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R Utasitasok

A Miniszterelnokséget vezet6 miniszter 25/2015. (X. 9.) MvM utasitasa
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo
2/2015. (I. 16.) MvM utasitas modositasarol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarél szol6 2010. évi XLIIL. térvény 1. &
(4) bekezdés e) pontja és 71. § (1) bekezdése, valamint a jogalkotdsrél sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja
alapjan, a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérdl szoldé 152/2014. (V1. 6.) Korm. rendelet 4. § 1. pontjadban és 1. melléklet
A) pontjaban foglalt tdblazat 8. sordban meghatarozott feladatkéromben eljarva a kovetkezé utasitast adom ki:

1.8 A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatarol szolé 2/2015. (. 16.)
MvM utasitas
a) 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul,
b) 1. fuggeléke helyébe az 1. fliggelék 1ép,
<) 2. fliggelék
ca) 1.3. pont f) alpont fk) alpontjaban a,,vagyonkezelésébe tartozd ingdsdgok és ingatlanok” szévegrész
helyébe a ,vagyonkezelésébe tartozé ingdsagok és ingatlanok, valamint tulajdonosi joggyakorlasa
ala tartozo tarsasagi részesedések (tagsagi jogok és kotelezettségek)” és
cb) 4.2 pont b) alpont bb) alpontjdban az ,az a) pont szerinti” szovegrész helyébe az ,a - 17. §
(2) bekezdésében foglaltakra is figyelemmel - ba) alpont szerinti”
szbveg lép.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Ldzdr Jdnos s. k.,
Miniszterelnokséget vezeté miniszter

1. melléklet a 25/2015. (X. 9.) MvM utasitdshoz

1. A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol sz6l6 2/2015. (1. 16.)
MvM utasitds 1. melléklet (a tovabbiakban: SZMSZ) 2. § d) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(Az NKFI Hivatal)
,d) székhelye: 1077 Budapest, Kéthly Anna tér 1.

2. AzSZMSZ 2. § f) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
(Az NKFI Hivatal)
.f) postacime: 1438 Budapest, Pf. 438"

3. AzSZMSZ 2. § p) és q) pontja helyébe a kovetkezé rendelkezések 1épnek:
(Az NKFI Hivatal)
,p) alapité okiratanak szama: KIHAT/1031/3/2015.,
q) alapité okiratanak kelte: 2015. szeptember 4.
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. AzSZMSZ 2. § y) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(Az NKFI Hivatal)

,y) tulajdonosi jogokat gyakorol az aldbbi gazdalkodé szervezetekben:

ya) Eurépai Rontgen-szabadelektronlézer Létesitmény GmbH (Eurépai XFEL GmbH),

yb) Bay Zoltan Alkalmazott Kutatasi Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag (a tovabbiakban: Bay Zoltan
Kozhasznu Nonprofit Kft.)”

. Az SZMSZ 2. alcime a kovetkez6 2/A. §-sal egésziil ki:

»2/A.8§ Az NKFI Hivatal részérdl a tulajdonosi jogok gyakorléjanak képvisel6je az eIndk altal utasitdsban meghatarozott
személy”

. AzSZMSZ 14. § (4) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:

»(4) Tavollét vagy akaddlyoztatas esetén

a) az innovacids és altaldnos elndkhelyettest a kutatds-fejlesztési elndkhelyettes,
b) a kutatas-fejlesztési elndkhelyettest az innovacids és altalanos elndkhelyettes,
c) a kapcsolati elndkhelyettest az innovacids és altalanos elndkhelyettes
helyettesiti."

. AzSZMSZ 17. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

,17.§ (1) A kapcsolati elndkhelyettes elsédleges felel6se az NKFI Hivatal Gigyfélkapcsolatainak és — az NKFI Hivatal
tulajdonosi joggyakorlasaban allé gazdasagi tarsasagok palyazataival 6sszefliggd kifogdsok kivételével — az NKFI Alap
terhére nyujtott palyazatokkal kapcsolatos kifogasok kezelésének, e kdrben kiiléndsen:

a) részt vesz a kutatasi, fejlesztési és innovaciés célu allami, valamint az eurdpai unios forrasok képzésére és
felhasznalasara iranyuld javaslatok kidolgozasaban;

b) kozrem(ikodik a kutatas-fejlesztés és innovacio teriiletén folyd hazai, nemzetkozi, illetve eurdpai egylttmiikodések
koordindcios feladataiban;

c) koordinalja az NKFI Hivatalnak a mikro-, kis- és kdzépvallalkozésok kutatas-fejlesztési és innovacios célu szakmai
egyuttmUkodései kialakitasaval 6sszefliggé feladatait;

d) koordindlja az NKFI Hivatalnak a szakmai szervezetekkel, szovetségekkel, térsadalmi szervezetekkel vald
egylttmuakddéseket és partnerségi kapcsolatokat;

e) kozrem(ikodik az NKFI Hivatal nemzetkozi szervezetekben valo részvételével 6sszefiiggd feladatokban;

f) felelés a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivataldval torténd kapcsolattartasért, az NKFI Hivatalt érintd, szellemi
alkotasokkal kapcsolatos tigyek intézéséért;

g) koordinalja a hazai kutatas-fejlesztési és innovacios palyazatok adatai (innovativ vallalkozasok, KFI projektek révén
létrejott kutatasi infrastrukturak, termékek, szolgaltatasok egyedi és statisztikai adatai) nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat az ilyen adatokkal rendelkezé féosztalyokkal egyeztetett rendben, szakterlletén iranyitja az ilyen
adatokkal 6sszefliggé elemzések készitését;

h) irdnyitja az NKFI Hivatal palyazati tevékenységével 6sszefliggden elbterjesztett kifogasok kivizsgalasat és kezelését;
i) koordindlja az NKFI Hivatal altalanos tigyfélkapcsolati tevékenységét;

j) kozvetlendl irdnyitja a Nemzetkdzi Kapcsolatok FOosztdlya, az Innovacids Szolgaltatdsok Féosztédlya, valamint
az Elemzési és Informacids Féosztaly tevékenységét, a (2) bekezdésben foglalt kivétellel,

k) az elnok eseti felkérésére kbzrem(ikddik a Bay Zoltan Kozhasznu Nonprofit Kft. miikodtetésével kapcsolatos hivatali
koordinacios feladatokban.

(2) A 2. fliggelék 4.2 b) pont ba) és bb) alpontjdban meghatarozott feladatok irdnyitasat az NKFI Hivatal tulajdonosi
joggyakorlasaban all6 gazdasagi tarsasagok pdlyazatai esetén az NKFI Hivatal azon elndkhelyettese (innovacios és
altalanos elndkhelyettes, kutatas-fejlesztési eindkhelyettes) — az elndkhelyettesek érintettsége esetén az NKFI Hivatal
elndke altal kijelolt, eindkhelyettesi iranyitas ala nem tartozoé azon féosztélyvezeto - latja el, aki a tarsasagnak az NKFI
Alap terhére folyositandd palydzati eljardsdban a tdmogatdsi dontés el6készitésében, meghozatalaban nem vett
részt”

8. Hatalyat veszti az SZMSZ 2. § e) pont eb) alpontja.
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1. fliggelék a 25/2015. (X. 9.) MvM utasitdshoz

» 1. fliggelék a 2/2015. (1. 16.) MvM utasitdshoz
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A beliigyminiszter 28/2015. (X. 9.) BM utasitasa
a Beliigyminisztérium 2014-2016 kozotti programozasi id6szakban a Bels6 Biztonsagi Alapra vonatkozé
Munkaprogramjarol

A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban foglaltak alapjan, az allamhaztartasrél sz616 térvény
végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 1. melléklet I. pont 13. alpontjdban meghatérozott feladatkromben
eljarva,

a 2014-2020 kozotti programozasi idészakban a Belsé Biztonsagi Alapbdl és a Menekdiltligyi, Migracids és Integraciés Alapbdl
szdrmazd tdmogatdsok felhasznélasarol szo6l6 135/2015. (V1. 2.) Korm. rendelet 6. §-3ra, valamint a kdzponti koltségvetés terhére
nyujtott tAmogatasok egységes szabalyok szerinti biztositasarél szol6 1623/2014. (XI. 5.) Korm. hatarozat 6. pontjara figyelemmel,

a kovetkez6 utasitast adom ki:

1. Az utasitas hatalya a Belligyminisztérium Felelés Hatésdgként kijelolt szervezeti egységére (a tovabbiakban: Felel6s
Hatosag) terjed ki.

2. A Munkaprogramot az utasitas 1. melléklete’ szerint hatdrozom meg.

3. Ezazutasitds a kozzétételét kovetd napon Iép hatélyba.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter

' Az utasitas 1. mellékletét képezé Munkaprogram a http://belugyialapok.hu weboldalon keriil kozzétételre.

Az emberi er6forrasok minisztere 46/2015. (X. 9.) EMMI utasitasa

az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz616

33/2014. (IX. 16.) EMMI utasitas, valamint

az Emberi Eré6forrasok Minisztériuma eurépai unios fejlesztéspolitikaért felel6s allamtitkaranak iranyitasa
ala tartozo szervezeti egységek feladatairol és eljarasuk rendjérol szolo

42/2014. (XIl. 5.) EMMI utasitas médositasarol

A kdzponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az llamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 60. &
(2) bekezdésében meghatéarozott hatdskdromben eljarva, figyelemmel a jogalkotasrdl szoléd 2010. évi CXXX. torvény 23. §
(4) bekezdés c) pontjara — a miniszterelnok és a kormanyzati tevékenység 0sszehangoldsaért felelés miniszter jovahagyasaval —
a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8 Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatardl sz6lé 33/2014. (IX. 16.) EMMI utasités
1. melléklete (a tovabbiakban: SzMSz) az 1. melléklet szerint médosul.
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2.§

3.8

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma eurdpai unios fejlesztéspolitikaért felelds allamtitkaranak iranyitasa ala tartozé
szervezeti egységek feladatairdl és eljdrasuk rendjérdl szol6 42/2014. (XII. 5.) EMMI utasitas 1. melléklete a 2. melléklet
szerint moédosul.
Ez az utasitas a kozzétételét kbvetd napon lép hatalyba.
Balog Zoltdn s. k.,
emberi eréforrasok minisztere

Jévdhagyom:

Ldzdr Janos s. k.,
Miniszterelnokséget vezeté miniszter

Jévahagyom:

Orbdn Viktors. k.,

miniszterelnok

1. melléklet a 46/2015. (X. 9.) EMMI utasitdshoz

2.§

3.8

4.8

Az SzMSz 15. §-a a kdvetkezd s) és t) ponttal egésziil ki:

(Az dllamtitkdrok)

,5) az altaluk irdnyitott dgazat tekintetében ellatjdk a vdmmentes vdmkezelésre jogosultak korérdl sz6l6 18/2011.
(IV.19.) NGM rendelet szerinti,a vdmmentes vdmkezelésre jogosité engedély kiaddsdhoz kapcsoléddan a miniszterhez
telepitett véleményezési jogkort,

t) az altaluk irdnyitott 4gazat tekintetében gyakoroljdk az dllamigazgatasi szervek integritasiranyitasi rendszerérél és
az érdekérvényesiték fogadasanak rendjérdl szélé 50/2013. (Il. 25.) Korm. rendelet szerinti, az integritas tanacsadd
kijeloléséhez és a kijeldlés visszavonasahoz kapcsoléddan a miniszterhez mint a felettes szerv vezet6jéhez telepitett
elézetes, irdsbeli egyetértési jogkort”

Az SzMSz 25. § (1) bekezdése a kovetkezé m) ponttal egészil ki:

(A csaldd- és ifjusdgligyért felelSs dllamtitkdr szakmai, politikai irdnyitdst gyakorol)
,m) a Nemzeti Tehetség Programmal 6sszefligg6 feladatok”

(tekintetében.)

Az SzMSz 25. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
4(2) A csalad- és ifjisaguigyért felelés dllamtitkar ellatja az Id6sek Tanacsa alelndki feladatait és a Nemzeti Tehetségligyi
Koordinaciés Forum elndki feladatait.”

