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R Utasitasok

Az emberi eréforrasok minisztere 16/2014. (IV. 18.) EMMI utasitasa
az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol

1.8 A koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz61d 1995. évi LXVI. térvény 10. § (1) bekezdés
b) pontja alapjan, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz616 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendeletben eldirtak szerint az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Egyedi Iratkezelési Szabalyzatat jelen
utasitas mellékleteként kiadom.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
3.§ Hatdlyat veszti a Nemzeti Eréforrds Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol szolé 8/2012. (IV. 21.)

NEFMI utasitas.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere



HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi21.szdm 2763

Melléklet a 16/2014. (IV. 18.) EMMI utasitdshoz

AZ EMBERI EROFORRASOK MINISZTERIUMA

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

l.  FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban:
Szabalyzat)
a) a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérél szolo
1995. évi LXVI. torvény,
b) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szélé
335/2005. (XI1I. 29.) Korm. rendelet, és
c) az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Szervezeti és Miikddési Szabélyzata
rendelkezései figyelembevételével, a Magyar Nemzeti Levéltar és a koziratok
kezelésének szakmai iranyitasaért felelds miniszter egyetértésével késziilt.

Ertelmezd rendelkezések

1. alaird: az a természetes személy, aki (elektronikus alairo esetén az alairas-létrehozo
eszkozt birtokolja és) a sajat vagy mas személy nevében alairasra jogosult,

2. alszdmos iktatas: az ligyirathoz tartoz6 iratoknak a fészam alatt kiadott alszdmokon,
folyamatos, zart, emelked6 sorszdmos rendszerben térténd kiadasa és nyilvantartasa,

3. archivalas: elektronikus iktatokdnyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavi megérzése elektronikus adathordozon,

4. atadas: irat, (gyirat vagy irategylttes kezelési jogosultsdganak dokumentalt
atruhézésa,

5. atadés-atvételi jegyzokonyv: az irat és az iratkezelési segédletek &tadas-atvételének
régzitésére szolgaldé dokumentum,

6. atadas-atvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgald
dokumentum,

7. atmeneti (kézi) irattdr: a kozfeladatot ellatdé szerv altal az iktat6helyhez
kapcsoloddan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott
idétartam0 atmeneti, selejtezés, vagy kdzponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik,

8. beadvany: a minisztériumhoz érkezé papir alapu vagy elektronikus irat,
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9. besorolasi séma: az Ugyiratok besorolasat, osztalyozasat lehet6vé tevé hierarchikus
vagy szOtar jellegii, egymastdl fuggetlenil kialakithatd kategoria struktura,

10. csatolds: iratok, igyiratok atmeneti jellegti 6sszekapcsolasa,

11. dokumentum: egyedi egységként kezelhet6 rogzitett informacio,

12. elektronikus aldiras: elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonosités
céljabdl logikailag hozzarendelt vagy azzal elvélaszthatatlanul &sszekapcsolt
elektronikus adat,

13. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz atjan értelmezheté adategydittes,
ideértve az elektronikus killdeményt és az elektronikus levelet is,

14. elektronikus iktatokdnyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informacidk rogzitését, végleges
megorzését és visszakereshetdségét biztositja,

15. elektronikus kiilldemény: a SZEUSZ (szabalyozott elektronikus (igyintézési
szolgéltatast biztositd szolgaltatd) dtjan kiildott, illetve érkezett elektronikus trlap(ok)
és az azokhoz csatolt egyéb elektronikus dokumentum(ok), és hivatalos iratok. A
SZEUSZ az ugyfélkapun keresztiil csak az altalanos nyomtatvanytervezovel és
altalanos nyomtatvanykitdltével készitett, vagy annak megfelelé formatumu és a
kdzponti rendszerben elézetesen regisztrélt elektronikus trlapokat fogadija,

16. elektronikus levél: a kozponti rendszeren kiviuli szamitdgépes halézaton keresztil,
egyedi levelezési cimek kozott levelezdprogram segitségével kiildhets és fogadhatd
adategyuittes,

17. elektronikusan aldirt irat: olyan elektronikus aléirassal ellatott irat, amely megfelel a
kdzigazgatasi felhasznalasra vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek,

18. elektronikus masolat: valamely papir alapti dokumentumrol, képileg vagy tartalmilag
egyez6, s a kulén jogszabalyban meghatarozott joghatads kivaltasara alkalmas
elektronikus eszkdz Utjan értelmezhets adategyittes, kivéve a papir alapd
dokumentumba foglalt adategyittest,

19. elektronikus visszaigazolas: olyan — kiadmanynak nem minésulé — elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus Gton érkezett irat atvételérél és az érkeztetés
azonositéjarol, valamint a kilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrél is
értesiti annak kildojét,

20. elektronikusan torténé alairas: elektronikus alairas hozzarendelése, illetve
logikailag val6 hozzékapcsolasa az elektronikus adathoz,

21. eléadoi iv: az uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az lgyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozé, az lgyirat elvalaszthatatlan részét
képezé, illetve azzal kdzos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz,

22. eléirat: az érkezett killdeménynek korabban mar iktatott elézménye,

23. el6zményezés: az a miivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az U] iratot egy
mar meglévé Ugyirathoz kell-e rendelni, vagy Uj Ugyiratot kell-e nyitni,

24. érkeztetés: a beérkezett kildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele,

25. érkezteté iv: a kildemény érkeztetésével, szignaldsaval, Ugyintézésével és az
iratkezeléssel kapcsolatos informéciot hordozd, a kildemény elvalaszthatatlan részét



HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi21.szdm

2765

26.

217.

28.

29.

30.

3L

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

képezé, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz,

expedialas: az irat kézbesitésének eldkészitése, lgyintéz6i vagy vezetbi utasitas
alapjan a kuldemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a
kézbesites és kiuldés modjanak és idépontjdnak meghatarozésa, a killdemény kiildési
mad szerinti §sszeéllitasa,

feladatkér: azoknak a feladatoknak az &sszessége, amelyet a szerv vagy személy
végez az ligyintézési munkafolyamat soréan,

felels: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben
feladata az Ugyirat, irat, vagy kiilldemény kezelésének kovetkezé fazisat végrehajtani,
fogyatéki naplé: az az Ugyviteli irat (kbzponti irattari nyilvantartas), amelyben a
kdzponti irattar dllomanyabol selejtezés, valamint az illetékes levéltar részére torténd
atadas révén bekovetkezett anyagfogyas legfontosabb adatait tartjak nyilvan,
gyarapodasi naplé: az az ugyviteli irat (k6zponti irattari nyilvantartas), amelyben —
az atmeneti irattarb6l a kdzponti irattarnak atadott iratanyag nyilvantartasara — a
kdzponti irattar anyaga gyarapodasanak legfontosabb adatai keriilnek rogzitésre,
hivatali kapu: a kdzponti rendszer azon pontja, amelyen keresztill a csatlakozott
szervezet hozzafér a kdzponti rendszer éltal részére biztositott szolgaltatdsokhoz,
hivatali kapu hasznalatara feljogositott munkatars: a minisztérium szervezeti
egysegének kijeldlt dolgozoja, aki tgyfélkapuval és a minisztérium hivatali kapujahoz
hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik,

hivatalos irat: olyan irat (okirat), elektronikus okirat és egyéb elektronikus
adatallomany, amelyet meghatarozott eljarasban a bir6sag, Ugyészség, kozigazgatasi
szerv, illetve mas hatosag (hivatalos szerv) az tigyfél részére elektronikusan, joghatas
kivaltasara alkalmas modon (SZEUSZ igénybevételével) kézbesittet, tovabba amelyet
a hivatalos szervek eljarasuk soran egymasnak kildenek meg, valamint amelyet az
ligyfél kézbesittet a hivatalos szerv részére,

hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kildé a
kildeményt nyilvantartja,

hozzaférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a hierarchiaban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel,
idébélyegzé: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal
logikailag 0sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus
dokumentum az id6bélyegz6 elhelyezésének idépontjdban valtozatlan forméban
létezett,

iktatds: az irat iktatdbszdmmal torténd nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével
vagy az érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetsen,
iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellaté szerv latja el az
iktatandd iratot,

irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egysegként kezelend6 rogzitett informacio, adategyuttes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, méagneses, elektronikus vagy barmilyen més
adathordozén; tartalma lehet szOveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy
barmely mas formaban 1évé informéacié vagy ezek kombinacioja,

iratboritd: az lggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az Ugyintézéssel és az
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iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordoz6, az Ugyirathoz tartozd iratoknak
(alszamoknak) iratkezelési segédeszkoze,

41. iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését és a
selejtezhetéseg szempontjabol tortén6é valogatdsat, segédletekkel valo ellatdsat,
szakszer(i és biztonsagos megdrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve
levéltarba adasat egyittesen magaba foglalé tevékenység,

42.iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli Ugyintézésére vonatkozo szabalyok
Osszessége, amely a szerv szervezeti és miikddési szabalyzata figyelembevételével
késziil, s amelynek mellékletét képezi az irattari terv, valamint az adott szerv
iratmintainak gyajteménye,

43. iratkdlcsdnzés: a papir alapy Ugyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
atmeneti vagy a kozponti irattarbél, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz torténé hozzaférés biztositasa,

44.iratta nyilvanitas: az az egyedi eljaras, amely sordn manualisan vagy eldre
meghatarozott szabalyok alapjan automatikusan az adott papir alapd vagy elektronikus
dokumentumot az adott szervezet mitkddése szempontjabol Iényegesnek minésitenek,
és ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miiveletek nyomon kovetését rendelik el,

45. irattdr: az irattari anyag szakszerii és biztonsigos 6rzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabdl létrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely,

46. irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott Gigyirat atmeneti vagy kozponti
irattarban torténé dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivalasa —,
illetve kezelési joganak atadésa az irattarnak az tigyintézés befejezését kdveto idére,

47. irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megdrzést igényls, szervesen dsszetartozo iratok 0sszessége,

48. irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabol torténé
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellat6 szerv feladat-
és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a Kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok ugyviteli céld
megorzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak
hataridejét,

49. irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy Ulgykorének és szervezetének
megfeleléen kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé — irattéri
egyseg, amelybe tobb egyedi Ugy iratai tartozhatnak,

50. irattari tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatérozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatarozo,
az irattéri tervben elfoglalt helyiiknek megfelelé azonosito,

51. irattari tételszammal valé ellatas: az lgyiratnak az irattari tervbe, mint elsédleges
besorolasi séméaba valé besorolasa,

52. irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a
mikddése soran keletkezd és hozza keriild, rendeltetésszertien hozz4 tartozo és néla
maradd iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi,

53. kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzé valamely masik Ugyiratanak szdma, amely
lgyiratnak targya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses gy
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60.

61.
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63.
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65.
66.

67.

68.

69.

70.

elintézéséhez,

kezddirat: az igyben keletkezett elsé irat, az ligy indité irata,

kezelési feljegyzések: az ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ligykezel6nek sz616 vezetdi vagy ligyintézéi utasitasok,

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszk6z Gtjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez,

kézbesité konyv: a nem postai iratforgalom soran hasznalt tgyviteli segédlet, amely
segiti az irat belsé mozgéasanak figyelését, valamint igazolja az iratok kézbesitéssel
torténo kilso tovabbitasanak tényét,

kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt
irat,

kiadméanyozas (kiadvanyozés): a mér fellilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)
tervezet jovahagyasat, elkildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozésra
jogosult részérél,

kiadméanyoz6: a szerviszervezet vezetéje részérél kiadmanyozasi joggal
felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany
alairasa,

kozirat: a keletkezés idejétsl és az 6rzés helyétdl fuggetlenil minden olyan irat,
amely a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott,

kozponti elektronikus szolgaltaté rendszer (kdzponti rendszer): az elektronikus
kodzszolgaltatasok nyujtasat, illetve igénybevételét tAmogatd kdzponti informatikai és
kommunikacios rendszerek egydittese,

kozponti irattar: a kozfeladatot ellatdé szerv irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas elétti, valamint a maradandé értékii nem selejtezheté és levéltarba nem
adott iratok, tovdbba a nem selejtezheté és levéltarba atadasra nem kerilé iratok
Grzésére szolgalo irattar, ideértve az erre vonatkozé elektronikus dokumentumtarolasi
szolgaltatas Utjan torténd biztositast is,

kildemény: papir alapu irat vagy targy (csomag), tovabba elektronikus irat — kivéve a
reklamanyag, sajtétermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabdl
burkolatén, a hozza tartozo listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerhet6 modon cimzéssel lattak el,

kildemény bontasa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatdva tétele,
lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felllvizsgalatat,
véleményezését (javitasat, tudomasulvételét, jovahagyasat) biztositd alairds vagy
kézjegy, illetve ezt helyettesits szamitastechnikai muvelet,

levéltar: a maradando értéki iratok tartos megérzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa céljabdl létesitett intézmény,

levéltarba adés: a lejart irattari 6rzési idejii, maradand6 értéki iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak,

levéltari anyag: az irattdri anyagnak, tovdbba a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rzo6tt maradandé értéki része, valamint a védetté nyilvanitott maradandd
értékii maganirat,

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos
maédon hitelesitettek,
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71. mésolat: az eredeti iratrél széveg-azonos és alakhii formaban, utélag készllt egyszert
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

72. megérzési hataridé: az Irattari Tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési
ido,

73. megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informacio helyreéallitdsanak lehetéségét kizar6 moédon torténé hozzéaférhetetlenné
tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato,

74. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérg irattél —
elvélaszthatd,

75. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak Kkiegészit6 része, amely
elvalaszthatatlan attol,

76. mutatdzas: a gyorsabb visszakeresés érdekében név- és targy szerinti nyilvantartas
vezetése,

77. naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban
bekdvetkezett események meghatérozott kérének regisztralasa,
78. papir alapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdéveg, szamadatsor,

térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és
barmely eljaréassal keletkezett,

79. papir alapa iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési
segédeszkdz, amelyben az iratok (kézi) iktatasa torténik,

80. raktari egyseq: az irattari anyagnak az atmeneti (kézi) és kozponti irattari rendezése,
rendszerezése, tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kétet),

81. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo,
papirbol készitett taroldeszkoz,

82. selejtezés: a lejart megorzési hatéridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési
eljaras ala vonhatd iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténé
elékészitése,

83.szemeélyes adat: a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésevel
Osszefliggé fogalmak értelmezésére az informécids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény rendelkezései az iranyadoak,

84. szerelés: Ugyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt igyiratok a tovabbiakban kizarolag egyutt kezelhetéek,

85. szerv: a jogi személy és jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet,

86. szervezeti és miikodési szabalyzat: a szerv tevékenyseégenek alapdokumentuma,
amely rogziti a szerv, azon bellil az egyes szervezeti egységek feladatait és a
feladatokhoz rendelt hatéskoroket,

87. szervezeti postafiok: a hivatali kapuval rendelkez6 szervezet szamara biztositott
atmeneti elektronikus tarhely,

88. szignalas: az ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ugyintézé személy
kijel6lése, az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa,

89. tovabbitas: az Ugyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik Ugyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megval6sulhat az irathoz vald
hozzéaférés lehetéségének biztositasaval is,

90. Ugyfélkapu: a kozponti rendszer természetes személyek részére nyuljtott azonositasi
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szolgaltatasainak belépési, illetve szolgaltatasi pontja, ahol a felhasznalé koézli a
rendszerrel az azonositashoz rendelkezésre all6 informéciét, tulajdonsagot, eszkozt,
illetve ahol az azonositéast végzo igénylé megkapja a személy azonossagat aldtdmasztd
informaciot,

91. Ggyintézés: valamely szerv vagy személy miikddésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezé ligyek ellatasa, az ekdzben felmerilé tartalmi (érdemi), formai
(alaki) kezelési, sz6beli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége,

92. Gigyintézé: az ugy intézésére kijelolt személy, az ligy eléaddja, aki az lgyet dontésre
elékésziti,

93. Ugyirat: egy lgyben keletkezett valamennyi irat,

94, (igyiratdarab:; a tdbb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
tigyiraton belili irategységnek, tigyiratdarabnak minéstlnek,

95. Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzé személy,

96. Uigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskdrébe tartoz6 ligyek meghatarozott
csoportja,

97. Ugyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az Ugyintézés egymas uténi
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 0sszessége, amely az
lgyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatdsok teljesitését foglalja
magaban,

98. Uigyviteli segédlet: az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentéalasara
szolgalo6 papir alapd vagy elektronikus segédlet,

99. vegyes Ugyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazd tgyirat.

Az értelmezé rendelkezésekben nem szereplé fogalmak értelmezése soran

a)
b)

c)

a kozigazgatasi hat6sagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyair6l szol6 torvény,

az elektronikus alairasrol sz6l16 korméanyrendelet,

a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kdvetelményekrol sz616 kormanyrendelet

rendelkezései az irdnyaddak.

1)

2)

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az lIratkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) targyi hatéalya kiterjed a
minisztériumnal keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimené valamennyi iratra.

A Szabdlyzat személyi hatdlya Kkiterjed a minisztériumnal foglalkoztatott
kormanytisztviselékre, a munkajogviszony keretében foglalkoztatott dolgozdkra, a
meghizési jogviszony keretei kdzott foglalkoztatott természetes és jogi személyekre, a
minisztériumban munkat végzé kozalkalmazottakra, valamint autoném szakmai
szervezetekre (a tovabbiakban egyutt: munkatarsak).

A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben

a) a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995.
évi LXVI. térvényben (a tovabbiakban: Ltv.) és
b) a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésenek Aaltalanos kovetelményeirél szold
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335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendeletben
foglaltakat kell alkalmazni.

3) A Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mingsitett adat védelmérél szl torvényben és annak végrehajtasara kiadott
jogszabéalyokban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni. A mindsitett adatok kezelésére
vonatkozd részletes szabalyokat kiilon rendelkezés, a minisztérium Biztonsagi
Szabélyzata tartalmazza.

Az iratkezelés szervezete, felligyelete, irdnyitasa és ellendrzése

4) A miniszter a Szervezeti és Mikddesi Szabalyzatban (a tovdbbiakban: SZMSZ) a
szervezeti sajatossagok figyelembevételével meghatarozza az iratkezelés szervezetét, az
iratkezelésre, valamint az azzal ©sszefliggé tevékenységre vonatkozo feladat- €s
hataskoroket, és kijeldli az iratkezelés felligyeletét ellato vezetot.

5) A szervezeti tagozodasnak, valamint iratforgalomnak megfeleléen a minisztérium az
iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel latja el.

6) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartadsdnak modjat, rendszerét, az egyes
Ugyviteli teruiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak naptari év kezdetén lehet.

7) Az iratkezelés feligyeletét a miniszter &ltal kijelolt vezets, az Informatikai és
Dokumentacios Foosztaly vezetéije latja el. E feladatkdrében felelés:

a) az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

b) jelen Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért,

c) aszabalytalansdgok megsziintetéséért,

d) sziikség szerint a Szabalyzat modositasanak kezdeményezéséért,

e) az iratkezelést végzok, vagy azért felelés személyek Kijeloléséért, szakmai
képzéséért, tovabbképzéséért, a minisztériumba belép6 0 munkatarsak
iratkezeléssel kapcsolatos oktataséaért,

f) iratkezelési segédeszkozok biztositasdért (iktatokdnyv, név- és targymutato,
kézbesitskonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai,
valamint szamitéstechnikai programok, adathordozdk stb.),

g) a vonatkoz6 jogszabalyi elGirdsoknak megfelelé iratkezelési  szoftver
alkalmazasaért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai feltételek biztositasaéért, felligyeletéért,

h) az iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonositok, a
helyettesitési jogok, a kiilsé és a belsé név- és cimtarak naprakészen tartasaért, az
Uzemeltetési és adatbiztonséagi kovetelményekért és azok betartasaért, a hivatalos és
személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkodéséért,

i) az iratanyag évenkeénti szabalyos selejtezéséért,

j) aselejtezett iratanyag biztonsagi el6irdsok szerinti megsemmisitéséért,

k) az Irattari Tervben meghatarozott id6 utan az iratanyag levéltarba adasaert,

1) az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatok

végrehajtasaért.
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8)

9

Az Informatikai és Dokumentécios Foosztaly vezetéje — a szervnél (zemeltetett
informatikai rendszer és eszk6z6k vonatkozasaban — meghatarozza az tizemeltetéssel és
ellenérzéssel kapcsolatos egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges informatikai
ismereteket. Kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért
altalanosan felels személyt és a rendszer Uizemeltetéséért 6nalldan felelés személyt.

Szervezeti egység vezetok iratkezeléssel kapcsolatos feladatai és feleléssége:

a) szignalasi utasitasok pontos meghatarozasa (lasd 101)-110);

b) szervezeti egységén belill a hataridék betartasanak ellenérzése (lasd 111);

¢) kiadmanyozas szabalyainak betartasa (lasd 146)-159);

d) az irattarba helyezés engedélyezése;

e) a szervezeti egysége munkatarsait érint6 minisztériumon bellli &thelyezés,
feladatkor megvaltozés, vagy munkavégzésre irdnyuld jogviszony megsziinese
esetén munkakor atadas-atvétel lebonyolitasaért valo teljes kori feleldsség
(lasd 258)-262);

f) az adott Ugyben szakmailag felelés szervezeti egység vezetéje felel6s az tigyiratért
és az irattarozasért is.

10) Az Ugyintézé iratkezeléssel dsszefliggd feladatai az alabbiak:

a) Az Ugyintézé koteles meggy6zédni arrdl, hogy az atvett irat eléiratait az iktatas
soran teljes-koriien szerelték-e. Amennyiben az (igyintézéshez mas irat szerelése
vagy csatolasa sziikséges, azok pdtlasarol a szervezeti egység iratkezelést végzé
munkatarsanak kdzremiikddésevel gondoskodik.
b) Az irat szignalasara jogosult hatdrozza meg az Ugyintézé részére az elintézéssel
kapcsolatos bels6 hataridét az tigyre vonatkozé végsé hataridé figyelembevételével.
Az Ugyintézének kotelessége az lgyek elintézésére megjeldlt hataridék pontos
betartésa.
c) Az Ugyintézé koteles megtenni az gy elintézéséhez sziikséges kdzbenséd
intézkedéseket (tényallas tisztdzasa, véleménykérés sth.) és a kiadmany-
tervezetet az el6irt hataridében elkésziteni, tovabbad a kiadmany tervezet
alairasahoz a sziikséges elé6zményeket a kiadméanyozo részére biztositani.
d) A kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elékészitésérsl az elkiildendd iratoknak
az esetleges csatolandd mellékletekkel torténo felszerelésérél az Ugyintézé
gondoskodik, majd atadja a szervezeti egység iratkezelést végzé munkatarsanak.
e) Az ugyintézé koteles folyamatos kapcsolattartdsra a szervezeti egység iktatést
végz6 munkatarsaval az lgyiratai/iratai iktatd programban tortén6 karbantartasa
érdekében.
f) Az lgyintézé koteles meghatarozni — sziikség esetén maddositani — az tgyirathoz
kapcsolodo irattari tételszamot. Ennek végrehajtasakor
fa) az irattarba helyezés elétt az tigyintézének — ha eddig nem toértént meg — meg
kell vizsgalnia, hogy az eléirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesltek-e, a
feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat ki kell emelnie, és a
selejtezési eljards mell6zésével — a szilkség szerinti eldirdsok betartaséval —
meg kell semmisitenie;

fb) az Ugyintézés sordn mindvégig figyelemmel kell lenni arra, hogy az Ugyirat
tartalma rendezett legyen, valamint arra, hogy az lgyiratban az el6zmények a
régebbi intézkedéstol az Ujabbak felé hald sorrendben legyenek elhelyezve;
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fc) a szakmailag felelés szervezeti egység lgyintézéjének feladata, hogy a ,,sajat
ligyiratat” ugy kezelje, hogy az Ugyirat az alszamok eredeti példanyaval egyditt
maradjon.

g) A hatéridék pontos betartasa és figyelemmel kisérése, valamint az iktatast végzé
munkatarsak munkajanak segitése érdekében az Ugyintézének az un. lrodai
Utasitdsban lehet rogziteni az (gyirattal/irattal kapcsolatban szlikséges
tevékenységet, kozbensé hataridéket, modositandd hataridéket, Ugyirat/irat
tovabbitasara, postdzasara vonatkozo6 informécidkat stb.

h) Az Irodai Utasitast az Ugyintézé allitja ki dadtummal, alairasaval ellatva.
Késziilhet kilén lapon az (lgyiratba helyezve, vagy az eléadoi iv belsé vagy
hatoldalan keézzel rogzitve. Az Irodai Utasitdsban foglaltak a szervezeti egysegen
beliili tevékenységekre vonatkoznak és elsésorban az iktatast végzé munkatarsak
szamaéra tartalmaznak fontos informaciokat. Az lrodai Utasitasban foglaltaknak
megfeleléen — a szervezeti egység vezetéjének hozzajaruldsa mellett — az iktatést
végzé munkatarsak szilkség esetén mddositjdk az iratkezelési szoftverben az
Ugyintézési hataridét, elvégzik a tovabbitasra/postazasra vonatkozé feladatokat stb.

11) Az lgykezelé feladatai az alabbiak:

a) a szervezeti egységeknél készilt és mas szervtdl, illetve személytsl érkezett
kildemény(ek) atvétele, bontésa, nyilvantartasa (érkeztetés, el6zményezés, iktatas,
egyéb nyilvantartas), tovabbitdsa, postazasa, irattdrozasa, 6rzése és az iratok
irattarba adasa, valamint ezek ellendrzése;

b) az iratnak az Ugyintézé részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele.

12) Az Informatikai és Dokumentacios Féosztaly vezetéje koteles:

a) ellendrizni az iratkezelés rendjét és az e Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat,

b) az ellenérzések sordn megallapitott hianyossagok megsziintetése érdekében
intézkedni,

c) gondoskodni az ellenérzéssel kapcsolatos észrevételek és utasitasok jegyzékonyvbe
foglalasaért és a szabalytalansagok megsziintetésének ismételt ellenérzés Utjan
torténé megvizsgalasaért.

Az irattari tételek kialakitasa

13) Az lgyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyltteseket — a
minisztérium (gykoreit az azonos targyu egyedi Ugyekig lemen6 részletesseggel
felsorold jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy
vagy tébb targykor (Uugykor) irataibol is kialakithato, annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattdri tételbe csak azonos értékd, levéltari megorzést igénylé vagy
meghatérozott id6tartam eltelte utan selejtezhet6 iratok sorolhatok be,

b) a minisztérium hatékony miikddtetése egy adott funkciot illetéen az Ugykorok
milyen mélységii attekintését igényli.

14) Kulon irattari tételek kerliltek kialakitasra az iratfajta alapjan
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15)

16)

17)

18)

a) a jogszabalyban vagy bels6 utasitasban eléirt, kilénb6z6 céli és adattartalmd
nyilvantartasokbal,

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

c) a valasztott testlletek, bizottsagok, valamint a minisztérium miikddése
szempontjdb6l meghatéroz6 jelent6ségii, rendszeresen megtartott értekezletek
irataibdl (ideértve az eléterjesztéseket, a jegyzékonyveket vagy emlékeztetoket és a
hatarozatokat is), tovabba a belsé utasitasokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoloddan meghatérozasra keriltek, hogy melyek azok
az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezheték, és melyek azok, amelyek iratait
meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek
esetében megjeldlésre kerlltek azok, amelyeket meghatarozott idé eltelte utan levéltarba
kell adni, és azok, amelyek meg6rzésérél a minisztérium — hataridé megjel6lése nélkiil
— helyben kételes gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba adandd irattéri tételek,
tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében megjeldlésre keriilt az irattari érzés
idétartama. A személyes adatot tartalmazd iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz
kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kellett meghatarozni. A nem selejtezhet6
iratok levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével
kellett meghatérozni.

Az irattari terv szerkezete és rendszere

A szabdlyzat 1. mellékletét képezi az irattéri terv, melynek szerkezete és rendszere a
cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba a minisztérium Ugykorei
kozott meglévo tartalmi  dsszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kerilt
kialakitasra.

Az irattéri terv altalanos és kilénos részre tagozodik, az irattéri tételek csoportositasa
ennek megfeleléen tortént. Az &ltalanos részbe a szerv miikddtetésével kapcsolatos,
tobb szervezeti egységet is érint6 irattari tételek, a kilénds részbe pedig a szerv
alapfeladataihoz kapcsol6dd irattari tételek tartoznak.

A cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyliknek megfelel6 azonositdval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Il. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A minisztérium feladat- és hataskorébe tartoz6 (igyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkoz iratokat egy irategységként,
ugyiratként kell kezelni. A papir alapu gyirat fizikai egyuttkezelése az eléadéi ivben
torténik. Az iratokhoz (alszdmokhoz) sziikség esetén iratborité nyomtathato.
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19) A minisztériumba érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimeng iratok nyilvantartasa az
iratkezelési szoftverben torténik.

20) A minisztérium irattari anyagaba tartozd, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint a
minisztérium irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat — legkésébb irattarba
helyezesuk el6tt — az irattéri terv alapjan az lgyintézok irattéri tételekbe soroljak és
irattari tételszammal latjak el.

21) Az Ugyiratok egysége elvének érvényesilése érdekében az Ugyben keletkezett
Ugyiratdarabokbdl 6sszeall6 lgyiratnak csak egyetlen tételszama lehet. Amennyiben az
Ugyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhatd, mindig a (leg)hosszabb 6rzési idét
biztosité irattari tételszamot kell adni.

22) Az ugyintézéshez mar nem szlkseéges, irattarozasi utasitassal ellatott (igyiratokat az
Ugykezeldknek az irattarban (&tmeneti/kdzponti) az irattari tételszdm szerinti
rendszerben kell elhelyezni.

23) Az irattar kezelgje irattari tételszammal el nem l4tott iratot 6rzésre irattarba nem
vehet &t.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

24) A minisztériumba érkezé, ott keletkezé, illetve az onnan kimené valamennyi iratot — a
meghatarozottak kivételével -, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az
Ugykezel6nek az irat azonositasahoz szilkséges, és az gy intézésére vonatkozd
legfontosabb adatainak rogzitésével az e célra rendszeresitett tandsitott iratkezelési
szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani. Az iktatast olyan modon kell
végezni, hogy az elektronikus iktatokdnyvet az tgyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni, az Ugyintézés folyamata és az iratok szervezeten beluli Utja
pontosan kovethet6 és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd
legyen.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni,
hogy egyértelmtien bizonyithat6 legyen az atado, atvevé személye, az atadas idépontja
és modja.

25) Kiil6n jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni
a) a pénzugyi bizonylatokat és szamlakat,
b) a munkaligyi (személyzeti) nyilvantartasokat,
c) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

A jogosultsagok kezelésének szabdlyai az iratkezelési szoftverben

26) Az Informatikai és Dokumentacios Fdosztaly vezetéje felelés az elektronikus
iratkezelés jogosultsdgi rendszerének kialakitasaért, miikddéséért, a jogosultsagok
naprakészen tartdsdért. A jogosultsdgok kiosztasa soran figyelemmel kell lenni a
helyettesités rendjére.
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27)

28)

29)

30)

31)

Az iratkezelési szoftver hasznalatdhoz legaldbb kétféle jogosultsdgi rendszer
kapcsolodik:

a) funkciondlis jogosultsag: a felhaszndlék csak a szamukra engedélyezett
funkcidkhoz férhetnek hozzda, egy felhaszndld tetszéleges szamu szerepkorrel
(iktato és érkeztetd, lekérdezd, adatgazda stb.), rendelkezhet;

b) hozzaférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhaszndlé a szervezeti
hierarchiaban elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, a
meghatarozott funkcidkat mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja.

(A harmadik jogosultsag az objektum jogosultsag, amely dokumentum szintii, azaz az
adott elektronikus iktatokényvon belil egy vagy tébb dokumentumhoz a létrehozé ad
hozzaférést.)

Az iratkezelé rendszerhez valé hozzéaférési jogosultsagokat névre szoléan kell
dokumentalni. Amennyiben nem elektronikusan torténik a jogosultsdgok kezelése és
nyilvantartasa, ugy az errél sz6l6 iratok taroldsa és kezelése az iratkezelés felligyeletét
ellatd vezet6 feladata. Az iratkezelés fellgyeletét ellatdé vezeté gondoskodik a
jogosultsagok évenkeénti fellilvizsgalatardl.

A jogosultsdgok beallitdsat, megvonasat, illetve modositasat az iktatéhely szerinti
illetékes vezeté irdsban kezdeményezi a teriletileg illetékes dokumentacids osztaly
vezet6jénél.

A dokumentécids osztly vezet6jének utasitasara a bedllitast az adatgazdak végzik.

Az (j jogosultsagok regisztralasa, illetve a meglévé jogosultsdg modositasanak
atvezetése — beleértve a jogosultsdg megvonasat is —, az adatgazda feladata.

A beallitast végzé adatgazda a jogosultsag életbelépését, az idépont feljegyzésével
bedllitasdnak megtorténtét az eredeti iraton igazolja. Ennek egy masolati példanyat az
adatgazda, az eredeti példanyt az Informatikai és Dokumentacios Foosztaly vezetdje
orzi.

A rendszergazda feladatai:

a) elektronikus érkeztetékonyv, elektronikus iktatokdnyvek nyitdsa, lezarésa,
iktatéhelyhez rendelése,
b) irattari tételszamok karbantartasa.

Az adatgazda az iratkezelés felugyeletét ellatd vezet6t tdjékoztatja a jogosultsag
kiadasanak akadalyarol, ha a rendelkezésre 4allé licenckeret betelt, vagy a kért
jogosultsagok az iratkezelési szoftver miikddését veszélyeztetnék. Az iratkezelés
felligyeletét ellatd vezets dont a felmeriils igény teljesitésérol.

A rejtett elektronikus iktatokonyv — a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az
altaluk példannyal megszolitottakat kivéve — mindenki szamara rejtettként mitkddik. Az
adott szervezeti egység vezetoje akkor kérheti rejtett elektronikus iktatdkonyv nyitasat,
ha személyiségi jogi vagy egyéb szakmai indokok sziikségessé teszik a hozzaférés
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lezarésat, és azt az iratkezelés felugyeletét ellatd vezet6 engedélyezi.

Hozzaférés az iratokhoz

32) A minisztérium munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakorik ellatdsdhoz szikséguk van, vagy amelyre az illetékes
nyilvantartani. A minisztérium munkatérsai fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk
bizott Ggyiratokeért.

33) Iratot — barmilyen adathordozén - munkakori feladat ellatasahoz kapcsoloddan
munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen kivil tanulményozni, feldolgozni, tarolni
a kdzvetlen felettes vezet engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmét illetéktelen
ne ismerje meg.

34) Az iratokba valo betekintést és a masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok
személyiségi jogai ne séruljenek. Ennek rendjét a vezeték a vonatkoz6 jogszabalyok
figyelembevételével hatarozzak meg.

35) Azoknak a nem selejtezhets iratoknak a haszndlatat, amelyek az Ltv. 22. § (1)
bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi ido eltelte utan is a minisztérium
6rizetében maradnak, a kozlevéltarakban 1évé anyagra vonatkoz6 szabalyok szerint kell
biztositani.

36) Bels6 hasznélatra készilt, valamint a dontés-elékészitéssel 0Osszefliggé ,,Nem
nyilvanos!” kezelési jelzésti iratok megismerésére az informéacids énrendelkezési jogrol
és az informacioszabadsagrol sz816 2011. évi CXII. térvény 27. § (5)-(7) bekezdésében
foglaltak az irdnyadok.

A ,,Nem nyilvanos!” adatokat tartalmazé gyirat tartalméat a dontés meghozatalaig csak
a készits, annak felettesei, valamint az altaluk meghatarozott személyek ismerhetik
meg.

A ,,Nem nyilvanos!” adatokat tartalmazé irat példanyszamat a készito, illetve felettesei
hatarozzak meg, a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

A dontés el6készitd, ,,Nem nyilvanos!” adatokat tartalmazd irat nyilvanossagra
hozatala, kbzzététele nem megengedett, kivéve, ha ezt a kbzigazgatasi allamtitkar vagy
az &ltala felhatalmazott vezet6 engedélyezi. A minisztériumon Kkivili szerv altal ,,Nem
nyilvanos!”-ként feltlintetett irat nyilvanossagra hozatalat, illetve kozzétételét a
keletkeztetd szerv engedélyezheti.

A ,Nem nyilvanos!” jelzéssel ellatott iratokat a nyilt iratok iktatdsara szolgalo
elektronikus iktatokdnyvbe kell iktatni.

37) A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgéltatasi céld masolatok készitését utdlag
is ellendrizhet6 maodon, papir alapon, elektronikus iktatas esetén az iratkezeld
rendszerben is dokumentélni kell.
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38)

39)

40)

41)

42)

43)

44)

45)

46)

A papir alapi dokumentumrél torténé elektronikus masolatkészités soran a
masolatkészitének biztositania kell a papir alapd dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden — az alairas
elhelyezését kovetéen — az elektronikus masolaton tett médositas érzékelheté legyen.

Az iratok védelme

Az lgykezelés feladatait a feladatkor, az iratforgalom nagysaga alapjan a minisztérium
szervezeti egységeinek Ugykezeloi, illetve iratkezelési feladatokkal is megbizott
Ugyintézéi végzik.

Az iratkezelésben, iktatdsban hasznalt valamennyi eszkdzt védeni kell az illetéktelen
hozzéféréstol.

Az iratkezelésnek, iktatdsnak lehetéleg kilon helyiséget kell Kijel6lni, illetéleg a
helyiséget gy kell kialakitani, hogy az iratok Kkezelése, taroldsa az egyéb
tevékenységtol (atadas-atvétel és iratkezeléssel nem @sszefliggé feladatok sth.)
elkildnitetten torténjen.

Az iktatohelyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortsl figgéen a
vezet6k hatarozzdk meg a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények
érvényesiilése érdekében a vezet elrendelheti kulcstarté dobozok hasznalatat és
meghatarozott helyen torténé munkaidén kivili tarolasat. A téroldhelyen csak
nyilvantartasba vett, szammal ellatott és az atvételére feljogositottak neveivel ellatott
személyi (negativ) pecsétnyomoval lepecsételt kulcsdobozok helyezhetéek el.

A biztositott helyiségek masodkulcsait kulon lezart boritékban, pecséttel ellatva, a
felnyitasra jogosultak nevének, elérhetéségének feltiintetésével kell a tarolasra kijeldlt
helyen és/vagy a tarolassal meghizott személynél tartani.

Az iratkezelési szoftver valamennyi eseményét naplozni kell.

A felhasznalék korére vonatkozd szabalyozas, valamint a szamitdgépes megvalositas
soran gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatallomanyainak
illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdol.

Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az ut6lagos
modositas tényét a jogosultsaggal rendelkezé ligykezelé azonositojaval és a javitds
idejének megjeldlésével naplozni kell, ugyanitt rogzitésre kertil a mddositas el6tti
szdvegrész is.

Az iratokat az iratkezelés és Ugyintézés folyamataban is szakszeriien kell kezelni, a
papir alapl iratokat az elvarhaté gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtol, fénytél,
hé6tol stb.). Az iratok kezelése soran — allaguk védelme érdekében — mellézni kell a
cellux ragasztoszalag és mas ragasztéanyagok alkalmazasat.

. FEJEZET
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47)

48)

49)

50)

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kuldemények atvétele

A kildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, természetes személy
személyes benyujtasa, valamint informatikai-telekommunikacios eszkéz Gtjan, faxon,
illetve munkaidén kivil, a portaszolgélatra torténd benydjtassal keriil a minisztériumba,
illetve a Postabontdkba.

A minisztériumba érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kiildemény
érkezésének maédja szerint:

a) a Magyar Posta Zrt. Gtjan érkezé kildemények atvétele a postai szolgéltatasok
ellatasarol és mingségi kovetelményeirdl szo16 hatdlyos rendeletben meghatérozottak
alapjén, szolgaltatasi szerzédésben foglaltak szerint torténik, a kiildemények atvételét
a Postabontdk igykezel6i végzik,

b) a kuldn kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgalat Gtjan érkezd kildemények
atvételére meghatalmazott személyt kell Kkijeldlni, aki az atvételt alairasaval
dokumentalja,

c) a személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi
igazolas kiadaséara is jogosult,

d) a munkaidén tul érkezett kildemények atvételére a minisztérium épileteiben
mitkddé portaszolgélat lgyeletes munkatarsa jogosult. Az &tvétel id6pontjat a
kildeményen rogziti és az atvételt alairasaval dokumentalja. Az atvevé koteles a
kiildeményt az atvételt kdvetd elsé munkanap kezdetén a minisztérium épiletében
muikéd6 Postabonté munkatarsanak atadokényvben dokumentaltan atadni,

e) a telefaxon kildott iratot — a jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnyaban —, postai Uton
megkuldoétt iratként kell kezelni.

A kuldemeény atvételére jogosult (a tovabbiakban: atvevé):

a) postai Uton vagy telefaxon érkezett killdemények esetén:
aa) a cimzett, vagy az altala meghizott személy,
ab) a vezetd, vagy az altala megbizott személy,
ac) a szervezeti egység ligykezelgje,

b) kilon kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas Utjan érkezé kildemények
esetén az atvételre meghatalmazott személy,

c) Ugyfelfogadasi idoben az lUgyfélszolgalati iroda munkatarsa,

d) elektronikus Uton érkezett kildemények esetén a minisztérium elektronikus
postafiokja, vagy annak kezelésével meghbizott személy,

e) hivatali munkaidén tl a portaszolgalat igyeletes munkatarsa.

A kuldeményt atvevé személy kdteles ellenérizni:

a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valé jogosultsagot,

b) a kézbesité okmanyon és a kildeményen lévé iktatdszam, vagy mas azonositasi jel
megegyezsségét,

c) az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,
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51)

52)

53)

54)

55)

56)

57)

d) az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a killdemény felbontéséra jogosult.

Az atvevé a kézbesits okményon olvashaté alairdsaval és az atvétel datuménak
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slrgés” jelzési kildemények
atvételi idejét dra, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitéokmanyon kivil
az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

Az Aatvevd tértivevényes kildemények esetén gondoskodik a tértivevény
visszajuttatasardl a feladéhoz. Ha az lgyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 Gtjan
nyljtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel, vagy az atvétel tényének az irat
masodpéldanyan valo alairasaval kell igazolni.

Amennyiben olyan személy veszi at a killdeményt, aki a killdemény érkeztetésere nem
jogosult, akkor a kiildeményen az atvétel alairasanak datumat is fel kell tiintetnie.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozdén atvenni vagy elkildeni csak papir
alapu kisérélappal lehet. Az adathordoz6t és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot
kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni az elektronikus
adathordozon lévé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon
feltiintetett azonositok valdsagtartalmat. Mind az adathordozén, mind a Kkisérélapon
maradand6 maédon fel kell tlintetni az iktatoszamot.

Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztul érkezett irat atvételét meg
kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szerv szamitastechnikai
rendszerére.

A kiildemény a fogad6 szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

a) a minisztérium informatikai rendszeréhez, vagy azon keresztiil mas informatikai
rendszerhez val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b) az informatikai rendszer Uzemelésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadalyozasara iranyul,

c) az informatikai rendszerben [1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzéaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az
iratot, Ugy azt koteles 24 éran belil, de legkésébb a kdvetkez6 munkanap kezdetén az
illetékes érkeztet6 egységnek/személynek érkeztetésre (tovabbi intézésre) atadni.

Sérilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kildemény tartalmat kilén jegyzékben fel kell tlintetni. A
megallapithatéan hianyzo iratokrol vagy mellékletekrél a feladot értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, ,,slirgés” jelzésii) kiildemeényt az atvevé koteles
a cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak soron kivill bemutatni, illetve atadni,
valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a
feladd nem d&llapithatd meg, a kuldeményt irattdrozni és az irattari tervben
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meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

58) Az atvevé az érkezé kuldeményeket kézbesitokonyvvel, illetve az iratkezelési
szoftverben tovabbitja az illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postaatvevd a
kiildeményeket sziikség szerint, a taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, az ,,azonnal”,
,SUrgés” vagy mas hasonld jelzést killdeményeket pedig soron kivil tovabbitja.

59) Elektronikus Gton, nem a kdzponti rendszeren keresztill érkezett kiildemények esetében
az atvevé a feladdnak — amennyiben azt kéri, és elektronikus vélaszcimét megadja —
haladéktalanul elkildi a kildemény atvételét igazolé és az érkeztetés egyedi
azonositdjat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az elektronikus Gton érkezett kildeményt — kivéve a kozponti rendszeren érkezett
kildeményeket — iktatas elétt megnyithatésag (olvashatésag) szempontjabdl ellenérizni
kell.

A szabalyozott elektronikus (gyintézési szolgéltatast biztositd szolgaltatd (a
tovébbiakban: SZEUSZ) igénybevételével benydijtott elektronikus kildeményre a
befogadas sordn azonnal érkezteté szam kertl, valamint sor kerll az automatikus
visszaigazolas (atvételi nyugta) kildésére is. A SZEUSZ altal kiadott befogadas-
visszaigazoldsban rdgzitett idépont a kildemény minisztérium &ltali atvételének és
érkezésének idépontja.

60) A kozponti rendszeren keresztil érkezé elektronikus kildemény esetén a
kildemeény  serulésmentessegének, valamint formai  kovetelményeknek valé
megfeleldségének ellendrzését a SZEUSZ végzi el.

Biztonsagi kockazat vagy az atvitel hianyossadganak észlelése esetén a rendszer
megtagadja az elektronikus killdemény befogadasat, és a megtagadas tényérsl — annak
okanak feltiintetése mellett — a felhasznalot tajékoztatja.

A SZEUSZ-6n keresztiil elektronikus alairassal ellatott dokumentumot is meg lehet
kildeni a cimzettnek, amely dokumentumot a SZEUSZ véltozatlanul, az alairas
ellendrzésére alkalmas forméaban tovabbit.

A fogadé szerv a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okarol értesiti a kiildot.
Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladét, ha korabban mér érkezett azonos jellegt
biztonsagi kockazatot tartalmazo6 beadvany az adott kildétél. Azonos jellegli kockazati
korilménynek mindsiil az egy honapon belul azonos kildétél masodik alkalommal
érkezd virus, illetve egyéb rosszindulatd program.

61) A kuldemények atvételénél a minisztériumban érvényben lévé biztonsagi eléirasokat is
érvényesiteni kell (pl. a kildemények biztonsagi atvilagitasa, szamitogépes érkezés
esetén virusellendrzés stb.).

62) Amennyiben a bekildé nevét vagy pontos cimét a kildeményb6l nem lehet
megallapitani, a hidnyos adatmegadasra vonatkozd bizonyitékokat a kiilldeményhez kell
csatolni.

A kildemények felbontasa
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63)

64)

65)

66)

67)

68)

69)

A 49) pontban leirt mddon a minisztériumhoz érkezett kiildeményeket a Dokumentéacids
Osztalyok altal mukddtetett postabontok, kezeldirodak ugykezelSi vagy a cimzésbél
egyértelmiien megallapithatd szervezeti egység kijel6lt ligykezel6je(i), bonthatja(k) fel.
Az e feladattal megbizott Ugykezel6 részére eldirhato a felbontds és érkeztetés
végrehajtasa.

A kildemény bontasara a boritékon/csomagolason szereplé informacidk alapjan kerdil
sor.

a) Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi
kiildeményeket:

-az "SK felbontasra" jelzésii killdeményeket (ezeket minden esetben csak a cimzett,
tartds akadalyoztatdsa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese
bonthatja fel);

- azon kuldeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

- amelyek névre sz6loak és megéllapithatdan maganjellegtiek,

- palyazatokat (kdzbeszerzéssel kapcsolatos palyazatok, egyéb palyazatok),

- megallapithatéan humanpolitikai jellegii, szenzitiv adatot tartalmazo6 kildeményeket.

b) Felbontas nélkiil haladéktalanul az épiletben talalhaté TUK irodaban dolgozd
titkos Ugykezelének kell tovabbitani — a biztonsagi vezet6 egyideji értesitésével — a
mingsitett adatot tartalmazé iratokat.

A felbontds nélkil atvett kildemények cimzettje — amennyiben iktatasra nem
jogosult — az altala felbontott hivatalos killdeményt érkeztetés és/vagy iktatas céljabol
soron kivil koteles visszajuttatni az iktatohelyhez.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a feltiintetett tartalom (pl.: melléklet,
mellékelt irat) meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen felmer(ls irathidnyt a kildé
szervvel — soron kivill — tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

A mellékletek, vagy mellékelt iratként jelzett iratok hianya nem akadalyozhatja az
Ugyintézést. A hianypotlast az tgyintézének kell kezdeményezni.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan kételes rogziteni. A boritékot Ujra le kell zarnia, ra kell
vezetnie a felbontd nevét, elérhetéseégét, majd a kildeményt stirgésen el kell juttatnia a
cimzetthez.

Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban mindgsitett adatot tartalmazd
kuldemény talalhatd, a boriték visszazardsat kdvetéen értesiteni kell a biztonsagi
vezetot. A felbontds tényérél harom példanyban jegyzékonyvet kell felvenni. A
killdeményt haladéktalanul az épiiletoen talalhatdé TUK irodaba kell eljuttatni
nyilvantartasba vétel céljabdl. A jegyzokonyv elsé példanyat a mingsitett irattal egytt a
cimzetthez, a masodik példanyat a feladohoz a titkos Ugykezel6 juttatja el. A
jegyzékonyv harmadik példanyat a titkos Ugykezeld a felbontd szervezeti egységnek
adja vissza.

A felbont6 a tévesen felbontott kiilldemény tovabbitasakor a kézbesitékényvben, az
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alkalmazott elektronikus iktatérendszerben az atvétel és a felbontas tényét — az atvétel
datumanak megjeldlésével — koteles régziteni.

70) Amennyiben a felbontas alkalmaval kiderl, hogy a kildemény pénzt, illetékbélyeget
vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbont6 az dsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetéleg
a kiildemény egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a
kiildeményhez csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezelésre Kijelolt szervezeti egység megbizott
dolgoz6janak atadni. Az elismervényt a killdeményhez kell csatolni.

71) Az Egeészségugyi Tudomanyos Tandcs lgazsagugyi Szakérti Testiletnél — a kezelt
ugyek speciélis eljarasi rendjének megfeleléen — a beérkezé kildeményeket helyben
bontjak, az iratokat a minisztérium kdzponti iktatasi rendszerétdl elkulonitve tartjak
nyilvan.

A kildemények érkeztetése

72) Minden beérkezett kuldeményt az érkezés idépontjaban, a hivatali idén tal érkezé
kildemény esetében az érkezest koveté els6 munkanap kezdetén az érkeztetd
nyilvantartasban hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell.

73) A kuldemények érkeztetését a postabontok, kezelSirodak tgykezel6i, vagy a cimzett
szervezeti egység Ugykezelsi végzik.

74) A kildemények kdzponti bontasa, szkennelése, a szkennelt kép tarolasa az elektronikus
iktatdrendszerben az érkeztetési adatok rogzitésével egyidejiileg megtérténik.

Nem szkennelheték az alébbi kildemények:

a) birosagi periratok,

b) huménpolitikai jellegii, szenzitiv adatokat tartalmazé kildemények, biztonsagi
szakvélemények, szamlak,

c) 30 oldalszam feletti iratanyagot tartalmazo kildemények,

d) kényvek, kdzlonyok, folyoiratok, napilapok, hivatalos lapok, kiadvanyok sth.

e) nem megbonthat6 iratok (pl. szerz6dések).

75) A postabontok, kezelGirodak iratkezel6i az érkeztetést és szkennelést kdvetéen az
iratokat a szervezeti egységek postafiokjaiban helyezik el. A szervezeti egységek
iratkezel8i az iratokat kézbesitékdnyvben dokumentaltan vehetik &t a postabontdkban,
kezel6irodakban.

76) A minisztériumba beérkezé valamennyi kildeményt az iratkezelési szoftverben
érkeztetni kell, kivéve az alabbiakat:

a) kozlonyok, folydiratok, napilapok, hivatalos lapok, kiadvanyok stb.;
b) reklam- és propaganda anyagok (prospektusok, szorélapok, katalogusok, tarifa- és
arjegyzékek stb.);
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77)

78)

79)

80)

81)

82)

83)

84)

85)

c) eléfizetsi felhivasok, ajanlatok;
d) tajékoztatdk;
e) elektronikus szemét.

Az érkeztetett, de nem iktatandd kildemények a szervezeti egység vezetéjének
engedélyével sajat hataskdrben megsemmisitheték. A megsemmisités tényét az
elektronikus iktatérendszerben fel kell tintetni.

