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R Utasitasok

A Miniszterelnokséget vezet6 miniszter 6/2019. (V. 16.) MvM utasitasa
a Miniszterelnokség Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol

A jogalkotasrol szélé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban, valamint a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl
és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés b) pontjdban foglaltaknak megfelel6en,
valamint a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XI. 29.) Korm. rendelet
el6irdsainak figyelembevételével, a Miniszterelndkség Szervezeti és Mlikddési Szabélyzatardl sz6l6 14/2018. (VII. 3.) MvM utasitas
6. § (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott feladatkéromben eljdrva — a Magyar Nemzeti Levéltér és a koziratok kezelésének
szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter egyetértésével — a kovetkez6 utasitast adom ki:

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabdlyzat hatdlya

1.8 (1) A Miniszterelnokség Egyedi Iratkezelési Szabalyzata (a tovabbiakban: Szabdlyzat) hatalya kiterjed
a Miniszterelnokségnél keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi nyilt iratra
és a Miniszterelndkséggel jogviszonyban all6é valamennyi munkatarsra.

(2) A Szabdlyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozé jogszabalyokban foglaltakat kell alkalmazni.
(3) A mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat védelmérol sz616 2009. évi CLV. térvény és az annak
végrehajtasara kiadott jogszabalyok alapjan készitett Biztonsagi Szabalyzat vonatkozik.

Ertelmezé rendelkezések

2.8 A Szabdlyzat alkalmazasa sorén

1. alszdmos iktatds: az Ugyirathoz tartozé iratoknak a f6szdm alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszamos rendszerben t6rténd kiadasa és nyilvantartasa;

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

3. dtadds-dtvételi jegyzék: az iratdtadas-atvétel tételes rogzitésére szolgdlé dokumentum az atadds-atvételi
jegyz6konyv melléklete;

4. dtmeneti irattdr: az iktatéhelyhez kapcsoldddan kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari anyag

meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adas eltti 6rzése torténik;

5. egységes kormdnyzati lgyiratkezel6 rendszer kézponti érkeztets rendszere: az iratkezelés a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének 4&ltaldnos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendeletben
meghatarozott egyes fazisainak elvégzésére irdnyuld szolgdltatasok, informatikai, technolégiai és személyi
feltételek 0sszessége, amelyben a Kormany altal arra kijeldlt miikodtetd szervezet és szolgaltatod biztositja:

a) postai uton érkezd, papiralapu kildemények atvételét, felbontdsat, érkeztetd azonositéval torténd
ellatasat, a kiildemények hiteles elektronikus iratta torténé atalakitasat, érkezteté nyilvantartasba
valé bevezetését, a cimzett részére elektronikus Uton térténé megkiildését,

b) elektronikus irat hiteles papiralapu iratta torténé alakitasara irdnyulé szolgaltatast;

6. elektronikus irat: elektronikus eszkdz Utjan értelmezheté adat vagy adategyiittes, ideértve az elektronikus
kildeményt és az elektronikus levelet is, mely tartalma szerint lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép és
mozgdkép vagy barmely mas formaban megjelend informacié vagy ezek kombinacidja;
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elektronikus aldirds: elektronikusan aldirt, elektronikus dokumentumhoz azonositds céljabdl logikailag
hozzérendelt vagy azzal elvélaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat;

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

feladatkezelé: az érdemi Ugyintézési tevékenység lépéseihez kapcsolédd - az elektronikus iratkezelési
rendszeren belil kialakitott — modul;

feladatkér: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szervezet vagy személy végez az Ugyintézési
munkafolyamat soran;

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

hivatali kapu: a hatésadgok szamdra a benyujtott elektronikus Grlap atmeneti taroldsat biztositd tarhely,
hozzérendelt jelszavas azonositason alapulé elérhetéségellendrzéssel, amelyen keresztiil a Miniszterelndkség
hozzéfér a biztonsdgos kézbesitési szolgaltatas altal részére biztositott szolgaltatdsokhoz;

HKP jel(i érkeztet6 kényv: hivatali kapu megjeldlése az iktatérendszerben, melyen keresztdl
a Miniszterelndkség hozzéfér a biztonsdgos kézbesitési szolgaltatas altal érkezett kiildeményeihez;
hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak azon azonositdja, amelyen a kiildé a kiilldeményt nyilvantartja;
hozzdférési jogosultsdg: az a jogosultsag, ami meghatarozza, hogy egy felhasznald a hierarchiaban elfoglalt
helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel;

id6ébélyeg: annak igazolasa, hogy adott elektronikus dokumentum adott idépontban mar [étezett;
iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatdsa
torténik;

iratkezelési szabdlyzat: az iratok, a barmely technikai eljarassal készilt kép- és hangfelvételek, valamint a gépi
adatfeldolgozds soran keletkezett adathordozék biztonsagos 6rzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel valé ellatasat, irattarazasanak, selejtezésének és levéltarba addsanak maodjat
szabalyozza;

irattdri tételszdmmal vald elldtds: az Ggyiratnak az irattari tervbe mint elsédleges besorolasi sémaba valo
besorolasa;

irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szervezet a miikddése soran keletkezé
és hozza kerlld, rendeltetésszerlien hozza tartozd és nala maradd iratok irattéri rendezését, kezelését
és Orzését végzi;

irattdri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd valogatasanak alapjaul
szolgdldé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra)
tagolva, a kozfeladatot elldté szervezet feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok lgyviteli célu
megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak hataridejét;

kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Utjan torténd eljuttatasa a kilsé
cimzetthez;

kiadmdny: a kiadmanyozasra jogosult részérdl sajat kez(i aldirdssal és a szervezet hivatalos
bélyegzdlenyomatdval vagy — elektronikus irat esetében — elektronikus aldirassal és id6bélyeggel elldtott irat;
kiadmdnyozds: a mar fellilvizsgalt kiadmanytervezet jévahagyasat, elkildhet6ségének engedélyezését jelenti
a kiadmanyozasra jogosult részérdl;

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

raktdri egység: az irattari anyagnak az dtmeneti és kdzponti irattari rendezése, rendszerezése, tagolasa soran
kialakitott legkisebb fizikai egysége;

rejtett iktatokényv: meghatarozott jogosultsagi kor szamara hozzaférhetd, kijelolt lgycsoportra megnyitott
elektronikus iktatasi adatbazis;

tigyintézés: valamely szervezet vagy személy miikddésével és tevékenységével kapcsolatban keletkezd tigyek
végrehajtasa, az ekdzben felmerilé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szdbeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége;

tigyvitel: a szervezet folyamatos mlkddésének alapja, az Ugyintézés egymads utdni résztevékenységeinek
sorozata, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgéltatasok teljesitését foglalja magaban;
vegyes lgyirat: a papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tgyirat;
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5.8

31.  e-papir szolgdltatds: az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok altalanos szabalyair6l széld
2015. évi CCXXIl. torvény 38. § (1) bekezdés n) pontja szerinti altaldnos célu elektronikus kérelem(rlap
szolgdltatas;

32.  lgyintézé: érdemi Ugyintézés elvégzésére kijelolt személy, aki az liggyel kapcsolatban keletkezé feladatokat
végrehajtja;

33.  szervezetiegység: A Minisztereln6kség 6nallé szervezeti egységei:

a) a féosztaly és
b) a féosztalyként mikoddo kabinet, titkarsag;

34.  tdrgyszo: a dokumentum targyat roviden kifejezd sz6 vagy székapcsolat; egy dokumentumhoz tobb targyszd

is hozzarendelheté.

A 2. §-ban nem szerepl6 fogalmak értelmezése soran
a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz6lé6 1995. évi LXVI. térvény
(a tovébbiakban: Ltv.),

b) az altaldnos kdzigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. térvény,

<) az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXIL. térvény,

d) az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény,

e) az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet,

f) egyes, az elektronikus Ugyintézéshez kapcsolédd szervezetek kijeldlésérdl széldé 84/2012. (IV. 21))

Korm. rendelet,

g) a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirél szélé 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet [a tovabbiakban: 335/2015. (XII. 29.) Korm. rendelet], valamint

h) a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrdl szol6 3/2018. (Il. 21.) BM rendelet, valamint

i) az elektronikus formaban térolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjét és miszaki kovetelményeirdl
sz6l6 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet

rendelkezései az irdnyaddak.

Az iratkezelés szervezete, felligyelete

A Miniszterelndkség Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatardl sz6l6 14/2018. (VII. 3.) MvM utasitasban (a tovabbiakban:
SZMSZ) foglaltak a szervezeti sajatossagok figyelembevételével meghatdrozzak a Miniszterelndkség iratkezelésének
szervezetét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggé tevékenységre vonatkozd feladat- és hataskoroket,
és kijelolik az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetét.

A szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen a Miniszterelnokség az iratkezelést vegyes
iratkezelési rendszerben latja el. A bejové és kimend kiildemények kezelése kdzpontositottan torténik, az iratok
iktatdsa a szervezeti egységek feladata.

Az iratkezelés felugyeletét a kdzigazgatasi allamtitkdr az Iratkezelési Féosztaly atjan latja el.

Az Iratkezelési Féosztaly funkciondlis feladatkorében felel6s
a) a Szabadlyzat elkészitéséért, sziikség szerinti modositdsdért, végrehajtdsanak rendszeres ellenbrzéséért,
évente torténd fellilvizsgalataért,

b) a szabalytalansdgok megsziintetéséért,

<) az iratkezelést végzo vagy azért felel6s személyek szakmai képzéséért, tovabbképzéséért,

d) az iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért,

e) a vonatkozo jogszabalyi el6irasoknak megfelelé elektronikus iktatasi, iratkezelési rendszer alkalmazasaért,

a nyilt iratkezeléshez szlikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaért, felligyeletéért,
és a belsd név- és cimtarak karbantartasaért,
g) aziratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért,
h) a selejtezett iratanyag biztonsagi el6irdsok szerinti megsemmisitéséért,
i) az irattari tervben meghatdrozott id6 utan a maradandé értéki iratanyagok levéltarba adasaért,
j) az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatok elldtasaért.



HIVATALOS ERTESITO - 2019.évi30.szdm 2425

6.8

7.8

8.8

9.8

m

Az iratkezelési szoftver haszndlatahoz az Iratkezelési FGosztaly oktatast és vizsgat biztosit. Az iratkezelési szoftver
hasznalatanak feltétele az oktatason torténd részvétel és a szoftver haszndlatanak elsajatitasat igazolé sikeres vizsga
elvégzése, valamint a jogosultsdgok bedllitdsanak a Szabdlyzatban foglalt el6irdsai maradéktalan betartdsa
azigénylés soran.

Az Ugyintéz6, valamint az ligykezelésért felelés foglalkoztatott a kinevezést kéveté 3 honapon belll kételes részt
venni az Iratkezelési Féosztaly dltal szervezett iratkezelési oktatdson, valamint kdteles a Miniszterelndkség Egyedi
Iratkezelési Szabalyzatat megismerni.

A szervezeti egységek vezetGi biztositjdk az érintett lgyintézék részvételét az oktatdson és a vizsgan.

Az iratkezelési szoftver lzemeltetését és a rendszergazdai tevékenységet, valamint hivatalos és személyes
elektronikus postafiok szabdlyozott miikodtetését a NISZ Nemzeti Infokommunikéciés Szolgdltatd Zrt.

(a tovébbiakban: NISZ) latja el jogszabaly alapjan.

Az ligyintéz6 iratkezeléssel 0sszefliggd feladatai az aldbbiak:

a) dontés az el6zményiratok végleges szerelésérdl,
b) a Miniszterelndkség feladat- és hataskorébe tartozé tigyek érdemi intézése,
<) az érdemi ligyintézést kdvetéen az dtmeneti irattarba helyezéshez az ligyiratok 0sszekészitése az 54. §-ban

foglaltak szerint,

d) az Ugyirat megfelel6 irattéri tételszammal vald ellatasa,
e) iratkezelési utasitdsok megadasa,

f) a rabizott iratok szakszerU kezelése, megfeleld tarolasa,
g) az iratokkal valé elszamolas.

Az iratkezelési feladatokat ellaté munkatars iratkezeléssel 6sszefliggé feladatai az aldbbiak:

a) a kildemények papiralapu vagy elektronikus atvétele,
b) szlikség esetén bontdsa, érkeztetése, szkennelése, csatoldsa,
<) az iratok nyilvantartasba vétele (el6zményezés, iktatas), tovabbitdsa, kézbesitése, postazasa,

d) az Gigyiratok dtmeneti irattarba helyezése, kdzponti irattarba torténd atadasa.

Az irattdri terv szerkezete és rendszere

Az 1. mellékletben foglalt irattari terv altaldnos és kiilonds részbdl all.
Az altaldnos rész a Miniszterelnokség muikddtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet érintd irattari tételeket,
a killénos rész pedig az alapfeladatokhoz kapcsolodé irattari tételszamokat tartalmazza.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése és nyilvdntartdsa

A Miniszterelndkséghez érkezé, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — ha jogszabaly masként
nem rendelkezik — az irat azonositdsahoz sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozé legfontosabb adatokkal
az iratkezelési szoftver adatbazisaban kell nyilvantartani.

Az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozd iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni.

Az lgyintézéshez mar nem sziikséges — irattarozasi utasitassal (irattari tételszam) ellatott — Ugyiratokat az Ggyirat
kezelési helye szerinti szervezeti egységnél kijelolt atmeneti irattarban kell elhelyezni az V. fejezetben foglaltak
szerint.

Az irategység elvének érvényesiilése érdekében az egy lgyben keletkezett iratokbdl 6sszedlld Ugyiratnak csak
egyetlen irattari tételszdma lehet. Amennyiben az ligyirat tdrgya szerint tdbb tételbe is besorolhaté, mindig
a hosszabb 6rzési id6t biztosité irattari tételszamot kell adni.
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16.8§

17.8§

M

)

A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai az iratkezelési szoftverben

Az iratkezelési szoftver telepitésének igénylése a NISZ altal az Ellatasi Portal felliletén rendszeresitett UGrlapon

torténik. Az igénylés engedélyezése a szervezeti egység vezetdjének hataskore.

A jogosultsadgok beallitdsa az Iratkezelési Féosztély feladata.

Jogosultsag igénylésének modja a kir3@me.gov.hu elektronikus postafiokra a szervezeti egység vezetdjének

e-mail-cimérdl kiildott igénylés, mely tartalmazza:

a) ajogosult nevét,

b) szervezeti egységének megnevezését,

c) az iratkezelési szoftverhez valé hozzéférés sziikséges jogosultsdgi szintjét (érkeztetd, iktatd/iratkezeld,
irattaros, szignald, igyintézo, lekérdezd) a jogosult altal ellatott feladatkor alapjan,

d) annak a szervezeti egységnek a megnevezését, amelynek az iktatokonyvéhez a hozzaférést kéri.

Az iratkezelési szoftverben megnyitott iktatokdnyvek altaldban nyilvanosak, kivételes esetben lehetnek rejtett
iktatokonyvek.

A nyilvdnos iktatokdonyvek adatai minden felhasznadlé szamara lathatéak. Az iktatékonyvek megnyitasat
az iktatohelyek vezetSi kezdeményezik az Iratkezelési F&osztdly vezetdjénél a kir3@me.gov.hu e-mail-cimre
megkuldott elektronikus levélben.

A rejtett iktatokonyv adatai a tulajdonos szervezeti egység, illetve az altaluk példannyal megszélitottak kivételével
mas szamara nem elérhetdk. A szervezeti egység vezetdje akkor kérheti egy iktatékonyv rejtett modon torténd
nyitdsdt, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok sziikségessé teszik a hozzaférés korlatozasat, és azt
a Miniszterelndkség kozigazgatasi allamtitkara engedélyezi. A kozigazgatdsi allamtitkdr engedélyét az iktatokonyv
nyitdsahoz minden esetben mellékelni kell az Iratkezelési Féosztaly vezetbjének cimzett, a kir3@me.gov.hu
elektronikus postafiokcimre kiildott igényléshez.

A feladatkezel6 modulban az elsédleges hozzaférési csoportnak (kiemelt csoport) a szervezeti egységhez érkezd
minden egyes feladatra teljes kord jogosultsaga van.

Az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre széldan kell dokumentalni, mely jogosultsagot
az Iratkezelési FGosztaly kijelolt munkatéarsa allit be a KIR3 iratkezelési szoftverben az iktatohely szerinti vezeté
dontésérdl sz6l6 e-mail alapjan.

Az Iratkezelési Féosztaly kijeldlt munkatdrsa az iktatdhely szerinti vezet6je kérésére kimutatdst készit az altala
iranyitott szervezeti egység altal hasznalt iktatékonyv hozzéférési jogosultsagairdl.

Az iratkezelési szoftver m(ikodéséhez kapcsolddé rendszeradminisztracids feladatokat az Iratkezelési Féosztaly mint
alkalmazasgazda végzi. A Miniszterelnokségen haszndlt iktatorendszer a KIR3, melynek tanusitvanyszama
20-00420/17-00154, érvényességi ideje: 2021.02. 13.

Az alkalmazasgazda feladatai az iratkezelési szoftverhez kapcsolédodan:

a) az elektronikus érkeztetd kdnyvek, iktatokdnyvek nyitasa, lezardsa, iktatohelyhez rendelése,
b) az irattari tételszamok és kodtarak karbantartasa,
c) a felhaszndlok, szerepkorok, helyettesitések, jogosultsagok, funkciondlis bedllitasok, azok rendszeres

karbantartasa (a cimjegyzékben szerepld cimek, nevek, titulusok ellenérzése, torlése, javitdsa, tobbszoros
példanyok torlése),

d) elektronikus kils6 partnerek régzitése a szoftver hattéradatbazisaban,

e) iratkezeléssel 6sszefliggé hattértamogatas a kollégdk megkeresése alapjan,

f) az iratkezelési szoftver hasznalatanak rendszeres oktatasa a kollégéak részére,

a) a KIR3 iktato program haszndlati utasitasanak elkészitése, intranetre torténd feltoltése.

Hozzdférés az iratokhoz

Az iratokba valé betekintést és a masolatkészitést - a vonatkozd jogszabdlyok és belsé utasitasok
figyelembevételével - Ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériljenek.
A masolatkészités részletes szabdlyairdl a Miniszterelndkség Masolatkészitési Szabdlyzata rendelkezik.
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18.§

19.8

20.§

22.§

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

A dontés megalapozasat szolgald adattal 6sszefiiggdé ,Nem nyilvanos” kezelési jelzés(i iratok megismerésére

és kezelésére az alabbi szabélyok vonatkoznak, mig iktatdsara vonatkozoan a Szabélyzat rendelkezései az irdnyadok:

a) a ,Nem nyilvdnos” kezelési jelzés a mindsitett adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. torvényben foglaltak
alapjan nem mindsitési jelzés,

b) a ,Nem nyilvdnos” kezelési jelzés( iratok a Miniszterelnokség dontés-el6készitéssel 6sszefliggd adatokat
tartalmaz¢ iratai,

<) a ,Nem nyilvanos” kezelési jelzés feltlintetését az adatot kezel$ szervezeti egység vezetbje javaslatdra
a Miniszterelndkséget vezeté miniszter rendelheti el, legfeljebb 10 éves id6tartamra. Az iraton fel kell
tlntetni:
ca) a,Nem nyilvanos” széveget,
cb) az informéciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szolé 2011. évi CXII. torvény
megfelel6 rendelkezését, amely alapjan az adatok nyilvanos kezelése korlatozésra kerdil,
cc) a kezelési jelzés idébeli hatalyat (év, ho, naptari nap).

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

Az lgykezelés feladatait a feladatkdr, az iratforgalom nagysaga alapjan a szervezeti egységek kijeldlt munkatarsai
végzik.

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

Az iratkezelésnek, iktatdsnak lehetbleg kiilon helyiséget kell kijeldlni, vagy a helyiséget gy kell kialakitani, hogy
az iratok kezelése, tarolasa az egyéb tevékenységtol (dtadas-atvétel és iratkezeléssel nem 6sszefliggd feladatok stb.)
elkulonitetten torténjen.

Az iktatohelyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fliggéen a vezeték hatdrozzak meg
a kulcsok téarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a vezetd elrendelheti
kulcsdobozok hasznalatat és meghatarozott helyen térténé munkaidén kivili tarolasat.

A kulcsdobozok beszerzését a Kbzbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: KEF) végzi. A kulcsdobozok
lezardsdhoz sziikséges pecsétnyomokat az Iratkezelési Féosztalytdl szikséges igényelni a Bélyegz&hasznélati
Szabdlyzat el6irasai szerint.

Amennyiben a kulcsok kulcsdobozokban térténd taroldsa indokolt, Ugy a kulcsdobozok térolasara kijeldlt tarolod
helyen csak nyilvantartasba vett, szammal, az atvételére feljogositottak neveivel és a résziikre dtadott szamozott
pecsétnyomok szamaval ellatott, valamint szdmozott (negativ) pecsétnyoméval lepecsételt kulcsdobozok
helyezhetbek el.

Az iratkezelésre haszndlt helyiség munkaiddn kivil, munkasziineti napon torténd felnyitdsarol az iktatéhely szerinti
vezet6t értesiteni kell. A helyiség felnyitdsdrél — amennyiben az iratkezelést végzé munkatars nincs jelen —
jegyzokonyvet kell felvenni. A feligyelet nélkil hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni az ott tarolt
iratok, technikai eszk6zok védelme érdekében.

lIl. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények dtvétele

A Miniszterelndkséghez érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kildemény érkezésének médja

szerint:

a) a Miniszterelndkség postafiok cimére (1357 Budapest, Pf. 6) érkezé kildemények atvételére
a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjan a NISZ jogosult,

b) a 62. §-ban megjelolt kildemények atvétele a Magyar Posta Zrt. Gtjan a postai szolgaltatasok ellatasarol
és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgdltatas részletes szabdlyairdl, valamint a postai szolgaltatok
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23.§

24.8§

25.8§

26.8§

altaldnos szerzédési feltételeir6l és a postai szolgéltatasbol kizart vagy feltételesen szallithatd
kiildeményekrdl és minéségi kdvetelményeirdl sz616 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben meghatarozottak
szerint torténik,

<) kialon kézbesités, személyes benyujtas, futdrszolgalat utjan érkezé kiildemények munkaidében torténd
atvételére meghatalmazott személyt kell kijel6Ini, aki az atvételt alairasaval dokumentilja,

d) a telefaxon kildott iratot, jogszabaly eltéré rendelkezése hianydban, postai Uton megkildoétt iratként kell

kezelni,
e) az elektronikus Uton érkezett kiildemények atvételére kozponti elektronikus postafidkot kell lizemeltetni,
f) a Hivatali Kapun érkezett (HKP) kiildeményeket, valamint az Egységes Kormanyzati Ugyiratkezelési Rendszer

Koézponti Erkezteté Rendszerbdl (a tovabbiakban: KER) érkezé kiilldeményeket a cimzett szervezeti egység
iratkezelési feladatok ellataséra kijelolt munkatarsa a Miniszterelndkség iratkezelési szoftverében veszi at.
A KER-ben elektronikusan feldolgozott kiildemények papiralapti példanyainak Miniszterelndkséghez térténé
széllitasardl az Iratkezelési Féosztaly gondoskodik — a KER-rel térténé elézetes egyeztetés alapjan — a feldolgozast
kdveté munkanapon. Az ily médon beérkezett kiildeményeket a cimzett szervezeti egységekhez tovabbitja.
A Magyar Posta Zrt. utjan tértivevényes jelzéssel elldtott papiralapt kildemények beérkezését igazold
tértivevényének visszakilldése a kildemény atvevéjének feladata, miutan aldirdsaval igazolta a kildemény
kézhezvételének tényét, valamint datumjelzéssel megjeldlte a kiildemény atvételének napjat.
Ha az Uigyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 Utjan nyujtja be, az atvevének az atvételt atvételi elismervénnyel,
vagy az atvétel tényének az irat masodpéldanyan valo aldirasaval és datummal kell igazolnia. Az tigyfél a beadvéanyt
kizdrélag a Honvéd utca 28. szdm alatti Orszaghdzi Levélatvevénél (a tovdbbiakban: Levélatvevd) adhatja be
személyesen, az Iratkezelési Féosztdly erre kijelolt munkatarsandl. A Kdzszolgalati Dontébizottsagnak cimzett iratot
az eljarasban részt vevd fél vagy képviseldje a Kézszolgalati Dont6bizottsag Titkarsaganal nyujthatja be.
A Levélatvevoben leadott minden lezart boritékban 1évé killdeményt (postai, hivatali és személyes kézbesitési)
haladéktalanul biztonsagi vizsgalatnak sziikséges alavetni. A biztonsagi vizsgalatot az Orszaggylési Orség sajat
belsd utasitasa alapjan végzi, annak elvégzését és annak datumat a kiildemény zért boritékan jeldli, amelyet egyben
a beérkezés datumanak is kell tekinteni.

A kiildemény atvételére jogosult (a tovabbiakban: atvevé):

a) postai uton vagy telefaxon érkezett kiildemények esetén
aa) a cimzett vagy az altala megbizott személy,
ab) a vezetd vagy az altala megbizott személy,
ac) a szervezeti egység kijeldlt munkatarsa,

b) kilon kézbesités, futarszolgdlat, személyes benyujtas Gtjdn érkezé kildemények esetén az atvételre
megbizott személy,
<) elektronikus uton érkezett kiildemények esetén annak kezelésével megbizott személy.

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni

a) a cimzés alapjén a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen levé iktatdszam vagy mas azonositasi jel megegyezdségét,
<) az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

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

Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy azt koteles 24 6ran
belil, de legkésébb a kovetkez6 munkanap kezdetén a Miniszterelndkség illetékes érkeztetd egységének, illetve
személyének atadni a kiildemény nyilvantartasba vétele érdekében. A nyilvantartdsba vétel modja ez esetben
az iratkezelési szoftverben torténd érkeztetés.

A kildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum megjelolésével,
dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot Ujra le kell zarni, ra kell vezetni a felbontd nevét, elérhetéségét, majd
a kildeményt siirg6sen el kell juttatni a cimzetthez.

Sériilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon jeldlni kell,
és a kildemény tartalmat kilon jegyzékben fel kell tlntetni. A megallapithatéan hidnyzé iratokrél vagy
mellékletekrél a feladot értesiteni kell.
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28.§

29.§

)

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités miatt a Miniszterelnokségre érkezett kiildeményt felbontas nélkil azonnal
tovébbitani vagy kézbesiteni kell a megfelelé6 cimzetthez, illetve ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni
a feladénak. Amennyiben a cimzett és a feladd a kildemény felbontdsa utdn sem éllapithaté meg, a kiildeményt
irattarozni és az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

Az atvevd a papir alapon érkezd killdeményeket kézbesitékdnyvvel vagy kézbesitélappal tovabbitja az illetékes
szervezeti egység(ek)hez. A postadtvevd a kildeményeket sziikség szerint, a taviratokat, elsébbségi kiildeményeket,
»azonnal’,,slirgés” vagy mas hasonlé kezelési jelzési kiildeményeket pedig soron kivil tovébbitja.

A kiildemények felbontdsa

A Miniszterelnokség postafiok cimére (1357 Budapest, Pf. 6) érkezett kildemények esetén - a 62. §-ban
kuldemények kivételével — a NISZ jogosult felbontas és érkeztetés végrehajtasara.

A 62. §-ban meghatarozott kildemények felbontasara az Iratkezelési Fosztaly vagy a cimzett szervezeti egység
jogosult.

Felbontés nélkil a cimzettnek kell tovabbitani

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

b) a 62. §-ban meghatérozott kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

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

az ligyintézének kell kezdeményezni.

Amennyiben a nyilt kildeményre utalé boritékban mindsitett adatot tartalmazé kildemény talalhato,

a Miniszterelndkség Biztonsagi Szabalyzatdban meghatarozottak szerint kell eljarni.

A papir alapon kiklldott levelek visszaérkezett tértivevényeit a Magyar Posta Zrt. kézbesiti a Miniszterelndkséghez.

A tértivevény visszaérkezésének tényét a KIR3 iratkezelési szoftverben rogziteni sziikséges, majd a kikildott irat

irattari példanyahoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett — papiralapu vagy elektronikus — hivatalos kiildeményt az érkezés napjan, de legkésébb az azt
kdveté munkanapon nyilvantartasba kell venni.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi &t a kiildeményt, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési egységnek
az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabdl atadni a 28. §-ban foglaltak szerint.

A Miniszterelnokség postafiok cimére (1357 Budapest, Pf. 6) érkezé killdemények érkeztetését és a papiralapu
kiildeményekbdl hitelesitett elektronikus dokumentum el8allitdsat a NISZ végzi a KER-en keresztiil. Az itt régzitett
érkeztetési adatok és az elektronikus dokumentumok automatikusan a Miniszterelndkség iratkezelési szoftverének
adatbazisaba keriilnek.

A 62. §-ban meghatarozott kiildeményeket, illetve a hivatali és személyes kézbesitésl killdeményeket helyben kell
érkeztetni. A Miniszterelnokségnek cimzett kiilldeményeket a felbontast kbvetéen digitalizalni szlikséges, és az irat
képét csatolni kell az iratkezelési szoftverbe az iktatott irathoz.

Az érkeztetési adatok rogzitése papiralapu kiildemények esetében az érkeztetd bélyegzé lenyomatanak az iraton
vagy boritékon valé elhelyezésével, rovatainak (érkeztetés datuma, érkeztetési sorszam) kitoltésével torténik.

A felbontas nélkil tovabbitandé kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltlintetni. Az iktatast
végzének, amennyiben a boritékot nem kell véglegesen az tigyirathoz csatolni, akkor az érkeztetés adatait az iratra
sziikséges felvezetni.

Az érkezteté6 szam az iratkezelési szoftver altal automatikusan kiosztott minden év elsé napjan érkeztetd
kdnyvenként 1-t6l indulé és egyesével novekvo zart sorszam és az aktudlis év.

Ha a kildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrél van szé, a bekilldé neve adatmezében
a,Feladd ismeretlen” sz6vegrészt kell feltlintetni.

A szervezeti egységekhez rendelt elektronikus postafidkokba érkezé kiildeményeket érkeztetést kdvetéen a cimzett
szervezeti egységhez kell tovabbitani az iratkezelési szoftverben.
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30.8

32.8§

33.8

34.8

Az érkeztetési nyilvantartasban a kovetkez6 adatok kerlilnek régzitése:

a) a kuldé neve,

b) a beérkezés idépontja,
Q) a beérkezés médja,

d) a kildemény bontdja,
e) a bontas ideje,

f) a kiildemény targya,

a) az eredeti cimzett (a boritékon szereplé cimzett),
h) a Miniszterelndkségen belil megjeldlt szervezeti egység,

i) a kuldé iktatdoszama,

j) KER-ben érkeztetett killdemények esetén KR érkeztetészam,

k) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (ragszam), valamint
) a rendszer altal generdlt érkeztet6 szam és az érkeztetés id6pontja.

A papiralapu kiildemények esetén a boritékot véglegesen meg kell 6rizni, ha

a) az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik, és az idépont megdllapitdsa mas Gton nem
biztosithato,

b) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megéllapitani,

c) a kildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d) blncselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel, valamint

e) az,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel elldtott.

Az iratok szerelése (el6zményezés), csatoldsa

A kiildemény iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e iktatott elézménye (elGirata).

Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény Ugyirat kdvetkezé alszdmara kell
iktatni.

Amennyiben a kildeménynek a kordbbi évben (években) van elézménye, akkor az iratot Uj fészdmra kell iktatni
és az elézményt a targyévi Ugyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatokonyvben az elGirat iktatészamat;
az el6zménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A szerelést papiralapu irat esetében az iraton is jeldIni kell.

Az el6iratot minden esetben az utoljara iktatott Uigyirathoz kell szerelni.

Abban az esetben, ha az el6zmény Ugyirat irattdrban van, akkor az iratkezelési feladatokat ellaté munkatérs koteles
azt az utébb érkezett Uj Ugyirathoz szerelni, miutan az el6zményigyiratot kikérte az irattarbol. Amennyiben
az el6zményligyirat az Ugyintézénél van, az Ggyintézé koteles a szerelést végrehajto iratkezelési feladatokat elldtéd
munkatdrsnak atadni, vagy a két ligyirat szerelését elvégezni.

Amennyiben az el6zményezés sordn megtaldlt iratrél kiderdl, hogy nem az Uj irat el6irata, de annak ismerete
szlikséges a szignalashoz, valamint az lgy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezdrasa utan a csatolt
iratokat eredeti irattari helytikre kell visszahelyezni.

A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokdnyvben és az eléadoi iven jeldini kell a megfelelé rovatban
vagy a kezelési feljegyzésekben.

Amennyiben a csatolt lgyiratoknak az ligyintézés lezarulta utén is szikséges egylitt maradnia, akkor azokat
legkésébb irattarba helyezéskor a 32. §-ban foglaltak szerint szerelni szlikséges.

Az ligyintézd kijelblése (szigndlds)

Az iratkezelési feladatokat ellatdé munkatdrs az érkezett kildeményt koteles a vezetének vagy az éltala
felhatalmazott munkatdrsnak bemutatni az Ugyintézé személy vagy szervezeti egység kijelolése érdekében,
és az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsainak megadasara (pl. feladatok, hataridd, stirgésségi fok).
A,siirgés’, ,azonnali” jelzést kiildeményeket soron kiviil be kell mutatni a cimzettnek vagy a szigndlasra jogosultnak.
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36.8

37.8

)

Ha a szigndldsi joggal rendelkez6 vezeté nem az irdnyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységre szignal kildeményt,
érkeztetd szamon kell tovébbitani a 42. §-ban foglaltak szerinti eljarassal. Az iktatds csak az érdemi Ugyintézéssel
foglalkoz6 szervezeti egységnél térténhet.

Az irat targya, tartalma, az el6zményre utal6 hivatkozési szama alapjan a szervezeti egységnél torténd iktatas soran
kozvetlen szigndlas torténhet. Ebben az esetben kdzvetleniil ahhoz az ligyintéz6hoz kell tovabbitani az anyagot,
aki jogosult az tigyben eljarni.

Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabol barmiféle relevans feljegyzés (igy kiilondsen vezetSi vagy
Ugyintézéi utasitds) ideiglenes megoldéssal valo elhelyezése (post-it dntapadds lap vagy grafitceruzaval irt
feljegyzés) nem megengedett.

IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

Az iratforgalom dokumentdldsdra haszndlt iratkezelési segédletek

Az iratok nyilvantartasara — papiralapu és elektronikus - iratkezelési segédletek szolgalnak.

Az iratkezelési segédletek célja, hogy a szervezet feladataival 6sszhangban az iratok teljes korl nyilvantartasa

megvaldsuljon, az irat fellelhetésége biztositott legyen, és az iratok dtadasanak-atvételének utja dokumentéltan

torténjék.

Az iratkezelési segédletek a kovetkezdk:

a) az elektronikus érkeztet6- és iktatokonyyv,

b) a kézbesitékonyv,
)

n

a kézbesitdlap,

o QO

) a futarjegyzék,

) a kolcsonzési naplé,

) a gyarapodasi és fogyatéki naplo,

g) a bélyegzé nyilvantartasi konyv, valamint
h

)

) az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén hasznalandé papiralapu érkezeté- és iktatokonyv és eléado iv.

A fényilvantarto kdnyvben kell nyilvantartasba venni az iratkezelési segédleteket.

A Miniszterelnokség két fényilvantarté kdnyvet vezet az aldbbiak szerint:

a) a Szervezetbiztonsagi Féosztaly a mindsitett iratkezeléshez kapcsol6dé segédletek nyilvantartasara,

b) az Iratkezelési Féosztaly a nyilt iratkezeléshez kapcsolodd segédletek nyilvantartasara.

Mindkét fényilvantartd kdnyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utdn a kdvetkezd konyvet sorszam
kihagyasa nélkil - folyamatos szamképzéssel — kell vezetni.

Minden naptari év elején Uj kézbesitékonyvet kell hitelesen megnyitni az iktatohelyek részére.

Minden naptari év végén az adott évben hasznalt kézbesit6konyvet le kell zarni, és azt két évig dtmeneti irattarban
a szervezeti egységnél tartott iratok kdzponti irattarba addsakor az iratokkal egyiitt le kell adni.

Az iktatds, az iktatokonyv, az iktatészdm

A Miniszterelnokséghez érkezé vagy ott keletkezd iratokat — a jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
iktatassal kell nyilvantartani a beérkezés vagy létrehozés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon.

A pénzigyi-szamviteli, személyligyi, kozbeszerzés feliigyeletével és ellendrzésével kapcsolatos iratok, valamint
az anyagkezelési nyilvantartasok kezelését a vonatkozd jogszabalyok, illetve a Szabalyzat el6irdsainak
figyelembevételével kell végezni.

Az iktatokonyvben kotelezéen fel kell tiintetni

a) az iktatészamot,

b) az iktatas idépontjat,

Q) a beérkezés idépontjat, mddjat, az érkeztetési azonositot,
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38.§

39.8§

40.§

d) a kuldés idépontjat, modjat,

e) a klldé adatait (név, cim),

f) a cimzett adatait (név, cim),

g) a hivatkozasi szamot (a kuld6 iktatoszama),

h) az Ugyintézd nevét és a szervezeti egység megnevezését,
i) azirat targyat,

j) az el6- és utdiratok iktatdszamat,

k) az irattari tételszamot.

Az iktatokonyv tartalmazza tovabba az aldbbi, az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkozé adatokat,
melyeket azok rendelkezésre allasa esetén szintén régziteni sziikséges:

a) az adathordozo tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozé fajtdja,
b) a mellékletek szdma, tipusa (papiralapu, elektronikus),
<) a kezelési feljegyzések,

d) az intézés hatarideje.

Soron kivil kell iktatni a rovid hataridés iratokat, els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmazo,stirgés”, ,soron kivil’, ,azonnal” jelzés iratokat.
Az Ugyirat targyat ugy kell meghatérozni, hogy abban az ligy minden térgyszava szerepeljen, valamint a targysz6

vagy targyszavak megjel6lése az erre vonatkozé mezében is ajanlott a kdnnyebb visszakereshetéség érdekében.

Az iktatasi adatbdzis id6északi biztonsdgi mentésérél és mdsolatdnak tdrolasardél jogszabdly alapjan a NISZ
gondoskodik.

A NISZ az id6bélyegzével elldtott, lezart érkeztet6 nyilvantartast, iktatokonyvet, adatallomanyait és az elektronikus
dokumentumokat archivalja, és a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozén tlizbiztos helyen térolja.

Iktatds céljara évente megnyitott iktatokdnyvet kell haszndlni. Szervezeti egységenként egy iktatokonyv hasznalata
indokolt a szervezeti egységek iratainak megkulonboztethetésége érdekében. Az Ugytipusok szortirozasa
irattarozéskor az irattéri tervben feltlintetett tételszdmok alapjan torténik.

Az iktatds a kijelolt iktatohelyeken, azaz a hatdlyos SZMSZ szerinti szervezeti egységeknél torténik. Az iktatast
oly médon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az elektronikus iktatokonyvek az év utolsé napjan automatikusan lezarasra keriilnek. A kovetkezd naptari év elsd
napjatél csak azok az iktatokonyvek hasznalhatdék, melyek megnyitdsérél az Iratkezelési F&osztdly kijeldlt
munkatdrsa a rendszergazda felé intézkedett a szervezeti egységek visszajelzése alapjan.

Az iktatasra kertlé papiralapu iraton az iktatébélyegzé lenyomatét el kell helyezni, és a rovatait ki kell tolteni.
Ha ez helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatds adatait az iktatobélyegzé hasznalata nélkil kell az iraton
feltlintetni.

Az iktatobélyegzé lenyomata tartalmazza a Miniszterelnokség nevét (ami kiegészithetd a szervezeti egység nevével)
és az aldbbi rovatokat:

a) az iktatas éve, hdnapja, napja,
b) az iktatészam (fészam-alszam),
c) az Ugyintézd neve és

d) a mellékletek szama.

Az iratot az érdemi Ugyintézés helyén kell iktatni. Az ugyanazon lgyben ugyanabban az évben keletkezé iratok
egy fészamon beliil alszdmokon keriilnek rogzitésre.

A szervezeti egységek a résziikre nyitott iktatokonyvbe iktatnak.

Az irat iktatoszama tartalmazza a szervezeti egység megkilonboztetd jelét, a fészamot, az alszamot és az évszamot,
melyeket ,/” jel segitségével kell elvalasztani egymastdl. Az évszam az aktudlis év négy szamjegye, a fészam
és az alszam folyamatos sorszam, melyet az elektronikus iktatorendszer automatikusan képez.

A szervezeti egységek iktatohely azonositéjat, azaz megkulonboztetd jelét az Iratkezelési Féosztaly adja ki és tartja
nyilvan. A nyilvantartasi jegyzéket a szervezeti valtozasok fliggvényében felil kell vizsgalni.

Az iktatas az egyes szervezeti egységek altal hasznalt elkilonitett iktatokdnyveken belll minden év januér 1-jén 1-es
sorszammal kezdédik, és a naptari év végéig emelkedé szammal folytatodik.
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(6) Az egy Ugyhoz tartozd elsé alszam iktatasakor el6adoi ivet kell nyomtatni az iratkezelési szoftverbdl. Az el6addi
ivben kell tarolni a fészdmhoz tartozd Osszes alszamot emelkedd szédmsorrendben, valamint az el6add iven
rogzitheték az ligyintézés és az ligykezelés lépései.

(7) Az ligyhoz tartozd minden érdemi iratot alszdmos iktatdssal nyilvantartasba kell venni, és az Ugyiratban el kell
helyezni.

Elektronikus dokumentumoknak az iktatészdmokhoz térténé rendelése
41.8 (1) Aziratok digitalizélt képe képformatumban kerdl tarolasra, amelyeket az iratkezelési szoftver vagy automatikusan
rendel 0ssze az iktatdszammal, vagy az iktatast végzé munkatarsnak kell az iktatészamhoz rendelnie.
(2) Minden alszamon iktatott irathoz hozza kell rendelni az irat digitalizalt képét, és azt a KIR3 iratkezelési szoftverben
csatolmdanyként rogziteni kell.

Az iratok tovdbbitdsa ligyintézésre, az irat kiaddsa, dtaddsa

42.8 (1) Az Ugyirat, illetve az irat kiadasakor, atadasakor az iratkezelési feladatokat ellaté munkatéars a kézbesitékonyv
rovatainak kitoltése utan, az atvevé olvashato alairdsanak ellenében adja at

a) az Ugyintézének,
b) a Minisztereln6kség mas szervezeti egységeinek,
Q) a kulsé szervezetnek.

(2) Aziratok kiadasat, atadas-atvételét — az elektronikus dtadas-atvétel mellett — papir alapon kézbesitékonyvben vagy
az iratkezelési szoftverbdl eléallitott kézbesitélapon kell rogziteni, az irat nyilvantartasi szamanak és/vagy egyéb
azonositd adatanak, az atvétel idSpontjanak feljegyzésével az atvevd aldirdsanak és nevének olvashatéd
feltlintetésével.

(3) Az iratkezelési szoftverben folyamatosan rogzitésre kerililnek az Ugyirathoz kapcsolodd intézkedések (kilonos
tekintettel az iratok tovabbitdsa, irat tgyintézére szigndlasa, Gigyiratok dtmeneti vagy kdzponti irattarba helyezése).

(4) Amennyiben egy iratot tobb belsé cimzett szdmara kell tovabbitani, azt azonos iktatdszam alatt kiilon iratpéldanyok
|étrehozéasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és a hataridét.

(5) Beérkezettnek szamit az irat attdl a naptdl kezdédéen, amikor annak atvétele dokumentéltan megtorténik.
Az Ugyintézési hatdridé szémitdsa a vonatkozé torvényi rendelkezések szerint ezen naptdl kezddédik. Torvényi
rendelkezés hidnyaban az ligyintézési hataridé meghatarozasa a szervezeti egység vezetdjének feladata.

(6) A hatarid6t az iratkezelési szoftver megfelelé mezdjében, a naptéri nap megjeldlésével kell feltlintetni.

(7) Az lgyintézési hatarid6 betartasa a kijelolt tigyintézé feladata.

Kiadmdnyozds

43.8 (1) Akiadmanyozasi jogot az SZMSZ hatarozza meg.
(2) Az lgyintéz6 és — amennyiben a kiadmanyozasra jogosult személye eltér az ligyintézé vezetdjétdl — az ligyintézd
vezetdje az Uigyintéz6 altal készitett kiadmanytervezet egyik példanyat szigndjaval koteles ellatni.
(3) A kiadmanyozasra jogosult személy az elkésziilt tervezetet sajat kezl aldirdsédval és keltezéssel latja el.
A kiadmanyozott irat egyik — hiteles vagy hitelesitett — példdnyanak minden esetben az ligyiratban kell maradnia.

44.8 (1) ldegen nyelven készitett kiadmany esetén a kiadmanytervezet készitéje gondoskodik annak magyar nyelv( tartalmi
kivonata elkészitésérél, melynek kotelezé elemei: killdé neve és cime, cimzett neve és cime, irat targya, irat
iktatészama, Uigyintéz6 neve, esetlegesen a hivatkozasi szam, valamint minden relevans adat, ami az idegen nyelvu
irat tartalmarol felvilagositast ad.

Kulsé szervezethez vagy személyhez tovébbitandé kildeményt csak hiteles kiadmanyként lehet kézbesiteni.

Ha ketté vagy tobb, eltéré iktatdszamon bejegyzett (igyet egyszerre, egy kiadméanyon rdgzitenek,
a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatdszamat. Az iratkezelési feladatokat ellatdé munkatars
az iktatokonyvben e feltlintetett szam alapjan rogziti az Gigyek elintézésének megtorténtét.

—_ o~
w N
= =
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45.8§

46.8

47.8

48.§

49.§

(4

Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezlileg aldirja, és aldirdsa mellett a szervezet hivatalos korbélyegzé
lenyomata szerepel, vagy

b) a kiadméanyoz6 neve mellett az ,s. k! jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt aldirasaval
igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szervezet hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.
(A hitelesitésre felhatalmazott személy az, akit a kiadmanyozo ezzel megbizott.)

A Miniszterelndkségen 6rzott papiralapu iratokrél készitett hiteles masolatot ugy kell elkésziteni, hogy a masolt irat
valamennyi oldalan szerepel

a) az,Az eredetivel mindenben megegyez6 hiteles masolat”” szoveg,

b) a hitelesités kelte,

) a hitelesitést végzd személy neve és beosztasa nyomtatott betdvel,

d) aziratot 6rz6 szervezeti egység vezetdjének sajat kez( aldirdsa, valamint
e) a kiadmanyok hitelesitésére haszndlt hivatalos kdrbélyegzé lenyomata.

A papiralapt kiadmdnyozott irat tovdbbitdsa, expedidldsa kiils6 partner részére

Az lgyintézd koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit az iratkezelési feladatokat ellatéd
munkatars részére el6késziteni.

Az iratkezelési feladatokat elldté munkatars csak teljes, kiadmanyozott, kiaddi utasitdssal és amennyiben van,
melléklettel ellatott ligyiratot vehet at.

Az iratokat a szervezeti egységek iratkezelési feladatokat ellaté munkatarsai tovabbitjak.

Az iratkezelési feladatokat ellatd munkatars az irat atvétele utan koteles

a) aziratot a cimzettnek, az,azonnal’, a,slirgds” jelzéssel ellatottakat soron kivil tovabbitani,

b) Allami Futérszolgalat igénybevételével térténd siirgds kézbesités sziikségessége esetén futarjegyzéket
kidllitani,

<) az iktatokonyvbe a tovabbitas megtorténtét és annak modjat bejegyezni,

d) az irat irattdrban marado példanyan, valamint az eléadoi iven az elkiildés (expedialas) idépontjat és annak
madjat feljegyezni és alairni.

A Miniszterelnokség szervezeti egységei kiildeményeinek egymdas kozotti tovabbitasat belsé kézbesitékdnyvvel latja
el. Ezen kiildemények postai feladdsa nem megengedett.

A kils6é terjesztésre késziilt azonos szovegl kiadmanybdl minden cimzett szdmdéra egy-egy iratpéldanyt
kell késziteni a cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a megfelel6 elosztodlista kivalasztasaval.

Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell tovabbkildeni. Az iratkezelési feladatokat ellaté munkatars
az elkildésre el6készitett kildeményeket zart boritékban, becsomagolva, dokumentéltan adja &t a kézbesitést
végzd szervezeti egyséqg részére. Tértivevényes feladas esetén a boritékhoz kell tlzni a kitoltott tértivevényt, melyen
rogziteni kell az iktatészamot is. A kilfoldi tértivevényes feladashoz szintén a boritékhoz kell tlzni a kitoltott
tértivevényt.

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

Telefaxon, e-mailben kiildott irat esetén a visszaigazolast az irattal egyutt kell 6rizni.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni

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

b) azirat iktatészamat,

) a cimzett megnevezését és cimét, valamint

d) a kézbesitésre vonatkozo egyéb jelzéseket (pl. s. k. felbontasra, stirg6s, ajaniva).

n

Ha a kézbesitésre atadott kiildemények valamilyen okbdl — kilondsen a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem
lehet az Ugyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kildeményt az irattal egyitt vissza kell adni
az Ugyintézdének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.
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50.8§

m
)

A kiildeményeket a kézbesités médja szerint kell kezelni.

A papiralapu kiildemények kézbesitésének modjai:

a) személyes atvétel esetén elegendé a kézbesitési id6pont és az atvétel aldirdssal torténd igazolasa a kiadmany
irattari példanyan vagy a kézbesité6kdnyvben,

b) postai kézbesités a postai szolgaltatdk altaldanos szerzédési feltételeirdl és a postai szolgaltatasbdl kizart vagy
feltételesen széllithato kildeményekrdl és mindségi kovetelményeirél sz6l6 kormanyrendeletben leirtaknak
megfelel6en,

c) kilon kézbesité, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett szabalyoknak megfelel6en,

d) azon papiralapu kiildemények esetében, ahol a cimzett a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 1. mellékletében
meghatarozott szervezet, a kiildemény felbontasra és digitalizlasra keriil a KER-ben, és a tovéabbiakban
az 51. §-ban foglaltak szerint kell eljarni.

A Miniszterelnokség postdzoi — a 46. §-ban meghatérozott médon el6készitett kildeményeket — munkanapokon

12 6ra 30 percig, pénteki munkanapon 10 6rdig leadott kiildeményeket tudjak az aznapi postaval feladni.

Rendkiviil stirgésen postazandé kiildemény feladaséra a hivatali munkaidén tul készpénzes feladdssal a postahivatal

nyitvatartasi ideje alatt az ligyintézés szerinti szervezeti egység kijelolt munkatérsa utjan lehet6ség van.

A Miniszterelnokség és Magyarorszag kilképviseletei, diplomaciai, konzuli képviseletek és nemzetkozi

szervezetekhez akkreditdlt élland6 vagy ideiglenes képviseletek kozotti papiralapu hivatalos kildemények

biztonsagos kézbesitése diplomdaciai futarszolgalat utjan torténik.