Az SzMSz 74. §-a a kdvetkezd n) és o) ponttal egésziil ki:

(A nemzetkézi és eurdpai unids ligyekért felelGs helyettes dllamtitkdr)

,n) el6késziti — a Miniszteri és Parlamenti Allamtitkari Kabinet el6zetes véleményének kikérésével — a Balassi Intézet
koordinacios feladatok elldtasaért felelds féigazgatd-helyettesének kinevezésére, felmentésére vonatkozé miniszteri
dontéseket, valamint a Balassi Intézet létrehozasardl sz6l6 309/2006. (XIl. 23.) Korm. rendeletben meghatarozott
miniszteri egyetértésre vonatkozé dontéseket a Huménpolitikai Féosztaly kozrem(ikodésével,

o) javaslatot tesz - a Miniszteri és Parlamenti Allamtitkari Kabinet el6zetes véleményének kikérésével - a kulturalis
agazattal egyeztetve a kiilfoldi magyar intézetek szakmai iranyitasara és felligyeletére, tovabba a szakmai programokra
vonatkozé minisztériumi dontésekre.”
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5.8

6.8

7.8

8.8

9.8

10.§

Az SzMSz 82. § ) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(Az egészségligyi elldtorendszer miikddtetéséért felel6s helyettes dllamtitkdr)

,C) e Szabalyzat és a jogszabalyok keretei k6zott szakmailag irdnyitja az egészségligyi, illetve egészségbiztositasi
4gazatot érinté jogi kodifikacids tevékenységet, ide nem értve a kbtelez6 egészségbiztositas ellatasairdl sz616 térvény
keretében szabalyozott csecsem&gondozasi dijjal (a tovabbiakban: CSED) és gyermekgondozasi dijjal (a tovabbiakban:
GYED) kapcsolatos szakkérdéseket,”

Az SzMSz 86. § ¢) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(A csaldd- és népesedéspolitikdért felel6s helyettes dllamtitkdr)

,C) kidolgozza a csalad- és népesedéspolitikdval — ideértve a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szol6 térvény
keretében szabdlyozott CSED-del és GYED-del kapcsolatos szakkérdéseket —, valamint a nyugdij- és idéspolitikaval
kapcsolatos szakmapolitikai iranyokat, fejlesztési koncepcidkat, iranyitja, 6sszehangolja és fejleszti a csaladpolitikai
eszko6zok rendszerét,”

Az SzMSz 89. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:

»89. § A csalad- és népesedéspolitikaért felelés helyettes dllamtitkart - ha nem a csaldd- és ifjusagligyért felel6s
allamtitkart helyettesité jogkorében jar el — akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén szakmai tigyekben a kozvetlen
iranyitdsa ald tartozo, szakterllet szerint illetékes féosztalyvezetd, egyéb esetekben a titkarsagvezetéje helyettesiti”

Az SzMSz 93. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:

+93. 8§ Az ifjusdgpolitikdért és esélyteremtésért felel6s helyettes allamtitkart — ha nem a csalad- és ifjusagiigyért felelés
allamtitkart helyettesité jogkdrében jar el — akadalyoztatadsa vagy tavolléte esetén szakmai tGigyekben a kdzvetlen
iranyitdsa ald tartozo, szakterllet szerint illetékes féosztalyvezetd, egyéb esetekben a titkarsagvezetéje helyettesiti”

Az SzMSz 1. fliggeléke helyébe az 1. fliggelék Iép.

Az SzMSz 1/d. fliggeléke helyébe a 2. fliggelék Iép.

Az SzMSz 2. fiiggeléke a 3. fliggelék szerint mddosul.
Az SzMSz 3. fiiggeléke a 4. fliggelék szerint mdédosul.
Az SzMSz 4. fliggeléke az 5. fliggelék szerint médosul.
Az SzMSz 6. fliggeléke a 6. fliggelék szerint modosul.

Az SzMSz 86. § d) pontjdban az,ld6sligyi Tandcs” sz6vegrész helyébe az,ldések Tanacsa” szoveg lép.

2. melléklet a 46/2015. (X. 9.) EMMI utasitdshoz

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma eurdpai unios fejlesztéspolitikaért felelds allamtitkaranak iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek feladatairdl és eljarasuk rendjérél sz6l6 42/2014. (XII. 5.) EMMI utasitas 1. melléklet 9. §-a helyébe
a kovetkezé rendelkezés 1ép:

9. 8§ (1) Az dllamtitkar munkajanak és feladatainak ellatasa érdekében kabinet muikodik.

(2) Az dllamtitkar irdnyitja

a) a kabinetfénoke és

b) a titkdrsaga vezetéjének

tevékenységét.

(3) Az Eurépai Uniés Fejlesztéspolitikaért Felelés Allamtitkari Kabinet ellatja az EMMI SZMSZ 1. melléklet 59. §-aban
meghatarozott feladatokat.

(4) Az Eurdpai Unids Fejlesztéspolitikaért Felelés Allamtitkari Titkarsag ellatja az EMMI SZMSZ 1. melléklet 132. §
(6) bekezdésében meghatarozott feladatokat.”



1. fliggelék a 46/2015. (X. 9.) EMMI| utasitdshoz

A minisztérium szervezeti felépitése

1. fliggelék

*
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a) A kozigazgatasi allamtitkdr iranyitasa ald tartozé szervezeti egységeket az 1/a. fliggelék tartalmazza.

b) A parlamenti allamtitkar irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységeket az 1/b. fiiggelék tartalmazza.

c) Az egészségligyért felel6s allamtitkar iranyitasa ald tartozé szervezeti egységeket az 1/c. fliggelék tartalmazza.

d) A csalad- és ifjusagligyért felelds allamtitkar iranyitasa ald tartozé szervezeti egységeket az 1/d. fliggelék tartalmazza.

e) A kdznevelésért felelds allamtitkar irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységeket az 1/e. fliggelék tartalmazza.

f) A fels6oktatasért felelés allamtitkar irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységeket az 1/f. fliggelék tartalmazza.

g) A kultdraért felelés allamtitkar irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységeket az 1/g. fiiggelék tartalmazza.

h) A sportért felel6s dllamtitkdr iranyitasa ala tartozé szervezeti egységeket az 1/h. fliggelék tartalmazza.

i) Az egyhazi, nemzetiségi és civil tarsadalmi kapcsolatokért felelds allamtitkar iranyitasa ala tartozé szervezeti egységeket az 1/i. fliggelék tartalmazza.
j) A szocidlis Ugyekért és tarsadalmi felzarkozasért felel6s allamtitkar irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységeket az 1/j. fliggelék tartalmazza”
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2. fliggelék a 46/2015. (X. 9.) EMMI utasitdshoz
»1/d. fliggelék

A csalad- és ifjusaguigyért felelés dllamtitkar irdnyitasa ald tartozé szervezeti egységek

Titkarsag

Ifjusagiigyi
Csaladtémogatdsi Szervezési Osztaly
és Gyermekjoléti —
Osztély Ifjusagszakmai Csalad-és
Osztaly Ifjusagpolitikai

Népolitikai Osztaly Stratégiai Osztaly

Csalad- és
Ifjusagpolitikai
Programiroda

Onkéntes-
P . és Tehetségligyi
Id6stigyi Osztaly Osztaly
Nyugglil;étl\c;snam Esélyteremtési

Programok
Osztalya
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1.

3. fliggelék a 46/2015. (X. 9.) EMMI utasitdshoz

Az SzMSz 2. fliggelék 1.1.1.4. alcim ¢) pontja a kdvetkezd 42. alponttal egészil ki:

(A Gazddlkoddsi F6osztdly funkciondlis feladatai kérében)

,42. ellatja a Design Terminal - mint gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd kdltségvetési szerv — pénziigyi-gazdasagi
feladatait.”

Az SzMSz 2. figgelék 1.3.2.4. alcim b) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

.b) Az Egészségbiztositdsi és Finanszirozasi Féosztdly nemzetkdzi és eurdpai unids feladatai korében végzi
az egészségbiztositas terliletét érint6, az Eurdpai Unidval és a nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefliggé feladatokat,
a CSED-et és a GYED-et érintd szakkérdések kivételével”

Az SzMSz 2. fiiggelék 1.4.0.1. alcime helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,1.4.0.1. Csalad- és Ifjusagiigyért Felel6s Allamtitkéri Kabinet

a) A Csalad- és Ifjusagiigyért Felel6s Allamtitkéri Kabinet ellatja az 1. melléklet 59. §-4ban meghatarozott feladatokat.
b) A Csalad- és Ifjisagligyért Felelés Allamtitkari Kabinet koordinacioés feladatai kérében

1. részt vesz a Csalad- és Ifjusagligyért Felelés Allamtitkarsag értekezleteinek el6készitésében,

2. részt vesz a szakmai anyagok véleményezésében és a hattéranyagok készitésében a Csaldd- és Ifjusdgpolitikai
Stratégiai és Koordinacids Féosztaly kozremUikodésével,

3. kapcsolatot tart a minisztérium tdbbi szervezeti egységével és az iranyitasa ald tartozé hattérintézményekkel,

4. szervezi a csalad- és ifjusagligyért felel6s allamtitkdr programjait és utjait, valamint elldtja az 4gazati
rendezvényszervezési és protokoll feladatokat.

) A Csalad- és Ifjusagligyért Felel6s Allamtitkari Kabinet egyéb feladatai kérében ellatja a csalad- és ifjusagiigyi teriilet
honvédelmi és katasztréfavédelmi feladatait.”

Az SzMSz 2. fiiggelék 1.4.0.2. alcim a) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,a) A Csalad- és Ifjusagpolitikai Stratégiai és Koordinacios Féosztaly koordinacios feladatai korében

1. koordindlja a szervezeti egységeknek az dgazatot érintd stratégiai tervezéssel, stratégiaalkotdssal kapcsolatos
tevékenységét,

2. kdzremUkodik a csalad- és ifjusagligyért felels allamtitkar irdnyitdsa ald tartozé szakteriletek éltal elkészitett
el6terjesztések kidolgozaséban és véleményeztetésében,

3. koordinéciés feladatot lat el a Csalad- és Ifjusagligyért Felelés Allamtitkarsag féosztalyai és a Koordinaciés Féosztaly
kdzott a Csalad- és Ifjusagligyért Felelés Allamtitkarsagra megkiildétt el6terjesztések vonatkozasaban,

4. szakmai hattéranyagok elkészitésével segiti a csalad- és ifjusagligyért felelés allamtitkar munkajat az értekezletek
és programok vonatkozéasaban,

5.az eurdpai unios fejlesztési programok tekintetében

5.1. 8sszehangolja az dgazat szakmai terlileteinek az eurépai unids stratégiai tervezéssel, az éves fejlesztési keretek és
felhivasok el6készitésével, a nyomon kovetéssel és értékeléssel kapcsolatos feladatellatasat,

5.2.a2014-2020 programozasi id6szakkal kapcsolatos feladatai kérében
5.2.1.résztveszaStratégiaiTervezésiKoordinacios Féosztaly dltal kezdeményezettegyeztetéseken ésmegbeszéléseken,
illetve el6zetesen tdjékoztatja a Stratégiai Tervezési Koordinacios Fdosztalyt a feladatkorével kapcsolatos
megbeszélésekrdl,

5.2.2. megkuldi véleményezésre és miniszteri jévahagydasra vald el6készitésre a stratégiai tervdokumentumait és
tervezeteit,

5.2.3. aktivan részt vesz az Eurdpai Unié 2014-2020 kozotti tervezési idészakara vonatkozo el6késziiletekben,
a kapcsolodd dokumentum- és jogszabdlytervezetek humdén agazati allaspontjainak kialakitasaban, a tarcadllaspont
kialakitasaban,

5.2.4. elvégzi a szakpolitikai terlletek stratégiai tervezési feladatait, kiilonds tekintettel a Kormany altaldnos
politikdjaval valé 6sszhangra,