Papir alapl vagy elektronikus adathordozén érkezd killdemény esetén az érkeztetés
datuméat és az eérkeztetési azonositot a kildeményen vagy az elektronikus
adathordozo kiséré lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tlintetni.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fuggetlentl az irat adathordozojatol — az iratkezelési
szoftver érkezteté adatbazisaban torténik. Az érkeztetési azonositd évente eggyel
kezd6dé folyamatos sorszam és évszam.

A felbontés nélkil tovabbitand6 kildemény esetén az érkeztetés adatait a zart boritékon
kell feltintetni.

Ha a kildemény feladdja olvashatatlan vagy névtelen kildeményrél van szo, a
Bekildd neve adatmezében a ,,Felad6 ismeretlen” szévegrészt kell feltlintetni.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazolo
alairds napjatol eltér6 idépontban kerll sor, akkor az érkezteté nyilvantartashan
rogziteni kell az atvétel tényleges idépontjat.

Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papir alapt kildemények esetében az
érkezteté/iktatd bélyegzé lenyomatanak az iraton — felbontds nélkil tovabbitandd
kiildemény esetében a boritékon — val6 elhelyezésével, rovatainak kitdltésével torténik.
Erkeztetéskor a bélyegzé rovatai kozill kizarolag az érkeztetéssel kapcsolatos adatokat
kell feltintetni.

Az érkeztetd/iktatd bélyegzé tartalmazza a minisztérium nevét, a székhaz, illetve
telephely cimét, az érkezés datuma, érkeztetés sorszama, ligyintézé neve, iktatdszam,
valamint a mellékletek szdma rovatokat.

A pénzlgyi bizonylatokat és szamlakat, a munkalgyi (személyzeti)
nyilvantartasokat, az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat nem kell iktatni,
de ha kildeményként érkeznek, ezeket is érkeztetni kell. Ha a szdmlak érkeztetése
soran a boriték felbontasra kerul, akkor is a felbontas nélkili érkeztetés szabalyait kell
alkalmazni, azaz iktatobélyegz6t a szamléan elhelyezni tilos. Mindkét esetben gépi
érkeztetéskor a ,,nem iktatandd” mingéséget kell valasztani.

Ha a szdmla kisérdlevéllel egyutt érkezik, a Kisérélevélre az iratok iktatésara
vonatkozé altalanos szabalyok érvényesek, a szamla ekkor, mint melléklet szerepel, a
kisérolevelet érkeztetni kell.

Amennyiben a szamla hazon belili tovabbitasara kerdl sor, Ugy az — a nyomon
kovethetéség eérdekében — csak iktatdszdmmal ellatott Kisérélevél (pl. feljegyzés)
mellékleteként torténhet.

A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiokokba érkezé elektronikus
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kiildeményeket az alédbbiak szerint kell kezelni:

Az elektronikus postafiokra érkezett beadvany érkeztetését az atvevo Ugykezels végzi
az atvétel igazolasaval.

86) Az érkeztetési elektronikus nyilvantartas minimalisan tartalmazza az aldbbi adatokat:

a) akuldé neve,

b) abeérkezés idépontja,

c) konyvelt postai kiildeménynél a killdemény postai azonositdja (kiléndsen kaéd,
ragszam),

d) folyamatos sorszdmot és az évszamot tartalmazo érkeztetési azonosito, tovabba

e) kozponti rendszeren keresztll érkezé elektronikus killdemény esetén a kdzponti
rendszer altal a killdeményhez rendelt érkezteté szam.

87) A kuldemény boritékjat véglegesen az tgyirathoz kell csatolni, kiiléndsen ha

a) az lgyirat benyuljtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizddik és az idépont
megallapitadsa mas Gton nem biztosithato,

b) abekuld6 nevet vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,

c) akildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d) biincselekmény vagy szabalysértés gyantja merul fel,

e) az "ajanlott" vagy "ajanlott-tértiveveény" postai jelzessel ellatott.

88) Az elektronikusan érkezett kuldeményt — kivéve a kozponti rendszeren érkezett
kiildeményeket — iktatas elétt megnyithatésag (olvashatésag) szempontjabdl ellendrizni
kell.

Az elektronikus killdeménynek az 59) pontban irt ellenérzését kdvetéen, amennyiben a
killdemény az egységes kozigazgatdsi informatikai kovetelmény- és tudastarban
kozzétett formatumokat kezel6 programokkal nem nyithaté meg, ugy a kildét —
amennyiben elektronikus vélaszcimét megadta — az érkezéstl szamitott legkésébb
hdrom munkanapon belll elektronikus Gton értesiteni kell a kildemény
értelmezhetetlenségérél és a minisztérium altal hasznalt formatumokrdl. Ezen
kildeményeket nem kell iktatni.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az egységes
kodzigazgatasi informatikai kdvetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezeld
programokkal, dgy a kildét értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrél és a
hianypotlas sziikségessegérsl, lehetésegeirdl.

Az elektronikus Gton, nem a kozponti rendszeren keresztlll érkezett iraton szereplé
elektronikus alairds érvényességét az e Szabalyzatban meghatarozott esetekben
ellenérizni, az ellenérzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Az elektronikus iratot alair6 azonositasa az elektronikus alairas ellendrzésének
keretében, a hitelesités-szolgaltatd Utjan torténik. Amennyiben az elektronikus alairds
nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairoként
megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen mddositani
kell.
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89)

90)

91)

92)

93)

94)

95)

96)

97)

Amennyiben az irat beny(jtdsanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik, vagy
fazédhet, gondoskodni kell arr6l, hogy annak id6épontja harmadik fél Aaltal
megallapithatd legyen. Papir alapu irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa
a boriték csatolasaval is biztosithatd. Elektronikus (ton érkezett irat esetében az
elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatarozo.

Azt a beadvanyt, amelyet a minisztérium foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére
kildtek, akkor kell érkeztetni, ha a beadvany tartalmabdl egyértelmtien megéllapithato,
hogy az a minisztérium hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

Az érkeztetési miivelet elvégzése utan, az elektronikus iktatorendszerben lehetéség van
Erkeztet6 iv nyomtatasara. Kiilonosen felsévezetdi titkarsagokon célszerii a hasznélata.
Az érkezteté iven rogzithetbk a szignélasi utasitasok (felel6s szervezeti
egység/ugyintézé kijeldlése, hataridd stb.).

Az érkeztetett killdeményt — az Ugyintézési hataridére vald tekintettel — a leheté
legrovidebb idén belll tovabbitani kell a szakmailag felelés szervezeti egységhez
iktatas és Ugyintézés céljabdl. Az érkeztets szdmmal ellatott irat tovabbitandé az
iratkezelési szoftverben.

A fels6vezeto rendelkezhet a helyben iktatasrol is, ekkor a killdeményt be kell iktatni és
a szignalasi utasitisoknak megfeleléen iktatva kell eljuttatni a szakmailag felelds
szervezeti egységhez.

Az iratok csatolasa, szerelése (elgzményezés)

Az irat iktatasa elétt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye.

Amennyiben a kildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény
kovetkez6 alszdmara kell iktatni.

Amennyiben a kildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az
el6zményt a targyévi Ugyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokényvben az
eléirat iktatdszamat, az el6zménynél pedig az utoirat iktatoszamat. A szerelést papir
alapu irat esetében az iraton is jeldIni kell.

Amennyiben az (j irathak van eléirata (méasik fészamon), abban az esetben az
iratkezelési szoftverben iktatdskor a ,,Szerelenddé Ugyirat” mezé kitoltésével
hozzarendelhetjuk az 0j Ugyirathoz az el6zményt (szerelés). Ebben az esethen az
iratkezelési szoftver az iratokat automatikusan egymashoz rendeli. Sziikség esetén
kiilonb6z6 Ugyiratok utdlag is dsszeszerelheték az iktatdrendszerben. Az dsszeszerelt
iratokat fizikailag is 0ssze kell szerelni és mindig a legutébbi iktatdszamon kell a
tovabbiakban kezelni.

Amennyiben az elézményezés sordn megtalalt iratrol kiderll, hogy nem az Uj irat
eléirata, de annak ismerete sziikséges a szignalashoz, valamint az tigy elintézéséhez, a
két iratot csatolni kell. Az (igy lezardsa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helylkre
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kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megszintetését az elektronikus
iktatokonyvben és az eléadoi iven jel6lni kell a megfelelé rovatban, vagy a kezelési
feljegyzésekben. A csatolds végrehajtasa, illetve a csatolt irat eredeti helyére torténé
visszahelyezése az ligyintézd, valamint az iktato feleldssége.

98) A kapcsolatos irat szamat az ugyiratokon is jeldlni kell. Az ilyen csatolt iratok
utdlagos szerelésére az ligyintézd ad utasitast.

99) Ha az ugy lezardsa utan az 0sszetartoz6 iratok véglegesen egyltt maradnak (szerelés),
ezt az elektronikus iktatokdnyvben és az eléadoi iven jeldlni kell. Az el6zményiratnél a
jelolés az iktatokonyv/adatbazis megfelel6 rovatdban az irat 0 helyének,
iktatdszamanak rogzitésével torténik. Az eldzményiratok szerelését az Gjabb (papir
alapu) iraton az iktatobélyegzé lenyomata alatt ,,EI6zmény szerelve” szdveggel és az
eléirat iktatoszdmanak rogzitésével kell jelezni. Azokban az esetekben, amikor az
elézményiratok nem szerelhetdk, azok hollétét és iktatoszamat az eléadoi iven fel kell
tlintetni. Ha az elé6zményirat irattarban vagy hatéridé-nyilvantartasban van, akkor az
ugykezel6, ha pedig az elézményirat az Ggyintézénél van, az Ugyintézé koteles azt az
utébb érkezett irathoz szerelni. A szerelést (el6irat/utbirat) az eléaddi iven fel kell
tlintetni.

100) Gyiijtészamon iratnyilvantartdst nem lehet vezetni, helyette a f6szdm alszdméra
torténé iktatdsi format kell alkalmazni. Egy fészamra Kizardlag az adott (iggyel
kapcsolatos iratokat Iehet alszammal iktatni.

Az Ugyintézd kijelolése (szignalas)

101) Az ugykezeld az érkezett iratot az ligyintéz6é személy vagy szervezeti egység kijelolése
érdekében koteles a vezetének vagy az altala felhatalmazott személynek bemutatni. A
vezeté engedélyezheti az irat bemutatés elétti iktatasat.

102) A beérkezett ligyiratokat egy munkanapon belll el kell 1atni szignalassal. A kiszignalt
Ugyiratokat a szignalds napjan tovabbitani kell. Tovabbszignalas esetén gondosan
ugyelni kell arra, hogy az egyes szignalasok kozott a lehet6 legrovidebb id6 teljen el.

103) A szignalasra el6készités sordn az irat targyanak, tartalmanak az el6zményre utald
hivatkozasi szdma alapjan, automatikus szigndlas is torténhet. Ebben az esetben
kdzvetlenil ahhoz az lgyintézéh6z kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az tgyben
eljarni, és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A szignalasra jogosultsaggal
rendelkezd vezeté az automatikus szignalast feltlbiralhatja és modosithatja.

104) A minisztérium székhazaba/telephelyeire érkez6, a miniszterhez cimzett hivatalos
megkereséseket/egyéb Ugyiratokat a miniszter, vagy a miniszter kabinetfénoke szignalja
ki.

105) Az allamtitkarok vagy a helyettes allamtitkarok nevére érkezé tgyiratokat a cimzettek
sajat hataskoriikben, vagy kabinetfénokik, illetve titkarsagvezetsjik Gtjan szignaljak ki
az altaluk iranyitott szervezeti egység vezetsjére.

106) A kozvetlendl a szervezeti egységhez cimzett (igyiratokkal kapcsolatos teendéket a
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107)

108)

109)

110)

111)

féosztalyvezetok sajat hataskdrben végzik.
Az irat szignalasara jogosult:

a) kijel6li, hogy mely szervezeti egység, vagy Ugyintézo az illetékes az tigyben,

b) kijeldli, hogy ki legyen az Ugyintéz6, ha az illetékes személy tavol van,

c) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitasait (hatarido, surgésségi
fok sth.), melyeket a szignalas idejének megjeldlésével feljegyez az el6adéi ivre
(el6addi iv hianya esetén az iratra) és alairja.

Az iratért a kijel6lt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjeldlt — szervezeti
egyseg vezetdje, illetve tgyintézéje a felelés.

Amennyiben az gy elintézése tébb fellgyeleti tertlet, illetéleg tobb szervezeti
egyseg kozremiikddését igényli, a szignalaskor célszeri Kkijelolini a fofelelés
szervezeti egységet azzal a megjegyzéssel, hogy intézkedése soran meghatarozott
személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

A kiszignalt Gigyiratot minden szignalas el6tt meg kell vizsgalni abb6l a szempontbdl is,
hogy valéban a hatéskorrel és illetékességgel rendelkez6 szervezeti egység részére
keriiltek-e tovabbitasra. Kétség esetén az (gyiratot tovabbitani kell, azonban ezzel
parhuzamosan jelzést kell adni az elsé kiszignalonak, hogy vizsgélja felll a szignalasi
utasitasat. A javaslatot indoklassal kell ellatni. A szigndlé ennek ismeretében
felulvizsgalhatja allaspontjat.

Egyéb, lgyintézéssel kapcsolatos elvarasok:

a) A koltségvetési vonzatl iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezé.

b) EU-s fejlesztési palydzatokkal kapcsolatos (igyek iratait minden esetben le kell
szignaltatni az EU-s fejlesztésekért felelés miniszteri biztossal.

c) A feljegyzéseken — a dontési javaslat mellett — dontési alternativakat is fel kell
tlntetni, valamint meg kell jeldlni, hogy az eléterjeszté melyik alternativat
tamogatja.

d) SURGOS jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az Uigyirat/irat boritdjara.

e) A szolgalati it maradéktalan betartasa minden esetben kotelezé.

Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabol barmiféle relevans feljegyzés (igy
kilénosen vezetdi vagy Ugyintézéi utasitds) ideiglenes megoldassal val6 elhelyezése
(példaul ,post-it” oOntapaddés lap, vagy grafit ceruzdval irt feljegyzés) nem
megengedett.

Az Ugyintézési hataridé:

Altalanos szabaly, hogy az Ugyiratnak (Uigynek) van iigyintézési hatarideje, amelynek
rogzitése az elsé iktataskor (fészam) torténik. Amennyiben az (gyet érinté hataridé
valtozik, Ugy sziilkséges — a szervezeti egység vezetdjének hozzajaruldsa mellett — a
fészam (ligy) hataridejének modositasa az iratkezelési szoftverben.

Jogszabalyban eldirt Ugyintézési hataridé hidnyaban az Ugyeket a vezeté altal a
feladatok kiadasa sordn megallapitott egyedi Ugyintézési hataridéon belul kell elintézni.
Az egyedi Ugyintézési hataridéket a szolgalati Gt ismeretében, kellé elérelatassal gy
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kell meghatérozni, hogy az Ugy elintézéséhez sziikséges tovabbi teendok (egyeztetések,
vezet6i alairasok sth.) elvégzésére is kell id6 maradjon. A 30 napos Ugyintézési
hataridét kell irdnyaddénak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabaly masként nem
rendelkezik, illetve ha a vezet6 a teljesités hataridejét nem irta el6. Minden olyan
feladatnal és esetben, amikor az ligyintézés soran kozbensé intézkedéseket (kivizsgalas,
informaciok és adatok gyujtése, tajékozodas, koordindlt allasfoglalas kialakitasa) kell
végezni, egyedi Ugyintézési hatarid6t szikséges meghatarozni. A megéllapitott belsé
hatéridé modositasara az jogosult, aki azokat megallapitotta, illetve annak a felettese.
Az Ugyintézési hataridéket a minisztériumi érkeztetés idépontjatol kell szamitani.

A fenti hataridék nem vonatkoznak a ,,slirgés” (S) jelzést iratokra, amelyeket soron
kivil, de legkésdbb az ugyiraton jelzett hataridon belll kell elintézni. E rendelkezés
vonatkozik az orszaggytlési képvisel6k inditvanyaira is.

A szervezeti egységekben a munkat Ggy kell megszervezni, hogy az tgyek hataridében
torténd elintézéséért, illetéleg annak elmulasztasaért felelés személy megallapithatd
legyen.

A szervezeti egység vezetdje koteles szervezeti egységén belll ellenérizni a
hataridék betartasat.

IV. FEJEZET

AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

Iratkezelési segédletek

112) Az iratok nyilvantartasra — papir alapi és elektronikus — iratkezelési segédletek
szolgalnak. Az iratkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv
feladataival 6sszhangban az iratok teljes korti nyilvantartasa — iktatokényvbe torténé

iktatassal, vagy nyilvantartasha torténd feljegyzéssel — megval6suljon, az irat
fellelhetdsége biztositott legyen, és az iratok atadasanak-atvételének Gtja dokumentéltan
torténjék.

113) Az Informatikai és Dokumentacios Foosztaly vezetéje a vonatkozo jogszabalyok és
bels6é normék alapjdn hatarozza meg a rendszeresitett altalanos és szakfeladatokkal
Osszefliggo, specialis iratkezelési segédleteket.

114) Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara hasznalt segédletek:

a) elektronikus érkeztetokonyv (a killdemények beérkezésének dokumentalésara),

b) elektronikus iktatékdnyv az iratok nyilvantartasara,

c) atadokonyv (mas szervezeti egység részére torténd atadas, illetve az lgyintézék
részére torténd at- és az irattarnak visszaadott iratok nyilvantartasa esetén),

d) kézbesitokonyv —(minisztériumon kiviili szervezetek részére, az Allami
Futarszolgalaton Kivili kézbesités esetén),
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115)

116)

e) futarjegyzék,

f) fonyilvantartd kdnyv (az iratkezeléshez hasznalt segédkonyvek nyilvantartasara),

g) kolcsonzési naplo (a kdzponti és dtmeneti irattarbol kikért iratok nyilvantartasara),

h) gyarapodasi és fogyatéki napl6é (a kzponti irattari anyag gyarapodasanak, illetve
fogyasanak nyilvantartasara),

i) bélyegzé nyilvantartasi konyv (a hivatalos és egyéb bélyegzok nyilvantartasara),

j) kulcsdoboz nyilvantartasi kényv.

Fényilvantarté konyvben kell nyilvantartdsba venni az iratkezelési segédleteket. A
minisztérium fonyilvantartd konyvét az Informatikai és Dokumentaciés Foosztaly
vezetéje altal kijelolt személy vezeti.

A fényilvantartd kdnyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utan a kdvetkezé
kdnyvet sorszam kihagyasa nélkil — folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

A fényilvantartd konyvet az Informatikai és Dokumentéciés Féosztaly vezetsje
hitelesiti. Ennek keretében lapjait sorszdmozza és a boritélap bels6é oldalan feltinteti:
»,EZ a konyv..... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... ho ..... nap.
Lezarva: 20..... BV e ho ... nap.”, alairja, a minisztérium korbélyegz6jének
lenyomatéval ellatja.

Az iratkezeléshez hasznalt segédleteket, a maradandd értéki iratok elhelyezéséil
szolgalé savmentes dobozokat a minisztériumokat miikddtetd szervezeti egységtél vagy
szervezettdl kell igényelni, amely gondoskodik azok beszerzésérél.

Az iktatasra nem kertlg irat nyilvantartasa

Nem kell iktatni, de kulon jogszabalyban meghatérozott médon kell nyilvantartani és
kezelni:

a) konyveket, tananyagokat,

b) meghivokat,

€) nyugtékat, pénzugyi kimutatasokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szdmlékat,
d) a munkaugyi nyilvantartasokat,

e) a bérszamfejtési iratokat,

f) nem szigoru szdmadasu bizonylatokat,

g) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

h) avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat.

A bemutatasra vagy jovahagyds céljabol visszavardlag érkezett iratokat az
atadékonyvbe be kell vezetni.

Az iktatokdnyv (tartalma, nyitasa, zarasa), az elgadoi iv és iratboritd

117) Az iktatas tanUsitott iratkezelési szoftver timogatasaval torténik.

118) Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznalni.
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119) Az iktatds sordn az iktatokényvben az lgyintézés kilonbdzé fazisaiban fel kell
tlntetni:

a) az iktatdszamot,

b) az iktatas idépontjat,

c) abeérkezes idépontjat, modjat, az érkeztetési azonositot,

d) az adathordozé tipusat (papir alapd, elektronikus), az adathordozé fajtajat,
e) akildés idépontjat, modjat,

f) akulldé adatait (név, cim),

g) acimzett adatait (név, cim),

h) a hivatkozasi szamot (idegen szam),

i) amellékletek szamat, tipusat (papir alapu, elektronikus),

j) az Ugyintéz6 nevét és a szervezeti egyseg megnevezését,

k) az irat targyat,

1) azels- és utdiratok iktatdszamat,

m) a kezelési feljegyzéseket (csatolas, szerelés, hatarido, visszaérkezés sth.),
n) az intézés hatéridejét, modjat és elintézés idépontjat,

0) az irattari tételszamot,

p) az irattarba helyezést.

Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet vagy iktatokonyveket és a segédleteket
hitelesen le kell zarni, és minden évben (j iktatokonyvet vagy iktatokényveket kell
nyitni. Biztositani kell, hogy zards utan a rendszerben az adott évre, az adott
iktatokonyvben Uj fészdmra ne lehessen tébb iratot iktatni.

120) A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkoz6 adatvédelmi szabalyok betartdsdval — a
jogosultak szamara hozzaférhet6vé kell tenni.

121) Az elektronikus iktat6konyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsd irat iktatasa utan a
vonatkozd eldirdsok szerint le kell zarni. A z&rés részeként el kell késziteni az
elektronikus iktatékonyv hiteles méasolatat.

122) Az elektronikus iktatokényv zarasénak részeként az alkalmazasgazdaknak és a
rendszergazdaknak el kell késziteni:

a) az elektronikus érkeztets nyilvantartasnak,

b) az elektronikus iktatokdnyvnek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam,
megorzés, a napldzas informéacioi) és

c) az elektronikus iktatérendszerben tarolt elektronikus dokumentumoknak

az év utolso napjanak iktatasi allapotét tikrozo, idobélyegzével ellatott (vagy ha ez nem
lehetséges, mas, elektronikus maédon hitelesitett), elektronikus adathordozéra elmentett
valtozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozéra kell elmenteni.

123) Az Informatikai és Dokumentacios Foosztalynak egyittmiikddve a rendszergazdakkal
az id6bélyegzével ellatott, lezart érkeztet6 nyilvantartast, iktatdkonyvet,
adatallomanyait és az elektronikus dokumentumokat archivalnia kell és a biztonsagi
maésolatot elektronikus adathordozén tiizbiztos helyen kell tarolnia.

124) Az iktatasi adatbazis biztonsagi mentésérdl napi, illetve archivalasarol éves szinten



HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi21.szdm

2791

125)

126)

127)

128)

129)

130)

131)

kell gondoskodni.

A biztonsagi maésolat taroldsa sordn biztositani kell az elektronikus kozszolgéaltatas
biztonsagarol sz6l6 jogszabalyban foglaltak végrehajtasat. Biztositani kell tovabba az
adatok olvashat6sagat, ezért legalabb 5 évente az adathordozokat ellendrizni és Ujrairni
kell.

Az ugyvitel segédeszkozeként:

a) az Ugyirathoz tartozd iratok iktatdsanak, csatoldsanak és egyéb nyilvantartasi
adatoknak a feljegyzésére,

b) az ligyintézéi munka adminisztralasara, tgyintézgi, vezetdi utasitasok rogzitésére,

c) az iratok fizikai egységének biztositasara a minisztérium minden épiletében az
iratkezelési szoftverbél nyomtathat6 egységes eléaddi iveket kell hasznalni. Az
eléadoi ivet a hozzatartozd iratokkal egyiitt kell kezelni (ligyirat). Az iratok
(alszdmok) szilkség esetén az iktatorendszerbl nyomtathaté iratboritéba
helyezhetok.

Az iktatoszam

Az iktatoszam kotelezéen tartalmazza a fészam-alszam/évszam/szervezeti egység
kddja — egy adategylttesként kezelendé — adatokat, amelyben az évszam az aktualis
év négy szadmjegye. A fészdm és az alszam folyamatos sorszdm. Az iratkezelési
szoftver a f6szdm és alszdm sorszdmokat automatikusan képezi.

Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani.

Egy iktatokényvon belul az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedé sorszdmos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az lgyirathoz tartoz6 iratokat a fészdm alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart,
emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatds minden évben az elsé iktataskor 1-es sorszammal kezdédik, és a naptéri év
végéig emelkeds szammal folytatodik.

Az iratok iktatasa

A minisztériumba érkezé, illetve ott keletkez6 iratokat — az e Szabalyzatban
meghatarozottak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell
nyilvantartani.

Az iktatast a szervezeti egységek titkarsagain az tgykezeldk végzik.

Az lgyben keletkezett elsé (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron kévetkezd
fészamot kapja.
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A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok (gyiraton belili
irategységnek minésulnek.

132) Téves iktatds esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (mddositassal, az adatok
fizikai torlése nélkil) dsszefliggé adatokat napldzassal dokumentalja. A tévesen kiadott
iktatdszam nem adhaté ki Ujra.

133) Az iktatdsra keriils — beérkez6 — papir alapu iraton az érkeztet6/iktatd bélyegzé iktatasra
vonatkoz6 rovatait ki kell tolteni. Ha ez helyhiany miatt nem lehetséges, az iktatas
adatait az iktatobélyegz6 haszndlata nélkil kell az iraton feltlintetni. Iktatni minden
esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt {res lap az iktat6bélyegzd
elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznalhato.

134) A papir alapu irat iktatoszamat a mellékletre — ,Melléklet a ... szamu irathoz”
szovegezéssel — is fel kell jegyezni.

135) Az lgykezelé az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kéveté munkanapon
iktatja be.

Soron kivill kell iktatni és tovabbitani a taviratokat, elsébbségi killdeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,,azonnal”, ,,stirgés” jelzésii iratokat.

Ha az irat munkaidén kivili idében érkezik, azt a kévetkezé munkanapon iktatni kell, s
a tényleges érkezési, atvételi idépontot minden esetben jelezni kell.

136) Az Ugyirat targyat az iktatokonyv "targy" rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer,
az ligyirathoz tartozé elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni.

137) Az Ugyirat targya, illetéleg az tigyfél neve és azonositd adatai alapjan az elektronikus
iktatokdnyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetésegét. A
gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzoi alapjan targyszavakat lehet
rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinaciGja szerinti keresés,
valamint a tallatok sziikitésének lehetéségét.

Az iratok tovabbitasa Ugyintézésre, az irat kiadasa, atadasa

138) Elektronikus Gton torténé iratitadas esetén az ligyintézéi jogosultsdg megnyitasaval
a rendszer automatikusan rogziti az atvétel idépontjat és tényet.

139) Amennyiben az iratot méas szervezeti egységnek is at kell adni tajékoztatésra,
egyeztetésre, részleges kiegészitésre, véleményezésre stb., a papir alapl iratok atadas-
atvételét az atadokonyvben aldirdssal kell igazolni. Az iratkezelési szoftverben a
tovabbszignalast/atadast a megfelelé rovatban kell régziteni, az atvétel idépontjat
és tényét az Ugyintézéi jogosultsdg megnyitasdval a rendszer automatikusan
rogziti.

140) Az Ugyiratokat/iratokat ,,kézben” atadni masik szervezeti egységnek tilos! Az
Ugyirat/irat fizikai atadasara csak az iratkezelési szoftverben tdrténé atadasat
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141)

142)

143)

144)

145)

146)

147)

148)

149)

kovetéen kerilhet sor.

Ugyirat (az Gsszes alszammal egyiitt) csak sziikség esetén (pl.: amennyiben a
dontéshez az uggyel kapcsolatos valamennyi, az Ugyben Kkeletkezett iratra
(alszamra sziikség van) keruljén tovabbitasra a szervezeti egységek kozott. Az
Ugyirat tovabbitasara kizarodlag a szervezeti egység vezeté engedélyével, szignalasi
utasitasdnak megfeleléen torténhet.

Amennyiben valamely alszamra iktatott irat méasodlati példanya (vagyis nem az
Ugyirat) keril tovabbitasra az iratkezelési szoftverben, az irat iratboritoba
helyezendé a sziikséges mellékletekkel egyltt. A maéasodpéldany Ugyintézés
szempontjabol egyenértékii az eredetivel.

Amennyiben az atvett masodpéldanyra az Ugyintézés végeztével a szervezeti
egysegnek az Ugyintézés folyamataban a tovdbbiakban nincs sziiksége, vissza kell
adni az Ugyirat iktatorendszer szerinti szakmailag felelés szervezeti egységnek.

Az (gyiratoknak/iratoknak az épileten beldli fizikai tovabbitasa egy masik
szervezeti egységhez, az Ugykezelék feladata. A tovabbitds torténhet kdzvetlendl a
cimzetthez, vagy a postabontdkon/kezel6iroddkon keresztiil, a szervezeti egységek
postafidkjaiban elhelyezve. Az iratok tovabbitasa a belsé iratforgalom nyilvantartasara
szolgald atadokonyvvel torténik. Az iratok atvételét a szervezeti egységnél aléirassal
igazolni kell.

Az Ugyiratok/iratok minisztérium épuletei kozotti tovabbitasat az Informatikai és
Dokumentéacids Foosztaly futara, illetve szilkség esetén az iratkezelok végzik. A futar
napi két alkalommal — délelétt és délutan — kézbesiti az iratokat. A rendkivil siirgés
kildeményeket ettél eltéré idopontban vagy mas modon is tovabbitja. Az ligyiratokat a
postabontékon keresztill lehet eljuttatni a cimzetthez. A futarral a postabontok
munkatarsai tartjdk a kapcsolatot. Munkajukat a dokumentéciés osztalyvezetok
koordinaljak.

Kiadmanyozas

A kiadméanyozasi jog gyakorldsat a vezets a szervezeti és mikddési szabalyzatban,
Ugyrendben hatarozza meg.

A kiadmanyozas magaban foglalja:

a) az irasbeli intézkedés (véleménynyilvanitas, kdzbensd intézkedés) kiadasanak;

b) az érdemi dontésnek, valamint

c) az irat irattarba helyezésének

jogat.

Kils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
muikddési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé
személy irhat ala.

Kilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezé személy névalairasat tartalmazdé bélyegzé
(névbélyegz6) csak akkor hasznalhatd, ha az azonos tgyben kiadott iratok nagy szama
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ezt feltétlendl indokolja. A névbélyegzé hasznélatat a miniszter, az allamtitkar, illetve a
helyettes allamtitkar engedélyezi. A névbélyegzével ellatott irat nem mindgsil hiteles
kiadmanynak.

150) Az Ugyintézé az altala készitett kiadmany-tervezetet a lap aljan olvashaté szignéjaval
koteles ellatni. A kiadményozasra jogosult személy a tervezetet sajat kezi alairasaval és
keltezéssel latja el. ,SK” jelzés esetén az (igyintézd/ligykezelé a kiadmanyra ,,a
kiadmany hiteléll” zaradékot réavezeti, azon a szerv hivatalos bélyegzéjének
lenyomatét elhelyezi és alairja.

151) A kiadmany Kkilsé szervhez vagy személyhez torténd tovabbitadsara csak annak
dokumentéaldsa mellett keriilhet sor.

152) Ha kett6 vagy tdbb, mas-mas iktatdszdmon bejegyzett tigyet egyszerre, egy kiadmanyon
intéznek el, a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatdszamat. Az
Ugykezel6 az iktatdkonyvben e feltintetett szam(ok) alapjan rogziti az Ugy
elintézésének megtorténtét.

153) Nem minésul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és
az iktatdszamrol sz6l6 elektronikus tajékoztatas.

154) Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban az irat és az elektronikus irat akkor hiteles
kiadmany, ha

a) azt a szervezeti és mukddési szabalyzatban, (igyrendben meghatarozott
kiadméanyozasi joggal rendelkezé személy sajat keziileg alairja, és aldirasa
mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel,
a szervezeti és mukddeési szabalyzatban, tgyrendben meghatérozott hitelesitésre
felhatalmazott személy azt sajat keziileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy
alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

c) a szervezeti es miikddési szabalyzatban, (gyrendben meghatarozottak szerinti
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy vagy elektronikus rendszer az
elektronikus (gyintézés részletes szabdlyairdl szol6 jogszabalyban meghatérozott
kovetelményeknek megfelelé elektronikus aléirdssal, az eldirt esetekben
idébélyeggel latta el.

155) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

a) a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmanyozd szerv
bélyegzdlenyomata, vagy
b) akiadmanyoz6 alakhii alairas mintaja és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata.

156) A minisztérium altal készitett hiteles kiadmanyrél a kiilon jogszabalyban foglaltak
szerint lehet hiteles masolatot késziteni.

157) A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegzékrdl, érvényes alairas-bélyegzokrsl és a
hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartdst a minisztérium székhazaban és telephelyein miikédé Dokumentacids
Osztalyok vezetéi kezelik.
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158)

159)

Az elektronikus kiadmény hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentald
mindsitett elektronikus alairast kell alkalmazni.

Az iratokhoz a kiadmanyozOo dontése alapjan az alabbi kezelési szabalyok
alkalmazhatdk:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

c) ,,Nem mésolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithets!”,

e) ,.Elolvasés utan visszakildends!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!”,

g) ..sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,els6bbségi” kiildemény stb.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egyseég vezetéje vagy

ugyintézéje jogosult a kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint
a) hiteles papir alapq, illetve

b) hiteles elektronikus

masolatot is kiadni.

160)

161)

162)

163)

A kiadmanyozott irat kiilalakja

A minisztériumbdl kilsé szerveknek, személyeknek kildendé kiadmanyokat e
Szabélyzat 2. mellékletében taldlhaté minta szerinti formaban, a minisztérium
hivatalos levélpapirjan kell elkésziteni.

A levélmintadk nem alkalmazhat6k olyan tgyekben, ahol valamely jogszabaly a dontés
kozlésére kotelez6 alaki és tartalmi elemeket ir elé. (Pl.: hat6sagi hatéarozat,
formanyomtatvanyon kiadott engedély stb.)

Az éallampolgérokhoz, més szervekhez hivatalos levél csak iktatdszammal, az iigyintézé
nevének és munkahelyi telefonszdmanak feltiintetésével és az Aaltalanosan hasznalt
minisztériumi fejléces, cégjelzéses, illetve névre sz6lé levélpapiron kildhets. Az
ugyintézé feltlintetése csak akkor mell6zhets, ha a kimend iratot maga az alair6
készitette, vagy elhagyésat az illetékes vezet6 kérte vagy protokollaris okok indokoljak.

Az irat tovabbitasa, expedialasa, kézbesitése

Az ligyintézd koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt (kiadmanyokat) és az esetleges
mellékleteit és mellékelt iratait (a tovabbiakban egyltt: melléklet) szerelten az
Ugykezel részére elékésziteni. Az gykezels csak teljes, kiadmanyozott, kiadoi
utasitassal — amennyiben van —, melléklettel ellatott igyiratot ({igyiratokat) vehet at.
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164) Az ugykezelonek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

A kuldeményeket lehetéleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

165) Az iratokat az Gigykezel6k tovabbitjak. Az (igykezel6 az irat atvétele utan koteles
a) az iratot a cimzettnek — az ,,azonnal”, illetve a ,,surgés” jelzéssel ellatottakat soron
kivil — tovabbitani,
b) az elektronikus iktatokdnyvbe a tovabbitas megtorténtét bejegyezni,
c) az elBaddi iven és az irat irattari példanyan az elkiildés (expedialas) idépontjat
feljegyezni, és alairni.

166) Az elektronikus iktatasban a kiilsé terjesztésre késziilt azonos szvegli kiadmanybdl
minden cimzett szaméara egy-egy iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek
egyenkénti megadasaval vagy a megfelel6 elosztolista kivalasztasaval.

167) Az iratot boritékban (sziikség esetén csomaghan) kell postara adni. Az Ugykezelé az
elkildésre eldkészitett killdeményeket elkiildésre készen, boritékolva, becsomagolva, a
kiildés médjanak megfelels kézbesitéokmanyokat pontosan kit6ltve adja at az illetékes
Postabontd részére.

Az azonos cimzettnek sz6l6 iratokat lehet6leg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra
valamennyi irat iktatdszamat fel kell jegyezni. Telefaxon, e-mailben kiildott irat esetén a
tovabbitasra utalo igazolast az irathoz kell tenni.

168) A boriték cimoldalan fel kell tlintetni:

a) a feladd nevét, cimét,

b) az irat (iratok) iktatoszamat, tobb példany esetén a példanyok darabszamat, sziikség
szerint sorszdmukat,

C) acimzett megnevezését és cimet,

d) atovébbitasra vonatkoz6 egyéb jelzéseket (s. k. felbontésra, siirgés, ajanlva stb.).

169) A kiildeményeket a tovabbitas maédja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendé a kézbesitési idépont, és az atvétel aldirassal
torténd igazolasa a kiadmany irattari példanyan, vagy a kézbesit6konyvben,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatdsardl és mindségi
koévetelményeirél szolo vonatkoz6 - hatalyos — jogszabalyban leirtaknak
megfeleléen,

c) kulén kézbesité, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,

d) elektronikus Uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

e) kozponti rendszeren torténd tovabbitas esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja
a cimzettet az (gyintézés befejezésérsl, a letoltési lehetéségekrdl, és hitelesen
naplozza a letoltést,

f) hirdetményi Gton torténd vagy kozhirré tétellel valo kézbesités esetén a vonatkozo
jogszabalyok eléirasai szerint.

170) Ha a postara adott killdemények valamilyen okbdl — igy a téves cimzés miatt —



HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi21.szdm

2797

171)

172)

173)

174)

175)

176)

177)

178)

179)

180)

visszaérkeznek, nem lehet az (Ugyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett
kildeményt az irattal egyitt vissza kell adni az Ugyintézének, aki rendelkezik a
visszaérkezett irat tovabbi kezelésérsl. A postai kézbesitésnél hasznélt tértivevényeket
— iktatas nélkil, de érkeztetési eljaras és dokumentalas mellett — az tgyirathoz kell
mellékelni.

Elektronikus Gton kildott irat tovabbitasat — az idépont, a tovabbitds mddja,
adathordozdjanak tipusa és adathordozdja megjel6lésével — be kell jegyezni az
iktatokonyvbe.

Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét a Szabalyzat — az adott kozfeladatot ellatd
szervre és eljarasara vonatkozo, tovabba az elektronikus iratok kézbesitését elsird
jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével — hatarozza meg.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kuldeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett —
kifejezetten Kkéri. Amennyiben az elektronikus levél elkildése meghiusul, illetve
sikertelen, az elektronikus irat papir alapu hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési
modszerrel kell megkildeni a cimzettnek.

A killdeményeket elektronikus Uton tortén6 kézbesités esetén a visszaigazols
biztositasaval kell tovabbitani.

Ha a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése elétt az
ugyfélkapuja megsziinik, a minisztérium a hivatalos iratot irasos forméaban, papir
alapon, postai Uton a felhasznal6 lakcimére kildi meg.

A biztonsdgos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével kézbesitett iratnal az atvételre,
a visszaigazolds megtételére jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban legalabb 5
napot kell biztositani. Amennyiben a cimzett a kiildeményt a hataridén belll nem veszi
at, s az atvételt nem tagadja meg, akkor a kézbesitést ismételten meg kell kisérelni.

Ha a cimzett err6l kordbban (a kérelmeben) rendelkezett, a minisztérium a hivatalos
iratot koteles a cimzett kulcstardban elhelyezett nyilvanos rejtjelezé kulcsaval
rejtjelezni. Amennyiben a cimzett a rejtjelezé kulcsat a rendszerbe nem toltétte fel, Ggy
a hivatalos iratot — ha jogszabaly nem zarja ki — titkositas nélkiil kell megkildeni a
tarhelyére. Ha jogszabaly Kizarja a titkositatlan megkuldést, Ggy azt postai Gton, a
kérelemben megjeldlt lakcimre kell megkuldeni.

Az elektronikus visszaigazolast — iktatas nélkil — az tigyirathoz kell mellékelni.

Elektronikus dokumentum kézbesitése esetén, amikor a cimzett a hivatalos iratra mutat6
internetes hivatkozast megnyitotta, akkor az elektronikus visszaigazolas automatikusan
Iétrejon, és azt a SZEUSZ a minisztérium tarhelyére visszakiildi.

A minisztériumon belil a belsé felhasznaldsra készilt iratok (pl. korlevelek) a vezet6i
alairast kovetéen elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelezé rendszeren
keresztiil is tovabbithatok. Az alairt eredeti példanyt a keletkezteté szervezeti egység
Ugyirataban kell kezelni.
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V. FEJEZET

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

Az irat hataridg-nyilvantartasba helyezése

181) Az ugykezeldnél kell hataridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges
elintézése valamilyen kdzbees6 intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése vagy
megsziinése utdn valik lehetévé. Az iratot hatarid6-nyilvantartasba vagy irattarba
helyezni csak a kiadmanyozasra jogosult vagy megbizottja engedélyével szabad. Az
engedélyt az iraton fel kell tintetni.

182) A hatéridét az iratkezelési szoftver megfelel6 mezéjében a naptari nap megjeldlésével
kell feltiintetni.

183) Az lgykezelé a hatarids-nyilvantartasra atvett iratot koteles

a) az egyéb iratoktol elkilonitve,

b) a hataridéként megjel6lt naptari napok és

c) az iktatdsz&m sorrendjében elhelyezni, majd

d) a hataridé napjan — ha idékdzben masként nem intézkedtek — az iktatékonyvbol
kivezetni és
az lgyintézének atadokonyvon keresztul Kiadni.

184) A hatéridé nyilvantartasbdl torténé kivételt és a hatariddé meghosszabbitdsat az
Ugyintézé az eléaddi iven — alairasaval és keltezéssel ellatva —, illetve az ligykezel6 az
iktatokonyv ,,Kezelési feljegyzések” rovataba koteles feljegyezni.

Irattar

185) A minisztérium irattari anyaga a minisztérium épileteiben mikodsé kdzponti
irattarakban, valamint a kiilonb6z6 szervezeti egységek atmeneti irattaraiban kerilnek
elhelyezésre. Szilkség esetén a kdzponti irattarba tartozé iratok elhelyezésére tovabbi
taroléhelyek is igénybe vehetdk.

186) A kozponti irattarozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag
szakszerii és biztonsagos oOrzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar
berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem mellett a kezelés célszertiségi szempontjait is
figyelembe kell venni.

187) A KkoOzponti irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha széaraz, portdl és mas
szennyezodéstol tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegéje cserélhetd, ha
benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhets, nem veszélyeztetik
kdzmiivezetékek, a kivul tamadt tiiztol és er6szakos behatolastdl védett. A papir alapu
iratok tarolasahoz az irattarban télen, nyaron lehet6ség szerint biztositani kell a
megfelel$ pératartalmat (55-65%) és a 17-18°C hémérsékletet.
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188)

189)

190)

191)

192)

193)

194)

195)

196)

197)

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — fellileti festékkel ellatott
fémbol készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni.

Az iratanyag tarolasara az (igyintézés soran és az irattarban az iratok egyuttkezelését,
portol valo védelmét és az allvanyokon torténé szakszerii elhelyezését egyarant szolgald
tarold eszkozoket kell hasznalni. Az irattdrba helyezéskor az iratokat a mianyag
irattartokbol (genotherm) ki kell emelni, azokrol a fémkapcsokat (gemkapocs stb.) el
kell tavolitani.

A nem papir alapl iratok tarolasat, az adathordozé idotallésagat biztositd
paramétereknek megfeleléen kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A nem
megfeleld tarolashol bekOvetkez6 esetleges adatvesztés megakadalyozasara
gondoskodni kell az adathordozén talalhaté informaciok hiteles masolasarol,
konvertalasarol, atjatszasarol.

Irattarozas és az irat atmeneti irattarba helyezése

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetéen kell
végezni.

Atmeneti (kézi) irattarban/kezeléirodaban kell elhelyezni az elintézett, lezart,
tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari tételszdmmal ellatott (gyiratokat.
Atmeneti irattar a szervezeti egységek irodai mellett talalhato irattarként hasznalt
helyiség, vagy a folyosokon, irodakban elhelyezett szekrény.

Az atmeneti irattarban legfeljebb 2 évig lehet érizni az iratokat, ennek letelte utan a
lezart évfolyamdu iratokat at kell adni a kbzponti irattdrnak. Ezen idépontot megel6zéen
is at lehet adni a lezart ligyiratokat, és a lejart 6rzési idejii iratokat. Kivételt képeznek a
Jogi Foosztaly/Képviseleti Osztaly peres eljardsainak iratai. Ezen iratok Kozponti
Irattrba adasara az eljaras lezarasat kdvetéen kerdl sor.

Az irattarban az iratokat évek szerint, az irattari tervben meghatarozott tételszamok
szerint csoportositva, azon belul az iktatdszamok novekvé sorrendjébe rendezve kell
elhelyezni és 6rizni. A szalagos iromanyfedélben érzétt iratoknal az irattari tételszamot
a szalagos iromanyfedélen is fel kell tintetni. Az elektronikus iktatokényv ,irattarba
helyezés idépontja” mezéjében az atmeneti, ha kdzvetlenil kdzponti irattarba kerdl,
akkor a kdzponti irattarba helyezés idépontjat kell nyilvantartani.

Az irattarozas mindig az Ugyben eljaré, feladatkorileg illetékes szervezeti egység
kotelezettsége.

Amennyiben az Ugyirat hianyos, vagyis valamelyik alszam hianyzik az aktabdl, az
Ugyintézének fel kell vennie a kapcsolatot a hianyzé alszdm keletkeztetéjével és
kérni az irat potlasat, soron Kivili megkuldését. Ellenkezé esetben az tgyirat nem
irattarozhato.

Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetéje vagy az altala felhatalmazott
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munkatars engedélyezi.

198) Irattarozasi utasitassal ellatni és irattarba helyezni csak teljes Ugyiratot — az
Ugyben keletkezett dsszes iratot — lehet. Egy Ugyirathoz tartozo eredeti iratok,
Ugyiratdarabok nem maradhatnak mas szervezeti egységnél.

199) Az irattarba helyezés el6tt az (igyintézének (ha eddig nem tortént meg) meg kell
vizsgalnia, hogy az eléirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiltek-e.

200) Az ugyintézének a feleslegessé valt munkapéldanyokat és méasolatokat ki kell emelni,
és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az Ugyintézének legkésébb az ligy befejezésével egyidejiileg az iratra és az el6adéi iv
megfelelé rovatdba az irattari terv alapjan meghatérozott irattari tételszamot és a
megdrzés idejét ra kell vezetnie, valamint az tgyiratdarabokat, iratokat alszam szerint
emelkedé sorrendben, hianytalanul az el6adéi ivben kell elhelyeznie. Az Ugykezelé
feladata, hogy az Ugyintézé A&ltal meghatarozott tételszamot az iratkezelési
szoftverben rogzitse.

201) Amennyiben az egy Ugyben keletkezett Ugyirat tébb irattari tételbe is sorolhatd, mindig
a leghosszabb megdérzési idét biztosito tételszamot kell neki adni.

202) Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi
adatokat egy koz6s adathordozon kell kezelni. Az elektronikus adathordozokon térolt
adatok, allomanyok utdlagos elolvasésat, hasznélatat mindenkor biztositani kell az erre
szolgald eszk6zok esetleges modositasa, cseréje esetén is.

203) Az irattarba helyezés alkalmaval az tgykezel6 koteles ellenérizni, hogy az lgykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezel6é hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az Ugyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasardl. Hianyos, vagy
irattari tételszam nélkuli Ggyiratot az ligykezelé irattarozasra nem vehet at.

204) Irattarozni (atmeneti vagy kdzponti irattarba) kizardlag az Ugyirat birtokosanak
van jogosultsaga az iratkezelési szoftverben.

Az iratok 4tadésa a Kozponti Irattar részére

205) Az atmeneti (kézi) irattdrakat mikodteté szervezeti egységek az Ugyiratokat — az
eléirasoknak megfeleléen — a Kdzponti Irattarnak kotelesek atadni.

A kdzponti irattarak illetékessége az aldbbiak szerint alakul:

1. Egészségpolitikai Dokumentacios Osztaly:
a) Egészségugyeért felel6s allamtitké&rsag

2. Szocidlis, Csaladugyi, Ifjusagi és Sport Dokumentacids Osztéaly
a) Sportért és ifjusagért felelss allamtitkarsag
b) Szociélis és csaladuigyért felelés allamtitkarsag

3. Oktataspolitikai és Kulturalis Dokumentécids Osztaly
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206)

207)

208)

200)

210)

a) Egyhazi, nemzetiségi és civil tarsadalmi kapcsolatokeért felelés allamtitkarsag
b) FelsGoktatasért felelds allamtitkarsag

c) Kulturéért felelés allamtitkarsag

d) Koznevelésért felel6s allamtitkérsag

e) Tarsadalmi felzarkozasért felelés allamtitkarsag

A Kozponti Irattar

a) tarolja és nyilvantartja a minisztérium iratképz6 szervezeti egységei altal leadott
iratokat,

b) az irattarban &rzott iratanyagokrdl gyarapodasi és fogyatéki naplét vezet,

c) az 6rizetében 1évé lejart megorzeési idejii iratokat selejtezi,

d) gondoskodik a nem selejtezheté kdziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltar részere
torténs atadasarol.

A Kdzponti Irattarba

a) a lezért évfolyamu, papir alapd tUgyiratokat és azok papir alapu segédkonyveit,

b) az iktatokonyv zarasanak részeként elkészitett elektronikus  érkeztetd
nyilvantartasnak, elektronikus iktatokonyvnek és adatallomanyainak (cimlista,
tételszam, megérzés, naplézas informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak
az év utolsé munkanapi iktatdsi allapotat tukrozé, idébélyegzével ellatott,
elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat tartalmazé adathordozokat

kell leadni.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozd esetében a kozponti
irattarban csak az irattari tervben meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt
allapotot tlikr6z6 példanyt lehet tarolni.

A Kozponti Irattdr az iratokat eredeti alakjukban, eléaddi ivben elhelyezve, évek
szerint, szervezeti egységenként, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint
csoportositva, azon belil az iktatdszamok névekvé sorrendjébe rendezve, a levéltari
dtadéasra kerillé iratokat savmentes irattarold dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt,
iratatadas-atvételi jegyzokonyv és ennek mellékletét képezé iratjegyzék kiséretében
veszi at. (Az iratokrol el kell tavolitani az 0sszefiizésiikhdz hasznalt anyagokat, pl.
fémbol késziilt iratkapcsold, mianyagbol készilt iratboritok stb.)

A Kozponti Irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartds a raktari egységek szintjén készil. Tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattari jelét/jeleit és szlikség esetén az egy adott raktari egységben
taldlhatd, azonos irattari jelhez tartozo iratok elsé és utolsd iktatdszamat, a raktari
egyseg irattari helyének azonositojat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és
a levéltari atadasra kerult iratokat.

Az iratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni az — atadd szervezeti egység
vezetdje, vagy az altala kijelolt, az atadas lebonyolitaséért felelés Ugyintézé és a
Kdzponti Irattarat miikddteto szervezeti egység vezetdje, vagy az altala kijeldlt irattaros
altal alairt — ,,Iratadtadés-atvételi jegyzékonyvet”, amelynek melléklete a tételszdm
szerint elkészitett iratjegyzék. A nem selejtezhets jegyz6konyv és az iratjegyzék egyik
példanya a Kdzponti Irattaré, a masik az iratot leadd szervezeti egységé, amelyet az
atmeneti irattarban kell megérizni.
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211) A hianyosan vagy félreérthetéen kitoltott ,Atadas-atvételi jegyzokonyvet” és
iratjegyzéket helyesbitésre az atadasert felelés vezetének vissza kell kildeni, annak
helyeshitéséig a Kozponti Irattdr nem fogadhatja be az adott jegyzékben szerepl6
iratokat.

212) Azokrdl az iratokrol, amelyeket a szervezeti egység visszatart és az iktatokonyvbol
nincs kivezetve, "Hidnyjegyzék''-et kell késziteni, azok késobbi leaddsa utdn a
"Hianyjegyzék"-bél tordini kell ,,Kdzponti Irattarba helyezve” megjegyzéssel.

213) A Kozponti Irattarba leadasra keriilé Ugyiratokat a leadas idépontjaval az iratkezelési
szoftverben rogziteni kell.

214) A Kozponti Irattarba atadasra keriilé elektronikus dokumentumokat archivalni kell az
irattarba helyezés szabélyainak megfeleléen. Az irattarba adést és az irattari anyag
kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentaltan, visszakereshetéen
kell végezni.

