interjut kdvetéen a Bizottsdg a fogadd szervezet igényeit
figyelembe véve legkésébb 2019. aprilis 30. napjaig a miniszterelnok altalanos helyettese elé terjeszti a kivalasztasra
javasolt palyazdk névsorat.

A Miniszterelnokség a dontésrél minden palydzét az adatlapon megjeldlt elektronikus levélcimen legkésébb
2019. mdjus 6. napjaig értesit.

Az 6sztondijas jogviszony létrejottének feltétele, hogy a palydzé a célterliletet elfogadja, és arrél a Miniszterelnokséget
a 12. pontban szereplé elérhet6ségen 2019. majus 10. napjaig értesitse.
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11. Szerz6déskétés

Az Oszténdijasokkal a Miniszterelndkség kot szerzédést. A létrejévé szerz6dés tartalmazza az Osztdndijas és
a Miniszterelndkség jogviszonydra iranyado szabdlyokat, 6sszhangban a jelen palyazati felhivassal, a Korm. rendelettel
és a Programszabalyzat a Pet6fi Sdndor Program megvalésitasahoz cim( dokumentummal.

Sikeres palydzat esetén a szerzédéskotés feltétele:

a) a személyazonosité igazolvany egyszer(i masolatanak vagy honositasi okirat egyszert masolatanak,

b) ha a célorszdg nem a schengeni egyezmény tagallama, akkor a nyertes palyazé utlevele, vagy amennyiben
a nyertes palydzé nem rendelkezik utlevéllel, akkor az annak igénylésérdl szol6 hivatalos igazolds egyszer(
masolatanak, valamint

<) 30 napnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanynak

a benyujtésa.

12. Elérhetéség

A pélyazati felhivashoz, benyujtando palyazathoz kapcsolédoan érdeklddni lehet az aldbbi elérhetéségeken:
psp@me.gov.hu;

+36 (1) 896-0813;

+36 (1) 795-9363.

A Beliigyminisztérium nyilvantartasok vezetéséért felelos helyettes allamtitkara kézleménye
elveszett, megsemmisiilt gépjarmiitorzskonyvekrol

A Belligyminisztérium nyilvdntartasok vezetéséért felel6s helyettes allamtitkdra a kozuti kozlekedési igazgatdsi feladatokrdl,
a kozuti kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavonasardl széld 326/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan
az alabbi elveszett, megsemmisiilt gépjarmdtdrzskdnyvek sorszamat teszi kdzzé:

674732G 123806P 247165R 395281M 539866J
598963G 129951P 247634L 405776P 575668R
205979M 133940R 270825R 409073E 593027R
030663M 140339N 277668R 411578M 593938J
032783K 146650L 281439R 4199221 594950J
033431R 169932N 311666N 432112M 603389N
050107M 174948N 315832M 437861G 605546N
0539605 180824N 328338P 440141L 613684N
054208M 183943L 339785l 442593N 625597M
066784) 186074E 342584H 450136H 648751H
0745465 186465I 345736P 453508N 659634l
075112L 192093R 352510M 480423M 677060J
076318F 195104G 361425D 483146M 678295N
095065N 206349N 362185P 485032K 691204H
106125E 2066735 363011J 497805G 699232|
106806P 214574P 370468H 516862R 709203P
116057S 214656A 379179N 517658P 737061R

1208691 236836P 389849l 521536C 737878L
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739516M
771002N
793152M
793505K
823868l
8240171
824268N
837702G
855218L
857693D
865032)
888688B
888986)J
891164L
8942311
898022M
898803R
901839B
917830M
925169H
935496F
938608L
942525D
967278H
974094D
974966H
191240G
023873N
028708l
035410M
037414)
037484P
053738D
062570N
063842N
069579P
072006G
072584M
073875S
085215E
100214G
100866
102553A
105505P
107021S
112410S
125492R
126914M
134188R
143712L
156359E
170955G
171886P
181906M