5.2.5. egytttmukodik a Stratégiai Tervezési Koordinacids Féosztéllyal az Eurépai Bizottsdggal folytatando, az EU2020
stratégia megvaldsitasat és az Eurdpai Unid 2014-2020 kozotti tervezési idészakdban megvaldsitando stratégiai
tervdokumentumok elfogadasat célz6 magas szintl targyalasok el6készitésében, a vonatkozé mandatum
kialakitasaban,
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5.2.6. egytttmUkodik a stratégiai kérdésekben dontések el6készitését segitd, hatdsait vizsgald, a stratégiai tervezést
tdmogatd felmérések, adatgydjtések, elemzések készitésében,

5.2.7. el6késziti a 2014-2020 id6szakra vonatkozd agazati javaslatokat és véleményezésre, mas szakpolitikakkal vald
osszehangolas céljabol megkuldi a Stratégiai Tervezési Koordinacios Féosztély részére, egytittmiikodik az operativ
programok el6készitésében, megvaldsitasaban,

5.3. - az EU Fejlesztési Koordinacids Féosztéllyal egyittmiikodésben és feladataival 6sszehangoltan végzett -
az akcidtervek és palyazatok el6készitésével, a nyomon kovetéssel és értékeléssel kapcsolatos feladatai kdrében
5.3.1. javaslataival és véleményével kozremUkodik az integralt szakmai monitoring rendszer és értékelési rendszer
kialakitasaban,

5.3.2. részt vesz a feladat- és hataskorébe tartozd, eurépai unids finanszirozasu projektek, programok és pélyazatok
szakmai megvalésitasanak nyomon kdvetésében, és elére meghatarozott adattartalommal, rendszeres id6kzénként
tajékoztatast kiild az EU Fejlesztési Koordinacids Féosztaly szamara,

5.3.3. részt vesz az EU Fejlesztési Koordinacios Féosztaly altal kezdeményezett egyeztetéseken és megbeszéléseken,
illetve elézetesen tajékoztatja az EU Fejlesztési Koordindciés Féosztalyt a feladat- és hataskorébe tartozd, eurdpai
unios finanszirozasu projektekkel, programokkal, palyazatokkal és felhivasokkal kapcsolatos megbeszélésekrdl,
5.3.4. kozremUkodik az EU Fejlesztési Koordinacios Fdosztaly altal a miniszter szdmara készitett el6rehaladasi
jelentések el6készitésében és véleményezésében,

5.3.5. kdzrem(ikodik az EU Fejlesztési Koordinacids Féosztaly altal kezdeményezett értékelések lefolytatasaban, illetve
kezdeményezi az EU Fejlesztési Koordinacids Fosztalynal értékelések lefolytatasat, valamint bevonja az EU Fejlesztési
Koordindciés Féosztalyt a sajat hataskorben végzett, az eurdpai unids finanszirozdsu programokra, pélyazatokra,
felhivasokra és kiemelt projektre vonatkozé értékelések el6készitésébe és véleményezésébe,

5.3.6. tdjékoztatja az EU Fejlesztési Koordinacidés Féosztélyt a feladat- és hataskorébe tartozo, eurdpai unids
finanszirozasu programok, projektek és felhivasok vonatkozasaban az Eurdpai Bizottsdggal folyd egyeztetésekrdl,
el6zetesen egyeztetést folytat a napirendrél és a mandatumrdl,

5.3.7. egyiuttmukodik az EU Fejlesztési Koordinacios Féosztallyal az éves fejlesztési keretek, palyazati felhivasok, illetve
felhivasokkal kapcsolatos mandatumok el6készitésében,

5.3.8. elkésziti a kiemelt projekt vonatkozadsaban a megfelel6ségi nyilatkozatot és a miniszteri tdmogaté levelet”

. Az SzMSz 2. fliggelék 1.4.0.2. alcim b) pontja a kovetkezd 10. alponttal egésziil ki:

(A Csaldd- és Ifiusdgpolitikai Stratégiai és Koordindcids Féosztdly funkciondlis feladatai krében)
,10. el6késziti és koordinalja a feladatkorébe tartozo fejezeti kezelésl elSiranyzatokhoz kapcsolodd tamogatasi,
véllalkozasi és megbizasi szerz6déseket és azok mddositasait.”

. Az SzMSz 2. fliggelék 1.4.0.2. alcim ¢) pont 8. alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

(A Csaldd- és Ifjusdgpolitikai Stratégiai és Koordindcids Féosztdly egyéb feladatai kérében)
8. kozrem(ikodik az dgazatot érintd pélyazatok, felhivasok szakmai tartalméanak kidolgozasaban és elbirdlasaban,”

. Az SzMSz 2. fliggelék 1.4.1.2. alcim a) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,a) A Csalad- és Népesedéspolitikai Féosztély kodifikacios feladatai kdrében

1. el6késziti a csalddtdamogatasokra, az 6rokbefogadasra, a gyermekek napkdzbeni ellatdséra, a koragyermekkori
intervencié koordinacidjara, a gyermeki jogok védelmére vonatkozd, valamint az egyéb csalad-, népesedés- és
ndpolitikdhoz kapcsolddd jogszabdlyok és kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkdzok szakmai javaslatat,

2. el6késziti a csaladpolitikai eszk6zok kialakitdsat érinté jogszabalyok és kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok
szakmai javaslatat az érintett szakmai féosztalyokkal egyiittmkddésben,

3. el6késziti a kdtelezé egészségbiztositas ellatasairdl szolo torvény szerinti, a gyermekek gondozésat érinté CSED-del
és GYED-del kapcsolatos jogszabalyok szakmai javaslatat,

4. vizsgalja az 1. és 3. pont szerinti jogszabdlyok szakmai megalapozottsdgat, hatdsat, és figyelemmel kiséri
hatalyosuldsukat.”

. Az SzMSz 2. fliggelék 1.4.1.2. alcim d) pontja a kovetkez6 a kovetkezd 6. és 7. alponttal egészil ki:

(A Csaldd- és Népesedéspolitikai F6osztdly eurdpai unids és nemzetkézi feladatai kérében egytittm(ikddik a nemzetkozi és
eurdpai uniés ligyekért felel6s helyettes dllamtitkdr dltal irdnyitott szervezeti egységekkel, és)

,6. a Gyermekvédelmi és Gyamugyi Fdosztdllyal egylttmikodve elkésziti az ENSZ Gyermek jogairdl szoélo
Egyezményben foglaltak megvaldsulasarol szol6 jelentéseket,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

7. ellatja a CSED és a GYED szakkérdését érint6, az Eurdpai Unidval és a nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefliggd
feladatokat.”

. Az SzMSz 2. fliggelék 1.4.1.2. alcim f) pont 24. alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(A Csaldd- és Népesedéspolitikai Féosztdly egyéb feladatai kérében)
,24. figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, valamint eljar a gyermeki jogok hazai érvényesilése
érdekében,”

Az SzMSz 2. figgelék 1.4.2.2. alcim e) pont 1. alpont 1.1. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

(Az Ifjusdgligyi F6osztdly egyéb feladatai kérében

a gyermek- és ifiusdgpolitikdval kapcsolatos egyéb feladatai kérében)

,1.1. a Nemzeti [fjusagi Stratégia és cselekvési tervei keretében kidolgozza az ifjusagpolitikaval, a fiatalokat érinté
szolgaltatasokkal, az ifjusagi turizmussal, a fiatalok iskolan kivili szabadidejének elt6ltésével, tovabba
az dnkormanyzatok ifjusagpolitikai feladatellatasédval kapcsolatos szakmai irdnyokat, fejlesztési koncepcidkat és
programokat, valamint 6sszehangolja az azokban foglalt feladatok megvaldsuldsat,”

Az SzMSz 2. fliggelék 1.4.2.3. alcim a) pont 1. alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(Az Esélyteremtési Féosztdly kodifikdcids feladatai kérében)

,1. elékésziti a kozérdek( onkéntes tevékenységgel, a gyermeki jogok védelmével, a kapcsolati er6szak aldozatait
fogado intézményekkel, a Nemzeti Tehetség Programmal kapcsolatos, tovabba a minisztérium feladatkérébe tartozé
tovabbi esélyteremtési feladatokat érint6 jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabalyozé eszk6zok szakmai javaslatat,”

Az SzMSz 2. fiiggelék 1.5.1.2. alcim a) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

»a) A Koznevelés-irdnyitasi Féosztaly kodifikacios feladatai kbrében a koznevelésért felelés allamtitkar altal elfogadott
agazati-szakmai stratégiaknak, illetve a miniszteri dontéseknek megfeleléen - a Kéznevelés-stratégiai Féosztallyal
egyuttmlkodésben, a pedagdgusok elémeneteli és illetményrendszerének szabalyozdsira vonatkozé szakmai
javaslatok tekintetében a Gyermekvédelmi és Gyamiigyi Féosztéllyal egylttmiikodésben — el6késziti a koznevelési
4gazatot érintd jogszabdlyok és kozjogi szervezetszabdalyozo eszkdzok, valamint ezek moédositasainak tervezetét!”

Az SzMSz 2. figgelék 1.10.2.4. alcim a) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,a) A Gyermekvédelmi és Gyamuigyi Féosztaly kodifikacios feladatai korében

1. el6késziti a gyermekvédelmi szakelldtasokat, a gyermekétkeztetést, a gydmugyi teriletet, tovdbbd az ezekkel
kapcsolatos igazgatasi tevékenységet érinté jogszabdlyok és kdzjogi szervezetszabdlyozo eszk6zok szakmai javaslatat,
2. el6késziti a gyermekvédelmi szakellatést, javitdintézeti nevelést nyujtéd intézetekben pedagdgus munkakorben
foglalkoztatottak tekintetében a pedagdgusok elémeneteli és illetményrendszerének szabdlyozasara vonatkozd
szakmai javaslatot egytttmUkoddve a Koznevelés-iranyitasi Féosztallyal,

3. vizsgalja az 1. és 2. pont szerinti jogszabdlyok szakmai megalapozottsagat, hatasat, és figyelemmel kiséri
hatalyosulasukat.”

Az SzMSz 2. figgelék 1.10.2.4. alcim c) pontja a kdvetkezd 4. alponttal egésziil ki:

(A Gyermekvédelmi és Gydmligyi F6osztdly nemzetkézi és eurdpai unids feladatai korében)

4. egylttmukodik a Csaldd- és Népesedéspolitikai Féosztallyal az ENSZ Gyermek jogairdl szélé Egyezményben
foglaltak megvalosulasarél szolo jelentések elkészitésében.”

Az SzMSz 2. fuggelék

a) 1.4.1.3. alcim d) pont 5. alpontjdban az,Id6stigyi Tandcs” szévegrész helyébe az,ld6sek Tanacsa” széveg,

b) 1.4.2.2.alcim a) pont 1. alpontjaban az,a gyermek- és ifjisagpolitikat” szovegrész helyébe az,az ifjusagpolitikat”
szoveg,

<) 1.4.2.2. alcim d) pontjaban az,a gyermek- és ifjusagpolitikai” szovegrész helyébe az,az ifjisagpolitikai” szoveg,

d) 1.4.2.2. alcim e) pont 1. alpont nyitd szovegrészében és 2. alpontjdban az ,a gyermek- és ifjusdgpolitikaval”

szbvegrész helyébe az,az ifjisdgpolitikaval” szoveg,
e) 1.4.2.2. alcim e) pont 1.3. alpontjdban az ,a gyermek- és ifjusagpolitikdhoz” szévegrész helyébe az ,az
ifjusagpolitikdhoz” széveg
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16. Hatalyat veszti az SzMSz 2. fiiggelék
a) 1.0.0.1. alcim c) pont 1. alpont 1.6. és 1.7. pontja,

b) 1.4.2.2. alcim b) pont 1. alpontjdban a,gyermek- és” szévegrész,
Q) 1.4.2.2. alcim ¢) pont 1. alpontja,
d 1.4.2.3. alcim ¢) pont 3. alpontja,

)
) 1.4.2.3. alcim e) pont 8. alpontja.