215) A Kozponti Irattarba helyezés maédjat az adathordoz6 hatarozza meg:

a) a papir alapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés
szabalyainak megfelel6en,

c) az archivalt, két évet meghaladd 6rzési idejii, elektronikus iratokrdl a 2. év végén
elektronikus adathordozéra - a kozponti irattar rendszerének megfelels
csoportositashan — hitelesitett masolatot kell késziteni.

d) vegyes ugyiratok esetében a selejtezhetének mingsitett iratokat az adathordozonak
megfelel6 mddszerrel kell irattarozni, az Ugyirat egységét ebben az esetben az
tigyviteli rendszer altal generalt médszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriilé vegyes lgyiratok esetében az ligyiratba
az elektronikus iratokrdl készilt papir alapu hiteles masolatot kell elhelyezni
(tovabbi intézkedésig).

216) Az elektronikus adathordozd idétalldsagat biztositd paramétereknek megfeleléen
kialakitott tarol6 rendszerekben kell biztositani a tarolast.

Az irat atmeneti vagy vegleges kiadasa

217) A minisztérium munkatarsai a szervezeti és mikodeési szabalyzatban (vagy lgyrendben)
rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznélatra kérhetnek ki iratokat.
A Kikérést irasbhan, feljegyzés formajaban az Informatikai és Dokumentéciés Féosztaly
vezetdjének kell megkildeni. Papir alapu iratok esetében az irattarbdl kiadott tgyiratrol
Ugyiratpdtld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt
Ugyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az tgyirat helyén kell tarolni.

218) Az irattarbdl kiadott iratokrdl kilon nyilvantartast (kolcsonzési napld) kell vezetni. Az
irat kiadasat és visszaérkezését az iktatokdnyvben is jelezni kell. Az Ugykezel6 az
irattarbol iratot véglegesen csak a vezetd irasbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha
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219)

220)

221)

222)

223)

224)

225)

az iratot mas iktatott irathoz szerelik. Az ligykezel6 iratot véglegesen csak a Kdzponti
Irattarnak adhat at.

A kolcsonzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkoz6 el6irdsok szerint kell
kezelni.

A kolcsdnzési naplé rovatai:

a) kolcsonzé neve,

b) sorszdm (évenként 1-gyel Ujrakezd6dé, folyamatos),

c) irattari hely: irattdr neve (ha nem irattaranként vezetik a kolcsénzési naplét azon
esetben a doboz sorszdma),

d) iktatott iratnal iktatdszam/tételszam/év,

e) mas nyilvantartds szerint nyilvantartdsba vett iratoknal a nyilvantartads szerinti
sorszam (pl. szdmlasorszam, bizonylatnal konyvelési naplo
sorszama/tételszam/évszam),

f) az irat targya,

g) a kiemelés ideje (év, ho, nap),

h) a kiemelés alapjaul szolgal6 irat azonositd szama,

i) a kiemelést végzo neve,

j) akdlcsbnzés hatarideje (év, hd, nap),

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

1) avisszahelyezést végzé neve,

m)engedélyezé neve, amennyiben nem a készit6 részére torténik az irat kiadas.

Az irat kiaddsat és visszaérkezését az elektronikus iktatokényv megfelelé rovatiban
régziteni kell.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok napldzés mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a jogosult felhasznal6 a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd
iratot, akkor az irattar kezeléséért felel6s tigyintézének kell gondoskodnia arrél, hogy a
jogosult felhasznal6 elektronikus Gton megkapja a kért irat masolatat.

A Kozponti Irattar az illetékes levéltar, a Magyar Nemzeti Levéltar, illetve torveny altal
meghatéarozott szervek részére torténé atadason kivil iratanyagot véglegesen nem adhat
ki, kivéve, ha azt az e Szabalyzatbhan el6irt megkeresés szerint mas irathoz szerelik.

Az iratok selejtezése, megsemmisitése

Az irattarba helyezett lejart megérzési idejii iratokat évente a minisztérium épileteiben
miikdd6 Kozponti Irattarakban az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszerii
eljaras keretében selejtezni kell.

A megorzési hataridé lejaratdnak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében
érvényes irattari tervben megjeldlt megorzési idot az Ugyirat lezarasat kovets év elso
napjatol kell szamitani.

Az iratselejtezést az iratkezelés feligyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 3
tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.
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226) A selejtezést az iratokon feltlintetett irattéri tételszam, illetve megérzési id6 alapjan kell
végrehajtani.

227) A selejtezés soréan ellenérizni kell
a) az iratok irattari tételszdm, illetve megérzési idé szerinti csoportositasat,
b) anyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

228) Az iratselejtezesrol a 3 tagu selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és az iktato-, illetve
irattari hely szerinti szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomataval ellatott
selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 3 példanyban, amelynek két példanyat iktatas
utdn a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése
végett. A selejtezési jegyzékonyv kotelezé és elengedhetetlen melléklete a 3 példanyban
elkészitett selejtezési iratjegyzék.

229) A selejtezési jegyzokdnyv tartalmazza:
a) aselejtezést végzo szervezeti egység megnevezését,
b) aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,
c) aselejtezési eljaras ala vont irategyittes keletkeztetojét,
d) aziratok évkorét,
e) a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat, tételszam szerinti terjedelmét
(iratfolyéméterben),
f) azirattari tétel cimét,
g) aszervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,
h) aszervezeti egység korbélyegzéjének lenyomatat,
i) aselejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezéseét.

230) A selejtezés tényét és idopontjat mind az irattari, mind az iktatdsi nyilvantartas
megfelel6 rovataba be kell vezetni.

231) A selejtezési jegyzokényv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az
iratjegyzék tartalmazza a selejtezésre keriilé iratok tételszamait, a tételek megnevezését
és évkoret, az iratjegyzek készitésének idépontjat, a készité személy nevét és alairasat.
Amennyiben az adott évi tétel nem minden Ugyirata kerll selejtezésre az eljaras soran, a
tételszamhoz kapcsolodé iktatdszamokat is sziikséges feltiintetni.

232) Az iratselejtezési jegyz6konyveket iktatas utdn 2 példanyban, az iratjegyzékkel egyiitt —
a Kozponti Irattdron keresztiil — a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani a
selejtezés engedélyeztetése végett. A Magyar Nemzeti Levéltar az iratok
megsemmisitését — a szllkséges ellenérzés utan — a selejtezési jegyzokonyv
visszakuldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az atmeneti/kézi irattr csak a
Kdzponti Irattéar kdzremitkddésével selejtezheti lejart megérzési ideji iratait.

233) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkil, a selejtezés tényére vonatkoz6 megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetéen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszallithatatlanul torolni kell az adatbazisbol.

234) Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és
megsemmisitése fizikai torléssel az altalanos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk
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235)

236)

237)

238)

239)

240)

241)

242)

kapcsolédo iktatasi adatok (metaadatok) ,,selejtezett” megjeldléssel tarolanddk.

A Magyar Nemzeti Levéltar selejtezési engedélyének birtokdban — melyet a sziikséges
ellenérzés utan a selejtezési jegyzékonyv visszakiildott példanyara irt zaradék tanusit —
az Informatikai és Dokumentacids Foosztaly vezet6je, a minisztériumot Uzemeltetd
szervezeti egyseég vagy szervezet kozremukddésével, az adatvédelmi és biztonségi
eléirasok figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrél, vagy az elszallitasig
torténd elhelyezésrol és biztonsagos 6rzésrol. A kiselejtezett iratokat zuzassal, vagy az
irat anyagatdl fuggé egyéb modszerek alkalmazésaval agy kell megsemmisiteni, hogy
tartalmukat megallapitani ne lehessen.

A megsemmisithetd iratanyagot zsakokban kell elhelyezni. A zsakot le kell zarni. Az
iratanyag megsemmisitésre vald elszallitasat a szervezeti egységek az Uzemeltets
szervezeti egység vagy szervezet szallitasra vonatkozd formanyomtatvanyanak
kitdltésével rendelhetik meg. Az elszéllitasig a zsakokat az irodakban kell tarolni. A
lezart zsakokra az Uzemeltetd szervezeti egységnek vagy szervezetnek megkuldétt,
szallitasra vonatkoz6 megrendel6 lap mésolatat rd kell tizni. Az lizemeltets szervezeti
egység vagy szervezet gondoskodik a selejtezendé iratanyag elszallitasarol és szakszerii
megsemmisitésérol.

A zsakokban kizéarélag a megsemmisitésre vard papir alapi adathordozok helyezheték
el, errél a szervezeti egység vezetéjének feleléssege gondoskodni. Semmilyen maés
alapanyagl adathordozd, egyéb targy stb. elhelyezése nem megengedett. A
papirzsakokra a selejtezett papir alapt adathordozot elhelyezé felelés szervezeti egység
megnevezését ra kell vezetni, nyilasat Ggy kell lezarni, hogy az iratok kiszérodéasa
Kizarhato legyen.

A minisztériumon belil a belsé felhasznalasra késziilt elektronikus levelezések
feleslegessé valt kinyomtatott példanyainak megsemmisitésére is a 200) pontban
foglaltak az iranyadok.

Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetéen a
selejtezésre vonatkozé iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodé adatallomanyokat, a
tovabbi 6rzést igényl6 elektronikus dokumentumokat a rendszergazda archivélja. Ezzel
egyidejilleg a Kozponti Irattdr kozremukddésével roncsoldssal megsemmisiti a
selejtezési és megsemmisitési eljards alapjat képezd korabbi (legutolsd) archiv
adatbazist tartalmaz6 adathordoz6t, amirél jegyzékonyvet vesz fel.

A szervezeti egységek vezetdi felelések szervezeti egység szintjén a
megsemmisitésre vonatkozd szabalyok betartasaért.

Az iratok levéltarba adasa

A minisztérium a nem selejtezhet6 iratait — a hataridé nélkal rzenddk kivételével — 15
évi 6rzési id6 utan, elézetes egyeztetéssel, a Magyar Nemzeti Levéltarnak atadja.

A Magyar Nemzeti Levéltar szamara atadand6 Ugyiratokat az irattari terv szerint, az
Ugyviteli segédletekkel egyitt, nem fert6zott allapotban, levéltari Grzésre alkalmas
savmentes dobozokban, a minisztérium koltségére, az atadas-atvételi jegyzékonyv
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kiséretében, annak mellékletét képezS atadasi egységek szerinti tételjegyzékkel
egyutt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

A levéltarnak atadasra kerll6 iratokat legkordbban 15 év 6rzési idé utadn, a Magyar
Nemzeti Levéltarral elézetesen egyeztetett idépontban kell atadni.

Az atadas-atvételi jegyzékonyv tartalmazza:

a) az atado szervezeti egység megnevezését, hivatalos bélyegzéjének lenyomatét;
b) az atadas alapjaul szolgélo jogszabaly megnevezését;

c) az atadas alapjaul szolgal6 iratkezelési szabalyzat és irattari terv megnevezését;
d) az atadas helyét és idejét;

e) az atado képvisel6jének nevét, beosztasat, alairasat;

f) az atvevé Magyar Nemzeti Levéltar képviseléjének nevét, alairasat;

g) az atadasra keriil6 iratanyagot keletkezteté szervnek, szervezeti egységnek a

megnevezését;

h) az &tadasra keriil6 iratok altalanos megnevezéseét;

i) az atadasra kerUl6 iratok dsszesitett évkorét;

j) az irat mennyiségét iratfolyéméterben;

k) sorszamozva a segédleteket.

Az atadés-atvételi jegyzékonyv mellékletét képezos, atadasi egységek szerint késziilt
iratjegyzék tartalmazza szervenkeént és iktatasi egységenként:

a) az iratok tételszamait,

b) a tételek megnevezését,

c) ésatételek évkoret.

243) A visszatartott ugyiratokrol killon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi iratjegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a Magyar Nemzeti Levéltarral egyeztetett
maodon — elektronikus forméaban is at kell adni.

244) Elektronikus iratokat a kilén jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok
levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat
kiadasa, kutathatdsag stb.) biztositd elektronikus segédkonyvekkel egyditt kell levéltarba
adni.

245) Az iratok levéltari ataddsanak tényét és idejét az elektronikus iktatorendszerben
rogziteni kell és az irattari segédkdnyveken is at kell vezetni.
VI. FEJEZET

INTEZKEDESEK A MINISZTERIUM MEGSZUNESE, FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL ES MUNKAKOR ATADASA ESETEN

Intézkedések a minisztérium megsziinése, illetve feladatkdrének megvaltozasa esetén

246) Az Ltv. elgirdsainak megfeleléen kell intézkedni a minisztérium megsziinése,
feladatkdrének megvaltozasa esetén az érintett irattari anyag tovabbi elhelyezésérol,
biztonsagos megorzésérdl, kezelésérol és tovabbi hasznalhatdsagaral.
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247)

248)

249)

250)

251)

252)

253)

254)

255)

Hivatalatadas esetén, az err6l készilt és iktatott jegyzokonyvben fel kell tintetni az
utolsé iktatoszdmot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az 4tadott, illetéleg atvett
Ugyiratokat és az Ugyirathatralékot.

Ha a megsziing szerv feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, az irattri anyagot csak
irattari tételenként szabad megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztasi
jegyzékkel is megoszthat6 az irattari anyag. Az egyes lgyiratokra vonatkozé igényt
masolat készitésével vagy koélcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari
tételenkénti megosztasat a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével kell elvégezni.

Ha a megsziiné szerv jogutdd nélkil sziinik meg, irattari anyaganak maradand6 értéki
részét a Magyar Nemzeti Levéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének
meghatérozott ideig torténé tovabbi &rzéséhez, kezeléséhez, illetéleg selejtezéséhez
szlikséges koltségek biztositasardl a megszintetésrol intézked6 szerv gondoskodik.

A megszint szervezeti egységek iratainak kezelése

Szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi kildeményt, az
el nem intézett, folyamatban 1évé Ugyek iratait tadas-atvételi jegyzékdnyv kiséretében
at kell adni a megsziin6 szervezeti egység feladatkorét atvevé szervezeti egységnek (a
tovabbiakban: atvevé szervezeti egység).

Ha a megsz{ing szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, iratait a feladatait
atvevo szervezeti egység atmeneti irattaraban kell elhelyezni.

Az iratkezelési folyamat szerepléit (szervezeti egység vezetoje, szignald, kiadmanyozo,
Ugyintéz6, Ugykezel6) megsziinés, &tszervezés és személyi véaltozds esetén a
kezelésiikben 1évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szdmoltatni, az
elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni. A kezelésiikben [évé iratanyag
rendezésének hidnyossaga esetén a hianyossag megsziintetéséig (maximum a felmentési
idének a munkaltatd dontésétél flggé munkavégzési kotelezettség aldli mentesités
tartamara) nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség alol.

Amennyiben a megsziind szervezeti egység kilonallé iktatokényvvel rendelkezett,
akkor az iktatokonyvében a végleges atadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni
és az atadott folyamatban 1évé ligyek iratait az atvevd szervezeti egyséqg iktatokonyvébe
— az irat korabbi iktatészdmanak és iktatbkonyve azonositéjanak feltlintetésével — be
kell iktatni.

Amennyiben a megsziing és az atvevo szervezeti egyseg kozos iktatdkonyvet hasznélt,
az iktatokdnyvben az atvevd szervezeti egységet, mint felelést, rogziteni kell.

Ha a megsziing szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kdzott oszlik meg,
az irattari anyagot a feladathoz kapcsoléddan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen
okndl fogva nem lehetséges, akkor a Kdzponti Irattarban kell elhelyezni. Az egyes
Ugyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy koélcsdnzéssel kell teljesiteni. A
folyamatban 1évé és a befejezett ligyek iratait a vonatkoz6 el6irdsokban foglaltak szerint
kell kezelni.

Az elektronikus iktatokényvhoz az atvevé szervezeti egység szdmara a hozzaférést
biztositani kell.
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256) Ha a megsziint szervezeti egység feladatkdrét nem veszi 4t mas szervezeti egység,
iratanyagat a Kdzponti Irattarban kell elhelyezni.

257) A megsziint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti egységet érint6 feladatkor atadasa esetén is értelemszeriien alkalmazni kell.

Munkakor-atadassal kapcsolatos rendelkezések

258) A hivatali szervezeti egységtol tavozot (vezetd, Ugyintézo, illetve Ugykezeld), vagy aki
a tovébbiakban egyéb ok miatt iratot nem tarthat magénél, a rabizott iratokkal a
nyilvantartds alapjan tételesen el kell szdmoltatni. A hivatali szervezeti egységek a
személyi vaéltozasokrol a Dokumentdcids Osztalyokat értesitik, és irasban
kezdeményezik az iratkezelési szoftverben a jogosultsagok érvénytelenitését.

259) A munkakor atadas-atvételét jegyzokonyvbe kell foglalni, melyet az atado készit el
és az atado, valamint az atvevs irja ala.

260) A jegyzokonyvet és mellékletét (iratjegyzék) 5 példanyban kell elkésziteni, melybol
egy-egy példany az atadonal és az atvevonél, illetve a szervezeti egység vezetsjénél
marad.

A jegyzékonyv negyedik példanyat a Személyilgyi Foosztalyra kell megkildeni az
atado személyi anyagéba torténd elhelyezés céljabdl. Az 6tddik példanyt az illetékes
Dokumentacids Osztaly vezetéjének kell atadni.

Az iratjegyzéken (jegyzékonyv melléklete) iktatdszam szerinti sorrendben fel kell
tlintetni az atvevé részére atadott folyamatban 1év6 Uigyek iratait.

Az atadast az elektronikus iktatasi nyilvantartasban is végre kell hajtani. A lezart,
tovabbi (gyintézést nem igénylé iratokat a Dokumentécidos Osztalynak kell atadni
irattarozésra.

261) A szervezeti egység vezetoje a munkakor atadas-atvétel lebonyolitaséért teljes kori
felelésséggel tartozik.

262) A munkakor atadas—atvétel részletes szabdalyair6l a minisztérium Kozszolgalati
Szabalyzata rendelkezik.
VIIl. FEJEZET

IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

Bélyegzak és negativ pecsétnyomok

263) A minisztérium hivatalos bélyegzéje Magyarorszag cimerével ellatott kérbélyegzé.
A minisztérium felsészintli vezetéi a tisztséglket, illetve beosztdsukat megjeldlo,
Magyarorszéag cimerével ellatott kérbélyegzét hasznélnak.
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264)

265)

266)

267)

268)

269)

270)

A szervezeti egységek korbélyegzojén felll a ,,Emberi Er6forrasok Minisztériuma”, alul
a szervezeti egység hivatalos megnevezése széveg szerepel.

A korbélyegzoket — a lenyomatéban is megjelené — sorszammal kell ellatni és ennek
megfeleléen nyilvantartani.

A nyilvantartas tartalmazza a bélyegzét hasznalé személy és szervezeti egység
megnevezését, a bélyegzd lenyomatat, egyértelmiien azonosithaté médon az atadé és az
atvevé (bélyegzé hasznaldja) személy nevét, aldirasat, valamint a visszavétel,
megsemmisités, tovabba a korbélyegzé elvesztésének vagy eltulajdonitasanak
idépontjat.

Korbélyegzd a felsészintli vezetének, a szervezeti egységnek az tigykdrébe tartozo
kiadmanyan, a kiadmanyozasi rend szerinti hitelesitéshez hasznalhat6.

A korbélyegzdok, fejbélyegzok, illetve egyéb bélyegzék (a tovabbiakban egyiitt:
bélyegz6k) igény szerinti  megrendelésérél, nyilvantartasarol, kiadasarol és
selejtezésérsl az Informatikai és Dokumentécids Féosztaly gondoskodik.

A szervezeti egységek vezet6i bélyegzok megrendelésével kapcsolatos igényeiket
irasban, feljegyzés formajaban a dokumentacios osztalyok vezetsinek kildik meg, akik
gondoskodnak a bélyegzok beszerzésérsl és a bélyegzok nyilvantartasha vételérsl.

A korbélyegzét a hivatali id6 utan, illetve a hivatali helyiségbdl vald tdvozaskor el kell
zarni. A korbélyegzot sziikség szerint épileten kivili munkavégzés soran lehet az
éplletbdl kivinni. A bélyegzé hasznaldja felelés annak rendeltetésszeri hasznélatéért,
biztonsagos érzéséért.

Amennyiben a hasznalo észleli, hogy korbélyegzéije elveszett vagy azt eltulajdonitottak,
haladéktalanul intézkednie kell arrél, hogy a korbélyegzével vald visszaélés
megakadalyozhat6 legyen. Ennek érdekében:

a) irasban értesiti az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetot,

b) az iratkezelés felligyeletét ellatd vezeté gondoskodik a korbélyegzé letiltasardl sz4lo
kdzleménynek a megjelentetésérsl a Hivatalos Ertesitben,

c) a korbélyegzé elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzé-nyilvantartasban fel kell
tlntetni,

d) az elveszett vagy eltulajdonitott kdrbélyegzé aj sorszdmi bélyegzével pétolhatd, a
letiltast kdvetoen elokerllt korbélyegzot selejtezni kell.

A védend6 adatot tartalmazé adathordozok tarolasara szolgalé pancél-, illetve
lemezszekrényekhez hasznélatos személyi (negativ) pecsétnyomoéra (a tovabbiakban:
pecsétnyomd) vonatkozd igényt a Dokumentécids Osztalyok vezetdinél irasban kell
bejelenteni, akik gondoskodnak annak beszerzésérél, nyilvantartasha vételérsl és —
alairas ellenében — a jogosultnak torténd kiadasarol.

A minisztériumon belili athelyezeés, feladatkdr megvaltozasa esetén a pecsétnyomot a
nyilvantartonak vissza kell adni. Pecsétnyom6é masik munkatarsnak csak a
Dokumentacios Osztalyok vezetdi altal vezetett nyilvantartasban torténé eldzetes atiras
utan adhato ki.
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271) A munkavégzésre irdnyulé jogviszony megsziintetése esetén a pecsétnyomo
nyilvantart6ja a leszerel6 lapon alairasaval igazolja a pecsétnyomd leadasat.
A pecsétnyomd elvesztése esetén a biztonsagi vezetot haladéktalanul értesiteni kell.

Az iratsokszorositas és a nyomdai elgallitas szabalyai

272) A masold- és sokszorositdégépet a vezetd altal megbizott személy kezeli. Ha a vezeté a
gép kezelésével nem biz meg kilén személyt, akkor a sokszorositast minden Ugyintézé
maga vegzi.

273) Nem minésitett kiadvany, nyomdai termék barmely nyomdaval elkészittethets. A kilsé
nyomdaval kotdtt szerzédésben azonban régziteni kell a nyomdai termék készitésével
kapcsolatos kikotéseket (a kézirat, a korrektira visszaadasa, a selejtanyagok
megsemmisitése stb.).

274) A nyomdaba kildott, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatdsra csak az iratot
jovéhagyo vezet6 jogosult engedélyt adni.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

275) Papir alapu iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni arra az esetre,
ha barmely okndl fogva az lgykezelék szdméara az iratkezelési szoftverhez vald
hozzéférés tobb 6ran keresztiil nem biztositott.

276) Amennyiben az uUgykezelék szaméra az iratkezelési szoftverhez valé hozzéférés nem
biztositott, az izemzavart az Informatikai és Dokumentacids Féosztaly vezetéjének kell
bejelenteni, aki eldonti, hogy mikortdl és meddig sziikséges a papir alapu iktatokdnyvet
alkalmazni. Dontésérdl a minisztérium szervezeti egységeit e-mailben értesiti.

277) A ,surg6s”, ,,azonnal”, ,,soron kival” jeldléssel ellatott — mind a bejévé, mind a kimené
és belsé iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezdddé iktatdszammal
erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel
ellatott papir alapy iktatokonyvbe kell iktatni, ha az Uzemzavar a 4 6rat meghaladja,
tovabba a megkuldnboztetett jelolés nélkili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatasa
meghaladja a 24 oOrét.

Az UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papir alapu iktatokonyv beszerzésérél, kozponti
nyilvantartasba vételérél az Informatikai és Dokumentaciés Féosztaly gondoskodik.

278) Az eléz8 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltintetésénél a
szervezeti egyseg betdjelét, valamint az ,,UZ” egyedi azonositasi jelSlést is alkalmazni
kell. (pl: INFDOK/233-1/2014/UZ).

279) Az iktatds soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatészam,
akkor azt minden esetben fel kell tintetni a papir alapl iktatokonyv ,Kezelési
feljegyzések” rovataban.

280) Az Uzemzavar megsziinését kbvetden minden Ugyiratot az iratkezelési szoftverbe &t kell
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iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartdsban — a kolcsondsen hivatkozott
iktatdszamokkal — jelezni kell.

281) Az lzemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt

utolsé szamot kdvet6 aldhlzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden
alairdssal és a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap
aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlés
vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészdmmal zarul a konyv, és
mikor tortént a lezards. Az iktatokonyv lezarasat — (gy, mint a megnyitasat — a
szervezeti egység vezetéjének, Ugykezeldjének alairdsa és a korbélyegzéjének
lenyomata hitelesiti. Az izemzavar esetén hasznalt iktatokényvet az aktualis év iratai
mellett kell tartani.
Papir alapu iktatokdnyvbe ceruzaval irni, abban sorszamot (iresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas modon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyeshités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal agy kell athGzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

VIII. FEJEZET

A KOZPONTI ELEKTRONIKUS SZOLGALTATO RENDSZEREN TOVABBITOTT
IRATOK KEZELESENEK RENDJE

282) Az elektronikus Uton érkezett iratok automatikus iktatdsara az e Szabalyzatban
meghatdrozottak szerint — a vonatkoz6 jogszabalyi el6irdsok teljesiilése esetén —
kerilhet sor.

283) A Szabélyzat rendelkezéseit a kozponti elektronikus szolgaltatd rendszer (a
tovabbiakban: kdzponti rendszer) igénybevételével megvalositott iratforgalom esetében
az e fejezet szerinti eltérésekkel kell alkalmazni.

284) A minisztérium kijelOlt szervezeti egységeinek, ugyintézéinek a kozponti rendszeren
keresztil érkez6 elektronikus iratforgalom biztositdsara hivatali kapuval kell
rendelkezniuk.

285) A  hivatali kapu létesitésérél az Informatikai és Dokumentacios Féosztaly
gondoskodik.

286) A hivatali kapu hasznalatara feljogositottak és kotelezettek kdrét kiilon eljarasrendben
megjeldlt vezets hatarozza meg.

287) A hivatali céli ugyfélkapu megnyitasdhoz a munkaltaté igazolast ad ki. A hivatali céld
Ugyfélkapu nyitasat koveté magancélt Ugyfélkapu nyitdsa esetére a munkaltatd
igazolast ad ki a hivatali célu igyfélkapu létesitésének megtorténtérdl.

288) A szervezeti és miukodesi szabalyzatban meghatarozottak szerint hivatali céld
ugyfélkapu létesitésére feljogositott és kotelezett (igykezelSknek, ugyintézéknek a
hivatali kapu létesitéséhez sziikséges ugyfélkapu-azonositdikat a minisztérium hivatali
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kapu kezel6jének &t kell adniuk, aki az adatokat kizar6lag a hivatali kapu létesitéséhez
hasznélhatja fel, és a hivatali kapu hasznalatidra valéd jogosultsdg megsziinésekor —
ideértve az Ugyfélkapu megszintetését — haladéktalanul tordlnie kell.

289) A minisztériumon bellli tovabbi felhasznalok — a szervezet nevében eljarni jogosult
személyek - regisztraciojat a minisztérium altal a hivatali kapu kezelésére
felhatalmazott képvisel6 végzi. A hivatali kapu kezelésére felhatalmazott képviselé a
részére a kozponti rendszer altal biztositott regisztracios fellileten a minisztérium
képviseletére feljogositott személyek (hivatali célu tGgyfélkapu létesitésére feljogositott
és kotelezett Uigykezelok, tigyintézék) neveét és az tigyfélkapu regisztracional megadott
elektronikus levelezési cimét rogziti az Ugyfélkapujuk egyértelmii hozzarendelése
érdekében. A regisztracio eredményekent atadja a hivatali kapuhoz tartoz6 azonositot és
jelszét, illetve — amennyiben ilyen van — azonositd eszkozt.

290) A minisztérium nevében torténé eljarasi jogosultsdg megsziinésekor a hivatali kapu
kezelésére felhatalmazott képviseld torli a nyilvantartasb6l a korabban feljogositott
személy azonosit6 adatait, illetve a hozzaférési jogosultsagait.

291) A hivatali kapu kezelésére felhatalmazott képviselé nyilvantartast vezet a minisztérium
képviseletében hivatali kapu igénybevételével eljarni jogosult személyekrél. Ennek
érdekében az adott szervezeti egység vezetsje a hivatali kapu hasznalatara feljogositott
és kotelezett munkatarsakat érinté valtozasokrol (létesités, modositas, megsziintetés)
irasbeli tajékoztatast ad a nyilvantartas vezetéjének. A nyilvantartas alapjan tanusithato,
hogy egy adott személy egy adott idészakban jogosult volt-e eljarni az adott szervezet
nevében. Ez a dokumentum az adott szervezet altal meg6rzend6 a szervezet iratkezelési
szabalyzataban a személyi anyagokra meghatarozott idétartamig.

292) A minisztérium a kiadmanyozasi jogosultsag nyilvantartasara vonatkozo szabalyozés
(ktlon eljarasrendben) szerint kezeli a minisztérium képviseletében hivatali kapu
igénybevételével eljarni jogosult személyek adatait.

293) A hivatali kapu nyilvantartasdnak kezelésére val6 jogosultsdg megsziinésekor a kezelt
adatok a kijelolt U kezelének atadhatdk, Uj kezelé hianydban valamennyi adatot torélni
kell a hivatali kapu nyilvantartasabol.

294) A minisztérium hivatali kapu hasznalatara feljogositott és kotelezett munkatarsai
kotelesek gondoskodni arrdl, hogy az értesitési tarhelyre érkezett Uzenetek minden
munkanapon atvételre és érkeztetésre keriljenek.

295) A hivatali kapu hasznalatara feljogositott és kotelezett Ugykezelé vagy Ugyintézé a
hivatali kapun beérkez6 kildemény fogadasat kovetéen gondoskodik annak
érkeztésérdl. Ennek keretében az iratkezelési szoftver érkezteté adatbazisaban rogziti a
hivatali kapubdl letoltétt dokumentumokat, igy pl. az elektronikus Gton benyujtott
hivatalos iratot, vagy a kdzponti rendszerbe tortén6 befogadas visszaigazolasat.

A hivatali kapu hasznélatara feljogositott munkatars — sziikség esetén — gondoskodik a
befogadott dokumentumok papir alapra térténd kinyomtatasardl. Ezt kdvetéen a papir
alapon érkezett iratok kezelésére vonatkoz6d rendelkezések szerint kell eljarni.

296) A hivatali kapu hasznalatara feljogositott munkatars (Ugyintézé) a kozigazgatasi
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297)

298)

299)

300)

301)

hatdsagi Ugyben keletkezett iratok esetében kiadasra kerlil6 értesitést a kdzigazgatasi
hatdsagi eljards és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL. torvény,
valamint a vonatkoz¢ agazati jogszabalyokban meghatarozottak szerint kildi meg.

Az értesitést és a megkiildés igazolasat az iratkezelési szoftver iratkezelé adatbazis
»csatolmany” felliletén kell tarolni.

Az irat papir alapon torténé kiadmanyozasat, iktatasat koévetéen a hivatali kapu
hasznélatara feljogositott munkatars gondoskodik a kiadméanyozott irattal azonos
tartalmu, zaradékkal kiegészitett elektronikus dokumentum hivatali kapun torténd
tovéabbitasarol.

A zéradék tartalma: ,,A kiadmanyozo altal nem elektronikusan alairt dokumentummal
megegyezik.” sz6veg és a datum.

A hivatali kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak (ligykezelének) gondoskodnia

kell

a) a kiadméanyozott irat expedialdsanak az iratkezelési szoftverben torténé rogzitésérol,
valamint

b) az elektronikus dokumentumnak a hivatali kapun torténé tovabbitasat igazold
informacioknak, tovabba

c) akézhesitést igazolo elektronikus visszaigazolasnak, esetlegesen

d) a kézbesitési vélelem bealltdra vonatkozd tajékoztatdsnak az iratkezelési szoftver
iratkezel adatbazis ,,csatolmany” feliiletén torténd elhelyezésérdl.

A hivatali kapu hasznalatara feljogositott munkatérsnak (uigykezel6nek) gondoskodnia

kell

a) az elektronikusan kézbesitett hivatalos irat,

b) a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus visszaigazolas, kézbesitési vélelem beélltara
vonatkozd téjékoztatds papir alapi mésolatanak elkészitésérdl, lgyiratban val6
elhelyezésérol.

A hivatali kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak (ligyintézének) gondoskodnia
kell a papir alapt kiadmany postai Gton térténé kézbesitésérél, ha

a) a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése elétt az
ugyfélkapuja megsziinik,

b) a kozponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével kapcsolatos
feladatait folyamatosan, legaldbb harom napon keresztil nem tudja ellatni,

c) eztacimzett kéri,

d) jogszabaly errél killén rendelkezik.

Az e fejezetben foglaltak végrehajtasat kovetden az (gyiratot a papir alapu iratok
kezelésére vonatkoz6 eléirasok szerint kell kezelni.



2814 HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi21.szam

1. fliggelék a Szabdlyzathoz

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma lrattari Terve
2014

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az Emberi Eréforrasok Minisztériuma
feladat- és hataskodréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a selejtezhet6
irattari tételekbe tartozd iratok Ugyviteli céld megérzeésének idotartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kilonos
részre tagozédik.

Az gy tipusat, iratképzé szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti
besorolasat és a levéltari dtadas idépontjat az irattari tervben régzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel 6sszetevoi:
1) Tételszdm:

a) mind az altalanos, mind a kilonds rész tételei esetében az irattari tételszam elsé
jegye(i) meghatarozza(k) a (betijellel) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalanos rész;
EMMI (a minisztérium betiijele) = Kilonos rész.

b) A kiulénos részben a minisztérium roviditett betlijeléhez — a minisztériumra utald és
annak feladatkdréhez igazodd rendszerezéshen sorszamok kapcsolddnak, amelyek
meghatarozzak az Ugy tipusat. Ezt a tipuson belll harom-, vagy négyjegyt sorszam
kdveti, amely meghatérozza az adott tipuson belili tigyiratkort.

2) Selejtezési id6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendé irattari tételekbe tartozé iratok
Ugyviteli célu megorzésének idétartamat években, vagy ,,N” jel, amely meghatarozza a nem
selejtezend6 tételeket.

3) Lt. (Levéltar): a levéltari atadas hatérideje években, a tényleges atadas idépontjardl a
minisztérium és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A ,HN” (hatérid6 nélkil 6rzendd) jel6lés meghatarozza a hataridé nélkil tgyviteli érdekbél a
minisztérium irattaraban marado¢ iratok korét, az iratok tigyviteli értékének megsziinése utan a
minisztérium és a levéltar kdzdsen dont az atadas idépontjardl.



HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi21.szdm

2815

ALTALANOS RESZ

Tetel- Megnevezés S(_ele}telzem Lt.

szam idé (év)
A jogalkotassal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos Uigyek iratai
A minisztérium  jogalkotasi  felelésségébe  tartozo

Al101 |jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyzé eszkézok és ezek N 15
tervezetei, koordin4cios iratai
Mas minisztérium, szerv jogalkotasi feleléssegébe tartozo

A102 |jogszabalyok, kozjogi  szervezetszabdlyozd  eszkdzok 5 -
tervezetei, koordinacios iratai

A103 | Az Alkotmanybir6sag megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -

A104 | Az alapvetd jogok biztosa megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -

A105 | Allami Szamvevészék megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
Orszaggyiilési képviselsi, bizottsagi 6nallé inditvanyokkal,

A106 |képviselsi megkeresésekkel, kérdésekkel, interpellacidkkal 5 —
kapcsolatos iratok

A107 ﬁatr;inisztérium vezetésével miikdds tarcakozi bizottsagok N 15

A108 !\Ietm_ minisztériumi vezetéssel miik6dé tarcakozi bizottsagok 5 B
iratai

A109 | Egyéb tarcakdzi bizottsagok iratai 5 -
Mas minisztérium, allami szerv  tevékenységével,

A110 intézkedéseivel kapcsolatos me_gker_esések, maodszertani 5 B
Utmutatdk,  segédletek,  koordinaciés  megbeszélések,
targyalasok iratai

Al111 |Tércakdzldny kiaddsanak iratai 10 -

Szervezet és miikodés

A201 | Minisztérium alapitasival kapcsolatos iratok N 15

A202 A szervezet miikodésével kapcsolatos alapszabéalyozés N 15
(SzMSz)
A szervezet miikddésével kapcsolatos egyéb szabalyozas,

A203 ; , - N 15
egyéb szabdalyzatok, Ugyrendek stb.

A204 | Belsé utasitasok, korlevelek N 15

A205 | A kormanyvaltaskor készitett dsszefoglalo jelentések N 15

A206 A miniszter orszaggytlési képviseletének eldsegitésével, 5 B
helyettesitésével, a parlamenti munkaval kapcsolatos iratok

A207 |Politikai partokkal, parlamenti frakciokkal kapcsolatos iratok N 15
Korménykabinet, egyéb kabinet uléseivel kapcsolatos

A208 |emlékeztetok a kabinet mikddtetéséert felelés tarcandl N 15
(EMMI)
Kormanykabinet, egyéb kabinet Uléseivel kapcsolatos egyéb

A209 |. . . S 5 -
iratok a kabinet munkéjaban résztvevé mas tarcaknal
Kozigazgatasi allamtitkari értekezletre bekuldétt EMMI

A210 |el6terjesztések, egyéb iratok az el6terjesztésért felels N 15
tarcanal

A211 | Kobzigazgatasi allamtitkari értekezletre bekildott 5 -
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eléterjesztések, emlékeztetok, egyéb iratok az értekezleten
résztvevé tarcanal

A212

Kormanyulésre  beklldott  el6terjesztés,  jegyzékonyv,
napirend, egyéb iratok az eldterjesztésért felelés tarcanal
(EMMI)

15

A213

Korményilésre  bekildott  elbterjesztés,  jegyzokonyv,
napirend, egyéb iratok a résztvevo tarcanal

A214

Kormanydontések, rendeletek, hatarozatok, egyéb
dokumentumok

A215

A minisztériumi szaktanacsadé testiilet, miniszteri értekezlet,
allamtitkari, vezetoi sth. értekezlet muikddése soran
keletkezett jegyzékonyvek, emlékeztetok, egyéb iratok és
ezek mellékletei (eldterjesztések stb.)

15

A216

Egyéb vezet6i értekezletekrél (apparatusi értekezlet,
foosztalyvezetsi sth. értekezlet) készilt jegyzokonyvek,
feljegyzések,  emlékeztetok és  ezek  mellékletei
(eléterjesztések stb.)

15

A217

Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tanaccsal kapcsolatos
tigyek

A218

Hosszabb idétartamra vonatkozd (tavlati, tobbéves, éves
intézkedési, végrehajtasi tervek stb.) tervek, munkatervek,
munkaprogramok,

15

A219

Id6szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az
eléterjesztd szervezeti egységeknél a végrehajtast kdvetoen

A220

A minisztérium irdnyitasa ald tartoz6 szervektol beérkezé
hosszii tavd tervek, munkatervek, munkaprogramok
javaslatok, tervek

HN

A221

Id6szaki jelentések, beszamolok (tervek, munkatervek,
munkaprogramok  végrehajtasardl stb.) az el6terjesztd
szervezeti egységeknél

A222

A minisztérium irényitasa ala tartozo szervektdl beérkezo
jelentések, beszdmolok statisztikai jelentések, kimutatdsok
(tervek, munkatervek, munkaprogramok végrehajtasarol stb.)
javaslatok

A223

Hosszabb  id6étartamra  vonatkoz6  (t6bbéves,  éves,
Osszefoglalo) statisztikai jelentések, kimutatasok

15

A224

Id6szaki statisztikai jelentések, kimutatasok a keszitd,
eldterjesztd szervezeti egységeknél

A225

Szervezetre és a létszamra vonatkozé jelentések, javaslatok,
fejlesztéstervek, kimutatadsok

15

A226

A minisztérium és méas (kdzponti allamigazgatasi) szervekkel
valé egylttmiikddéssel kapcsolatos elvi jelentéségt Ugyek
iratai

15

A227

A minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervekkel
val6 hosszabb tavl egyittmiikddés iratai

15

A228

A minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervekkel
valé egylttmitkddéssel kapcsolatos egy-egy alkalomra
vonatkozd, kevéshé jelentds egylttmiikddés iratai

A229

A minisztérium és méas (kdzponti allamigazgatasi) szervekkel
val6 egylttmilkddéssel kapcsolatos intézkedeési tervek

15
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A230

Civil  szféraval (hazai és nemzetkdzi tarsadalmi
szervezetekkel, jogvédo és Kkisebbségi (nemzetiségi)
szervezetekkel, allampolgari Onszervezédésekkel,
alapitvanyokkal) eés egyhazakkal stb. kapcsolatos elvi,
koncepciondlis jelentéségii ligyek

15

A231

Civil szféraval (hazai és nemzetkdzi tarsadalmi
szervezetekkel, jogvédé és kisebbségi  (nemzetiségi)
szervezetekkel, allampolgari onszervezddésekkel,
alapitvanyokkal)  és  egyhédzakkal stb.  kapcsolatos
egyuttmikodési megallapodasok, értekezletek, emlékeztetok

15

A232

Civil  szféraval (hazai és nemzetkdzi tarsadalmi
szervezetekkel, jogvédé és kisebbségi (nemzetiségi)
szervezetekkel, allampolgari onszervezddésekkel,
alapitvanyokkal) és egyhazakkal sth. kapcsolatos egyedi,
Kisebb jelentdségii igyek iratai

A233

Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskdrébe
utalt, elvi jelentéségii Ugyek iratai

15

A234

Eseti dontes alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe
utalt, kisebb jelentéségii tigyek iratai

A235

A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozd kérelmek,
megkeresések, javaslatok, bejelentések, panasziigyek

A236

A minisztérium feladat- és hataskorébe nem tartozé
bejelentések, kérelmek, megkeresések,  javaslatok,
panaszlgyek iratai, illetéleg Ugyintézés celjabol vegleg
eredetben tovabbitott iratok Kisérg iratai

A237

Kdzponti kozigazgatési szervek altal tajékoztatds céljabol
megkldott jelentésebb tartalmd iratok

A238

Kodzponti  kozigazgatasi szervek altal egyéb tajékoztatas
céljabdl megkildott iratok stb.

A239

Vezet6i utasitas alapjan iktatsra keriil6 egyéb iratok,
(értekezletekkel, eléadasokkal, bemutatokkal,
szolgéltatasokkal stb.) tajékoztatok, beszamoldk, meghivok,
ismertetdk, ajanlatok, koszondlevelek stb.

A240

Kutatasokkal, tanulmanyokkal kapcsolatos iratok

15

A241

A minisztériumi testlleti szervek tagjainak, valamint a
minisztérium tarcakdzi és nemzetkdzi szervezetekben vald
képviseletét ellatd megbizasa és nyilvantartasa

15

A242

Gazdasagi  tarsasagokban,  Fellgyel6  Bizottsagokban,
Vaéllalati Tanacsban betdltendé funkcidk

A243

Rendezvények, konferencidk szervezésével kapcsolatos
iratok

A244

Bizottsagokkal és tandcsado testuletekkel kapcsolatos
anyagok

A245

Forditasi, tolmacsolasi, protokoll {igyek iratai

A246

Felsévezeték kdzvetlen hatdskorébe tartoz6 egyéb levelezés

Ugyvitel

A301

Miniszter - munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok

15
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A302 Allamtitkér - munkakor atadas-atvétel sordn keletkezett N 15
iratok
Munkakor atadas-atvétel sordn keletkezett iratok vezetok

A303 |, . . 5 -
és munkatarsak esetén

A304 | Kutatasi engedély ugyek iratai 5 -

A305 |Fényilvantartd kbnyv N HN
Iktatokdnyv, név- és targymutaté (papir alapd, tovabba

A306 |elektronikus iktatds esetén az  évente  archivalt N 15
adatallomanyok)

A307 | A nyilt iratok tovabbitasat igazolo futarjegyzék, lezaras utan 3 -
Az irat atadasara, tovabbitasara vonatkozd nyilvantartas

A308 |(lezart kézbesitékonyv, atadokonyv, atmend napld, 3 -
kolcsbnzési naplo stb.)

A309 Mindsitett adat tovabbitasara vona_ltkozé lezart nyilvantartas 15 B
(belsé, kiils6 kézbesitékonyv, futdrjegyzek sth.)
Iratok atadéas-atvételérdl készilt jegyzokonyvek, jegyzékek és

A310 ] N HN
az ezzel kapcsolatos levelezés
Iratok selejtezésérsl készilt jegyzékonyvek, jegyzékek,

A311 | megsemmisitési jegyzokonyvek és az ezzel kapcsolatos N HN
levelezés

A312 _Iratok minc’i_sitésén_ek felulvizsgalatdval kapcsolatos érdemi 10 B
jelent6ségi iratok (javaslatok, hatarozatok stb.)
A kiadmanyozashoz hasznalt, a szigorl szamadasu
bélyegz6k, negativ pecsétnyomok, az érvényes alairas-

A313 |bélyegzék és hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus N HN
alairasok nyilvantartasa, selejtezésiikrél, visszavonasukrél
késziilt jegyzokdnyvek

A314 Egyéb bélyegzok nyilvantartasa és a bélyegzok selejtezésérol 3 3
készilt jegyz6konyv
A Kozponti lrattarban  6rzétt  iratanyagrél  késziilt

A315 |nyilvantartdsok (gyarapodasi és fogyatéki napld, irat N HN
befogadasi jegyzokonyv stb.)
A 335/2005. Korm. rendelet 26. §-aban meghatarozott iratok

A316 |(téves cimzés, helytelen kézbesités esete, amennyiben a 2 -
feladé nem allapithatd meg)

A317 | Ugyiratbol adatszolgaltatas 5 —

A318 | Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén N HN

A319 | Az ugyvitelt érinto killsé szervezetekkel folytatott levelezés 5 -

A320 | Iratkezeléssel kapcsolatos egyéb levelezések 5 -
Irattarolds megvalositasaval kapcsolatos iratok, szerzédések

A321 TN . , 5 -
(lejaratat kdvetben), egyéb levelezés
Human erdforras és munkatgyek (személy-, bér- és munkatgyek)
Foglalkoztatadsi  jogviszonnyal  szorosan  &sszefliggé

A401 |(szabadsag, betegallomany, gyed, gyermek apolasi dij stb.) 5 -
iratok
Foglalkoztatasi  jogviszonnyal 0Osszefiiggé egyeb (pl.

A402 |illetmény, munkakori leiras,elismerés stb.) iratok a szervezeti 2 —
egységeknél
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Foglalkoztatdsi  jogviszonnyal &sszefiggé beszamoldk,
A403 |. . 2
jelentések stb.
A404 | Hazai és nemzetkozi allaspalyazatok, felhivasok 2
A405 | A minisztérium &ltal Kiirt palyazatokkal kapcsolatos iratok 5
Kiilonboz6 foglalkoztatési jogviszonyba kertilok
A406 |alkalmazéasaval kapcsolatos felvételi kérelem, onéletrajz, 5
javaslat iratai
Kuldénb6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriilok

A407 |alkalmazéasaval kapcsolatos felvétel meghilsuldsa esetén a 2
szervnél keletkezett iratok
Kilénbdzé foglalkoztatasi jogviszonyba kertlék

A408 |alkalmazésaval kapcsolatos palydzatok elbiralasardl keszilt 5
jegyzokonyv és azzal kapcsolatos iratok
Kilénbozo foglalkoztatési jogviszonyba kerulok

A409 |alkalmazasaval kapcsolatos  kinevezésre, megbhizésra, 10
munkakorvaltozasra vonatkozo javaslatok, kikeérék
Kilénbdzé  foglalkoztatdsi  jogviszony —megsziintetésére

A410 s ) e 10
vonatkozé kérelem, javaslat, Kikérék
Kilonbdz6 foglalkoztatdsi  jogviszonyl allomany tagja

A41L | , 10
részerél eléterjesztett kérelem, panasz
Kuldénb6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriilok

A412 |alkalmazéasaval kapcsolatos megkeresések, iranymutatasok, 10
korlevelek
Kilénbdz6 foglalkoztatasi jogviszonyl dolgozok igazgatasi

A413 |lgyeinek Ugyintézésével kapcsolatos iratok (szolgélati idé, 5
nyugdij megallapitas, béradat, iskolai végzettség stb.)
A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos iratok (személyi

A414 SN " e 60
anyag), a jogviszony megszintetését kdveto
A személyzeti nyilvantartdssal  kapcsolatos—kutatas,

A415 NP ; 5
betekintés, tajékoztatés

A416 | Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok *
A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos szolgélati,

A417 |munkaltatéi és nyugdijas igazolvanyokkal kapcsolatos 5
megkeresések, megrendelések, adatszolgaltatdsok
A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos hatdsagi

A418 | . s g - . 3
igazolvanyok kiadasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos iratok

A419 | A fegyelmi és kartéritési eljarasok iratai 10
Elismerésre, kilonb6z6 szinti kitlintetésre, jutalmazésra

A420 L 5
vonatkozd javaslatok

A421 | Védnokségek, dijak 8
Mas szervezet vagy személy elismerési jogkorébe tartozo

A422 | 5
jutalmazasi javaslatok
Kitlntetésekkel,  elismerésekkel kapcsolatos  egyéb

A423 ) e 5
levelezések, atiratok

A424 | Elismerés adasat tartalmazo egyedi (név szerint) hatarozatok 10
A felugyelt szakképzések, tovabbképzések vizsgajelentései, a

A425 g - ; 3
szakmai vizsgak jovahagyasaval kapcsolatos iratok
Képzés, tovabbképzés tanulmanyi szerzédéseinek irattéri

A426 | T 1
példanyai, a képzés befejezését kdveto vallalt id6 utan
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A427 | Oktatésigazgatasi, képzési uigyek egyéb iratai 5 -

A428 | Szocidlis bizottsagi és esélyegyenl6ségi bizottsagi iratok 3 -
Bérgazdalkodéassal, bérnyilvantartassal és adatszolgaltatassal

A429 : 10 -
kapcsolatos iratok
Létszamgazdalkodassal, létszamnyilvantartassal és

A430 e . 10 -
adatszolgaltatassal kapcsolatos iratok

A431 Egészségugyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos 3 B
gyogyité-megel6z6, kdzegészségugyi iratok
Egészségugyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos

A432 - i 5 -
munkabaleseti jegyz6kdnyv
Erdekegyeztetéssel kapcsolatos jegyzokonyvek és ezek

A433 | mellékletei N 15

A434 | Agazati érdekképviseleti szervekkel torténé levelezések iratai 3 -

A435 Kdzszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatas és 3 3
levelezés

A436 ngt_l_sztv[sglol Erdekegyezteto Tanacs (KET) N 15
mukddtetésével kapcsolatos iratok

A437 | Kbzérdeki adatok kdzzétételével kapcsolatos iratok 5 -

A438 A minisztérium és a felligyelete ald tartozd szervezetek 5 _
részére rendezett képzések, tovabbképzések kezdeményezése
Intézmények és gazdaségi tarsasdgok miniszteri kinevezési

A439 . A o 10 -
vezetdinek Kinevezése, jogviszony megsziintetése
Munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok a szervezeti

A440 o 5 _
egységeknél

A441 | Kilszolgalat, gyakornokprogram N HN
Egyéb statuszon allok ugyei (TS kereten foglalkoztatottak,

A44D EU elnokségi  Statusz, Roma Program  keretében 60 _
foglalkoztatottak, FAO alkalmazottak, PEP programban
résztvevek) sth.

* A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség megsziinését vagy a kotelezett altali 0]

vagyonnyilatkozat tételét kbvetéen vissza kell adni a kételezettnek.