Elektronikus iratok kezelése

A KER-ben feldolgozott kiildemények automatikusan bekeriilnek a Miniszterelndkség iratkezelési szoftverébe,
és a HKP jel(i érkeztetd kdnyvben kapnak azonositét. Ezzel egyidejlleg minden érkeztetéshez feladat is generalddik,
melynek kezelése a feladatkezel6 modulban torténhet.

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

A feladatkezel6 modul haszndlata esetén az egyes szervezeti egységek kiemelt csoportjdba tartozé felhasznalok
elektronikusan kiszignaljak a feladatot az Gigyintézére, vagy tovabbitjak mds szervezeti egységnek.

Az ligyintéz6 az elkészitett tervezetet a feladatkezel6 modulon keresztiil kiildi jovahagyasra.

Ha a vezetd elfogadja a tervezetet, akkor a feladatkezelé modulban az aldiras gombbal jovahagyja. Ennek hatasara
a PDF-formatumma alakitott dokumentumot szervezeti elektronikus alairassal és idébélyeggel latja el.

Az elektronikus iratrol készilt hiteles papiralapu irat utolsé lapjan a kdvetkezé zaradéknak kell szerepelni:

a) az eredeti iratot kiadmanyozé személy neve,

b) a kiadmanyozé elektronikus aldirasa,

<) az elektronikus tigyintézést biztositd szerv neve,

d) az alairds idépontjanak képi lenyomata.

Az elektronikus bélyegzdvel elldtott elektronikus dokumentum zaradékénak az aladbbi adatokat kell tartalmaznia:

a) a bélyegz6hoz tartozo tanusitvény szerint a bélyegzé létrehozoéjat meghatédrozé adatok,
b) ,az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmu irat” zaradékszoveg,
Q) a kiadmanyozo neve melletti,s. k" jelzés,

d) a szervezet nevében torténd gépi aldiras és az aldiras idépontja képi lenyomata.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozott — KER-hez csatlakozott — szervezeteknek

elektronikusan, az iratkezelési szoftveren keresztil kiildhetéek a dokumentumok.

A kimend elektronikus dokumentum hiteles papiralapu irattd alakitdsat és kiklldését a Magyar Posta Zrt. végzi.

A Magyar Posta Zrt. a red irdnyad6 mUkddési szabalyok szerint az elektronikus dokumentum &atvételérdl, a hiteles

papiralapu irat kézbesitésérodl elektronikus visszajelzést kiild a Miniszterelndkségnek.

A Magyar Posta Zrt. részére digitalizdlas érdekében megkiildésre keriil elektronikus iratnak az aldbbi alaki

kovetelményeknek kell megfelelnie:

a) aziraton és a boritékon csak Magyarorszag hivatalos cimere keriil megjelenitésre,

b) az elektronikus iratot gy kell megszerkeszteni, hogy laponként a lap felsé részébdl 5 milliméter, jobb és bal
oldalabol 10 milliméter, als6 részébdél 20 milliméteres keret keriiljon kialakitasra az irat kotelez6 elemeinek
elhelyezése céljabdl. Barmilyen nyomtathatdé informacio, ideértve a fej- és lablécet, a ldbjegyzetet
és az oldalszdmot is csak ebben a keretben helyezhet6 el.
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52.§

53.8§

54.8§

(1

A Szabdlyzat szerint el6allitott elektronikus iratokkal egyitt kézbesitési utasitasban kell meghatarozni az aldbbi
informacidkat:

a) az elektronikus irat lapjainak szamat,
b) a kuldemény tipusat (pl. sima, ajanlott kiildemény),
<) a postai feladashoz sziikséges egyéb utasitasokat (pl. elsébbségi kiildemény),

d) amennyiben az irat szines formatumu megjelenitést igényel, Ugy az erre vonatkozé informaciodkat.

E-papir szolgdltatdshoz tartozd iratkiildés szabdlyai

Az Ugyintézé altal elkészitett és a vezet6 altal elfogadott tervezetet az erre kijeldlt személy elektronikus
dokumentumma alakitja, és elektronikus alairé tanusitvany hasznalataval alairassal latja el.

Az elektronikus dokumentumhoz a KIR3 rendszeren keresztil az erre kijel6lt személy iktatészamot rendel, és azt
a cimzett Ugyfélkapujara megkuldi.

A megkdldésrél sz6l6 feladasi és letoltési igazolast az erre kijeldlt személy kezeli, azokat papiralapu iratként
az ligyintézének atadja.

Az ligyintéz6 a feladasi és letoltési igazolast az iktatdszamnak megfelelé tGigyiratban elhelyezi.

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

Irattdr

Az Iratkezelési Féosztaly altal mikodtetett kozponti irattar feladata a szervezeti egységektdl atvett iratok kezelése.

A Miniszterelndkség kdzponti irattara altal 6t évnél régebben 6rzott iratanyagok NEDOK NZrt. részére torténd
4tadasardl az Iratkezelési Féosztaly gondoskodik a rendelkezésre all6 pénziigyi keret fliggvényében, évenkénti
Utemezéssel a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 4. mellékletében felsorolt szolgdltatds igénybevételéhez.

A nem selejtezhetd, hataridé nélkil 6rzendd, valamint a Magyar Nemzeti Levéltarnak (a tovabbiakban: MNL) az Ltv.
alapjan 4tadasra keruld iratanyag atadasarol szintén az Iratkezelési Féosztaly gondoskodik.

Irattarozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsagos érzésére alkalmas
helyiséget, vagy — ahol az irattdrozand¢ iratanyag mennyisége nem indokolja a kiilon irattari helyiség kialakitasat —
ott megfeleléen zarhato irattarold szekrényeket kell biztositani. Az irattdr berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem
mellett a kezelés célszer(iségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyez6déstdl tisztan tarthatd, megfeleléen
megvildgithato, levegéje cserélhetd; ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhets, nem veszélyeztetik
kdzmivezetékek, a kivil tdmadt tiztél és er6szakos behatoldstol védett.

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

Az iratanyag térolasara az lgyintézés sordn, valamint az irattarban az iratok egyittkezelését, portdl, nedvességtél
valé védelmét és az éllvanyokon torténd szakszerl elhelyezését egyarant szolgalé taroldeszkozoket kell hasznalni.
Az irattarba helyezéskor az iratokat a mianyag irattartokbdl ki kell emelni, azokrol a fémkapcsokat el kell tavolitani.
A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozé id6tallésagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolé rendszerekben kell biztositani. A NISZ belsé szabélyzata alapjan gondoskodik az adathordozdkon taldlhato
informacidk hiteles masoldsarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

Az iratok dtmeneti irattdrba helyezése

Az iktatohelyekkel rendelkezé szervezeti egységek dtmeneti irattarat mdkodtetnek.

A szervezeti egységek dtmeneti irattarban 6rzik a folyé és az azt megel6z6 év iratait. Ezt kdvetSen kell leadni
az iratokat a kozponti irattarba. Ett6l eltérni az Iratkezelési Féosztallyal folytatott egyeztetést kovetben lehet.

Az dtmeneti irattar kijel6lésérél a szervezeti egység vezetbje gondoskodik.
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55.§

(12)

Atmeneti irattar kijeldlését a Szabalyzatban foglaltak szerint kell végrehajtani. Atmeneti irattarozas céljara
a szervezeti egység éves iratforgalmanak figyelembevételével kiilon helyiség vagy kilon szekrény is szolgalhat.

Az atmeneti irattarba helyezés el6tt az tigyintézének (ha addig nem tortént meg) sziikséges megvizsgalnia, hogy
az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

Az Ugyintézének legkésébb az ligy befejezésével egyidejlileg az eléaddi iv megfelelé rovatdba az irattari terv
alapjan meghatarozott irattari tételszamot és a megd6rzés idejét ra kell vezetnie, valamint az iratokat alszam szerint
emelkedd sorrendben, hidnytalanul az alapirat el6adéi ivében kell elhelyeznie.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedéseket nem igényl6, irattari tételszammal
ellatott Ugyiratokat. Ezzel egyidejlileg az iratkezelési szoftverben rogziteni kell az irattari tételszamot és az irattarba
helyezés tényét.

Hianyos, irattari tételszam nélkili vagy rendezetlen Ugyiratot az iratkezelési feladatokat elldtdé munkatérs
irattarozésra nem vehet at.

A szellemi termékek elkészitéséhez kapcsolddo iratok (kiilondsen a szerzédés, szamla, teljesitésigazolds, az elkészilt
szellemi termék) egy példanyat az illetékes pénzligyi vagy koltségvetési szakteriilet koteles rizni.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos
adathordozén kell kezelni.

Az elektronikus adathordozoékon tarolt adatok, allomanyok utélagos elolvasasat, hasznalatat mindenkor biztositani
kell az erre szolgdlé eszkdzok esetleges mddositésa, cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus
iratokrdl hitelesitett papirmésolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok
tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozoén rogzitett iratokkal.

Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat csak a jogszabdlyban meghatérozott adattartalommal rendelkezd
papiralapu kisérélappal egyltt lehet irattarozni. Az adathordozo feliiletén, végleges modon fel kell tiintetni
a rogzitésre kerdilt irat iktatdszamat.

Aziratok dtaddsa a kbzponti irattdr részére és a kbzponti irattdr mikédése

A koOzponti irattarba az Ugyiratokat kétéves atmeneti irattdri Orzést koveté évben kell leadni. Az atadast
dokumentaltan kell végrehajtani.

Azon Ugyiratoknal, ahol az ligyintézés adott naptari éven belll nem zarul le, Ugy azt kdvetkez6 évi Uj iktatéoszamra
at kell iktatni, amely eljaras soran a KIR3 iratkezelési szoftver automatikusan szereléssel 6sszerendeli az el6zmény
Ugyiratot az utodirattal, igy az onmagdaban kezelhetetlenné valik. Azt az utéirata részeként kell tovabb kezelni.
Irattdrba helyezéskor adott év dtiktatott Ugyiratai hidnylistara kertilnek, megjeldlve a megjegyzésben, hogy mely
iktatészamu Ugyirathoz kerdilt szerelésre.

Az iratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni az — atadod szervezeti egység vezetbje vagy az altala kijeldlt,
az atadas lebonyolitasdért felelés Ugyintézé és a kdzponti irattdrat mikodtetd féosztély vezetbje vagy az dltala
kijelolt irattaros altal alairt — ,Iratdtadas-atvételi jegyzékonyvet” (2. melléklet 7.a. iratminta), amelynek melléklete
az iratkezelési szoftverbdl kinyert iratjegyzék. Ennek hidnydban a 2. melléklet 7.b. iratmintdjat kell hasznalni
iratjegyzékként.

A nem selejtezhetd jegyzékonyv és az iratjegyzék egyik példdnya a kozponti irattaré, a masik az iratot atado
szervezeti egységé, amelyet &tmeneti irattarban kell megérizni.

A hidnyosan vagy félreérthet6en kitoltott atadas-atvételi jegyzékonyvet és iratjegyzéket helyesbitésre az atadasért
felelés személynek vissza kell kildeni, annak helyesbitéséig a kozponti irattdar nem fogadhatja be az adott
jegyzékben szereplé iratokat.

A kozponti irattarba torténd leadas el6tt a feleslegessé vélt munka- és tobbletpéldanyokat, valamint a masolatokat
az ugyiratbdl ki kell emelni, és selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni. Ugyanigy kell eljarni a csak
érkeztetd szammal rendelkez6 kiildemények esetében is.

A kozponti iratérba torténd atadast az iratkezelési szoftverben is rogziteni szlikséges. Azokrdl az ligyiratokrol,
melyek nem kerlilnek &tadasra a kozponti irattdrba, hidnyjegyzéket kell késziteni. Késébbi leadds utén
a hianyjegyzékbdl tordlni kell ,Kdzponti irattdrba helyezve” megjegyzéssel.

A szervezeti egységek Ugyirataikat évkor, irattari tételszam, ezen belll tgyiratszamok szerint rendezve, szalagos
iromanyfedélben (10 cm vastag) adjak le a kozponti irattarba.
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57.§

(9) A vegyes ligyiratok kdzponti irattarba helyezésének médja:

—~ o~~~

£

—_ o~

a) vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének nyilvénitott iratokat az adathordozénak megfelel6 moédszerrel
kell irattdrozni, az Ugyirat egységét ebben az esetben az Ugyviteli rendszer altal generdlt médszerrel kell
biztositani,

b) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriilé vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus iratokrol
készlilt papiralapu hiteles méasolatot kell elhelyezni tovabbi intézkedésig,

<) az elektronikusan tarolt és archivalt adatéllomanyok, elektronikus dokumentumok utélagos olvashatésagat
a meg0rzési id6 lejaratdig jogszabaly alapjan a NISZ biztositja,

d) a kozponti irattdrban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartads a raktdri
egységek szintjén készil, mely tartalmazza a raktéri egységben elhelyezett iratok irattari tételszamat, a raktari
egység irattari helyének azonositéjat és sziikség esetén az egy adott raktéri egységben taladlhatd, azonos
irattari tételszdmhoz tartoz6 iratok elsé és utolsé iktatdszamat. A nyilvantartdsba be kell vezetni
a kiselejtezett és a levéltari atadasra kerdiilt iratokat.

A kdzponti irattar
a) nyilvantartja a Miniszterelnokség iratképzo szervezeti egységei altal leadott iratokat,
b) azirattarban 6rzott iratanyagokrél gyarapodasi és fogyatéki napldt vezet,

n

) az Orizetében lév6 lejart meg6rzési idejli iratokat rendszeresen selejtezi, valamint

d) gondoskodik a nem selejtezhet6 koziratoknak az MNL részére torténd atadasarol.

A kozponti irattdr papiralapu iratot csak a készitdé szervezeti egység vagy a feladatait dtvevd szervezeti egység
vezetbjének irdsbeli megkeresésére kolcsondz, vagy engedélyezi a betekintést, masolat készitését, valamint szerelés
céljabdl valé végleges kikérését.

Ha mas szervezeti egység iratat kérik ki a kozponti irattarbdl, illetve mas szervezeti egység irataba kérnek
betekintést, vagy iratabol kérnek masolatot, valamint szerelés céljabdl valé végleges kikérést, akkor a kérés
teljesitéséhez a leado szervezeti egység vagy a feladatait atvevo szervezeti egység vezetbjének irasbeli engedélye is
szlikséges.

Megszlint szervezeti egység esetén az engedélyt az Iratkezelési Féosztaly vezetbje adja meg.

Az irat kiaddasat és visszaérkezését, az iratkezelési szoftverben és a kdlcsonzési napléban is dokumentalni kell.

Az iratkezelési szoftverben az irat kdlcsonzését, illetve szerelés céljabdl vald végleges kikérését rogziteni kell.

Az iratkdlcsonzési hataridd a kiadastol szamitott 30 naptari nap.

A kolcsonzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkozé eléirdsok szerint kell kezelni. A kdlcsénzési napld rovatai:

a) sorszam (évenként 1-gyel Ujrakezd6d6, folyamatos),

b) irattari hely: irattar neve, a polc sorszama,

<) iktatott iratnal iktatoszam/tételszam/év,

d) mas nyilvantartas szerint nyilvantartdsba vett iratokndl a nyilvantartas szerinti sorszam (pl. szamlasorszam,
bizonylatnal konyvelési napl6 sorszama/tételszam/évszam),

e) azirat targya,

f) a kiemelés ideje (év, ho, nap),

g) a kiemelés alapjaul szolgalo irat azonosité szama,

h) a kiemelést végzo neve,

i) a kolcsonzés hatarideje (év, hé, nap),

j) a visszahelyezés ideje (év, ho, nap),

k) a visszahelyezést végz6 neve,

)} engedélyezé neve, amennyiben nem a készitd részére torténik az iratkiadas.

A kdzponti irattarbol kiemelt irat helyére tigyiratpétld lapot kell elhelyezni.
A kozponti irattar a levéltarak vagy torvény altal meghatarozott szervezetek részére torténd ataddson kivil
iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt mas tigyirathoz szerelik.
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Az iratok selejtezése

58.8 (1) Az irattdrba helyezett iratokat az irattari tételszamok figyelembevételével évente selejtezni kell. A megdrzési
hatdrid6 lejaratdnak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjeldlt megdrzési
id6t az Ugyirat lezarasat kovetd év elsé napjatol kell szamitani. Adott év iratanyagat az irattarba kertlés naptari
évétdl szamitott megdrzési idd letelte utdn szabad csak kiselejtezni.

(2) Az iratselejtezés elvégzésére legaldbb hdromtagu selejtezési bizottsdgot kell létrehozni. Ennek egyik tagja
az iratkezelési feladatokat ellaté munkatérs, masik tagja az ellenérzést végzd vezetd, tovabbi tagjat vagy tagjait
a szervezeti egység vezetdje jeloli ki.

(3) A selejtezési bizottsdg feladata a selejtezés szakszer(i megszervezése és lebonyolitésa.

(4) A selejtezés sordn ellenérizni kell
a) az iratok irattari tételszdm és meg06rzési id6 szerinti csoportositasat,
b) a nyilvantartés alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

(5) Aselejtezésrdl 2 példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza

a) a selejtezést végzé szervezeti egység megnevezését,

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

c) a selejtezési eljards ala vont irategylittes készitdjét,

d) aziratok évkorét,

e) a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat,

f) az irattdri tétel cimét,

g) a selejtezésre kerdlo irategytttes terjedelmét (iratfolydométerben),
h) a szervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,
i) a szervezeti egység hivatalos bélyegzéjének lenyomatat,

j) a megsemmisités tervezett idépontjat,

k) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

(6) A selejtezési jegyz6konyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza a selejtezésre
kertl Ugyiratok tételszamat, iktatészamat, az iratjegyzék készitésének idépontjat, a készitd személy nevét
és alairasat.

(7) A selejtezési jegyz6konyvet a selejtezési bizottsdg tagjai aldirjak, és a selejtezést végz6 szervezeti egység hivatalos
bélyegzdjének lenyomataval latjak el.

(8) A selejtezés idépontjat — az MNL selejtezési engedélyének birtokdban - az iktatékdnyv megfeleld rovataba be kell
vezetni.

Megsemmisités

59.8 (1) Az MNL az iratok selejtezését — sziikséges ellenérzés utdn - a selejtezési jegyz6konyv visszaklldott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi.

(2) A kozponti irattarbol kiselejtezett iratanyag megsemmisitésre vald elszallitdsat a kdzponti irattar koordinalja.

A szervezeti egységek megsemmisitésre varé iratainak 6sszegyUjtését az épiiletek gondnokai intézik.

(3) A kiselejtezett iratokat zUzassal vagy az irat anyagatdl fliggé egyéb moddszerek alkalmazasaval ugy kell

megsemmisiteni, hogy tartalmukat ne lehessen megallapitani.

(4) A kiselejtezett papiralapu iratokat papirzsdkban kell elhelyezni a megsemmisitésre torténd elszallitasig.

Az elszallitast a KEF hajtja végre.

(5) A papirzsdkokban kizarélag a megsemmisitésre varé papiralapi adathordozék helyezheték el. Semmilyen mas
alapanyagu adathordozé, egyéb targy elhelyezése nem megengedett. A papirzsdkokra a selejtezett papiralapu
adathordozét elhelyezé felel6s szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezarni, hogy
az iratok ne szérédjanak ki.

Megsemmisités esetén az elektronikus dokumentumokat az adatbazisbdl visszaallithatatlanul tordini kell.
Az ligyirat metaadataiban rogziteni kell a selejtezés tényét.

—
N O
— =
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Az iratok levéltdrba addsa

A nem selejtezhetd iratokat — a hataridé nélkll 6rzenddk kivételével — a kozponti irattar az Ltv. alapjan 15 évi 6rzési
id6 utan, elézetes egyeztetéssel adja at az MNL részére.

Az MNL szamara atadandé lgyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre
alkalmas savmentes dobozokban, az atad6 koltségére az irattéri terv szerint, atadas-atvételi jegyzékonyv
kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes,
lezart évfolyamokban kell &tadni. A visszatartott Ggyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi jegyzéket és
a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett médon - elektronikus formaban is 4t kell adni.
Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Elektronikus formaban tarolt maradanddé értéki iratokat (archivalt adatallomanyok utélagos olvashatésagat,
visszakereshetdségét biztositva) a kulon jogszabalyban meghatéarozott elektronikus dtvételi csomagban, az iratok
levéltari kezelését (pl. olvashatéva tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatdsag)
biztosito elektronikus segédkonyvekkel egyitt kell levéltarba adni.

VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A MINSZTERELNOKSEG MEGSZUNESE, FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, HIVATAL
ES FELADATKOR ATADASA ESETEN

Az Ltv-ben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni a Miniszterelnokség megsziinése, feladatkérének
megvaltozdsa esetén az érintett irattdri anyag tovébbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérél, kezelésérdl
és tovabbi hasznalhatésagarol.

Az iratkezelési folyamat résztvevdit a szervezeti egység megsziinése, atszervezés és személyi vagy névbéli valtozas
esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szdmoltatni, az elszamoltatasrdl
atadas-atvételi jegyzékonyvet és iratjegyzéket kell felvenni, amely jegyzék alapjan a KIR3 iratkezelési szoftverben
atvezetni szikséges (kulondsen mds Ugyintézére torténé atszignaldssal, mas szervezeti egységnek torténd
Ugyiratatadassal, kdzponti irattarba helyezéssel) az érintett tigyiratokat.

Az iratkezelési folyamat résztvevéi a kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének hianyossaga esetén a hianyossag
megszintetéséig (maximum a felmentési idének a munkaltatd dontésétdl fliggé munkavégzési kotelezettség aldli
mentesités tartamara) nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség aldl.

VII. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

Az egységes kormdnyzati ligyiratkezelési rendszerben nem érkeztethetd és nem expedidlhaté kiildemények

Az irdnyadé szabdlyozast az egységes kormanyzati Ugyiratkezelési rendszerben nem érkeztetheté és nem

expedialhaté kildeményekre vonatkozdan a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. melléklete tartalmazza.

A 335/2005. (XIIl. 29.) Korm. rendelet 2. mellékletében felsorolt irattipusokon tul a MinisztereInokség esetében

a tovabbiak tekinthet6k még kivételnek:

a) a koltségvetési tdmogatdsok igényléséhez, tovdbbd a szerzédéskdtéshez, illetve tdmogatdiokirat-
kibocsatdshoz a kedvezményezett dltal eredetben benyujtott dokumentumok;

b) az allami kittintetésekkel és mivészeti dijakkal kapcsolatos iratok;

c) az eurdpai unids és nemzeti hatdskdrben nyujtott tdmogatasokkal, pontosabban a kifizeté Ugynokségi
tevékenységgel 0sszefiiggé kérelem- és palydzatkezeléssel kapcsolatos iratok.

Bélyegzékkel kapcsolatos rendelkezések, haszndlhaté iratmintdk
A bélyegzdk haszndlatat a Miniszterelndkség Bélyegzéhaszndlati Szabalyzata szabalyozza.

A Miniszterelndkség szervezeti egységei altal az ligyintézés és az Ugyiratkezelés sordn leggyakrabban alkalmazott
irattipusokat a 2. melléklet tartalmazza.
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Az iratsokszorositds és a nyomdai elédllitds szabdlyai

Nem mindsitett kiadvany, nyomdai termék barmely nyomdaval elkészittethet6. A kiilsé nyomdaval kotott
szerz6désben rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos kikotéseket (kiilondsen a kézirat,
a korrektura visszaaddsa, a selejtanyagok megsemmisitése).

A nyomddba kiildott, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot jovahagyé vezetd jogosult engedélyt
adni.

Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

A Szabalyzatban foglaltak betartasaért a szervezeti egység vezetdje felelSs a sajat szervezeti egysége tekintetében.
Az Iratkezelési Féosztaly vezetbje vagy az dltala kijelolt felel6s személy — elézetes ellenérzési terv alapjan —
rendszeresen ellenérzi az iratkezelés rendjét és a Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasat, amelyrél jegyzékdnyv
készul.

A koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelés miniszter képvisel6je a koziratok kezelésének szakmai
irdnyitasaval 6sszefliggésben jogszabaly szerint ellenérzi a Miniszterelndkség irattari anyagat.

Ugyiratok iratkezelési szabdlyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

Ha az iratkezelési szoftver hasznalata ellehetetlendil, az alabbi intézkedések sziikségesek:

a) A rendszer ledlldsa esetén — 3 dra varakozds utan - az Iratkezelési Féosztaly kézbesit6konyvek segitségével
tovabbitja a kiildeményeket a cimzetteknek. Ett6l kezdve a rendszer helyredlldsdig csak postairanyitdst végez
az Iratkezelési Féosztaly, érkeztetést nem. Az iratokat a cimzett (tovabbitott) helyeken kell érkeztetni (akér
az iktatassal egyutt, egy menetben), ha Ujraindul a rendszer.

b) Az informatikai rendszert lizemeltetdk, illetve az alkalmazasgazddk a rendszer vératlan izemzavara esetén
azonnal, telefonon vagy egyéb moédon, elére meghatérozott szoveggel értesitik az iktatd helyeket, melyben
bejelentik, hogy az iratkezelési szoftver leallt. Ebben az lizenetben tajékoztatast adnak a kialakult helyzetrél
és a sziikséges teenddkrol.

c) Amennyiben 3 6ran belil nem all helyre az iratkezelési szoftver Gzemszerl m(kddése, el kell venni
a specialis iktatokonyveket, és azokban kell megkezdeni az iktatast.

d) Specidlis iktatokdnyvenként 1-tél indulo, folyamatosan novekvé iktatdszamokat kell képezni: az iktatékonyv
megkilénboztets jelzése utdn, UZ elétaggal kell ellatni minden iktatészamot (lizemzavarszam).
Az iktatoszam felépitése: (szervezeti egyséq illetve iktatokdnyv megkiilénbéztetd jele — UZ/f6szam/alszam/
évszam). A papiralapu iktatast az iratkezelési szoftver miikodésének helyreallasaig kell végezni.

e) Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben rogzitett elézmény-iktatészam, akkor azt
minden esetben fel kell tlintetni a papiralapu iktatokdnyv,Megjegyzés” rovataban.

f) Az Uzemzavar megsziintetését kovetéen az alkalmazdsgazda értesiti az iktatohelyeket az lizemzavar
megszlinésérél és az iratkezelési rendszerben torténd nyilvantartas szabalyszer(i megkezdésérdl.