201379R
203468P
204673N
215345P
240791J
242102P
250853N
258868C
271725K
285547R
288433P
3301408
3311865
336144L
344412N
348756M
357671K
362179D
365194R
381654P
382406L
395195L
397126K
404249pP
409074C
412355M
415351L
418248L
424876N
430021P
430039R
432952)
434072P
454103K
457876B
467291P
471582P
478750M
483035P
483897P
484736L
503645L
504344
512493P
524805N
524895K
527863R
535925K
538299D
541824P
541894M
5620911
566101B
568398K

577923D
578304M
581878P
588581M
593664N
595623M
595998F
598906P
601403P
611023M
618966P
619733M
624990)
630186)J
630277)
645911L
654157)
656363H
675481K
691530P
695073K
698270M
708227M
709928L
719010P
724768)
729678N
731369P
737372L
740333K
743392E
748416K
751315L
754355P
774179R
778921P
782371L
783868C
788613
793373M
794846N
800234L
801740l
807979D
827088N
828309R
828352K
830797E
833022A
856615K
886089P
887272L
8894301
890999M

899385)
900328N
902297R
9066458
914374P
916051M
925384E
934721K
935879R
939812N
953241E
957316N
958703R
959224)
960701P
969377N
972708L
973609P
974652E
975374)
981343)
987863J
996305D
0041955
004234N
0065705
009650N
014177R
019574H
0253875
034171R
041723R
043856M
047224R
047867C
053776A
057353R
075276R
084431A
086046M
088722N
103848L
114358S
114564F
118744H
131543S
136774P
163089P
166824P
174428M
182854N
186774R
202110P
214329R

230705N
234921R
239667N
249154L
253714P
256759R
257742K
263864L
270375H
274836H
284703M
288968R
298347H
299791E
303921R
317900C
320507H
328059E
349318L
355607N
364219R
371674B
385931L
399932R
412131M
415969F
418154
418888R
430267R
456455E
457447R
460956
464236N
482101N
486756A
497392P
504611N
509507P
511713L
527613M
531970G
533117D
547257R
551364P
552186
582878D
602214D
609625K
617468M
623103K
627005K
634310D
641777P
642290N
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655395C
655719L
658703L
670338L
680756R
683162M
687014L
687118P
7055671
724050D
728106G
732928L
734171)

745613M
746457K
750458G
751345)

755095H
755817P
757765R
760070R
779601L
782791R
785328H
791551P
798148)

809309R
832175M
834640K
838547N
852296H
854428L
874584M
892462P
894997N
898754E
901833K
906868R
918439M
921929E
932121L
936744N
945631B
947431H
949300L
957708l

958062E
964753F
968899L
953084M
009745R
010327R
014395L
022878H

023303M
024813R
024871R
036365H
038709P
046486M
068999H
071462K
077206P
077269N
077598P
080644P
095678H
099293M
104740N
108130M
119111
120780M
129287N
129424H
133883L
145916N
148155S
149937N
155862H
160843N
165172L
168272S
179642K
186003L
196614K
202883L
208720L
211672N
211838E
218211P
219521P
221750D
222951P
228071N
256023P
259833R
275246M
276154P
281988K
283948S
284659D
288716M
288743M
298123
312877K
320212K
326158M
326173M

3392101
339898C
343964P
348130R
351296F
358532P
367034P
369339K
370260N
377985M
386913M
393315l
394669R
396701K
411545N
418075)
423206P
430812P
436874L
438441K
454102)
461411B
463608M
466019R
467302P
471489P
476402R
478378)
483103P
486179L
492693P
498208M
500389K
502302A
502419)
510397H
511603L
515492E
531845N
532288R
534620G
542596
545710H
557924P
558888C
566195N
568074E
576937L
582097E
582881K
583461M
587137N
589288J
593315K