Gazdasagi ugyek

Beszerzésre, anyagjavitas igénylésre, selejtezésre vonatkozo

A501 A 5 -
(nagyobb értékii) iratok

A502 Beszerzésre, anyag-, javitasigénylésre, selejtezésre 2 3
vonatkoz6 (kisebb értéki) iratok

Ab03 | Leltarozassal kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -
Pénzlgyi levelezés (megbizasi szerzédésekhez kapcsolddo

A504 |teljesitésigazolas, illetményeldleg kérelmek, reprezentéacios 5 -
kerettel kapcsolatos levelezések stb.)
Ingatlan tulajdonjogéra, vagyonkezel6i jogara, hasznalati

A505 |jogéra, ingatlant terhelé6 szolgalmi- és egyéb teherként N HN
nyilvantartott jogra vonatkozd iratok

A506 | Szerzédések nyilvantartisaval kapcsolatos iratok N HN

A507 | Szerzbdések iratai (lejarat utan) 5 -

A508 | Peres, illetve nem peres eljarassal kapcsolatos iratok 10 -
Egyéb jogi Ugyekkel, jogi tanacsadassal, tjékoztatassal

A509 . 1 -
kapcsolatos iratok
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Egy évet meghaladd pénzigyi kotelezettségvallalas

A510 . ‘o - 8 -
engedelyezésével kapcsolatos iratok

A511 | Kozbeszerzéshez, valamint kozponti  kozbeszerzéshez 5 3
kapcsolddo iratok (szerzédés teljesitését kovetden)
A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos folyo évi

A512 AR A , N 15
tervezes, fejezeti koltségvetés
A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos kovetkezd

A513 | . 3 -
évi terv
A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos évkozi

A514 |7, 3 _
modositas
A fejezet (cimek, alcimek) eldiranyzat-modositas, szervek

A515 | s 8 -
pénzellatasa

A516 | Allamkincstéri pénzellatds 8 -
Korményzati pénzlgyi dontések minisztériumi végrehajtasa

A517 . , -, 8 -
korményhatarozat alapjan

A518 | Nem &llami normativ finanszirozassal kapcsolatos iratok 8 -
A fejezet és koltségvetési szervei Aaltaldnos és operativ

A519 ; . ; A 8 -
gazdalkodas-szabalyozas iratai

A520 | Kbzponti beruhazas iratai 8 -

AB21 (,Sazda,szflgl tarsasalllgok’es koltsegvetési szervek alapitasa, N 15
atalakitasa, megsziintetése
A minisztériumhoz  tartoz0  gazdasagi  tarsasagok

Ab22 Lo AR e N 10 -
muikodeseével 6sszefiiggo iratok

A523 | A fejezet zarszdmadasaval kapcsolatos iratok 8 -

Ab24 | Személyi juttats 8 -
Ado6zassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal

A525 - - 5 -
kapcsolatos egyéni panaszugyek
Ado6zéssal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal

A526 lemn P e 2 -
kapcsolatos adatszolgaltatas bekérés, dsszesités

A527 | Munkalgyi adatszolgéltatas kiilsé szervek felé (KSH stb.) 5 -

A528 | Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -

A529 | llletményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

Ab30 | Tarsadalombiztositassal 6sszefliggo iratok 10 -

Ab31 | Szamviteli éves koltségvetési beszamolo N 15

A532 Szamviteli éves koltségvetési beszamolot alatdmasztd leltér, 10 B
leltarkiértékelés, fokényvi kivonat
Konyvviteli  elszamolast  kozvetlenil és  kozvetetten

A533 fi AN 8 -
alatamaszt6 szamviteli bizonylatok

Ab34 | Szigoru szamadasu bizonylatok 8 -
Szamvitellel kapcsolatos szabalyozasi anyagok,

AB35 |7, . N 8 -
allasfoglalasok, korlevelek

A536 | Evkozi koltségvetési beszamold 10 -

Ab37 | Leltarhiany megtéritésére vonatkozd iratok 8 -

A538 | Birsagok pénziigyi lebonyolitdsdval dsszefiiggd iratok 8 -
Gazdalkodas  monitoringjaval  0Osszefliggd  gazdasagi

A539 PR 3 -
elemzések iratai

AB40 Gazdalkodads  monitoringjaval ~ 0sszefuggdé  bérpolitikai 3 B
intézkedések el6készitésével kapcsolatos iratok

Ab541 |Gazdalkodds monitoringjval  0sszefliggé  elektronikus 3 -




2822

HIVATALOS ERTESITO -

2014. évi 21. szam

adattarak miikodtetéséhez kapcsol6do iratok

Epitési és bontasi engedély, kozbeszerzést lezard hatéarozat,
Kivitelezési dokumentécié egy példanya, miiszaki atadas-

AB42 |, T . . RN 15 -
atveteli Gzembe helyezési, valamint garancialis bejarasrol
készult jegyzokonyvek, épiletatadasi dokumentacidk

Ab43 | Beruhazassal és felljitassal kapcsolatos iratok 5 -
Beruhazasi tervvel, igénybejelentéssel kapcsolatos pénzigyi

Ab44 |iratok, épitési, tervezési megbizasi és vallalkozasi 10 —
szerzédések, valamint fontosabb beruhazasi iratok
Ingatlan hasznalatara vonatkoz6 megallapitasok, szerzédések,

Ab45 | dokumentéciok: kincstari vagyoni korbe be- és Kikerilés, N HN
Kijelolés
Ingatlan hasznalatara vonatkozé megallapitasok, szerzédések,

A546 |dokumentécidk: elidegenités, csere, értékesités, tulajdonjog N HN
atadas-atveétel

A5A7 Ingatlan h'fls_z,nalatara vonatkozé megallapitasok, szerzédések, N HN
dokumentaciok

A548 Ingatlan hasznalatara vonatkoz6 megallapitasok, szerzédesek, 15 B
dokumentaciok hosszu tavu (10 év feletti) bérleti szerzodések

Ab49 | Ingatlan- és lakasgazdalkodassal kapcsolatos levelezések 5 -
Ingatlan- és lakasgazdalkodassal kapcsolatos révid tava (10

A550 |, - ; 3 -
év alatti) bérleti szerzédések és bérleti jogviszony lejarta utan

AB51 Sajat ya_gyoqkezelew ingatlanra  vonatkozo  épitési, N HN
megosztasi hatarozatok

AB52 Saj_at’ vagyonkezeIeSu mggtlanra vonatkozé foldhivatali N HN
nyilvantartassal kapcsolatos iratok

AB53 Ingat[gn:nyllyanta}rtashqz _ kapcsolodo vagyonkezelési N HN
szerz6dések és modositasai

A554 | Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolddo egyéb dokumentaciok 15 —
Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos

A555 lenir . - . 5 -
adatszolgaltatasok, valtozasjelentések
Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos egyéb

A556 5 -
anyagok

Ab57 | Lakasiigyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 -

Ab58 | Lakésiigyekkel kapcsolatos bérlékijeldlési jogok 15 -

A559 | Lakésigyekkel kapcsolatos adasvételi szerzédések 15 -

A560 | Lakéasiligyekkel kapcsolatos egyéb megallapodasok 15 -

A561 | Lakasiigyekkel kapcsolatos lakasiigyi panaszok 1 -
Lakéasépités-, vasarlas munkaltatoi koélcsonnel kapcsolatos

A562 |. . . 8 -
iratok (lejarat utan)

Ab63 | Targyévet kovet6 évi koltségvetes és kapcsolddo iratok N 15

A564 Targyévet _koveto évi koltségvetés Osszedllitdsa soran 10 3
keletkezett iratok

A565 | Elemi koltségvetés és kapcsolddd iratok N 15

Ab66 | Elemi koltségvetés dsszedllitasa sordn keletkezett iratok 10 -

Ab67 | Eves gazdasagi program N 15
Egy évet meghaladd idészakra vonatkozd — kozéptavd —

A568 o 10 -
tervezések iratanyaga

Ab69 | Kozeptavl gazdasagi program N 15
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A570

Koltségvetési gazdalkodas értékelését bemutatd szdveges
beszamold

15

A571

Alkalomszertien elrendelt — koltségvetési gazdalkodashoz
kapcsol6do — idészaki beszamolok

A572

Eléiranyzatok nyilvantartasa, modositasa

A573

Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlak kiegyenlitése)

A574

Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

A575

Miikddéshez kapcsolddo ligyek a Magyar Allamkincstarral

AS576

Mikodéshez kapcsolodd Ugyek a Kdzbeszerzési és Ellatasi
Féigazgatdsaggal

A577

Mikddeshez  kapcsolédd  Ugyek  egyéb  szervekkel,
szervezetekkel

A578

Egyéb engedélyeztetési ugyek (jarmii hasznalatanak,
szolgéltatds igénybevételének eseti engedélyeztetése sth.)

AS579

Képzési, tovabbképzési, szakképzési koltségelszamolasok,
egyeéb igazolasok

A580

A minisztériumnak a Magyar Nemzeti VVagyonkezel6 Zrt.-vel
kapcsolatos ugyei

15

A581

A minisztériumnak a Magyar Fejlesztési Bank Zrt.-vel
kapcsolatos ugyei

15

A582

A minisztérium felugyelete ald tartozé szervezetek
tevékenységével Osszefliggé pénz-, hitel- és készlet-
gazdalkodas, jovedelemszabalyozas

A583

Bér dosszié anyagai személyenként: jarulék nyilvantartas,
magan-nyugdijpénztari jarulék nyilvantartds, bérkarton,
béremelési és jutalmazési el6terjesztések, segélyezési egyéni
lapok

A584

Ellatasok kifizetésének bizonylatai

A585

Csaladtdmogatéssal kapcsolatos iratok: csaladi potlék, gyes,
anyasagi tdmogatas (a folydsitds megszintét kdvetoen)

o |00

AS586

Baleseti rokkantségi tigyek

A587

Halalos munkahelyi balesetek (igyei

A588

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek

A589

Osszesitd elszamolas, jarulék bevallas statisztika

A590

Adobelszamolas évenként intézeti szinten

A591

Béren Kkiviili juttatdsok (ruhazati koltségtérités, udulési
hozzajarulas stb.)

A592

Kildnjuttatas iratai

A593

Illetményeléleg-nyilvantartas (lejaratot kvetsen)

A594

Helyettesitések

A595

Kereseti igazolasok

A596

Munkaba jaras koltségeinek téritése

A597

KSH és egyéb munkaiigyi statisztikak

AS598

Munkaltatéi  kolcsonben  részesiltek  tgyei  (lejaratot
kovetden)

A599

Jelenléti ivek

| o1 |Z|w|o|m|o|m| o |co|w|w|Z|G

A600

A koltségvetési  fejezetek  (cimek, alcimek) éves
koltségvetései, beszamoldi, mellékletei,  szamviteli
nyilvantartasai

Z

15
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A601 |Fejezeti elirdnyzatok felhasznaldsadhoz kapcsolddo iratok 12 -
Allami feladatok ellatasara szolgalé pénzeszkozokkel és

A602 . . . PAUSPIN 12 -
vagyonnal vald gazdalkodas ellendrzésének iratai

AB03 Gazdasagi  ugyekkel  (mobiltelefon,  személygépkocsi, 5 _
informatikai eszkdzok, elhelyezés sth.) kapcsolatos iratok

A604 | Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ tigyek iratai 10 -

A605 | Kbzpontositott illetmény-szdmfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -
Gazdalkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ

A606 | - Lo 5 -
lgyek iratai

AGO7 Miniszteri  emléktargy-raktarral kapcsolatos  iratok, 5 B
(jegyzékonyvek, leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)

AB08 Nemzetk6zi  protokoll  raktarral  kapcsolatos  iratok 5 3
(jegyzékonyvek, leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)
Rendezvényekkel, Unnepségek elékeszitésével és

A609 |lebonyolitasaval kapcsolatos iratok (megrendelések, pénziigyi 5 -
elszamolasok, atiratok)
Miniszteri elismerési keret tervezésével, felhasznalasaval,

A610 AT . 5 -
elszdmolésaval kapcsolatos iratok
Miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos iratok

A611 1o . i s 5 -
(palyazatok, jegyzokonyvek, keretszerz6dések)
Ingévagyon értékesités, vagyonkezel6i jog atadas-atvételi

A612 |. . 5 -
iratai

Ellendrzés

A701 A rn_mlsgterlum_ban _vegzett ellendrzések (tervezett, téma- és N 15
célvizsgalatok) iratai

AT702 | Ellendrzési szervezet mitkodesével kapcsolatos tgyek iratai 10 -

A703 | Agazati programokra iranyul6 vizsgalatok 15 -
A szakigazgatdsi és egyéb intézményeknél, gazdalkodd

AT704 |szervezeteknél végzett szabalyszeriiségi, pénziigyi-, rendszer- 15 -
, teljesitmény-, megbizhatdsagi és informatikai ellenérzések

A705 | Eves tervezési, ellendrzési, beszamolasi feladatok 15 -
A minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervek

AT06 || . ... o S A . e 10 -
kdzotti ellenérzesi egyuttmitkddéssel kapcsolatos Uigyek iratai

A707 | Egyéb Eurdpai Unios forréssal kapcsolatos ellenérzés 15 -

A708 A Korrr]aqy;atl Ellenérzési Hivatal vizsgalatai, és az ehhez N 15
kapcsolodo iratok

A709 Az Allami Szamvevészék vizsgalatai, €s az ehhez kapcsolodd N 15
iratok

A710 Kilsé szerv altal a minisztériumnal végzett ellendrzésrol, 10 3
vizsgalatokrél késziilt iratok (a KEHI és ASZ kivételével)
Kiilsé szerv altal a minisztérium iranyitasa (felligyelete 10

A711 |stb.) ald tartozé szervezeteknél végzett ellendrzésrél, -
vizsgalatokrél késziilt iratok (a KEHI és ASZ kivételével)
A minisztérium felligyelete ala tartozo koltségvetesi szervek

A712 | . - i 4 5 -
és tarsasagok belso ellenérzésével kapcsolatos iratok
Ellenérzések szabalyozésdval, mddszertanaval kapcsolatos

A713 |. 5 -
iratok

A714 | Titokvédelemmel kapcsolatos ellenérzés iratai 5 -
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Informatika

A80L Korn)anyz’at_l" |nf<_)rmat|ka fejlesztésének elvi, stratégiai, N 15
szabalyozési lgyei

AB02 Ir]form,atlka\_/al, _e—komgazgatassal foglalkozd kormanyzati N 15
bizottsagok iratai
Informatikai kozbeszerzési normativak (kialakitds, gép

A803 . ) N 10 -
beszerzés), e-kdzbeszerzés iratai

A804 Agazgtlllnformatlka! stratégiak, felmérések iratai, tervek N 15
ellendrzese, egyeztetése

A805 Inform’atlkalﬂ e_gyu’ttmuk_odes_ normativ alapjainak N 15
(szabvéanyositas, ajanlasok) iratai

AB806 | Informatikai biztonsag iratai N 15

A807 ;Ar\azgr(osnassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos N 15

AB808 | Egyéb, kdzponti kdzigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -
Egyéb, kozponti kozigazgatési elektronikus szolgaltatasok

A809 | - R 5 -
Uizemeltetésének iratai

AB10 !(omgazgatasban alkalmazott szoftverekkel kapcsolatos 10 3
iratok

A811 In,for,ma_tlkal fejleszte_sek gazdasagi, gazdasagossagi N 15
kérdéseivel kapcsolatos iratok

A812 | Informatikai szakcégekkel vald kapcsolattartas iratai 5 -
Informatikai rendszerek bevezetésével, Uzemeltetésével és

A813 . . P . 5 -
tovabbfejlesztésével dsszefliggo feladatok

Biztonsag

A minisztérium  biztonsagi  rendszerét meghataroz6

A901 . S i N HN
rendelkezések, szervezeti és 6sszefoglald anyagok

A902 | Rendkivili allapottal 6sszefliggd védelmi tervek 10 -

A903 Nyilvantarto és kezelé pont mikddtetésével kapcsolatos N HN
alapdokumentumok

A904 | Nyilvantarto és kezel6 pont mitkddésevel kapcsolatos iratok 5 -
Biztonsagi ellenérzések kezdeményezése, Alkotmanyvédelmi

A905 | . R 5 -
Hivatal szakvélemény
Nemzeti, és kulfoldi mindsitett adatra érvenyes személyi| haladékta-

A906 |, . RN . et Lk -
biztonsagi tandsitvany — a visszavonasat kovetéen lanul

A907 Minésitett adatok védelmét szolgalé biztonsagtechnikai 10 B
berendezésekkel kapcsolatos igyek
Felhasznal6i  engedély  és  titoktartdsi  nyilatkozat

A908 . r e L 15 -
(visszavonasat kovetden)

A909 |Biztonsagi ellenérzésekkel kapcsolatos ligyek 2 -
Engedélyezeési ligyek (a minisztérium éplletébe torténé ki- és

A910 - 7 S 2 _
belépés, csomagkivitel stb.) iratai
Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztrofak

A911 L . P L 5 -
elleni védekezéssel kapcsolatos szervezési ligyek iratai
Agazati vedelmi igazgatéssal, biztonsaggal, katasztrofak

A912 o . - AP o N 15
elleni védekezéssel kapcsolatos elvi jelentéségii ligyek iratai

A913 | Tlizvédelmi, tiizmegelézési eszkdzokkel, felszerelésekkel 5 _
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kapcsolatos nyilvantartasok, feltlvizsgalatok,
jegyzokonyvek, tiz- és villamvédelmi szabvanyossagi
felulvizsgalatok lejarat utan

Tiizvédelmi oktatassal, tovabbképzéssel, szakvizsgakkal

A914 o . 5
kapcsolatos nyilvantartasok -
Tiizvédelemmel kapcsolatos szakhatosagi  allasfoglalasok,

A915 |felterjesztések, jelentések, engedélyezések, értékelések, 5 _
ellendrzési jegyzokonyvek, belsé szabalyozok

A916 Amini,sz:[é_riumti,izvédelmi :terye. _ ] 5
Rendkivili eseményekrol készitett jelentések -

A917 | A minisztérium éplleteinek rzés-védelme N HN

A918 A minisztérium Ugyeleti rendszere. 5 a
Az lgyelettel kapcsolatos Ugyek

Kommunikécid, sajtd, média

A1001 Tbmggkommunillgéciéval,, médiévgl kapcsolatos  iratok 2 a
(sajtonak adott tajékoztatok, kozlemények)

A1002 A mir]isztérium altal készitett', készittetett, illetve t_émogatott 10 3
kiadvanyokkal, miisorokkal, filmekkel kapcsolatos iratok
PR és kommunikécios tevékenységgel kapcsolatos elvi

A1003 | ligyek, a tevekenység hossz( tavu tervezesével kapcsolatos N 15
iratok
PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos feladatok

A1004 elc'ikész,itésével és Igbonyqlll’téfséval kapcsolat,os ira'gok (531 té,rga 5 B
arculatanak tervezése, kiallitdsok szervezése, filmkészités
sth.)

A1005 | Kdzvélemény-kutatasokkal kapcsolatos iratok 5 -
Rendezvények  el6készitésével  és  lebonyolitasaval

A1006 kapcsolatos iratok ° -

A1007 | Kormanyzati Portal tartalmaval kapcsolatos iratok 5 -
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KULONOS RESZ

Tételszam Megnevezés S?é?t(zgs' Lt
A kozoktatassal, iskolai nevelés-oktatas szakképesités megszerzésével kapcsolatos
iratok
EMMI101 Minisztérium,i kodzoktatasi hattérintézményekkel N 15

kapcsolattartas
EMMI102 | Orsz&gos Képzési Jegyzék 30 -
EMMI103 | Kdzoktatas-fejlesztés, kutatasszervezés N 15
EMMI104 | Mindségbiztositas 10 -
Nevelési és kozoktatdsi intézmenyek miikodésének
szakmai kévetelmenyeivel, fenntartasaval,
tevékenységével kapcsolatos megkeresések, tajékoztatas
EMMI105 . ) oy AN 10 -
kérések,  kozoktatdsi  szolgaltatdssal ~ kapcsolatos
beadvanyok (munkajogi és egyeb elvi jellegii
tajékoztatas)
EMMI106 Ere}ts_égi viz,sg,a és _a"kétszintﬁ érettségi vizsga, érettségi N 15
elndki meghizas elvi iigyek
EMMI107 | Erettségi vizsga adminisztrativ iigyei 10 -
EMMI108 | Szakmai és egyéb tanulmanyi versenyek 10 -
EMMI109 | Iskolai és didksport ligyek 10 -
EMMI110 Nemzeti Fejlesztési Tf:rvvellpj_ Magyarorszég Fejlesztési N 15
Tervvel kapcsolatos kozoktatasi Ugyek
Kozoktatdsi intézmények tankonyvei, a kozoktatés
EMMI111 | tankdnyveinek jegyzékei, tanari- és tanul6i segédletei, 15 -
oktatasi tervek, tematikak
EMMI112 Tanlﬁényv—_ és ’tangszkbz,pélyéza}t Kiirdsa, a kozoktatas 10 B
tankonyveinek altalanos tamogatésa
EMMI113 | Tankdnyvekkel dsszefliggo egyéb ugyek 10 -
EMMI114 Tank_('jnyvekkel, taneszkozokkel foglalkozc') kalfoldi és 5 3
hazai szervezetekkel kapcsolattartas
EMMI115 | A kozoktatds finanszirozasinak korszeriisitése 10 -
EMMI116 | A kdzoktatds informéacid-rendszerének fejlesztése (KIR) N 15
EMMI117 Kdzoktatasi prszégos tarsadalmi szervezetek palyazataval 10 B
kapcsolatos ugyek
EMMIL18 Kapc;pla‘gtartés ,k('jzoktgté§i c?\{il szgrvezetekkel: Hirlevél, 10 B
egyesuleti adattar, alapitvanyi iskolak
EMMI119 | Felnéttképzessel kapcsolatos ligyek N 15
EMMI120 | Felnéttoktatassal kapcsolatos Uigyek N 15
Egészséges és biztonsagos életmédra nevelés (karos
szenvedélyek,  dohanyzas, szeszes ital, drog)
EMMI121 | mentalhigiéné, ifjusadgvédelem, kozlekedésre nevelés és 10 -
kozlekedésbiztonsag, kornyezeti nevelés, fenntarthato
fejlédés
EMMI122 Szakértoi, viz_sgéztatéi névjegyzékkel, palyazatokkal N 15
kapcsolatos elvi tigyek
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EMMI123 Vlzsg§z§§t0| névjegyzékkel, palyazatokkal kapcsolatos 15 _
konkrét ligyek

EMMI124 Sz,akke,p,ze,st érinté Jog_szabalyok kezdemenyezesenek és N 15
modositasdnak szakmai dokumentumai

EMMI125 | A kozoktatassal 0sszefiiggd egyéb ligyek 10 -

EMMI126 ngoktgta& |_nteznjeqyekben “hasznalatos nyomtatvanyok 10 _
fejlesztése (bizonyitvanyok, torzslapok stb.)

Tanulméanyokat  zar6  vizsgak  (érettségi-képesito,
szakmunkasvizsga, egyéb szakmai vizsga) szervezése,

EMMI127 | O . . s e "y 5 -
tételeinek szervezése, elnoki, tarselndki megbizasok,
vizsgajegyzokonyvek és egyéb igazoldsok

EMMI128 MPA Képzési Alaprésszel és a szakképzéssel kapcsolatos 5 3
egyéb anyagok

EMMI129 !ranylyam irdnyelvek, éallasfoglalasok, informécios 5 3
jelentések

EMMI130 | Munkajogi tandcsadas, palyaorientcid 5 -

EMMI131 | PHARE Hatranyos helyzetii program 15 -

EMMI132 Hqt}rapy_os ) helyzeti rete,gekk’eln kapcsolatos u_gyek N 15
(ifjusagi, csokkent munkaképességiiek, roma nemzetiség)

EMMI133 S_zakma_l vgsgak _szervezesere feljogositas, szakmai 10 3
vizsgabizottsag elnokének kijeldlése

EMMI134 | Gyogypedagdgiai ligyek N 15

EMMI135 | Kerettantervvel kapcsolatos ligyek 15 -

EMMI136 | Arany Janos Program 10 -

EMMI137 | A hatéron tali magyar didkok kdzoktatésa 5 -

EMMI138 | Kdzoktatasi kollégiumi ligyek 5 -

EMMI139 | Kdzoktatassal kapcsolatos palydzatok 10 -

EMMI140 | Pedagdgiai és szakmai szakszolgalatok N 15

EMMI141 | Pedag6gus tovabbképzés 10 -

EMMI142 | Kdzoktatasi megallapodasok N 15

EMMI143 Kulfolfjl Ikozoktata3| intézmények  nyilvantartésa, 10 B
engedélyezése

EMMI144 | Iskolai emléknapok, evfordulok 5 -

EMMI145 | Idegen nyelvvel kapcsolatos ligyek iratai 5 -

EMMI146 | Médiaval kapcsolatos ligyek 5 -

EMMI147 | Ovodaval kapcsolatos ligyek 10 -

EMMI148 | Tehetséggondozassal kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI149 Al_ap')'qu,u ’muv"eszeto.l.datfls“l intézmények mikddésével és 10 3
mindésitésevel 6sszefliggo ugyek

EMMI150 | Idegen nyelv oktatas a kozoktatashan 10 -
Nemzetiségek sajatossagainak megorzését biztositd

EMMI151 | nevel6-oktaté munka altalanos iranyelvei, szabalyozasok, N 15
fejlesztési tervek, allasfoglalasok

EMMI152 Magyarorszggl nemzetiségi  oktatassal, neveléssel N 15
kapcsolatos tgyek

EMMI153 Magyar_orsz_agl , nemzetlsggl , ’pgdagogus-kep_zes, 15 B
nemzetiségi pedagogusok tovabbképzései, tanfolyamai

EMMI154 | Nemzetiségi tankonyv ligyek 15 -

EMMI155 | Kapcsolattartds a ~ magyarorszagi nemzetiségek 15 -
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onkormanyzataival, civil szervezeteivel, intézményeivel

EMMI156 | Nemzetiségi oktatassal kapcsolatos palyazatok 10 -
A roma nemzetiség sajatossdgainak megérzését biztosito

EMMI157 | nevel6-oktaté munka altalanos iranyelvei, szabalyozasok, N 15
fejlesztési tervek, allasfoglalasok
Roma tanulékat nevelé-oktato pedagogusok

EMMI158 | tovabbképzése, képzése, a roma nyelvtanar képzéssel 15 -
kapcsolatos tgyek

EMMI159 Eggi népismeret és nyelv(ek) oktatasaval kapcsolatos 15 3
Kapcsolattartas az Orszagos Roma Onkormanyzattal, a

EMMI160 | helyi roma nemzetiségi ©Onkormanyzatokkal, civil 15 -
szervezetekkel, valamint azok intézményeivel

EMMI161 | A roma tanuldk esélyegyenléségét segité palyazatok 10 -
A roma nemzetiség integraciojat segit6 programok,

EMMI162 | trsminisztériumokkal valé egyuttmiikddéssel kapcsolatos 15 -
lgyek

EMMI163 5333//:5 a roma nemzetiségi oktatassal kapcsolatos elvi N 15

EMMI164 Egygb_, a roma nemzetiségi oktatassal kapcsolatos 3 _
adminisztrativ tgyek

EMMI165 | Esélyegyenldségi ligyek N 15

A felséoktatassal kapcsolatos iratok

EMMI201 | Felséoktatasi tamogatasi ligyek 15 -

EMMI202 |:_|nansz,|roz’as_h_oz kapc_splodo adatgyujtés, felséoktatasi 10 :
finanszirozasi informacios rendszer
FelsGoktatast érintd6 szakképzési ugyek (szakképzési

EMMI203 | hozzajarulas, iskolarendszeren kiviuli szakképzés a 15 -
fels6oktatasban)

EMMI204 BIZOI’])’/I'[\’/agy,Ok,, oklevelgk mindsitésével, N 15
egyenértékiiségével kapcsolatos ligyek
2014-2020 programozasi idészak Europai Szocialis Alap
(ESZA), Eurdpai Regiondlis Fejlesztési Alap (ERFA) és
Kutatdsi Alap (KA) programok, Nemzeti Fejlesztési

EMMI205 Terv/Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv, Uj Széchenyi N 15
Terv felsdoktatassal kapcsolatos ugyei, Felséoktatasi
Fejlesztési Programok, stratégidk

EMMI206 | Hallgatdk altal fizetendé koltségtéritési ligyek 8 -

EMMI207 Hallgatoi kerdeg_alg, ,hallgatpl Jogviszony, hallgatoi 10 B
panaszok, hallgatoi allasfoglals kérések

EMMI208 | Felséoktatasi kollégiumi gyek 5 -

EMMI209 | Felsdoktatasi intézményfejlesztési tervek (IFT) N 15

EMMI210 | Felséoktatasi min6ségugy N 15

EMMI211 | Felsdoktatasi informatikai programok 10 -
Felsoktatasi palyazatok (felsdoktatasi kutatdsi és

EMMI212 fe’JIes’zteS|’paIyaz§1tok,’ fqlskolal palyazatqk, es egygb, a 10 3
képzést tamogatd palydzatok, TDK pélyazatok és a
doktori iskolak tdAmogatéasara kiirt palyazatok, tarsadalmi
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szervek, Kis létszam( szakok palyazata, szakkollégiumi
palyazatok)

Qsztdndijak adomanyozasa (Békésy Gyorgy Posztdoktori
Osztondij, Bursa Hungarica Osztondij, Szent-Gyorgyi

EMMI213 Albert Osztondij, Koztarsasagi Osztondij, Deak Ferenc 50 -
Qszténdij)

EMMI214 g)gs;(t;l)(nduak adomanyozasaval 6sszefliggé adminisztrativ 2 3

EMMI215 | Fels6oktatasi képzés szakmai (igyei, hatdrozatok N 15

EMMI216 | Pedagogusképzeés, tandrtovabbképzés szakmai gyei N 15
Felnéttképzés, élethosszig tartd tanulas, tavoktatas,

EMMI217 | tovabbképzés és 0 képzési forméak, palyakezdé fiatalok 5 -
elhelyezkedése, palyaorientacio

EMMI218 Fe|SOO|§ta'["aSI kepzesben résztvevo fogyatékossaggal é16 8 :
hallgatok Ugyei

EMMI219 | Idegennyelvi felséoktatasi ligyek 15 -

EMMI220 Fels6oktatési felvételivel kapcsolatos feladatok, felvételi 10 B
eljaréas, adatszolgaltatas, felséoktatési felvételi tajékoztatd
Felséoktatasi intézmények alapitdé okirata, intézményi
szabalyzatok, szakmai beszamoldk, Oktatési Hivatal altal

EMMI221 készitett nyilvantartasi adatok, intézményi akkreditacid, N o
hatdségi ligyekben hozott dontések (I-11. fok)

EMMI222 Megb,lzgsolf, be|SO, Iszervgzetl egyseg 'vezeto_jenek 50 B
megbizasa €s a megbizasok visszavonasa (pl.: rektori)

EMMI223 Egyeteml tanari és foiskolai tanari kinevezések, 50 3
felmentések
Kitlintetés, doktorrd avatas, felséoktatasi intézmények

EMMI224 altal kiadott oklevelek, pedagogusi diszoklevelek 50 -

EMMI225 Krecliltrendszgr, Kred_ltmon!torlng, - O"rszagos Kredit 5 _
Tanéacs, Orszagos Kredit Tanacs Irodaja ligyei

EMMI226 | Habilitacidval kapcsolatos ligyek N 15

EMMI227 | Fels6oktatasi konyvtarak, levéltarak és mizeumok lgyei N 15
Fels6oktatasi bizottsagokhoz, kuratoriumokhoz
kapcsol6do Ugyek, Magyar Felséoktatasi Akkreditacios

EMMI228 Bizottsdg (MAB), Felséoktatasi Tervezési Testllet (FTT) N 15
ugyei

EMMI229 | Gyakorloiskoldk ligyei N 15

EMMI230 To_bbmklusy IEiSc (Bacf]elor_of Science), MSc (Master of 15 B
Science) szintii szakok tgyei

EMMI231 I"EIektronlkus Informaciés Szolgéaltatadssal kapcsolatos 10 3
ugyek (EISZ)
Fels6oktatasi torvény végrehajtasabdl adddd feladatok B

EMMI232 (Gazdasagi Tanécs, rektori juttatasok) 10

EMMI233 | A felséoktatasi teriiletet érinté kilsé kommunikacios 2 _
kapcsolatok

EMMI234 Felswktqta& ,kozalkalnj_azo'gtl_ jogviszonnyal kapcsolatos 10 :
ugyek, kozszféra nyugdijpolitika

EMMI235 | Felséoktatasi intézmények integracios ugyei 10 -

EMMI236 | Egyéb, fels6oktatdssal 6sszefliggé ugyek 5 -
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EMMI237 F6|SOOktataS.I. alapitvanyokkal, kozalapitvanyokkal N 15
kapcsolatos tgyek
Adatszolgaltatasi és nyilvantartasi rendszerek

EMMI238 (Felsdoktatasi  Informaciés ~ Rendszer,  Diplomas 5 B
Péalyakovetési Rendszer, Agazati Vezetéi Informéacids
Rendszer) felligyeletével kapcsolatos ligyek

EMMI239 | Nemzetiségi fels6oktatasi tigyek N 15

A tudomanypolitika koordinacidjaval kapcsolatos iratok

EMMI301 Tudomanypq I itika, kutatoegyetem, felséoktatasi N 15
tudomanyos tgyek

EMMI302 A fe!S(_)gkta'_[aS| kutatas—fejleszte__ssel és a Nemzeti 15 B
Innovécids Hivatallal kapcsolatos tigyek

EMMI303 | Doktori képzés (PhD, DLA) 15 -
Magyar Tudomanyos Akadémidval (MTA), Orszagos

EMMI304 | Tudoményos Kutatasi Alappal (OTKA) kapcsolatos N 15
tgyek
Orszdgos  Tudomanyos  Didkkéri ~ Konferenciaval

EMMI305 kapcsolatos tgyek (OTDK) N 15

EMMI306 | A felséoktatési tehetséggondozassal kapcsolatos Uigyek 15 -

A kulturaval kapcsolatos iratok

EMMI401 | Kulturdlis dgazatot érinté adminisztrativ tgyek 2 -

EMMI402 | Kulturdlis 6rokségvédelmi stratégiai és jogalkotasi ligyek 2 -

EMMI403 Kulturalis "oroksegvedelml védetté  nyilvanitassal N 15
kapcsolatos tgyek

EMMI404 | Kulturdlis javakkal kapcsolatos hatdsagi tgyek N 15
Kulturalis  6rokségvédelmi  targyd nemzetk6zi és

EMMI405 UNESCO lgyek S B

EMMI406 !ElldegenltesL vagyonkezelesbe adasi és elovasarlasi N 15
joggal kapcsolatos ligyek

EMMI407 | Orokségvédelmi egyéb iigyek -

EMMI408 Nemzetll évforduloval kapcsolatos kulturalis N 15
rendezvények
Muzedlis  intézmények  létesitése,  megszintetése,

EMMI409 | miikddési engedélyek, alapité okiratok, SZMSZ-ek N 15
vélemeényezése
Allami, 6nkormanyzati, egyhazi, alapitvanyi, magan- és

EMMI410 egyéb fenntartdsi muzedlis intézmények iratai N 15
Onkormanyzati ~ fenntartasi  muzeélis  intézmények

EMMI411 szakmai feladatainak koltségvetési tamogatasa 10 B
Muzeélis intézmények éves munkatervei, beszdmoloi és

EMMI412 | statisztikdi, a muzedlis intézményekre vonatkozé 15 -
Kimutatasok

EMMI413 Muzeall!s mtggr_nenyelkben folllytatott_s"zakmal vizsgalatok, N 15
szakfelugyeldi jelentések, felligyeleti ligyek

EMMI414 F(,ejegetl kezelési _kqltsegve,te5| tamggatasokra t_)enyuﬁott 10 :
palyazatok, egyedi tamogatasok, kérések anyagai

EMMI415 | Muzeumi terllet képzései, tovabbképzési ugyei, 15 -
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akkreditacios ligyek
EMMI416 :\r/lal:;;euml szakmai testlletek, eérdekképviseleti szervek N 15
EMMI417 | Miitargyak kolcsonzési, vdm ugye 10 -
EMMI418 | Torlés, selejtezés, miitdrgycserék engedélyezése N 15
EMMI419 | Lefoglalt, elkobzott miitargyak elhelyezési ligyei N 15
EMMI420 Allandé muzeumi belépékkel és egyéb kedvezményekkel 10 B
kapcsolatos iratok
EMMI421 | NKA (Nemzeti Kulturalis Alap) miniszteri keret ugyei 10 -
EMMI422 | Restitlcios ligyek N 15
EMMI423 | Seuso kincs Ulgyei N 15
EMM1424 Myzeum_l kozmuvelodg3| programok, muzeumpedagdgia, 10 _
muUzeumi nagyrendezvények
EMMI425 | Muzeumok allami garanciaja 10 -
EMMI426 | Kiallitasokkal dsszefiiggé iratok N 15
EMMI427 | Alloméanyvédelmi program, gyiijtési programok 10 -
EMMI428 Elgegizetkom kidllitasok (gyei, muzeumok nemzetkdzi N 15
EMMI429 | Muzeumi nyilvantartasi rendszer (MNyR) 10 -
Muazeumok  mindenkinek cimi  program,  unios
EMMI430 fejlesztesek, a TIOP (Tarsadalmi Infrastruktdra Operativ 10 a
Program) és TAMOP (Tarsadalmi Megujulds Operativ
Program) Ugyei
Nemzetkozi szervezetek tagdijanak befizetése (ICOM,
EMMI431 ICCROM) 10 -
EMMI432 | Egyéb muzeumi gyek 5 -
EMMI433 Az eloadf)njuve§ze:u (szﬂlnhazrn_uves.;etl, zgngmuyeszetl, N 15
cirkuszmiivészeti, tiancmivészeti) terulet elvi tgyei
Az el6adomiivészeti (szinhdzmiivészeti, zenemiivészeti,
EMMI434 | cirkuszmiivészeti, tancmiivészeti) terlilet adminisztrativ 5 -
ugyei
Az  alkotomiivészeti  (képzémivészeti, fotd-  €s
EMMI435 | iparmtivészeti, irodalmi és konyvkiadasi) tertlet elvi N 15
ugyei
Az  alkotomtivészeti  (képzémuvészeti, fotd-  és
EMMI436 | iparmiivészeti, irodalmi és konyvkiadasi) terilet 5 -
adminisztrativ igyei
EMMI437 | A mozgokép-szakmai teriilet elvi lgyei N 15
EMMI438 | A mozgokép-szakmai terulet adminisztrativ tgyei 5 -
A miivészeti és mozgdkép-szakmai terilet jogszabalyi
EMMI439 1 | sttere kialakitasaval kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI440 | A miivészeti és mozgokép-szakmai teriilet palyazati ligyei 10 -
EMMI441 | Egyéb miivészeti és mozgdkép-szakmai lgyek 5 -
EMMI442 Orszadgos Dokumentumelldtd Rendszerrel kapcsolatos N 15
feladatok
EMMI443 | Konyvtéri szakértok, konyvtari szakfeligyelet N 15
EMM1444 A ko,nyvya_rlu rendszer miikddésével  kapcsolatos 10 :
finanszirozasi Ugyek
EMMI445 | Nyilvanos konyvtarak jegyzéke N 15




HIVATALOS ERTESITO -

2014. évi 21. szam

2833

EMMI446 | Nyilvanos kdnyvtarak miikddésének elvi ligyei N 15

EMMI447 Elge)r/gk nyilvanos koényvtarak miikodésével kapcsolatos N 15

EMMI448 | Konyvtari statisztikdval kapcsolatos feladatok 10 -
Konyvtari szakemberek alkalmazéasaval, képzésével, :

EMMI449 tovabbképzésével kapcsolatos feladatok 10

EMMI450 Helyi o_nkormanyzatok konyvtari ellatassal kapcsolatos 10 B
feladatai

EMMI451 | Kényvtari nemzetkdzi ligyek 10 -

EMMI452 | Akkreditacids Bizottsag anyagai 10 -

EMMI453 | Fels6oktatasi konyvtarak mitkddésével kapcsolatos ligyek N 15

EMMI1454 Europai  Uniés konyvtari anyagokkal kapcsolatos 10 3
feladatok

EMMI455 | Egyéb kényvtari (igyek 5 -

EMMI456 Kozlevgltar, létesitése, megsziintetése, gyijtokorének N 15
meghatérozasa

EMMI457 N.yl_lvanf)s, maganlevelltar ’Iete3|tese, megsziintetése, N 15
kozirat 6rzésének engedélyezése

EMMI458 | Levéltari szakfelligyelet iratai 10 -

EMMI459 :_r:;geiltarl szakmai testiiletek és az igazgatoi értekezletek 10 3

EMMI460 | Levéltarak éves munkatervei, beszdmoldi, statisztikai 10 -

EMMI461 | Levéltari selejtezés engedélyezése N 15
A levéltari anyag védelmével és a levéltarak

EMMI462 | tevékenységével kapcsolatos  egyedi tigyekben N 15
tajékoztatas, allasfoglalas, illetékességi iratatadas

EMMI463 Lgveltgrl |ggzgat0| allas betoltésére iranyuld palyazatok 10 B
vélemenyezese

EMMI464 | Levéltari palyazatok, egyéni tAmogatasok 10 -

EMMI465 | Szakképzés, szakmai tovabbképzés 10 -

EMMI466 | A moszkvai Levéltari Intézettel kapcsolatos ligyek N 15

EMMI467 | Iratkezelési szabdlyzatok és irattari tervek véleményezése 10 -

EMMI468 | Egyéb levéltari ligyek 5 -
Audiovizualis archivumokkal kapcsolatos elvi  és

EMMI469 mukgde5| ugyek (|deer,t\{e_ a Jogszapalyl ,h_att.(.arre, a N 15
szabalyzatokra, az alapitasi és engedélyezési (igyekre
vonatkozé iratokat)

EMMI470 Az audlow?ualls_archlvum-rendszer finanszirozésaval 10 3
kapcsolatos tgyek iratai

EMMI471 | Az audiovizualis archivumokkal kapcsolatos egyéb ligyek 5 -

EMMI472 K,uI:[u_rallns ertfek’ek,,nephagy_omanyok, ho,nlsmergt, |§ko!an N 15
Kivili mivel6dés, élethosszig tartd tanulds, felnottképzés

EMMI473 | Gyermek és ifjusagi kzmiivel6dés N 15
Amatdr miivészeti, népmiivészeti mozgalmak, alkoto

EMMI474 | k6zOsségek uUgyei, bemutatdk, orszagos és nemzetkozi N 15
fesztivalok, versenyek, rendezvények

EMMI475 K"ozmjlvelydlem |_nt§z’r11epyek, mukodeset érinté Ugyek, a N 15
kdzmiivel6dés minésegbiztositasa

EMMI476 | A kozmivelodési feladatokat ellatd, tobbfunkcids N 15




2834

HIVATALOS ERTESITO -

2014. évi 21. szam

intézményekkel kapcsolatos ligyek

EMMI477 Onkormany;gtok kdzmuvelodesi tevékenységeével 15 3
kapcsolatos tigyek

EMMI478 | Anyanyelvapoléssal kapcsolatos ligyek N 15

EMMI479 Kozmuyelogg5| mtezmer_l'yek gazdalkodéasaval, 15 _
finanszirozasaval kapcsolatos lgyek
Kozalkalmazottakkal, érdekképviseletekkel kapcsolatos

EMMI480 tgyek, kulturalis érdekegyeztetéssel kapcsolatos Ugyek, 15 B
Kulturalis Agazati Erdekegyezteté Tanacs (KAET),
Kulturélis Agazati Szakmapolitikai Tanacs (KASZT)

EMMI481 ﬁgyléc;(zmuvelodem szakemberek képzésével kapcsolatos 15 B

EMMI482 | A kdzmiivelédési szakfeliigyelettel kapcsolatos igyek N 15

EMMI483 A kozmgyelodest érinté ‘eurpai  unios tdmogatasi N 15
konstrukciokkal kapcsolatos tigyek

EMMI484 | Kulturalis turizmussal kapcsolatos Ugyek 15 -

EMMI485 | Allat- és ndvénykertek, vadasparkok ligyei 15 -

EMMI486 | Egyéb kbzmtivel6dési ligyek 5 -

EMMI487 | Nemzetiségi kulturdlis iigyek N 15
Szerz6i jogok kozOs kezelését ellatd egyesiletek

EMMI488 | tAmogatasi politikdjanak és a jogdijak jogosultak 5 -
érdekében térténd felhasznaldsanak véleményezése

EMMI489 A, koz,os Jggkezelo szervezetek jogdijkdzlemenyeinek 5 3
véleményezése
A Szerz6i Jogi Szakerté Testulettel, a szerzéi jogi

EMMI490 | egyezteté testulettel és a Hamisitas Elleni Nemzeti 5 -
Testiilettel kapcsolatos Ugyek

EMMI491 A kultu,ralls agazat ter.gletfgjlesztessel és 10 3
kornyezetvédelemmel kapcsolatos lgyei

EMMI492 A kulturalls" agazat fejezeti kezelésii el6iranyzataival 10 B
kapcsolatos tigyek

EMMI493 Kultu[a!ls statisztikdra  vonatkozd  megkeresések, 5 B
adatkérések

Csaladpolitikaval kapcsolatos iratok

EMMI501 _Csaladta}mogatam rendszer _fejleszte_senek koncepcigja, N 15
jogszabalytervezetek szakmai anyagai

EMMI502 nglz’id_telllmogatay rendszerrel  kapcsolatos  pénzbeli N 15
ellatasi tgyek

EMMI503 C§aladtamog§1ta5| , rendszerrel  kapcsolatos — egyéni 10 3
kérelmek, bejelentések

EMMI504 | Csalddpolitikai kutatési és szakértéi feladatok N 15

EMMI505 Csaladtanjoga:[asokhoz kapcsolodo statisztikai N 15
adatszolgaltatas

EMMI506 Nepe;edespolltlke},l_,gg_ demografiai  témaju iratok, N 15
kutatdsok, adatgyijtési tigyek

EMMI507 A c,salz_yld- és r_wepesedes_golltlkat erlln'go kozep_— és hosszu N 15
tavu fejlesztési koncepcidk, ezek hattéranyagai

EMMI508 | A Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai Intézet csalad- és N 15
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népesedésiigyi szakmai irdnyitasaval kapcsolatos ligyek
Egyhazak, civil és tarsadalmi szervezetek,

EMMI509 | maganszemélyek csalad- és népesedésiigyi 5 -
tevékenységével kapcsolatos tigyek

EMMI510 Helyi és hata}ron tuli magyar csaladi szervezetekkel valo N 15
kapcsolattartas

EMMI511 | Csalddkutatas, csaladstatisztika, demografia N 15

EMMI512 | Csaladiigyi programok, rendezvények 10 -

EMMI513 Csaladokrdl e demografiarol szolé  jelentésekkel N 15
kapcsolatos tgyek

EMMI514 | Csaladiigyi palyazatok és tamogatasok 10 -

EMMI515 Europ_au, _l,Jnlos csalddigyi és demografiai témaju 10 3
koordinécid

EMMI516 Nemzetk02|_ csaladiigyi és demogréfiai programokkal 10 :
kapcsolatos iratok

EMMIs17 | Csaladok  érdekkepviseleti  szervezeteivel — valo 10 B
kapcsolattartas

EMMI518 Csalad- és nepesedespol!tlkal cselekvési és szakmai N 15
programokkal kapcsolatos iratok

EMMI519 I,\/I_un!fqhelyl és csaladi kotelezettsegek 6sszehangoléasat 10 B
érinto lgyek

EMMI520 | Csaladbarat Munkahely Dijjal kapcsolatos tigyek 10 -
Csaladbardt ~ kommunikaciohoz  és  kodzbeszédhez

EMMI521 kapcsol6do iratok 10 -

Szociélpolitikaval kapcsolatos iratok

EMMI601 | Pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok 15 -

EMMI602 A szoc]alls ellatérendszer fejlesztésének koncepcioja, N 15
jogszabalytervezetek

EMMI603 Pénzbeli ] gllatasokhoz kapcsolodo statisztikai N 15
adatszolgaltatas

EMMI604 | Pénzbeli —eés  termeszetbeni ~ szocialis  ellatasokkal 10 :
kapcsolatos egyéni kérelmek, bejelentések

EMMI605 | Adoéssagkezelés 15 -

EMMI606 | Hitelhatralékot mérsékls tAmogatas 10 -

EMMI607 Eggé/stekos személyek pénzbeli ellatasdval kapcsolatos 10 B
A mozgéskorlatozottak ~ személygépkocsi  szerzési,

EMMIB08 | talakitasi tamogatasaval kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI609 A mozgas.lforlatozottak kozlekedési  tdmogatasaval 10 3
kapcsolatos ugyek

EMMI610 Egeszsegkar9sodott személyek szocialis jaradékaival 10 B
kapcsolatos tgyek

EMMI611 Nyugduszen} rendszeres  szocialis  ellatasokkal 10 3
kapcsolatos ugyek

EMMI612 | Agazati Informatikai Program 15 -
Gyermekjoléti  pénzbeli ellatdsok  (gyermekvédelmi

EMMI613 | ) . N . 15 -
tdmogatas, gyermektartasdij, otthonteremtési timogatas)
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A foglalkoztatasi rehabilitacidval kapcsolatos iratok

Megvaltozott munkaképességti személyeket foglalkoztato

EMMI701 | gazdalkodo szervezetekkel (rehabilitacios 10 -
foglalkoztatokkal) kapcsolatos ligyek

EMMI702 | Foglalkozasi rehabilitacidval kapcsolatos jogszabalyok N 15

EMMI703 | Rehabilitacids jaradékkal kapcsolatos ligyek 10 -

EMMI704 | Rehabilitacids hozzéjarulassal kapcsolatos ligyek N 15

EMMI705 Rehabilitécic}_s bértdmogatéssal, koltségkompenzacioval 10 _
kapcsolatos ligyek

EMMI706 ,ibr\alt‘ziglalkozési rehabilitaciora iranyul6 nemzetko6zi tigyek N 15

EMMI707 | Szocidlis intézmeényi foglalkoztatassal kapcsolatos ligyek 5 -

EMMI708 A megvéaltozott  munkaképességii  személyekkel 5 _
kapcsolatos egyedi ligyek, allampolgari bejelentések

EMMI709 | Rehabilitacidval kapcsolatos nem foglalkoztatasi tigyek 5 -
A megvéltozott  munkaképességlieket  képviseld

EMMI710 | szervezetekkel kapcsolatos kutatdsok, adatgyiijtések 10 -
ugyei
A megvaltozott munkaképességiieket és fogyatékos

EMMI711 | embereket képvisel6 szervezetekkel kapcsolatos egyéb 5 -
lgyek

EMMI712 A Ne_m_zgt! ,Rehabilitéciés é§ quciélis Hivatal (NRSZH) 10 3
rehabilitacidval kapcsolatos Ugyei
A szocidlis  biztonsaggal  0Osszefliggé lgyek (a

EMMI713 | Munkanelkili —ellatasrol -~ a  tarstarcaknak  keszitett 15 _
nemzetk0zi vonatkozasu jelentések, részanyagok pl.
Szocidlis Karta, Eu. Szoc. Biztonsagi Kodex

EMMI714 | Munkaltatok akkreditaciojaval kapcsolatos tigyek 15 -
Foglalkoztatasi rehabilitacids és egyéb esélyegyenldségi,

EMMI715 | tarsadalmi integracidés témaju palyadzati programokkal 10 -
kapcsolatos tgyek
Eurdépai Szocialis Alaphoz (ESZA), valamint Eurdpai

EMMI716 | Regiondlis Fejlesztési Alaphoz (ERFA) kapcsolodd 10 -

programok

A fogyatékos emberek esélyegyenléségével, tarsadalmi integréacidjaval kapcsolatos

ugyek

Az Orszagos Fogyatékosligyi Program koordinaciojaval

EMMIB01 N 15 -
kapcsolatos ugyek

EMMI802 | Fogyatékossagigyi nemzetkdzi Uigyek iratai 15 -

EMMI803 Fogyatékos ) szenjelygket képvisel6  szervezetekkel 5 B
kapcsolatos Ugyek iratai
Fogyatékos Személyek Esélyegyenldségéért

EMMI804 | Kdzalapitvany (FSzK) alapitéi mitkodésével kapcsolatos N 15
iratok

EMMIS05 ENSZ_ , _[Tigy_/_ezmeny vegrehajtdsdval  kapcsolatos N 15
koordinécids ugyek

EMMIB06 | Orszagos  Fogyatékosligyi ~ Tandcs  mikddésével N 15
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kapcsolatos iratok

EMMI807 Eg)g/g/stekossagugyl palyazati programokkal kapcsolatos 10 3

EMMI808 Fogyatf_akos s_zem_elyek esélyegyenléségével kapcsolatos 5 B
egyeb Ugyek iratai

EMMI8B09 | Egyenlé esélyii hozzaféréssel kapcsolatos ligyek 5 -
Eur6pai Uniés és egyéb nemzetkdzi forrasokbol B