9) A helyredllt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljara nyilvantartasba vett tételeket,
ugyanis sulyos lizemzavar esetén el6fordulhat, hogy a programban adatvesztés tortént, és az lGizemelteték
az elézd éjjeli mentésbdl allitottdk helyre az adatokat. Ebben az esetben az adott munkanapon a rendszer
ledllasdig rogzitett iktatasi adatok elveszhetnek. Amennyiben ezt észleli, csak akkor folytathatja
a programban az iktatasokat, ha a kordbban (reggeltdl a hiba keletkezéséig) géppel rogzitett, de elveszett
iktatasi adatokat pdtolja. A nyilvantartasi szam folyamatossdganak ellenérzése érdekében hidnyosan vagy
akdr atmenetileg hibdsan, de azokat az iratokat is be kell iktatni, amelyeket az iktatéhely nem tudott
helyreallitani.

h) Az lzemzavar megszlinését kdvetéen minden hidnyzé iratot az iratkezelési szoftverben rdgziteni kell.
Az dtvezetés tényét a két nyilvantartasban — a kdlcsondsen hivatkozott iktatdszamokkal — jelezni sziikséges.
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i) Az Gzemzavar esetén hasznalt papiralapu iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot
kovetd aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetéen a szervezeti egység vezetbjének,
iratkezelési feladatokat elldtdé munkatérsanak aldirdssal és a szervezeti egység korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zérul az iktatokényv és mikor
tortént a lezaras. Az lGzemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.
Papiralapu iktatokonyvbe ceruzaval irni, abban sorszdmot Uresen hagyni, a felhaszndlt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas moédom olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tgy kell &thuzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

VIII. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

Az elektronikus postafiokra érkezé file (word vagy mdés formatumu dokumentum) érkeztetését az iratkezelési

szoftverben végre kell hajtani.

Az elektronikus Uton érkezett kiildeményt - iktatds elétt — megnyithatdsag (olvashatdsag) szempontjabdl

ellendrizni kell.

A KER-bSl e-papir szolgaltatason, cégkapurdl vagy mas modon érkezett kildemény megnyithatésagaval

(olvashatésagéval) kapcsolatban felmeriild hibat az Iratkezelési Féosztaly az érkezteté rendszer mikodtetdjének

telefonon, e-mailen vagy a Helpdesk szolgéltatasdnak igénybevételével jelzi.

A KER-b6l tévesen a Miniszterelnékséghez érkezett killdeményt:

a) ha a cimzett a KER-be bevont szervezet, hivatali kapun keresztiil kell kézbesiteni az eredeti cimzettnek, illetve
értesiteni kell errél a KER-t,

b) ha a cimzett nem a KER-be bevont szervezet vagy a cimzett nem &llapithaté meg, akkor a téves kiildésrol
értesiteni kell a KER-t, és a kiildeményt a csatolmany térlése utéan le kell zarni.

A hivatali kapun keresztiil, a KER-be bevont szervezetektél tévesen vagy hibasan érkezett kiilldemények esetében

a feladdnak értesitést kell kildeni.

A levelezérendszeren keresztil érkezett és a Miniszterelndkség feladatkorébe tartozd érdemi ligyintézést igényld

e-mailt, faxot az iratkezelési szoftverben nyilvantartasba kell venni.

Az elektronikusan kikiildott iratokat az iratkezelési szoftver expedidlasi feltletén a megfelelé kiildés mod

kivélasztasaval kell kézbesiteni a cimzett részére. Sikertelen kiildés esetén a készit6 szervezeti egység gondoskodik

a levél papir alapon torténé kikuldésérol.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha azt jogszabdly el6irja, vagy a cimzett a kérelmet elektronikus

levélben kiildte be, ugyancsak ha az elektronikus levélben térténd valaszadast — az elektronikus levélcime megadasa

mellett - kifejezetten kéri.

Kerdlni kell egyazon irat tébbféle kiildési mddon torténd egyideji kézbesitése ugyanazon cimzett részére.

AVII. fejezetben meghatdrozott iratok kezelése hagyomanyos médon, papir alapon torténik.

A hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus aldird tanusitvanyok (mindsitett és nem mindsitett, ideértve

a sziikséges hardveres eszkdzoket is) megrendelésérdl, beszerzésérél, a jogosultsagok kezelésérdl, valamint

az ezekhez kapcsolddd nyilvantartds vezetésérél az Elektronikus Iratkezelési Rendszer Tanusitvanykezelési

Szabalyzata rendelkezik.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

(1) Ez az utasitas a kdzzétételét kovetd napon Iép hatalyba.
(2) Hatalyat veszti a 2018. marcius 20. napjan kiadott, KF/16/5/2018. iktatészamu ME KAT utasitas.

Dr. Gulyds Gergely s. k.,

Miniszterelnokséget vezeté miniszter
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1. melléklet a 6/2019. (V. 16.) MvM utasitdshoz

A Miniszterelnokség irattari terve

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtdkra) tagolva, a MinisztereInokség feladat- és hatdskdréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a selejtezhetd irattari tételekbe tartozod iratok tgyviteli célU megdrzésének idétartamat, tovabba
a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonds részre tagozddik.

Az Ugy tipusdt, iratképzd szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhet6ség szerinti besorolasat és a levéltari

4tadds idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattéari jel 6sszetevoi:

1. Tételszam:

a) mind az éltaldnos, mind a kilonds rész tételei esetében az irattari tételszdm elsé jegye(i) meghatarozza(k)
a (betdjellel) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalanos rész,
a minisztérium betdjele = Kilonos rész.

b) A kiilonos részben a minisztérium roviditett bettjeléhez — a minisztériumra utalé és feladatkoréhez igazodd
rendszerezésben - sorszamok kapcsolédnak, amelyek meghatarozzak az tgy tipusat. Ezt a tipuson belil
harom- vagy négyjegyu sorszam koveti, amely meghatarozza az adott tipuson beliili tigyiratkort.

2. Selejtezési id6: szdm, amely meghatdrozza a kiselejtezend§ irattéri tételekbe tartozé iratok Ugyviteli célu

megdrzésének idétartamat években, az ,N” jel, amely meghatdrozza a nem selejtezhet6 tételeket vagy ,MV”

mintavétel utan selejtezhet6 tételek esetén.

3. Lt. (Levéltar): a levéltari tadas hatérideje években, a tényleges dtadas idépontjardl a minisztérium és az illetékes

levéltar esetenként allapodik meg.

A ,HN" (hataridé nélkal &rzendd) jelolés meghatdrozza a hataridé nélkil Ugyviteli érdekbdl a minisztérium

irattdraban marad¢ iratok korét, az iratok tigyviteli értékének megsz(inése utan a minisztérium és az illetékes levéltar

kdzosen dont az dtadds idépontjarol.

Azoknal a tételeknél, amelyek esetében egy jovébeni esemény bekovetkezését kdvetd megdrzési id6é keriilt

meghatarozasra (pl. ,lejarat utdn 5 év’, ,a végrehajtast kovetéen 5 év’, ,szerz6dés teljesitését kdvetben 5 év”),

az Ugyiratok megérzési ideje a jovébeni esemény bekovetkezésével egyidejlileg, a selejtezése, az Ugyiratok
érvényességének lejartakor kezdédik.
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ALTALANOS RESZ
Levéltarba
Tételszam Megnevezés Selejtezési id6 (év) adas
(min. 15 év)
A jogalkotdssal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos Gigyek iratai

A minisztérium jogalkotasi felel6sségébe tartozé jogszabalyok,

A101 kozjogi szervezetszabdlyz6 eszkdzok és ezek tervezetei, N 15
koordinacios iratai
Mds minisztérium, szerv jogalkotasi felel6sségébe tartozéd

A102 jogszabalyok, kozjogi szervezetszabélyozo eszkdzok tervezetei, 5 -
koordinacios iratai

A103 Az Alkotmanybirésdg megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -

A104 Az alapvetd jogok biztosa megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -

A105 Allami Szamvevészék megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
Orszaggylilési képviseldi, bizottsagi 6nallo inditvanyokkal,

A106 képvisel6i megkeresésekkel, kérdésekkel, interpellacidkkal 5 -
kapcsolatos iratok

A107 A minisztérium vezetésével mikddé tarcakozi bizottsdgok iratai N 15

A108 Nem minisztériumi vezetéssel miikodé tarcakozi bizottsdgok s ~
iratai

A109 Egyéb tarcakozi bizottsagok iratai 5 -
M4s minisztérium, allami szerv tevékenységével, intézkedéseivel

A110 kapcsolatos megkeresések, médszertani Utmutatok, segédletek, 5 -
koordinaciés megbeszélések, targyaldsok iratai

A111 Tércakozlony kiadasanak iratai 10 -

A112 Jogszabdlyértelmezéssel kapcsolatos iratok -

Szervezet és miikddés

A201 Minisztérium alapitasaval kapcsolatos iratok N 15

A202 A szervezet miikodésével kapcsolatos alapszabalyozas (SzMSz) 15

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

A204 Utasitasok, korlevelek N 15

A205 A kormanyvaltaskor készitett 6sszefoglalo jelentések N 15

A206 A miniszter orszaggydlési képviseletének elésegitésével, s _
helyettesitésével, a parlamenti munkaval kapcsolatos iratok

A207 Politikai partokkal, parlamenti frakcidkkal kapcsolatos iratok N 15

A208 Kormanykabinet, egyéb kabinet tiléseivel kapcsolatos N 15
emlékezteték a kabinet miikddtetéséért felelds tarcanal

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

A210 Kozigazgatasi dllamtitkari értekezletre bekiildott eléterjesztések, N 15
egyéb iratok az elSterjesztésért felelds tarcanal

A211 Kozigazgatasi allamtitkari értekezletre bekildott eléterjesztések, s _
emlékeztetdk, egyéb iratok az értekezleten részt vevé tarcanal

A212 Kormanyiilésre bekildott el6terjesztés, jegyzékdnyv, napirend, N 15
egyéb iratok az elSterjesztésért felelds tarcanal

A213 Kormanytlésre bekildott el6terjesztés, jegyzékdnyv, napirend, s _

egyéb iratok a részt vevd tarcanal
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Tételszam

Megnevezés

Selejtezési id6 (év)

Levéltarba
adas

(min. 15 év)

A214

Kormanydontések, rendeletek, hatarozatok, egyéb
dokumentumok

A215

A minisztériumi szaktanacsadé testiilet, miniszteri értekezlet,
allamtitkari, vezetdi stb. értekezlet miikodése soran keletkezett
jegyzokonyvek, emlékeztetok, egyéb iratok és ezek mellékletei
(el6terjesztések stb.)

A216

Egyéb vezetdi értekezletekrdl (apparatusi értekezlet,
féosztalyvezetdi stb. értekezlet) készilt jegyz&konyvek,
feljegyzések, emlékeztetok

és ezek mellékletei (el6terjesztések stb.)

A217

Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tanaccsal kapcsolatos tigyek

A218

Hosszabb id6tartamra vonatkozo (tavlati, tobbéves, éves
intézkedési, végrehajtasi tervek stb.) tervek, munkatervek,
munkaprogramok

A219

Id6szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok
az el6terjeszt6 szervezeti egységeknél a végrehajtast kdvetden

A220

A miniszter iranyitasa ald tartozé szervektdl beérkez6 hosszu
tavu tervek, munkatervek, munkaprogramok, javaslatok, tervek

HN

A221

Id&szaki (1 évnél rovidebb) jelentések, beszamoldk (tervek,
munkatervek, munkaprogramok végrehajtasarol stb.)
az el6terjeszt6 szervezeti egységeknél

A222

A minisztérium iranyitasa ald tartozé szervekt6l beérkez6
jelentések, beszamoldk statisztikai jelentések, kimutatasok
(tervek, munkatervek, munkaprogramok végrehajtasarol stb.)
javaslatok

A223

Hosszabb id6tartamra vonatkozo (t6bbéves, éves, 6sszefoglalo)
statisztikai jelentések, kimutatasok

A224

Id6szaki (1 évnél rovidebb) statisztikai jelentések, kimutatasok
a készitd, el6terjeszt6 szervezeti egységeknél

A225

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

A226

A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatési) szervekkel
valo egylittmUikodéssel kapcsolatos elvi jelentéségl tigyek iratai

A227

A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel
valoé hosszabb tavu egylttmUikodés iratai

A228

A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel
valé egylittmUkodéssel kapcsolatos egy-egy alkalomra
vonatkozé, kevésbé jelentds egylittmiikodés iratai

A229

A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel
valé egylittm(ikodéssel kapcsolatos intézkedési tervek

A230

Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel,
jogvédo és kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel,
allampolgari 6nszervezddésekkel, alapitvanyokkal] és
egyhazakkal stb. kapcsolatos elvi, koncepciondlis jelentéségui
tgyek
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Tételszam Megnevezés Selejtezési id6 (év) adas
(min. 15 év)
Civil szféraval [hazai és nemzetkdzi tarsadalmi szervezetekkel,
jogvédo szervezetekkel és (nemzetiségi) szervezetekkel,
A231 allampolgari 6nszervezddésekkel, alapitvanyokkal, N 15
kozalapitvanyokkal] és egyhdzakkal, 5nkormanyzatokkal
(helyi és nemzetiségi) stb. kapcsolatos egylittmuikodési
megallapodasok, értekezletek, emlékeztetok
Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel,
jogvédo és kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel,
A232 allampolgari 6nszervezddésekkel, alapitvanyokkal] és 5 -
egyhazakkal stb. kapcsolatos egyedi, kisebb jelentéségu tigyek
iratai
Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe
A233 L o - N 15
utalt, elvi jelentéségui tigyek iratai
A234 Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe s ~
utalt, kisebb jelent6ség ligyek iratai
A235 A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozo kérelmek, s ~
megkeresések, javaslatok, bejelentések, panaszligyek
A minisztérium feladat- és hataskérébe nem tartozé
A236 bejelentések, kérelmek, megkeresések, javaslatok, panasziigyek : _
iratai, illet6leg ligyintézés céljabol végleg eredetben tovabbitott
iratok kiséré iratai
A237 Kozponti kdzigazgatasi szervek altal tdjékoztatds céljabol s _
megkdildott jelentésebb tartalmu iratok
A238 Kozponti kdzigazgatasi szervek altal egyéb tajékoztatas céljabol 5 _
megkdildott iratok stb.
Vezet6i utasitas alapjan iktatasra keriilé egyéb iratok,
A239 (értekezletekkel, el6adasokkal, bemutatdkkal, szolgéltatasokkal : ~
stb.) tdjékoztatok, beszamolok, meghivék, ismertetdk, ajanlatok,
kdszondlevelek stb.
A240 Kutatasokkal, tanulmanyokkal kapcsolatos iratok N 15
A minisztériumi testileti szervek tagjainak, valamint
A241 a minisztérium tércakozi és nemzetkozi szervezetekben valo 15 -
képviseletét ellaté megbizésa és nyilvantartasa
Gazdasdgi tarsasdgokban, Felligyeld Bizottsdgokban, Vllalati
A242 . . . N HN
Tandcsban betdltendd funkciok
A243 Rendezvények, konferencidk szervezésével kapcsolatos iratok -
A244 Bizottsdgokkal és tanacsadé testiiletekkel kapcsolatos anyagok 10 -
A245 Forditasi, tolmacsolasi, protokolliigyek iratai -
A246 Felsévezeték kozvetlen hataskorébe tartozo egyéb levelezés 5 -
Ugyvitel
A301 Miniszter - munkakdr atadas-atvétel soran keletkezett iratok N 15
A302 Allamtitkar - munkakér dtadas-atvétel soran keletkezett iratok 15
A303 Munkakor dtadas-atvétel sordn keletkezett iratok vezet6k és s ~
munkatarsak esetén
A304 Kutatasi engedély Gigyek iratai 5 -
A305 Fényilvantarté konyv N HN
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Levéltarba
Tételszam Megnevezés Selejtezési id6 (év) adas
(min. 15 év)

A306 Iktatokonyv, név- és targymutatd (papiralapu, tovabba N 15
elektronikus iktatds esetén az évente archivalt adatallomanyok)

A307 A nyilt iratok tovabbitasat igazold futarjegyzék, lezaras utan 3 -
Az irat ataddsdra, tovabbitdsara vonatkozo nyilvantartas (lezart

A308 kézbesitékonyv, atadokdnyv, atmend naplo, kdlcsdénzési naplo 3 -
stb.)

A309 Mindgsitett adat tovabbitasara vonatkozé lezart nyilvantartas 15 ~
(belsd, kilsé kézbesitékonyy, futarjegyzék stb.)

A310 Iratok atadas-atvételérdl kés’z(jlt jegyzékonyvek, jegyzékek és N HN
az ezzel kapcsolatos levelezés
Iratok selejtezésérdl késziilt jegyzékonyvek, jegyzékek,

A311 megsemmisitési jegyzokdnyvek és az ezzel kapcsolatos N HN
levelezés

A312 Iratok mindsitésének feltilvizsgalataval kapcsolatos érdemi 10 _
jelentéségd iratok (javaslatok, hatarozatok stb.)
A kiadmanyozashoz haszndlt, a szigort szamadasu bélyegzék,
negativ pecsétnyomok, az érvényes aldirasbélyegzék és

A313 hivatalos célra felhasznalhato elektronikus aldirdsok N HN
nyilvantartasa, selejtezésiikrél, visszavonasukrol készuilt
jegyz6kdnyvek

A314 Egyéb bélyegzdk nyilvantartasa és a bélyegzék selejtezésérdl 3 ~
készilt jegyzékonyv
A Kozponti Irattarban 6rzétt iratanyagrdl késziilt nyilvantartasok

A315 (gyarapodasi és fogyatéki napl9, irat befogadasi jegyz6kényv N HN
stb.)
A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 26. §-4ban meghatarozott

A316 iratok (téves cimzés, helytelen kézbesités esete, amennyiben 2 -
a felad6 nem allapithaté meg)

A317 | Ugyiratbdl adatszolgaltatas 5 -

A318 Iratmegismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén N HN

A319 Az ligyvitelt érintd kilsé szervezetekkel folytatott levelezés 5 -

A320 Iratkezeléssel kapcsolatos egyéb levelezések 5 -

AT Irattarolds megvaldsitasaval kapcsolatos iratok, szerzédések s _
(lejaratat kdvetden), egyéb levelezés

Human eréforras és munkatigyek (személy-, bér- és munkatigyek)

A4O1 Foglalkoztatasi jogviszonnyal szorosan 6sszefligg6 (szabadsag, s _
betegéallomany, gyed, gyermekapolasi dij stb.) iratok

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

A403 Foglalkoztatasi jogviszonnyal 0sszefliggé beszamoldk, ) ~
jelentések stb.

A404 Hazai és nemzetkozi allaspalyazatok, felhivasok 2 -

A405 A minisztérium altal kiirt palyazatokkal, palyazati felhivasokkal s ~
kapcsolatos iratok
Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba vagy 6sztondijas

A406 | jogviszonyba kerlil6k alkalmazasaval kapcsolatos felvételi 5 -
kérelem, 6néletrajz, javaslat iratai
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Tételszam Megnevezés Selejtezési id6 (év) adas
(min. 15 év)

Kilonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba vagy 6sztondijas

A407 jogviszonyba keriilék alkalmazasaval kapcsolatos felvétel 2 -
meghiusuldsa esetén a szervnél keletkezett iratok
Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriil6k alkalmazasaval

A408 kapcsolatos palyazatok elbiralasardl készilt jegyzékonyv és 5 -
azzal kapcsolatos iratok
Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba ker(il6k alkalmazasaval

A409 kapcsolatos kinevezésre, megbizasra, munkakdrvéltozasra 10 -
vonatkozé javaslatok, kikérék

A410 Kulonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszony megszilintetésére 10 ~
vonatkozé kérelem, javaslat, kikérék

AT Kulonboz6 foglalkoztatési jogviszonyu dllomany tagja részérél 10 _
eléterjesztett kérelem, panasz

Ad12 Kiilonb6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriilék alkalmazasaval 10 _
kapcsolatos megkeresések, irdnymutatésok, korlevelek
Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyu dolgozoék igazgatasi

A413 ligyeinek tgyintézésével kapcsolatos iratok (szolgalati ido, 5 -
nyugdijmegéllapitas, béradat, iskolai végzettség stb.)
A személyzeti és 0sztondijas jogviszony nyilvantartassal

A414 kapcsolatos iratok (személyi anyag), a jogviszony 50 -
megsziintetését kovetd

" A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos kutatas, betekintés, s _
tajékoztatas

A416 Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok * -
A személyzeti nyilvéantartassal kapcsolatos szolgalati,

A417 munkaltatoi és nyugdijas-igazolvéanyokkal kapcsolatos 5 -
megkeresések, megrendelések, adatszolgéltatasok
A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos hatésagi

A418 igazolvanyok kiadasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos 3 -
iratok

A419 A fegyelmi és kartéritési eljarasok iratai 10 -

A420 Elismerésekkel, kitlintetésekkel, jutalmazasokkal kapcsolatos s ~
iratanyagok

A421 Védnokségek, dijak 8 -

A422 M4s szervezet vagy személy elismerési jogkorébe tartozé 5 ~
jutalmazasi javaslatok

A423 Kitlintetésekkel, elismerésekkel kapcsolatos egyéb levelezések, s ~
atiratok

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

A425 A feligyelt szakképzések, tovabbképzések vizsgajelentései, 3 _
a szakmai vizsgdk jévahagyasaval kapcsolatos iratok

A426 Képzés, tovabbképzés tanulmanyi szerz6déseinek irattari : ~
példanyai, a képzés befejezését kdvetd vallalt idé utan

A427 Oktatésigazgatasi, képzési ligyek egyéb iratai 5 -

7428 Szocialis bizottsaggal, esélyteremtéssel, esélyegyenldséggel 3 _

és egyenl6é bandsmaoddal kapcsolatos iratok
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Levéltarba
Tételszam Megnevezés Selejtezési id6 (év) adas
(min. 15 év)

A429 Bérgazdalkodassal, bérnyilvantartassal és adatszolgaltatassal 10 _
kapcsolatos iratok

A430 Létszamgazdalkodassal, Iétszamnyilvantartassal és 10 _
adatszolgaltatassal kapcsolatos iratok

Ad31 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos 3 _
gyogyitd-megel6z6, kdzegészségligyi iratok

7432 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos 5 ~
munkabaleseti jegyz&konyv

A433 Erdelfegye‘ztetéssel kapcsolatos jegyzékonyvek és ezek N 15
mellékletei

A434 Agazati érdekképviseleti szervekkel térténé levelezések iratai 3 -

A435 Kozszolgdélati nyilvantartdssal kapcsolatos adatszolgéltatas 3 _
és levelezés
Koztisztviseli Erdekegyeztet6 Tanacs (KET) mikddtetésével

A436 . N 15
kapcsolatos iratok

A237 KozérdekU és kdzérdekbdl nyilvanos adatok kezelésével, s _
megismerésével és kdzzétételével kapcsolatos iratok

7438 A minisztérium és a felligyelete ala tartozo szervezetek részére 5 ~
rendezett képzések, tovabbképzések kezdeményezése
A miniszter irdnyitdsa, feligyelete ald tartozé intézmények

A439 és gazdasagi tarsasagok miniszteri kinevezés(i vezetdinek 10 ~
kinevezése, jogviszony megsziintetése és a jogviszonyhoz
kapcsoloddan keletkezett iratok
Munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok a szervezeti

A440 5 -
egységeknél

Ad41 Kulszolgélat, gyakornokprogram N HN
Egyéb statuszon allok tigyei (TS kereten foglalkoztatottak,
EU elndkségi Statusz, Roma Program keretében

A442 50 -

foglalkoztatottak, FAO alkalmazottak, PEP programban
részt vevok) stb.

* A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség megsziinését vagy a kotelezett dltali Uj vagyonnyilatkozat tételét

kovetben vissza kell adni a kotelezettnek.

Gazdasagi Ugyek

Beszerzésre, anyag-, javitasigénylésre, selejtezésre vonatkozo

AS01 (nagyobb értékd) iratok > -

A502 Beszerzésre, anyag-, javitasigénylésre, selejtezésre vonatkoz6 5 _
(kisebb értéku) iratok

A503 Leltarozéassal kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -
Pénziigyi levelezés (megbizési szerz6désekhez kapcsolodod

A504 teljesitésigazolas, illetményel6leg-kérelmek, reprezentacios 5 -
kerettel kapcsolatos levelezések stb.)
Ingatlan tulajdonjogara, vagyonkezeléi jogara, hasznalati

A505 jogara, ingatlant terhel6 szolgalmi és egyéb teherként N HN
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 -
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A509 Egyéb jogi ligyekkel, jogi tandcsadassal, tajékoztatassal : _
kapcsolatos iratok

A510 Egy évet meghaladé pénziigyi kdtelezettségvallalas 8 _
engedélyezésével kapcsolatos iratok

AST1 Kozbeszerzéshez, valamint kozponti kozbeszerzéshez s _
kapcsolodo iratok (szerzédés teljesitését kovetden)

AS12 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos folyd évi N 15
tervezés, fejezeti koltségvetés

AS13 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos kdvetkezé évi 3 ~
terv

AS14 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos évkozi 3 _
médosités

A515 A fejezet (cimek, alcimek) elSiranyzat-moddositas 10 -

A516 | Allamkincstari pénzellatas -

AS17 Kormdanyzati pénziigyi dontések minisztériumi végrehajtasa 8 ~
kormanyhatdrozat alapjan (pl. RKI, zérolas stb.)