594113R
598951N
614568A
618557K
621212M
624914K
633296
633354M
636051M
644276P
644699P
647314M
649439K
652397N
655719N
656509N
661769M
662455K
668292R
669971L
679182P
681540H
682426F
703016J
705960H
707945N
710160G
713573M
716498P
719423R
721003J
732934N
733143M
739305M
739344l
742655)
747118F
752664E
756860K
757049L
767903P
768283R
769763M
777381G
778328)
783105P
789183H
791128A
796167D
798542N
809992M
814377P
825392
826310R

826565N
829699N
834317R
840614P
843878R
844290H
847429N
848758P
851213R
862383H
884506E
888479P
8972111
899600K
900632R
904013R
921050M
921419K
921748A
925981N
934825L
934927L
935430
952953F
957543C
965445R
965751P
969931F
972254M
972353F
975871N
980618M
984289G
988675M
033548P
047536N
052886
056239R
068847N
070051P
076670R
079711R
081716M
102877P
107539N
112546R
119300D
152607R
155878R
157450L
159329L
161859L
163585P
182340R
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188890P
204313S
209374N
211522H
217740S
220583l
226383N
230413M
234747N
2406791
251450R
253262P
264123M
269366F
286160J
290561D
314472]
317955H
325441L
335268N
339540N
345207P
353439R
365834M
376543L
377276L
386540P
388302L
396850H
407866H
422952M
424621L
431468N
432193l
440071F
448679E
455317R
467695H
479889R
4866508
487660N
497585M
506309R

514115D
517000J

517485K
5208411

522507P
523421H
529911M
531339P
533352A
533358N
538802M
542291H
547523R
555092P
555385K
557000R
563021N
566775M
569066R
574973H
575215N
584932R
601316P
616852R
623308G
624830M
630584P
641085D
643954M
647176P
650429H
656230P
661264M
661805P
665358N
694589N
696918R
702876N
706750M
708966R
719541P
723851)

732093G

Budapest, 2019. februar 20.

740884M
756335L
760290J
764952P
766505H
770165K
773880P
780672H
785747P
801187P
802344M
806489P
812831N
820671K
820787P
824465P
844244P
852800K
862601M
866289A
870612M
879437)
886092P
891745K
893473l
904992M
916552P
918942N
922586P
924020N
925514M
931343N
938567M
938774l
958125M
978054L
981236J
993514H
017735)
019767L
0215221
028447M
033544S

034734L
042936K
046419K
049372M
073581H
092744l
102492S
107375)
113735P
118820L
119035R
120842P
124503R
130357L
135218K
145031P
164987I
174733R
184415P
200805N
219043L
2404765
241037N
2630211
268978M
273610M
282621L
295593R
303711P
314123N
317905N
336143R
344731M
345005M
350564l
350996P
351660R
351728)
372655P
377170F
390216H
423204H
426428R

475470D
495471H
503889G
505907R
540153M
540577P
555694H
558976N
567778N
583350B
597018R
600108K
635773K
645849F
656990P
657164H
666783L
683464D
700915R
702211M
718308P
746503M
751472)
789567R
810103D
822173P
822963P
850931K
874149R
878745R
883002K
894755B
897578E
908819R
920763M
946480
952019B
959955P
990830N
994258R



HIVATALOS ERTESITO - 2019.évi9. szdm 601

A Budapesti K6zjegyzo6i Kamara EInokségének palyazati felhivasa
a Budapest XII. keriilet 2. és Budapest XII. keriilet 3. szamu székhelyii kozjegyzoi allasok betoltésére

A kdzjegyzéi allasra azok palyazhatnak, akik a kdzjegyzdkrdl szold 1991. évi XLI. térvényben (a tovabbiakban: Kjtv.)

el6irt személyi és targyi feltételeknek megfelelnek.