EMMIB10 finanszirozott fejlesztésekkel kapcsolatos ligyek 15

EMMIB811 | Fogyatékossaglgyi jogszabalyok N 15

EMMI812 Fo_gyatel/<os allampolgéarokkal kapcsolatos egyedi lgyek, 5 B
bejelentések

EMMIs13 | A Nemzeti  Rehabilitacios €s Szocialis Hivatallal 5 3
kapcsolatos levelezések

A gyermek — és ifjusagpolitikaval kapcsolatos iratok

EMMI901. .G-y,er,mfek- €s Ifjusdgi Alapprogram, illetve regiondlis 10 3
ifjusagi tanacsok

EMMI902 Hataron '[U|’I magyar ifjusdgi szervezetekkel vald N 15
kapcsolattartas

EMMI903 | Ifjusdgkutatds, ifjusdgstatisztika N 15

EMMI904 Ifjus_agll_ szp]gglt_ato |ptez[nenyrendszer (Mobilités, 15 3
Regionalis Ifjusagi Szolgaltato Iroda)

EMMI905 | MEGSZUNT TETELSZAM - -

EMMIQ06 | Zanka Uj Nemzedék Kozpont NKFT 10 -

EMMI907 | Ifjusagi kozosségi terek, jatszotér program 10 -

EMMI908 | Ifjusagi programok, rendezvények 10 -

EMMI909 | Ifjusagi szabadidé és ifjusagi turizmus 15 -

EMMI910 | Helyi, kistérségi, regiondlis ifjusagi munka 10 -

EMMI911 Az |fjusag|“ torvénnyel kapcsolatos jogalkot6i és N 15
jogalkalmazoi feladatok

EMMI912 | Ifjusagrdl sz4l6 jelentésekkel kapcsolatos ligyek N 15

EMMI913 | Ifjusagi palydzatok és tdimogatasok 10 -
Az ifjusagi tarsadalmi egyeztetés rendszere (ifjlsagi civil,

EMMI914 | felséoktatasi, politikai, hataron tali parbeszéd és 10 -
participacio)

EMMI915 | Eurdpai unids tagsaghdl fakado ifjusagpolitikai feladatok 10 -

EMMI916 Eurdpa t.a.m_ac3| tagsaggal_,. |IIet\{§ egyeb két- és tobboldall 10 B
nemzetkdzi kapcsolattal 6sszefiiggé feladatok

EMMI9L7 IfJusagll . szakképzés, tova{b-bkepze; szakképesites, N 15
képesitési rendszer, nem formalis képzések

EMMI918 | Nemzeti Ifjusdgi Stratégia 15

A gyermek- és ifjusag védelmével kapcsolatos iratok

EMMI1001 A_ gye,rrr_lekvedeln_w,et erlnt('il k,ozep— es hosszi tavu N 15
fejlesztési koncepcidk, ezek hattéranyagai

EMMI1002 Gyer[n(?kelf _napkozbenl _(?Ilatasaval (b0|CSOde", csaladok, 15 B
Qapkozu hézi gyermekfelligyelet) kapcsolatos iigyek

EMMI1003 Atmlenetllgondogassal (helyettes szul9, gyermekek és 15 3
csalddok atmeneti otthona) kapcsolatos Ugyek
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EMMI1004 A ?gvglészpléi _hél?;at tevékenységének  agazati N 15
irdnyitasaval 6sszefliggé iratok

EMMI1005 A ) gy’ermekotthonok _ tevékenységének agazati N 15
iranyitasaval kapcsolatos iratok

EMMI1006 A t,erUIleti gyermekvé_delmi szakszolgalat  4gazati N 15
irdnyitasaval kapcsolatos iratok

EMMI1007 | Fiatal felnétt utdgondozoi ellatasaval kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI1008 A gyérph/atéségo,k szakmai iranyitasaval kapcsolatos N 15
ugyek, allasfoglalasok

EMMI1009 KC‘)zpon_ti_ ’spe'ci’élis gyermekottho_r_lok és javitointézetek N 15
szakmai iranyitasaval kapcsolatos ligyek

EMMI1010 | MEGSZUNT TETELSZAM - -

EMMI1011 A Ne,m,zeti ’ Csaléd-. . (:as ) ,Sz,ociélpolitikai !ntézet N 15
szervezésével és szakmai irdnyitasaval kapcsolatos igyek

EMMI1012 A Csalad- é_z_s Gyermekvédelmi Szakmai Kollégiummal N 15
kapcsolatos tgyek

EMMI1013 | A févarosi és megyei szocidlis és gyamhivatalok (gyei N 15
A gyermekvédelmi szakellatast nyQjtdé intézmények

EMMI1014 | miikodésével, finanszirozasaval kapcsolatos —Ugyek, 10 -
allasfoglalasok, panasziigyek

EMMI1015 A gyem,]ek—, e’;s iij’JségvédeIm.i. szakerpperek ké,pzésével, 10 B
tovabbképzésével kapcsolatos ligyek, allasfoglalasok
Egyhazak, tarsadalmi  szervek, = maganszemélyek

EMMI1016 | gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységével kapcsolatos 5 -
ugyek
A gyermekvédelem informéacids rendszerének iratai,

EMMI1017 nyi_lvé,ntarté’si rendgze_rek (I,<ijzponti ’ Elektro”nikrtrjs_ 10 3
Nyilvantartdas a Szocidlis szolgaltatast Igénybevevokrol,
KENYSZI)

EMMI1018 | Hazai, nemzetkozi, Eur6pai Unids palyazatok 10 -

EMMI1019 .Gyer“mek- és.llfjl]ségvédelemmel kapcsolatos masodfoku 10 3
jogkorben eljarva hozott hatarozatok

EMMI1020 | Belféldi érokbefogadasi Ugyek N HN

EMMI1021 Kilfoldon tartdézkodo, magyar éllampolgérségl] kiskoru, 20 B
vagy gondnokolt hazahozatalaval kapcsolatos tigyek

EMMI1022 | Kiskor( csaladi jogallasa rendezésével kapcsolatos igyek 20 -

EMMI1023 | Otthonteremtési tamogatas 15 -

EMMI1024 | Kiskorlak utégondozéi ellatadsaval kapcsolatos lgyek N HN

EMMI1025 | Kiskoruak vagyoni ugyei N HN

EMMI1026 | Nevelésbe vett gyermekek ligyei N HN

EMMI1027 Kiskoruak h_{izasségkt')tésével és sz0l6i haz elhagyéasaval N HN
kapcsolatos tgyek

EMMI1028 | MEGSZUNT TETELSZAM - -

EMMI1029 | Kiskorlak gyamsagi ligyei N HN

EMMI1030 | A gyermekvédelmi intézmények szakmai anyagai 15 -

EMMI1031 | MEGSZUNT TETELSZAM - -

EMMI1032 | A féosztaly kdltségvetési javaslata 10 -

EMMI1033 | Gyermekiigyek 20 -

EMMI1034 | Kulfoldi tartési tigyek N HN
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EMMI1035 | Belfoldi tartasi tgyek N HN

EMMI1036 | Nemzetkozi 6rokbefogadasi ligyek N HN

EMMI1037 | Kulfoldi kapcsolattartasi igyek 20 -

EMMI1038 | Belfoldi kapcsolattartasi ugyek 20 -

EMMI1039 | Kulfoldi ideiglenes hatalyl elhelyezés 20 -

EMMI1040 | Belfoldi ideiglenes hataly( elhelyezés 20 -

EMMI1041 | MEGSZUNT TETELSZAM - -

EMMI1042 | MEGSZUNT TETELSZAM - -

EMMI1043 | Gondnoksagi ligyek 20

EMMI1044 | Kiskoruak végleges kulfoldre tavozasa N HN

EMMI1045 Gyermekétkgztetéssel | nyari gyermekétkeztetéssel 15 B
kapcsolatos tigyek

EMMI1046 V,éd’elembe,vétellel_, i_skol:?z,ta,tési témogatéssg!, csaladi 15 B
potlék természetbeni biztositasaval kapcsolatos tigyek

EMMI1047 | Kisérs nélkili kiskortakkal kapcsolatos ligyek 15 -
Gyermekvédelmi targyd nemzetkozi egyezmények és

EMMI1048 | gyermeki jogokkal kapcsolatos ugyek, egyezmények, 15 -
allasfoglalasok, panasziigyek iratai

EMMI1049 Szocialis “és Gyermekvédelmi  Foigazgatosaggal 15 3
kapcsolatos tgyek

EMMI1050 | Nemzeti - Rehabilitacios  es  Szocialis  Hivatallal 15 _
kapcsolatos tigyek

EMMI1051 Gyermekvéo!glmi gyamok  agazati irdnyitasaval N 15
kapcsolatos ugyek

EMMI1052 | Kulfoldi allampolgarsagu kiskor( elhelyezése 20 -
Gyermekvédelmi és Gyamigyi Foosztaly feladat- és

EMMI1053 | hataskorébe tartozé megkeresések, javaslatok, 15 -

bejelentesek, panasziigyek, allasfoglalasok

A kébitoszer-probléma megelzésével és kabitdszerugyi koordinécids feladatokkal

kapcsolatos iratok

EMMI1101 Kabltoszer-’problema , mpm:[o,rmgja (adatgytijtés, N 15
rendszerezeés, feldolgozas, kozzététel)

EMMI1102 Kabl_tc_)szer—problemaye,ll Osszefuggésben nemzetkozi és N 15
hazai jelentések készitése

EMMI1103 | Kabitdszerigyi Koordinacios Bizottsag lgyei N 15

EMMI1104 Kabltos;er-problema megeldzésével kapcsolatos 10 :
tdmogatasok

EMMI1105 Kabltos_zeruggyel kapcsolatos kulféldi  egyUttmtkodés N 15
anyagai

EMMI1106 Kabltoszer-proplema m(_agellozes’evel, kapcsolatos 5 B
megkeresések, javaslatok, mintak, vélemények
Kabitoszer-probléma  visszaszoritasaval  kapcsolatos

EMMI1107 | szakmai, fejlesztési koncepciok, cselekvési programok, N 15
eléterjesztések, Nemzeti Stratégia megvalositasa
A Kabitészer és  Kabitoszer-fliggéség  Eurdpai

EMMI1108 | Megfigyeldkdzpontja EMCDDA  tagsaghdl  fakadd N 15

teenddk




2840

HIVATALOS ERTESITO -

2014. évi 21. szam

Nyugdijpolitikaval kapcsolatos iratok

EMMI1201 !\lyugdlj,rendszer fejlesztésének koncepcioja, N 15
jogszabalytervezetek
EMMI1202 | Nyugdijemelés rendszere, jogszabaly tervezetek N 15
EMMI1203 | Oregségi nyugdijrendszerre vonatkozo ligyek 25 -
EMMI1204 [I;/éii\lialtozott munkaképességiiek ellatdsaval kapcsolatos o5 B
EMMI1205 | Hozzatartozoi ellatdsokkal kapcsolatos ligyek 25 -
EMMI1206 | MEGSZUNT TETELSZAM - -
EMMI1207 | Magan- nyugdijrendszerrel kapcsolatos tigyek 25 -
EMMI1208 N.yu,gdllj ,mo,delll-lsza_mltlgsok, nyu_gdljkladasok éves €s 15 _
kodzéptavu szdmitasai, koltségvetési tervezetek
Biztositasi jogviszonnyal, szolgalati id6 mindsitésével B
EMMI1209 kapcsolatos tgyek, nyugdijjarulékkal kapcsolatos igyek 15
EMMI1210 | Egyeéni szamlaval kapcsolatos ugyek 15 -
EMMI1211 | Korhatar el6tti elldtdsokkal kapcsolatos Gigyek N 15
EMMI1212 EU-s tfi\gsaghoz és a ,ke,toldalu ,_sz"omalls biztonsagi N 15
egyezményekhez kapcsolddd nyugdij tigyek
EMMI1213 A Nyugdu,blztos_ltaﬂ ,A’Ia,p JaruIekbevetel!_—nyugd|Jk|ada3| 10 B
egyensulyanak biztositdsaval kapcsolatos gyek
EMMI1214 EU-s nyugdljugye_k (COM,,_SPC, I;PC, AWGISG Staff N 15
Regulation reformja, nyugdijak nyilt koordinécidja)
EMMI1215 | Az id6sligy pénziigyi-igazgatasi szakmai feladatai 10 -
EMMI1216 | Idésigyi Tanacs szervezési feladatai 5 -
EMMI1217 | 1ddsugyi programok, rendezvények, modellek, palyazatok 5 -
EMMI1218 | 1d6siigyi témaval kapcsolatos lakossdgi megkeresések 3 -

A tarsadalmi esélyegyenléség elémozditdsanak, a fogyatékos és megvaltozott
munkaképességii személyek esélyegyenléseégének, a nok és férfiak esélyegyenléségének

elémozditasaval kapcsolatos iratok

Az Eurodpai Unids tagsaggal kapcsolatos esélyegyenléségi

EMMI1301 tigyek N 15

EMMI1302 | Az Eurdpa Tanaccsal kapcsolatos esélyegyenléségi lgyek N 15

EMMI1303 th- és ) ’t(_Jbl?oIEjaIu nemzetkozi kapcsolatok N 15
esélyegyenléségi témakban

EMMI1304 A N6k és .I.:erflak Tarsadalmi Egyenlésége Tanéaccsal N 15
kapcsolatos tgyek

EMMI1305 ,Uéazyeﬁselyegyenloseggel kapcsolatos  jogharmonizécids N 15
N6k és férfiak tarsadalmi esélyegyenléségét célzo

EMMI1306 | politika alapjaul szolgal6 Nemzeti Cselekvési Program N 15
stratégiajaval kapcsolatos Uigyek

EMMI1307 | A nemek tarsadalmi egyenléségét eldsegité palyazatok 15 -

EMMI1308 A nem"ek_ ta,rsadalml es,ellyegyenlc_)segetl eléseqito 15 B
nemzetkdzi forrdsok felhasznélasa, monitorozasa

EMMI1309 A; ,E,N,SZ ) CE!Z)AW Egyezményekben  foglaltak 15 :
teljesitésenek lgyei

EMMI1310 | Hozzatartozok  kozotti  erészak aldozatai  szdmaéra N 15
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miikOdtetett kriziskezel6 rendszerrel 6sszefiiggé feladatok

EMMI1311 | Az esélyegyenléségi halozatokkal 6sszefliggo feladatok 15 -

EMMI1312 Ko_zerdeku,o,nkentes teygkenyseget folytatd szervezetek N 15
nyilvantartdsanak vezetésével kapcsolatos feladatok

EMMI1313 Kozérdekii dnkéntes tevékenységgel kapcsolatos egyeéb 10 _
feladatok

Szocialis és gyermekjoléti szolgaltatasok

EMMI1401 | Szocidlis képzéssel kapcsolatos egyedi tigyek 10 -

EMMI1402 | Szocidlis szolgaltatasok fejlesztése 15 -

EMMI1403 Uj Széchenyi TerqursadaIml Megujulds Operativ 15 B
programmal kapcsolatos tigyek

EMMI1404 Uj Szeéchenyi Terv Tar§adalm| Infrastruktura Operativ 15 _
Qrogrammal kapcsolatos tigyek

EMMI1405 Uj Szechepyl Terv egyéb operativ  programokkal 15 3
kapcsolatos ugyek

EMMI1406 §2(?C|alls ’ alapszolgq!tatassal kapcsolatos  lgyek, 15 B
allasfoglalasok, panasziigyek

EMMI1407 | MEGSZUNT TETELSZAM - -
Szocialis agazat kozalkalmazotti kérdésekben,

EMMI1408 | jogszabalyok elokészitésében kdzremtikddés, N 15
szabalyozasi javaslatok

EMMI1409 Szakositott "ellatast, r)yUJto !ntezmenyek" mukddesével 15 _
kapcsolatos Ugyek, allasfoglalasok, panasziigyek

EMMI1410 A civil szervgzetekkel,_ egyhagalfka}l, tarsadalmi N 15
szervezetekkel valo szakmai egyuttmiikodes
Szocialis szolgaltatok és intézmények miikddésének

EMMI1411 | engedélyezésével és ellendrzésével kapcsolatos szakmai N 15
ugyek

EMMI1412 Tarsac_ial/ml szgr\_/ezetek, Ita_rry_ogatasaval kapcsolatos és 15 B
egyedi tamogatasi megbizasi ligyek

EMMI1413 Sésg:(alls igazgatési birsag tgyekben masodfoku hatosagi o5 3

EMMI1414 Szomalls, s;qlgaltatashoz kapcsol6dod  statisztikai N 15
adatszolgaltatasi tigyek

EMMI1415 Koncepuoklfal, Jogsngalyge(vezetek elokészitésével N 15
kapcsolatos Ugyek, szabalyozasi feladatok
Humanszolgaltatdst nyUjté szocialis szolgaltatok és

EMMI1416 | intézmények  allami  tdmogatasaval kapcsolatos 15 -
finanszirozasi Ugyek

EMMI1417 Gyermekjolg_tl ,allapellata’sokkal, "szolgaltatassal 15 B
kapcsolatos tigyek, allasfoglalasok, panasziigyek

EMMI1418 | Mddszertani tevékenység végzésével kapcsolatos ligyek 15 -
Szocialis és gyermekjdléti szolgaltatasi feladatkdrhdz

EMMI1419 | kapcsoléds, folyamatba épitett elézetes és utdlagos 10 -
vezetdi ellenérzés (FEUVE) dokumentumai

EMMI1420 Integralt e[!atast ,n)I/Uj'[O |'ntezmenyek" mukddesével 15 B
kapcsolatos tgyek, allasfoglalasok, panasziigyek

EMMI1421 | Szocialis Gyermekvédelmi  Féigazgatdésdg szocialis 15 -
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intézményeivel kapcsolatos tigyek

EMMI1422

Nemzeti  Rehabilitaciés és  Szocidlis  Hivatallal

kapcsolatos tgyek

15

EMMI1423

Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai Intézettel kapcsolatos
ugyek

15

Lakossagi kapcsolattartas, tigyfélszolgalat

EMMI1501

Gyermekek utén jaro ellatasok

EMMI1502

Gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos tigyek

EMMI1503

Nyugdijjal, illetve nyugdijszert ellatasokkal kapcsolatos
ugyek

EMMI1504

Segélykérelem

EMMI1505

Szocidlis helyzettel dsszefliggé Ugyek, ellatdsok

EMMI1506

Esélyegyenléséggel kapcsolatos ligyek

EMMI1507

Foglalkoztatassal kapcsolatos Uigyek

EMMI1508

Egeszségkarosodashoz, egészségi allapothoz kapcsolddo
ellatasok

EMMI1509

Egészségugyi szolgaltatassal kapcsolatos tigyek

EMMI1510

Altalanos lakossagi levelezés

EMMI1511

A lakossagi kapcsolattartas gyei: panasz, bejelentés,
javaslat

Ol INW W [ WWWIN| W wWww

EMMI1512

Erdeklsdés
elbiralasarol

palyazati lehetéségrol, palyazatok

EMMI1513

Kulturélis szakértoi bejelentés, nyilvantartas vezetése

30

EMMI1514

lgazsagligyi  szakért6i  engedélyekhez  szakhat6sagi
allasfoglalas kiadasa

30

EMMI1515

Kozérdeki  bejelentések, panaszok, segitség- €s
tdmogatast kéré Ugyek, jogviszonnyal kapcsolatos egyéni
beadvanyok

EMMI1516

Magyarorszagi  oktatasi  intézményekben  szerzett
dokumentumok (bizonyitvanyok, oklevelek) hitelesitése

50

EMMI1517

Szolgélati idérol tajékoztatas

50

EMMI1518

Tanulmanyi id6 igazoléasa

50

EMMI1519

Diakigazolvanyokkal kapcsolatos tgyek

EMMI1520

Maganszemélyek altal kezdeményezett
modositasok

jogszabaly

Egészségbiztositassal kapcsolatos iratok

EMMI1601

Egeszségbiztositasi Alap éves koltségvetésének iratai

10

EMMI1602

Az egészségugyi szolgaltatok pénzigyi helyzetével,
adossagallomanyaval, valamint likviditasi helyzetével
kapcsolatos adatszolgaltatasok, elemzések, levelek

10

EMMI1603

Finanszirozasi Kodkarbantarté Munkabizottsag ligyei

EMMI1604

Az  intézményi  teljesitmény  volumen  korlat
meghatarozasaval és a terileti ellatasi kotelezettséggel
kapcsolatos tgyek

10

EMMI1605

A jarébeteg-szakellatds finanszirozasaval kapcsolatos

10
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szakmai lgyek

A fekvibeteg-szakellatas finanszirozasaval kapcsolatos

EMMI1606 - 10 -
szakmai ligyek
EMMI1607 J_aro— es fekVObeteg—szakeIIatasjt ) egyarant  érinto 10 B
finanszirozassal kapcsolatos szakmai ligyek
Az alapellatds és egyéb ellatdsok (mivese kezelés,
EMMI1608 | betegszallitds,  otthoni  szakapolas, rehabilitacio) 10 -
finanszirozasaval kapcsolatos szakmai ligyek
Az egészségligyi ellatérendszerrel (Atalakitas, B
EMMI1609 finanszirozas) kapcsolatos palyazatok 10
EMMI1610 Az egeszsegugyi eIIato[endszer atalakitasaval, 10 B
finanszirozasaval kapcsolatos ligyek
EMMI1611 | Pénzbeli ellatasokkal kapcsolatos feladatok 10 -
EMMI1612 Az egeszsequgyi dgazatot érint6 statisztikai célu N 15
adatgyiijtések kezelése
EMMI1613 Az egeszsegugyi eI,Iator,epdszer fmgnszwozasaval N 15
Osszefliggé jogszabalymodositasok, szakmai anyagok
EMMI1614 Sajéat fenptartgsu intézmények  finanszirozassal 10 :
kapcsolatos ugyei
EMMI1615 | Finanszirozasi protokollok iratai 10 -
EMMI1616 Rendkl\{uI! _helyze,tekh,ez (&rviz, katasztrofa, jarvanyok) N 15
kapcsolddo finanszirozas
EMMI1617 | Egészségigy finanszirozasaval kapcsolatos tigyek N 15
EMMI1618 Besorolotablfi és Jarébeteg Szabalykényv mddositasaval N 15
kapcsolatos ugyek
EMMI1619 l!jrg]t)e;ez}imenyek finanszirozassal kapcsolatos egyéb szakmai 5 B
EMMI1620 !Egesz§ggb|zt03|ta5| dgazatot erint6 egyéb, altalanos 5 :
jellegii Gigyek
Egészségugyi fejlesztéspolitikai feladatokkal kapcsolatos iratok
EMMI1701 | Nemzeti Fejlesztési Terv iratai 15 -
EMMI1702 | Szakért6i anyagok 10 -
EMMI1703 | Stratégiai jelleg koncepciok 15 -
EMMI1704 | Regiondlis szervezetek tgyei 15 -
EMMIL1705 | Teriletfejlesztés ligyei 15 -
EMMIL1706 | Stratégiai tervezéssel kapcsolatos nemzetkozi ligyek 15 -
EMMI1707 | Fejlesztéspolitikai célfeladatok és eléiranyzatai N 15
EMMI1708 Az, egészsegligyi eIIatorend§zer _ muikddésének 15 B
hatékonysagaval kapcsolatos elemzések, javaslatok
EMMI1709 | Hitelkonstrukcidkkal kapcsolatos iratok, egyeztetések 5 -
EMMI1710 | EU szabalyozassal 6sszefliggé kdzgazdasagi elemzések 5 -
EMMI1711 | Agazati statisztikai adatgyijtés ] 5 -
Uj Magyarorszag Fejlesztési Tervhez és az Uj Széchenyi
EMMIL1712 | Tervhez  kapcsolodd  palyazatok  eldkészitésével 10 -
kapcsolatos iratok
EMMI1713 | Kiemelt projektekkel kapcsolatos iratok 15 -
EMMI1714 | Agazatkozi fejlesztési egylttmiikddések iratai 15 -
EMMI1715 | Stratégiai tervek és programok megvalositasa iratai 15 -
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EMMI1716 | Finanszirozassal 6sszefliggé iratok 10 -
EMMIL1717 | Kapacitassal dsszefiiggé iratok 10 -
EMMI1718 | Delegélasokkal kapcsolatos Ugyek iratai 5 -
EMMI1719 | Kiemelt projektekkel kapcsolatos iratok 15 —
Az egeszségpolitikaval, egészségugyi igazgatassal, kozegeszséguggyel, jarvanyiiggyel
kapcsolatos iratok
EMMI1801 Egl;;lgrl](ezes- és taplalkozas-egészségiiggyel kapcsolatos N 15
EMMI1802 | Kémiai biztonsaggal kapcsolatos ligyek N 15
ANTSZ  (Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal), orszagos
EMMI1803 |n,tezet,ek, , _.fov_ar05| _€s megyei _kormanyh!va,ta! 15 B
népegészségligyi szakigazgatasi szerveinek, Kistérségi
népegészségigyi intézeteinek tgyei
EMMI1804 | Orszagos Vérellatd Szolgalattal kapcsolatos ligyek 15 -
EMMI1805 | Orszagos Mentdészolgalat ligyei 15 -
EMMI1806 | Alternativ betegszallitassal kapcsolatos ligyek N 15
EMMI1807 | Egyéb orszagos intézetek Ugyei 10 -
EMMI1808 | Egészségiigyi igazgatasi ligyek N HN
EMMI1809 | Szakmai kollégiumok Ugyei 5 -
EMMI1810 | Fekvobeteg ellatassal kapcsolatos ligyek N HN
EMMI1811 | Alapellatés tigyei N HN
EMMI1812 | Jar6beteg ellatassal kapcsolatos tigyiratok N HN
EMMI1813 | Foglalkozas-egészségiigy Ugyiratai N HN
EMMI1814 | Ifjusag-egészségugy iratai N HN
EMMI1815 | Intézményi atalakitasok Ugyiratai N 15
EMMI1816 Mindségigy, rplpo§egfejl}esz',[es“ s mindsegiranyitasi N HN
rendszerek, minéségugyi képzes ugyiratai
EMMI1817 | Kbrnyezet- és telepiilés- egészségligy ugyiratai N HN
Szocialis ugyekkel, eselyegyenléséggel, B
EMMI1818 szenvedélybetegségekkel kapcsolatos ugyiratok 15
EMMI1819 | Apoléasi, védénsi tevékenység ligyiratai 15 -
EMMI1820 Egesz_segpolltlklal célu tamogatasol_< ligyiratai (palyazatok, 15 B
egyedi tdmogatdsok dokumentumai)
EMMI1821 Egeszse_guggyel,kflpcso!atos jogszabalyalkotési feladatok N 15
szakmai el6készité iratai
EMMI1822 | Nukleérisbaleset — elharitas N 15
EMMI1823 | Katasztréfa-egészségligyi gyakorlatok, tovabbképzések 5 -
EMMI1824 Segltseglnyuuas, ' rgnglkl\_/ul_l ,e§emenyek, kiemelt 5 B
rendezvenyek egészségligyi biztositisa
EMMI1825 | Honvédelmi felkésziilés, gazdasagmozgodsitas N HN
EMMI1826 | NATO valsagreagalasi rendszer N HN
EMMI1827 | NATO Befogadd Nemzeti Tamogatas N HN
EMMI1828 NATO_ SEPC (Senior Civil Emergency Planning 15 :
Committee)
EMMI1829 | NATO CEP (Civil Emergency Planning) 10 -
EMMI1830 | NATO PHWG (Public Health and Food Water Group) 15 -
EU Egészségbiztonsdgi Tanacs (Health  Security B
EMMI1831 Committee — HSC) 10
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EMMI1832 | HTB (Hatarellendrzési Tarcakdzi Bizottsag) 5 -
EU PROCIV (EU Polgarvédelmi Munkacsoport - B
EMMI1833 Working Party on Civil Protection) 10
EMMI1834 EU EPCIP (Eurc_)pean Programme for Critical 15 3
Infrastructure Protection )
EU jarvanyigy (EWRS - Early Warning and Response
EMMI1835 | System, ECDC - European Centre for Disease Prevention 10 -
and Control)
EMMI1836 | Terrorizmus elleni felkészilés N HN
EMMI1837 | Korményzati Koordinacios Bizottsag N 15
EMMI1838 | Jarvanyiigyi Védekezési Munkabizottsag N 15
EMMI1839 | Jarvanyligyi felkésziilés N HN
EMMI1840 | Migracios Védekezési Munkabizottsag 10 -
EMMI1841 | Katasztrofa Megel6zési Nemzeti Forum 10 -
EMMI1842 | Nonproliferacios Tarcakozi Bizottsag 10 -
EMMI1843 | Allami Egészséguigyi Tartalék egyes elemei (AeiiT) N HN
EMMI1844 | Kritikus infrastruktura védelem N HN
EMMI1845 | Sulyos ipari Baleset Elleni VVédekezési Munkabizottsag 10 -
EMMI1846 | Foldrengés elleni védekezési Munkabizottsag 10 -
EMMI1847 | Egységes digitalis hivoszam 5 -
EMMI1848 | Kemiai Bioldgiai Radio-Nukledris (CBRN) felkésziilés 10 -
EMMI1849 | Nemzetkdzi Egészségligyi Rendszabalyok 10 -
EMMI1850 | Héhullam elleni védekezési munkabizottsag iratai N 15
EMMI1851 | Eghajlatvaltozassal kapcsolatos iratok 10 -
EMMI1852 Eg'es"zsgg_ugyl |Intezmenye,k, Ie‘gesnese, megsziintetése, N 15
muikddési engedélyek, alapito okiratok
EMMI1853 | Hazai egészségiigyi fejlesztésre iranyuld projektek N 15
EMMI1854 | Felkérés févédnokségre, eldadas megtartasara 5 -
EMMI1855 | Utijelentések, beszamolok 5 -
EMMI1856 | Eurdpai Unids riasztorendszerekkel kapcsolatos tigyek 15 -
Egészségiigyi koordinacidval kapcsolatos tigyek iratai
EMMI1857 |Nemzeti HIV/AIDS Munkacsoporttal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI1858 |Szlovak- magyar Vegyes Bizottsaggal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI1859 |Orosz-magyar Vegyes Bizottsdggal kapcsolatos Uigyek 10 -
EMMI1860 |[Roman- magyar Vegyes Bizottsdggal kapcsolatos ligyek 10 -
Tarsadalmi Felzarkoztatdsi és Ciganylgyi Tarcakozi
EMMI1861 Bizottsaggal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI1862 Or§zagps _ Fogya;ekosugy_.l Ta,ngcs” _egeszsegugyl  es 10 :
egészséghiztositasi szakteriiletet érinté Ugyei
EMMI1863 K_emlall Biztonséag tgruleten mitkodé — Tarcakozi 10 B
Bizottsdggal kapcsolatos ugyek
Egészséguigyi agazati huménerdgforras-stratégiaval kapcsolatos iratok
EMMI1864 | Agazati humaneréforras stratégiaval osszefiiggo iratok N 15
Agazati huméneréforras  stratégiaval, —szakképzéssel
EMMI1865 kapcsolatos tamogatasok, palyazatok {igyiratai 5 -
EMMI1866 Az egészségugyi felséfokl szakirdnyl szakképzést végzo N 15

intézmények akkreditacidjaval kapcsolatos iratok
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EMMI1867 | Munkaligyi targy( statisztikai kimutatasok 5 -
EMMI1868 Munkaqul targyu megkerese,sek; Munkakari 5 B
besorolasokkal kapcsolatos megkeresések
Az egészségugyi fels6fokl szakiranyd szak- és
EMMI1869 | tovabbképzést  érinté  jogszabalyok  iratai, EU N 15
integraciobdl adodé feladatok
Az egészségugyi felséfokl szakiranyl szakképzési
rendszer szervezésének és miikddtetésének ugyei,
EMMILB70 |\ olamint az akkreditalt iskolai rendszerii felséfoki 10 B
szakképzés iratali
Graduélis és posztgradudlis képzési programokkal
EMMI1871 kapcsolatos iigyiratok 10 B
Orszadgos Képzési Jegyzék hatalya ald tartozé
egészségugyi szakképesitések irdnyitasaval,
EMMI1872 | szervezésével, szakmai és vizsgakOvetelményeivel, N HN
kdzponti programjaival, szakmai vizsgaival, szakmai
ellendrzésével dsszefliggé iratok
Orszdgos Képzési Jegyzék hatalya ald tartozd
EMMI1873 | egészségligyi szakképesitések tankdnyveivel 6sszefuggé N 15
iratok
EMM|1874 !(ulfoldon _rpeg§zer;§tt s;.akliepesnesek honositasanak N HN
jogorvoslati Ggyével 6sszefuiggé iratok
Gyogyszerészeti  és  Egészséglgyi  Mindség-  és
EMMI1875 | Szervezetfejlesztési  Intézet (GYEMSZI)  szakmai N HN
felligyeletével kapcsolatos iratok
EMMI1876 Eges;segugy_l agazat_ban foglalkoztgtottak létszam és N HN
bérfejlesztési feladataival kapcsolatos iratok
Egészségugyi Szakképzési és Tovabbképzési Tanacs
EMMI1877 | (ESZTT) mikodésével, adminisztrativ ~feladataival 10 -
Osszefiiggo iratok
Egészséguigyi intézmények fellgyeletével kapcsolatos iratok
EMMI1878 E_)gr;zakgos Mentészolgalat  felligyeletével kapcsolatos 10 B
EMMI1879 EgeszsegUgy_l Készletgazdalkodasi Intézet felligyeletével 10 _
kapcsolatos ugyek
EMMI1880 Orszagos “TISZtIfOOI’VOSI Hivatal felligyeletével 10 3
kapcsolatos ugyek
EMMI1881 Sg;zakgos Vérellatd Szolgalat felligyeletével kapcsolatos 10 _
EMMI1882 EggszsegUgyl Engedelyezg5| és Kozigazgatasi Hivatal 10 3
felligyeletével kapcsolatos tigyek
Egészségugyi intézmények fenntartdsdval kapcsolatos
Ugyek a Gydgyszerészeti és Egészségugyi Mindség- €és B
EMMI1883 Szervezetfejlesztési Intézet (GYEMSZI) 10
kdzremiikodésével
Egészségugyi intézmények kdzbeszerzéseinek
EMMI1884 engedélyezésével kapcsolatos ligyek N HN
EMMI1885 | Egészségiigyi intézmények miikodésével kapcsolatos N HN
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ellendrzési ligyek

EMMI1886 | Egészségturizmussal kapcsolatos tigyek 10 -
Egészségugyi fels6oktatast folytaté intézményekkel

EMMI1887 | (egyetemek altal fenntartott egészségugyi szolgaltatokkal) 10 -
kapcsolatos tgyek

EMMI1888 Az egeszseguigyi el_!atorendszer strukturajanak 10 B
szervezésével kapcsolatos tigyek

EMMI1889 Egyes spemahg _ egeszsegugyi szolgéltatdsokkal 10 _
kapcsolatos egyedi Ugyek

EMMI1890 Orszagos E_)etegjogl és Dokumentéciés Kdzponttal 10 3
kapcsolatos ligyek

Gydgyszerészeti Ugyekkel kapcsolatos iratok

A gylgyszerészet és gyogyszerellatds, gyogyéaszati

EMMI1901 | segédeszkdz ellatas szervezésével és iranyitasaval 10 -
kapcsolatos megkeresések és panasz igyek

EMMI1902 Gyogys;grekkel kapcsolatos jogszabalyalkotasi feladatok N HN
szakmai iratai

EMMI1903 _(5yogya§zat| » segedeszkozokk_e_l _ kapcsolatos N HN
jogszabalyalkotési feladatok szakmai iratai

EMMI1904 Qrvosteghnlkal . eszk_ozok_kel kapcsolatos N HN
jogszabalyalkotési feladatok iratai

EMMI1905 | Gydgyszerek tamogatasba torténd befogadasanak iratai 15 -

EMMI1906 Gyogyas:zaltl _seggdeszkozok tamogatasba  torténd 15 3
befogadaséanak iratai

EMMI1907 A,hata!yo,s I_\/Iagyar Gyogyszerkonyv és a Szabvanyos 10 B
Vényminték iratai

EMMI1908 | Az eurdpai unids tagsaghdl adédo szakmai feladatok N 15

EMMI1909 A gyogyszereszetlszlgkmgl és érdekképviseleti szerveivel N HN
vald kapcsolattartés lgyei

EMMI1910 Gyo,gysze,re,k és gyggyaszatl segedeszkdzok 10 B
rekldmozasaval kapcsolatos Ugyek

EMMI1911 | Gyogyaszati segédeszkdzdkkel kapcsolatos egyéb ligyek 15 -

EMMI1912 | Gybgyaszati ellatasokkal kapcsolatos ligyek 15 -

EMMI1913 | Orvostechnikai eszkdzokkel kapcsolatos egyéb ligyek 10 -

EMMI1914 A gyogyszerlgyi dgazatot érint6 statisztikai céld 10 B
adatgyiijtések kezelése

EMMI1915 | Gyogyszerekkel kapcsolatos megkeresések 15 -

EMMI1916 | Szakmai kollégiumoktdl érkezé megkeresések 10 -

EMMI1917 | Gyogyndvényekkel kapcsolatos ligyek 10 —

EMMI1918 .}'(abltoszerekkel, pszichotrop anyagokkal kapcsolatos 15 3
ugyek

Egészségugyi tudomanyos és kutatasi iratok

Az Egészségiigyi Tudomanyos Tanacs (a tovabbiakban:

EMMI2001 | ETT) Plénumanak és Elnokségének iratai és targyalasi N 15
jegyzékonyvei

EMMI2002 | Az ETT és szakbizottsagainak személyi Uigyei N 15

EMMI2003 | Tudomanyos es Kutatdsetikai Bizottsag iratai N 15
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EMMI2004 Az” ETT K!lmkgl Farmakologiai Etikai Bizottsag N 15
miikddésének iratai
EMMI2005 Iiar\;taFTT Igazsagugyi Szakértéi Testllet mikddeésenek N 15
EMMI2006 ﬁ;taliETT Huméan Reprodukcids Bizottsdg miikodésének N 15
EMMI2007 Agagatl ta[caszmt}'i kL,J'[ataS |ra_1ta|’ (pglyazat, kényv N 15
megjelentetés, beszamold, szakmai vélemény stb.)
EMMI2008 | Tudomanyos és Technoldgiai Kozds Alap lgyei N 15
EMMI2009 | Megbizas alapjan szakmai bizottsdgokban valo részvétel 10 -
Minisztériumon kivili szakmai bizottsagokban val6
EMMI2010 tagsaggal kapcsolatos iratok 10 B
EMMI2011 ;‘«;:gionalls Kutatésetikai Bizottsag (RKEB) miiktdésének N 15
EMMI2012 | EU bizottsagi anyagok, targyalasi allaspontok iratai 10 -
Gyobgyszerészeti  és  Egészségigyi  Mindség-  és
EMMI2013 | Szervezetfejlesztési  Intézettel (GYEMSZI-vel) vald 10 -
kapcsolattartas iratai
EMMI2014 I\/.I.egbrlrza8| és vallalkozasi szerzédesek  (lejaratot 10 3
kdvetben)
EMMI2015 | Kutatasi szerzédések (lejaratot kbvetsen) 10 -
EMMI2016 I?alya_lzatl _Irod_a ISZT (lgazsagugyi Szakeértsi Testiilet) 10 3
tgyeinek iratai
EMMI2017 quyaza,u I"roda_ KF!EB _(Kllnlkal Farmakoldgiai Etikai 10 3
Bizottsag) ligyeinek iratai
Palyazati Iroda ECRIN (European Clinical Research
EMMI2018 Infrastructure Network) Ugyeinek iratai 10 -
EMMI2019 | ETT ElIndkséggel torténé levelezések iratai 10 -
EMMI2020 | Palyazati Iroda jogszabaly modosito javaslatai N 15
EMMI2021 | Agazati Kutatésfejlesztési Palyazat iratai (szakmai) N 15
EMMI2022 | Agazati Kutatasfejlesztési Palyazat iratai (pénziigyi) 10 -
EMMI2023 | Palyazati Iroda koltségvetéssel kapcsolatos iratai N 15
EMM|2024 I?alya_zatl _Irod_a Huméan Reprodukciés Bizottsag egyéb 10 B
Ugyeinek iratai
Sportszakmai feladatok
EMMI2101 | Sportcélu palydzatokkal kapcsolatos adminisztrativ tgyek 5 -
EMMI2102 Spor?celu_ palyazati donte_sekkel, a sportcéld palyazatok 10 B
pénzigyeivel kapcsolatos iratok
Hatranyos helyzeti tarsadalmi csoportok, nék és csaladok B
EMMI2103 sportjaval kapcsolatos igyek 15
EMMI2104 Sgabadlfié{sport események, programok tdmogatasa, 10 3
népszeriisitése
EMMI2105 Iskolai, dlqk- és felsooktatdsi sport tamogatésaval 10 _
kapcsolatos iratok
EMMI2106 Fogygtekkal élok  esélyegyenléségével  kapcsolatos N 15
sportligyek
EMMI2107 | Sportinforméacios rendszer iratai 15 -
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Sportszakmai segitségnyuijtas a kapcsolodd teriileteknek,

EMMI2108 , . 3 -
szervezeteknek, maganszemélyeknek
EMMI2109 | Sportcéld tamogatasokhoz kapcsolddo iratok 10 -
EMMI2110 Sportegészségl’]gy, sportegészségigyi  intézményekkel N 15
kapcsolattartéas
EMMI2111 | Sporttudomannyal kapcsolatos ugyek 10 -
EMMI2112 | Sportszakember-képzés, tovabbképzés 25 -
EMMI2113 | A sport terileti szerveivel valé kapcsolattartas 5 -
EMMI2114 | Sportstratégiaval kapcsolatos elvi ugyek N 15
EMMI2115 | Sportstratégiaval kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -
EMMI2116 | Olimpiai tigyek 15 -
EMMI2117 | Magyar Olimpiai Bizottsag szerzédései 15 -
EMMI2118 Magyar Olimpiai Bizottsaggal kapcsolatos adminisztrativ 5 3
ugyek
Sportkoztestuletek és orszagos jellegii sportszervezetek,
EMMI2119 | valamint tagszervezeteik tadmogatasaval kapcsolatos 10 -
szerzdések
Sportkoztestuletekkel, 0rszagos jellegi
EMMI2120 | sportszervezetekkel, valamint tagszervezeteikkel 5 -
kapcsolatos adminisztrativ ligyek
A miniszter hataskorébe tartozo, sport szakterilethez
kapcsolodd  OKJ-s  szakképzések  szakmai  és
EMMI2121 yllzsgalfovgtelmenyelnelf, kergttantervelr)ek:Is_que/ll és 5 B
irasbeli vizsgafeladatainak es azok javitasi-értékelés
Utmutatdinak  elkészitésével és  jévahagyasaval
kapcsolatos iratok
Orszadgos  sportagi  szakszOvetsegek  és  sportagi
EMMI2122 | szbvetségek, valamint tagszervezeteik tamogatasaval 10 -
kapcsolatos szerzédések
Orszdgos  sportdgi  szakszOvetségekkel,  sportagi
EMMI2123 | szOvetségekkel, valamint tagszervezeteikkel kapcsolatos 5 -
adminisztrativ tigyek
EMMI2124 S,zabadiQ(igport szovetségek, Yalgmint tagszervezeteik 10 3
tdmogatasaval kapcsolatos szerzédesek
EMMI2125 Szabadidéqurt szbvetségelfk.el, . valamint 5 3
tagszervezeteikkel kapcsolatos adminisztrativ tigyek
EMMI2126 Flogyatélfo,sok sportszdvetségei,”vallamint tagszervezeteik 10 3
tdmogatasaval kapcsolatos szerzédesek
EMMI2127 Fogyatékosok_ sportszbvetségei_vel, - valamint 5 B
tagszervezeteikkel kapcsolatos adminisztrativ tgyek
Didk- és féiskolai-, egyetemi sport sportszovetségei,
EMMI2128 | valamint tagszervezeteik tdmogatasaval kapcsolatos 10 -
szerzédések
Didk- és féiskolai-, egyetemi sport sportszovetségeivel,
EMMI2129 | valamint tagszervezeteikkel kapcsolatos adminisztrativ 5 -

ugyek
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EMMI2130 Sportegyesuletek,” ] szakosztalyok tdmogatasaval 10 :
kapcsolatos szerzédések

EMMI2131 Sportegyesuletek_,_ s;alfosztalyok tdmogatasaval B
kapcsolatos adminisztrativ ligyek

EMMI2132 | Sportagfejlesztési ligyek N 15

EMMI2133 | Hazai rendezésii sporteseményekkel kapcsolatos tigyek 15 -

EMM|2134 Utangot]as-nevelea programokkal kapcsolatos 10 _
szerzédések

EMMI2135 | Utanpotlas-neveléssel kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -

EMMI2136 | MEGSZUNT TETELSZAM - -

EMMI2137 A Ifullfcl)ldon _ szerzett sportszakmai ) képesitések 50 B
honositasaval, elismertetésével kapcsolatos lgyek

EMMI2138 _Sportszakmal elismerések, Kitlintetések, eredményessegi 50 3
jutalmak

EMMI2139 'Itelepule,s[ és terdleti ) Onkorméanyzatok  sportcélu 10 _
tdmogatasaval kapcsolatos tigyek

EMMI2140 TeIepuIeS|"es ’teruletl Onkorméanyzatokkal kapcsolattartas 5 3
a sport terdiletén
A latvany-csapatsportdgak tamogatasanak tarsasagi

EMMI2141 | adokedvezménye (TAO), sporttdmogatassal kapcsolatos 15 -
ugyek

Sportigazgatasi feladatok

Sportrendezvények Biztonsadgat Mindsité  Szakértéi

EMMI2201 | Testiilet minésitéseivel, valamint sport huliganizmussal 10 -
kapcsolatos ugyek

EMMI2202 | MEGSZUNT TETELSZAM _ _

EMMI2203 | Vizum kiadasahoz tAmogatd levelek 10 -

EMMI2204 | Honositasi tgyekben tAmogaté levelek 10 -

EMMI2205 yllagt{ajn(_)klrjaradek—, nyugdij-kiegészitéshez hatosagi 10 3
igazolas kiadasa

EMMI2206 | MEGSZUNT TETELSZAM - -
Olimpiai jaradékkal és a Nemzet Sportoldja cimmel

EMMI2207 | kapcsolatos egyéb adminisztrativ gyek (igazolasok, 5 -
levelezések)
Sportolok és sportedz6k munkaviszony keretében végzett,

EMMI2208 | kiilfoldi  munkavallalasaval kapcsolatos  igazolasok 5 -
kiadasa

EMMI2209 | MEGSZUNT TETELSZAM - -

EMMI2210 Sport,celul ,fEJEZ?tI ’ke’z’elesi_j, ,elélra}nyzatok bels6 N 15
koltségvetésének dsszedllitasa, jovahagyasa

EMMI2211 Sport ,sz,akteruletet érinté  financidlis  Ugyekhez 10 B
kapcsolodo feladatok
Doppingeljarasok, doppingellenes tevékenységgel

EMMI2212 | foglalkoz6  szervezetekkel (WADA, HUNADO) N 15
kapcsolatos tigyek
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EMMI2213 A dopplngellepes t,eve!<_e,nysegb,en résztvevo 5 B
szervezetekkel valo levelezés, tajékoztatas stb.
Sportlétesitményekkel kapcsolatos iratok
EMMI2301 Papp L?szlo ’Budapest Sportaréna Magyar Allamot 10 a
megilleté eseménynapokkal kapcsolatos ligyek
EMMI2302 Papp Il_as,zll_o Budapest Sportaréna Uzemeltetéséhez 15 3
kapcsol6do gyek
EMMI2303 A budapest!_ »lstvanmezé” rehabilitaciés programjaval 15 B
kapcsolatos tigyek
EMMI2304 | Tuske Csarnok programhoz kapcsolodo iratok 15 -
EMMI2305 | Debreceni Nagyerdei Labdarigé Stadion rekonstrukcioja 15 -
EMMI2306 | Egyedi sportberuhazésokkal kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI2307 | Beruh&zas a 21. szazadi iskolaba 15 -
EMMI2308 | Magyar Sportok Haza lizemeltetésével kapcsolatos ligyek 15 -
EMMI2309 | Allami tulajdond sportingatlanokkal kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI2310 Splorgcelu ] _|antlanokkal kapcsolatos ~ miniszteri 15 B
méltanyossagi tgyek
EMMI2311 | Stadionbiztonsagi Projekttel kapcsolatos tigyek 30 -
EMMI2312 | A sportlétesitmények miikddtetésével kapcsolatos ligyek 15 -

Tarsadalmi felzarkozas politika, gyerekesély ligyek és a romak tarsadalmi

integraciojanak iratai

Tarsadalmi felzarkdzasi politika 6sszehangolasaval és

EMMI2401 TR e S 5 -
koordinacidjaval 6sszefliggo Ugyek iratai

EMMI12402 I:ZU ta_gallgm'l feladat_okka[ es a}z_lﬁu S0ros eflnokseggel 10 B
0Osszefliggé tarsadalmi felzarkozasi ugyek iratai

EMMI2403 A farsadalml,felzark,ozasert felelo_s al_lamtltkar szakmai 10 3
felligyelete ala tartozo szervezetek iratai

EMM 2404 Fglzgrkozas_t segitd hazai finanszirozast programok és 10 B
palyazatok iratai

EMMI2405 Felzarkgzas:[ segitoé E,U ,allapok .flne}nszwozasaban 15 B
megvalosulo programok és palyazatok iratai

EMMI2406 Tz_irsadallm_l Eelzarkozam és Ciganyugyi Tarcakozi N 15
Bizottsag iratai

EMMI2407 | Roma Integréci6 Evtizede Program iratai N 15
Nemzeti Tarsadalmi Felzarkozasi Stratégia

EMMI2408 | el6készitésével, megvalositasaval, koordinalasaval N 15
kapcsolatos ugyek
A gyermekek esélyteremtését szolgal6 Nemzeti Stratégia

EMMI2409 Ertékel Bizottsagaval kapcsolatos ligyek 5 B
A tarsadalmi felzarkozds politikajaval kapcsolatos

EMMI2410 | diszpozicios  jogkorbe tartozd  fejezeti  kezelési 10 -
el6iranyzatok iratai

EMMI2411 | A tarsadalmi felzarkdzas politika tarsadalmi kapcsolatai 5 -

EMMI2412 | Roma Koordinacids Tanaccsal kapcsolatos iratok 10 -

EMMI2413 | A Kormany és az Orszagos Roma Onkormanyzat kézotti 10 -
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| Keretmegéllapodassal kapcsolatos iratok |
Egyhazi, nemzetiséqgi és civil tarsadalmi kapcsolatok fejlesztésének iratai
EMMI2501 | Nemzetiségi anyanyelv-hasznélat N 15
EMMI2502 | Nemzetiségi média N 15
EMMI2503 | Nemzetiségi kultlra N 15
EMMI2504 | Nemzetiségekert Dij, Nemzetiségek Napja 10 -
EMMI2505 | Nemzetiségi nevelés, oktatas, szakoktatas, felséoktatas N 15
EMMI2506 Kapcsolattartas ’ nemzetlse_gpo!lglkal , szakmai N 15
szervezetekkel, orszagos nemzetiségi dnkormanyzatokkal
EMMI2507 ﬁgn%ali)rszagl kapcsolatok, kisebbségi vegyesbizottsagi N 15
EMMI2508 Fejezeti Ifezelesﬁ koltsegvetési  tamogatasokkal 10 3
kapcsolatos ugyek
EMMI2509 El;}r/r;ietlsegl Onkorméanyzat feloszlatdsaval kapcsolatos 10 :
Nemzetiségi onkormanyzatok miikodésével,
EMMI2510 | torvényessegi  felugyeletével,  korméanyhivatalokkal 10 -
kapcsolatos tigyek
EMMI2511 | Nemzetiségi 6sztondij ligyek 10 -
EMMI2512 Nemzetlseg|"onkormanyzatok feladatalapt timogatasaval 10 a
kapcsolatos tgyek
EMMI2513 | Kapcsolattartds nemzetkdzi szervezetekkel N 15
EMMI2514 | Nemzeti Civil Alapprogrammal kapcsolatos ligyek N 15
EMMI2515 | Civil stratégiaval kapcsolatos iratok 5 -
EMMI2516 | Civil timogatdsok szakmai monitoring rendszere 10 -
EMMI2517 | Nemzeti Egyuttmiikddési Alappal kapcsolatos ligyek N 15
EMMI2518 | Civil szervezetek tamogatasaval kapcsolatos kifogasok N 15
EMMI2519 | Civil szervezetek szabalyozasaval kapcsolatos ligyek N 15
EMMI2520 !El?mzefek, az aI_Ia}'m es civil szervezetek kapcsolatanak 5 _
idészerii kérdeseirdl
EMMI2521 Civil szgrvezetek tajékoztatasaval kapcsolatos el6adasok, 5 3
rendezvények
EMMI2522 | Onkéntességgel kapcsolatos tigyiratok -
EMMI2523 9IVI_| tarsadalommal valdé parbeszéddel kapcsolatos 5 B
ugyiratok
EMMI2524 | Civil Informaciés Centrumok ligyei 10 -
Tarsadalmi kapcsolatok (gyeinek folyamatba épitett,
EMMI2525 | elézetes és utblagos vezetéi ellenérzés (FEUVE) 5 -
dokumentumai
EMMI2526 | Civil informatika, honlapok, fejlesztések 5 -
EMMI2527 A CIYI| _ugygkkel ,kzipcsrg_lqtos dlszpoz!mog jogkorbe 5 3
tartozo fejezeti kezelésii eléiranyzatok Ugyiratai
Az Egyhazi, Nemzetiségi eés Civil Tarsadalmi
EMMI2528 | Kapcsolatokért — Felelés  Allamtitkarsdg ~ Nemzeti 15 -
Gazdasagi és Tarsadalmi Tanaccsal kapcsolatos tgyei
EMMI2529 | Eurdpai Unio6s Projektekkel kapcsolatos ligyiratok 15 -
EMMI2530 | Egyhazi kapcsolattartas altalanos lgyei N 15
EMMI2531 | Az Egyhazi, Nemzetiségi és Civil Téarsadalmi 10 -