A518 Nem &llami normativ finanszirozassal kapcsolatos iratok 8 -

A519 A fejezet és koltségvetési szervei dltalanos és operativ 8 ~
gazdalkodds-szabdlyozés iratai

A520 Kdzponti beruhazas iratai 8 -

AS21 ?azdalsé}gi térsaség'ok és’kéltségvetési szervek alapitésa, N 15
atalakitasa, megsziintetése

A522 A minisztériumhoz tartozé gazdasagi tarsasagok miikodésével 10 _
Osszefligg6 iratok

A523 A fejezet zarszamadasaval kapcsolatos iratok -

A524 Személyi juttatds -

ASDS Adédzéssal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal s _
kapcsolatos egyéni panasziigyek

A526 Adodzéssal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal 5 ~
kapcsolatos adatszolgaltatas-bekérés, -6sszesités

A527 Munkaligyi adatszolgaltatas kiilsé szervek felé (KSH stb.) 5 -

A528 Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -

A529 Illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A530 Tarsadalombiztositassal 6sszefligg6 iratok 10 -

A531 Szamviteli éves koltségvetési beszamolo (Igazgatas) N 15

A532 Szamviteli éves koltségvetési beszdmolot aldtdmaszto leltar, 10 ~
leltarkiértékelés, fékonyvi kivonat

A533 Konyvviteli elszamolast kdzvetleniil és kozvetetten aldtdmasztd 8 _
szamviteli bizonylatok

A534 Szigoru szamadasu bizonylatok 8 -

AS35 Szamvitellel kapcsolatos szabalyozasi anyagok, allasfoglalasok, 8 ~
korlevelek

A536 Evkozi mérlegjelentés és anyagai 10 -

A537 Leltarhidny megtéritésére vonatkozé iratok -

A538 Birsdgok pénzligyi lebonyolitasaval 6sszefliggé iratok -
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A539 Gazdélkodas monitoringjaval 6sszefliggé gazdasagi elemzések 3 _
iratai

A540 Gazdalkodéas monitoringjaval 6sszefliggd bérpolitikai 3 _
intézkedések el6készitésével kapcsolatos iratok

A541 Gazdélkoddas monitoringjaval 6sszefliggd elektronikus adattarak 3 _
mikodtetéséhez kapcsolddd iratok
Epitési és bontasi engedély, kdzbeszerzést lezaré hatérozat,

A542 kivitelezési dokumentdcié egy példanya, mdszaki 15 _
dtadds-atvételi izembe helyezési, valamint garancidlis
bejarasrol késziilt jegyzékonyvek, épiletatadasi dokumentécidk

A543 Beruhazéssal és feltjitassal kapcsolatos iratok 5 -
Beruhdzasi tervvel, igénybejelentéssel kapcsolatos pénziigyi

A544 iratok, épitési, tervezési, megbizasi és vallalkozasi szerz6dések, 10 -
valamint fontosabb beruhazasi iratok
Ingatlan hasznélatara vonatkozé megallapitasok, szerz6dések,

A545 dokumentaciok: kincstari vagyoni kdrbe be- és kikerdilés, N HN
kijelolés
Ingatlan hasznélatara vonatkoz6 megallapitasok, szerz6dések,

A546 dokumentaciok: elidegenités, csere, értékesités, tulajdonjog N HN
atadas-atvétel
Ingatlan hasznélatara vonatkoz6 megallapitasok, szerz6dések,

A547 L, N HN
dokumentaciok

A548 Ingatlan hasznélatara vonatkoz6 megallapitasok, szerz6dések, 15 _
dokumentdcidk hosszu tavu (10 év feletti) bérleti szerz6dések

A549 Ingatlan- és lakdsgazdélkodassal kapcsolatos levelezések 5 -
Ingatlan- és lakdsgazdélkodassal kapcsolatos révid tavu

A550 (10 év alatti) bérleti szerz6dések és bérleti jogviszony lejarta 3 -
utan

AS51 Sajat vagyonkezelési ingatlanra vonatkozo épitési, megosztasi N HN
hatdrozatok
Sajat vagyonkezelési ingatlanra vonatkozo foldhivatali

A552 o ) . N HN
nyilvéntartassal kapcsolatos iratok

ASS53 Ingatlﬂan’-nyiI\{énta’rtésrl\o’z k.apcsolédé vagyonkezelési N HN
szerz6dések és modositasai

A554 Ingatlan-nyilvéntartashoz kapcsol6dé egyéb dokumentacidk 15 -

AS55 Ingatlangazdélkodéssal, elhelyezéssel kapcsolatos 5 ~
adatszolgaltatasok, valtozasjelentések

AS56 Ingatlangazdélkoddssal, elhelyezéssel kapcsolatos egyéb s _
anyagok

A557 Lakastigyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 -

A558 Lakaslgyekkel kapcsolatos bérlékijeldlési jogok 15 -

A559 Lakastigyekkel kapcsolatos adasvételi szerzé6dések 15 -

A560 Lakastigyekkel kapcsolatos egyéb megéllapodésok 15 -

A561 Lakastigyekkel kapcsolatos lakastigyi panaszok 1 -

AS62 Lakdasépités, -vasarlas munkaltatoi kolcsénnel kapcsolatos iratok 8 _
(lejarat utan)

A563 Targyévet kovetd évi koltségvetés és kapcsolddo iratok N 15
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Tételszam Megnevezés Selejtezési id6 (év) adas
(min. 15 év)
AS64 Targyévet kovetd évi koltségvetés dsszedllitasa soran keletkezett 10 _
iratok
A565 Elemi koltségvetés (Igazgatds) N 15
A566 Elemi koltségvetés Osszeallitasa sordn keletkezett iratok 10 -
A567 Eves gazdasagi program N 15
AS68 Egy évet meghaladé id6szakra vonatkozé - kozéptavu - 10 _
tervezések iratanyaga
A569 K6zéptavu gazdasagi program N 15
A570 Kéltstégvet’ési gazdélkodas értékelését bemutatod szoveges N 15
beszamolo
Alkalomszerten elrendelt — koltségvetési gazdalkodashoz
A571 kapcsolddd - id6szaki beszamoldk, adatszolgaltatasok 5 -
mas szervek részére
A572 El&irdnyzatok nyilvantartdsa, médositdsa 8 -
A573 Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlak kiegyenlitése) -
A574 Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa 10 -
A575 Mikédéshez kapcsolodo igyek a Magyar Allamkincstarral -
AS76 MUkbdéshez kapcsolddo ligyek a Kozbeszerzési és Ellatasi : ~
Féigazgatdsaggal
AS77 MUkodéshez kapcsolodé tigyek egyéb szervekkel, ) ~
szervezetekkel
AS78 Egyéb engedélyeztetési Uigyek (jarmi hasznalatanak, ) _
szolgaltatds igénybevételének eseti engedélyeztetése stb.)
A579 Képzési, tovabbképzési, szakképzési koltségelszamolasok, s ~
egyéb igazolasok
A580 A miniszte’riL{mna'k a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.-vel N 15
kapcsolatos tgyei
AS81 A minisztériu“rnna.k a Magyar Fejlesztési Bank Zrt.-vel N 15
kapcsolatos ligyei
A minisztérium felligyelete ala tartozo szervezetek
A582 tevékenységével 0sszefliggd pénz-, hitel- és készletgazdalkodas, 10 -
jovedelemszabalyozas
Bérdosszié anyagai személyenként: jarulék nyilvantartas,
AS83 magan-nyugdijpénztari jarulék nyilvantartas, bérkarton, 50 _
béremelési és jutalmazési elSterjesztések, segélyezési
egyéni lapok
A584 Ellatasok kifizetésének bizonylatai 8 -
ASSS Csaladtédamogatassal kapcsolatos iratok: csaladi potlék, gyes, 8 _
anyasdagi tamogatas (a folyositds megsziintét kovetden)
A586 Baleseti rokkantsagi tigyek 50 -
A587 Haldlos munkahelyi balesetek tgyei N HN
A588 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 8 -
A589 Osszesitd elszamolas, jarulék bevallas statisztika 8 -
A590 Adodelszamolas évenként intézeti szinten 8 -
A591 Béren kivili juttatdsok (ruhdzati koltségtérités, tdulési 8 _
hozzéjarulas stb.)
A592 Kilonjuttatas iratai 8 -
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Tételszam Megnevezés Selejtezési id6 (év) adas
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A593 Illetményel6leg-nyilvantartas (lejaratot kbvetden) 8 -
A594 Helyettesitések 8 -
A595 Kereseti igazolasok 5 -
A596 Munkaba jaras koltségeinek téritése 8 -
A597 KSH és egyéb munkaligyi statisztikdk N 15
A598 Munkaltatéi kdlcsonben részesiiltek tigyei (lejaratot kdvetden) 5 -
A599 Jelenléti ivek 8 -
A koltségvetési fejezetek (cimek, alcimek és koltségvetési
A600 szervek) éves koltségvetései, beszamoldi, mellékletei, szamviteli N 15
nyilvantartasai
AGOT Fejezeti kezelés( elSirdnyzatok felhasznalasdhoz kapcsolédé 1 _
iratok
AG02 Allami feladatok ellatasara szolgalé pénzeszkdzokkel és 12 ~
vagyonnal valé gazdalkodas ellenérzésének iratai
AGO3 Gazdasdgi ligyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, s ~
informatikai eszkdzok, elhelyezés stb.) kapcsolatos iratok
A604 Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ ligyek iratai 10 -
A605 Kozpontositott illetmény-szamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -
AGO6 Gazdalkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ s ~
lgyek iratai
A607 Miniszteri emléktargy-raktarral kapcsolatos iratok, s _
(jegyzékonyvek, leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)
AGO8 Nemzetkozi protokoll raktérral kapcsolatos iratok 5 ~
(jegyzékonyvek, leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)
Rendezvényekkel, innepségek el6készitésével és
A609 lebonyolitasaval kapcsolatos iratok (megrendelések, pénziigyi 5 -
elszamolasok, atiratok)
A610 Miniszteri elismerési keret tervezésével, felhasznalasaval, s _
elszdmolasaval kapcsolatos iratok
AGT1 Miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos iratok s _
(palydzatok, jegyz6konyvek, keretszerz6dések)
A612 Ingbévagyon-értékesités, vagyonkezel6i jog dtadas-atvételi iratai 5 -
A613 Fejezet iranyitasa ald tartozo koltségvetési szervek 10 _
gazdalkodasaval kapcsolatos ligyek iratai
A614 Adoék modjéra behajtandé birsagok, kdztartozédsok behajtasara 10 ~
és eljarasaira vonatkozo iratok (0rokségvédelmi birsag stb.)
Ellendrzés
A701 A minisztérium?an Yégzett ellenérzések (tervezett, téma- és N 15
célvizsgalatok) iratai
A702 Ellen&rzési szervezet miikddésével kapcsolatos Gigyek iratai 10 -
A703 Agazati programokra irdnyulé vizsgalatok 15 -
A szakigazgatasi és egyéb intézményeknél, irdnyitott szerveknél,
A704 gazdalkodd szervezeteknél végzett szabalyszerliségi, pénziigyi, 15 _
rendszer-, teljesitmény-, megbizhatoésagi és informatikai
ellenérzések
A705 Eves tervezési, ellenérzési, beszamolasi feladatok 15 -
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A706 A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervek 10
kozotti ellendrzési egytittmikodéssel kapcsolatos tigyek iratai
A707 Egyéb Eurdpai Unios forrassal kapcsolatos ellendrzés 15 -
A Kormdényzati Ellendrzési Hivatal vizsgalatai és az ehhez
A708 o N 15
kapcsolodo iratok
Az Allami Szamvevészék vizsgalatai és az ehhez kapcsol6dé
A709 . N 15
iratok
A710 Kilsé szerv altal a minisztériumnal végzett ellenérzésrdl, 10
vizsgalatokrol késziilt iratok (a KEHI és ASZ kivételével)
Kilsé szerv altal a minisztérium irdnyitdsa (felugyelete stb.) ala
A711 tartozo szervezeteknél végzett ellendrzésrol, vizsgalatokrol 10 -
késziilt iratok (a KEHI és ASZ kivételével)
A712 A minisztérium felligyelete ala tartozé koltségvetési szervek s
és tarsasagok belsé ellenérzésével kapcsolatos iratok
A713 Ellenérzések szabalyozasaval, médszertanaval kapcsolatos s
iratok
A714 Minésitett adatvédelemmel kapcsolatos ellenérzés iratai 5 -
A715 A minisztérium felligyelete és irdnyitasa ala tartozo szervek N 15
ellendérzésével kapcsolatos iratok
Informatika
Kormanyzati informatika fejlesztésének elvi, stratégiai,
A801 e N 15
szabalyozasi Ugyei
Informatikaval, e-kdzigazgatassal foglalkozé korményzati
A802 ) S N 15
bizottsdgok iratai
AS03 Informatikai kbzbeszerzési normativak (kialakitas, 10
gépbeszerzés), e-kdzbeszerzés iratai
Agazati informatikai stratégiak, felmérések iratai, tervek
A804 i ) N 15
ellenérzése, egyeztetése
Informatikai egytittmiikddés normativ alapjainak
A805 PN N 15
(szabvanyositas, ajanlasok) iratai
A806 Informatikai biztonsag iratai N 15
A807 Azonositassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos iratok N 15
A808 Egyéb, kdzponti kbzigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -
AB09 Egyéb, kozponti kdzigazgatasi elektronikus szolgaltatdsok 5
lzemeltetésének iratai
A810 Kozigazgatasban alkalmazott szoftverekkel kapcsolatos iratok 10 -
AST1 Informatikai fejlesztések gazdasagi, gazdasdgossagi kérdéseivel N 15
kapcsolatos iratok
A812 Informatikai szakcégekkel val6 kapcsolattartas iratai 5 -
AS13 Informatikai rendszerek bevezetésével, izemeltetésével 5
és tovabbfejlesztésével 6sszefiiggd feladatok
Biztonsag
A minisztérium biztonsagi rendszerét meghatarozé
A901 , . , N HN
rendelkezések, szervezeti és 6sszefoglalé anyagok
A902 Rendkiviili dllapottal 6sszefliggd védelmi tervek 10 -
Nyilvantarto és kezel6 pont mlkodtetésével kapcsolatos
A903 N HN

alapdokumentumok
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A904 Nyilvantarto és kezelé pont miikodésével kapcsolatos iratok 5 -
ASO5 Nemzetbiztonsagi ellendrzésekkel kapcsolatos levelezés, 5 ~
kezdeményezés, biztonsagi szakvélemény
Nemzeti és kiilfoldi mindsitett adatra érvényes személyi i
A906 . L L ] L haladéktalanul -
biztonsagi tanusitvany - a visszavonasat kdvetden
ASO7 Mindsitett adatok védelmét szolgald biztonsagtechnikai 10 _
berendezésekkel kapcsolatos tigyek
A0S Felhasznaldi engedély és titoktartasi nyilatkozat (visszavonasat 15 _
kovetden)
AS09 Engedélyezési ligyek (a minisztérium éplletébe torténd ki- és ) _
belépés, csomagkivitel stb.) iratai
A910 Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztréfak elleni s _
védekezéssel kapcsolatos szervezési ligyek iratai
ASTT Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztréfak elleni N 15
védekezéssel kapcsolatos elvi jelentéségu Uigyek iratai
Tlzvédelmi, tizmegelbzési eszkdzokkel, felszerelésekkel
AS12 kapcsolatos nyilvantartasok, feltilvizsgalatok, jegyzékonyvek, s _
tliz- és villamvédelmi szabvanyossagi felllvizsgalatok lejarat
utén
A913 Tlzvédelmi oktatassal, tovabbképzéssel, szakvizsgakkal s ~
kapcsolatos nyilvantartasok
Tlzvédelemmel kapcsolatos szakhatosagi éllasfoglalasok,
A914 felterjesztések, jelentések, engedélyezések, értékelések, 5 -
ellendrzési jegyzékdnyvek, belsé szabalyozok
A915 A minisztérium tlizvédelmi terve. Rendkiviili eseményekrél s _
készitett jelentések
A916 A minisztérium épuleteinek 6rzés-védelme N HN
AS17 A minisztérium Ugyeleti rendszere. Az Gigyelettel kapcsolatos 5 _
tgyek
Kommunikacié, sajté, média
A1001 Tomegkommunikaciéval, médidval kapcsolatos iratok (sajténak ) ~
adott tajékoztatok, kozlemények)
A1002 A minisztérium altal készitett, készittetett, illetve tdmogatott 10 _
kiadvanyokkal, musorokkal, filmekkel kapcsolatos iratok
A1003 PR- és kommunikéacios tevékenységgel kapcsolatos elvi ligyek, N 15
a tevékenység hosszu tavu tervezésével kapcsolatos iratok
PR- és kommunikécios tevékenységgel kapcsolatos feladatok
A1004 | el6készitésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos iratok (a tarca 5 -
arculatanak tervezése, kiallitasok szervezése, filmkészités stb.)
A1005 | Kdzvélemény-kutatasokkal kapcsolatos iratok 5 -
Rendezvények el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
A1006 . 5 -
iratok
A1007 | Kormdnyzati Portal tartalmdaval kapcsolatos iratok 5 -




2456

HIVATALOS ERTESITO -

2019. évi 30. szdm

KULONOS RESZ
Levéltarba adés
Tételszam Megnevezés Selejtezési ido (év) .
(min. 15 év)
Kulturdlis 6rokségvédelmi tigyek
ME101 | Kulturélis 6rokségvédelmi stratégiai tervek, programok N 15
ME102 MuUemléki értékek, régészeti 6rokség védetté nyilvanitasaval, N 15
illetve a védelem megsziintetésével kapcsolatos iratok
Nagyberuhazasokkal kapcsolatos régészeti feladatellatasra
ME103 o N 15
vonatkozé iratok
Kulturdlis 6rokségvédelmi szakértéi bejelentés, nyilvantartas
ME104 , 30 -
vezetese
Régészeti lelet- és lel6hely-bejelenték jutalmazéasaval
ME105 . 10 -
kapcsolatos iratok
ME106 | Kulturdlis javakkal kapcsolatos hatésagi tigyek N 15
ME107 | Elidegenitési, vagyonkezelésbe adasi joggal kapcsolatos ligyek N 15
Vildgorokségi, valamint a vildgorokségi varomanyos tertletekkel
ME108 ’ N 15
kapcsolatos iratok
Nemzeti emlékhelyekkel, kiemelt nemzeti emlékhelyekkel,
ME109 o o ) N 15
valamint torténelmi emlékhelyekkel kapcsolatos iratok
ME110 Orokségvédelmi szakemberek képzésével, szakképesitéssel 10
kapcsolatos iratok
MET111 Orékségvédelmi hatdsag szakmai iranyitasaval, tevékenységiik :
koordindlasaval kapcsolatos iratok
ME112 Kulturélis 6rokségvédelmi intézmények szakmai feliigyeletével, 10
ellenérzésével kapcsolatos iratok
Régészeti 6rokség és a mlemléki értékek védelmével
ME113 | | o y e N 15
0sszefliggd célvizsgalat, felligyeleti eljaras iratai
MET114 Kulturdlis 6rokségvédelmi intézményekkel kapcsolatos N 15
orokségvédelmi és kulturdlis turisztikai fejlesztési igyek
ME115 Kulturdlis 6rokségvédelmi intézmények koltségvetésének 8
tervezésiiratai
ME116 | Eurdpai Ordkség Cim elnyerésével kapcsolatos iratok N 15
V4-es és egyéb regionalis és bilateralis, a kulturélis
MEN7 | . . e N 15
orokségvédelmi szakteriiletet érinté nemzetkozi és hazai tigyek
ME118 UNESCO egyezmény végrehajtasabol adddé nemzetkozi és N 15
hazai feladatok ellatasaval kapcsolatok iratok
Kulturdlis 6rokségvédelmi targyd nemzetkozi
ME119 ) , DR N 15
megallapodasokbdl adodé tigyek
Hataron tuli magyar épitett 6rokségi értékek védelmével
ME120 . N 15
kapcsolatos iratok
Vegyes Bizottsagok kulturélis 6rokségvédelmet érinté
ME121 e N 15
feladataibol adédo iratok
Kétoldali munkatervekkel, egyiittm(ikodési megallapodasokkal
ME122 . N 15
kapcsolatos iratok
Kulturalis 6rokségvédelemmel kapcsolatos kisebb jelentéségu
ME123 | . 5 -
tgyek
ME124 | Végleges mutargykiviteli engedélyek N 15
ME125 | Ideiglenes mdtargykiviteli engedélyek N 15
ME126 | Védett mitargyakkal kapcsolatos ligyek N 15
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ME127

Mutargyak nyilvantartasa

N

15

ME128

Egyéb mtargyligyek (allami el6vasarlasi joggyakorlds, allami
vésarlasok szakmai el6készitése, restitucios lgyek, rendbrségi
és vamugyi, ill. EU és nemzetkozi egylittmUikodés stb.)

15

Kiemelt tarsadalmi és civil tigyek

ME201

A Zsid6 K6z0sségi Kerekasztal iléseinek anyagai (napirend
és annak osszedllitasaval kapcsolatos iratok, a vezetéi felkészités
részét képezd hattéranyagok, az tilés emlékeztetdje)

15

ME202

Az Emlékévekkel kapcsolatos elvi, adminisztrativ iratok
(emlékbizottsagok ligyrendje, bizottsagi lilések anyaga stb.)

15

ME203

Osszkormanyzati egyiittm(ikédésben megvalésitott kiemelt
programok (pl. temetd rekonstrukcio) elvi tgyei

15

ME204

Koéltségvetési tamogatdsi konstrukcidkkal kapcsolatos elvi
jelentéségl tigyek

15

ME205

Koltségvetési tdmogatasok dontés-elékészitésével,
bonyolitdsaval kapcsolatos ligyekben valé szakmai
kozrem(ikddés iratai tdmogatott palyazatok, illetve egyedi
kérelmek esetén

10

ME206

Koéltségvetési tamogatasok dontés-el6készitésével kapcsolatos
tigyekben valé szakmai kdzrem(ikddés iratai elutasitott
palyazatok, illetve egyedi kérelmek esetén

ME207

A Nemzetkozi Holokauszt Emlékezet Szovetség (IHRA) magyar
elndkségi teenddivel, valamint tagsagi feladataival kapcsolatos
iratok

15

ME208

Az Eurdpai Unid konzultativ testiiletei, a Régidk Bizottsaga,
valamint a Gazdasagi és Szocidlis Bizottsdg magyar tagjainak
kivalasztasaval kapcsolatos iratok

10

ME209

A Magyarorszagon taldlhaté mikincsekkel és egyéb kulturélis
javakkal kapcsolatos tulajdoni igények rendezésével
kapcsolatos ugyek iratai

15

ME210

A masodik vilaghaboru kitorésétdl a rendszervéltozasig terjedd
id6északban az dllamra bizott mukincsek és kulturalis javak
jegyzékének 6sszedllitasaval, illetve aktualizélasaval kapcsolatos
- belféldon vagy kiilféldon folytatott — vizsgélatok iratai

15

ME211

A masodik vildaghdboru kitorésétdl a rendszervaltozasig terjed6
idészakban az dllamra bizott mdkincsek és kulturdlis javak
jegyzékének dsszedllitaséval, illetve aktualizélasaval és
kozzétételével kapcsolatos egyéb iratok

ME212

A Miniszterelnokség a Magyar Kormanytisztvisel6i Karral valo
egyuttmuikddésével kapcsolatos tigyek iratai

15

ME213

A Magyar Kormanytisztvisel&i és Allami Tisztvisel&i Kar elndki
feladatkorébe tartozo tgyek nyilvantartasa

15

ME214

A Magyar Kormanytisztviseli és Allami Tisztvisel&i Kar
alapdokumentumai (szabalyzatok, tgyrendek, utasitasok,
végzések)

15

ME215

A Magyar Kormanytisztvisel6i és Allami Tisztvisel6i Kar
hatarozatai

15
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ME216

A Magyar Kormanytisztvisel6i és Allami Tisztvisel6i Kar
mikodése és gazdalkodasa (tdmogatdsi, megbizasi, vallalkozasi,
valamint munkaszerzédések és azokkal 6sszefliggd
dokumentumok, bizonylatok, foglalkoztatasi jogviszonnyal
0sszefliggé iratok, elszamolasok, beszamoldk, jelentések)

10

ME217

A Magyar Kormanytisztvisel6i és Allami Tisztvisel6i Kar
tisztségvisel6inek megvélasztasaval kapcsolatos iratok
(dokumentumok, tajékoztatok, levelek)

10

ME218

A Magyar Kormanytisztviseli és Allami Tisztvisel&i Kar tilései
(Orszagos Elndkség, Orszagos Kozgydilés, Terlileti Kozgytilések)
kapcsolodé iratok

15

ME219

A Magyar Kormanytisztvisel6i és Allami Tisztvisel6i Kar altal
alapitott dijak iratai (felterjesztések, dontések, dijazottakkal
kapcsolatos iratok, levelek, dijatadé rendezvényhez kapcsol6dd
iratok, dokumentumok)

15

ME220

A Magyar Kormanytisztviseli és Allami Tisztvisel&i Kar
Bizottsdgaival (orszégos, allandd, eseti) kapcsolatos iratok

10

ME221

A Magyar Kormanytisztvisel&i és Allami Tisztvisel&i Kar orszagos
és teriileti rendezvényei

ME222

A Magyar Kormanytisztviseli és Allami Tisztvisel&i Kar
tagnyilvantartasaval és egyéb informatikai fellleteivel
kapcsolatos tigyek