Kozjegyzévé az nevezheté ki, aki

1)

az Eurdpai Unié valamely tagallamanak, az Europai Gazdasagi Térségrél sz6lé megallapodasban részes mas
allamnak az dllampolgara, vagy az Eurdpai Unié és tagallamai, valamint az Eurépai Gazdaséagi Térségrél sz616
megallapodasban nem részes allam kozott létrejott nemzetkdzi szerz8dés alapjan az Eurdpai Gazdasagi
Térségrol sz616 megdllapodasban részes allam allampolgdaraval azonos jogallasu személy,

nem all a kozuigyektdl eltiltds hatalya alatt,

olyan okleveles jogdsz szakképzettséggel rendelkezik, amely a jogi szakvizsga el6feltételének megfelel,

a jogi szakvizsgat letette,

legaldbb 3 éves kozjegyzbhelyettesi gyakorlatot igazol (emlitett gyakorlatnak megfelel a legalabb 3 éves birdi,
ligyészi, igyvédi, kamarai jogtandcsosi vagy kozjegyz6i miikodés; a jogi szakvizsga megszerzését kovetden
kozponti kdzigazgatasi szervnél kozigazgatdsi, illetve jogi szakvizsgdhoz kotott munkakdrben szerzett
kormanytisztviseldi, illetve koztisztvisel6i gyakorlat; a jogi szakvizsga megszerzését kovetben szerzett
alkotmanybiréi, nemzetkdzi szervezetnél vagy az Eurdpai Unié valamely szervénél itélkezési vagy
az igazsagszolgaltatassal 6sszefliggd tevékenységbdl eredd gyakorlat),

nem all cselekvéképességet érinté gondnoksag vagy tdmogatott dontéshozatal hatalya alatt,

eredményes kozjegyzGi vizsgat tett,

az eljaras nyelvének az eljaras lefolytatdsdhoz sziikséges mértékdl ismeretét igazolta, és

a pélyaalkalmassagi vizsgélat eredménye alapjan a kdzjegyzdi hivatas gyakorlasara alkalmas.

Nem nevezhetd ki kdzjegyz6vé az,

1)
2)
3)

aki blintetett el6élet(,

aki jogi képesitéshez kotott foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt all,

akinek a birdsag blincselekmény elkdvetése miatt bilintetdjogi felel6sségét jogerds ligydonté hatdrozatban

megdllapitotta, fliggetlenil attél, hogy mentesiilt-e az elitéléshez f(iz6dé hatranyos jogkovetkezmények alél:

— szandékos blncselekmény miatt kiszabott, 6tévi vagy azt meghaladé végrehajtandd szabadsagvesztés
bilintetés esetén a mentesités bealltatdl szamitott tizenkét évig,

- szandékos blincselekmény miatt kiszabott, 6t évet el nem éré végrehajtandé szabadsagvesztés esetén
a mentesités bedlltatdl szamitott tiz évig,

- szandékos blincselekmény miatt kiszabott, végrehajtasaban felfiiggesztett szabadsagvesztés esetén
a mentesités bedlltatdl szamitott nyolc évig,

— szandékos blincselekmény miatt kiszabott kdzérdekli munka esetén a mentesités bedlltatol szamitott
ot évig,

- gondatlan blincselekmény miatt kiszabott, végrehajtandé szabadsagvesztés biintetés esetén a mentesités
bedlltatol szamitott nyolc évig,

akivel szemben a birdsdg kényszergydgykezelést alkalmazott, a kényszergydgykezelést megsziintet6 végzés

jogerére emelkedésétdl szamitott harom évig,

akit a kozjegyzéi fegyelmi birdsdg jogerds hatarozattal hivatalvesztés fegyelmi biintetéssel sujtott, a hatarozat

jogerdre emelkedésétdl szamitott tiz évig,

aki egészségi dllapota miatt vagy mas okbdl a hivatas ellataséra alkalmatlan,

aki életmddja vagy magatartdsa miatt a kdzjegyz6i hivatas gyakorlasdhoz sziikséges kdzbizalomra érdemtelen,

akivel szemben a Kjtv. 7. §-dban meghatéarozott 0sszeférhetetlenségi ok all fenn, és nem vdllalja, hogy

kinevezése esetén azt az eskiitétel idépontjaig megsziinteti.