HIVATALOS ERTESITO -

2014. évi 21. szam

2853

Kapcsolatokért Felelds Allamtitkarsag nemzetkozi Ugyei
EMMI2532 | Eur6pai Unids fejlesztési programok N 15
EMMI2533 | Egyhazi elismeréssel dsszefliggé és nyilvantartasi Ugyek N HN
EMMI2534 | A minisztérium és az egyhéazak kdzotti megéallapodésok N 15
Volt egyhazi ingatlanok tulajdoni  helyzetének
EMMI2535 rendezésével kapcsolatos feladatok N 15
EMMI2536 Egyhézak es egyhdazi intézmények allami tdmogatasaval N 15
kapcsolatos tgyek
EMMI2537 53;/2;& oktatasi, kulturdlis, szocidlis és egészségugyi N 15
EMMI2538 Kor.r.nanyzqto,n, minisztériumon bellli agazati N 15
egylttmuikodés
EMMI2539 Az orszagos"nemzetlsegl onkormanyzatok intézményeivel N 15
kapcsolatos tugyek
EMMI2540 Rendezvenygkkel, képzésekkel, kiadvanyokkal 10 :
kapcsolatos ugyek
EMMI2541 | Jogalkotasi kezdeményezésekkel kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI2542 Civil szer_vezetek veieto tisztségviselsi altal benydjtott * 3
vagyonnyilatkozatok
*A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett Altali (j
vagyonnyilatkozat tételét kdvetsn vissza kell adni a kotelezettnek.
Népegeszségliggyel kapcsolatos iratok
EMMI2601 | Népegészségiigyi programokrol szold jelentések iratai 10 -
EMMI2602 Nepegeszseguggyel ) ,kar’Jc':soIatos _ jogszabaly-alkotasi N 15
feladatok szakmai el6készité anyagai
EMMI2603 | Népegészségiigyi termékaddval kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI2604 | HIV/AIDS prevencidval kapcsolatos Ugyek iratai 15 -
EMMI2605 Egeszsegfejl_eszte5| és egyéb prevencids programokkal 10 _
kapcsolatos iratok
EMMI2606 Elge)?eelgeszseguggyel kapcsolatos nemzetkdzi  témaju 15 :
EMMI2607 | Dohényzas témakorével kapcsolatos ligyek 10 -
Népegészségiggyel kapcsolatos pénzigyi feladatok
(tmogatési szerzédések, engedély kérések, szakmai és B
EMMI2608 pénziigyi beszamolok, palyazatok, egyedi tamogatasok 10
dokumentumai)
EMMI2609 | Sziirévizsgalatokkal kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI2610 EgeszsegggyenIotlensegglfkgl_ _ "kapcsolatos tgyek 10 B
(nemzetiség, gyermek, ifjlsagi, idés stb.)
EMMI2611 | Népegészsegligyi program iratai 5 -
EMMI2612 Dohanyzasorj kivili egyéb szenvedélybetegségekkel 10 :
kapcsolatos ugyek
EMMI2613 | Daganatos betegségekkel kapcsolatos szakmai feladatok 10 -
EMMI2614 | Parlagfiivel kapcsolatos népegészségiigyi feladatok 10 -
EMMI2615 | Népegészségiiggyel kapcsolatos egyéb tigyek 10 -

Nemzetkozi kapcsolattartassal 6sszefliggé iratok
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Altalanos nemzetkozi tigyek

EMMI9001 | Nemzetkdzi kapcsolatok (nem EU tagallamokkal) 15 -

EMMI9002 | Egyéb nemzetkdzi programok 15 -

EMMI9003 | Egyéb nemzetkozi ligyek 10 -

EMMI9004 I\!emzetkoz] kapcsolzflttartass,al oss"zefu_ggo egyedi lgyek 10 B
(Allampolgarok, maganszemélyek ligyei stb)

EMMI9005 | Diploméciai jelentések 5 -

Altalanos, Eurdpai Unidval kapcsolatos tigyek

EMMI9006 | Az Eurdpai Unioval kapcsolatos elvi Ggyek N 15

EMMI9007 | Az Eurdpai Unidval kapcsolatos adminisztrativ ugyek 5 -

EMMI9008 Az I_E,uropal ?IZOttS?.g I;yles Jelentésével és a Bizottsagi N 15
Akciotervvel dsszefiiggs ligyek

EMMI9009 I:Zuropzfl_l Pfoorqllpauos Téarcakozi Bizottsdggal (EKTB) N 15
Osszefliggo elvi ligyek

EMMI9010 !j:uropql I‘SOOI‘dII_’la_CIOS T,arclzlak02| Bizottsaggal (EKTB) 5 :
6sszefiiggé adminisztrativ ligyek

EMMI9011 | Az EU Kdzbsségi programjaival kapcsolatos igyek N 15

EMMI9012 | MEGSZUNT TETELSZAM - -

EMMI9013 | MEGSZUNT TETELSZAM - -

EMMI9014 EU Jogalkqtassal és Jogharmonizéciés Programmal N 15
kapcsolatos ugyek

EMMI9015 | Kétoldalu kapcsolatok EU-tagallamokkal N 15

Két- vagy tobboldald nemzetkozi vagy tarcakozi szerzédések, egyezmények, munkatervek,

jegyzokonyvek, megallapodasok EU-n belll és kivl

Két- vagy tobboldalu allam- és kormanykdzi, valamint
tarcak6zi megallapodasok, egyezmények és munkatervek,

EMMI9016 | . o : RPN ) . o N 15
jegyzokonyvek; ezek elokészitése és vegrehajtasa
harmadik, nem EU-s orszagokkal
Kétoldalu allam- és kormanykdzi, valamint tarcakozi
oktatasi, kulturalis, tudomanyos és ifjUsagi
EMMI9017 | megallapodasok, egyezmények, munkatervek, N 15
jegyzokonyvek, valamint ezek el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos lgyek
Tobboldalu allam- és kormanykdozi, valamint tarcakozi
oktatdsi,  kulturdlis, tudoményos és ifjusagi
EMMI9018 | megéllapodasok, egyezmények, munkatervek, N 15
jegyzoékonyvek, valamint ezek el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos tigyek
EMMI9019 A !(f")zép—Eurc')pai Kezdeményezéssel (CEI) kapcsolatos N 15
elvi ligyek
EMMI9020 A K_bgép-Eqrépai Kezdeményezéssel (CEI) kapcsolatos 5 B
adminisztrativ tgyek
EMMI9021 | Visegradi 4-ekkel kapcsolatos elvi tigyek N 15
EMMI9022 | Visegradi 4-ekkel kapcsolatos adminisztrativ Gigyek 5 -

Kilfoldi nemzetkozi konferenciak, rendezvények, talalkozok, tanulmanyutak tgyei
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EMMI9023

Nemzetkozi rendezvényeken, konferencidkon, tléseken,
targyalasokon, talalkozokon valé részvétel (igyei;
meghivasok, hivatalos kiklldetések és az arrol készitett
jelentések és elszamolasok

10

Hazai nemzetkdzi konferenciak, rendezvények, talalkozok tgyei

EMMI9024

Hazai nemzetkozi rendezvények, konferenciak
szervezése, elékészitése; kulfoldi szakemberek,
delegécidk fogadasa, programjanak elékészitése, és ezek
elszamolasa

10

Forditasi és tolméacsolasi tigyek

EMMI9025

| Forditasok és tolméacsolasok iratai

10

Nemzetkozi Szervezetek tgyei

EMMI9026

Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos elvi Ugyek
(UNESCO, UNITAR, IBE, ET, OECD, UNODC, INCB,
WHO stb.)

15

EMMI9027

Nemzetkdzi szervezetekkel kapcsolatos adminisztrativ
ugyek (UNESCO, UNITAR, IBE, ET, OECD, UNODC,
INCB, WHO stb.)

10

EMMI9028

Az Eurdpai Unid ugynokségeivel osszefliggé Ulgyek
(Dublini Alapitvany stb.)

15

Hataron tali és sz6rvany magyarsag tgyei

EMMI9029

A hatéron tuli magyarok azonossagtudatanak megérzését
biztosit6 magyarorszagi munka altalanos iranyelvei,
fejlesztési tervek, allasfoglalasok

EMMI9030

Hataron tuli magyar szdvetségekkel, didk- és hallgatoi
szervezetekkel, egyesiletekkel torténé kapcsolattartas

EMMI9031

A szOrvanymagyarsag ugyei

EMMI9032

Hataron tali pedag6gus tovabbképzés ligyei

EMMI9033

Hataron tali tankonyv, taneszkdz és folyoirat

EMMI9034

Hataron tali diakok tanulmanyi versenyei, tdboroztatasai

EMMI9035

A hatéron tuli magyarok felséoktatasa és 6sztondijazasa

EMMI9036

Hataron tali magyarok kulturalis igyei

EMMI9037

Hataron tali  magyarok Magyarorszagon torténé

egészségigyi ellatasa

EU-s finanszirozas, palyazatok, pénzigyek

EMMI9038

Monitoring jelentés

15

EMMI9039

Strukturélis Alapok és Kozosségi Kezdeményezések
igénybevételével kapcsolatos ligyek

15

EMMI9040

EU-s palyazatokkal kapcsolatos ligyek

10

EMMI9041

EU tébbéves pénziigyi keret (MFF)

10

Agazatok specialis nemzetkozi témakorei

Oktatas
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EMMI9042 | Nemzetkozi oktatasi, tudomanyos kapcsolatok N 15
Osztondijasok, tanulmanyutasok  kiilfoldre  kiildése,
EMMI9043 | illetsleg Magyarorszagon torténd fogadasaval, és N 15
nemzetkozi nyari egyetemekkel kapcsolatos elvi ligyek
Osztondijasok, tanulmanyutasok  kilfoldre  kiildése,
EMMI9044 illetéleg ) _Magyarqrs_zagon tortén6  fogadéasaval, és 5 B
nemzetkozi nyari egyetemekkel kapcsolatos
adminisztrativ lgyek
EMMI9045 | Hungarol6giai elvi ligyek N 15
EMMI9046 | Hungarol6giai adminisztrativ tigyek 5 -
EMMI9047 Ma_g}/arorszagon oktatd kilféldi lektorokkal kapcsolatos N 15
elvi tgyek
Magyarorszagon oktaté kiilféldi lektorokkal kapcsolatos B
EMMI9048 adminisztrativ tgyek 5
EMMI9049 | Idegennyelv-oktatas fejlesztéssel kapcsolatos ligyek 10 -
Eurdpai Képesitési Keretrendszerrel (EKKR), és a
EMMI9050 | Magyar Képesitési Keretrendszerrel (MKKR) kapcsolatos N 15
ugyek
EMMI9051 | Eurdpai Unios felsdoktatési feladatok N 15
EMMI9052 | Nemzetkdzi felsGoktatasi feladatok N 15
EMMI9053 | Eurdpai Unids tudomanyos ligyek N 15
EMMI9054 | Nemzetkdzi tudoményos lgyek N 15
EMMI9055 | Task Force Holocaust szervezettel kapcsolatos ligyek N 15
EMMI9056 | Egyéb oktatasi nemzetkozi ligyek 5 -
Kultara
EMMI9057 | Nemzetkdzi kulturalis kapcsolatok N 15
EMMI9058 | Balassi Intézettel kapcsolatos Gigyek N 15
EMMI9059 | Eurdpa Kulturalis Févarosa N 15
EMMI9060 | Kulturalis Evadok, nagyrendezvények N 15
EMMI9061 | Europai Orokség Cim N 15
EMMI9062 Eurdpai unios es _nemze'fko__ﬂ kulturdlis fejlesztésekkel 10 :
kapcsolatos adminisztrativ igyek
Eurdpai unios és nemzetkdzi kulturalis fejlesztésekkel
EMMI9063 kapcsolatos elvi tigyek N 15
Szocidlis
EMMI9064 | Eurdpai szocidlis partnerekkel 0sszefiiggé tgyek N 15
EMMI9065 gg)r/séall(dalml kirekesztodéssel/beilleszkedéssel 6sszefliggo N 15
EU-s képzések koordinacidjaval osszefliggé ugyek
EMMIS066 | 1 ajEx egyittmiiksdés) N 15
EMMI9067 | MEGSZUNT TETELSZAM - -
EMMI9068 Egyéb Nemzetkozi Nyugdijligyek (OECD, ENSZ, ILO, N 15
ISSA etc.)
EMMI9069 | MEGSZUNT TETELSZAM - -
Egészséglgy
EMMI9070 | Nemzetkozi egészségigyi egyiittmiikddési programok N 15
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EMMI9071 EU ) Fggglllamokkal megvalosuld egészsegugyi N 15
egylttmiikddési programok

EMMI9072 | Egyéb egészségligyi dgazati nemzetkodzi ligyek 10 -

EMMI9073 Egeszsegplgtgsnast érint6 EU-s és egyéb nemzetkozi N 15
vonatkozasu ugyek

Sport

EMMI9074 | Eurdpai Unids sportligyek N 15

EMMI9075 | Eurdpa Tandcsi sportligyek N 15

EMMI9076 | Egyéb sport agazati nemzetkdzi ligyek 10 -

Miniszter iranyitasa ala tartozo szervezetekkel kapcsolatos iratok

EMMI9101 nglzrizoktataspolltlkal Tanacs muikddésevel kapcsolatos N 15

EMMI9102 Az” "O,rs,zagos Kozneve_!e5| Tanacs és bizottsagai N 15
muikddésével kapcsolatos ugyek

EMMI9103 Kozoktatasi _E_fdekegyezteto Tanacs  mukodésével N 15
kapcsolatos elvi tigyek

EMMI9104 | Kdzoktatasi Erdekegyeztetd Tanacs egyéb ligyei 10 -

EMMI9105 ,[;Agzyeokrszagos Diédkjogi Tanacs mukddésével kapcsolatos N 15

EMMI9106 Az Orszag_os Kisebbségi  Bizottsag miikddésével N 15
kapcsolatos ugyek

EMMI9107 EM,MI fe,nn,tartasaban mukpdo muzealis intézmények N 15
tevekenységével kapcsolatos iratok

EMMI9108 | MNM gazdasagi ugyek, Kihelyezett keretek 10 -
A minisztérium  &ltal  fenntartott  konyvtarakkal

EMMI9109 kapcsolatos feladatok N 15

EMMI9110 | A Konyvtari Intézet mitkddése N 15

EMMI9111 | Magyar Nemzeti Leveltar elvi tigyei N 15

EMMI9112 | Magyar Nemzeti Levéltar adminisztrativ ugyei 10 -

EMMI9113 Nemzeti Sport Intézethez kapcsol6dd, jogi kétéerdvel N HN
biré dokumentumok (Alapité Okirat mddositasa, SzMSz)

EMMI9114 [I?;)zietl Sport Intézettel kapcsolatos adminisztrativ 5 B
Nemzeti Sportkdzpontokhoz kapcsolédo jogi kotéerével

EMMIS115 biré dokumentumok (Alapit6 Okirat modositas, SzMSz) N HN

EMMI9116 [[;lge;;ietl Sportkdzpontokkal kapcsolatos adminisztrativ 5 3

EMMI9117 | MEGSZUNT TETELSZAM - -
A Magyar Nemzeti Muzeumban [évé Orszagos

EMMI9118 | Muzeoldgiai Mdadszertani  és  Informéciés  Kdzpont N 15
miikddésével és tevékenységével kapcsolatos iratok

Miniszter szakmai felligyelete ala tartozd szervezetekkel kapcsolatos iratok

EMMI9201 A _B_gcm Magyar Levéltari Kirendeltséggel kapcsolatos N 15
elvi Ggyek

EMMI9202 Az" EMMI fenntartgrsaparr), |IIet.ve.k0,zyetIen s,zakmal N 15
feligyelet alatt miik6dé audiovizualis archivumok
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tevékenységével kapcsolatos iratok

EMMI9203 Orszagos N_yugdljblzt03|ta5| Féigazgatosaggal (ONYF) N 15
kapcsolatos iratok

EMMI9204 | MEGSZUNT TETELSZAM
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2. fliggelék a Szabdlyzathoz

Miniszteri kimené levélminta

MINISZTERIUMA
MINISZTER

Iktatoszdm: Hiv. sz&m:
Ugyintézs: név (telefonszam)*

Melléklet: db/csomag

<<Cimzett neve>> részére
<<Cimzett beosztasa>>

<<Intézmény neve>>

<<Cimzett cime (Helység)>>
<<Cimzett cime (Utca, Hazszam)>>
<<Cimzett cime (Iranyit6szam)>>

Targy: <<Téma>> <<ldépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Rang / beosztas / cim>>!

<<Tartalom, j6l strukturaltan, sorkizartan>>

Budapest, << Datum >>
Tisztelettel:
<<Miniszterelndknek, Koztarsasagi EInoknek,
egyhdazi méltosagoknak cimzett levél esetén>>

Udvozlettel:
<<egyéb cimzettnek>>
<<Alairé neve>>

1054 Budapest, Akadémia u. 3. Tel: +36 1 795 1200, Fax: +36 1 795 0151
e-mail: miniszter@emmi.gov.hu

*A kimeng példanyon az uigyintézét — eltérd dontés hidnyaban — nem kell feltintetni.
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Miniszter nevében kimené levélminta

MINISZTERIUMA
MINISZTER

Iktatoszam: Hiv. szam:
Ugyintézé: (név, telefonszam)*
Melléklet: db/csomag
<<Cimzett neve>> részére

<<Cimzett beosztasa>>

<<Intézmeény neve>>

<<Cimzett cime (Helyséqg)>>
<<Cimzett cime (Utca, Hazszam)>>
<<Cimzett cime (lranyitdszam)>>

Targy: <<Téma>> <<ldépont>> <<Kert intézkedés>>

Tisztelt <<Rang / beosztas / cim>>!

<<Tartalom, jél strukturaltan, sorkizartan>>

Budapest, << Datum >>

A miniszter nevében:

<<Alair6 neve>>
<<Alair6 beosztasa>>

1054 Budapest, Akadémia u. 3. Tel: +36 1 795 1200, Fax: +36 1 795 0151
e-mail: miniszter@emmi.gov.hu

*A kimend példanyon az tigyintézét — eltérd dontés hianyaban — nem kell feltlintetni.
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Allamtitkari kimené levélminta

EMBERI EROFORRASOK
MINISZTERIUMA
ALLAMTITKAR

Iktatoszam: Hiv. szdm:
Ugyintézé: (név, telefonszam)
Melléklet: db/csomag

<<Cimzett neve>> részére
<<Cimzett beosztasa>>

<<Intézmény neve>>

<<Cimzett cime (Helyséqg)>>
<<Cimzett cime (Utca, Hazszam)>>
<<Cimzett cime (lranyitdszam)>>

Targy: <<Tema>> <<ldépont>> <<Kert intézkedes>>

Tisztelt <<Rang / beosztas / cim>>!

<<Tartalom, j6l strukturaltan, sorkizartan>>

Budapest, << Datum >>

Udvozlettel:

<<Alair6 neve>>

CiM: e T JFax: o
e-mail: .............@emmi.gov.hu
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Kozigazgatési allamtitkari kimené levélminta

MINISZTERIUMA
KOZIGAZGATASI ALLAMTITKAR

Iktatoszam: Hiv. szam:
Ugyintézé: név (telefonszam)
Melléklet: db/csomag

<<Cimzett neve>> részére
<<Cimzett beosztasa>>

<<Intézmény neve>>

<<Cimzett cime (Helység)>>
<<Cimzett cime (Utca, Hazszam)>>
<<Cimzett cime (Iranyitészam)>>

Targy: <<Téma>> <<Iddpont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Rang / beosztas / cim>>!

<<Tartalom, j6l strukturaltan, sorkizartan>>

Budapest, << Datum >>

Udvozlettel:

<<Alairé neve>>

1054 Budapest, Akadémia u. 3. Tel: +36 1 795 1200, Fax: +36 1 795 0156
e-mail: info@emmi.gov.hu
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Helyettes allamtitkari kimené levélminta

MINISZTERIUMA
HELYETTES ALLAMTITKAR

Iktatoszam: Hiv. szdm:
Ugyintézé: (név, telefonszam)
Melléklet: db/csomag

<<Cimzett neve>> részére
<<Cimzett beosztasa>>

<<Intézmény neve>>

<<Cimzett cime (Helység)>>
<<Cimzett cime (Utca, Hazszam)>>
<<Cimzett cime (Iranyitészam)>>

Targy: <<Téma>> <<Iddpont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Rang / beosztas / cim>>!

<<Tartalom, j6l strukturaltan, sorkizartan>>

Budapest, << Datum >>

Udvozlettel:

<<Alair6 neve>>

Cim: e TR CFaxs
e-mail: .............@emmi.gov.hu
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Szervezeti egység kimené levélminta

T\
EMBERI EROFORRASOK
MINISZTERIUMA
<<SZERVEZETI EGYSEG NEVE>>

Iktatdszam: Hiv. szam:
Ugyintézé: (név, telefonszam)
Melléklet: db/csomag
<<Cimzett neve>> részére

<<Cimzett beosztasa>>

<<Intézmény neve>>

<<Cimzett cime (Helyséqg)>>
<<Cimzett cime (Utca, Hazszam)>>
<<Cimzett cime (Iranyitészam)>>

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Rang / beosztas / cim>>!

<<Tartalom, j6l strukturaltan, sorkizartan>>

Budapest, << Datum >>

Udvozlettel:

<<Al&ir6 neve>>
<<Alair6 beosztasa>>

CiM: L T JFax: o
e-mail: .............@emmi.gov.hu
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Hivatalos elektronikus levélminta

MINISZTERIUMA
<<SZERVEZETI EGYSEG NEVE>>

Iktatoszam:

<<Cimzett neve>>
<<Cimzett beosztasa>>

<<Cimzett cime>>

Targy: <<Téma>> <<ldépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Rang / beosztas / cim>>!

<<Tartalom, j6l strukturaltan, sorkizartan>>

Udvozlettel/Tisztelettel:

<<Alairo neve>>
<<Alair6 beosztasa>>

Emberi Eréforrdsok Minisztériuma
<<Szervezeti egység neve>>
<<Szervezeti egység cime>>
www.emmi.gov.hu

Tel.: +36 1 <<XXX XXXX>>
Fax: +36 1 <<XXX XXXX>>
Mobil; 436 <<XX XXX XXXX>>

E-mail: @emmi.gov.hu
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Emlékeztetéminta

EMBERI EROFORRASOK
MINISZTERIUMA
<<SZERVEZETI EGYSEG NEVE>>

Iktatoszam:
EMLEKEZTETO
Helyszin: << Emlékeztetd targyanak helyszine>>
Idépont: <<Emlékeztets targyanak idépontja>>
Jelen vannak: <<Név>>, <<Cég / Szervezeti egység>>, a tovabbiakban: << >>
<<Név>>, <<Cég / Szervezeti egység>>, a tovabbiakban: << >>
Targy:
<<Téma>>
El6zmények:

<<El6zmények kifejtése>>

Az egyeztetés soran kialakult lehetséges megoldas:

<<Lehetséges megoldasok kifejtése>>

Intézkedések:
1. feladat: <<1. feladat szdvege>>
Hataridé: <<1. feladat hatérideje>>

Felelds: <<1. feladatért felel6s személy>>
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2. feladat: <<2. feladat sz6vege>>

Hatéridé: <<2. feladat hatarideje>>
Felelds: <<2. feladatért felelés személy>>
Keészitette:

<<Készits neve>>

<<Készitd szervezeti egységének neve>>
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Feljegyzésminta

MINISZTERIUMA
<<SZERVEZETI EGYSEG NEVE>>

FELJEGYZES
Iktatdszam: Ugyintézo (név, telefonszam):

Melléklet: db/csomag

<< Cimzett neve és beosztasa >>

részére

Targy: << Feljegyzés targya >>

<< Tartalom, jol strukturéltan, sorkizértan >>

Javaslat:

<<Esetleges javaslat leirdsa. Ezen pont alkalmazasa opcionalis, a feljegyzés tartalmatol
flgg.>>

Budapest, << Datum >>

<<Alair6 neve>>




HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi21.szdm 2869

Az emberi eréforrasok minisztere 17/2014. (IV. 18.) EMMI utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogéllasardl szél6 2010. évi XLIII. torvény 38. §
(1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva az aldbbi utasitast adom ki:

1.§

2.8

3.8

4.8

5.8

6.8

A kozponti allamigazgatdsi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkérok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIII. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdés b) pontja alapjan a Liget Budapest projekttel kapcsolatos
feladatok ellatasara 2014. marcius 15-ét6l dr. Badn LaszIét miniszteri biztossa nevezem ki.

A miniszteri biztos feladatkére az Uj nemzeti kézgyUjteményi éplletegyiittesre vonatkozé koncepcié masodik

az Uj nemzeti kdzgyUjteményi épliletegylttesrdl és a megvalositas el6készitéséhez sziikséges intézkedésekrdl szolo

1031/2013.(1.30.) Korm. hatarozatban meghatarozott fejlesztésekkel kapcsolatos, azemberi eréforrasok miniszterének
felel6sségi korébe tartozo feladatok végrehajtdsanak irdnyitasara, ennek keretében kilondsen a kovetkezdkre
terjed ki:

a) a fejlesztési folyamatok iranyitdsa, koordindlasa, ideértve a Liget Budapest, valamint az Uj nemzeti
kozgy(ijteményi épliletegytttes projektek févarosi fejlesztésekkel torténé 6sszehangolasat;

b) a Vérosliget és kornyéke szabalyozési tervei valtoztatasdnak el6készitése, a Vérosligetnek a Liget Budapest,
valamint az Uj nemzeti kdzgyUjteményi épliletegyiittes projektek 6sszefliggd atfogo varosszerkezeti tervének
(Master Plan) kidolgoztatasa;

c) a Liget Budapest, valamint az Uj nemzeti kdzgy(ljteményi épliletegyiittes projektek finanszirozasaval
kapcsolatos targyalasok lefolytatasa, a fejlesztési forrasokkal torténé gazdalkodas;

d) a Liget Budapest, valamint az Uj nemzeti kozgydjteményi épliletegyiittes projektek altal érintett ingatlanok
tulajdoni helyzetének rendezése, valamint a vonatkozo szerz&dési és jogszabalyi intézkedések elékészitése;

e) a programalkoté szakmai munkacsoportok munkajanak szervezése, felligyelete;
f) a nemzetkozi épitészeti tervpdlyazat el6készitése és lebonyolitasa;
9) azengedélyezéshez és finanszirozashoz sziikséges muiszaki és egyéb felmérések és tanulmanyok elkészittetése;

h) az érintett muzeumokban folyd, az atkoltozést el6készité munkak figyelemmel kisérése és beépitésiik a projekt
munka- és finanszirozasi litemterveibe.

A miniszteri biztos az Uj nemzeti kozgyljteményi épliletegyiittesre vonatkozé koncepcid végrehajtasabol eredéen:
a) kidolgozza a keleti nyitas jegyében egy Azsiai Miivészeti Kézpont fejlesztési koncepcidjat,
b) irdnyitja az IparmUvészeti Mizeum szakmai, szervezeti és miikddési megujitasat.

A miniszteri biztos a 3. § b) pontban meghatérozott feladatai ellatdsa kdrében az Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarol sz6l6 4/2013. (I. 31.) EMMI utasitds 1. melléklet 125. §-dban foglaltak
figyelembevételével és a 4. fliggelékének |.4.6. pontjaban foglaltaktdl eltéréen jogosult az aldbbiakra:

a) a bevételi és kiadasi elSirdnyzatokkal valé gazdalkodas rendszeres figyelemmel kisérése, a végrehajtas, illetve
a koltségvetési szerv dltal ellatandd kozfeladatok meg nem valdsitasanak veszélye esetén a jogszabalyban
meghatarozott sziikséges intézkedések megtétele;

b) a koltségvetési szerv altal ellatandé kozfeladatok ellatasara vonatkozd és az eréforrasokkal vald szabalyszer(
és hatékony gazdalkodashoz sziikséges kdvetelmények érvényesitése, szamonkérése, ellenérzése;

c) jogszabalyban meghatdrozott esetekben a koltségvetési szerv dontéseinek elézetes vagy utdlagos
jovahagyasa;

d) egyedi utasitas kiadasa feladat elvégzésére vagy mulasztas potlasara.

A 4. §-ban meghatérozott feladatok kivételével a miniszteri biztos tevékenységét az emberi eréforrdsok minisztere a
kulturaért felel6s allamtitkar atjan iranyitja.

A miniszteri biztost a tevékenység ellatasaért a Ksztv. 38. § (7) bekezdése és (10) bekezdés a) pontja alapjan havonta
500 000 Ft 0sszeg( dijazas illeti meg.
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7.8

8.8

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
A miniszteri biztos kinevezésérdl sz6l6 33/2013. (IX. 13.) EMMI utasitas hatalyat veszti.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere

A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 14/2014. (IV. 18.) KIM utasitasa
az 6nallé birdsagi végrehajték vagyonnyilatkozatainak atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban
foglalt személyes adatok védelmére, valamint a meghallgatasra vonatkozoé szabalyzatardl

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. térvény (a tovabbiakban: Vnyt.) 11. § (6) bekezdésében,
valamint a 14. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az 6nallé birdsagi végrehajtok vagyonnyilatkozatainak dtadasara,
nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére, valamint a meghallgatdsra vonatkozé tovébbi
szabalyokat — a Magyar Birdsagi Végrehajtéi Kamara egyetértésével — a kovetkezok szerint dllapitom meg.

2.§

3.8

4.8

5.8

Az utasitds hatdlya

Az utasités hatdlya a Vnyt. 7. § a) pontja alapjan a vagyonnyilatkozatok 6rzése tekintetében az igazsagligyért felels
miniszter altal vezetett minisztériummal jogviszonyban all6, az 6nallé birésagi végrehajtdk vagyonnyilatkozatainak
atadasaban, nyilvantartdsdban, valamint a meghallgatési eljdrassal érintett személyekre, tovabba a Vnyt. 3. §
(2) bekezdés h) pontja alapjan az 6nall6 birésagi végrehajtdkra terjed ki.

A vagyonnyilatkozatok dtaddsa

Az igazsagugyért felel6s miniszter a Vnyt.-ben kapott Orzési feladatat az igazsagugyért felelés allamtitkar és
az lgazsagligyi Szolgaltatasi Féosztalyrdl kijelolt személy (a tovabbiakban: 6rzésért felel6s személy) utjan latja el.

Az Grzésért felels személy a kotelezett altal elkészitett vagyonnyilatkozatot atadas-atvételi jegyz&konyvvel veszi at.
A jegyzékonyvet két példanyban kell kiallitani, amelybél az egyik példanyt a kotelezett részére a helyszinen at kell
adni.

A jegyz6kdnyv tartalmazza:

a) az Orzésért felelés személy nevét, elérhetéségét,

b) a kotelezett nevét, lakcimét,

<) a kovetkez6 alkalommal esedékes vagyonnyilatkozat-tétel hataridejét,

d) aVnyt. 5. § (1) bekezdés b) pontja szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségre valo figyelmeztetést,
e) a jegyz6ékonyv készitésének helyét és idépontjat,

f) a kotelezett és a jegyz6kdnyvvezetd alairasat.

A vagyonnyilatkozatok nyilvdntartdsa, a személyes adatok védelme

A kotelezett6l dtvett vagyonnyilatkozatot az 6rzésért felelés személy a vagyonnyilatkozatok térolasara kijelolt zarhato
szekrényben, egyéb iratoktdl elkildnitetten kezeli. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok kezelését az 6rzésért
felelés személy latja el, akinek ezt a munkakari leirdsaban szerepeltetni kell.

A kotelezettek korérél, a vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének idépontjarédl, a vagyonnyilatkozat-tételre
torténd elsé felhivas megkildésének idépontjarol, tovabba a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének
idépontjarol az 6rzésért felel6s személy nyilvantartast vezet.
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6.8

7.8

8.8

M
)

A meghallgatdsi eljdrds

Amennyiben a Vnyt. 14. § (1) bekezdés b) pontja alapjan ellenérzési eljaras indul, akkor az &rzésért felel6s személy
az eljards meginditasarol, valamint a bejelentés tartalmardl haladéktalanul koteles tajékoztatni a kotelezettet.
A kotelezett az 6rzésért felelés személy errdl szol6 tajékoztatdsa kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil irdsban
tehet észrevételt a bejelentésben foglaltakra.

Az Orzésért felelés személy az észrevétel beérkezését vagy az észrevétel-tételre megallapitott hataridé lejartat
kovetdéen haladéktalanul kijeldli a meghallgatas idépontjat, amelyrdl a kotelezettet a meghallgatds el6tt legaldbb
8 nappal irdsban tajékoztatja. A meghallgatast a Vnyt. 14. § (1) bekezdés b) pontja szerinti bejelentés kézhezvételétdl
szamitott 30 napon beliili id6pontra kell kit(izni.

Amennyiben a kotelezett a meghallgatason 6nhibdjan kivill nem jelenik meg, és ezen tényt hitelt érdemlé médon
a meghallgatas tervezett idépontjaig igazolni tudja, az 6rzésért felel6s személy az onhiban kivili akadaly elhdrulasat
kdvetd idépontra Ujabb hatdrnapot tliz, amelyrél a kotelezettet irasban vagy elektronikus uton értesiti. Amennyiben
a kotelezett a kimentését nem igazolja, vagy az ismételt meghallgatason nem jelenik meg, az igazsagligyért felelés
allamtitkar a rendelkezésre all6 adatok alapjan dont a vagyongyarapodasi eljaras kezdeményezésérél.

A vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezését megel6z6 meghallgatast az Ilgazsagligyi Szolgaltatasi Féosztalyrdl,
valamint a Személyligyi és Biztonsagi Féosztalyrdl kijelolt személyek ltal alkotott harom fébél 4ll6 bizottsag folytatja
le (a tovabbiakban: bizottsag).

A meghallgatds sordn a vagyonnyilatkozatokat tartalmazo boritékok felbontédséat kovetéen ellendrizni kell a nyilatkozat
tartalmat.

A bizottség erre kijelolt tagja az eljaras soran ismerteti a bejelentés tartalmat, ezt kovetden a kotelezettnek modot
ad arra, hogy az éllaspontjat kifejthesse. A kotelezetthez a bizottsdg és az érdek-képviseleti szerv jelenléte esetén
az érdekképviselet nevében eljard személy kérdéseket intézhet.

A meghallgatasrol két példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a meghallgatds végén
a kotelezett részére at kell adni, aki az atvételt alairdsaval igazolja. A meghallgatasi eljarasrél készilt jegyzékonyvnek
tartalmaznia kell:

a) a jelenlévék nevét és azt, hogy milyen minéségben vesznek részt a meghallgatason,
b) a meghallgatds helyszinét és id6pontjat,

) a lezart boritékok sértetlenségével kapcsolatos megallapitasokat,

d) a kotelezett és az érdekképviselet nyilatkozatait,

e) a bizottsag megallapitasait,

f) a meghallgatason jelen Iévék egyéb nyilatkozatait és aldirasat,

9) az lgazsagligyi Szolgaltatasi Féosztaly bélyegzéjének lenyomatat.
A meghallgatasi eljarasrél készitett jegyz6kdnyv masodpéldanyat zart boritékban, a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos
iratok kozott kell elhelyezni.

Zdré rendelkezések
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Ezen utasitas rendelkezéseit a folyamatban Iévé ligyekben is alkalmazni kell.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter
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A legfébb iigyész 6/2014. (IV. 18.) LU utasitasa
az ligyészi szervezetben a létszammal és egyes személyi juttatasokkal torténé gazdalkodasrél

Az Ggyészségrdl sz6l6 2011. évi CLXIII. torvény 8. §-anak (3) bekezdése alapjan — az ligyészségi alkalmazottak érdek-képviseleti

szerveinek és az Ugyészségi Alkalmazottak Orszagos Tanacsanak a véleményét figyelembe véve - a kdvetkezd utasitast adom ki:

Altaldnos rendelkezések

1.8 Az utasitds hatdlya kiterjed Magyarorszag ligyészi szerveire és az Orszagos Kriminoldgiai Intézetre (a tovabbiakban
egyutt: Ugyészi szervezet).

2.8 Az utasitas alkalmazasaban

1.

atiranyitas: a munka torvénykonyvérél szold 2012. évi l. torvény 53. §-dnak (1) bekezdése alapjan az ligyészségi

alkalmazott kinevezésétdl eltéré munkakorben foglalkoztatasa;

helyettesités: az igyészségi alkalmazott kinevezésével azonos munkakorbe tartozé tobbletfeladatok ellatasa;

megbizds: a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak utasitdsa vagy az (igyészségi alkalmazottal tortént

megallapodasa;

szervezeti egység:

a) a legfébb ligyésznek vagy helyetteseinek kinevezési jogkorébe tartozo, az emlitettekhez kdzvetlenil
beosztott (igyészségi alkalmazottak, tovabba a Legfébb Ugyészség féosztilya és fBosztalyi
szervezetbe nem tartozé osztalya,

b) az Orszagos Kriminolégiai Intézet (a tovabbiakban: OKRI),
c) a fellebbviteli féligyészség,
d) a féugyészség az aldrendelt jarasi és jarasi szint( Ugyészségekkel (a tovabbiakban egyiitt: jarasi

Ugyészség) egytt;
tartds tavollét: a harminc naptari napot meghaladé megszakitas nélkdli tavollét.

Az dlldshelyek felosztdsa, hatdskéri szabdlyok

3.8 (1) Az Ugyészi szervezet allashelyeinek szamat a magasabb vezeté allasu és vezetd allasu allashelyek szamara is
kiterjed6en - az elvégzendé feladatokra és a személyi juttatdsokra fordithato elSirdnyzatokra figyelemmel - a legfébb
Ugyész dllapitja meg; és ennek keretében meghatarozza:

a)

a Legfébb Ugyészségen, a fellebbviteli féligyészségen szolgélatot teljesitd lgyészek, tisztviselk (ezen
belll az ligyészségi megbizottak), irnokok és fizikai alkalmazottak, hivatasos katonai dllomanyu lgyészségi
alkalmazottak allashelyeinek szamat, tovabba a Legfébb Ugyészségen az emlitett allashelyeknek a szervezeti
és mUlkodési szabalyzat szerinti szakteriletek, valamint a fellebbviteli féligyészségen az emlitett Gigyészi
allashelyeknek a szakdgak kozotti megoszlasat;

a szervezeti és mukodési szabalyzat szerint kozvetlen irdnyitdsa ald tartozéd legfébb ligyészségi szervezeti
egységek legfébb Ugyészségi ligyészi, tisztvisel6i (ezen belll az Ggyészségi megbizotti), irnoki és fizikai
alkalmazotti, hivatasos katonai allomanyu ligyészségi alkalmazotti alldshelyeinek szamat, sziikség szerint
a munkakdr megjelolésével;

a féugyész munkaltatoi jogkorébe tartozo foligyészségi ligyészek, jarasi igyészségi ligyészek, tisztvisel Sk (ezen
belil az ligyészségi megbizottak), irnokok és fizikai alkalmazottak, hivatdsos katonai dllomanyu lgyészségi
alkalmazottak allashelyeinek szdmat, tovabbd az emlitett ligyészi allashelyek szakdgak kozotti megoszlasat;
az OKRI-ban szolgélatot teljesité tisztvisel6k (kutatok és nem kutatok), irnokok és fizikai alkalmazottak
alldshelyeinek szamat;

az allgyészi, az ligyészségi fogalmazdi és OKRI segédmunkatarsi tisztvisel6i allashelyek szamat, tovabba
- sziikség szerint — az alligyészi és ligyészségi fogalmazdi dllashelyek szervezeti egységek kdzotti felosztasat.
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(2) A Legfébb Ugyészségen a szakteriilet részére biztositott allashelyeket a szakteriilet szerint illetékes legfébb ligyész
helyettes, illetve f6titkar osztja fel a szervezeti és m(ikodési szabélyzat szerint kdzvetlen irdnyitasa ald tartozé szervezeti

egységek kozott.

(3) Az (1)-(2) bekezdés szerint megallapitott allashelyek szamat a Személyiigyi, Tovabbképzési és lgazgatasi Féosztaly
vezetbje kozli a munkaltatédi jogkort gyakorldkkal.

(4) Afellebbviteli féligyészség részére biztositott dllashelyeket az egyes szakteriiletek kdzott - sziikség esetén a munkakor
megjelolésével - a fellebbviteli f6ligyész osztja fel.

(5) Afélgyész osztja fel — sziikség esetén —a munkakor megjeldlésével:

a) a féligyészséqi Uigyészi dllashelyeket az egyes szakteriletek kozott,

b) a jarasi Ugyészségi Ugyészi allashelyeket az irdnyitdsa ald tartozé jarasi lUgyészségek kozott szakteriiletek
szerint, tovdbba

c) a tisztvisel6i (ezen belil az Uigyészségi megbizotti), irnoki és fizikai alkalmazotti dllashelyeket a féligyészségi
szakterlletek és az irdnyitasa ala tartozo jarasi gyészségek kozott.

(6) A fellebbviteli féligyész és a féligyész az allashelyek szakdgi felosztasat az érintett legfébb lgyész helyettesek
véleményének ismeretében, a legfébb ligyész engedélyével modosithatja.

(7) A munkaltatéi jogkdr gyakorléja az altala irdnyitott szervezeti egység részére rendelkezésre allo létszamot
az engedélyezett Osszetételben, a szervezeti és m(ikodési szabdlyzatnak, illetve az igyrendnek megfeleléen,
a feladatok ellatasanak legjobban megfelel6 médon hasznalhatja fel.

Uj dlidshelyek Iétesitése, engedélyezettél eltéré felhaszndldsa, dtalakitdsa

4.8 (1) Uj allashely létesitését, allashelynek a 3. § (1) bekezdése szerint engedélyezettdl eltérd ideiglenes felhasznalasat,
allashely atalakitasat és megsziintetését, valamint a szervezeti egység allashelyeinek szamat meghaladé kinevezést
(tulbetoltést) a legfébb ligyész engedélyezhet.

(2) Az (1) bekezdés szerinti intézkedésre irdnyuld el6terjesztést a munkdaltatoi jogkdr gyakorldja indokai megjeldlésével
a Személyligyi, Tovabbképzési és Igazgatasi Féosztalyhoz nyujtja be.

5.8 (1) Az engedélyezett allashelynek az engedélyezettdl eltéré ideiglenes felhaszndlasara indokolt esetben lehet
el6terjesztést tenni. Az eltér6 felhasznalds hatérozott id6re szdlhat.

(2) Azengedélyezett allashely eltér, végleges atalakitsara kivételesen indokolt esetben tehetd el6terjesztés.

(3) Atulbetoltésre altaldban — meghatarozott idére széldan — akkor lehet eléterjesztést tenni, ha
a) a kinevezés a kozeljovében bekdvetkezd allashely-lresedés folytdn sziikségessé valo utdnpdtlast biztositja,

vagy
b) a tartésan tavol [évé ligyészségi alkalmazott feladatainak elldtasa masként nem oldhaté meg.
6.8 (1) Az Ures allashelyen, illetéleg a tartésan tavol 1évé ligyészségi alkalmazott allashelyén teljes munkaidében egy,
részmunkaidében tobb - ligyészi munkakorben legfeljebb ketté — ligyészségi alkalmazott foglalkoztathato.

(2) A munkaltatéi jogkor gyakorldja a kinevezési jogkorét a legfébb tigyész tulbetoltésre vonatkozd engedélye nélkiil
gyakorolhatja, ha az alkalmazas teljes vagy részosszegu illetményben vagy atlagilletményben nem részesiild, tartésan
tavol 1évé ligyészségi alkalmazott allashelyére torténik.

7.8 (1) Az engedélyezett allashelyek szervezeti egységek, szakagak és munkakorok szerinti felosztasat, tovabba az abban

bekovetkezd véltozdsokat az ligyészi szervezet személyligyi nyilvantartdsi rendszerében folyamatosan vezetni és
- a Legfébb Ugyészség kivételével - a Személyligyi, Tovabbképzési és Igazgatasi Féosztalynak, valamint a Gazdasagi
Féigazgatdsagnak vezet6ik altal meghatarozottak szerint jelenteni kell.

A Legfébb Ugyészségen a Személyligyi, Tovabbképzési és Igazgatasi Féosztaly vezetSje, egyébként a munkaltatoi
jogkor gyakorléja gondoskodik az allashelyek betdltésének naprakész nyilvantartasarol.
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8.§

9.§

10.§

A személyi juttatdsok forrdsai, a felhaszndlds elvei

Az ligyészségi alkalmazottak személyi juttatdsainak forrasa:

a) Magyarorszag éves kozponti koltségvetésérdl szolo torvényben az Ugyészség fejezet részére biztositott
személyi juttatds elSirdnyzat,

b) az Ures allashelyen és tavol 1évé teljes vagy részosszegl illetményben vagy atlagilletményben nem részesulé
lgyészségi alkalmazott dlldshelyén képzédé 6sszegbdl a személyi juttatdsokra fordithaté rész.

Az (1) bekezdés a) pontjadban emlitett 6sszeggel torténd gazdalkodas soran elsésorban az ligyészségi alkalmazottakat

jogszabaly alapjan kotelez6en megilletd juttatasok fedezetérél kell gondoskodni az éves elSirdnyzat keretén beliil.

Az egyéb juttatasokrdl az (1) bekezdés b) pontjdban emlitettek szerint képzédé megtakaritasbol kell gondoskodni

ugy, hogy a juttatasok koltségkihatdsa a kdvetkez6 években eldirdnyzat-tullépést ne idézzen eld.

Az (1) bekezdésben emlitett 6sszeg felhasznalasanak jogszabélyban és legfébb ligyészi utasitdsban nem rogzitett,

az egész ligyészi szervezetre vonatkozé elveit a legfébb ligyész — jogszabdly el6irdsainak megfeleléen — az ligyészségi

alkalmazottak érdek-képviseleti szerveinek és az Ugyészségi Alkalmazottak Orszagos Tanacsanak kdzrem(ikddésével

esetenként hatdrozza meg.

Az (1) bekezdésben emlitett 6sszeg felhasznaldsaval Osszefliggd feladatokat a Személyligyi, Tovabbképzési és

Igazgatasi Féosztaly, valamint a Gazdasagi Féigazgatosag kozosen hajtja végre. A felhasznéalhato 6sszeget a Gazdasagi

Féigazgatdsag kozli.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja a rendelkezésére bocsatott 6sszeget a megadott szempontok szerint hasznélhatja

fel.

A mérlegeléstigényl6 cim adomanyozasaval jaréd pétlék, soron kivili eléresorolas és legfeljebb 30%-kal ndvelt 6sszegl
alapilletmény - a sziikséges feltételek megléte esetén — Gsszesen évente az Uigyészségi alkalmazottak legfeljebb
10%-anak adomanyozhato, illetéleg allapithaté meg.

Az ligyészi szervezetben a 8. § (1) bekezdésében emlitett forrdsokbdl kdzponti jutalomkeret képezhetd.

A kozponti keretbdl kell biztositani kiilonosen

a) jogszabaly vagy legfébb Ugyészi utasitas alapjan jaré jutalmat, tovabba az elismerések elkészittetésének
koltségeit,

b) a kiemelkedé munkat végzo ligyészségi alkalmazottaknak a legfébb tigyész eseti dontésén alapuld egyedi és
céljutalmazasat,

c) az Ugyészi szervezet feladatainak megvalésitdsdban eredményesen kozremiikodd ligyészségi alkalmazottak
széles korének jutalmazasat.

A tisztvisel6k — az Ugyészségi megbizottak kivételével —, irnokok és fizikai alkalmazottak havi illetménykeretét
a Gazdasagi Féigazgatdsag vezetdje évente januar 31-ig kozli a kinevezési jogkort gyakorlokkal, valamint a Legfébb
Ugyészségen a Személyiigyi, Tovabbképzési és Igazgatasi Féosztaly vezetbjével.

Az illetménykeretet

a) a betoltott allashely esetében az ligyészségi alkalmazott illetményével megegyezéen,

b) Ures tisztvisel6i (ide nem értve az ligyészségi megbizotti) alldshely esetében a munkakor jellegétdl,
tovabbda a betoltéséhez sziikséges - jogszabdlyban vagy legfébb ligyészi utasitdsban meghatarozott —
iskolai végzettségtdl és szakképesitéstdl fliggden a lll., illetve a IV. fizetési osztaly 8. fizetési fokozata szerinti
alapilletmény, tovabba az Ugyészi illetményalap tizenot szazalékanak megfelel6 Osszegli alapilletmény
névekmény, a vezetdi, beosztési, veszélyességi potlék és életpalya-kiilonbozet alapulvételével,

<) Ures irnoki allashely esetében a IV. fizetési osztaly 8. fizetési fokozata szerinti alapilletmény és életpélya-
kiildonbozet szerint,

d) az Ures fizikai alkalmazotti allashely esetében

da) szakmunkads végzettséghez kotdtt és gépkocsivezetdi munkakdrnél az lgyészi illetményalapot
0,40 szorz6szammal,
db) mas szakmunkas végzettséghez nem koétott munkakornél pedig 0,27 szorzészammal

szorozva, de legaldabb a minimalbérrel azonosan kell megallapitani.
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12.§

13.§

14.8§

@)

A kinevezési jogkor gyakorléja az engedélyezett havi illetménykereten beldil

a) az Ures allashelyek illetményét hatdrozatlan vagy hatarozott idére torténdé alkalmazas céljéra,

b) atartésan tévol 1évé és teljes vagy részosszegU illetményben vagy atlagilletményben nem részesiil6 ligyészségi
alkalmazott illetményét a helyettesitésére hatdrozott idére kinevezett ligyészségi alkalmazott illetményének
fedezésére

hasznalhatja fel.

A (3) bekezdés szerinti illetménygazdalkodas sem a targyévben, sem a kovetkezd években nem eredményezhet

személyi juttatds elGirdnyzat tullépést. Az Ures dlldshelyek illetménye csak olyan mértékben csdkkenthets, hogy

az allashely betdltését ne akadalyozza.

A tartdsan tavol 1évé ligyészségi alkalmazott illetményének helyettes alkalmazasaval (6. 8§) le nem kotott hanyada

illetmény emelésére nem hasznalhato fel, és atiranyitas, illetve helyettesités dijazasdnak a forrasat sem képezi.

Ha a kinevezési jogkort gyakorld altal kinevezni kivant személy jogszabdly szerinti illetménye meghaladna

a rendelkezésre all6 havi illetménykeretet, akkor — a legfébb lgyész és a legfébb ligyész helyettesek kivételével —

a kinevezési jogkor gyakorléjanak a kinevezést megelézéen havi illetménykeret-mdédositast kell kérnie a Gazdaségi

Féigazgatdsag vezetbjétdl.

Az dtirdnyitds és helyettesités

Az ligyészségialkalmazott atirdnyitas esetén azelldtott munkakdorre el6irt, de legaldbb a kinevezése szerintiilletményre
jogosult. A kinevezést meghaladé illetményt (atiranyitasi dij) a munkaltatéi jogkor gyakorlodja az atirdnyitasra adott
megbizassal egyidejlleg, irasban allapitja meg.