ME223

A Magyar Korménytisztvisel6i és Allami Tisztvisel&i Kar szakmai
allasfoglalasai, javaslatai, jogszabaly véleményezések

A"

10

ME224

A Magyar Kormanytisztvisel&i és Allami Tisztvisel&i Karral
kapcsolatos, mas tételszam ald nem sorolhato iratai
(eseti megkeresések, egyedi kérelmek és beadvéanyok)

10

ME225

Kiemelt tarsadalmi tigyekért felel6s helyettes allamtitkar
szakmai felligyeleti és iranyitasi jogkorébe tartozd szervezetek
felligyeletével, irdnyitasaval kapcsolatos ligyek

15

ME226

Kiemelt tarsadalmi tigyekért felelds helyettes allamtitkar
tulajdonosi, alapitdi joggyakorlasa ala tartozo szervezetekkel
kapcsolatos tigyek

15

ME227

Kiemelt tarsadalmi tigyekért felelés helyettes allamtitkar
hataskorébe tartozé kisebb jelentéségl tigyek

10

ME228

Kiemelt tarsadalmi tigyekért felelés helyettes allamtitkar
tarsadalompolitikai koordindciés tevékenységével kapcsolatos
- bizottsdgokban, szakmai kollégiumokban, egyéb
testlletekben elldtott - feladataival kapcsolatos tigyek

15

ME229

Jogszabalyok el6készitésében vald tarsadalmi részvételrdl
sz616 torvénnyel kapcsolatos egyeztetésekkel kapcsolatos
tigyek

15

ME230

Tarsadalmi kapcsolatok 6sszehangoldsaval és programokkal
Osszefliggé tigyek

ME231

Civil és nonprofit szervezetek tdmogatdsaval kapcsolatos tigyek

ME232

Civil tdmogatdsok szakmai monitoring rendszere

ME233

Nemzeti EgytttmUkodési Alappal kapcsolatos tigyek

ME234

Civil Informéciés Centrumok lgyei

[S NG, TN, N
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Levéltarba adas
Tételszam Megnevezés Selejtezési id6 (év) . )
(min. 15 év)
ME235 Civil Informéacids Portal, Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tanacs 5
honlapok, informatika, fejlesztések
Civil szervezetek vezet6 tisztségviseldi dltal benyujtott
ME236 ) 5 -
vagyonnyilatkozatok
Nemzetpolitikdval kapcsolatos tigyek
ME303 | Nemzetpolitikdval kapcsolatos iratok 10 -
Fejlesztésekhez kapcsolédd nemzetkozi ligyek
A Nemzetkozi Egyuttmikddési Programokkal kapcsolatos
ME351 j 15 -
levelezések
ME352 A Ne:mzet’ké.zi Technikai Segitségnyujtas beszamoloi, pénzligyi 15 _
elszadmolasai
ME353 | A Nemzetkozi EgytittmUkodési Programok forraslehivasai 15 -
ME354 | A Hatér Atnyulé Egyiittm(ikddési Programok megel6legezései 15 -
ME355 | A Nemzetkdzi Programok kifizetéseinek dokumentumai 15 -
ME356 | Hataron Atnyulé EgylittmUkédési Programok 15 -
ME357 | 2007-2013-as operativ programok 15 -
ME358 | 2014-2020-as operativ programok 15 -
ME359 | Visegradi EgytittmU(kodés orszdgaival kapcsolatos iratok 15 -
Tamogatoi dontések elleni jogorvoslatok Gigyei
Szabdlytalansagi dontéssel kapcsolatos jogorvoslati kérelmek
ME401 o S 15
elbirdlasa
ME402 | Fejlesztési dontéssel kapcsolatos kifogasok elbiralasa N 15
Eurépai Mezégazdasagi és Vidékfejlesztési Alappal (EMVA)
ME403 | és Eurdpai Haldszati Alappal (EHA) kapcsolatos dontések elleni N 15
fellebbezések elbiraldsa
Eurépai Unids fejlesztésekkel kapcsolatos tigyek
Nemzeti fejlesztési tervekkel (operativ programok, akciotervek,
ME451 . . N 15
IH Gigyek) kapcsolatos iratok
ME452 | Ertékelések, monitoring tevékenység, hatasvizsgalatok iratai N 15
ME453 | AROP-EKOP projektdokumentaciok 10 -
ME454 | KOFOP projektdokumentaciok 15 -
ME455 | VOP projektdokumentaciok 10 -
Kiemelt kulturalis fejlesztésekkel kapcsolatos tigyek
ME501 | A kiemelt kulturalis fejlesztésekre vonatkozo stratégiai tigyek N 15
A kiemelt kulturalis fejlesztésekkel kapcsolatos nemzetkozi
ME502 . 10 -
tgyek
A kiemelt kulturalis beruhdzasok tervezésével kapcsolatos
ME503 | . N 15
tgyek
A kiemelt kulturdlis beruhazasok megvalésitasaval
ME504 | o ) N 15
és monitoringjaval kapcsolatos tigyek
A kiemelt kulturélis beruhazasok hasznositasaval kapcsolatos
ME505 | N 15
tigyek
Nemzeti Evfordulékkal kapcsolatos tigyek — konkrét emlékévre
ME506 | vonatkozo dllampolgari bejelentések, levelezések, 5 -
allasfoglalasok, vélemények
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Levéltarba adas

Tételszam Megnevezés Selejtezési id6 (év) (min. 15 év)
ATarsadalmi és Orokségvédelmi Ugyekért, valamint Kiemelt

ME507 | Kulturdlis Beruhazasokért Felel6s Helyettes Allamtitkarsagot 2 -
érintd kisebb jelent6ségl tigyek

Terlileti kozigazgatds irdnyitasaval és fejlesztésével kapcsolatos tigyek

ME551 A févérosi és megyei kormanyhivatalok munkaterveivel, : _
beszamoloival kapcsolatos iratok
A févarosi és megyei kormanyhivatalok személyi allomanyara

ME552 | vonatkoz6 havi adatszolgéltatasok iratai, kormanymegbizottak 10 -
szabadsaganak engedélyezése
A févérosi és megyei kormdanyhivatalokat érint6 atfogd,

ME553 | és a Miniszterelnokség altal lefolytatott téma-, 5 -
cél- és utdellendrzések iratai

ME554 A févarosi és megyei kormanyhivatalokat érinté téma-, 3 ~
cél- és utdellendrzések koordinacidjaval kapcsolatos iratok

MES55 A févérosi és megyei kormanyhivatalok iranyitasaval 6sszefliggd 10 _
koordinacios jelleg iratok
Terileti dllamigazgatas fejlesztésének nemzetkozi

ME556 | tapasztalatainak figyelemmel kisérése, a tapasztalatok hazai N 15
korilményeknek megfelelé hasznositdsanak kezdeményezése
Terlleti kozigazgatds hatdron &tnyuld egyiittmikodésével

ME557 | kapcsolatos tapasztalatok értékelése, fejlesztésiiket el6készitd N 15
dontések kezdeményezése
Terlileti Kormanyhivatalok Eurépai Szervezetében (EASTR)

ME558 . ) N 15
az orszag képviselete a kormanymegbizottak utjan
Eurépai Duna Stratégia programok tervezésében valo

ME559 . e, . 15 -
kdzrem(ikddés iratai
Kozigazgatasi szervek nemzetkozi egylittmiikodésének

ME560 | koordinaldsa, kdzigazgatasi szervek nemzetkozi képviseletében 15 -
valo kdzrem(ikodés, azok fejlesztésének elésegitése
Eurépai unidval 6sszefliggésben a szubszidiaritas elvének,

ME561 | atobbszintd és a j6 kormanyzas elve érvényesitésének 10 -
elésegitésével kapcsolatos iratok
Eurépa Tanacs kézigazgatassal foglalkozo szervezeteinek

ME562 . . N 15
munkdjaban Magyarorszag képviseletének ellatasa
Eurépa Tandcs Helyi és Regionalis Onkormanyzatok

ME563 | Kongresszusa magyar delegdcidja tagjainak kijeldlésével 3 -
kapcsolatos véleményezés iratai
Régiok Bizottsaga tagjeldlési eljarasaban egyetértési jog

ME564 | gyakorlasa, a Régidk Bizottsaga tevékenységével kapcsolatos 10 -
koordinacios miveletek iratai

ME565 | Terlleti allamigazgatas fejlesztésével kapcsolatos iratok N 15
Terlleti dllamigazgatds fejlesztésével kapcsolatos szervezési

ME566 . 10 -
tgyek
Terileti kozigazgatasi szervek nemzetkozi fejlesztési

ME567 | egylittmUkodésben valo részvételének elésegitésével 15 -
kapcsolatos iratok
A févarosi és megyei kormanyhivatalok mikodésével

ME568 N 15

kapcsolatos elvi jelent&ségui iratok, alapité okirat, SZMSZ
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Levéltarba adas
Tételszam Megnevezés Selejtezési id6 (év) . )
(min. 15 év)
ME569 A févarosi és megyei kormanyhivatalok mikodésével 5
kapcsolatos kisebb jelentéség iratok
A févérosi és megyei kormanyhivatalok szervezetével
ME570 ) N 15
kapcsolatos iratok
ME571 A févérosi, megyei dllamigazgatasi kollégium tevékenységével :
kapcsolatos iratok
ME572 | Terlleti kdzigazgatas fejlesztési koncepcidjanak el6készitése N 15
Terlleti dllamigazgatas fejlesztésével kapcsolatos szervezési
ME573 . 5 -
tgyek
A févérosi és megyei kormanyhivatalok tevékenységét érint6é
ME574 o 3 -
pénziigyek
ME575 | Kozszolgélati ellenérzésekhez kapcsolddoé iratok 5 -
A terileti kdzigazgatast érint6 hatdsagi tevékenységgel dsszefiiggé miveletek,
valamint egyes hatdsagi tevékenységek szakmai irdnyitdsaval kapcsolatos tigyek
A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altaldnos
ME601 | szabdlyairol sz6l6 jogszabalyok és kézjogi szervezetszabalyozo N 15
eszkdzok tervezetei kidolgozasaban val6 kézremiikodés
Az dllampolgarokat, igyfeleket sujté burokratikus eljarasok
ME602 | csokkentésére, a hatésagi joganyag deregulacidjara és N 15
korszer(sitésére megfogalmazott javaslatok iratai
A févérosi és megyei kormanyhivatalok hatésagi tevékenységet
MEG603 | ellatd szakterileti vezetdi részére szervezett értekezletekrol N 15
késziilt emlékeztetdk, jegyz6kdnyvek
A févarosi és megyei kormanyhivatalok hatosagi tevékenységet
ME604 | elldtd szakterileti vezetdi részére szervezett értekezletek 3 -
el6készitésének iratai
Az 4ltalanos eljarasjogi szabalyozas hatalyosulasanak
ME605 | . . 10 -
vizsgélata
A Kormanyhivatali Forum kialakitasaval, mikodtetésével,
ME606 . Lo o 5 -
fejlesztésével 6sszefliggo iratok
A févérosi és megyei kormanyhivatalok éltal megkildott
ME607 | . , P A 10 -
jogszabaly-mddositasi javaslatok iratai
A hatéségi jogalkalmazast érint6 problémak feltérképezése
ME608 | | i 10 -
és kezelése
A kozigazgatasi hatdsagi eljardsokat érinté targykorben
MEG09 a Kormany, a Miniszterelndkség szakmai allaspontjanak 10
szakmai férumokon torténé képviselete, a szakterilet
hazai képviselete
A nemzetgazdasagi szempontbol kiemelt jelentdségl
MES10 beruhazasokkal 6sszefliggd hatosagi eljarasok tekintetében 5
a févarosi és megyei kormanyhivatalok altal kiildott havi
adatszolgaltatasok
A nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentdségl
ME611 beruhézasokkal 6sszefliggd hatosagi eljarasok tekintetében N 15
a févarosi és megyei kormanyhivatalok altal kiildétt, a Kormany
tagjainak sz616 negyedéves jelentések
ME612 A nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentéségu 10
beruhdzasokkal 6sszefliggésben készitett egyéb iratok




2462

HIVATALOS ERTESITO -

2019. évi 30. szdm

Levéltarba adas

Tételszam Megnevezés Selejtezési id6 (év)
(min. 15 év)

ME613 A févarosi és megyei kormanyhivatalok szabalysértési hatosagi 5
tevékenységével kapcsolatos iratok
A kilfoldiek mez6- és erd6gazdasagi hasznositasu foldnek nem

ME614 | mindsiil6 ingatlanszerzésének engedélyezésével kapcsolatos 5 -
tevékenység szakmai irdnyitasa

ME615 Kisajatitassal, banyaszolgalommal, kartalanitassal 5
és Utlejegyzéssel kapcsolatos tevékenységek szakmai iranyitasa

ME616 | A birtokvédelmi igazgatési tevékenység szakmai irdnyitasa 5 -
A févérosi és megyei korményhivatalok hatésagi

ME617 | tevékenységének elésegitésével 0sszefliggé modszertani N 15
anyagok, szakmai éllasfoglalasok, kiadvanyok készitése
A miniszter hatdskorébe utalt hatdsagi dontések el6készitése

ME618 | kisajatitasi, banyaszolgalmi, kartalanitasi és utlejegyzési N 15
tigyekben
A miniszter hatdskorébe utalt hatosagi dontések el6készitése

MES19 kilfoldiek mez6- és erdégazdasagi hasznositasu foldnek nem N 15
mindsil6 ingatlanszerzésének engedélyezésével 6sszefliggd
tgyekben
A miniszter hatdskorébe utalt hatdsagi dontések elékészitése

ME620 Ui ) g N 15
hatosagi kozvetitdi nyilvantartasba vételi igyekben
A miniszter hatdskorébe utalt hatosagi dontések el6készitése

ME621 | af6évarosi és megyei hivatalok altal kiszabhato kdzigazgatasi N 15
birsdgokkal 6sszefliggé tigyekben
Mas tételbe nem besorolhaté kdzigazgatasi hatésagi tigyek

ME622 | . 10
iratai
A févérosi és megyei kormanyhivatalok hatéségi ellenérzési

ME623 . Y . 10 -
tervei és 0sszevont ellendrzési tervei
Az egységes kozi tasi hatdsagi statisztikai rend

ME624 - gfy g’ , .g.:]azga“a5| a 6sagi statisztikai rendszer N 15
mukodtetésével 6sszefliggd iratok (OSAP 1229)
A jegyzd hatdskorébe tartozé birtokvédelmi eljarasok

ME625 e N 15
statisztikdja (OSAP 2350)
A kilfoldiek magyarorszagi ingatlanszerzésének

ME626 i L e N 15
engedélyezésérél sz616 statisztika (OSAP 2118)
Az allampolgarsagi dontési javaslatok koztarsasagi elnok részére

ME627 | . o . N 15
torténd felterjesztésével kapcsolatos iratok
Allampolgéarsagi eljarassal kapcsolatos szakmai llasfoglalasok,

ME62g | o po 9eragieuarassa kapeso ? N 15
irdnymutatdasok, elvi jelentéség iratok

ME629 | Mas tételbe nem sorolhaté dllampolgérsagi megkeresések iratai 5 -
A magyar allampolgarsagra, az anyakényvre, anyakonyvezésre,

ME630 | a hdzassagkotési eljarasra, a névviselésre és a névvaltoztatasra N 15
vonatkozé jogszabalyok médositési javaslatai
Az elektronikus anyakdnyvi rendszer miikodésével,

ME631 . . s a L N 15
fejlesztésével kapcsolatos elvi jelentéségU, koncepcionalis iratok
A miniszter hataskorébe utalt anyakonyvi feladatokkal

ME632 . . 5 -
Osszefliggé iratok

ME633 | Uténevek véleményezésével kapcsolatos iratok 5 -

ME634 | Anyakonyvi szakvizsgaval kapcsolatos feladatok iratai 5 -

ME635 | Mas tételbe nem sorolhaté anyakdnyvi megkeresések iratai 5 -
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Tételszam

Megnevezés

Selejtezési id6 (év)

Levéltarba adas

(min. 15 év)

A

helyi 6nkormanyzatok torvényességi felligyeletével és a terlletszervezéssel 6sszefligg

6 ugyek

ME651

A helyi 6nkormanyzatok torvényességi felligyeleti rendszerének
tovébbfejlesztésével 6sszefliggd elvi jelentdségu iratok

N

15

ME652

A helyi 6nkorményzatok torvényességi felligyeletével
0sszefliggd éves ellenérzési tervvel, valamint a helyi
onkormanyzatokat érint6 egyéb célellenérzésekkel,
vizsgalatokkal 6sszefligg6 iratok

15

ME653

A helyi 6nkormanyzatok torvényességi felligyeletével
0sszefliggd minisztériumi dlldsfoglalasok és mas tarcdknak
kildott allasfoglalas-kérések

10

ME654

A helyi 6nkormanyzatok torvényességi felligyeletével
0sszefliggé modszertani ajanlasok

15

ME655

A Nemzeti Jogszabalytar Térvényességi Felligyelet Irasbeli
Kapcsolattartas moduljanak fejlesztésével kapcsolatos
elvi jelentéségu, koncepciondlis iratok

15

MEG656

A Nemzeti Jogszabalytar Torvényességi Feliigyelet [rasbeli
Kapcsolattartas moduljaval kapcsolatos egyéb iratok

ME657

Az Alaptérvénnyel ellentétesen miikodé helyi dnkormanyzati
képvisel6-testilet feloszlatasaval kapcsolatos iratok

15

ME658

Onkormanyzati rendelet Alaptérvénnyel valé sszhangjanak
vizsgalataval kapcsolatos eljarassal 6sszefliggé iratok

15

ME659

K6z6s 6nkormanyzati hivatalok kialakitasaval 0sszefliggé
kormanyhivatali feladatokkal kapcsolatos tigyek

15

ME660

Az 6nkormanyzati térzsadattar (OSAP 1621) és
az 6nkormdényzati torvényességi felligyeleti informacios
rendszer (OSAP 1622) adatgy(ijtések iratai

15

ME661

A févérosi és megyei kormanyhivatalok torvényességi
felligyeleti tevékenységet ellato szakterileti vezeti részére
szervezett értekezletekrdl késziilt emlékeztetdk, jegyz6kdnyvek

15

ME662

A févarosi és megyei kormanyhivatalok torvényességi
feligyeleti tevékenységet ellato szakterileti vezetdi részére
szervezett értekezletek elékészitésének iratai

ME663

A nemzetiségi onkormanyzatok torvényességi felligyeletének
szakmai iranyitasat ellato tarcaval torténd kapcsolattartés iratai

ME664

A helyi 6nkormanyzatok torvényességi felligyeletének szakmai
iranyitdsaval kapcsolatos egyéb, elvi jelentéségu iratok

15

ME665

A helyi 6nkorményzatok torvényességi felligyeletének szakmai
iranyitasaval kapcsolatos egyéb, kisebb jelentségu iratok

ME666

A helyi 6nkormanyzatok térvényességi felligyeletét érintd
targykorben a Kormény, a Miniszterelndkség szakmai
allaspontjanak szakmai férumokon torténd képviselete,

a szakterllet hazai képviselete

10

ME667

Onall6 kdzség alakitasa iranti teriiletszervezési eljarasok iratai

15

ME668

Teleplilések egyesitése iranti terliletszervezési eljarasok iratai

15

ME669

Telepiilés megyék kozotti atcsatolasa iranti tertiletszervezési
eljarasok iratai

15

ME670

Varossa nyilvanitas irdnti teriiletszervezési eljdrasok iratai

15
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Tételszam Megnevezés Selejtezési id6 (év) (min. 15 év)
Févarosi kerlilet [étrehozasa, illetve a kerileti hatarok

ME671 e . o N 15
megvaltoztatasa iranti terliletszervezési eljrasok iratai

ME672 | Terlletszervezési eljarasokkal kapcsolatos egyéb ligyek iratai 15 -

Agrar-vidékfejlesztéssel kapcsolatos tigyek

Irdnyité Hatdsdg jogi természetl Uigyei (palyazati felhivas,

ME701 | eredményteleniil zarodott pélyazati anyagok, kifogasok 15 -
kezelése, egyéb jogi ligyek)

ME702 EMVA (Eurépai Mezdégazdasagi Vidékfejlesztési Alap) 15 ~
lebonyolitasaval kapcsolatos éltalanos tigyek

ME703 Uj Magyarorszag Vidékfejlesztési Programmal (UMVP) s B
kapcsolatos éltalanos tigyek (programmadositas, levelezés)

ME704 Vidékfejlesztési Programmal (VP) kapcsolatos altalanos tigyek 15 _
(programmaodositas, levelezés)
EMVA (Eurépai Mezdgazdasagi Vidékfejlesztési Alap) forrdsok

ME705 | lekdtéséhez (kotelezettségvallaldshoz) kapcsolodé tigyek 15 -
(jovahagyas, forraskeret-felszabaditas)

ME706 EMVA (EurfSpai Mezc’igazdaségi Vidékfejlesztési Alap) Iranyitod 15 ~
Hatdsag kdzleményei
LEADER fejlesztési forrasokkal (Helyi Vidékfejlesztési Stratégiak

ME707 | LEADER fejezetének végrehajtasa, LEADER térségek kozotti 15 -
és nemzetkozi egyiittm(ikddés) kapcsolatos tigyek
2007-13 Uj Magyarorszag Vidékfejlesztési Program (UMVP)

ME708 | Technikai Segitségnyujtas lebonyolitdsaval kapcsolatos 15 -
altalanos lgyek, levelezés

ME709 2014-20 Vidékfejlesztési Program (VP) Technikai Segitségnyujtas 15 ~
lebonyolitasaval kapcsolatos altalanos tgyek, levelezés
2007-2013 Halaszati Operativ Program Iranyité Hatosagi

ME710 ] 15 -
feladatai

ME711 2014-2020 Magyar Halgazdalkodasi Operativ Program Iranyito 15 ~
Hatosagi feladatai
2007-2013 Halaszati Operativ Program (HOP) Technikai

ME712 | Segitségnyujtas lebonyolitasaval kapcsolatos altalanos tigyek, 15 -
levelezés
2014-2020 Magyar Halaszati Operativ Program (MAHOP)

ME713 | Technikai Segitségnyujtas lebonyolitdsaval kapcsolatos 15 -
altalanos lgyek, levelezés

ME714 | Nemzeti Diverzifikdciés Programmal Kapcsolatos tigyek 15 -

ME715 Fiatal mez&gazdasagi termel6i minéséggel kapcsolatos 15 _
dokumentumok

ME716 | Palyazati informatikai rendszerek (EMIR, extranet, IIER stb.) 10 -
Uj Magyarorszag Vidékfejlesztési Program (UMVP) forrasok

ME717 | lekotéséhez (kotelezettségvallaldshoz) kapcsolodé tigyek 15 -
(jovahagyas, forraskeret-felszabaditas)
Vidékfejlesztési Program (VP) forrdsok lekotéséhez

ME718 | (kotelezettségvallalashoz) kapcsolédé tigyek 15 -
(jovahagyas, forraskeret-felszabaditas)

ME719 | Vidékfejlesztési Program (VP) tervezése, Bizottsdggal levelezés 15 -
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Tételszam Megnevezés Selejtezési id6 (év) Levé{térba ?dés
(min. 15 év)
ME720 Magyar Nemzeti Vidéki Halézat iranyitasaval, mikodésével 15 _
kapcsolatos dokumentumok, levelezés
ME721 | Monitoring, értékelés, ezzel kapcsolatos dokumentumok 15 -
ME722 Vidékfejlesztés koncepcidk, kdzép- és hosszu tavu stratégidk, N 15
tervek, programok
Programok szabdlytalansagaihoz kapcsol6dé tigyek,
ME723 | auditokhoz, ellenérzésekhez, vizsgalatokhoz kapcsol6dd N 15
dokumentumok, levelezés
ME724 | Agrér- és vidékfejlesztéssel kapcsolatok levelezés 5 -
ME725 A Vidékfejlesztési Program és mas Operativ Programok kdzotti s _
kapcsolattartas, levelezés
Eurépai Unidval kapcsolatos tigyek
ME751 Eurépai Unidval kapcsolatos tigyek 5 -
ME752 | Eurdpai Unidval kapcsolatos kiemelt Gigyek N 30
Kozbeszerzés felligyeletével kapcsolatos tigyek
MES26 Kézbeszerzérsek és szerz6dések kozponti ellendrzésével 10 _
kapcsolatos iratok
ME827 | Tamogatott kdzbeszerzések feliigyeletével kapcsolatos iratok 10 -
ME828 | Kdzbeszerzési szabdlyozassal kapcsolatos iratok 15 -
A minisztérium specialis feladatai
A minisztériumpolitikai és szakmai felsévezetdi,
MES5]1 a kormanybiztosok, miniszterelnoki biztosok, miniszterelnoki 10 _
megbizottak és miniszteri biztosok kinevezéséhez,
megbizatdsdhoz kapcsoléddan keletkezett iratok
MES52 A kilszolgalatot teljesiték kormdanyzati szolgélati jogviszonyaval, 10 ~
illetve a kilszolgalattal 6sszefliggé iratok
A Kormdny irdnyitasa alda tartozé fejezetek és az dllami
MES53 Fébbségi befoly.és a.Iatt é!lé gazde?lkodé szervezetek nem N 15
jogszabaly alapjan jaré kifizetéseihez kapcsolodd
adatszolgaltatasok iratai
Jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkdzok
MEB54 tervezeteinek koordinaciojaval 6sszefliggésben az egyes 3 _
szervezeti egységeknél keletkezett, a szakterileti vélemények
kialakitasaval 6sszefliggd részanyagok
ME855 | A Kormanytisztvisel6i Dontébizottsag iratai N 15
ME856 | A minisztérium éves korrupcidomegel6ézési intézkedési terve 10 -
ME857 | A minisztérium éves integritasjelentése 10 -
MEB58 A minisztérium felligyelete és irdnyitasa ala tartozo szervek 10 _
integritas-tanacsadoéi kinevezésével kapcsolatos iratok
MES59 A mini.s%térium lfel(.ngeIete és irdnyitdsa ald tartozo szervek 10 ~
integritasjelentései
Adott szervezeti egység altal kezdeményezett, a belsé
ME860 | mlikodést érinté tgyirat, melynek érdemi tigyintézése mas 1 -
szervezeti egységnél torténik
ME861 | Allami nagyberuhazasok elékészitéséhez kapcsolédé iratok N 15
MES62 !Eurép”aifmic')s szakmai vizsgédhoz kapcsolédé iratanyagok, 10 ~
jegyz6konyvek
ME863 | Eurdpai unids szakmai vizsga letételét igazolé tanusitvanyok 50 -
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Levéltarba adas