)

4. fiiggelék a 46/2015. (X. 9.) EMMI utasitdshoz

1. Az SzMSz 3. fliggelékében foglalt tdblazat 1. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

"

1. Miniszter

1.0.0.1. Miniszteri és Parlamenti Allamtitkari Kabinet
1.0.0.1.1. Miniszteri Titkarsag

1.0.0.1.2. Protokoll Osztaly

1.0.0.1.3. Miniszteri Kabinetfénoki Titkarsag

1.0.0.2. Oktatasi Jogok Biztosanak Hivatala

1.0.0.2.1. Vizsgalati Osztaly

2. AzSzMSz3.fliggelékében foglalt tabldzat, 1.4. Csalad- ésifjusagligyért felel6s dllamtitkar”pont, 1.4.2. Ifjusagpolitikéért
és esélyteremtésért felelés helyettes allamtitkar” alpontjaban az,1.4.2.3.1. Onkéntes Koordinaciés Osztaly” szévegrész
helyébe az,1.4.2.3.1. Onkéntes- és Tehetségiigyi Osztaly” széveg lép.
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5. fiiggelék a 46/2015. (X. 9.) EMMI utasitdshoz
1. Az SzMSz 4. fliggelék,|. Koltségvetési szervek” cime helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

1. KOltségvetési szervek

1. Miniszter
. . o | A miniszteri hataskor gyakorlasaval
Hattérintézmény Mlnlszfer A m@szter éltal atruhézott osszefliggésben kozrem(ikodé
hataskore hatéskorben eljaro allami vezetd szervezeti egység/vezetd
Nemzeti Kulturalis Alap felligyelet miniszter Miniszteri és Parlamenti
Igazgat6saga Allamtitkari Kabinet
2. Egészségligyi agazat
o . L | A miniszteri hataskor gyakorlasaval
Hattérintézmény Mln’lsz't'er A’m[mszter afl,ta’l altruh'azott . Osszefliggésben kézrem(ikodd
hatéskore hataskorben eljaro allami vezeté szervezeti egység/vezetd
Orszagos Egészségbiztositasi | irdnyitas egészségugyért felelés egészségugyi ellatérendszer
Pénztar (OEP) allamtitkar mukodtetéséért felelés
(szakmai iranyitasi jogkor) helyettes allamtitkar,
egészségpolitikaért felel6s
helyettes allamtitkar,
Egészségbiztositasi és
Finanszirozési Féosztaly,
Gyodgyszerészeti és
Orvostechnikai Féosztaly,
a CSED-hez és a GYED-hez
kapcsolodé szakmai
feladatok
tekintetében:
csalad- és
népesedéspolitikaért felel6s
helyettes allamtitkar
Orszagos Tisztiféorvosi irdnyitas egészségugyért felelés egészségpolitikaért felelds
Hivatal (OTH) allamtitkar helyettes allamtitkar,
(szakmai iranyitasi jogkor) Egészségpolitikai Féosztaly,
Népegészségligyi Féosztaly
Allami Egészségligyi Ellato irdnyitas egészségugyért felelés Egészségligyért Felel6s
Kézpont (AEEK) és az AEEK allamtitkar Allamtitkari Kabinet,
mint kozépiranyitod szerv (szakmai iranyitasi jogkor) egészségpolitikaért felelds
kdzremkodésével helyettes allamtitkar,
iranyitott, allami egészségugyi ellatérendszer
tulajdonban és mkodtetéséért felelds
fenntartasban lévé helyettes allamtitkar,
egészségiigyi intézmények Egészségpolitikai Féosztaly,
Egészségligyi
Intézményfelligyeleti
Féosztaly
Orszagos Gyogyszerészeti és | iranyitas egészségugyért felelés egészségpolitikdért felelds
Elelmezés-egészségligyi allamtitkar helyettes allamtitkar,
Intézet (szakmai iranyitasi jogkor) Gyogyszerészeti és
Orvostechnikai Féosztaly,
Egészségpolitikai Féosztaly
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A miniszteri hataskor gyakorlasaval

Hattérintézmény Miniszfer A miniszter éltal truhdzott osszefliggésben kozrem(ikodé
hataskore hataskorben eljaré allami vezetd szervezeti egység/vezetd
5. | Nemzeti Egészségdfejlesztési | iranyitas egészségugyért felelés egészségpolitikaért felel6s
Intézet allamtitkar helyettes allamtitkar,
(az OTH szakmai iranyitasi Népegészségligyi Féosztaly,
jogkorén keresztiil) Egészségpolitikai Féosztaly
6. | Orszdgos Kozegészségligyi | irdnyitas egészségpolitikaért felels Egészségpolitikai Féosztaly
Kozpont helyettes allamtitkar
(az OTH szakmai iranyitasi
jogkdrén keresztiil)
7. | Orszagos Epidemioldgiai irdnyitas egészségpolitikaért felels Egészségpolitikai Féosztaly,
Kozpont helyettes allamtitkar Népegészségligyi Féosztaly
(az OTH szakmai irdnyitasi
jogkorén keresztiil)
8. | Orszdgos Mentészolgélat iranyitas egészségpolitikaért felels Egészségpolitikai Féosztaly
helyettes allamtitkar
(szakmai iranyitdsi jogkor)
9. | Orszagos Vérellato Szolgdlat | irdnyitas egészségpolitikaért felels Egészségpolitikai Féosztaly
helyettes allamtitkar
(az AEEK szakmai iranyitasi
jogkdrén keresztil)
10. | Egészségligyi irdnyitas egészségpolitikaért felels Egészségpolitikai Féosztaly
Készletgazdalkodasi Intézet helyettes allamtitkar
(az OTH szakmai irdnyitasi
jogkorén keresztiil)
11. | Egészségligyi Nyilvantartasi | irdnyitas egészségugyért felelés egészségpolitikaért felelds
és Képzési Kozpont (ENKK) allamtitkar helyettes allamtitkar,
(szakmai iranyitasi jogkor) egészségugyi ellatérendszer
mukodtetéséért felelds
helyettes allamtitkar,
Egészségligyi Agazati
Humdéneréforras és
Apolésiigyi Féosztaly,
Gyogyszerészeti és
Orvostechnikai Féosztaly
12. | Orszagos Betegjogi, irdnyitas egészségugyért felelés egészségpolitikaért felelds
Ellatottjogi, Gyermekjogi és allamtitkar helyettes allamtitkar,
Dokumentaciés Kdzpont (szakmai iranyitdsi jogkor) Egészségpolitikai Féosztaly
3. Csalad- és ifjusaguigyi teriilet
o . L 3 A miniszteri hataskor gyakorlasaval
Hattérintézmény M|n}szfer A’mf.mszter a.1l,ta’l zl:truh'azott . Osszefliggésben kozrem(ikodd
hatéskore hataskorben eljaro allami vezeté szervezeti egység/vezetd
1. | Nemzeti Csaldd- és irdnyitas csalad- és ifjusagugyért Esélyteremtési Féosztaly,

Szocialpolitikai Intézet
(NCSSZ1)

felelés allamtitkar,

csalad- és
népesedéspolitikaért felel6s
helyettes allamtitkar,
iffjusagpolitikaért és
esélyteremtésért felel6s
helyettes allamtitkar

Csalad- és
Népesedéspolitikai
F&osztaly,

Idésugyi és
Nyugdijbiztositasi Féosztaly,
Ifjusagligyi Féosztaly
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A miniszteri hataskor gyakorlasaval

Hattérintézmény Miniszfer A miniszter éltal truhdzott osszefliggésben kozrem(ikodé
hataskore hataskorben eljaré allami vezetd szervezeti egység/vezetd
Orszagos Nyugdijbiztositasi | iranyitas csalad- és ifjusaguigyért Id6sligyi és
Féigazgatdsag (ONYF) felelés allamtitkar, Nyugdijbiztositasi Féosztaly
csalad- és
népesedéspolitikaért felel6s
helyettes allamtitkar
4. Oktatasi dgazat
A miniszteri hataskor gyakorlasaval
Hattérintézmény Miniszter A miniszter éltal a’truhézott Osszefliggésben kdzrem(ikodé
hataskore hataskorben eljaro allami vezetd szervezeti egység/vezetd
Oktatdsi Hivatal iranyitas kozigazgatasi allamtitkar a kozneveléshez kapcsolodd
szakmai feladatok
tekintetében:
koznevelésért felels
allamtitkar,
a fels6oktatashoz
kapcsolodd szakmai
feladatok tekintetében:
felsGoktatasért felelés
allamtitkar
Oktatéskutato és Fejlesztd irdnyitds kdznevelési koznevelésért felel6s
Intézet intézményrendszer helyettes allamtitkar,
fejlesztéséért felelds felsGoktatasért felelés
helyettes allamtitkar, helyettes allamtitkar
a fels6oktatashoz
kapcsolodd szakmai
feladatok tekintetében:
fels6oktatasért felels
allamtitkar
Klebelsberg iranyitas kdznevelési kdznevelésért felels
Intézményfenntartd intézményrendszer helyettes allamtitkar
Kézpont fejlesztéséért felel6s
helyettes allamtitkar
5. Kulturdlis dgazat
A miniszteri hataskor gyakorlasaval
Hattérintézmény Miniszter A m?r\iszter éltal étruhézott osszefliggésben kozrem(ikodé
hataskore hataskorben eljaré allami vezetd szervezeti egység/vezetd
Nemzeti M(vel6dési irdnyitas kulturaért felelés helyettes Kozosségi Mlvel6dési és
Intézet allamtitkar Muvészeti Féosztaly
Hagyomanyok Haza irdnyitds kulturaért felel6s helyettes Kozosségi Mlvel6dési és
allamtitkar Muvészeti Féosztaly,
a Magyar Népi Iparmuvészeti
Muzeummal kapcsolatos
muzeumszakmai feladatok
tekintetében:
KozgyUjteményi Féosztaly
Budapesti Operettszinhdz | irdnyitds kulturdért felel6s allamtitkar | K6zosségi Mivelddési és

Muvészeti Féosztaly
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Hattérintézmény Min’iszAtAer A m?r\iszter él’ta,l e:utruhfézott . Osszefliggésben kozrem(ikodd
hataskore hataskorben eljaré allami vezetd szervezeti egység/vezetd
4, | Magyar Allami Operahaz | iranyitéas kulturaért felel6s allamtitkar | K6zosségi Mivel6dési és
Muvészeti Féosztaly
5. | Pesti Magyar Szinhaz irdnyitas kulturaért felel6s allamtitkar | K6zosségi Miivel6dési és
Muvészeti Féosztaly
6. | Design Terminal Nemzeti | irdnyitas kultaraért felelés allamtitkar | Kozosségi Mlvel6dési és
Kreativipari Kdzpont Muvészeti Féosztaly
7. | Iparmuvészeti Mizeum iranyitas kulturaért felel6s helyettes KozgyUjteményi Féosztaly
allamtitkar
8. | Ludwig Mlzeum —Kortdrs | irdnyitas kulturaért felelés helyettes KozgyUjteményi Féosztaly
Mvészeti Mizeum allamtitkar
9. | Magyar Kereskedelmi és irdnyitas kulturaért felelés helyettes KozgyUjteményi Féosztaly
Vendéglatoipari Mizeum allamtitkar
10. | Magyar MUszaki és irdnyitas kulturaért felel6s helyettes Kozgyujteményi Féosztaly
Kozlekedési Mizeum allamtitkar
11. | Magyar Nemzeti MUzeum | irdnyitas kultaraért felelés helyettes KozgyUjteményi Féosztaly
allamtitkar
12. | Magyar Nemzeti Levéltar | irdnyitas kulturaért felelés helyettes KozgyUjteményi Féosztaly
allamtitkar
13. | Magyar irdnyitas kulturaért felel6s helyettes KozgyUjteményi Féosztaly
Természettudomanyi allamtitkar
Muzeum
14. | Néprajzi Mizeum irdnyitas kultaraért felelés helyettes KozgyUjteményi Féosztaly
allamtitkar
15. | Orszagos Idegennyelvi irdnyitas kulturaért felel6s helyettes KozgyUjteményi Féosztaly
Konyvtar allamtitkar
16. | Orszagos Széchényi irdnyitas kulturadért felel6s helyettes Kozgydjteményi Féosztaly
Konyvtar allamtitkar
17. | Orszagos Szinhaztorténeti | irdnyitas kulturaért felelés helyettes KozgyUjteményi Féosztaly,
Muzeum és Intézet allamtitkar a szinhdzi intézeti
muvészetszakmai feladatok
tekintetében:
Kozosségi MlvelSdési és
Muvészeti Féosztaly
18. | Petéfi Irodalmi Mazeum irdnyitas kulturaért felelés helyettes KozgyUjteményi Féosztaly
allamtitkar
19. | Semmelweis irdnyitas kulturaért felel6s helyettes KozgyUjteményi Féosztaly
Orvostorténeti Mizeum, allamtitkar
Konyvtér és Levéltar
20. | Szabadtéri Néprajzi irdnyitas kultaraért felelés helyettes KozgyUjteményi Féosztaly,
Muzeum allamtitkar a Szellemi Kulturélis Orékség
lgazgatosag tekintetében:
Kozosségi Mlvel6dési és
Muvészeti Féosztaly
21. | Szépmlvészeti Mizeum irdnyitas kultaraért felelés helyettes KozgyUjteményi Féosztaly

allamtitkar
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A miniszteri hataskor gyakorlasaval