A legfébb ligyész — a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak elSterjesztése alapjan - az ligyészségi alkalmazott részére
legfeljebb egy évre helyettesitési atalany megallapitasat engedélyezheti, ha betoltetlen allds miatt vagy — szabadsag
kivételével — tavollét miatt

a) helyettesitést vagy

b) magasabb illetményre nem jogosito atiranyitast

teljesit.

A megbizast az engedélyben meghatarozott tartamra a munkaltatéi jogkor gyakorldja adja, és havonta, illetve
a megbizés leteltével a teljesitést igazolja.

A helyettesitési atalanyt a tobbletmunka igazolt elvégzése utan havonta az illetménnyel egyiitt kell folydsitani.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja az altala iranyitott szervezeti egységbél tavol 1évé és teljes vagy részosszegl
illetményben vagy atlagilletményben nem részesiilé ligyészségi alkalmazottak egytittes szdma utan atiranyitasi dij-
és helyettesitési dtalanykeretet képezhet.

Az (1) bekezdéstdl eltéréen az atiranyitasi dij- és a helyettesitési atalanykeret képzésénél nem vehet6 figyelembe
a helyettesitésre hatérozott id6ére kinevezett, a helyettesitettel azonos munkaidében foglalkoztatott ligyészségi
alkalmazottal ideiglenesen betoltott dllédshely.

Az atirdnyitasi dij- és a helyettesitési atalanykeret megallapitdsdhoz harminc naptari naponként - tiz forintra
kerekitve - legfeljebb a tavol 1évé ligyészségi alkalmazott alapilletményének és vezetdi potiékdnak 65%-a vehetd
figyelembe.

A harmincnapos idétartamot el nem éré idészakra, munkanaponként a (3) bekezdésben emlitett 6sszeg 1/22 részét
kell - tiz forintra kerekitve — az atirdnyitasi dij- és a helyettesitési ataldnykeret képzéséhez figyelembe venni.
Ugyészségi fogalmazoi létszam utan atiranyitasi dij- és helyettesitési 4talanykeret nem képezheté.

Az atiranyitdsi dij- és a helyettesitési dtalanykeretet november 1-jétél a kovetkez6 év oktdber 31-éig terjedd id6szakban
kell képezni.

Az atirdnyitasi dij- és a helyettesitési atalanykeret kizadrélag az atiranyitds dijazasara és a helyettesitési atalany
megallapitasara hasznélhaté. A keret elszamolasa folyamatosan, a megbizasok alapjan havonta torténik.



2876

HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi21.szam

15.8§

16.§

8)

(©)

Ha a jogszabdly alapjén jar6 atirdnyitasi dij 6sszege meghaladja az e célra képzett dijkeretet, a munkaltatéi jogkor
gyakorldja a legfébb ligyésztél kiegészitést kérhet.

Az atirdnyitasi dij- és helyettesitési dtaldnykeret képzését és felhaszndlasat a pénziigyi-gazdasagi ellenérzés keretében
a Belsé Ellenérzési Onallo Osztaly rendszeresen ellenérzi.

Vegyes és zdrd rendelkezések

A vezetbi pétlékra vald jogosultsdg szempontjabdl a kiemelt jarasi Ugyészségnek, illetve nagyobb jarasi igyészségnek
mindsilé ligyészségek felsoroldsat a féligyész az utasitds hatdlybalépését kdveté 6t munkanapon beldl, illetve
véltozas esetén harom munkanapon belil megkildi a Személyligyi, Tovabbképzési és Igazgatasi Féosztalynak,
tovabba a Gazdasagi Féigazgatdsagnak.

Felhatalmazast kap

a) a Gazdasagi Féigazgatdsdg vezetdje az egyes személyi juttatdsokkal torténé gazdalkodassal kapcsolatos
- jogszabalyban és legfébb tigyészi utasitdsban nem szabalyozott — nyilvantartasi és elszamolasi szabalyoknak,
tovabba

b) a Személyligyi, Tovabbképzési és Igazgatdsi Féosztaly, valamint a Gazdasagi Féigazgatdésag vezetbje — sajat
szakterliletére vonatkozoan, az Informatikai FSosztaly vezet&jével egyetértésben — az ligyészi szervezet
|étszdm-nyilvantartdsi rendjének

a meghatdrozasara.

Ez az utasitas 2014. majus 1-jén |ép hatalyba.

Az utasitas hatdlybalépése nem érinti a hatédlybalépése el6tt hatdrozott idére adott atirdnyitasi és helyettesitési
megbizasok érvényességét.

Hatalyat veszti az ligyészi szervezetben a munkaerdvel és egyes személyi juttatdsokkal torténé gazdalkodasrol sz616
3/1998. (UK. 11.) LU utasitas.

Dr. Polt Péter s. k.,
legfébb ligyész
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A Nemzeti Innovacios Hivatal elnkének 5/2014. (IV. 18.) NIH utasitasa
a Nemzeti Innovaciés Hivatal kockazatkezelési szabalyzatarol

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl sz6l6 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 2. § n) pont
na) alpontja, 3. § b) pontja és 7. §-a, tovabbd a jogalkotasrél szél6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontja, valamint
a Nemzeti Innovacids Hivatalrdl sz616 303/2010. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. § (1) bekezdése és 3. § (1) bekezdése alapjan a kdvetkezd
utasitast adom ki:

10.

11.

1. Altaldnos rendelkezések

. A kockdzat mindazon elemek és események bekdvetkeztének a valdszinlisége, amelyek hatranyosan érinthetik

a Nemzeti Innovaciés Hivatal (a tovabbiakban: NIH) mikodését.

Kockéazatnak mindsil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztdsa, amely gatolja a NIH
céljainak elérését.

. A kockazat lehet:

a) egy esemény vagy kdvetkezmény, amely I1ényegi befolyassal van a NIH célkitlizéseire,

b) véletlenszerl esemény, hidnyos ismeret vagy informacio,

c) eredendd kockazat, amely szabdlytalansdgok vagy a megvaldsitas sordn fellépé hibak eléforduldsanak
kockazata,

d) az esetleges hibakat vagy szabalytalansdgokat meg nem elézé, illetve fel nem taré folyamatba be nem épitett
ellendrzési eljarasokbol fakadd kockazat (ellendrzési kockazat).

A NIH a kockazatkezelés rendszerét az éves intézményi munkatervhez igazitva makodteti.
A kockazatkezelésért a féosztalyok vezetdi felelGsek.

A kockazatkezelést a f6osztalyvezeté a munkatervifeladat el6készitésénél kezdi meg, és a szervezeti egység mlikodése
soran folyamatosan nyomon koveti.

2. Kockdzatazonositds és kockdzatelemzés

A féosztalyvezeték a féosztalyra vonatkozé éves intézményi munkaterv-rész 9sszeallitdsa soran felmérik az egyes
munkatervi feladatokat érint6é valamennyi kockazatot.

A kockézatokat azonositasuk és fontossagi sorrendjiik meghatdrozasa utan, negativ hatasaik mérséklése, csokkentése
vagy megszlintetése céljabdl, a kockazat mértékétél fliggéen kezelni kell.

A féosztalyvezetd a kockazat-nyilvantartasi kotelezettségének az intézményi munkaterv-tablazat kitoltésével egy
idében tesz eleget. A nyilvantartds rendszeres aktualizélasa és az abban foglaltak nyomon kovetése a féosztalyvezetd
feladata.

A féosztalyvezetd a beazonositott kockazat vonatkozdsaban megvizsgdlja a bekovetkezés valdszinliségét és
a kockézat bekovetkezése esetén annak esetleges hatdsat, ezek alapjan meghatérozza a kockazati értéket (alacsony,
kdzepes, magas).

A kockazatok értékelése soran kiilondsen az aldbbi kockazati tényezdket és azok bekdvetkezésének valdszinliségét
kell vizsgalni:

a) a jogszabalyi kdrnyezet véltozasa;

b) gazdasagi és politikai kérnyezet valtozasai;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

<) a szervezeti véltozas hatasa;

d) a rendelkezésre 3ll6 koltségvetés;

e) a belsé kontrollrendszer kiépitettségének, mikodtetésének szinvonala;
f) szabalyozottsag és annak naprakészsége;

g) a munkatervi feladat komplexitasa, optimalis informatikai tdmogatottsaga;

h) a kordbbi ellenérzések tapasztalatai, a megallapitott hidnyossadgok, problémdk, a kordbbi ellenérzések 6ta
eltelt id6;

i) a munkatervi feladathoz sziikséges létszam (mennyiségi, minéségi) megléte, sziikséges szakmai tapasztalat,
képzettség, felkésziltség.

3. Kockdzatkezelés

A NIH-nél kockazati kiiszobérték nem keriil meghatarozasra.

A magasnak értékelt kockdzat nem elfogadhatd kockazatnak mindésil, igy intézkedési javaslatot kell kidolgozni
a kockézat elkerllésére. Elfogadhato, igy intézkedési javaslatot nem kell kidolgozni, az alacsony kockézat és
a kozepesnek értékelt kockdzat kozul az, ahol az elndk 18-19. pont szerinti dontése értelmében nincs sziikség

intézkedési javaslat kidolgozasara.

A kockazatkezelésiintézkedéseket varhato kockazatcsokkentd hatdsuk és megvalositdsi koltséglik Osszevetésével kell
értékelni.

A kockazatkezelés fébb mddszerei a kovetkezék:

a) a kockdzat megsziintetése, elkertilése,
b) a kockazat csokkentése,
<) a kockazat elviselése, elfogadésa.

A kockazatelemzések feliilvizsgalata és véleményezése a koordinacids feladatokért felelés szervezeti egység
munkakori leirdsaban erre kijelolt kormanytisztviseldje (a tovabbiakban: Kockézatkezelési koordinétor) feladata.

A NIH munkatervének elfogadasat kdveté 10 munkanapon beliil el kell végezni a kockdzatok és kockazatértékelések
feltlvizsgélatat.

A Kockazatkezelési koordinator minden esetben megvizsgalja a kozepes értéki kockazatokat, és jelzi a koordinacios
feladatokért felel6s féosztaly vezetdje (a tovabbiakban: Koordinacids vezetd) felé, hogy véleménye szerint a kockazat
bekovetkezésének elkeriilésére sziikséges-e fosztalyi intézkedési javaslatot kidolgozni, valamint megvizsgalja
a magas szintl kockazatokhoz kapcsolédé intézkedési javaslatokat.

Ha a Koordinacios vezeté a Kockdzatkezelési koordindtor 18. pont szerinti javaslatai és megallapitasai alapjan
a munkatervben magasnak értékelt kockazat bekdvetkezésének elkeriilésére kidolgozott intézkedési javaslattal nem
ért egyet, vagy amennyiben valamely kdzepes értékl kockazat elkeriilésére intézkedési javaslat kidolgozésat latja
sziikségesnek, az erre vonatkoz6 észrevételt megkildi az elndknek. Amennyiben az elndk a Koordindciés vezetd
észrevételei alapjan szlikségesnek tartja, a féosztalyvezeték felhivasédval gondoskodik a pontositésrol, kijavitasrodl
vagy kiegészitésrél.

A véglegesitett kockdzatokat és azok értékelését, valamint a vonatkozd intézkedési javaslatot a féosztélyvezetd
azelnokifelhivastol szamitott 10 napon bellil e-mailben megkdldia Koordinacios feladatokért felel6s szervezeti egység
részére. Amennyiben a Kockazatkezelési koordinator észleli, hogy a féosztalyvezet6 éltal meghatarozott kockazat
értékelése, vagy a kidolgozott intézkedési javaslat nincs 6sszhangban az elndk észrevételeivel, a Koordinaciés vezetd
haladéktalanul tajékoztatja az eln6kot, aki dont a szlikséges intézkedésekrdl.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

A Koordinacidért felels szervezeti egység az elnok altal el6irt modositasok végrehajtasa utan a munkatervi feladatot,
annak kockazatat, a kockazati besoroldsat, valamint az intézkedési javaslatokat tartalmazé dsszesitett tablazatot készit
a kockazatok nyilvantartasara (a tovabbiakban: Kockazatkezelési nyilvantartas). A Kockazatkezelési nyilvantartast
a Koordinacids vezetd terjeszti az elndk elé jovahagyasra.

A joévahagyott Kockdzatkezelési nyilvantartds adott szervezeti egységre vonatkozé részét a Kockdazatkezelési
koordinator kiildi meg az érintett féosztaly részére.
4. Nyomon kévetés

A kockazatok elkerlilésére meghatarozott intézkedések nyomon kovetése a féosztalyvezetdk és a Kockazatkezelési
koordinator feladata.

A kockdzatkezelés nyomon kovetése érdekében a megtett intézkedéseket fel kell tiintetni az elfogadott
Kockazatkezelési nyilvantartasban. A nyilvantartasban rogzitett adatokat a bejegyzést kovetéen e-mailben meg kell
kildeni a koordinacids feladatokért felelds szervezeti egység vezetdje részére, aki tovabbitja azt a Kockazatkezelési

koordinatornak a NIH Osszesitett Kockazatkezelési nyilvantartasanak aktualizalasa érdekében.

A Koordindcios vezetd téjékoztatja az eln6kdt amennyiben a Kockézatkezelési koordindtor észrevételei alapjan azt
valamely kockazat elkeriilése érdekében sziikségesnek tartja, kiiléndsen, ha valamely intézkedés nem teljesdil.

A Kockazatkezelési koordindtor minden év szeptemberében felllvizsgalja a kockazatok elkeriilésére megtett
intézkedéseket és megallapitasairdl a Koordinacios vezetd tajékoztatja az elnokot.

5. Zdré rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd 30. napon lép hatalyba.

A 2014. év tekintetében amennyiben az éves intézményi munkaterv a jelen utasitas hatalybalépésekor mar elkészlilt,
akkor a 17. pontban el8irt hataridét az utasitas hatalybalépésétdl kell szamitani.

Hatdlyat veszti az intézkedési terv kiaddsardl sz6l6 19/2011. szamu elndki utasitas 3. pontja, tovabba a FEUVE

szabalyzat kiaddsardl sz6l6 11/2012. szdmu elndki utasitas.

Spaller Endre s. k.,

elndk
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Az Orszagos Birésagi Hivatal elnokének 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitasa
a szabalysértési eljaras soran hasznalt egyes iratok nyomtatvanyként torténo rendszeresitésérol sz6l6
szabalyzatrol

A birésagok szervezetérdl és igazgatasarol sz616 2011. évi CLXI. torvény 76. § (1) bekezdésének b) pontjdban és a birésagi tigyvitel
szabalyairol szold 14/2002. (VI 1.) IM rendelet 18. § (2) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd szabalyzatot
adom ki:

1.8 (1) A szabdlysértési eljaras sordn az utasitas mellékleteiben szereplé nyomtatvanyokat rendszeresitem.
(2) A szabdlyzat nem érinti azon nyomtatvanyokat, amelyeket jogszabdlyok rendelkezése alapjan kell hasznalni.

2.8 (1) Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatalyba.
(2) Hatdlyat veszti a bintetdeljards soran haszndlt egyes iratok nyomtatvanyként torténé rendszeresitésérdl széld
5/2003. OIT Szabalyzat mellékletének VI. cime (Szabalysértési eljaras).

Dr. Handé Tiinde s. k.,

elnok
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1. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jérésbiroséag / Birosag *
120 / . SZ&m

A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

IDEZES SZABALYSERTESI UGYBEN

A birésag a szabalysertés miatt ellen inditott szabalysértési (igyben a birdsag
hivatalos helyiségébe ( varos at / utca / tér hazszam emelet
ajto)

20 évi ho napjan orara

Kitizott tArgyalasra eljaras ala vont személykent megidézi.

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAKI!

FIGYELMEZTETI a birdsag, hogy

a targyalason a fenti idében és helyen koteles megjelenni (Szabs. tv. 87. § (1)
bekezdés),

ha szabalyszerii idézésre nem jelenik meg és tavolmaradasat elézetesen, alapos okkal
nem menti ki, a renddrség atjan elévezetése rendelheté el, amelynek kdéltségét —
kilométerenként 450 (négyszéazotven) forintot, de legkevesebb 7000 (hétezer) forintot
— meg kell fizetnie akkor is, ha a birdsag altal a rendelkezésre &ll6 adatok alapjan
meghatarozott helyen nem talalhaté (Szabs. tv. 72. § (1) és (7) bekezdés, 35/2008.
(XI1I. 31.) IRM-PM egyiittes rendelet 2. § (1) bekezdés),

ha szabalyszert idézésre nem jelenik meg és ezt alapos okkal elézetesen nem menti ki,
vagy Onhibajabél meghallgatasra alkalmatlan allapotban jelenik meg, illetve a
meghallgatasat megel6zéen engedély nélkil tavozik a meghallgatas helyérdl, a
meghallgatasanak elmaradasaval okozott koltségek megtéritésére kell kdtelezni
(Szabs. tv. 88. 8§ (1) bekezdés),

ha a megadott idépontban az idézésnek nem tud eleget tenni, minden téle telhetdt
meg kell tennie annak érdekében, hogy mulasztasat Ggy hozza a birdsag
tudomaséra, hogy az a mulasztas okat még a hatarnap elétt megismerje, és (j
hatarnapot tiizhessen ki (Szabs. tv. 87. § (7) bekezdés).

FELHIVJA a birésag, hogy esetleges bizonyitasi inditvanyat késedelem nélkiil, a targyalas
elétt tegye meg.

TAJEKOZTATJA a bir6séag, hogy

az Ugy iratait megtekintheti, azokrdl méasolatot kérhet, illetve készithet (Szabs. tv.
52. § (3) bekezdés),

érdekében torvényes képviseléje vagy az altala, vagy torvényes képvisel6je altal
frasban meghatalmazott nagykor( személy jarhat el (Szabs. tv. 53. § (1) bekezdés).
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* ha 6nhib&jan kivul nem jelent meg a kitiiz6tt hatarnapon, igazolasi kérelmet nyujthat
be,

az igazolasi kérelmet az elmulasztott hatarnaptol szamitott 8 (nyolc) napon belil lehet
eldterjeszteni, ha a mulasztas késébb jutott tudomasara vagy az akadaly késébb sziint
meg, a fenti hatarid6 a tudomasra jutastél, illetéleg az akadaly megsziinésétél
kezdédik, de az elmulasztott hatarnaptél szamitott 3 (hdrom) honapon tdl igazolasi
kérelmet nem lehet el6terjeszteni,

az igazolasi kérelemben elé kell adni a mulasztas okat és azokat a koriilményeket,
amelyek a mulasztas vétlenségét valoszintsitik (Szabs. tv. 85. § (1)-(4) bekezdés).

Az idézés ellen nincs helye jogorvoslatnak (Szabs. tv. 87. § (1) bekezdés).

, 20 év ho napjan

s. k.
bird / birésagi titkar

A kiadmany hitelédl:

tisztviseld — irnok
Cimzett:

* A nem kivant rész térlendd!

Eljéras ala vont személy idézése targyalasra — elzarassal is blintethetd szabalysértések esetén
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2. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirosag / Birdsag *
120 / . szam

A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

IDEZES SZABALYSERTESI UGYBEN

A bir6sag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési ligyben a birdsag
hivatalos helyiségébe ( VAros at / utca / tér hazszam emelet
ajto)

20  evi ho napjan oréra

kittizott targyalasra eljaras ald vont személyként megidezi.

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAK!

FIGYELMEZTET]I a bir6séag, hogy

a targyaldson a fenti idében és helyen koteles megjelenni (Szabs. tv. 87. § (1)
bekezdés),

ha a targyalason nem jelenik meg és elmaradasat alapos okkal el6zetesen, illetve az
akadaly felmeriltekor haladéktalanul nem menti ki, Ugy kell tekinteni, hogy a
kérelmét visszavonta (Szabs. tv. 119. § (3) bekezdés),

ha a megadott idépontban az idézésnek nem tud eleget tenni, minden téle telhetét
meg kell tennie annak érdekében, hogy mulasztadsat Ugy hozza a birosag
tudomésara, hogy az a mulasztds okat még a hatérnap elétt megismerje, és (j
hatérnapot ttizhessen ki (Szabs. tv. 87. § (7) bekezdés).

FELHIVJA a birdsag, hogy esetleges bizonyitasi inditvanyat késedelem nélkiil, a targyalas
elétt tegye meg.

TAJEKOZTATIJA a birésag, hogy

az gy iratait megtekintheti, azokrol masolatot kérhet, illetve készithet (Szabs. tv.
52. § (3) bekezdés),

érdekében térvényes képviseléje vagy az éltala, vagy torvényes képvisel6je Altal
irasban meghatalmazott nagykora személy jarhat el (Szabs. tv. 53. § (1) bekezdés).

ha 6nhibajan kivil nem jelent meg a kitiizott hatarnapon, igazolasi kérelmet nyujthat
be,

az igazolasi kérelmet az elmulasztott hatarnaptol szamitott 8 (nyolc) napon belll lehet
eléterjeszteni, ha a mulasztas késébb jutott tudomaséra vagy az akadaly késébb sziint
meg, a fenti hataridé a tudomésra jutastdl, illet6leg az akaddly megsziinésétsl
kezdddik, de az elmulasztott hatarnaptol szamitott 3 (harom) honapon tul igazolési
kérelmet nem lehet eléterjeszteni,
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az igazolasi kérelemben el6 kell adni a mulasztis okat és azokat a koriilményeket,
amelyek a mulasztas vétlenségét valdszinisitik (Szabs. tv. 85. § (1)-(4) bekezdés).

Az idézés ellen nincs helye jogorvoslatnak (Szabs. tv. 87. § (1) bekezdés).

, 20 év ho napjan

s. k.
biré / birésagi titkar

A kiadmany hiteléil:

tisztvisel6 — irnok
Cimzett:

* A nem kivant rész torlends!

Eljaras ala vont személy idézése targyalasra — elzarassal is biintetheté szabalysértések esetén — ha a
birésdg meghallgatas nélkili eljardsban hozott hatarozata miatt targyalés tartasat kérte

Sz-2.
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3. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbir6sag / Birdsag *
/20 / . szam

A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

IDEZES SZABALYSERTESI UGYBEN

A birésag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési (igyben a bir6sag
hivatalos helyiségébe ( varos at / utca / tér h&zszam emelet
ajto)

20  évi hé napjan orara

Kitlizott trgyalasra eljaras ala vont személyként megidézi.

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAK!

FIGYELMEZTETI a birésag, hogy

a targyaldson a fenti idében és helyen koteles megjelenni (Szabs. tv. 87. § (1)
bekezdés),

ha a kifogashan kifejezetten kérte az ligy targyaldson torténé elbiralasat, azonban
az idézésre a targyaldson személyesen nem jelenik meg és elmaradaséat alapos
indokkal el6zetesen nem menti ki, Ugy kell tekinteni, hogy a kifogasat visszavonta
(Szabs. tv. 110. § (5) bekezdés),

ha a kifogasban nem kérte targyalas tartasat, de a birdsag altal kitiizott targyalasra
nem jelenik meg és elmaradasat alapos okkal el6zetesen, illetve az akadaly
felmerilésekor haladéktalanul nem menti ki, a birdsdg a kifogast az iratok alapjan
biralja el (Szabs. tv. 110. § (6) bekezdés),

ha a megadott idépontban az idézésnek nem tud eleget tenni, minden téle telhetét
meg kell tennie annak érdekében, hogy mulasztasat Ugy hozza a birdsag
tudomaésara, hogy az a mulasztads okat még a hatarnap elétt megismerje, és Uj
hatarnapot tiizhessen ki (Szabs. tv. 87. § (7) bekezdés).

FELHIVJA a birdsag, hogy esetleges bizonyitasi inditvanyat késedelem nélkiil, a targyalas
elétt tegye meg.

TAJEKOZTATIJA a birdsag, hogy

az Ugy iratait megtekintheti, azokrél masolatot kérhet, illetve készithet (Szabs. tv.
52. § (3) bekezdés),

érdekében torvényes képviseléje vagy az altala, vagy torvényes képvisel6je altal
irasban meghatalmazott nagykora személy jarhat el (Szabs. tv. 53. § (1) bekezdés).

ha énhibajan kivil nem jelent meg a kitiizétt hatarnapon, igazolasi kérelmet nyajthat
be,
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az igazolasi kérelmet az elmulasztott hatarnapt6l szamitott 8 (nyolc) napon beliil lehet
eléterjeszteni, ha a mulasztas késébb jutott tudomasara vagy az akadaly késébb sziint
meg, a fenti hataridd a tudomésra jutdstdl, illetéleg az akadaly megsziinésétsl
kezdédik, de az elmulasztott hatarnaptol szamitott 3 (harom) honapon til igazolasi
kérelmet nem lehet el6terjeszteni,

az igazolési kérelemben el6 kell adni a mulasztas okat és azokat a korilményeket,
amelyek a mulasztas vétlenségét valoszintsitik (Szabs. tv. 85. § (1)-(4) bekezdés).

Az idézés ellen nincs helye jogorvoslatnak (Szabs. tv. 87. § (1) bekezdés).

, 20 év ho napjan
s. k.
bird / birdsagi titkar
A kiadmany hitelédl:

tisztviseld — irnok
Cimzett:

* A nem kivant rész térlendd!

Sz-3. | Eljaras ala vont személy idézése targyalasra — kifogas elbiralasa esetén
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4. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirésag / Birdsag *
/20 / . Sszam
A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

ERTESITES SZABALYSERTESI UGYBEN

A birésag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési ligyben a birdsag
hivatalos helyiségébe ( varos at / utca / tér hazszam emelet
ajtd)

20 évi ho napjan orara

targyalast tiizott ki, melyrél eljarés ala vont személyként értesiti.

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAKI!

TAJEKOZTATJA a bir6sag, hogy a targyalason megjelenhet, megjelenése azonban nem
kotelezé.

FIGYELMEZTETI a birésag, hogy

* ha nem jelenik meg, a targyalas tavollétében megtarthatd (Szabs. tv. 110. § (4)
bekezdés, 120. § (2) bekezdés),

* a szabalysértési targyalason képviseldvel is képviseltetheti magéat (Szabs. tv. 110. §
(7) bekezdés), érdekében torvényes képviseléje vagy az éaltala vagy torvényes
képvisel6je altal irasban meghatalmazott nagykort személy jarhat el (Szabs. tv. 53. §
(1) bekezdés),

* az gy iratait megtekintheti, azokrél masolatokat kérhet, illetve készithet (Szabs. tv.
52. § (3) bekezdés).

, 20 év ho napjan
s. k.
bird / bir6ségi titkar
A kiadmany hiteléil:

tisztvisel — irnok

Cimzett:

* A nem kivant rész torlendd!

Eljaras ala vont személy értesitése targyalasrol
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5. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirdsag / Birosag *
120 / . szam
A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

IDEZES SZABALYSERTESI UGYBEN

A bir6sag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési ligyben a birdsag
hivatalos helyisegébe ( varos at / utca [/ tér hazszam emelet
ajtd)

20 évi ho napjan orara

Kitlizott targyalasra tanuként megidézi.

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAKI!

FIGYELMEZTETI a birésag, hogy

* a téargyalason a fenti idében és helyen koteles megjelenni (Szabs. tv. 87. § (1)
bekezdés),

» ha szabalyszerti idézésre nem jelenik meg és tdvolmaradasat el6zetesen, alapos okkal
nem menti ki, a rendérség Utjan elévezetése rendelheté el, amelynek koltségét -
kilométerenként 450 (négyszazotven) forintot, de legkevesebb 7000 (hétezer) forintot
- meg kell fizetnie akkor is, ha a bir6sag altal a rendelkezésre all6 adatok alapjan
meghatarozott helyen nem talélhatd (Szabs. tv. 72. 8 (1) és (7) bekezdés, 35/2008.
(XII. 31.) IRM-PM egyuttes rendelet 2. § (1) bekezdés),

- 5000 (6tezer) forinttol 150000 (sz&zotvenezer) forintig terjedé rendbirsaggal
sUjthat6, ha szabalyszerti idézés ellenére nem jelenik meg és ezt elzetesen, vagy
mihelyt az akadaly tudomaéséra jut, haladéktalanul, vagy ha ez mar nem lehetséges, az
akadaly megsziinése utdn nyomban, alapos okkal nem igazolja, illetve az eljarasi
cselekményrél engedély nélkiil eltavozik. A rendbirsdg legmagasabb dsszege ismételt
esetben 200000 (kétszézezer) forint. (Szabs. tv. 77. § (1) bekezdés g) pont, (2)
bekezdés),

* ha szabalyszeri idézésre nem jelenik meg és ezt alapos okkal elé6zetesen nem menti ki,
vagy Onhib4jabdl meghallgatasra alkalmatlan &llapotban jelenik meg, illetve a
meghallgatésdt megel6zéen engedély nélkil tavozik a meghallgatds helyérél, a
meghallgatasdnak elmaradasaval okozott kéltségek megtéritésére kell kotelezni
(Szabs. tv. 88. § (1) bekezdés),

* ha a megadott idépontban az idézésnek nem tud eleget tenni, minden téle telhetét
meg kell tennie annak érdekében, hogy mulasztasat Ggy hozza a birosag
tudoméséra, hogy az a mulasztas okdt még a hatarnap elétt megismerje, és (j
hatarnapot tiizhessen ki (Szabs. tv. 87. § (7) bekezdés).

TAJEKOZTATJA a bir6sag, hogy
* ha 6nhibajan kivil nem jelent meg a kitiizott hatarnapon, igazolasi kérelmet nyajthat
be,
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az igazolasi kérelmet az elmulasztott hatarnaptdl szdmitott 8 (nyolc) napon beliil lehet
eldterjeszteni, ha a mulasztas késébb jutott tudoméséara vagy az akadaly késébb sziint
meg, a fenti hataridé a tudomaésra jutastol, illet6leg az akadaly megsziinésétol
kezdédik, de az elmulasztott hatarnapt6l szamitott 3 (harom) hénapon tul igazolasi
kérelmet nem lehet el6terjeszteni,

az igazolasi kérelemben el6 kell adni a mulasztds okéat és azokat a kortilményeket,
amelyek a mulasztas vétlenségét valdszintsitik (Szabs. tv. 85. § (1)-(4) bekezdés),

* mentesil a rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettségének teljesitése aldl
a birésag felhivasara, vagy az eljarasban vald személyes részvételhez sziikséges
idotartamra (Mt. 55. 8§ (1) bekezdés i) pont),

* igazolasra tarthat igényt, valamint a jogszabalyoknak megfelelé mértékben kérheti
Utikoltségének megtéritését.

Az idézés ellen nincs helye jogorvoslatnak (Szabs. tv. 87. § (1) bekezdés).
, 20 év ho napjan

s. k.
biré / birosagi titkar

A kiadmany hiteléil:
tisztvisel — irnok

Cimzett:

* A nem kivant rész térlend6!

Tan( idézése targyalasra szabalysértési tigyben
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6. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirésag / Birdsag *
/20 / . Szam
A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

IDEZES SZABALYSERTESI UGYBEN

A birésag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési igyben a birdsag
hivatalos helyiségébe ( varos at / utca ter hazszam emelet
ajto)

20 évi ho napjan orara

Kitlizott tArgyalasra szakértoként megidezi.

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAKI!

FIGYELMEZTET!I a birésag, hogy
- a targyalason a fenti idében és helyen koteles megjelenni (Szabs. tv. 87. § (1)
bekezdés),

- 5000 (otezer) forinttol 150000 (sz&z6tvenezer) forintig terjedé rendbirsaggal
sUjthato, ha szabalyszeri idézés ellenére nem jelenik meg és ezt elézetesen, vagy
mihelyt az akadaly tudomaséra jut, haladéktalanul, vagy ha ez mar nem lehetséges, az
akadaly megsziinése utan nyomban, alapos okkal nem igazolja, illetve az eljérasi
cselekményrdl engedély nélkil eltdvozik. A rendbirsag legmagasabb dsszege ismételt
esetben 200000 (kétszdzezer) forint. (Szabs. tv. 77. § (1) bekezdés g) pont), (2)
bekezdés),

* haszabalyszert idézésre nem jelenik meg és ezt alapos okkal el6zetesen nem menti ki,
vagy 0Onhib4jabol meghallgatasra alkalmatlan &llapotban jelenik meg, illetve a
meghallgatasat megel3zéen engedély nélkil tavozik a meghallgatas helyérél, a
meghallgatasanak elmaradasaval okozott koltségek megtéritésére kell kdtelezni
(Szabs. tv. 88. § (1) bekezdés),

* ha a megadott idépontban az idézésnek nem tud eleget tenni, minden téle telhetdt
meg kell tennie annak érdekében, hogy mulasztasat Ugy hozza a bir6sag
tudomaséra, hogy az a mulasztas okat még a hatarnap elétt megismerje, és (j
hatarnapot ttizhessen ki (Szabs. tv. 87. § (7) bekezdés).

TAJEKOZTATJA a bir6sag, hogy

* ha o6nhibajan kivil nem jelent meg a kitiizott hatarnapon, igazolasi kérelmet nyajthat
be,

az igazolasi kérelmet az elmulasztott hatarnaptdl szdmitott 8 (nyolc) napon beliil lehet
eldterjeszteni, ha a mulasztas késébb jutott tudoméséara vagy az akadaly késébb sziint
meg, a fenti hataridé a tudomaésra jutastol, illetéleg az akadaly megsziinésétol
kezdédik, de az elmulasztott hatarnapt6l szamitott 3 (harom) hénapon tul igazolasi
kérelmet nem lehet el6terjeszteni,
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az igazolasi kérelemben elé kell adni a mulasztas okat és azokat a korlilményeket,
amelyek a mulasztas vétlenségét valdszintsitik (Szabs. tv. 85. § (1)-(4) bekezdés).

Az idézés ellen nincs helye jogorvoslatnak (Szabs. tv. 87. § (1) bekezdés).
, 20 év ho napjan

s. k.
bird / birosagi titkar

A kiadmany hitelédl:
tisztvisel — irnok

Cimzett:

* A nem kivant rész torlends!

Szakeértd idézése targyalasra szabalysértési iigyben
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7. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirosag / Birdsag *
120 / . szam
A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

IDEZES SZABALYSERTESI UGYBEN

A birdsag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési igyben a birdsag
hivatalos helyiségébe ( Varos at / utca [/ tér hazszam emelet
ajto)

20 @i hé napjan orara

kitiizott targyalésra az eljaras ala vont személy képviseléjeként megidézi.

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAK!

FIGYELMEZTETI a biréséag, hogy
* a targyalason a fenti idében és helyen koteles megjelenni (Szabs. tv. 87. § (1)
bekezdés),

* ha a kifogasban kifejezetten kérte az gy targyalason torténé elbiralasat, azonban
az idézésre a targyalason személyesen nem jelenik meg és elmaradasat alapos
indokkal el6zetesen nem menti ki, Ugy kell tekinteni, hogy a kifogasat visszavonta
(Szabs. tv. 110. § (5) bekezdés),

* ha a megadott iddpontban az idézésnek nem tud eleget tenni, minden téle telhetét
meg kell tennie annak érdekében, hogy mulasztdsat Ugy hozza a birdséag
tudomaséara, hogy az a mulasztads okat még a hatarnap elétt megismerje, és Uj
hatarnapot tiizhessen ki (Szabs. tv. 87. § (7) bekezdés).

FELHIVJA a bir6sag, hogy esetleges bizonyitasi inditvanyat késedelem nélkiil, a targyalas
elétt tegye meg.

TAJEKOZTATJA a bir6sag, hogy
* az gy iratait megtekintheti, azokrol méasolatot kérhet, illetve készithet (Szabs. tv.
52. § (3) bekezdés),

* ha onhibajan kivil nem jelent meg a kitiizott hatarnapon, igazolasi kérelmet nyujthat
be,

az igazolasi kérelmet az elmulasztott hatarnaptdl szamitott 8 (nyolc) napon belil lehet
eléterjeszteni, ha a mulasztas késébb jutott tudomasara vagy az akadaly késébb sziint
meg, a fenti hatarid6 a tudomasra jutastol, illetéleg az akadaly megsziinésétol
kezdédik, de az elmulasztott hatarnaptdl szamitott 3 (harom) hdnapon tdl igazolasi
kérelmet nem lehet el6terjeszteni,

az igazolasi kérelemben elé kell adni a mulasztads okat és azokat a korlilményeket,
amelyek a mulasztas vétlenségét valdsziniisitik (Szabs. tv. 85. § (1)-(4) bekezdés).
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Az idézés ellen nincs helye jogorvoslatnak (Szabs. tv. 87. § (1) bekezdés).

, 20 év ho napjan

s. k.
bird / birosagi titkar
A kiadmany hitelédil:

tisztviseld — irnok
Cimzett:

* A nem kivant rész térlendd!

Eljaras ald vont személy képvisel6jének idézése targyalasra — kifogéas elbirdlasa esetén — ha

Sz-1. kifogasaban targyalas tartasat kérte
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8. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirdség / Birdsag *
/20 / . SZ&m
A beadvanyokban erre a szdmra kell hivatkozni!

ERTESITES SZABALYSERTESI UGYBEN

A birésag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési igyben a birosag
hivatalos helyiségébe ( Varos at / utca [/ tér hazszam emelet
ajto)

20 évi ho napjan orara

targyaldst tizott ki, melyrél az eljaras ald vont személy képviseléjeként értesiti.

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAK!

TAJEKOZTATJA a birésag, hogy a targyalason megjelenhet, megjelenése azonban nem
kotelezé.

FIGYELMEZTETI a birdsag, hogy
* ha nem jelenik meg, a targyalas tavollétében megtarthat6 (Szabs. tv. 110. § (4)
bekezdés),
* kérdezeési és inditvanytételi jog illeti meg (Szabs. tv. 53. § (2) bekezdés),

e az gy iratait megtekintheti, azokrol masolatokat kérhet, illetve készithet (Szabs. tv.
52. § (3) bekezdés).

, 20 év ho napjan

s. k.
biré / birosagi titkar

A kiadmany hitelédl:
tisztvisel — irnok

Cimzett:

* A nem kivant rész torlendd!

Eljarés ala vont személy képviselsjének értesitése targyalasrol



HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi21.szdm 2895

9. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirésag / Birdsag *
/20 / . szam

A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

ERTESITES SZABALYSERTESI UGYBEN

A birésag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési igyben a birdsag
hivatalos helyiségébe ( varos at / utca [/ tér h&zszam emelet
ajto)

20 évi ho napjan orara
targyalast tiizétt ki.

Errél a birdsag a cimzettet, mint a fiatalkor( eljaras ald vont személy torvényes képviselsjét
azzal a felhivassal értesiti, hogy a fiatalkord megjelenésérél gondoskodjék (Szabs. tv. 134.
§ (3) bekezdés).

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAK!

TAJEKOZTATJA a birésag, hogy a targyalason megjelenhet, megjelenése azonban nem
kotelezé.

FIGYELMEZTETI a biréség, hogy
* ha a fiatalkord nem jelenik meg és &n nem igazolja, hogy tavolmaradasaban vétlen,
5000 (otezer) forinttol 150000 (szazotvenezer) forintig terjedé rendbirséggal
sujthato (Szabs. tv. 77. § (1) bekezdés h) pont)

* ha nem jelenik meg, a targyalas tavollétében megtarthaté (Szabs. tv. 110. § (4)
bekezdés),

» keérdezési és inditvanytételi jog illeti meg (Szabs. tv. 53. § (2) bekezdés),

e az Ugy iratait megtekintheti, azokrol masolatokat kérhet, illetve készithet (Szabs. tv.
52. § (3) bekezdés).

FELHIVJA a bir6sag, hogy amennyiben megjelenésének akadalya van, azt jelezze a
bir6sag felé, hogy a gyamhatdsdg képvisel6jét a birdsag értesithesse a fiatalkord
meghallgatasanak idépontjarél (Szabs. tv. 134. § (3) bekezdés).

, 20 év ho napjan
s. k.
bird / bir6sagi titkar
A kiadmany hitelédl:
tisztvisel6 — irnok

Cimzett:

* A nem kivant rész térlendd!

Eljaras ala vont személy torvényes képviseldjének értesitése targyalasrol — ha az eljarés ald vont
személy idézve lett

Sz-9.
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10. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jérésbirdséag / Birosag *
/20 / . szam
A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

ERTESITES SZABALYSERTESI UGYBEN

A birésag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési igyben a birdsag
hivatalos helyiségébe ( varos at / utca [/ tér h&zszam emelet
ajto)

20 évi hé napjan oréra
targyalast tiizott ki.

Errél a birdsag a cimzettet, mint a fiatalkor( eljaras ala vont személy térvényes képviseljét
értesiti.

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAK!

TAJEKOZTATJA a biréséag, hogy
» afiatalkoru eljaras ala vont személy a targyalasrol szintén értesitve lett,

* atargyalason megjelenhet, megjelenése azonban nem kotelezé.
FIGYELMEZTETI a birdsag, hogy
* ha nem jelenik meg, a targyalas tavollétében megtarthatd (Szabs. tv. 110. § (4)
bekezdés),
» Kkeérdezési és inditvanytételi jog illeti meg (Szabs. tv. 53. § (2) bekezdés),

e az Ugy iratait megtekintheti, azokrol masolatokat kérhet, illetve készithet (Szabs. tv.
52. 8 (3) bekezdés).

, 20 év ho napjan
s. k.
bird / bir6sagi titkar
A kiadmany hitelédil:

tisztviseld — frnok

Cimzett:

* A nem kivant rész térlendd!

Eljaras alda vont személy képviseldjének értesitése targyalasrél — ha az eljaras ala vont személy

S2-10. e tesitve lett
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11. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jérésbirdséag / Birosag *
/20 / . szam
A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

ERTESITES SZABALYSERTESI UGYBEN

A birésag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési igyben a birdsag
hivatalos helyiségébe ( varos at / utca [/ tér h&zszam emelet
ajto)

20 évi hé napjan oréra

targyalast tiizott ki, melyrol sértettként értesiti.

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAK!

TAJEKOZTATIA a bir6sag, hogy a targyalason megjelenhet, azonban megjelenése nem
kotelezé.

FIGYELMEZTETI a birésag, hogy
* ha nem jelenik meg, a targyalas tavollétében megtarthatd (Szabs. tv. 110. § (4)
bekezdés, 120. § (2) bekezdés),

* jogait képviseldje atjan is gyakorolhatja, érdekében torvényes képviseldje vagy az
altala vagy torvényes képviseldje altal irasban meghatalmazott nagykord személy
jarhat el (Szabs. tv. 55. § (1) bekezdés),

e az eljards barmely szakaszdban észrevételt, inditvanyt tehet, kérdést tehet fel,
jogairol és kotelességeirdl felvildgositast kérhet, az Ugy oOnt érinté iratait
megtekintheti, azokrdl maésolatot kérhet, illetve készithet (Szabs. tv. 54. § (2)
bekezdés).

, 20 év ho napjan
s. k.
bird / bir6sagi titkar
A kiadmany hitelédl:
tisztvisel — irnok

Cimzett:

* A nem kivant rész torlends!

Sértett értesitése targyalasrol
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12. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirésag / Bir6sag *
120 / . szam
A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

ERTESITES SZABALYSERTESI UGYBEN

A birésag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési igyben a birdsag
hivatalos helyiségébe ( VAros at / utca [ tér hazszam emelet
ajto)

20 évi hé napjan orara

targyalast tiizott ki, melyrél a sértett képviseléjeként értesiti.

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAK!

TAJEKOZTATJA a birdséag, hogy a targyalason megjelenhet, megjelenése azonban nem
kotelezé.

FIGYELMEZTETI a birdsag, hogy
* ha nem jelenik meg, a targyalas tavollétében megtarthaté (Szabs. tv. 110. § (4)
bekezdés, 120.8 (2) bekezdés),

e az eljards barmely szakaszdban észrevételt, inditvanyt tehet, kérdést tehet fel,
jogairol és kotelességeirdl felvilagositast kérhet (Szabs. tv. 54. 8§ (2) bekezdés),

* az Ugy sértettet érinté iratait megtekintheti, azokr6l masolatot kérhet, illetve
készithet (Szabs. tv. 52. § (3) bekezdés).

, 20 év ho napjan

s. k.
bird / bir6sagi titkar

A kiadmany hitelédl:
tisztviseld — irnok

Cimzett:

* A nem kivant rész torlends!

Sértett képviselsjének értesitése targyalasrol
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13. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jéarasbiroséag / Birosag *
/20 / . 8zdm
A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

ERTESITES SZABALYSERTESI UGYBEN

A birésag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési tigyben a birdsag
hivatalos helyiségébe ( Varos at / utca [/ tér h&zszam emelet
ajtd)

20 évi ho napjan orara

targyalast tizott ki, melyrél a kiskora tana torvényes képviseléjeként értesiti (Szabs. tv.
62. § (6) bekezdés).

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAK!

TAJEKOZTATJA a birésag, hogy
e atargyalasra kiskoru tanu idézésre kerdilt,

» atargyaldson megjelenhet, megjelenése azonban nem kételezé.
FIGYELMEZTETI a birdsag, hogy
* ha nem jelenik meg, a targyalas tavollétében megtarthaté (Szabs. tv. 110. § (4)

bekezdeés, 120.8 (2) bekezdés),

* az eljards barmely szakaszdban észrevételt, inditvanyt tehet, kérdést tehet fel,
jogairol és kotelességeirdl felvilagositast kérhet (Szabs. tv. 54. § (2) bekezdés),

, 20 év ho napjan

s. k.
bird / bir6sagi titkar

A kiadmany hitelél:
tisztviseld — irnok

Cimzett:

* A nem kivant rész térlendo!

Kiskoru tana térvényes képvisel6jének értesitése targyalasrol — ha a kiskoru tanu idézve lett
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14. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarashirosag / Birdsag *
/20 / . §zém
A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

Hivatkozasi szam:

ERTESITES SZABALYSERTESI UGYBEN

A birdsag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési ligyben a birdsag
hivatalos helyiségébe ( VAros at / utca [/ tér h&zszdm emelet
ajto)

20 évi hé napjan oréra

targyalast tiizott ki melyrél az Ugyben eljart szabalysértési hatdsagot értesiti azzal, hogy —
miutan képviseldje részvételi szandékat bejelentette — tavollétében a targyalas nem tarthato
meg.

, 20 év ho napjan

s. k.
biré / birdsagi titkar

A kiadmany hiteléedl:

tisztviseld — irnok

* A nem kivant rész torlends!

S7-14 Szabalysértési hatdsag értesitése targyalasrdl kifogas elbiralasa esetén — képviseldje részvételi
' Iszandékat bejelentette
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15. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbiroséag / Birdsag *
/20 / . szam
A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

ERTESITES SZABALYSERTESI UGYBEN

A birésag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési tigyben a birdsag

hivatalos helyiségében ( VAros Gt / utca / tér hazszam emelet

ajto) / VAros at /utca / tér hazszam emelet ajtd cim alatt *
20 évi ho napjan orakor

szemlét tart, melyrél az eljaras ala vont személyként / sértettként * értesiti.

FIGYELMEZTETI a bir6sag a szemletargy birtokosét, hogy

* koteles lehetévé tenni a targy, illetve a helyszin megtekintését, megfigyelését
(Szabs. tv. 70. 8 (2) bekezdés),

e amennyiben ezt nem teszi lehetévé, 5000 (6tezer) forinttdl 150000 (sz&zotvenezer)
forintig terjedé rendbirsaggal sujthaté. A rendbirsag legmagasabb 6sszege ismételt
esetben 200000 (kétszazezer) forint. (Szabs. tv. 77. 8 (1) bekezdés a) pont és (2)
bekezdés).

FIGYELMEZTETI a birdsag, hogy
* hanem jelenik meg, a szemle a tavollétében megtarthato,
e aszemlén képviselével is képviseltetheti magat,
* az Ugy iratait (sértettként az 6t érintd iratokat) megtekintheti, azokr6l mésolatot
kérhet, illetve készithet.

, 20 év ho napjan

s. k.
biré / birdsagi titkar

A kiadmany hiteléil:
tisztvisel6 — irnok

Cimzett

* A nem kivant rész torlendd!

Eljaras ala vont személy, sértett értesitése szemlérgl
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16. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbiroséag / Birdsag *
/20 / . szam
A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

ELOVEZETO PARANCS

A birésag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési Ugyben elrendeli,
hogy eljaras ald vont személyt / tanat * (sziletési név: , Sziiletési hely és idé:
, év ho nap, anyja neve: , lakik:
)

20 évi ho napjan orara
a Jéarasbirosag / Birdsag * * varos at / utca [/ tér h&zszdm
emelet ajtd alatti helyiségébe

vezessék eld (Szabs. tv. 72. §). *
inditsak Utha. (Szabs. tv. 72.8 (1) bekezdés). *

Ha az elbvezetés barmely okbdl nem hajthatdé végre, err6l a korulményrél, valamint a
végrehajtast akadalyozo okrdl soron kiviil kell t4jékoztatni az elévezetést elrendelé birdségot
a telefonszdmon, fax szdmon vagy e-mail cimen (30/2011. (IX. 22.) BM
rendelet 34. § (2) bekezdés).

Ha az el6vezetendé a birdsag altal meghatarozott helyen nem talalhato fel, egydttal jelentse be
a megtett kilométerek szamat is (35/2008. (XII. 31.) IRM-PM egyittes rendelet 3. § (3)
bekezdés).

Az elévezetd parancs egyik példanyat az elévezetenddnek kézbesitsék.

A birésag a renddri intézkedést azért rendelte el, mert az elévezetendd a 20 évi
ho napjara kittizott targyalason szabalyszerii idézés ellenére nem jelent meg és a
tAvolmaradéasat nem mentette ki / 6nhibajabol meghallgatasra alkalmatlan &llapotban jelent
meg / a meghallgatés elétt engedély nélkil eltavozott *.

A koltségtérités mértéke 450 (négyszazotven) forint kilométerenként, de legkevesebb 7000
(hétezer) forint. Az errdl kiallitott igazolast Gtbainditas esetén haladéktalanul, el6vezetés
esetén az annak foganatositasatol szamitott 30 napon bellil a birésagnak kiildje meg.

, 20 év ho napjan

s. k.
biré / birosagi titkar

A kiadmany hitelédil:

tisztvisel6 — irnok

RENDORKAPITANYSAGNAK

* A nem kivént rész torlends!

El3vezets parancs
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17. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jéarasbiroséag / Birosag *
/20 / . szam
A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

KEZBESITESI IV
idézés, értesités, birdsagi hatarozat
(végzés, perdjitasi hatarozat)
Kézbesitésére

Kérem a bintetés-végrehajtasi intézet fogvatartasaban Iévé (szlletési helye:
, ideje: év ho nap, anyja neve: ) részére a mellékelt szamu
idézés / értesités / hatarozat kézbesitését.

, 20 év ho napjan
P. H.
s. k.
bird / bir6sagi titkar
A CIMZETT NYILATKOZATA
** Elismerem, hogy a részemre érkezett fenti sz&m0 hatarozatot / idézést / értesitést *
atvettem, el6allitasomat kérem / nem kérem *,
Tudomaésul veszem, hogy a jogorvoslati kérelem bejelentésére 8 (nyolc) nap hatéaridét biztosit
a jogszabaly.
A hatarozat elolvasasa utan gy nyilatkozom, hogy
* ahatérozat ellen jogorvoslattal élek: targyalas tartasat kérem / fellebbezést jelentek be,
* ahatérozat ellen nem jelentek be jogorvoslati kérelmet,

* a hatdrozat elleni esetleges jogorvoslati kérelmem (gyében még nem tudok
nyilatkozni, igénybe veszem a torvényben biztositott 8 (nyolc) napos hataridét.

, 20 év ho napjan
eljaras ala vont személy / tant *

Kézbesitette:
P. H.

*a nem kivant rész torlends!
** jelzésii részt a fogvatartott cimzett tolti ki,

Kézbesitési fv biintetés-végrehajtasi intézetben szabalysértési tigyben
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18. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Ugyszam:

(A fellebbezési birosag érkeztetd bélyegzsje)

Cim:
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A felterjeszt6 birdsag megnevezése:
A felterjesztett tigy targya:

A fellebbezéssel megtamadott hatarozat(ok) sorszama: (birésag elé allitas soran a
szabalysértési 6rizet meghosszabbitasardl rendelkezd végzéssel szemben is fellebbeztek).

A megtamadott hatarozat tértivevényeinek szama:
A fellebbezéssel €16 fél megnevezése:
A fellebbezési beadvany vagy jegyz6konyv sorszéma:

A fellebbezést irasban indokoltak-e?
Ha igen, milyen sorszam alatt?

A felterjesztett biinjelek darabszdma: koztuk:
A fellebbezési birdsag hatarozatanak kiadmanyabol példany sziikséges.
Az elséfokd birdsag hatarozatanak kiadmanyat csatolom.