Az eljards nyelvének az eljaras lefolytatasdhoz sziikséges mértéki ismeretét a palydzatot meghirdetd teriileti kamara
elnoksége a palyazat elbiraldsa keretében vizsgalja.
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A palyédzatot a Budapesti Kdzjegyz&i Kamara nevére és az aldbbi cimre kell benyujtani postai Uton vagy személyesen:
1016 Budapest, Naphegy u. 33.11/5.

A palyézat benyujtasanak hatarideje:
a palyézati felhivas Hivatalos Ertesitében valé kézzétételét kdvetd 30. nap.

A palydzathoz mellékelni kell a kovetkezdket:

12)
13)
14)
15)

16)

Személyi igazolvany vagy személyazonositd igazolvany vagy utlevél vagy a tulajdonos arcképét és aldirasat
tartalmazoé vezetdi engedély hiteles masolata, illetve a lakcimet igazolé hatéségi igazolvany hiteles mésolata.
Annak igazoldsara szolgald okirat, hogy a palyazé nem éll a kdzligyektdl eltiltas hatalya alatt.

Egyetemi jogi végzettséget igazol6 diploma hiteles masolata.

Jogi szakvizsga-bizonyitvany hiteles mésolata.

A legalabb 3 éves kozjegyzOhelyettesi gyakorlatot [illetve az annak megfelel6 legaldbb 3 éves biroi, ligyészi,
Ugyvédi, (kamarai) jogtandcsosi vagy kdzjegyzéi mikodést; a jogi szakvizsga megszerzését kovetéen kdzponti
kozigazgatasi szervnél kozigazgatasi, illetve jogi szakvizsgdhoz kotott munkakdrben szerzett
kormanytisztviseldi, illetve koztisztvisel6i gyakorlatot; a jogi szakvizsga megszerzését kovetben szerzett
alkotmanybiréi, nemzetkodzi szervezetnél vagy az Eurdpai Unié valamely szervénél itélkezési vagy
az igazsagszolgaltatassal 6sszefliggo tevékenységbdl eredd gyakorlatot] igazolo okirat.

Hatoésagi erkolcsi bizonyitvany arrél, hogy a Kjtv. 17. § (3) bekezdés a)-d) pontjadban meghatérozott kdrilmény
a pélydzéval szemben nem &ll fenn, vagy a kdzjegyz6krél sz6l6 1991. évi XLI. torvény végrehajtasardl szolo
13/1991. (XI. 26.) IM rendelet 3. § (3) bekezdése szerinti kérelem és befizetés igazolasa.

A kinevezés esetére vallalt, az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére vonatkozd nyilatkozat (Kjtv. 7. §).

A kinevezés esetére vallalt, a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség vallalasat tartalmazé nyilatkozat.
Nyilatkozat arra vonatkozéan, hogy a palyazé nem all cselekvéképességet érinté gondnoksag vagy tamogatott
dontéshozatal hatdlya alatt.

A Magyar Orszagos Kozjegyzéi Kamara (a tovabbiakban: MOKK) &ltal kidllitott igazolds (tanusitvany)
a kdzjegyz6i vizsga eredményes letételérdl [5/2018. (Il. 13.) IM rendelet 15.,17., 19. §].

A Nemzeti Szakértdi és Kutatd Kézpont altal a palyaalkalmassagi vizsgalat eredménye alapjan kiallitott okiratot
arrol, hogy a palyazo a kozjegyz6i allas betoltésére ,alkalmas” mindsitéssel rendelkezik.
Koztartozds-mentesség igazolaséra szolgald irat.

A palydzé részletes szakmai 6néletrajza.

Kozjegyzbhelyettes palyazé esetén az alkalmazé kozjegyzé értékelése.