Miniszter A miniszter altal atruhazott
Hattérintézmény o o o . . Osszefliggésben kozrem(ikodd
hatéskore hatéskorben eljaré allami vezetd . i .
szervezeti egység/vezetd
22. | Magyar Nemzeti Digitdlis | irdnyitds kulturaért felel6s helyettes Kozgydjteményi Féosztély,
Archivum és Filmintézet allamtitkar a filmintézeti mivészetszakmai
feladatok tekintetében:
Kozosségi MlvelSdési és
Muvészeti Féosztaly
6. Egyhazi, nemzetiségi és civil terilet
A miniszteri hataskor gyakorlasaval
Miniszter A miniszter éltal atruhazott . . . )
Hattérintézmény o o o . . Osszefliggésben kézrem(ikodd
hatéaskore hataskorben eljaré allami vezeté . i .
szervezeti egység/vezetd
1. | Emberi Er6forras irdnyitas egyhazi, nemzetiségi és civil | egyhazi, nemzetiségi és civil

Tamogataskezel6 (EMET)

tarsadalmi kapcsolatokért
felelds allamtitkar,

az iranyitasa ald tartozé
szakteriiletekhez kapcsolodd
szakmai feladatok ellatasa
tekintetében:

eurdpai unids
fejlesztéspolitikaért felelés
allamtitkar

tarsadalmi kapcsolatokért
felel6s allamtitkar,

a tarsadalmi felzarkozassal
0sszefliggé feladatok
tekintetében:

szocialis Ugyekért és
tarsadalmi felzarkozasért
felel6s allamtitkar

7. Szocialis és tarsadalmi felzarkdzasi tertlet

A miniszteri hataskor gyakorlasaval

Féigazgatdsag (SZGYF)

Hattérintézmény Miniszter A miniszter zjaltal étruhézott osszefliggésben kézremikodo
hataskore hataskorben eljaro allami vezetd szervezeti egység/vezetd
1. | Tlrr Istvan Képz6 és Kutaté | irdnyitas szocidlis igyekért és a kozneveléshez kapcsolédo
Intézet (TKKI) tarsadalmi felzarkozasért feladatok tekintetében:

felel6s allamtitkar, kdznevelésért felels
az iranyitasa ala tartozo helyettes allamtitkar
szakteriletekhez kapcsolédéd
szakmai feladatok ellatasa
tekintetében:
eurdpai unios
fejlesztéspolitikéért felelés
allamtitkar

2. | Szocidlis és Gyermekvédelmi | iranyitas szocidlpolitikaért felel&s feladatkorében:

helyettes allamtitkar,

az irdnyitasa ala tartozo
szakteriletekhez kapcsolodd
szakmai feladatok ellatasa
tekintetében:

csalad- és
népesedéspolitikaért felels
helyettes allamtitkar

Gyermekvédelmi és
Gyamugyi Féosztaly,
Szocialis és Gyermekjoléti
Szolgaltatdsok Féosztalya,
Csalad- és
Népesedéspolitikai Féosztaly
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L Miniszter A miniszter altal atruhdzott . L, N e
Hattérintézmény o o o . . Osszefliggésben kozremikodé
hatéskore hatéaskorben eljaro allami vezeté . ) .
szervezeti egység/vezetd
Nemzeti Rehabilitacids és irdnyitas szocidlpolitikaért felelés feladatkorében:

Szocidlis Hivatal (NRSZH)

helyettes allamtitkar,

az irdnyitdsa ald tartozé
szakteriletekhez kapcsolédéd
szakmai feladatok ellatasa
tekintetében:

csalad- és
népesedéspolitikaért felelds
helyettes allamtitkar

Foglalkozési Rehabilitacios
F&osztély,

Szocidlis és Gyermekjoléti
Szolgaltatédsok Féosztélya,
Gyermekvédelmi és
Gyamlugyi Féosztély,
Segélyek és TAmogatdsok
Féosztalya,

Csalad- és
Népesedéspolitikai
Féosztaly,

Esélyteremtési Féosztaly

6. fliggelék a 46/2015. (X. 9.) EMMI utasitdshoz

1. AzSzMSz 6. flggelék,ll. Csaldd- és ifjusdgligyi teriilet” rész,A) A kiadményozasi jogkdr dtruhazasa hatosagi ligyekben”
pontjaban foglalt tablazat 6. sora helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(Ugytipus megnevezése

megnevezése

Atruhdzott jogkérben eljdré személy

El6készitésért felel)

A kozérdekdl dnkéntes tevékenység bejelentésével,
nyilvantartasba vételével, a nyilvantartasban
szerepld adatok kozzétételével, az adatok atadasaval,
a kotelezettség teljesitésére vald felhivassal és az
onkéntes foglalkoztatds megtiltasaval kapcsolatos

feladatok ellatasa

[2005. évi LXXXVIII. torvény 11. § (1) bekezdése,

12.és 13. §-a]

iffjusagpolitikaért és

helyettes allamtitkar

esélyteremtésért felel6s

Esélyteremtési
Féosztaly vezetdje

2. Az SzMSz 6. fiiggelék,Il. Csalad- és ifjisagugyi teriilet” rész,B) A kiadmanyozasi jogkor atruhdzasa egyéb tigyekben”
pontjaban foglalt tablazat a kbvetkezd 6-9. sorral egészil ki:

(Ugytipus megnevezése

megnevezése

Atruhdzott jogkérben eljdré személy

El6készitésért felel)

A Nemzeti Tehetség Program forrasainak
felhasznélasara iranyuld palyazati terv 0sszeallitasa
az EMET-tel k6tott megdéllapodas keretei kozott,

a Nemzeti Tehetségligyi Koordinaciés Forum
javaslatainak figyelembevételével

[a Nemzeti Tehetség Program finanszirozasarél szo6l6
104/2015. (IV. 23.) Korm. rendelet 3. §-a]

csalad- és ifjusagugyért
felel6s dllamtitkar

Esélyteremtési
Féosztaly
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Dontés a Nemzeti Tehetség Programbdl kiirt
palyazatok elbiralasérol az erre a célra létrehozott
testllet javaslata alapjan

[a Nemzeti Tehetség Program finanszirozasarél szo6lo
104/2015. (IV. 23.) Korm. rendelet 3. §-a]

csalad- és ifjusagugyért
felel6s allamtitkar

Esélyteremtési
Féosztaly

A Gyermek és Ifjusagi Alapprogram Tanacs tagjainak
— a szervezet képviseletét ellatd testilet (személy)
jelolésére — felkérése, visszahivasa

[a Gyermek és Ifjusagi Alapprogram Tandcsarél sz6lo
1292/2012. (VIII. 13.) Korm. hatarozat 6. pontja]

csalad- és ifjusagligyért
felelés allamtitkar

Ifjusagligyi Féosztaly

A Gyermek és Ifjusagi Alapprogram Tanacs
Ugyrendjének meghatdrozasa

[a Gyermek és Ifjusagi Alapprogram Tanécsérél szl
1292/2012. (VIIl. 13.) Korm. hatarozat 11. pontja]

csalad- és ifjusagligyért
felelés allamtitkar

Ifjusagiigyi Féosztaly

3. Az SzMSz 6. fuggelék VIl Szocidlis és tarsadalmi felzark6zési terilet” rész ,B) A kiadmanyozési jogkdr atruhazésa

egyéb ligyekben” pontjaban foglalt tdblazat a kovetkez6 80. sorral egésziil ki:

(Ugytipus megnevezése

Atruhdzott jogkérben eljdré személy

megnevezése

El6készitésért felel)

80.

Kozvetlen megkeresés a gydmhatdsdg feladatkorét
gyakorlé barmely szervhez, ha a gyermek vagy

a gondnoksdg alatt &llé személy, tovabba

a gondnoksag ala helyezéssel érintett személy
érdekében slirgds intézkedés sziikséges

[a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és
hataskorok elldtasardl, valamint a gyamhatoésag
szervezetérdl és illetékességérdl sz6l6 331/2006.
(XII. 23.) Korm. rendelet 1. § (4) bekezdése]

Gyermekvédelmi és
Gyamdugyi Féosztaly
vezetdje

4. Hatélyat veszti az SzMSz 6. fliggelék

a)

b)

4. Egészségligyi dgazat” rész A kiadmanyozasi jogkor atruhdzasa egyéb ligyekben” cimében foglalt tablazat

43.sora,

V. Kulturalis agazat” rész ,B) A kiadmanyozasi jogkor atruhazasa egyéb lgyekben” cimében foglalt tablazat

52.sora.
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Az emberi eréforrasok minisztere 47/2015. (X. 9.) EMMI utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A koézponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §
(1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva az aldbbi utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

A kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIII. térvény (a tovédbbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdése alapjan a Szabadtéri Néprajzi Mizeum Erdély tdjegységének
megvalositasdval, a magyarorszdgi kozponti, valamint regiondlis szabadtéri muzeumok és tdjhazak szakmai
megujitasaval kapcsolatos feladatok ellatasara 2015. szeptember 1. napjatdl 2015. november 30. napjaig dr. Cseri
Mikldst miniszteri biztossé nevezem ki.

A miniszteri biztos a Szabadtéri Néprajzi Muzeum Erdély tdjegységének megvaldsitasa feladatkdrében kidolgozza

az épuletegyittesre vonatkozé tudomanyos, fejlesztési, muzeoldgiai és épitési koncepciot, és ellatja - kiilondsen —

a kovetkez6 feladatokat:

a) az Erdély tdjegység tudomanyos, fejlesztési és kutatasi munkalatainak iranyitasa, koordinélasa;

b) programalkoté szakmai munkacsoportok munkajanak szervezése, felligyelete;

c) az Erdély tdjegység megvaldsitdsdhoz sziikséges hatdsagi engedélyek beszerzése, szakmai, muzeoldgiai,
kidllitasi és hasznositasi tervek elkészittetése, az Un. dtfogé telepitési terv véglegesitése;

d) azéplletegylttes megvaldsitasa dltal érintett ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése és ehhez kapcsolodd
szerz8dések el6készitése;

e) az engedélyezéshez és a finanszirozashoz sziikséges mdlszaki és egyéb felmérések és tanulmanyok
elkészittetése.

A miniszteri biztos a magyarorszdgi kozponti, valamint regiondlis szabadtéri muzeumok és tdjhazak szakmai

megujitasa feladatkorében

a) az érintett szabadtéri muzeumok és tajhdzak bevonasaval konzultativ forumokat, munkacsoportokat alakit ki
és mikodtet rendszeres jelleggel szakmai koncepcié elékészitése érdekében;

b) egylttmikodik a Magyarorszdgi Tajhdzak Szdvetségével, a tidjhazakat mukddteté onkormanyzatokkal,
valamint civil szervezetekkel a kulturalis alapellatds hatékonyabb biztositasa érdekében.

A miniszteri biztos tevékenységét az emberi eréforrasok minisztere a kulturaért felelés allamtitkar utjan iranyitja.

A miniszteri biztost tevékenységének ellatasdban az Emberi Er6forrasok Minisztériuma keretében miikodé Miniszteri
Kabinet titkarsdga nem segiti.