Eszrevételek:

, 20

irodavezetd

Felterjesztd lap szabalysértési ligyben
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19. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirésag / Birosag *

120 / . szam
A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!
VEGZES
A biréség a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési Uigyben tanut
| szakértét * (szuletési név: , szlletési hely és idé: , év ho
nap, anyja neve: , lakik: ) ( ) forint rendbirsaggal sujtja.

A rendbirsagot a hatarozat jogerére emelkedésétél szamitott 30 (harminc) napon belil kell
megfizetni.

Jelen végzéssel szemben a kézbesitéstél szamitott 8 (nyolc) napon belil benydjtott halaszté
hatéalyu fellebbezésnek van helye.

INDOKOLAS
A bir6sadg megéllapitotta, hogy tand / szakért6 * a 20 évi ho napjan
Orara Kkitiizott targyaldson szabalyszerii idézés ellenére nem jelent és ezt el6zetesen,
haladéktalanul, alapos okkal nem igazolta / a targyalasrol engedély nélkil eltdvozott * (Szabs.
tv. 77.8 (1) bekezdés g) pontja).

Ha a rendbirsagot a jelen végzés jogerére emelkedését koveté 30 napon belll az arra
kotelezett nem fizeti meg, azt adék modjara kell behajtani (Szabs. tv. 141.8 (16) bekezdés).

A jogorvoslati jogot a Szabs. tv. 77.8 (4) bekezdése biztositja.
, 20 év ho napjan

s. k.
bird / bir6sagi titkar

A kiadmany hiteléul:

tisztviseld — irnok

* A nem kivant rész térlendo!

Rendbirsag kiszabasa az idézéssel szembeni mulasztas vagy késlekedés miatt tanGval, szakértével
szemben

Sz-19.
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20. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarashirosag / Birdsag *
120 / . Sz&m
A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

cimzett részére
Kérem, hogy a csatolt idézést a benne megnevezett eljaras ald vont személy / tand * részére
kézbesitse, a tértivevényt kildje vissza és intézkedjék, hogy az eljaras ald vont személy / tand
* a kitiizott idében és helyen meghallgatasa végett pontosan jelenjék meg.
Ha az idézésben megnevezett eljaras ala vont személyt / tanat * athelyezték, kérem, hogy ezt
a megkeresést a fent megjelolt eljaras érdekében az illetékes hatésaghoz kiildje meg és errél a
birésagot értesitse.
, 20 év ho napjan
s. k.

bird / bir6ségi titkar

A kiadmany hiteléal:

tisztviseld — irnok

* A nem kivant rész torlends!

Megkeresés katona, mint eljaras ala vont személynek, vagy taninak eldljar6ja Gtjan megidézésében,

52-20. szabalysértési ligyben
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21. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirosag / Birdsag *
120 / . $zam
A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

A szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési igyben megkeresem, hogy
eljaras ald vont személyt / tanat *, aki -n év ho napjan
szllletett, anyja neve: , nyilvantartasi szama: a

20 év hé napjan oréra
kitiizott targyalédsra a bir6sag elé ( VAros utca hdzszam emelet

ajto) allitsa el / sajat kérésére allitsa elé. *
A csatolt idézést / értesitést * az eljaras ald vont személy / tand * részére kézbesitse.

, 20 év ho napjan

PARANCSNOKANAK
s. k.
biré / birdsagi titkar
A kiadmany hitelédl:

tisztviseld — irnok

* A nem kivant rész torlends!

Biintetés-végrehajtasi intézet megkeresése eljarés ala vont személy / tan(i elééllitasa végett
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22. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirdsag / Birosag *
/20 / . Szam
A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

Onkormanyzat Jegyzéje részére

A szabalysértés miatt ellen folyamatban 1évé szabalysértési lgyben a
Jarésbirésdg / Birdsag * szdma hirdetményét megkildém és kérem azt az
Onkormanyzat hirdetétablajara 15 (tizenét) napra kifliggeszteni, a tizenst nap eltelte utan
levenni és a kifliggesztés, valamint a levétel napjanak rajegyzése, e feljegyzés alairassal
hitelesitése, valamint bélyegzélenyomattal térténd ellatdsa utan a birdsagnak visszakildeni
sziveskedjék.

, 20 . év ho napjan.

s. k.
biré / birdsagi titkar

A kiadmany hitelél:

tisztviseld — irnok
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2014. évi 21. szam

Jéarasbiroséag / Birosag *
/20 / . szam
A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

HIRDETMENY

A bir6sag a szabalysértés miatt ellen folyamatban lévd szabalyseértési tigyben a
Szabs. tv. 89. § (5) bekezdése alapjan értesiti eljaras ala vont személyt (sziiletési név:
, szllletési hely és id6: , év ho nap, anyja neve: , utolsé ismert
lakbhelye: , allampolgér), hogy a Jaréshirésdg / Birosag * szamu
hatarozatéat a Jarasbirdsag / Bir6sag * Szabalysértési Irodajaban ( Szam,
naponta oOréig, oOréig) atveheti.

, 20 év ho napjan

s. k.

bird / birdsagi titkar
A kiadmany hiteléul:

tisztviselé / irnok

* A nem kivant rész torlendd!

Sz-22. | Megkeresés birosagi irat hirdetményi kézbesitése irant és hirdetmény
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23. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirésag / Birosag *
120 / . szam
A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

ERTESITES SZABALYSERTESI HELYSZINI BIRSAG/PENZBIRSAG
ATVALTOZTATASA UGYEBEN

A birdésag a szabalysértése miatt a (hatosag) szamuy hatarozataval
kiszabott forint pénzbirsag / év . hé napjan a szamu
nyomtatvannyal kiszabott, Osszegii helyszini birsdg * atvaltoztatdsa irdnt a bir6sag
hivatalos helyiségébe ( Varos at / utca [/ tér h&zszdm emelet
ajto)

20 évi ho napjan orara

targyalast tazott ki, melyrél a cimzettet, mint elkdvetét / az elkdvets képvisel6jét * értesiti.

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAKI!

TAJEKOZTATJA a bir6sag, hogy a targyalason megjelenhet, megjelenése azonban nem
kotelezé.

FELHIVJA a birésag, hogy
» afenti Uigyszdmra hivatkozassal a targyalas hatarnapjaig — irasban — jelentse be, ha
idokozben az elkdvets vagy helyette méas a pénzbirsagot / helyszini birsagot *
megfizette és mellékelje a megfizetést igazold okiratot, ebben az esetben a birésag a
szabalysértési elzarasra torténé atvaltoztatast mellszi.

FIGYELMEZTETI a birésag, hogy

* ha szabélyszerii értesités ellenére nem jelenik meg, a targyalast a tavollétében is
meg kell tartani (Szabs. tv. 141. § (13) bekezdés a) pont),

* a targyalds elmulasztdsa esetén igazolasi kérelmet az elmulasztott targyaléasi naptol
szamitott 8 (nyolc) napon belll lehet eléterjeszteni, e hataridé elmulasztasa
jogvesztd (Szabs. tv. 141. § (13) bekezdés b) pont),

* az gy iratait megtekintheti, azokrdl mésolatot kérhet, illetve készithet (Szabs. tv.
52. § (3) bekezdés),

* az elkdveté érdekében torvényes képviseléje vagy az altala, vagy torvényes
képviseléje éltal irdshan meghatalmazott nagykort személy jarhat el (Szabs. tv. 53.
§ (1) bekezdés).

TAJEKOZTATJA a birosag, hogy nincs helye elzarasra torténé atvaltoztatasnak, ha az
elkdveto
a) a fogyatékos személyek jogair6l és esélyegyenlségiik biztositasarol szold
torvényben meghatarozott fogyatékos személy, illetve kérhazi fekvébeteg-ellatasban
részesul
b) avaranddssag negyedik hénapjat elérd né,
c) tizennegyedik életévét be nem toltott gyermekét egyedil nevel§ sziils,
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d) fogyatékos, vagy folyamatos apolast, felligyeletet, gondozast igényl6
hozzatartoz6jarol egyedil gondoskodik (Szabs. tv. 10. §).

Ezeket a korilményeket megfeleléen (pl. orvosi irattal, sziletési anyakdnyvi kivonattal,
szakvéleménnyel, hatdsagi hatarozattal) valészinisiteni kell.

Fogyatékos személynek mingsil az, aki tartésan vagy veglegesen olyan érzékszervi,
kommunikéci6s, fizikai, értelmi, pszichoszocidlis kéarosodassal — illetve ezek barmilyen
halmoz6déasaval — él, amely a kornyezeti, tarsadalmi és egyéb jelentés akadéalyokkal
kélcsonhatdsban a hatékony és mésokkal egyenlé tarsadalmi részvételt korlatozza vagy
géatolja.

, 20 év ho napjan

S. k.
biré / birdsagi titkar

A kiadmany hitelédl:
tisztviselé - irnok

Cimzett:

* A nem kivant rész térlends!

Ertesités atvaltoztatasi targyalasrol
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24. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirésag / Birésag *
/20 / . Sz&m
A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

A Jaréasbirésdg / Birdsdg * 20 év ho napjan —
targyalason kivul - meghozta az alabbi

VEGZEST:
A mint szabalysértési hatdsag a 20 év ho napjan kelt szamu
hatarozataval / sorszdmi helyszini birsdg nyomtatvannyal * jogerdésen kiszabott

forint pénzbirsdg / helyszini birsdg * meg nem fizetése miatt elzardsra torténé
atvéltoztatasra tett inditvanyt a birdsagon.

Tajékoztatja a birdsag az elkdvetst, hogy a pénzbirsagot / helyszini birsagot * meg nem
fizetése esetén a birdsadg szabalysértési elzarasra valtoztatja at a szabalysértésekrol, a
szabalysértési eljarasrél eés a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szél6 2012. évi Il.
torvény (tovabbiakban: Szabs. tv.) 12. § (1) bekezdeése szerint.

Az atvaltoztatas soran 5000 (6tezer) forintonként egy napi szabalysértési elzarast kell
szdmitani. A meg nem fizetett pénzbirsagnak Otezerrel nem oszthaté részét nem kell
figyelembe venni.

Felhivja a bir6sag arra, hogy a fenti (igyszdmra hivatkozassal 8 (nyolc) napon beltl irdsban
jelentse be ha idékozben a pénzbirsagot / helyszini birsdgot * megfizette és mellékelje a
megfizetést igazold okiratot. Ebben az esetben a birdsag a szabalysértési elzéaréasra torténé
atvaltoztatast mell6zi és a birdsagi eljaras befejezodik.

A birdsag az atvaltoztatasrol — kérelem hianyaban — targyalas tartasa nélkul hataroz.

A birésag felhivja, hogy a fenti ligyszamra hivatkozassal 8 (nyolc) napon belll irashan
jelentse be, ha az alabb ismertetett atvaltoztatast kizaré okok valamelyike fennall,
bejelentéséhez az azt igazolo, valdsziniisité okiratot mellékelje.

Nem Iép a meg nem fizetett pénzbirsag helyébe szabalysértési elzaras, ha az elkdvetd

a) a fogyatékos személyek jogair6l és esélyegyenldségik biztositasardl sz6lé
torvényben meghatérozott fogyatékos személy, illetve kérhézi fekvobeteg-ellatashan
részesul

b) avarandossag negyedik honapjat eléré né,

c) tizennegyedik életévét be nem toltott gyermekeét egyedil nevel6 sziils,

d) fogyatékos, vagy folyamatos 4&polast, feligyeletet, gondozast igényls
hozzatartozojarol egyediil gondoskodik (Szabs. tv. 10. §).

Ezeket a kortlményeket megfeleléen (pl. orvosi irattal, sziiletési anyakonyvi kivonattal,
szakvéleménnyel, hat6ségi hatarozattal) valdsziniisiteni kell.

Fogyatékos személynek mindsul az, aki tartésan vagy véglegesen olyan érzékszervi,
kommunikacios, fizikai, értelmi, pszichoszocidlis karosodassal — illetve ezek barmilyen
halmozodasaval — él, amely a koérnyezeti, tarsadalmi és egyéb jelentés akadalyokkal
kolcsénhatasban a hatékony és masokkal egyenl6 tarsadalmi részvételt korlatozza vagy
gatolja.
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Felhivja a birésag arra, hogy a fenti Gigyszamra hivatkozassal 8 (nyolc) napon belil irdsban
jelentse be amennyiben targyalas tartasat kéri. Figyelmezteti, hogy a targyalas tartas iranti
kérelem benyujtasara nyitva all6 nyolc napos hataridé jogveszts, elmulasztisa esetén
igazolasi kérelem és a kézbesitési vélelem megdontésére irdnyuld kérelem eldterjesztésének
nincs helye.

A végzés ellen a Szabs.tv. 141. § (11) bekezdése alapjan nincs helye fellebbezésnek.
, 20 . év ho napjan
s. k.
biré / birdsagi titkar
A kiadmany hitelédil:

tisztviseld — irnok

Cimzett:

* A nem kivant rész torlendd!

Sz-24. | Tajékoztatd végzés elzarasra atvaltoztatas esetén
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lll. Személyligyi kozlemények

A Belligyminisztérium személyiigyi hirei 2014. marcius hénapban

Kinevezés

A kozigazgatasi allamtitkar

Molndr Veronikdt a Belligyminisztériumban kormanytisztvisel6nek,
Vachter Csilldt a Belligyminisztériumban kormanytisztvisel6nek
kinevezte.

Vezénylés

A belligyminiszter

Bende Orsolya Zséfia tlizolté szdzadost a Belligyminisztérium allomanyaba,

dr. Malét-Szabé Erika rendér 6rnagyot a Belligyminisztérium allomanyaba,

dr. Reider-Gera Illdiké Zsuzsanna bv. rnagyot a Belligyminisztérium allomanyaba
vezényelte.

Kormdnyzati szolgdlati jogviszonya megsz(int

kdz6s megegyezéssel
Gabnai Beatrix Mdria kormanytisztvisel6nek;

felmentéssel — a kormanytisztvisel6 kérelmére —
Toéthné Rdtdti Piroska kormanytisztviselének;

elhalalozas miatt
dr. Orosz Bdlint kormanytisztvisel6nek.

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma személyiigyi hirei 2014. marcius hénapban

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony létesitések szdma: 12 f6

1 Fekete Alexandra

Druskoczi Tiinde

Szarvdk Monika
Knap Attila

v b wiN

dr. Szaboéné Csallé Andrea Eszter
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6 Bendik Istvdn

7 dr. Fekete LdszI6

8 Szamosi Krisztina

9 Bdnki Andrea Irén

10 | dr. Kovdcs Eszter
11 | Kdli-Horvadth Kdlmdn
12 | Lakatosné Téth Viola

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony megsziintetések szdma: 8 f6

1 dr. Baktai Ménika

Peles Bedta

dr. Bicsdk Krisztina

Nagy Imre

Rédecsi Anna

dr. Molndr-Gallatz Zsolt

Kdli-Horvdth Kdlmdn

0 IN ||~ W N

Szlapdk-Matusz Krisztina

Vezet6i munkakérbe torténd kinevezés: 3 fé

1 dr. Horvdth Melinda

féosztalyvezets-helyettes

2 dr. Fekete LdszI6

féosztalyvezet6-helyettes

3 dr. Takdcs Piroska

féosztalyvezetd

Vezet6i munkakér visszavondsa: 1 f6

‘ 1 ‘dr. Ulicska Ldszlo

féosztalyvezet6-helyettes

Cimadomdnyozds: 1 f6

‘ ‘ dr. Ulicska Ldszlo

kozigazgatasi fétanacsadd
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IV. Egyéb kozlemények

Az emberi er6forrasok minisztere és a beliigyminiszter palyazati felhivasa
a 2014. évi Idésbarat Onkormanyzat Dij” elnyerésére

Az emberi eréforrasok minisztere és a belligyminiszter az Id6sbarat Onkormanyzat Dij alapitasarél és adomanyozasardl sz6lé
58/2004. (VI. 18.) ESZCSM-BM egylittes rendeletben elhatarozottak és a kapott felhatalmazas szerint kdzos pélyazatot hirdet
dnkormanyzatok szamara a 2014. évi,ldésbarat Onkormanyzat Dij” eInyerésére.,

Hdttér

Az ENSZ 1991-ben elfogadott, idés emberekkel kapcsolatos alapelveinek kézéppontjaban éll, hogy a tagorszagoknak
az id6sek vonatkozasaban olyan idéspolitika kialakitasat kell 0szténdznilik, amely az egész élet soran biztositja az
idések szamara a fliggetlenséget, a tarsadalmi részvételt, a gondoskodast, az Gnmegvaldsitast és a méltdsagot.
Fontos szempont az id6s6dés vonatkozasaban is az emberi élet kiteljesedésének figyelembevétele, a tarsadalmi
nyilvdnossag elérése, valamint az idésddéssel kapcsolatban a minden korosztalyt elérd és érinté szemléletformalas.
EZéltal biztosithatd és ndvelhetd az idések tarsadalmi megbecsiilése, az id6s emberek iranti szolidaritas, a tarsadalmi
részvétel és aktivitas erdsitése, fenntartasa. Nagyon fontos szempont a nemzedékek kozotti szolidaritds, a helyi
kozosségek egyuttmikodésének erdsitése. A generaciok kdzotti egyuttmiikddéshez tartoznak a kdzdsségfejlesztd
programok megvalésitasai, melynek legkézenfekvébb szinterei a helyi kozosségek, telepilések.

2012-ben Magyarorszag a,Tevékeny idéskor és nemzedékek kdzotti szolidaritas eurdpai éve”kapcsan kiemelt szerepet
szentelt az idések tarsadalmi részvétele el6segitésének. Az akkor megfogalmazott célok elérése hosszabb idét vesz
igénybe, ezért fontos, hogy a célkit(izések megvaldsitaséra a jovében is kiemelt figyelmet forditsunk.

Célkittizés

Az alapiték azt a célt tizték ki, hogy a Dij jaruljon hozzd a helyi szintl aktiv dnkormanyzati idéspolitika
megerdsitéséhez, ismerje el az nkormanyzatok idésekért vallalt cselekvé felel6sségét és a mindezek szellemében
végzett onkormanyzati id6sligyi tevékenységek konkrét eredményeit.

Az alapiték a dijazéssal kivdnnak hozzajérulni ahhoz, hogy a helyi kézhatalom gyakorléinak figyelme minél
jobban irdnyuljon a demografiai id6sodésbdl adddd kihivasok felé. Vonjak be az idésebbeket is lakohelyik
eseményeinek formaldsdba, erésitsék az 6nkéntes tevékenységek és a kiilonb6z6 igények taldlkozasat. Az idésebb
generaciok bevondsaval segitsék el6 a helyi lakosok kdzdsségének szervezédését, illetve megerdsitését. Szervezett
formdban folytassanak parbeszédet a megvaltozott gazdasagi és tarsadalmi kihivasokra adhaté valaszokrdl. A Dij
adomanyozasaval a miniszterek szandéka elismerni az eddigi eredményeket és felhivni a figyelmet arra, hogy helyi
szinten az 6nkorményzatok tehetnek legtébbet az informécidaramlas és a parbeszéd kialakitasa révén az idéspolitika
érvényesliléséért, az elért eredmények megismertetésével azok elismeréséért és a kozosségek fejlédéséért.

A Dijat palyazat utjan azok a helyi dnkormanyzatok nyerhetik el, amelyek:
1. elldtjdk mindazon feladatokat, amelyeket jogszabdly a hataskoriikbe utal, és ezen felil
2. megvalésitjak az Idésbarat Onkormanyzat Dij alapitasardl és adomanyozasardl szolé 58/2004. (VI. 18.)
ESZCSM-BM egyiittes rendeletben meghatérozott aldbbi altaldnos kdvetelményeket:
a) aktiv tevékenységuikkel — példaul palyazati lehetéségek kihasznaldsaval - elésegitik az idéskortak
helyi szervezeteinek miikodését, illetve hozzajarulnak szabadid6s programjaik megszervezéséhez,
b) példamutatd egyittm(kodést alakitanak ki az id6sligy terlletén tevékenységet folytatd
szervezetekkel, illetve személyekkel,
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c) a helyi kdzosségi életbe, kozéletbe, illetve annak alakitdsdba széleskdrlien bevonjik az idéskoru
polgérokat, illetve szervezeteiket,

d) foglalkoztatasi lehet6ségek teremtésével 6sztonzik, elésegitik az idések meglévd képességeinek
megdrzését, tudasuk, tapasztalataik hasznosulasat, életminéségiik javitasat,

e) az a)-d) pontban meghatdrozottak megvalositasaval kialakitottak a helyi idésbarat politika azon

rendszerét, amely hosszu tdvon biztositja e teriileten az eredményes mikddést.

A Dij odaitélésekor elényt jelent:

- olyan jo gyakorlat bemutatasa, amely elsésorban nem pénziligyi tdmogatdssal, hanem odafigyeléssel, kdzos
Osszefogdssal kivdnja megvaldsitani az adott teleptilés 65 éven fellli lakossaga tarsadalmi részvételét, a helyi
kozosségi életben vald részvétel erdsitését, véleménynyilvanitdsat, tarsadalmi szemlélet fejlesztését a helyi
tgyekben és tagabb kornyezetében, ehhez folyamatos parbeszédet kezdeményez, illetve tart fenn,

- olyan megvalésult kdzosségi program bemutatdsa, mely a telepiilés id6s lakossdga részérdl aktivitast igényel,
lehet6vé teszi a bevonodast, az értékteremtés és a hasznossag érzését biztositja szamukra, egyuttal megsziinteti
a passziv résztvevdi statuszt,

— apalyazé helyi dnkormanyzat altal elfogadott id6sligyi onkormanyzati stratégia (program, munkaterv stb.),

- Uj egyuttm(ikodési formakat keresé idésiigyi civil érdekérvényesité szervezédések létrehozasanak segitése, az
Onkormanyzatok Idésiigyi Tanacsa Egyiittm(ikddési Férumaval valé egyiittm(ikddés vagy tagsag.

Adijak és a dijdtadds

A fenti célok elérését a kovetkezdkkel kivanja elismerni a palyaztato:

A legjobbnak itélt palyam(vek benyujtéjanak a 2014. évi,Idésbarat Onkormanyzat Dij’-at adomanyozza, és az IdSsek
Vildgnapjahoz kapcsoléddan dijatado és kitlintetési Ginnepség keretében dijazottanként 1 000 000 Ft jutalomban
részesiti.

A pélyazatokat a kiirdk altal [étrehozott birdlobizottsag értékeli, amelynek javaslata alapjan a dijakrél a kiirok dontenek.

A pdlydzdk kore

Barmely helyi (telepiilési, megyei, kerlleti, févarosi) Snkorményzat, amennyiben eleget tesz a jogszabalyokban el&irt
ellatasi kotelezettségeinek.

A pdlydzat tartalma

A palyazé onkormdanyzat bemutatja a helyi idéstigyi tevékenységek rendszerét, a fentiekben meghatérozott altaldnos
és az értékelésnél elényt jelentd szempontok teljestilését. A palydzatban keriiljon bemutatésra a helyi dnkormanyzat
kotelez6 feladatain fellil végzett idéstigyi tevékenysége, kiemelt figyelmet forditva az idések kdzdsségi részvételének
erbsitésére, tarsadalmi részvétel elGsegitésére és a tarsadalmi parbeszéd folyamatossdgdra, kozosségépitd
tevékenységekre.

F6bb értékelési szempontok

A pontos értékelési szempontokrél és az értékelés menetérdl az Ertékelési szempontok cim(i dokumentumbdl
tajékozddhat,amelyakormanyzatiportalon (www.kormany.hu/hu/emberi-eroforrasok-miniszteriuma) megtekinthetd,
onnan letdlthetd. Alapelv, hogy csak olyan pélyazé dijazhatd, amely a jogszabdlyokban el6irt kotelezéen ellatando
feladatainak eleget tesz, és ezen tulmenden az innovativ, az id6ések fliggetlenségét, tarsadalmi részvételét,
onmegvaldsitasat, méltdsaganak megobrzését, aktivitdsat biztositd tevékenységek megvalosulasat és a helyi
kdzdsségben vald részvételének erésitését seqiti.
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A pélyamUbdl legyen megismerhetd, hogy milyen dnkorményzasi elvek és koncepciok allnak a helyi idéspolitika
hatterében, milyen célok hatarozzak meg aziddsek életét érinté dnkormanyzati dontéshozatalt és dontésvégrehajtast,
az 6nkormanyzat az elfogadott idéstigyi alapelvekkel 6sszhangban a programokat hogyan valésitja meg, valamint
ezek az intézkedések hogyan jarulnak hozza az idések jolétéhez. Tovédbba a palyadzo jelenitse meg, hogy milyen
kezdeményezésekkel, konkrét intézkedésekkel élt, illetve milyen kezdeményezéseket tdmogatott annak érdekében,
hogy a telepiilésen az idésebb és fiatalabb korcsoportok tagjai egymassal folyamatos kapcsolatot tartsanak,
informaciéaramlassal és parbeszéddel segitsék egymast a tarsadalmi szemlélet fejlesztése érdekében, mit tesz a
helyi kozosségi életbe torténé bevonas érdekében. A pélyaztatd az értékelés soran figyelembe veszi, hogy a palyazo
onkormanyzat az adottsdgaitdl — telepiilésmérettdl, demogréfiai helyzettdl, rendelkezésre all6 eréforrdsoktdl stb. —
figgbéen hogyan valdsitia meg tevékenységét. Tovabbi elényt jelent az &nkormanyzati képviseld-testiilet
kapcsolatainak dokumentélasara SZMSZ, 6nkormanyzati rendelet vagy 6nkormanyzat tilésén készilt jegyz6kdnyvek
csatoldsa mellékletként.

A pdlydzat benyujtdsdnak médja

A pélyamlveket a palydzati Grlap kitoltésével kell elkésziteni, amely a kormdanyzati portalrél (www.kormany.hu/hu/
emberi-eroforrasok-miniszteriuma) letoltheté.

A palyamUl maximum 10 oldal (a tartalmi szempontok megismétlése és az 1.1. pont megvélaszolasa, a 6. pont és
a mellékletek nélkil) terjedelm( — Times New Roman bettitipussal, 12-es bet(imérettel, sorkizarassal és szimpla
sorkozzel elkészitett - iras lehet.

A 10oldal terjedelembe nem szamitanak bele az esetleges mellékletek — példaul: id6sligyi szervezetek, onkormanyzati
id6éstigyi tandcsok véleménye a helyi &nkormanyzat idéstigyi munkajarél, dnkormanyzatok kozotti egyuttmikodési
megéllapodés az id6sligyhoz kapcsoléddan, az dnkormdanyzatok idésligyi programja, testiileti dontések, konkrét
események dokumentdldsa —, amely mellékletek szdma maximum 10 db lehet. A mellékleteknek a pélydzatban
benyujtott tevékenységekhez kell szorosan kapcsolodniuk (a képek mérete egyenként nem haladhatja meg az
1280x1024-es méretet és a 2 MB file méretet, a dokumentumokndl pedig a .doc, esetleg .pdf formatumot részesitsék
elényben).

A pélyamuvet az aldirasra jogosult személy (kdzgyulési elnok, polgdrmester) alairasaval elldtva, elektronikus médon
és 1 nyomtatott példanyban tértivevénnyel, postai Uton kérjiik benyujtani.

Cim:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma, Idésbarat Onkormanyzat Dij Biralé Bizottsag

1054 Budapest, Akadémia u. 3.

(A pélyazat személyesen nem nyujthaté be!)

Kérjiik, a boritékon az,ldésbarat Onkormanyzat Dij” feliratot sziveskedjenek feltiintetni.

Elektronikus cim:
idosbarat@emmi.gov.hu

A postéra adas és az elektronikus benyujtas hatarideje: 2014. junius 5. (cstitortok) 24 ora.


http://www.kormany.hu/hu/emberi-eroforrasok-miniszterium
http://www.kormany.hu/hu/emberi-eroforrasok-miniszterium
mailto:idosbarat@emmi.gov.hu
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,Idésbarat Onkormanyzat Dij”
az Emberi Eréforrasok Minisztériuma és a Belligyminisztérium gondozasaban

Pdlydzati tirlap

Palyazati hivatkozasi szam:

/2014,
(A palyaztato tolti kil)

A palyézati kiiras és az értékelési szempontok segitik Ont abban, hogy tajékozddjon a palyaztatd szandékairdl, és arrdl,
hogy mely teriiletek élveznek prioritast az értékelés soran. Kérjlk, ezeket a dokumentumokat alaposan tanulmanyozza
at, miel6tt palyamvét elkészitené.

A palyaztaté fenntartja maganak a jogot, hogy az itt megadottakon tul egy alkalommal tovabbi informacidkat,
kiegészitéseket kérjen a palyazotol, amennyiben ezt az értékelési folyamat soran sziikségesnek talalja.

A palyamu elkészitésekor kérjik, torekedjen a tdmor, lényegre tor6 fogalmazasra. A palyam( a tartalmi szempontok
megismétlése és az 1.1. pont megvélaszolasa, a 6. pont, valamint a mellékletek nélkil — Times New Roman
betttipussal, 12-es betlimérettel, sorkizarassal és szimpla sorkdzzel — 6sszesen maximum 10 oldal terjedelmi lehet.
A péalyam(veket elektronikus Gton és 1 nyomtatott, 6sszeflizétt példanyban kell benyujtani.

A pélyazatokat
— elektronikusan az idosbarat@emmi.gov.hu e-mail cimre, valamint
— postai Uton tértivevénnyel az aldbbi cimre kell bekildeni:

Emberi Eréforrdsok Minisztériuma

Idésbarat Onkormanyzat Dij Biralé Bizottsag

1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Kérjiik, a boritékon az ldésbarat Onkormanyzat Dij” feliratot feltiintetni sziveskedjenek.

A palyazatok postara adasénak és elektronikus beadasanak hatérideje:
2014. junius 5. cstitortok 24 ora.

A palyédzat személyesen nem nyujthaté be!

Az ajanlott mellékletek kozil egyiket sem kotelezé benyujtani a palydzatokhoz, ugyanakkor az értékelés soran
fontos szempontot jelenthet a palyamUveket kiegészité anyagok bemutatdsa, amennyiben azok lényegre tor6en
és a megadott terjedelemben keriilnek csatoldsra. Kiilondsen igaz ez az idéseket képvisel6 lakossagi csoportoktol,
szervezetektdl kapott ajanlasokra, amelyben kérjiik, hogy a tdmogatdk irjak le, miért ajanljak dnkorményzatukat
dijazasra, és az 6nkormanyzati tevékenységek hatdsait sajat és a képviselt lakosségi csoport szempontjabdl mutassak
be.

A palyamive elkészitésekor kérjiik, hogy idéskortiaknak a 65 év felettieket tekintse.
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. A pélydzé onkorményzat adatai és bemutatésa

1.1. A palydzd 6nkormanyzat adatai, elérhetdsége

Palyaz6 6nkorményzat
adatai

Onkormanyzat neve

Telepiilésnév

Utca, hazszam

Irdnyitészam

Megye

E-mail cim

Alairasra jogosult neve

Alairasra jogosult
beosztasa (polgdrmester,
kozgydlési elndk)

Kapcsolattartod
adatai

Név

Beosztas

Telefonszam

E-mail cim

Cim
(teleplilésnévy, utca,
hazszam, iranyitészam)

Telefax szam

1.2. A palydzé dnkormanyzat teriiletén lakék demografiai helyzete (kiilonds tekintettel az idésodésre):

Népesség életkora N6 (f6)

Férfi (f6)

Osszesen (f6)

100+

95-99

90-94

80-89

70-79

60-69

19-59

0-18

Teljes népesség

Egyszemélyes héaztartasok szama
életkor szerint

N6

Férfi

Osszesen

65-70

71-75

76-80

80 felett
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1.3.  Ahelyiidés lakossag gazdasagi, szocialis helyzetének fébb jellemzdi, helyi sajatossagai (max. 10 sor):

1.4.  Apélyazé altal legfontosabbnak itélt helyi feladatok, sziikségletek mélté idéskor, valamint a helyi kdzdsségben
az idések bevonasa, részvételik erbsitése tertiletén (max. 10 sor):

2. Az 6nkormanyzat id6sligyi alapelvei, koncepcidja és stratégiaja (max. 20 sor)

2.1.  Alapelvek, amelyeket az idésekre valo tekintettel figyelembe vesz az 6nkormanyzat a dontéshozatalndl és a
dontések végrehajtasanal.

2.2. Az 6nkormanyzat id6sligyi koncepcidja, stratégidja vagy a kapcsolddoé agazati stratégidk relevans részeinek,
céljainak révid bemutatasa. Kérjik, térjen ki arra is, hogy az dnkorményzati miikodést, fejlesztést meghatarozd
koncepcidk, stratégidk mikor szillettek, és hol tartanak a célok megvalésitadsaban, kik az egylttmikodd
partnerek.

3. A palydzé onkormanyzat altal ellatott kotelezd feladatok

3.1. Az idések életét érintd kotelezé szocidlis elldtasok és szervezési modjuk. A palydzé dnkormdnyzat kijelenti,
hogy ellatja mindazon kotelez6 feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskorébe utal.
Kérjiik, sorolja fel, hogy az On &nkorményzatanak milyen, az idések életét kdzvetlenil érinté kotelezd
feladatoknak kell eleget tennie. Tomdren mutassa be az ellatas formajat, azt, hogy hanyan veszik igénybe, és
azt, hogy az id6éskordak milyen ardnyt képviselnek az ellatotti kdrben.

Kotelezé feladat Feladatellatasi forma L " i i o 65 év feletti
i i Ellatast nydjté megnevezése Igénybevevék szama o o
megnevezése megnevezése igénybevevok szama

Kérjlik, bévitse a tdblazatot tovabbi sorokkal, amennyiben ez a kdtelez6 ellatdsok bemutatdsahoz sziikséges.

3.2. Az Idésbarat Onkormanyzat megvaldsitasa érdekében vallalt tébbletfeladatok, programok, j6 gyakorlatok,
Ujszerl megoldasi lehetdségek, a kozosségbe vonds moédjanak bemutatdsa, az idések k6zosségi részvételének

ismertetese
A kotelezé feladatokon kiviil Feladatellatasi forma . i Igénybevevék szama
) . i L o Az 6nkormanyzat szerepe a
ellatott tobbletfeladat, program és az ellatast nyujto i .
) ) megvalositasban Osszesen 65+
megnevezése megnevezése

Kérjiik, bévitse a tdblazatot tovabbi sorokkal, amennyiben ez az 6nként vallalt ellatdsok bemutatdsahoz sziikséges.

. Az dnkormdnyzatnak az idések tarsadalmi aktivitdsdnak, a helyi kozdsségekbe vald bevonasanak, erésitésének az

eldsegitése érdekében végzett tevékenysége (az 5. ponttal egyiitt max. 2 oldal)

(Ebbenapontban neazdnkorményzat kotelezéen ellatott feladataitismertesse, hanem mindazokat a tevékenységeket,

amelyek a kotelezd feladatelldtast kiegészitik, meghaladjak, illetve azok mindségét, eredményességét javitjak,

kozvetlenil reagdlnak a helyi idds lakossdg aktualis sziikségleteire, a kozosségi részvétel erbsitésére, a hosszu tavu

eredményes miikodés feltételeit, dokumentumait.)

4.1.  Kérjuk, réviden mutassa be azokat az el6z6 évi 6nkorményzati tevékenységeket, intézkedéseket (dontések
és megvalositasuk), amelyeket annak érdekében végeztek, hogy a telepiilésen az idésebb és fiatalabb
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korcsoportok tagjai kdzott milyen parbeszéd alakult ki, az id6seket milyen médon vontak be lakéhelylk
eseményeinek formalasaba, milyen médon biztositjdk a k6zosségi egylttmiikodést, részvételt.

4.2. Kérjik, hogy szamoljon be a tevékenységek bemutatdsakor az dnkormdnyzati szerepvéllaldas mdédjarol, a
kedvezményezettekrél, a kezdeményezdérdl és a végrehajtordl, valamint arrdl, hogy a tevékenység milyen
pénzligyi, illetve emberi eréforrdsokat igényelt.

. Az elért eredmények és az dnkormdnyzati tevékenységek hatdsa az id6sekre, illetve a helyi tarsadalomra, a kdzdsség
életére (a 4. ponttal egyiitt max. 2 oldal)

Kérjuk, réviden és Osszefoglaléan szamoljon be a fenti tevékenységek eredményeir6l és hatasardl, a lakossag
- kiilonos tekintettel az idések - visszajelzéseirdl.

. Nyilatkozat és alairas

Alulirott, aki a palyamuvet benyujté énkormanyzat nevében felelésséggel tartozom, kijelentem, hogy a megadott
adatok és informaciok a valésagnak megfelelnek és hitelesek. Az egytittm(ikodd partnerek ajanlasait a mellékletben
nyujtom be.

Amennyiben a palyam(ivemben leirtakat az Idésbarat Onkormanyzat Dij Bizottsdg bemutatéasra érdemesnek itéli,
e kérésnek eleget teszek, és az 6nkormdényzat képviseletét biztositom.

Név

Beosztas

Datum

Alairasra jogosult kézjegye
(polgarmester vagy
kozgydlési elndk alairasa
és bélyegzd)

Ajénlott mellékletek (maximum 10 db)

1. Ajanlas(ok) az dnkormanyzattal egylittmikodd, idéseket képvisel6 szervezetektdl az 5nkormdanyzat palyamdvének
tdmogatdsahoz,

2. az id6ések sziikségleteinek felmérésérél, az dnkéntesen nyujtott szolgaltatdsok hatdsainak eredményeirdl sz6ld
Osszefoglald,

3. kapcsolédoé 6nkormanyzati iddsligyi koncepcidk és stratégiak, cselekvési tervek,

4. az dnkormanyzat idésligyi tevékenységét bemutaté dokumentumok (Ujsdgcikkek, tdjékoztaté anyagok stb.),

5. a pélydzatban bemutatott tevékenységekrél készitett fényképek feliratozés nélkiil.

Felhivjuk a palydzok figyelmét, hogy a palyazat elektronikus bekiildésekor vegyék figyelembe, hogy az e-mail fiék
mérete korlatozott, ezért tul nagyméretd (15 MB-nal nagyobb) levelet nem tud fogadni. A mellékleteknél a fényképeket
lehetdség szerint .jpeg formatumban kiildjék be. A képek mérete egyenként ne haladja meg az 1280x1024-es méretet
és a 2 MB file méretet, a dokumentumoknal pedig a .doc, esetleg a .pdf formatumot részesitsék elényben.
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1.

,Idésbarat Onkormanyzat Dij”
az Emberi Eréforrasok Minisztériuma és a Belligyminisztérium gondozasaban

Ertékelési szempontok

Formai értékelési szempontok

Palyazati hivatkozasi szam:

/2014.
(A palyaztato tolti kil)

Formai értékelési szempontok A palyam(i formai szempontbol megfelel
(Igen/Nem)

1.1. | A pélyazé dnkormanyzat jogosult palyami benyujtéséra

(palydzoi korbe beletartozik).
1.2. | A palyam( hataridében benyujtasra kerdilt.
1.3. | A palyamivet 1 nyomtatott példanyban

és elektronikusan is benyujtottak.
1.4. | A pdlydzo hidnytalanul kitoltotte a palydzati Grlapot,

és aldirdsaval hitelesitette azt.
1.5. | A pélyazé onkormanyzat palyamdve alapjan eleget

tesz az id6sek életét érintd kotelezéen elldtandod

feladatainak.
1.6. | A palyazé a palyazatot a megadott terjedelemben

nyujtotta be.
Megjegyzések:

Szakmai értékelésre csak az a palyamui keriilhet, amely formai szempontbdl elfogadhato, vagyis az 1. pontban felsorolt

osszes szempontnak megfelel.
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2. Tartalmi értékelési szempontok

o e ; | A pélyamdire adott
Tartalmi értékelési szempontok Az adhat6 pontszam i
pontszam

2.1. | Onkormanyzati munkéat meghatéarozé alapelvek, hosszu

tavu elképzelések, amelyek lehet6vé teszik a kdvetkezetes,
. . ‘ . e qx U s Max. 10 pont
0sszehangolt 6nkormanyzati munkat idéstigyi kérdésekben

(koncepcidk, stratégidk).

2.2. | Az 6nkormanyzat altal bemutatott demografiai helyzet
és az ebbdl adddo helyi sziikségletek kihivasai és a véllalt Max. 5 pont
tobbletfeladatok 6sszhangja.

2.3. | Azid6sek aktiv kozOsségi részvételét el6seqitd és erdsitd

programok Max. 25 pont

2.4. | Egyedi, otletes, ujszerd, koltségkiméld alkalmazott
, - it Max. 20 pont
megoldasok, esetlegesen atiiltethetd jé gyakorlatok.

2.5. | Partneri egyiittmiikddés mas dnkormanyzati szerepl6kkel
vagy mas helyi intézményekkel, szervezetekkel idésiigyi
kérdésekben (feladatellatasaban vagy tevékenységeiben
megjelenik-e az egylttmkodés, vannak-e egyuittmikddé
partnerei, kiilonos tekintettel az id6seket képviseld

Max. 10 pont

szervezetekre). Helyi médidban torténé megjelenés.

Osszesen: Max. 70 pont

Megjegyzések:

3. Az értékelés menete

A beérkezé pélyamlvek regisztralasat, formai értékelését az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Idésbarat
Onkormanyzat Dij péalyazat lebonyolitasaért felelés szervezeti egysége végzi.

A palyazatok tartalmi értékelését az Idésbarat Onkormanyzat Dij Bizottsag (a tovabbiakban: Bizottsag) végzi, amely
7 tagu.

A Bizottsdg minden tagja pontoz az értékelési szempontok szerint. A tagok eredményeinek atlaga adja a palydzo
végsé pontszamat. A Bizottsag ennek alapjan javaslatot tesz a miniszterek részére a dijazandé palyazdkra. Az emberi
eréforrasok minisztere és a belligyminiszter egyittesen dontenek legfeljebb hat padlyamu dijazasardél.

Az Eredményhirdetésre és Dijatadasra az [d6sek Vildgnapjahoz kapcsoléddan a Parlamentben kerdil sor.
Az eredményhirdetést megel&z&en a palydzat eredményérdl tajékoztatas nem adhaté.
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Az emberi eréforrasok minisztere kozleménye
a nyilvanos konyvtarak jegyzékérol

A nyilvdnos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl széld 64/1999. (IV. 28.) Korm. rendelet alapjan e kdzlemény
mellékleteként kdzzéteszem a Hivatalos Ertesité 2012. évi 56. szaméaban megjelent nyilvanos kényvtarak jegyzékében
bekdvetkezett valtozésokat, helyesbitéseket, az j, valamint a jegyzékrél torolt konyvtérak adatait is.

Ajegyzék tartalmazza a kdnyvtar nevét, cimét, vezetdjét, iranyitd szervét (fenntartdjat) és alaptevékenységét, valamint
a telepiilésazonosité tdrzsszamot és a megyekodot.

A jegyzék Osszeallitasara a fenntartdk altal bekiildott dokumentumok alapjan kerdilt sor.

Az bsszesitett, aktualis jegyzék megjelent a kormanyzati portalon 2014. marcius 31-én az alabbi elérhetéségen:
http://www.kormany.hu/hu/emberi-eroforrasok-miniszteriuma/kulturaert-felelos-allamtitkarsag/hirek/
nyilvanos-konyvtarak-jegyzeke-4

Hammerstein Judit s. k.,
kulturpolitikéért felelés helyettes allamtitkar


http://www.kormany.hu/hu/emberi-eroforrasok-miniszteriuma/kulturaert-felelos-allamtitkarsag/hirek/nyilvanos-konyvtarak-jegyzeke-3
http://www.kormany.hu/hu/emberi-eroforrasok-miniszteriuma/kulturaert-felelos-allamtitkarsag/hirek/nyilvanos-konyvtarak-jegyzeke-3
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A kozigazgatasi és igazsagiigyi miniszter kozleménye
érvényét vesztett jogtanacsosi igazolvanyrél

Dr. Oldh Tamds jogtanacsos 13823. szdmu jogtandcsosi igazolvanya a jogtanacsosi tevékenységrol szold 1983. évi
3. torvényerejl rendelet végrehajtasardl sz6l6 7/1983. (VIII. 25.) IM rendelet 9. § (3) bekezdése alapjan érvénytelenitve
lett.

A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatalanak kézleménye
elveszett torzskonyvekrol

A Kozigazgatési és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatési feladatokrol, a kozuti
kozlekedési okmanyok kiaddsarol és visszavondsarél sz616 326/2011. (XII. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan az alabbi
elveszett, megsemmisult gépjarmdtorzskdnyvek sorszamat teszi kozzé:

382421H 074476K 480908K 925237F 431465F
834316H 101529) 489786) 947993) 435886H
622416H 103196L 496416F 948094) 444393L
022812K 121926H 527621H 953119H 445378L
051341K 135026l 536300H 959306D 450049l

052168)J 146049E 537308L 960409A 460715K
230642H 168240L 5829711 974504) 485796K
234793L 168477G 583748F 974701J 513467L
266062K 177915L 585615F 979847) 518780F
320394H 179351K 611533) 996012K 522052L
371480J 183229G 623866K 007439G 552272G
384412G 187461K 626894) 036975L 587566L
386322L 216919K 672011H 052181H 5953368
4576431 230821K 686317E 078145K 639209K
484216) 232536F 704369) 087735l 669693F
492598H 236477L 711593J 089427L 673085K
531453G 243568H 720618K 119760) 673136K
602678K 248148| 724412C 128359K 685517K
615263G 257012G 736524K 1770251 701278)

636575H 2596671 783541A 200685l 757656D
653136G 270145K 787598G 216689L 775474D
6548011 285300K 789684K 221571K 780602K
776489E 295858L 817663G 231110F 798887K
855396) 301442K 819893J 250251G 874480K
888458K 3232311 841097K 252132L 877495K
893238l 361082B 845913l 300619C 880235A
921293K 412634C 850499C 310988L 881731K
966630J 413652H 8524201 317263F 897379E
990173l 422655K 857031J 333492F 898208C
294220L 452436) 871101G 346542L 946016J

027960 461073L 875051E 355607G 956056l

028442H 464628D 894658E 376066l 972567E
028972K 476336H 8970811 377317A 995788G
057323L 478916L 913046K 389074B 997934K

071416H 479970G 917826H 413491) 042075E
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049766)

071258A
075326D
076512K
093870F
094677G
123606L
133803K
158260E
179431H
183895F
205092D
218333K
239257L
246702E
247481L
283833L
294858J

308949E
318607L
349094l

353537G
361199H
372752F
380706K
423083L
427573l

428037K
440396)

475954K
478364K
479479F
480394K
486772E
487434H
501693K
505051H
505258G
510979K
515920H
517684H

536330L
538913F
542728)
582804l
587618H
593128L
594236D
597720)
611451K
622131K
623029L
643759D
658965K
660764D
678988K
685823B
690611G
694586F
698946
719842)
726842E
738310J
752372)
766290L
772898F
775252G
795425
7954691
823594C
835146G
851090G
851237B
852992A
856350J
858691J
866063C
909592)
9207111
920763
942940
945632D

950190K
986353K
023302G
023598H
045753C
057382G
087083L
091493B
091815l

091931J

099948l

1091251

1480701

158705H
176426L
186092H
186164L
196833)J

210077L
219976l

220381H
225573B
233097G
244183K
252586J

289041L
294329E
298415L
300656L
309293G
315626L
316808L
376255D
396939G
405691L
413426L
415370E
421141)

445815E
457305L
4623301

465485)
493376
493597)
496176H
497797K
529027K
566380A
586898B
597055D
622180J
6432571
643260L
656498K
680895)
687076H
703756E
712156L
737670F
738134)
755541L
768750A
779876
781780H
790746F
796594l
803086
813442)
813461H
813848
828923
840402l
869847I
880459G
914734K
921996K
939586J
977361C
978533E
983083K
989494)
992448)

998723H
041790L
044253E
049748L
092358L
096269H
1009911
213359J
288077
298384l
320724)
332505
353969H
354142
411832K
414061L
463505L
4676111
468235F
550063L
558157J
580676D
596583G
616403A
635857
637891L
641941C
644165J
647788L
665050H
674777)
707658)
708085
756104G
804425G
914899F
974907D
975981G

Kézigazgatdsi és Elektronikus Kézszolgdltatdsok

Kézponti Hivatala
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A Nemzeti Ado6- és Vamhivatal k6zleménye
a 2014. majus 1-je és majus 31-e kozott alkalmazhaté lizemanyagarakrél

A személyi jovedelemadordl szolé - tobbszor modositott — 1995. évi CXVII. torvény 82. § (2) bekezdése arra
kotelezi a Nemzeti Add- és Vambhivatalt, hogy havonta tegye kozzé a targyhdnapban a fogyasztasi norma szerinti
Uzemanyagkoltség-elszamolassal kapcsolatosan alkalmazhaté lizemanyagarat.

Olmozatlan motorbenzin:

ESZ 95 élmozatlan motorbenzin 415 Ft/l
Gézolaj 426 Ft/I
Keverék 448 Ft/|
LPG autogaz 277 Ft/l

Ha a személyi jovedelemadd torvény hatélya ala tartozé maganszemély az Gizemanyagkoltséget a kdzleményben
szerepld arak szerint szdmolja el, nem sziikséges az izemanyagrél szamlat beszerezni.

Nemzeti Ado- és Vdmhivatal
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A Nemzedékek Miihelye Part 2013. évi pénziigyi beszamoléja

Sorszam

Megnevezés

forintban

Bevételek

1.

Tagdijak

22000

Kozponti koltségvetésbdl szarmazéd tdmogatas

A part orszaggyulési képviselécsoportjanak nyujtott allami tdmogatas

2
3.
4

Egyéb hozzajérulasok, adomanyok
(az 500 000 forint feletti hozzajaruldsok nevesitve)

A part altal alapitott vallalat és korlatolt felel6sségUi tarsasdg nyereségébdl szarmazo
bevétel

Egyéb bevétel

Osszes bevétel a gazdasagi évben

Kiaddsok

Tamogatas a part orszaggydlési képvisel6csoportja szamara

Tamogatas egyéb szervezeteknek

Vallalkozasok alapitasara forditott 6sszegek

Mukodési kiadasok

Eszkozbeszerzés

Politikai tevékenység kiadasa

Njo s W N

Egyéb kiadasok

Osszes kiadas a gazdasagi évben

330

Budapest, 2014. janudr 23.

Varga Norbert s. k.,
elndk

Kozlemény a Nemzedékek Miihelye Part feloszlasarol

A Nemzedékek Mdhelye Part, melynek székhelye 1082 Budapest, Vajdahunyad u. 15. félemelet 1., mely Pértot a
Févarosi Torvényszék vett nyilvantartasba 12. Pk. 60439. szdm alatt, adészama 18338063-1-42, képviseli Dr. Berki

Imre titkar, a Hegykén, 2014. februar 22-én megtartott kdzgytlésen egyhangu szavazassal igy dontott, hogy a Partot

feloszlassal megsziinteti.

A Pért alapitvanyt nem kivan létrehozni.
Felhivja a Part a hitelezéit, hogy e kdzlemény megjelenésétdl szamitott 90 napon belil Dr. Berki Imre, 9400 Sopron,
Répcefdi sor 32/G. szam alatti cimére jelenthetik be koveteléseiket.

Sopron, 2014. 4prilis 8.

Dr. Berkilmre s. k.,
titkar
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VI. Hirdetmények

A Penta Altalanos Epitdipari Kft. hirdetménye bélyegz6 érvénytelenitésérél

A Penta Altalanos EpitSipari Korlatolt Felelésségli Tarsasdg (székhely: 2100 Godolls, Kenyérgyari at 1/E,
cégjegyzékszam: 13-09-079473, adészam: 10452556-2-44) 28. szamu bélyegzdjét eltulajdonitottak.

A bélyegzd lenyomata:

Penta Altalanos Epit&ipari Kft.
Termelési lgazgatdsag

2100 Godolls, Kenyérgyari at 1/E.
OTP 11710002-20128249
addszam:10452556-2-44 @

A fenti szdmu bélyegz6 haszndlata 2014. marcius 27. napjatol érvénytelen.
Kérjlk, ha visszaélést tapasztal ezen bélyegzdvel, hivatalunkat azonnal értesitse.
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A Hivatalos Ertesitét a Szerkesztébizottsag kézrem(ikddésével a Kézigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel6s: dr. Borokainé dr. Vajdovits Eva. A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 2-4.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiado: dr. Borékainé dr. Vajdovits Eva.

A Hivatalos Ertesité oldalhl masolatat papiron kiadja a Magyar Kézlény Lap- és Kényvkiado.

Felel6s kiadd: Majlath Zsolt Laszl6 ligyvezetd.
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