A kozjegyzéi iroda megnyitasaval kapcsolatos kiadasok fedezésére, a kialakitandé iroda targyi és személyi
feltételeire vonatkozo terv.

A MOKK 11. szdmu irdnymutatds 2. szdmu melléklete szerinti, kitoltott adatlap.

Amennyiben a palydzé a palydzatban hivatkozik ra, mellékelnie kell a kdvetkezéket:

17)

20)

21)
22)

A jogi szakvizsgat megel6zden teljesitett kdzjegyzdjeldlti vagy egyéb allam és jogtudomanyi egyetemi
végzettséghez kotott jogi munkakorben eltoltott joggyakorlat igazoldséra vonatkozé okirat vagy annak hiteles
masolata.

Tartés helyettesi tevékenységet igazold okirat vagy annak hiteles masolata. A palydzé tartds helyettesi
tevékenységet lezaro, e tevékenységét kedvezden értékeld éves irodavizsgalatot igazold okirat vagy ennek
hiteles masolata.

A palydzo nyilatkozata a jogi szakvizsgat kdvetd joggyakorlat alatti hdrom hénapot meghaladé folyamatos
tarsadalombiztositasi ellatas tényérol.

Kozépfoku vagy felséfoky, illetve jogi szaknyelvi anyaggal bévitett kdzépfoku vagy felséfoku nyelvvizsga-
bizonyitvany hiteles masolata. Nyelvvizsgaként allami nyelvvizsga-bizottsdg altal kiadott kdzép- és felséfoku
,C" tipusu vagy azzal egyenértékl nyelvvizsga, illetve a kozép- és felséfoku ,C” tipusu allamilag elismert
nyelvvizsga vehetd figyelembe. Amennyiben a pélyazé egy adott nyelvbdl nem azonos fokozatu ,A” és
,B” tipusu nyelvvizsgaval rendelkezik, akkor azt az alacsonyabb fokozatu nyelvvizsgdnak megfeleld ,C” tipusu
nyelvvizsgaként kell figyelembe venni.

Nyelvi jogositvanyt igazolé okirat hiteles mésolata.

Szakforditd, illetve tolmacs vizsga bizonyitvany vagy igazolvany hiteles masolata.
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23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

Tudomanyos tevékenység igazoldsara az allam- és jogtudomanyok, valamint tarsadalomtudoményok korébdl
megszerzett szakirdnyu (polgdri jogi, nemzetkdzi magénjogi vagy polgéri eljarasjogi) PhD fokozat megszerzését
tanusité okirat hiteles mésolata, allam- és jogtudomanyi karokon akkreditalt jogi szakjogdsz képzésben
megszerzett fels6foku szakirdnyu (polgéri jogi, nemzetkdzi maganjogi vagy polgari eljarasjogi), a MOKK
EIndksége altal akkreditalt szakjogasz végzettséget, LL.M. mindsitést igazold okirat hiteles masolata, MOKK
EInoksége altal akkreditalt egyéb felséfoku végzettséget igazold okirat hiteles masolata. A szakjogasz
végzettség és az LL.M. mindsités tekintetében a képzés id6tartamat (a félévek/szemeszterek szamat) hitelt
érdemlé mddon igazolni kell.

Fels6foku oktatasi intézményben végzett rendszeres jogi oktatoi tevékenységet igazold okirat vagy annak
hiteles masolata. Rendszeresnek az a jogi oktatdi tevékenység mindésiil, ha a pélyazé legalabb egy féléven
keresztiil, heti rendszerességgel szemeszterenként legaldbb 20 6sszéraszamban oktat. A palyazénak ezt
a tényt a tanszékvezetd altal kiadott tantargyi tematikaval kell igazolnia.

A MOKK altal szervezett és elismert tanfolyamokon végzett oktatdi tevékenység igazolasa. A MOKK altal
szervezett és elismert tanfolyamon végzett oktatoi tevékenységet a MOKK elndke igazolja.