A miniszteri biztos dijazasra nem jogosult.
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Hatalyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérél sz6l6 29/2015. (VI. 25.) EMMI utasitas.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere
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Az emberi er6forrasok minisztere 48/2015. (X. 9.) EMMI utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kodzponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl szolé 2010. évi XLIII. torvény 38. &
(1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva az aldbbi utasitast adom ki:

1.8 A kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIIl. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a Liget Budapest Projekttel
Osszefliggésben a Fovarosi Nagycirkusz épiletét érintd, készllé koncepcié képviselete céljabdl Fekete Pétert
2015. szeptember 1. napjatdl 2015. november 30. napjaig tarté hatdrozott idére miniszteri biztossa nevezem ki.

2.§ A miniszteri biztos az 1. §-ban meghatarozott feladat- és hatdskdrében eljarva a Liget Budapest Projekttel 6sszhangban
elésegiti az Uj nemzeti cirkuszépulet |étesitésére vonatkozé koncepcié megvalosulasat.

3.8 A miniszteri biztos tevékenységét a kulturaért felelés allamtitkar utjan az emberi eréforrdsok minisztere irdnyitja.
4.8 A miniszteri biztos tevékenysége elldtasdért dijazdsban nem részesil.

5.8 A miniszteri biztost tevékenysége elldtadsaban a Ksztv. 38. § (8) bekezdés szerinti titkdrsag nem segiti.

6.8 A miniszteri biztos tevékenységérdl 2015. december 15. napjaig irdsbeli beszdmoldt készit, amelyet az emberi

eréforrasok miniszteréhez nyuijt be.

7.8 Ez az utasitds a kozzétételét kdvetd napon Iép hatélyba azzal, hogy rendelkezéseit 2015. szeptember 1. napjatdl kell
alkalmazni.
8.8 Hatalyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérdl sz6l6 33/2015. (VII. 28.) EMMI utasitas.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi er6forradsok minisztere

Az emberi er6forrasok minisztere 49/2015. (X. 9.) EMMI utasitasa
a miniszteri biztos kinevezésérol szolé 25/2015. (VI. 15.) EMMI utasitas modositasarol

A kdzponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az dllamtitkérok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §
(1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva az aldbbi utasitast adom ki:

1.8 A miniszteri biztos kinevezésérdl sz616 25/2015. (V1. 15.) EMMI utasitds 5. §-aban az,a Ksztv. 38. § (9) bekezdés a) pontja
szerint brutté 450 000 Ft/hé 6sszegU dijazésra” szovegrész helyébe a,2015. szeptember 1-tél dijazasra nem” széveg
Iép.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere
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A honvédelmi miniszter 52/2015. (X. 9.) HM utasitasa
a Honvédelmi Minisztérium fejezet kozponti és intézményi gazdalkodasanak rendjérol szél6
24/2015. (VI. 15.) HM utasitas modositasarol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezethet6 intézkedésekrél szolé 2011. évi
CXIIl. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol sz616 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése alapjan a kdvetkezd
utasitast adom ki:

1.8 A Honvédelmi Minisztérium fejezet kozponti és intézményi gazdalkodasanak rendjérdl szélé 24/2015. (VI. 15.)
HM utasitds (a tovédbbiakban: Ut.) 9. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:
,9. 8§ (1) A honvédelmi szervezetek gazdalkodasuk soran pénzbeli vagy természetbeni tdmogatast, illetve ajandékot
— a (4) bekezdés szerinti honvédelmi szervezetek kivételével — csak a miniszter engedélyével fogadhatnak el.
(2) A honvédelmi szervezetek a résziikre felajanlott és az (1), valamint (4) bekezdés szerint elfogadott ajandékrdl vagy
tdmogatdasrol az adomanyozéval ajandékozasi vagy tdmogatési szerzédést kdtnek. Természetbeni tdmogatds esetén
a szerz6dés tartalmazza annak piaci értékét is, amely nem lehet, 0" Ft.
(3) A tdmogatasként atvett eszkozt a honvédelmi szervezet a tamogatasi szerz6désben feltiintetett értéken veszi
nyilvéntartasba.
(4) A miniszter kiilon engedélye nem sziikséges
a) a HM Hadtorténeti Intézet és Mlzeum részére,
b) az MH Egészségligyi Kozpont (a tovabbiakban: MH EK) részére és
c) a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél, valamint a kulonleges jogrendben bevezethet6 intézkedésekrol
sz616 2011. évi CXIII. térvény (a tovabbiakban: Hvt.) 36. § (1) bekezdés h) pontja, valamint 36. § (2) bekezdés a) pontja
szerinti feladat végrehajtasaban részt vevé honvédelmi szervezetek részére, kizarélag e kozrem(ikodoi feladatukra
tekintettel
ca) a 100 000 Ft értéket meg nem haladé vagy
cb) allami szerv, illetve dnkormanyzat altal
felajanlott pénzbeli vagy természetbeni tdmogatas, illetve ajandék elfogadasahoz.”

2.§ Az Ut. 30. §-dban a ,honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrél sz616 2011. évi CXIII. tdrvény” szévegrész helyébe a ,Hvt! szbveg lép.

3.8 Ez az utasitas a kdzzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Simicské Istvdn s. k.,
honvédelmi miniszter
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Az igazsagiigyi miniszter 21/2015. (X. 9.) IM utasitasa
az lgazsagiigyi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol

A jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban meghatarozott hatdskéromben eljarva, a kdziratokrdl,
a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szl 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés b) pontjaban foglaltaknak
megfeleléen, valamint a kozfeladatot elldtéd szervek iratkezelésének 3altaldnos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet el&irdsainak figyelembevételével az lgazsdgligyi Minisztérium iratkezelési tevékenységérdl és irattari tervérdl
- a Magyar Nemzeti Levéltar és a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasdért felel6s miniszter egyetértésével - a kovetkezd
utasitast adom ki:

1.8 Az utasitas hatdlya — a mellékletben meghatdarozott kivételek figyelembevételével - kiterjed

a) az lgazsaglgyi Minisztérium altal kezelt iratokra,

b) az lgazsagligyi Minisztérium valamennyi allami vezet6jére,

c) azlgazsaglgyi Minisztérium hatarozatlan és hatarozott id6re kinevezett kormanytisztviseljére és kormanyzati
lgykezel6jére, valamint a munka torvénykodnyve hatalya ala tartozé6 munkavallaldkra (a tovédbbiakban egyiitt:
munkatars).

2.8 Az lgazsagugyi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatat az utasitas 1. melléklete tartalmazza.
3.8 Ez az utasitas a kdzzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Trécsdnyi LdszI6 s. k.,
igazsaguigyi miniszter

1. melléklet a 21/2015. (X. 9.) IM utasitdshoz

AZ IGAZSAGUGYI MINISZTERIUM
EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Ertelmez6 rendelkezések

1. Az lgazsagligyi Minisztérium (a tovabbiakban: minisztérium) Egyedi Iratkezelési Szabdlyzata (a tovabbiakban:

Szabdlyzat) alkalmazdasa soran:

1.1.  aldiré: az a természetes személy, aki (elektronikus aldiré esetén az aldiras-létrehozd eszkozt birtokolja, és)
a sajat vagy mas személy nevében aldirasra jogosult;

1.2. adatgazda: az elektronikus iktatérendszerhez kapcsolédd adminisztracids feladatokat ellatd személy;

1.3.  aldirds-létrehozé eszk6z: olyan hardver, illetve szoftver eszkdz, amelynek segitségével az alairdé az aldirds-
Iétrehozd adatok felhasznaldsaval az elektronikus alairast 1étrehozza;

1.4.  alszdmos iktatds: az ligyirathoz tartozo iratoknak a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zért, emelkedd
sorszamos rendszerben torténd kiaddsa és nyilvantartasa;

1.5.  ANYK drlapbenyujtds-tdmogatds szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus lgyintézési szolgéltatasokrol és
az allam altal kdtelezéen nyujtandé szolgaltatasokrdl szol6 kormanyrendelet szerinti szolgéltatés;

1.6.  archivdlds: elektronikus iktatokonyvek és adatdllomdanyaik, valamint elektronikus iratok, dokumentumok
hosszu tdva meg6rzése elektronikus adathordozoén;

1.7.  dtadds: irat, Ugyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsdaganak dokumentalt atruhdzasa;

1.8.  dtadds-dtvételi jegyzékényv: az irat és az iratkezelési segédletek dtadas-atvételének rogzitésére szolgdlo
dokumentum;
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1.9.

1.10.

_ a

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

1.24.

1.25.

1.26.

1.27.

1.28.

1.29.

1.30.

1.31.

A3,
14,
5.

dtadds-dtvételi jegyzék: az iratdtadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum;

dtmeneti irattdr: az iktatéhelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari anyag

meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés és kdzponti irattarba adas el6tti drzése torténik;

besoroldsi séma: az Ugyiratok besoroldsat, osztdlyozdsat lehetévé tevé hierarchikus vagy szotér jellegd,

egymastdl fliggetlendil kialakithaté kategoria struktura;

biztonsdgos kézbesitési szolgdltatds: a szabdlyozott elektronikus Gigyintézési szolgdltatasokrdl és az allam altal

kotelezéen nyujtandé szolgaltatdsokrol szol6 kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgéltatas;

csatolds: iratok, Ggyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

dokumentum: egyedi egységként kezelheté rogzitett informacié;

egységes kormdnyzati (igyiratkezel6 rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatarozott egyes fazisainak

elvégzésére iranyuld szolgaltatasok, informatikai, technoldgiai és személyi feltételek 0sszessége, amelyben

a Kormany altal arra kijel6lt mikodtetd szerv és szolgéltato biztositja:

a) a postai Uton érkezd, papiralapu killdemények atvételét, felbontasat, érkeztetd azonositoval torténd
elldtasat, a kildemények hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasat, érkeztetd nyilvantartasba
valé bevezetését, a cimzett részére elektronikus Uton torténé megkuldését,

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

elektronikus aldirds: elektronikusan alairt elektronikus irathoz azonositas céljabdl logikailag hozzarendelt vagy

azzal elvdlaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat;

elektronikus archivdlds: elektronikus adatdllomanyok, valamint elektronikus dokumentumok hosszu tavu

biztonsagos és olvashatésagat biztosité megdbrzése elektronikus adathordozén;

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6é adategyittes, ideértve az elektronikus

kildeményt és az elektronikus levelet is;

elektronikus érkezteté nyilvdntartds: elektronikus iratkezelés esetén az elektronikus iratkezelé program azon

szolgadltatasegylttese, amely az érkeztetésiinformaciok rogzitését, megdrzését visszakereshetdségét biztositja;

elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési program azon szolgaltatdsegyuttese,
amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdérzését és visszakereshetdségét biztositja;

elektronikus irattdr: a minisztérium altal hasznalt elektronikus iratkezelési szoftver — ideértve az erre vonatkozé

elektronikus dokumentumtarolasi szolgdltatas utjan torténd biztositast is, amelyben az elektronikusan tarolt

irattari anyag meghatarozott id6tartamu elektronikus 6rzése torténik;

elektronikus levél: a kdzponti rendszeren kivili szamitogépes halézaton keresztiil, egyedi levelezési cimek

kozott levelezéprogram segitségével kiildhet6 és fogadhato adategyuttes;

elektronikusan aldirt irat: olyan elektronikus alairassal ellatott irat, amely megfelel a kdzigazgatési felhasznélasra

vonatkozé jogszabalyban meghatéarozott kévetelményeknek;

elektronikus mdsolat: valamely papiralapi dokumentumrél képileg vagy tartalmilag egyezé és a kilon

jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd

adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyuttest;

elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot feladé hivatalos szerv hitelt

érdemlé moédon megbizonyosodhat arrél, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett

kildeményt mely idépontban vette at;

elektronikus trlapok: a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgéltatasokrdl és az dllam altal kotelezéen

nyujtando szolgaltatasokrol sz616 korméanyrendelet szerinti elektronikus adatbeviteli feliilet;

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindstilé elektronikus dokumentum, amely az elektronikus

uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjarol, valamint a kiilon jogszabalyban meghatérozott

egyéb adatokrol is értesiti annak kiild6jét;

elektronikusan térténd aldirds: elektronikus aldirds hozzarendelése, illetve logikailag valé hozzdkapcsoldsa

az elektronikus adathoz;

el6addi iv: az Uggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozassal, az lGgyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos

informdcidkat hordozé, az Ugyirat elvdlaszthatatlan részét képezé, illetve azzal kdzds adatbdzisban kezelt

iratkezelési segédeszkoz;

el6zményezés: az a mlvelet, amely sordn megallapitasra keril, hogy az Uj iratot egy mar meglévé ligyirathoz

kell-e rendelni, vagy Uj igyiratot kell-e nyitni;

érkeztetés: a beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositdval, valamint beérkezési ddtummal torténd ellatasa és

nyilvantartasba vétele;
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1.32.