Tételszam Megnevezés Selejtezési id6 (év)
(min. 15 év)
Terlletrendezési és telepiiléstigyi iratok

Eves koltségvetés tervezésével, felhasznalasaval és

ME901 o ) N 15
beszamoldassal kapcsolatos tigyek
Tamogatasi szerzédésekkel kapcsolatos iratok

ME902 o } N 15
(szerz6dés-el6készités, beszamolok, teljesitésigazoldsok)

ME903 | Egyéb szerzédések iratai 10 -
Pénzligyi beszamoldk, jelentések, pénzligyi nyilvantartas,

ME904 Hgyl beszar e penzugyiny 10 -
egyéb pénziigyi levelezés

ME905 | Telepulésfejlesztési palyazatokkal kapcsolatos ligyek 10 -
Terliletrendezési tervekkel, vizpart-rehabilitaciés tervezéssel,
telepilésfejlesztési dokumentumokkal és telepiilésrendezési

ME906 | eszkdzokkel kapcsolatos, Gnkormanyzatokkal, allampolgarokkal 10 -
torténd levelezés (dllasfoglalasok, vélemény, informacidkérés,
panaszos tgyek, egyéb észrevételek, tajékoztatas)
A szakmai tevékenység elismerésére alapitott dijakkal

ME907 ) 5 -
kapcsolatos tigyek

ME908 Terliletrendezéssel és teleplléstervezéssel kapcsolatos 10
szakterlleti képzés, kutatas és kapcsolddo rendezvények

ME909 Szakmai konferencidk, rendezvények, tovabbképzések :
el6adasainak anyagai, hattéranyagok

ME910 A térsadalmi szervezetekkel 6sszefiiggé, terliletrendezési, s
teleplilésfejlesztési és rendezési ligyek

MEST1 Egységes jogalkalmazast biztositd szakmai segédletekkel vagy 5
kiadvényokkal kapcsolatos tigyek

ME912 Terliletrendezéssel, telepiilésfejlesztéssel és s
telepiilésrendezéssel kapcsolatos egyéb iratok

ME913 | Infrastrukturalis létesitményekkel kapcsolatos tigyek 10 -

ME914 Nyilvantartassal, adatkezeléssel, adatszolgaltatassal, 10
monitoringgal és informécids rendszerrel kapcsolatos tigyek
Egységes elektronikus kozm( és nyomvonalas létesitmények

ME915 L L, . . . N 15
nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek iratai
Terlletrendezési tervekrél sz616 torvényjavaslatok

ME916 AL g g | o ) N 15
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos ligyek
Terliletrendezés egyéb szakmai és jogi szabélyozas

ME917 hera e y N 15
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos tigyek
Telepiilésfejlesztés szakmai és jogi szabalyozés el6készitésével

ME918 . 15 -
kapcsolatos tigyek
Telepllésrendezés szakmai és jogi szabalyozas el6készitésével

ME919 . 15 -
kapcsolatos tigyek

ME920 | Telepuléskép-védelmi szabdlyozassal kapcsolatos tigyek 15 -
Megyei teriiletrendezési tervek véleményezésével és

ME921 | | o i} 15 -
alldsfoglalasaval kapcsolatos tigyek

ME922 Terlletrendezési hatosagi eljarasokkal, valamint a masodfoku 15
szakhatdsagi allasfoglaldsokkal kapcsolatos ligyek
Terliletrendezéssel és teleplilésrendezéssel kapcsolatos

ME923 R 10 -
ellenérzések iratai

ME924 | Telepulésrendezési eszk6zok véleményezési eljdrdsanak iratai 10 -

ME925 | Allami Féépitészek vizsgaztatasaval kapcsolatos iratok 10 -
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Levéltarba adas
Tételszam Megnevezés Selejtezési id6 (év)
(min. 15 év)

ME926 | Telepulésfejlesztéssel kapcsolatos elvi tigyek iratai N 15

ME927 | Telepllésfejlesztéssel kapcsolatos egyedi tigyek iratai -
Telepiilésfejlesztési dokumentumok készitésével kapcsolatos

ME928 | . ’ 15 -
ligyek anyagai

ME929 ,f-.\z Eurépai T4j Egyezmény hazai végrehajtasaval kapcsolatos : _
tgyek
Két- és tobboldali nemzetkozi kapcsolatokkal, tarcakozi

ME930 | egylittmUkodésekkel, uniés varospolitikai programokkal 10 -
0sszefliggé iratok

ME931 Eurc";pai Ur'1iés .és hazai varosfejlesztési tigyek, programok, N 15
projektek iratai
Az EU Strukturdlis Alapjai és a Kohézids Alap igénybevételét

ME932 szolgalo fejlesztési dokumentumokkal, a kapcsolodéd operativ 10
programokkal, akciotervekkel, telepiilésfejlesztési palyazati
kiirasokkal kapcsolatos anyagok

ME933 | Szakteriilettel kapcsolatos egyéb iratok 1 -

Epitésiigyi iratok

Eves koltségvetés tervezésével, felhasznalaséaval és

ME1001 . ) N 15
beszamolassal kapcsolatos tigyek
Tamogatasi szerz6désekkel kapcsolatos iratok (szerz6dés-

ME1002 i o o ) 15 -
el6készités, beszamolok, teljesitésigazolasok)

ME1003 | Visszterhes szerz6dések iratai 10 -
Pénziigyi beszamolok, jelentések, pénziigyi nyilvantartas, ‘b

ME1004 (e’nz?gy{ eszam{o ok, jelentések, pénziigyi nyilvantartas, egyé N 15
pénzugyi levelezés
Az épitésiligy korébe tartozo jogszabalyok el6készitésével,

ME1005 pltestgy 109 y 15 -
egyeztetésével kapcsolatos ligyek

ME1006 Az épitésligyi jogszaTbé,IyokI,(aI és elljrép’)ai unios intézkedésekkel 10 _
kapcsolatos szakmai vélemények kiadasa
Az épitésligyhoz kapcsolodé jogszabdlytervezetek

ME1007 |2 SPresugY P Jog 4 5 -
véleményezése
Az épitésiigyi, valamint épitésfelligyeleti hatdsagok

ME1008 | mikodésével, szakmai irdnyitasaval, tevékenységiik 15 -
koordinalasaval és felligyeletével kapcsolatos iratok
Az épitésligyi, valamint épitésfelligyeleti hatdsagok

ME1009 | tevékenységének ellendrzése (atfogo téma-, cél-, utdellendrzés) 10 -
és segitése

ME1010 Epitésiigyi, valémint ép.)l'te’?s'fellijgylee.ti h,atc')sa”gi Ug.yeklfel N 15
kapcsolatos felligyeleti eljarasok és intézkedések iratai

ME1011 Mas eljaré épitésligyi vagy épitésfelligyeleti hatosag 5
kijeldlésével kapcsolatos intézkedések
Epitésiigyi és épitésfelligyeleti birsaggal kapcsolatos

MET012 | Phesuaviesep e ggatkap S 10
intézkedések
Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek,

ME1013 | dllampolgérok, valamint allami és tarsadalmi szervezetek 5 -
megkeresésére kiadott tdjékoztatds intézése

ME1014 | Az épitéstigy korébe tartozé nyilvantartasok, adatszolgaltatds N 15
Epitésfeliigyeleti hatosagok éves ellenérzésével kapcsolatos

ME1015 iratok 10 -
i
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Levéltarba adas

Tételszam Megnevezés Selejtezési id6 (év) (min. 15 év)

ME1016 Bauxitce.r?enttell vag.y mas épitéanyag-hibaval kapcsolatos N HN
hatésagi tgyek iratai

ME1017 Epités(]ggye! kapcsolatos, feliigyelt szakképzésekkel, vizsgakkal 15 ~
kapcsolatos iratok

ME1018 f’-\z e-épitésiigy feltételeinek megteremtésével 6sszefliggd N HN
iratok
Epitésiigyi igazgatasban dolgozo kéztisztvisel6k szakmai

ME1019 | tevékenységének elismeréseként alapitott szakmai kitlintetés N 15
odaitélésével kapcsolatos feladatok
Szakmai tevékenységgel (szakmai bizottsagi munka stb.)

ME1020 | kapcsolatos iratok, kiilondsen EU-s bizottsagi munkahoz 5 -
kapcsolédo lgyirat

Epitészet-stratégiai iratok

Epitészet-stratégiai Féosztaly koordinacios altalanos feladataival

ME1101 | kapcsolatos iratok, torvényességi felligyeleti, iranyitasi N 15
feladataival kapcsolatos iratok
Kamarak torvényességi felligyeleti irdnyitasi feladataival

ME1102 i N 15
kapcsolatos iratok

ME1103 | Szakmai hattérintézményekkel kapcsolatos iratok N 15
Szakmai iratok, orszagos f6épitészi iratok, tdjékoztatasok,

MET104 szakvélemények, kamardkkal, felsdoktatdsi intézményekkel 15 _
kapcsolatos iratok. Egységes jogalkalmazast biztosité szakmai
segédletekkel vagy kiadvanyokkal kapcsolatos ligyek

ME1105 Tamogatasi szerzédésekkel kapcsolatos iratok (szerzédés- 15 ~
el6készités, beszamolok, teljesitésigazolasok)

ME1106 | Koltségvetési tervezéssel kapcsolatos iratok 10 -

ME1107 | Terv- és Otletpdlyazatokkal kapcsolatos tigyek 10 -
A szakmai tevékenység elismerésére alapitott dijakkal

ME1108 . 5 -
kapcsolatos tigyek

ME1109 | A tarsadalmi szervezetekkel 0sszefliggé tigyek 5 -
Szakterdlettel kapcsolatos egyéb iratok, szakmai konferenciak,

ME1110 | rendezvények, tovabbképzések el6adasainak anyagai, 1 -
héttéranyagok, mlikodéssel kapcsolatos iratok

Kiemelt beruhazasok

A Miniszterelnokség budavari elhelyezéséhez sziikséges

ME1201 | felujitasi és épitési feladatok a budai varnegyed teriletén N 15
programmal kapcsolatos iratok
A Karolyi-Csekonics Palotaegyiittes felséoktatasi célu

ME1202 | hasznositasa érdekében torténd atfogo, dllagmegdvo N 15
felujitasaval kapcsolatos iratok

Egyhazi és nemzetiségi kapcsolatokért felel6s szakterilet iratai

ME1301 | Nemzetiségi anyanyelvhasznalat N 15

ME1302 | Nemzetiségi média N 15

ME1303 | Nemzetiségi kultura N 15
Nemzetiségekért Dij, Nemzetiségek Napja, Pro Cultura

ME1304 . . . 10 -
Minoritatum Hungariae dij

ME1305 | Nemzetiségi nevelés, oktatas, szakoktatas, felséoktatds N 15
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Levéltarba adas
Tételszam Megnevezés Selejtezési id6 (év)
(min. 15 év)

Kapcsolattartds nemzetiségpolitikai szakmai szervezetekkel,

ME1306 P . o ) N 15
helyi, teriileti és orszagos nemzetiségi onkormanyzatokkal

ME1307 | Anyaorszagi kapcsolatok, kisebbségi vegyesbizottsagi ligyek N 15

ME1308 | Nemzetiségi palyazatokkal kapcsolatos ligyek _

ME1309 | Nemzetiségi onkormdnyzat feloszlatasaval kapcsolatos tigyek 10 -
Nemzetiségi Snkormanyzatok mikodésével, térvényességi

ME1310 ) : o ) N 15
felligyeletével, kormanyhivatalokkal kapcsolatos tigyek

ME1311 | Nemzetiségi 6sztondij tigyek 10 -
Nemzetiségi dnkorményzatok feladatalapu tdmogatasaval

ME1312 ) 10 -
kapcsolatos tigyek

ME1313 | Kapcsolattartds nemzetkozi szervezetekkel N 15

ME1329 | Eurépai Unids Projektekkel kapcsolatos ligyiratok 15 -

ME1330 | Egyhdzi kapcsolattartas altalanos tigyei N HN
Az Egyhéazi és Nemzetiségi Kapcsolatokért Felel6s

ME1331 | 20 RS 10 B
Allamtitkarsag nemzetkozi ligyei

ME1332 | Eurdpai Unids fejlesztési programok N 15

ME1333 | Egyhazi elismeréssel 6sszefliggd és nyilvantartasi tigyek HN

ME1334 | A minisztérium és az egyhazak kdzotti megallapodasok N 15
Volt egyhazi ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezésével

ME1335 N 15
kapcsolatos feladatok
Egyhdzak és egyhazi intézmények allami tamogatasaval

ME1336 | DY ezaKes egynaziintezmenye I tamogatasav N 15
kapcsolatos tigyek

ME1337 | Egyhdzi oktatési, kulturdlis, szocialis és egészségligyi ligyek N 15

ME1338 | Korményzaton, minisztériumon belili 4gazati egylttmUikodés N 15
A nemzetiségi 6nkormanyzatok altal fenntartott intézmények

ME1339 o 3 N 15
mukodésével kapcsolatos tigyek
Rendezvényekkel, képzésekkel, kiadvanyokkal kapcsolatos

ME1340 | . 10 -
lgyek

ME1341 | Jogalkotasi kezdeményezésekkel kapcsolatos tigyek N 15

ME1343 | Nemzetiségek helyzetérdl sz6l6 kétéves kormanybeszamolo 5 -
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2. melléklet a 6/2019. (V. 16.) MvM utasitdshoz

A Miniszterelnokség szervezeti egységei altal rendszeresen haszndlt irattipusok iratmintatara
Az iratmintatdrban a minisztérium szervezeti egységei altal az ligyintézés és az ligyiratkezelés soran leggyakrabban
alkalmazott irattipusok keriilnek bemutatasra. Az iratmintak a kilonb6zé iratfajtak legfontosabb kotelezd elemeit

(sziikséges minimumot) tartalmazzak.

Az iratmintatar a kdvetkez6 irattipusokat tartalmazza:

1. kimen6 levél,

2. feljegyzés,

3. emlékeztetd,

4. jegyz6konyv,

5. kisérélap gépi adathordozé nyilvantartasba vételéhez,

6.a. iratselejtezési jegyz6konyyv,

6.b. selejtezésiiratjegyzék,

7.a. iratatadas-atvételi jegyzékonyyv,
7.b. iratatadds-atvételi jegyzék,

8. irattari kikérdlap.
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1. iratminta: kimend levél

MINISZTERELNOKSEG
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Targy:
Iktatészam:
Hivatkozasi szam:

Ugyintézé:
Telefon:
E-mail:
Melléklet:
Cimzett neve részére
Cimzett beosztasa
Cimzett cime (helység)
Cimzett cime (utca, hazszam)
Cimzett cime (irdnyitészam)
Tisztelt Rang/beosztas!
Tartalom, jél strukturaltan, sorkizartan
Budapest, datum
Udvézlettel/Tisztelettel
Alairé neve

Alair6 beosztasa
(P.H.)



2472 HIVATALOS ERTESITO - 2019.évi30.szam

2.iratminta: feljegyzés

MINISZTERELNOKSEG
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:
Targy:
Ugyintézé:
Kapja:
Készlt:
Melléklet:

FELJEGYZES

Tartalom, jol strukturaltan, sorkizartan

Alairé neve
Alairé beosztasa
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3. iratminta: emlékeztet6

MINISZTERELNOKSEG
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam:

EMLEKEZTETO
Késziilt: Emlékeztet6 targyanak helyszine
Id6pont: Emlékeztet6 targyanak idépontja
Jelen vannak: Név, szervezet/szervezeti egység,

Név, szervezet/szervezeti egység, vagy
utalds a kiilon jelenléti ivre

Targy:
Téma rovid leirasa

Az egyeztetés soran kialakult lehetséges megoldas, javaslat:
Lehetséges megoldasok kifejtése

Intézkedések:

1.feladat: 1. feladat szévege
Hatarid6: 1. feladat hatéarideje
Felel6s: 1. feladatért felel6s személy

2. feladat: 2. feladat szévege
Hatarido: 2. feladat hatarideje
Felel6s: 2. feladatért felel6s személy

Készitd neve:
Készitd szervezeti egységének neve:

Egyetértek:

alairasa

Melléklet:

Készilt: ...... példany

Kapjék: személyek vagy szervek megnevezése
Irattar
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4. iratminta: jegyz6konyv

MINISZTERELNOKSEG
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam:

JEGYZOKONYV

Készilt: ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése.
Targy: a jegyz6konyv felvételének indokaul szolgald esemény, intézkedés, eljaras stb. megnevezése.

Jelenlevok: a jelen 1évd, részt vevo, eljard stb. személyek neve és beosztasuk felsoroldsa, vagy utalas a kiilon jelenléti

ivre.

Jegyzékdnyvvezeté: a jegyz6kdnyvvezeté megnevezése.

Szoveg

Kmf.

Alairé neve Alair6é neve

Melléklet:

Készult: ...... példany

Kapjak: személyek vagy szervek megnevezése
személyek vagy szervek megnevezése
Irattar
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5.iratminta: kisérélap gépi adathordozé nyilvéntartasba vételéhez

MINISZTERELNOKSEG
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

KISEROLAP

elektronikus adathordozo nyilvantartasba vételéhez

Adathordoz6 paraméterei:

Adathordozé tipusa (DVD, CD stb.):

Méret (kapacitas):

Cimzett neve:

Cime:

Nyilvéntartasi szam

Adatallomény azonositdja .
, X Rendelkezik-e i
(neve), tipusa Targy . o Megjegyzés
- i elektronikus alairassal
(fajl neve, tipusa)

Budapest, datum

Alairé neve
Alairé beosztasa
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6.a. iratminta: iratselejtezési jegyzékonyv

MINISZTERELNOKSEG
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Készilt: (datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

Jelen vannak:

Az alapul vett szabdlyzat, utasitas: az irat keletkezésekor hatdlyos iratkezelési szabdlyzat, Levéltari zaradék/engedély
iktatoszama, kelte.

A selejtezés ald vont iratok: (iktatohely megnevezése)
(évkore)
A kiselejtezett iratok mennyisége: ifm.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kerdl.

kmf.

alairas alairas

ellen6rzé vezet6 alairasa

Melléklet:

Készilt: ...... példany

Kapjak: 1 példany: Magyar Nemzeti Levéltar
1 példany: Irattar
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6.b. iratminta: selejtezési iratjegyzék

MINISZTERELNOKSEG
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:
Melléklet a(z) ... iktatdszamu jegyz6kdnyvhoz

SELEJTEZESI IRATJEGYZEK

Ev Tételszéam Iktatészam(ok)

Budapest, datum

Jegyzéket készitette: ..o
aldiras
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7.a.iratminta: iratdtadas-atvételi jegyzékonyv

MINISZTERELNOKSEG
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Készilt: (datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

Jelen vannak: az atadd szerv/személy megnevezése, illetve az atadasért felel6s vezeté és beosztdsdnak
megnevezése (a tovabbiakban: Atado)
az atvevl szerv/személy megnevezése, illetve az atvételért felelés vezeté és beosztdsdnak
megnevezése (a tovabbiakban: Atvevé)

Atado atadja, Atvevé atveszi (az iratanyag keletkeztet6jének, évkérének, mennyiségének megnevezése).

Az iratatadas alapjaul szolgalé jogszabalyok, egyéb normak, megallapodasok stb. felsorolasa. Utalas az atadasra
keril6 iratanyag mellékelt iratatadas-atvételi jegyzék formajaban torténd részletes felsorolasara.

Atadd Atvevs

Atad6 szervezeti egység vezetéje Atvevé szervezeti egység vezetéje

Készilt: 2 példanyban
Kapjak: Atadé
Atvevé
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7.b. iratminta: iratdtadas-atvételi jegyzék

MINISZTERELNOKSEG
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam:
Melléklet a(z)

IRATATADASI-ATVETELI JEGYZEK

... iktatészamu jegyzékonyvhoz

Atadasi egység sorszama

Ev

Irattdri tételszam, tételcim

Iktatészamok felsoroldsa

Budapest, datum

készitd neve
beosztasa
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8. iratminta: irattari kikérélap

MINISZTERELNOKSEG
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Irattari kikérélap

Az iratot igényld szervezeti egység neve, a szervezeti egység helye (cim, épiilet, emelet, szoba szama)

Irattari betekintés esetén a szervezeti egység vezetdje altal megbizott munkatérs neve (nyomtatott betdvel):

Az igényelt irat pontos megnevezése (iktatdszam):

Az irat kikérésének oka:

Melyik szervezeti egység muikodése soran keletkezett irat:

Az irat témdja:

Evkore:

Eredeti irat visszaadasanak idépontja:

Iratképzd szervezeti egység (vagy jogutddlassal megszlint szervezeti egység irata esetén a Kozigazgatasi
Allamtitkari Titkarsag) vezetéjének hozzajarulasa (ha a kéré nem sajat szervezeti egységének az irattari anyagabol

kér iratot).

Budapest, 20...

Jévahagyta:

alairasa
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Az emberi eréforrasok minisztere 17/2019. (V. 16.) EMMI utasitasa
az Emberi Er6forrasok Minisztériuma mindsitett adatok védelmére vonatkozé biztonsagi szabalyzatanak
kiadasarol

A jogalkotdsrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatérozott jogkdromben eljarva, a mindsitett
adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet miikddésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérél szold 90/2010. (lll. 26.) Korm. rendelet 58. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kovetkezd utasitast
adom ki:

1.8 Az Emberi Er6forrasok Minisztériumanak a mindsitett adatok védelmére vonatkozd biztonsagi szabalyzatat
a Mellékletben foglaltak szerint allapitom meg.

2.8 Az utasitas hatdlya az Emberi Eréforrasok Minisztériumara terjed ki.

3.§ Az utasitas Mellékletét az érintettek kdzvetleniil kapjak meg.

4.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

5.8 Hatdlyat veszti az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma Biztonsagi Szabalyzatarol szolé 45/2015. (IX. 18.) EMMI utasitas.

Dr. Kdsler Mikl6s s. k.,

emberi eréforradsok minisztere

A pénziigyminiszter 7/2019. (V. 16.) PM utasitasa
a Pénziigyminisztérium koltségvetési fejezetre vonatkozo fejezeti kezelésii el6iranyzatai és egyes kozponti
kezelésii eliranyzatai szakmai kezel6inek a kijelolésérdl szolé 10/2018. (XIl. 17.) PM utasitas modositasarol

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan - figyelemmel az dllamhaztartasrol sz6l6
torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (3) bekezdésében foglaltakra — a kdvetkezd utasitast
adom ki:

1.8 A Pénziigyminisztérium koltségvetési fejezetre vonatkozo fejezeti kezelés(i eliranyzatai és egyes kdzponti kezelés(
elSirdnyzatai szakmai kezelSinek a kijelolésérdl széld 10/2018. (XIl. 17.) PM utasitds (a tovabbiakban: PM utasitas)
1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.

2.§ A PM utasitds 2. melléklete a 2. melléklet szerint médosul.

3.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Varga Mihdly s. k.,

pénzigyminiszter



2482

HIVATALOS ERTESITO -

1. melléklet a 7/2019. (V. 16.) PM utasitdshoz

1. A PM utasités 1. mellékletében foglalt tablazat 5. sora helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

(Sor-

szdm

Megnevezés

Szakmai kezel6

Szakmai feliigyeletet gyakorlc felsévezetd)

Hozzajarulds a konyvvizsgaldi
kozfelligyeleti rendszer
mukodtetéséhez

Szamviteli és Kézfelligyeleti
Féosztaly

Addszabalyozasért és
szamvitelért felelds helyettes
allamtitkar

2. A PM utasités 1. mellékletében foglalt tabldzat 8-9. sora helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

(Sor-

szdm

Megnevezés

Szakmai kezel6

Szakmai feliigyeletet gyakorlé felsévezetd)

8.

Terlletfejlesztéssel 6sszefliggd
feladatok

Terlletfejlesztési Tervezési
Féosztaly

Versenyképességért és teriileti
tervezésért felelds helyettes
allamtitkar

Pest megyei fejlesztések

Terlletfejlesztési Tervezési
Féosztaly

Versenyképességért és teriileti
tervezésért felel6s helyettes
allamtitkar

3. A PM utasitas 1. mellékletében foglalt tablazat 11. sora helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:

(Sor-

szdm

Megnevezés

Szakmai kezel6

Szakmai feliigyeletet gyakorl6 felsévezetd)

11.