A palyazo altal 6nélldan vagy tarsszerzékéntirtjogi szakirdnyd monografia egy példédnya. A Magyar Tudomanyos
Akadémia IX. osztalya Allam- és Jogtudomanyi Bizottsaga altal — a publikacié megjelenésének napjan hatalyos
besorolas szerint - ,A";,B" vagy ,C" kategoridba sorolt folyoiratban megjelent publikaciék masolata oly médon,
hogy megallapithaté legyen, mely kiadvanyban jelent meg.

A publikacidkat és a monogréfiat elektronikus (word) formatumban is mellékelni kell a palyazathoz.

A monogréfia kizrélag akkor vehet6 figyelembe, ha témadja jogi szakirdnyu, legaldbb 6t iv terjedelm(, és azt
az MTA doktora, egyetemi tanar (professor emeritus/emerita), habilitalt egyetemi docens vagy a MOKK altal
kijelolt szerv vagy személy véleményében a kozjegyzdi palydzaton valé felhasznaldsra — a m( szakmai
szinvonala okan - elfogadhaténak nyilvanitotta. Tarsszerzés mi esetén csak a palyazo altal irt rész (részek)
véleményezése szlikséges, feltéve, ha a miibdl egyértelmien kitlinik, hogy mely részek erednek a palyazotol.
A MOKK altal kijelolt szerv vagy személy éltal végzett véleményeztetés dija 10 000 Ft/szerzéiiv, melyet a palyazéd
koteles a MOKK altal megjeldlt bankszdmlaszamra elézetesen megfizetni.

A publikacio kizardlag akkor veheté figyelembe, ha az legalabb fél iv terjedelmdi.

A palyazé teriileti kamardban végzett munkajat részletezd irasbeli kérelmére a palydzonak a teriileti kamaraban
végzett munkadjarol a mlkodése szerint illetékes teriileti elndkség ad részletes irdsbeli értékelést.

A palydzé orszagos kamardban végzett munkajat részletezé irasbeli kérelmére a palydzénak az orszégos
kamaraban végzett munkdjarél a MOKK elndke ad részletes irdsbeli értékelést. Az értékelés irdnti kérelmet
a MOKK elnckéhez kell el6terjeszteni.

Az orszagos kamara mellett miikédé szakmai bizottsdgokban betoltott tagsag, illetve az UINL, a CNUE és
a MOKK megbizasabol mas nemzetkozi bizottsdgban betdltott tagsdg igazoldsa. A bizottsdgokban betoltott
tagsagot a MOKK elndke igazolja, az erre irdnyuld kérelmet a MOKK elnokéhez kell eléterjeszteni.

A palyazat mellékleteit a palyazati kiirdsban szereplé sorrendben, a megfelel6 sorszam feltiintetésével kell benyujtani.
Amennyiben a palyazé ugyanazon teriileti kamaranal egy idében tobb kdzjegyzéi élldsra is palyazik, a pélyazatdhoz
csatolt iratokat elegendd egy példanyban benyujtani.

Ha a palyazé a Kjtv. 17/A. § (1) bekezdésében meghatarozott igazoldsokat a palydzathoz annak benyujtasaval

egyidejlileg nem mellékeli, a palydzata érvénytelennek tekintendd. A pélydzat egyéb mellékleteinek hidnyossagai
a személyes meghallgatds idépontjaig pétolhatok.

Az érvényben [év6 pélyazatelbirdlasi szempontokrol, valamint a jelen palyazatifelhivasban a palydzathoz mellékletként

eldirt kovetelmények 16) pontjdban megjeldlt adatlaprol tdjékoztatast a Budapesti Kozjegyz6i Kamaraban lehet kérni.