Nemzetkozi tagdijak,
nemzetkozi kapcsolattal
0sszefliggé feladatok

Foglalkoztataspolitikaért és
Vdllalati Kapcsolatokért Felelés
Allamtitkari Kabinet,
Munkaerdpiaci Szabalyozasi
Féosztaly, Foglalkoztatasi
Szolgalat Féosztaly,
Terlletfejlesztési Tervezési
Féosztaly, Versenyképességi
Féosztély, Adopolitikai és
Nemzetkdzi Addzasi Féosztaly,
Eurdpai Unios Stratégiai
Féosztaly

Foglalkoztataspolitikaért és
Vallalati Kapcsolatokért Felel6s
Allamtitkar, Munkaerépiacért és
vallalati kapcsolatokért felelds
helyettes allamtitkar,
Versenyképességért és terileti
tervezésért felel6s helyettes
allamtitkér, Adészabalyozasért
és szamvitelért felelés helyettes
allamtitkar, Pénzligypolitikaért
felel6s helyettes allamtitkar

2019. évi 30. szdm
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4. A PM utasitas 1. mellékletében foglalt tablazat 19-22. sora helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

S(j:;; Megnevezés Szakmai kezel6 Szakmai feliigyeletet gyakorl felsévezetd)
19. Duna Transznacionalis Duna Transznaciondlis Program Versenyképességért és tertleti
Program Végrehajtasaért Felelés tervezésért felelGs helyettes
Féosztaly, allamtitkar
Terlletfejlesztési Tervezési
Féosztaly
20. Interreg CENTRAL EUROPE Teriletfejlesztési Tervezési Versenyképességért és teriileti
transznaciondlis Féosztaly tervezésért felelGs helyettes
egyuttmakodési program allamtitkar
21. INTERREG EUROPE Terlletfejlesztési Tervezési Versenyképességért és teriileti
Interregionalis Féosztaly tervezésért felelés helyettes
Egyuttmkddési Program allamtitkar
22. INTERACT lll Interregiondlis Terlletfejlesztési Tervezési Versenyképességért és tertleti
Egyuttm(kodési Program Féosztaly tervezésért felelGs helyettes
allamtitkar

2. melléklet a 7/2019. (V. 16.) PM utasitdshoz

1. A PM utasitds 2. mellékletében foglalt tdblazat 4-5. sora helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(Sor-

szdm

Megnevezés

Szakmai kezel6

Szakmai feliigyeletet gyakorl6 felsévezetd)

Decentralizalt teriletfejlesztési
programok

Terlletfejlesztési Tervezési
Féosztaly

Versenyképességért és tertleti
tervezésért felelGs helyettes
allamtitkar

Terlletfejlesztéssel és
fejlesztéspolitikaval
Osszefliggé feladatok

Terlletfejlesztési Tervezési
Féosztaly

Versenyképességért és teriileti
tervezésért felel6s helyettes
allamtitkar

2. A PM utasitds 2. mellékletében foglalt tablazat a kdvetkezd 5a. sorral egészil ki:

(Sor-

szdm

Megnevezés

Szakmai kezel6

Szakmai feliigyeletet gyakorl6 felsévezetd)

5a.

NER300 projekt végrehajtasa

Kiemelt Vallalati Kapcsolatok
Féosztaly

Munkaerdpiacért és vallalati
kapcsolatokért felelds helyettes
allamtitkar
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Az orszagos rendorfokapitany 23/2019. (V. 16.) ORFK utasitasa
a kotelezettségvallalds, a pénziigyi és jogi ellenjegyzés, az utalvanyozas, az érvényesités
és a teljesités igazolas rendjének meghatarozasarél szol6 47/2013. (XI. 29.) ORFK utasitas médositasarol

A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban, valamint a Renddrségrél szolé 1994. évi
XXXIV. torvény 6. § (1) bekezdés b) pontjaban foglaltak alapjan, a kotelezettségvallalds, a pénziigyi és jogi ellenjegyzés,
az utalvdnyozas, az érvényesités és a teljesités igazolds rendjének meghatarozasérdl sz6lé 47/2013. (XI. 29.) ORFK utasitds
modositasara kiadom az aldbbi utasitast:

1.

A kotelezettségvallalds, a pénziigyi és jogi ellenjegyzés, az utalvdnyozés, az érvényesités és a teljesités igazolas
rendjének meghatérozasarél szélé 47/2013. (XI. 29.) ORFK utasitds (a tovabbiakban: Utasitds) a kovetkezd
21/A-21/B. ponttal egészil ki:

,21/A. A 100 000 forintot el nem éré gazdasagi események kotelezettségvillaldsa az aldbbi vezeték - a szabad
elSirdnyzat rendelkezésre allasérdl torténé meggydzddést kovetd — irasbeli engedélyezése alapjan valdsulhat meg:
a) az orszagos rendérfékapitany;

b) a gazdasdgi orszagos rend6rfékapitany-helyettes vagy

c) az ORFK GF GAFO vezetdje.

21/B. Kivételesen indokolt esetben, amennyiben a kotelezettségvallalds ezen utasitds alapjan, irdsban torténé
kezdeményezésével jar6 késedelem az alapfeladatok elldtasat veszélyeztetné, sulyos anyagi karral jarna vagy emberi
életet, testi épséget veszélyeztetne, a 100 000 forintot el nem éré gazdasagi események kotelezettségvallaldsa
elézetes engedély nélkil is lehetséges. Az e pont szerinti kotelezettségvallaldsokat — az okot add koriilményekre
hivatkozassal, a szolgdlati Ut betartdsdval — haladéktalanul jelenteni kell a gazdasagi orszagos renddérfékapitany-
helyettes részére”

Az Utasitas 56. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,56. Az utasitds alapjan kiadott megbizasok naprakész nyilvantartdsdnak vezetéséért az ORFK vonatkozdsaban
az ORFK GF GAFO Pénzligyi és Szamviteli Osztaly vezetdje, illetve az altala kijeldlt személy, a KR vonatkozasaban
a koltségvetési igazgatd, illetve az altala kijelolt személy a felel6s. A KR naprakész nyilvantartasat a koltségvetési
igazgato negyedévente megkildi az ORFK GF GAFO Pénzligyi és Szamviteli Osztaly vezet&je részére.”

Az Utasitas

a) 14.,17.,32.és 50. pontjdban a,KGR Forras SQL" szovegrész helyébe a ,Forrds.Net” sz6veg;

b) 23. pont a) alpontjdban és a 36. pont h) alpontjaban az ,Informatikai Uzemeltetési Féosztaly” szévegrész
helyébe az,Informatikai Féosztaly” szoveg;

c) 29. pontjaban azInformatikai Fejlesztési Féosztaly” szovegrész helyébe az,Informatikai Féosztaly” szoveg

1ép.

Hatalyét veszti az Utasitas

a) 23. pont b) alpontja;

b) 36. pont i) alpontja.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Ez az utasitas a hatdlybalépését kovet6 napon hatdlyat veszti.

Dr. Halmosi Zsolt r. vezérérnagy s. k.,
rendészeti orszagos rendérfékapitany-helyettes
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Il. Nemzetkozi szerzodésekkel kapcsolatos kozlemények

A kiilgazdasagi és kiiliigyminiszter 31/2019. (V. 16.) KKM kozleménye

az egyrészrol az Europai K6zosség és tagallamai, masrészrol Kanada kozotti Iégikozlekedési megallapodas
kihirdetésérol szol6 2010. évi XIX. torvény 2. §-anak és 3. §-anak hatalybalépésérdl és 4. §-anak,

valamint 5. § (4) bekezdésének hatalyvesztésérol

A 2010. évi XIX. térvénnyel a Magyar Kézlony 2010. mércius 5-i 32. szamaban kihirdetett, az egyrészrél az Eurdpai
K6z0sség és tagallamai, masrészrél Kanada kozotti 1égikozlekedési megallapodas (a tovabbiakban: Megallapodas)
23. cikk (1) bekezdése az alabbiak szerint rendelkezik a hatélybalépésrél:

,Ez a megdllapodas a legutolsé olyan diplomdciai jegyzék keltét koveté egy hoénappal 1ép hatélyba, amelyben
a felek meger6sitik, hogy a megallapodas hatdlybalépéséhez sziikséges valamennyi eljaras lezarult. [...] Az Eurépai
Koz0sségtdl és tagallamaitdl szarmazoé diplomaciai jegyzék vagy jegyzékek kozleményeket tartalmaznak minden
egyes tagdllam részérél, amelyek meger6sitik, hogy a megallapodas hatalybalépéséhez sziikséges eljarasoknak
eleget tettek.”

A Megéllapodas hatalybalépéséhez sziikséges feltétel teljesiilésének napja: 2019. aprilis 16.
A Megéllapodas hatalybalépésének naptari napja: 2019. majus 16.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban az egyrészrél az Eurépai K6zosség és tagéllamai, mésrészrél Kanada kozotti
légikdzlekedési megallapodas kihirdetésérél sz616 2010. évi XIX. torvény 5. § (5) bekezdésével megdllapitom, hogy
az egyrészr6l az Eurdpai KozOsség és tagallamai, masrészrél Kanada kozotti Iégikdzlekedési megallapodas
kihirdetésérél szol6 2010. évi XIX. torvény 2. §-a és 3. §-a 2019. majus 16-an, azaz kettéezertizenkilenc majus
tizenhatodikan 1ép hatélyba.

Az egyrészr6l az Eurdpai Kozdsség és tagallamai, masrészrél Kanada kozotti légikdzlekedési megallapodas
kihirdetésérdl sz6l6 2010. évi XIX. torvény 5. § (5) bekezdése és (3) bekezdése értelmében tovabba megdallapitom,
hogy 2019. mdjus 16-an, azaz kettéezertizenkilenc majus tizenhatodikan az egyrészr6l az Eurdépai Kozdsség
és tagdllamai, masrészrél Kanada kozotti 1égikdzlekedési megallapodés kihirdetésérél szolé 2010. évi XIX. térvény
4. §-a, valamint 5. § (4) bekezdése hatélyét veszti.

Szijjarto Péter s. k.,
kilgazdaségi és kiltigyminiszter
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A kiilgazdasagi és kiilligyminiszter 32/2019. (V. 16.) KKM kézleménye

a Kanada, valamint az Eurépai K6z6sség és tagallamai kozotti légikozlekedési megallapodasnak

a Horvat Koztarsasag Europai Unidhoz valé csatlakozasa figyelembevétele céljabél torténé moédositasarol
52616 Jegyz6konyv kihirdetésérél szol6 2017. évi CVIIL. torvény 1. §-anak és 2. §-anak hatalybalépésérél

A 2017. évi CVIII. térvénnyel a Magyar Koézlony 2017. oktéber 12-i 166. szamdaban kihirdetett, a Kanada, valamint
az Eurdpai Kozodsség és tagéllamai kozotti 1égikozlekedési megallapodasnak a Horvat Koztarsasag Eurdpai Unidhoz
valé csatlakozasa figyelembevétele céljabdl torténé moédositasardl szold Jegyzékonyv 3. cikke az aldbbiak szerint
rendelkezik a hatalybalépésrél:

,E jegyzékonyvet a felek sajat eljarasaiknak megfeleléen hagyjak jova. A jegyzékonyv a megallapodas
hatalybalépésének idépontjdban lép hatdlyba. Amennyiben azonban e jegyzékonyvet a felek a megallapodas
hatdlybalépését kovetéen hagyjdk jova, a megallapodas 23. cikke (1) bekezdésének megfeleléen az a legutolséd
olyan diplomaciai jegyzék keltét koveté egy hoénappal |ép hatdlyba, amelyben a felek megerésitik, hogy
e jegyz6konyv hatdlybalépéséhez sziikséges valamennyi eljaras lezarult”

A megallapodas hatalybalépéséhez sziikséges feltétel teljestilésének napja: 2019. aprilis 16.
A megallapodés hatalybalépésének naptéri napja: 2019. majus 16.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a Kanada, valamint az Eurépai K6z0sség és tagéllamai kozotti 1égikdzlekedési
megallapodédsnak a Horvat Koztdrsasdg Eurdpai Unidhoz valé csatlakozdsa figyelembevétele céljabdl torténd
modositasardl szolo Jegyzékdnyv kihirdetésérél sz6l6 2017. évi CVIII. torvény 3. § (3) bekezdésével megallapitom,
hogy a Kanada, valamint az Eurdpai K6z0sség és tagallamai kozotti |égikozlekedési megdllapodasnak a Horvat
Koztarsasag Europai Unidhoz valo csatlakozasa figyelembevétele céljabdl torténé mddositasardl sz616 Jegyzékdnyv
kihirdetésérdl sz6ld 2017. évi CVIIL. torvény 1. §-a és 2. §-a 2019. majus 16-an, azaz kettéezertizenkilenc majus
tizenhatodikan lép hatélyba.

Szijjdrto Péter s. k.,
kilgazdaségi és kulligyminiszter
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lll. Kozlemények

A Beliigyminisztérium nyilvantartasok vezetéséért felelos helyettes allamtitkara kozleménye
elveszett, megsemmisiilt gépjarmiitorzskonyvekrol

A Belligyminisztérium nyilvantartasok vezetéséért felel6s helyettes allamtitkdra a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl,
a kozuti kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavonasardl szold 326/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan

az alabbi elveszett, megsemmistilt gépjarmitorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:
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903720R
936524N
938938G
942239G
956042P
958397L
963396R
964273R
971807L
974739P
975463F
977300M
977561R
977804N
979237P
990055L
992411K
994346M
005888A
007173R
014596M
016034L
019034P
019039D
0192821

023470S
027327L
038100M
044566P
0475025
050005P
055424)

058739L
0595721

0727411

0833605
088958H
093922)

102506L
111707)

115648L
116436S
118900N
121923M
122564)

124264N
125206N
127338R
131163M
135669N
136755H
144587K
155461R
160478I

161352R
163016R
170796C
1741011
176650N
193666R
197170A
198656P
199742P
205755K
206279G
2064775
219114A
221385
223038F
223204S
223956)
229504P
236107R
236421P
242508H
246836H
255592H
258125G
263081P
269293F
2693295
269493K
270248M
271750L
275989D
283975F
289225R
294619R
301655R
313348S
314248L
323143)
324443R
332926R
334394R
341940L
343644P
351344R
351406l
353742M
354511)
357489L
359647R
360364R
373193C
374536
384428P
387020A

388134P
390283L
394507N
396817F
397307L
411238D
418686N
422180H
422329L
422743S
424373L
426331M
428982P
429445pP
431761N
435019l
438255l
438789P
441057H
443180P
445240L
450639N
452564N
455528N
464718P
471655P
472866F
474869G
481364C
4897365
492211R
492979R
496671M
504941G
514136G
516285P
529879R
530202P
5332065
545382K
550435S
5504905
554073L
554385L
556053R
559706M
559869R
563876R
575527M
579814D
584961P
587544N
592746C
596959N

597786N
598348N
616344K
621013J
625310
625853F
626255K
631628M
634226N
635276R
644993R
645585R
645686
653150M
654011L
661749)
665660H
672449K
674331M
674785G
679075M
691377P
693149K
706764H
713668L
720966R
723055R
726643H
728088M
728258N
731637N
732537P
732720P
736334R
738308L
742449R
744038L
745906)
752535H
753248P
759134F
772188K
775416L
777769)
786101N
793206L
795356R
799090L
802893M
805121R
8111698
826379K
829862C
833811L

837638H
843105E
844580R
845577E
870269P
879653F
882122D
890083R
892366K
893359M
896000P
905135R
915405
927569L
934742R
941320L
946863M
958535E
967276P
971530A
979757)
990904D
991613N
994896P
003765J
0056415
006277L
010997J
013718L
013973R
014767N
025928N
0271825
032157
053137P
068788H
073932P
0994755
102826P
108825)
116618K
118620E
129852M
129888M
132598P
133603A
134721)
140529G
140754
142479N
143349F
147916M
150865M
152691N



HIVATALOS ERTESITO - 2019.évi30.szdm

2489

1611675
161685S
167725C
169958S
1822991
187926P
198223K
198939P
201019D
201170D
207801G
215361K
236708M
247413H
251442S
253788H
264823R
276534H
282810R
286242K
286876M
306445M
3137131
3194865
320228H
321996L
348054R
350434M
358078R
3633195
376761R
386011D
386150N
389762D
393410S
397397R

Budapest, 2019. majus 8.
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Az Innovacios és Technoldgiai Minisztérium 2019. marcius havi elismerési hirei

Az innovécidért és technologidért felelés miniszter

Prometheus-dijat adomanyozott

tobb évtizedes kiemelked6 szakmai tevékenysége elismeréseként
Bdrdos Istvdnnak, a Métrai Erém Zrt. kalorikus mivezet6jének,

a hazai tdvhészolgaltatés terén végzett tobb évtizedes szakmai tevékenysége elismeréseként
Gyéri Csabdnak, a PETAV Pécsi Tavf(ité Kft. miszaki igazgatéjanak,

a Budapesti Kutatéreaktor rekonstrukcidja és Gjrainditdsa sordn végzett szakmai tevékenysége elismeréseként
Hargitai Tibornak, a KFKI Atomenergiai Kutatointézet, Budapesti Kutatéreaktor nyugalmazott vezetdjének,

a hazai tdvhészolgaltatas terén végzett tobb évtizedes szakmai tevékenysége elismeréseként
Kontschdn Fléridn Jenének, a Nemzeti KzmUvek Oroszlanyi Szolgaltaté Zrt. nyugalmazott vezérigazgatéjanak,

a hazai villamosenergia-ipardgban a beruhdzasok, karbantartdsok teriiletén végzett kiemelkedd szakmai
munkajanak elismeréseként
Rdc Miklésnak, az MVM GTER ZRT. karbantartasi és fejlesztési igazgatojanak,

tobb évtizedes szakmai tevékenységének elismeréseként
Weéber Sdndornak, a Matrai Erém( Zrt. irodavezetbjének;

Kozlekedésért Erdemérem szakmai érmet adomanyozott

a kozlekedés érdekében végzett magas szinvonald, eredményes munkaja elismeréseként

Béres Evdnak, az Eszak-magyarorszagi Kdzlekedési Kdzpont Zrt. gazdasagi igazgatéjanak,

Czigler LdszIénak, a Magyar Kézut Nonprofit Zrt. Veszprém Megyei lgazgatésag mérnokség vezetbjének,

Demjdn Béldnak, a Nemzeti Utdijfizetési Szolgaltaté Zrt. mliszaki gazdaséagi irodavezet6jének,

Hesz Mdtydsnak, a Kozlekedéstudomanyi Intézet Nonprofit Kft. kutatokdzpont-vezetdjének,

Ivdnyi Istvannak, a Magyar Kozut Nonprofit Zrt. Bacs-Kiskun Megyei Igazgatdsag megyei fejlesztési és felujitasi
osztalyvezetdjének,

Lajtos Tibornak, a Magyar Kozut Nonprofit Zrt. Hajdu-Bihar Megyei lgazgatdésdg forgalomtechnikai vezetd
mérndkének,

Lipusz Ferencnek, a MAV Zrt. forgalmi technolégiai osztalyvezetéjének,

dr. Malatinszky Sdndornak, a Kozlekedéstudomanyi Intézet Nonprofit Kft. tanusitasi igazgatdhelyettesének,

Portényi Csabdnak, a Rail Cargo Hungaria Zrt. mUszaki szakért6jének,

Szdrszéi Tamdsnak, (posztumusz) a NIF Zrt. projektvezetéjének,

Széles Marianndnak, a MAV Zrt. pénziigyi igazgatoéjanak,

Tarr Leventének, a Magyar Kozut Nonprofit Zrt. Borsod-Abauj-Zemplén Megyei lgazgatdsag megyei fejlesztési
és felujitasi osztalyvezet6jének,

Toéth Ldszlénak, az Innovaciés és Technoldgiai Minisztérium Orszagos Vasuti Infrastruktira Osztély
osztalyvezetdjének,

Treffer Gydngyinek, a Magyar Kozut Nonprofit Zrt. Pest Megyei lgazgatdsag megyei fejlesztési és feldjitdsi
osztalyvezetdjének,

Zsigmond Attildnak, a Magyar K6zut Nonprofit Zrt. Jdsz-Nagykun-Szolnok Megyei Igazgatésdg megyei lizemeltetési
és fenntartasi osztalyvezet6jének;
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Miniszteri Elismer6 Oklevelet adoményozott

a miniszter irdnyitdsa ala tartoz6 agazatok teriiletén végzett példamutatd, eredményes tevékenysége elismeréseként
Aranyi Istvdnnak, a Magyar Foldgéztéarolo Zrt. taroldi forgalomirdnyitasi operativ szakértéjének,

Bakos Zsuzsanna Agnesnek, a NIF Zrt. EU koordinétoranak,

dr. Balogh Edina Anndnak, a KT| Kézlekedéstudomanyi Intézet Nonprofit Kft. tudomanyos munkatarsanak,
Domak Gdbornénak, a Nemzeti Uzleti Szolgaltaté Zrt. HR Szolgaltatasi Igazgatésag HR adatfeldolgozasi
osztalyvezetdjének,

Feil Ferencnek, az MVM Paksi Atomerém( Zrt. osztalyvezetdjének,

Fekete Mdridnak, a Magyar Kézut Nonprofit Zrt. forgalomtechnikai mérnokének,

Fodor Eszternek, az Orszagos Atomenergia Hivatal utazasért és rendezvényekért felelés koordinatoranak,
Garami Gabrielldnak, a KTl Kozlekedéstudomanyi Intézet Nonprofit Kft. vizsgaszervezéjének,

Kertész Erzsébetnek, a Magyar K6zut Nonprofit Zrt. adminisztrator raktaros munkatarsanak,

Kiss Baldzsnak, a MAV Zrt. kérnyezetvédelem és energia vezetéjének,

Kdkai Péternek, a NIF Zrt. projektvezetéjének,

Kupai Sdndornak, a MAV Zrt. mUszaki iizletagvezet6jének,

Lakatos Tibornak, a REAL-ENERGO Mérnokiroda és Szolgaltato Kft. igyvezetd igazgatdjanak,

Liptdk Gdbornak, a Magyar Kézut Nonprofit Zrt. Utligyi informdaciés munkatéarsanak,

Lukdcs Zoltdnnak, a KTl Kozlekedéstudomanyi Intézet Nonprofit Kft. tanusitasi szakértéjének,

Majoros Ldszlénénak, a Magyar Kézut Nonprofit Zrt. munkaligyi osztalyvezetdjének,

Meészdros Istvdnnak, az Orszagos Atomenergia Hivatal berendezés felligyeleti f6osztélyvezetdjének,
Molndr Erikdnak, a NIF Zrt. terllet-el6készité mérnokének,

Molndr Imre Mdténak, a NIF Zrt. projektvezetéjének,

Nagy Jézsefnek, a Magyar Kozut Nonprofit Zrt. mérnokség vezetdjének,

Oldh Gy6z6 Pdinak, az Olva Kft. ligyvezetdjének,

Orosz Gyuldnak, a Magyar Kozt Nonprofit Zrt. Gizemeltetési és fenntartasi mlivezet6jének,

Ozsvdrt Ddniel Péternek, az MVM Zrt. m(iszaki szolgaltatas tervezési osztélyvezet6jének,

Paulin Gydrgynek, a Magyar Kézut Nonprofit Zrt. izemeltetési és fenntartasi mivezetéjének,

Pekarek Tibornak, a Volanbusz Zrt. izemigazgatdjanak,

Pilinszky Katalinnak, a KTl Kozlekedéstudomanyi Intézet Nonprofit Kft. kozbeszerzési referensének,
Pintér Tamds Sdndornak, az MVM GTER Zrt. termelési igazgatéjanak,

Rendek Sdndornak, a Volanbusz Zrt. jarmifenntartd Gzemvezetdjének,

Sifter Zoltdnnak, a Rail Cargo Hungaria Zrt. teriileti drufuvarozasi szakértéjének,

Stitd Attila Gergelynek, a Magyar Banyaszati és Foldtani Szolgalat klimastratégiai vezetétervezéjének,
Szép Edit Evdnak, a Magyar Kézit Nonprofit Zrt. forgalomtechnikai mérnskének,

Szlics Jozsefnénak, a Magyar Kozut Nonprofit Zrt. kozuti jarmdellenérének,

Tibdk Mariannak, a NIF Zrt. mUszaki képviseléjének,

dr. Vincze Arpddnak, az Orszagos Atomenergia Hivatal sugarforras felligyeleti féosztalyvezetéjének,
Zombai Kovdcs Akosnak, a Gyér Plusz Média Zrt. f6szerkesztéjének;

Gyimesi Zoltan-dijat adomanyozott

a hazai atomerému-rendszerek, radioaktiv hulladékok atmeneti taroldsdnak, a magyarorszagi nagy aktivitasu
és hosszu élettartalmu radioaktiv hulladékok, valamint kiégett lizemanyag-kazettdk geoldgiai taroléban valo
elhelyezésére irdnyul6 kutatadsokban végzett szakmai tevékenysége elismeréseként

Takdts Ferencnek, a TS Enercon Kft. Ugyvezet6 igazgatdjanak.
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A Legfobb Ugyészség kozleménye
ligyészségi szolgalati igazolvany érvénytelenitésérol

Gyurasics Eva Agnes pécsi jarasi ligyészségi irnok E 01203 sorszdmu (igyészségi szolgélati igazolvanyat
a Legfébb Ugyészség Személyligyi, Tovabbképzési és Igazgatasi Féosztalya érvénytelenitette.

Budapest, 2019. majus 10.
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V. Hirdetmények

A Janosik és Tarsai Kft. hirdetménye bélyegzo6 érvénytelenitésérél

A Janosik és Tarsai Kft. kozzéteszi, hogy az 1. szamu bélyegzdje elveszett, ezért 2019. 04. 25-t6l haszndlata
érvénytelen.

A bélyegzd lenyomata:

&
P s
© JANOSIK
B e S evmnstnnsmraee
Jamosik o5 Tarsoi €Kit
1047 Budapest, Attito u. 34,
Addsxom:11066901-2-41
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A Hivatalos Ertesitét az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felels: dr. Salgo LaszIé Péter.

A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
A Hivatalos Ertesité oldalhii masolatat papiron kiadja a Magyar Kézlény Lap- és Kényvkiadé Kft.

Felelés kiado: Papp Tibor ligyvezetd.
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