A palyazok szakmai felkésziiltségét a teriileti kamara elnoksége személyes meghallgatas soran vizsgalja és értékeli.
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A Kozbeszerzési Hatosag kozleménye
a Kozbeszerzési Kivalosagi Dij 2018. évi dijazottjairol

A Kozbeszerzési Kivalosagi Dij alapitdsarél és adomanyozasarol szélé 2/2018. (VI. 8.) KH utasitds 2. § (4) bekezdése alapjan
a Kdzbeszerzési Hatdsag kozzéteszi az aldbbi kdzleményt:

A Kbzbeszerzési Kivaldsagi Dij 2018. évi dijazottjai:

A fels6oktatasi intézmények tanuldi szamara kiirt kategdriaban:
- 1. helyezett: Takdcs Maria
— 2. helyezett: dr. Dedk Richard

A felel6s akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadok szamara kiirt kategoridban:
- 1. helyezett: dr. Garancsy Georgina
- 2. helyezett: dr. Kovacs Zoltan Pal

A Kozbeszerzési Hatésag kozleménye
a Kozbeszerzési Nivodij 2018. évi dijazottjairol

A Kozbeszerzési Nivodij alapitasardl és adomanyozasardl szolé 1/2018. (V. 4.) KH utasitas 2. § (4) bekezdése alapjan a Kézbeszerzési
Hatdsag kozzéteszi az aldbbi kdzleményt:

A Kozbeszerzési Nivodij 2018. évi dijazottjai:

- Arubeszerzés kategoéridban: Kézbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag ,Tisztan elektromos lizem( gépjarmivek
beszerzése a 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet hatalya ala tartozoé kotelezett és onként csatlakozé intézmények
részére” cimen benyujtott palyazata.

- Epitési beruhazas kategériaban: Satoraljadjhelyi Erzsébet Kérhaz ,Napelemes park bévitése a Satoraljaujhelyi
Erzsébet Kérhazban — Meglévé parkold teriilet fedetté alakitaséval” cimen benyujtott pélyazata.
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A Kozponti Statisztikai Hivatal kozleménye
a kiilonbo6z6 ellatasok alapjaul szolgalé fobb statisztikai adatokrol

A kllonbozé elldtasok megdllapitasdnak alapjaul tobb statisztikai adat szolgdl, ezért a Kozponti Statisztikai Hivatal 2018. évre
vonatkozdan az ehhez sziikséges fébb adatokat (kerekitett formaban) az alabbiakban teszi kozzé:

Havi brutté atlagkereset*: 329900 Ft/f6
Havi nett6 atlagkereset (csalddi kedvezmény nélkil szamitott)*: 219 400 Ft/f6
Brutté kereseti index*: 111,3% (2017. év=100)
Netto kereseti index (csaladi kedvezmény nélkiil szamitott)*: 111,3% (2017. év=100)

Fogyasztoi drindex**:
2018. decemberi 102,7% (2017. december=100)
2018. éves éatlagos 102,8% (2017. év=100)

Kdzponti Statisztikai Hivatal

* A kozolt adatok a legaldbb 6t fét foglalkoztatd vallalkozasok, valamennyi koltségvetési intézmény és a foglalkoztatds szempontjabdl jelentds
nonprofit szervezeteknél teljes munkaidében alkalmazasban allékra vonatkoznak.
** Az el6z6 év decemberéhez méré index az év soran a targyhonappal (2018. december) bezérélag bekovetkezett arvaltozasok 6sszességérol
ad szamot. A teljes naptari évre (2018. januar-december) vonatkozé arindex pedig a teljes év atlagos fogyasztoi drvaltozasat mutatja az el6z6 évhez
(2017. januar-december) viszonyitva.
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A Hivatalos Ertesit6t az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felels: dr. Salgo Laszlé Péter. A szerkeszt6ség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
Felel&s kiadd: dr. Salgé LaszI6 Péter.

A Hivatalos Ertesité oldalh masolatat papiron kiadja a Magyar Kézl6ény Lap- és Kdnyvkiado.

Felel6s kiado: Koves Béla Uigyvezeté.
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