1.33.

1.34.

1.35.

1.36.

1.37.

1.38.

1.39.

1.40.
1.41.

1.42.

1.43.

1.44.

1.45.
1.46.

1.47.

1.48.

1.49.

1.50.

1.51.

1.52.

1.53.

expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, lgyintézdi vagy vezetdi utasitds alapjan a kildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak és idépontjanak
meghatarozasa, a kiildemény kuldési méd szerinti 6sszedllitasa;

feladatkér: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyeket a szerv vagy személy végez az ligyintézési
munkafolyamat soran;

felelds: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az Uigyirat, irat vagy
kildemény kezelésének kovetkezé fazisat végrehajtani;

fogyatéki naplo: az az iratkezelési segédlet (k6zponti irattéri nyilvantartds), amelyben a kdzponti irattér
allomanyabdl selejtezés, valamint az illetékes levéltar részére torténd dtadas révén bekdvetkezett anyagfogyds
legfontosabb adatait tartjak nyilvan;

gyarapoddsi napld: az az iratkezelési segédlet (kbzponti irattari nyilvantartas), amely az dtmeneti irattarbol
akozpontiirattarnak atadottiratanyag nyilvantartasara a kozpontiirattaranyaga gyarapodésénak legfontosabb
adatait rogziti;

hivatali kapu: a kdzponti rendszer azon pontja, amelyen keresztil a csatlakozott szervezet hozzafér a kdzponti
rendszer ltal részére biztositott szolgaltatdsokhoz;

hivatali kapu igénybevételével eljdrni jogosult személy: a minisztérium szervezeti egységének kijelolt munkatarsa,
aki tgyfélkapuval és a minisztérium hivatali kapujdhoz hozzaférési jogosultsdggal rendelkezik;

hivatalos irat: olyan irat (okirat), elektronikus okirat és egyéb elektronikus adatallomany, amelyet meghatérozott
eljarasban a minisztérium az tigyfél részére elektronikusan, joghatas kivaltasara alkalmas médon kézbesittet,
tovabbda amelyet a hivatalos szervek eljardsuk sordn egymdsnak kiildenek meg, valamint amelyet az tgyfél
kézbesittet a hivatalos szerv részére;

hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiild6 a kiildeményt nyilvantartja;
hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a hierarchiaban elfoglalt helye szerint hol élhet
a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel;

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

iktatds: az irat iktatdszammal torténé nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy
idében vagy az érkeztetést kovetben;

iktatokdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatasa torténik;
iktatészdm: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatandd iratot;

irat: valamely szerv mlkodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozzad érkezett, egy
egységként kezelendé rogzitett informacio, adategytttes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, mégneses,
elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép
vagy barmely mas formaban [évé informacié vagy ezek kombinacidja;

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer( és biztonsdgos megérzését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egytittesen magéba foglalé tevékenység;

iratkezelési szabdlyzat: a szerv irasbeli Gigyintézésére vonatkozd szabalyok 6sszessége, amely a szerv szervezeti
és mlkodési szabalyzata figyelembevételével késziil, és amelynek mellékletét képezi az irattari terv, valamint
az adott szerv iratmintainak gyUjteménye;

iratkdlcsénzés: a papiralapu Ugyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az atmeneti vagy a kézponti
irattarbdl, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa;
irattd nyilvdnitds: az az egyedi eljaras, amely sordn manualisan vagy elére meghatérozott szabalyok alapjan
automatikusan az adott papiralapi vagy elektronikus dokumentumot az adott szervezet mikodése
szempontjabdl [ényegesnek mindsitenek, és ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos mUveletek nyomon
kovetését rendelik el;

irattdr: az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabdl létrehozott
és mUikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely;

irattdrba helyezés: az irattari tételszammal elldtott Ugyirat dtmeneti vagy kozponti irattdrban torténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irat esetén archivaldsa — és kezelési joganak ataddsa az irattarnak
az Ugyintézés befejezését kovet6 idére;

irattdri anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges megérzést
igényld, szervesen Gsszetartozo iratok 6sszessége;
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irattdri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdéség szempontjabdl torténd valogatasanak alapjaul
szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva,
a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskdréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja
fel, és meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok Ggyviteli céli megérzésének id6tartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

irattdri tétel: az iratképzé szerv vagy személy lgykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb
— egyéni irattéri 6rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tébb egyedi tigy iratai tartozhatnak;
irattdri tételszdm: az iratnak az irattéri tervben meghatérozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
soroldsat, selejtezhetéség szerinti csoportositdsat meghatérozo, az iratari tervben elfoglalt helyének megfeleld
azonosito;

irattdri tételszammal valé elldtds: az Ugyiratnak az irattari tervbe mint elsédleges besoroldsi sémaba vald
besorolasa;

irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikodése soran keletkezé és hozza
ker(l, rendeltetésszerlien hozza tartozd és nala maradé iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi;
kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképz6 valamely masik tgyiratdnak szama, amely lgyiratnak targya, illetve
annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez;

kezdéirat: az Gigyben keletkezett elsé irat, az Gigy indité irata;

kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezel6nek sz6l6 vezetéi vagy
Ugyintézdi utasitasok;

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

kézbesitési szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgéltatasokrol és az allam éltal kételez6en
nyujtando szolgaltatasokrol sz616 korméanyrendelet szerinti kézbesitési szolgéltatés;

kiadmdny: a jovahagyds utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles aldirassal ellatott,
lepecsételt irat;

kiadmdnyozds: a mar fellilvizsgalt végleges kiadmany- (elintézés-) tervezet jévdhagyasat, letisztdzhatdsagat,
elklldhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél;

kiadmdnyozo: a szerv/szervezet vezetbje részér6l kiadmdnyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadményozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirasa;

kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fliggetlentl minden olyan irat, amely a kézfeladatot ellato
szerv irattari anyagdba tartozik vagy tartozott;

kdézpontielektronikus szolgdltatd rendszer (kbzponti rendszer): az elektronikus kdzszolgéltatasok nyujtasat, illetve
igénybevételét tamogatd kdzponti informatikai és kommunikacids rendszerek egyiittese;

kézponti irattdr: a kozfeladatot ellatd irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint
a maradando érték(i nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezheté és levéltarba
atadasranemkeriléiratok 8rzéséreszolgaldirattar,ideértveazerrevonatkozé elektronikus dokumentumtarolasi
szolgdltatds utjan torténd biztositast is;

kiildemény: papiralapu irat vagy targy, tovdbbd elektronikus irat — kivéve a rekldamanyag, sajtétermék,
elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabdl burkolatdn vagy a hozzd tartozé listdn vagy egyéb,
egyértelmden az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el;

kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitdsa, olvashatéva tétele;

kildé: a kildemény tartalmabdl vagy a kildeményhez kapcsol6édd azonosité adatokbdl a kiildemény
benyujtéjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

ldttamozds: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felllvizsgalatat, véleményezését (javitasat,
tudomasulvételét, jovahagyasat) biztositd aldirds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd szamitastechnikai
muvelet;

levéltdr: a maradandd értékl iratok tartés megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszert
hasznalatanak biztositdsa céljabdl létesitett intézmény;

levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idejl, maradandé értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa
azilletékes kozlevéltarnak;

levéltdri anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban érzott maradando
értékd része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékd maganirat;

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos médon hitelesitettek;
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mdsolat: az eredeti iratrél szovegazonos és alakh( formaban, utélag késziilt egyszer(i (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

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

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyredllitdsdnak
lehetéségét kizdré modon torténd hozzéférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma
nem rekonstrualhaté;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kiséré irattél - elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attdl;

mutatdézds: a gyorsabb visszakeresés érdekében név és targy szerinti nyilvantartas vezetése;

napldzds: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban bekdvetkezett események
meghatarozott kdrének regisztralasa;

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

papiralapt érkeztet6kényv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildemények kdzfeladatot elldtd
szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartdsa megtorténik;

papiralapt iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

raktdriegység: azirattari anyagnak a kézi és kdzponti irattari rendezése, rendszerezése, tagolasa soran kialakitott
legkisebb fizikai egysége (doboz, kétet);

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

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbél készitett taroldeszkoz;
selejtezés: a lejart megdrzési hataridejl iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ald vonhato iratok
kiemelése az irattéri anyagbol és megsemmisitésre torténd elékészitése;

szabdlyozott elektronikus lgyintézési szolgdltatds: a kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgaltatds altaldnos
szabalyairol sz6l6 térvény szerinti szolgaltatas;

személyes adat: a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével 6sszefliggé fogalmak értelmezésére
az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény rendelkezései
aziranyaddak;

szerelés: (igyiratok végleges jellegl 6sszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az 6sszekapcsolt ligyiratok
a tovabbiakban kizardlag egylitt kezelhetéek;

szerv: jogi személy és jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet;

szervezeti és miikddési szabdlyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely régziti a szerv, azon
beliil az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket;

szervezeti postafiok: a hivatali kapuval rendelkezd szervezet szamara biztositott atmeneti elektronikus tarhely;
szigndlds: az tgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy Ugyintézd személy kijelolése, az elintézési
hatarido és a feladat meghatarozasa;

tovdbbitds: az ligyintézés soran azirat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttél a masikhoz, amely elektronikusan
tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehet6ségének biztositasaval is;

tigyfélkapu: a kozponti rendszer természetes személyek részére nyujtott azonositasi szolgaltatasainak belépési,
illetve szolgdltatasi pontja, ahol a felhasznald kozli a rendszerrel az azonositdshoz rendelkezésre allo
informaciot, tulajdonsagot, eszkozt, illetve ahol az azonositast végzé igénylé megkapja a személy azonossagat
alatdmaszto informaciot;

. Ugyfél ligyintézési rendelkezésének nyilvdntartdsa: a szabalyozott elektronikus tgyintézési szolgéltatasokrol és

az allam altal kotelezéen nyujtandé szolgaltatasokrél sz6l6 kormanyrendelet szerinti nyilvéntartas;
tgyintézési rendelkezés: a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgdltatas altaldnos szabalyairdl sz6l6 térvény
szerinti gyintézési rendelkezés;

tigyintézés: valamely szerv vagy személy mikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkez6
lgyek ellatasa, az ekdzben felmeriilé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége;

ligyintéz6: az Ugy intézésére kijeldlt személy, az tigy el6addja, aki az ligyet dontésre el6késziti;

tigyirat: egy Ggyben keletkezett valamennyi irat;

ltgyiratdarab: a tobb fazisban intézett Gigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton belili irategységnek,
Ugyiratdarabnak mindsulnek;
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1.107. ligykezel6: iratkezelési feladatokat végzé személy;

1.108. ligykér: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozé ligyek meghatarozott csoportja;

1.109. lgyvitel: a szerv folyamatos mukddésének alapja, az ligyintézés egymds utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az igyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok
teljesitését foglalja magaban;

1.110. vegyes lgyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazoé lgyirat.

. Az értelmezé rendelkezések kbzott nem szerepl6 fogalmak értelmezése soran

a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. térvény
(a tovabbiakban: levéltari torvény),

b) a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. torvény,

<) az elektronikus aléirasrél szolo torvény,

d) az informacioés 6nrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol szolo torvény,

e) aszabalyozottelektronikus ligyintézésiszolgéltatasokrél ésazallam altal kotelez6en nydjtandd szolgaltatdsokrol

sz6l6 kormanyrendelet,

f) az elektronikus tgyintézés részletes szabdlyairdl sz6l6 kormanyrendelet,

g) az egyes, az elektronikus ligyintézéshez kapcsolodo szervezetek kijeldlésérél szolo kormanyrendelet,

h) a kozfeladatot ellatd szervekiratkezelésének dltalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet
(a tovébbiakban: 335/2005. Korm. rendelet), valamint

i) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrdl
sz616 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet

rendelkezései az irdnyaddak.

2. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya

. A Szabdlyzat hatdlya kiterjed a minisztériumnal keletkezd, oda érkezé, illetve onnan kimené valamennyi nyilt iratra

és valamennyi tUgyvitelben érintett munkatarsara.

. A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a levéltari térvényben, valamint a 335/2005. Korm. rendeletben foglaltakat

kell alkalmazni.

. A Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat védelmérél sz616 2009. évi

CLV. térvényben és annak végrehajtasara kiadott jogszabalyokban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

3. Az iratkezelés szervezete, felligyelete

. Az igazsdgligyi miniszter (a tovabbiakban: miniszter) az lgazsdgligyi Minisztérium Szervezeti és MUkddési

Szabalyzatardél szélé 7/2014. (XI. 14) IM utasitdsban (a tovabbiakban: SZMSZ) a szervezeti sajatossagok
figyelembevételével meghatdrozza

a) az iratkezelés szervezetét,
b) az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggé tevékenységre vonatkozé feladat- és hatdskoroket, és
<) kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetét.

A szervezeti tagozddasnak, valamint iratforgalomnak megfeleléen a minisztériumban az Ugyiratkezelés vegyes
rendszerben, az Egységes Kormanyzati Ugyiratkezel6 Rendszer (a tovabbiakban: KER) altal és a kivételként kezelt
kildemények esetében kozponti érkeztetéssel és postdzassal, valamint a szervezeti egységek tagozddasinak
medgfeleld osztott iktatassal torténik.

. Ha a minisztérium az elektronikus iratok kezelését az elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas igénybevételével

biztositja, Ugy az iratkezelési szoftverfunkciok ko6zos informatikai rendszerben elkilonités nélkdl is kialakithatoak,
az irattarozas — ha az ahhoz sziikséges informaciék mar rendelkezésre allnak — automatizalhato.

. Egyes iratkezelési feladatok szakrendszeri ligyintézést tdmogato informatikai rendszer alkalmazasaval lathatdak el.
. Aziratkezelés szakmai felligyeletét a Biztonsagi és Adatkezelési Féosztaly latja el. E feladatkorében felelds:

a) a Szabalyzat elkészitéséért, végrehajtasdnak rendszeres ellenérzéséért, évente torténé felllvizsgalataért,
a Szabalyzat sziikség szerinti médositasaért,

b) a szabalytalansdgok megsziintetéséért,

c) az iratkezelést végzo vagy azért felel6s személyek szakmai képzéséért, tovabbképzéséért,
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10.

11.

12.

13.

14.

)

az iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért,

a vonatkoz6 jogszabadlyi eldirdsoknak megfelel6 POSZEIDON (EKEIDR) elektronikus irat- és dokumentumkezeld
alkalmazas (a tovabbiakban: iratkezelési szoftver) alkalmazasdért és mukodtetéséért, az iratkezeléshez
szlikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasdéért, felligyeletéért,

az iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositdk, a helyettesitési jogok, a kiilsé és
a belsé név- és cimtarak naprakészen tartasdért, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekért és azok
betartasaért, a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mlikodéséért,

aziratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért,

a selejtezett iratanyag biztonségi el6irdsok szerinti megsemmisitéséért,

az irattari tervben meghatdrozott id6 utan az iratanyag levéltarba adasaért,

az egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatok elldtasaért.

Az iratkezelési szoftver lzemeltetése, a rendszergazdai tevékenység elldtdsa a Kozigazgatasi és Elektronikus
Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatalanak feladatkorébe tartozik.
Szignalasi és/vagy kiadmanyozasi feladatokat ellatd munkatars iratkezeléssel 6sszefliggé feladatai az alabbiak:

a)

az ligyintézd szervezeti egység és/vagy személy meghatarozasa az elektronikus iratkezel6 rendszerben vagy
aziraton,

a gyors és szakszer( tigyintézés érdekében egyéb vezetéi utasitdsok meghatarozasa az elektronikus iratkezel
rendszerben vagy az iraton,

kiadmanyozasi hataskorébe tartozo kiadmany alairasa folydirassal vagy elektronikusan,

munkaviszony megsz(inésekor, illetve munkakdr megvaltozasa esetén az érintett munkatérs kezelésében 1évé
iratok elszamoldsanak igazolasa.

Az ligyintéz6 iratkezeléssel 6sszefliggé feladatai az alabbiak:

a

)
b)
)

(o g)

)
)

o

)

a raszignalt tgyek érdemi dontésre elékészitése,

az iratkezelési szoftverben az dltala készitett kiadmanytervezet nyilvantartasba vétele (alszamra iktatas),
lgyintézéshez szlikséges informaciok keresése az iratkezelési szoftverben,

utasitds addsa az ligykezelének az el6zményiratok végleges szerelésérdl,

az iktatast megel6z6en az irattari tételszdm meghatarozasa az ligykezel részére az elektronikus iratkezeld
rendszerben valé rogzités céljabol,

egyéb Ugykezel6i utasitdsok megadasa,

a kezelésében |év6 ligyiratokon beliili rend biztositasa,

az Ugyintézést kovetben a papiralapu Ugyiratoknak a szervezeti egység datmeneti irattardba torténd
haladéktalan leadasa,

munkaviszony megsz(inésekor, illetve munkakdr megvaltozasa esetén a kezelésében 1évé iratokkal vald
elszamolas,

az Ugyviteli ismeretek bovitését célzd oktatdsokon, konzultacidkon vald kételezd részvétel.

A szervezeti egységek Uigykezel6jének feladatai az aldbbiak:

a)

b)

a szignalasra jogosult dltal adott felhatalmazas alapjan az tigyintéz6 szervezeti egység vagy személy rogzitése
az elektronikus iratkezel6 rendszerben,

a KER-ben kezelt iratok atvétele, nyilvantartasa (el6zményezés, iktatas), tovabbitasa, postazasa, irattarozasa és
selejtezése, kdzponti irattarba adasa,

a KER-ben nem kezelt iratok 4tvétele, bontasa, nyilvantartasa (érkeztetés, el6zményezés, iktatas), tovabbitasa,
postazasa, irattdrozasa és selejtezése, kdzponti irattarba adasa,

az (Ugy)iratnak az Uigyintéz6 részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele,

a bélyegzék, pecsétnyomok biztonségos taroldsa, a vezeté utasitdsa szerinti hasznalata és térolasa,

az Ugyviteli ismeretek bévitését célzé oktatdsokon, konzultdcidkon valé kotelezd részvétel.

4. Az irattdri terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv altalanos és kilonds részbdl all. Az dltalanos részbe a minisztérium mukodtetésével kapcsolatos, tobb

szervezeti egységet érintd irattari tételeket, a kiilénos részbe pedig az alapfeladatokhoz kapcsolodo irattéri tételeket
kell besorolni, valamint azonositoval (irattari tételszam) ellatni.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

5. Az iratok rendszerezése

A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozo tgyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos tgyre
- egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, Ggyiratként kell kezelni. A papiralapu Ugyirat fizikai
egyuttkezelése az el6adoiivben torténik. Az elektronikus Ugyirat iratai az iktatasi adatoktol elkiilonilten, az iratkezelési
szoftverben a feltlintetett hivatkozas megnyitasa utjan egy kiilon tarhelyrdl érhetéek el.

A minisztérium irattari anyagaba tartozd, iktatassal nyilvantartott gyiratokat irattari tételekbe kell sorolni, és
a tételnek megfeleld irattéri tételszammal kell ellatni.

Az Ugyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett iratokbdl 6sszedlld ligyiratnak csak
egyetlen tételszdma lehet. Amennyiben az lgyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhato, az ligyiratot mindig
a (leg)hosszabb &6rzési id6t biztosito irattari tételszammal kell ellatni.

6. Az iratok nyilvdntartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

Az érkeztetd- és iktatokdnyvben az iratok nyilvantartasdt olyan médon kell végezni, hogy az érkeztetd- vagy
iktatokonyvet az lgyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni, az lgyintézés folyamata és az iratok
szervezeten belili Utja pontosan kovethet6 és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megdllapithatd
legyen.

Az Ugyintézéshez mar nem sziikséges, irattdrozési utasitassal ellatott ligyiratokat az ligykezel6knek az irattarban
(atmeneti, kdzponti) a Szabalyzatban el&irtak szerinti rendszerben kell elhelyeznitik.

A minisztériumba érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot, ha jogszabaly mésként nem
rendelkezik, az igykezel6nek az irat azonositasdhoz szlikséges és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adataival
az e célra rendszeresitett tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

7. A jogosultsagok kezelésének szabdlyai az elektronikus iratkezelési szoftverben

A jogosultsagok engedélyezése, médositasa a szervezeti egység vezetdjének hataskore, amelyet az Ellatasi Portalrdl
letélthetd Girlapon kell kezdeményezni. A jogosultsagok beallitdsa a Biztonsagi és Adatkezelési Féosztély feladata.
Az iratkezelési szoftver hasznélatdahoz hdromféle jogosultsagi rendszer kapcsolédik:

a) funkciondlis jogosultsdg: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozza, egy
felhasznald tetszéleges szamu szerepkorrel (érkeztetd, iktato, irattaros, lekérdezd) rendelkezhet;

b) hozzéférési jogosultsag: meghatdrozza, hogy egy felhaszndlé a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye szerint
hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatarozott funkcidkat mely szervezeti egység(ek) tekintetében
gyakorolhatja;

c) objektumjogosultsdg: olyan dokumentum szintli jogosultsag, mellyel az adott iktatokonyvon belil egy vagy
tébb dokumentumhoz annak létrehozdja ad hozzaférést.

Az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférésijogosultsdg-igénylést névre szoléan kell dokumentélni. Az errdl sz6lé

iratok taroldsa és kezelése az iktatohely(ek) szerinti vezetd(k) feladata. Az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetd

gondoskodik a jogosultsdgok évenkénti feltilvizsgalatarol.

A jogosultsag regisztralasat, médositasat és megvondsat irdsban kell kezdeményezni. A bedllitast végzé adatgazda

a jogosultsag életbelépését, bedllitasanak megtorténtét, a jogosultsdg visszavonasanak rogzitését az eredeti iraton

igazolja. Ennek egy masolati példédnyat a rendszergazda, az eredeti példanyt az iktatéhely szerinti vezetd &rzi.

Az Uj jogosultsagok regisztraldsa, illetve a meglévé jogosultsag moédositasdnak dtvezetése — beleértve a jogosultsag

megvonasat is — az iktatéhely szerinti vezet&i engedélyezést kovetéen a rendszergazda feladata.

Az adatgazda feladatai:

a) elektronikus érkeztet6kdnyyv, iktatokonyvek nyitasa, lezarasa, iktatdhelyhez rendelése,

b) irattari tételszamok karbantartasa,
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

<) az elektronikus iratkezelési szoftverhez kapcsolédé
ca) hozzéférési jogosultsdgoknak,
cb) egyedi azonositoknak,
o) helyettesitési jogoknak,
cd) kiils6 és belsé név- és cimtaraknak a naprakészen tartasa,

d) az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelmények betartasa,

e) az iratkezelési szoftverben tarolt adatok archivalasa.

Az adatgazda az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetét tdjékoztatja a jogosultsdg kiadasanak akaddlyarol, ha
a rendelkezésre 4ll6 licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsdgok az iratkezelési szoftver miikodését veszélyeztetnék.
Az iratkezelés felugyeletét ellatd vezetd dont a felmerilé igény teljesitésérdl.

A rejtett iktatokonyv - a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altaluk példannyal megszdlitottakat kivéve —
mindenki szadmara rejtettként mkodik. Az adott szervezeti egység vezetdje akkor kérheti rejtett iktatokonyv nyitasat,
ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok szlikségessé teszik a hozzaférés korlatozasat, és azt aziratkezelés felligyeletét
ellato vezet6 engedélyezi. A rejtettiktatokdnyv nyitasat a tulajdonos szervezeti egység vezetdje irdsban kezdeményezi.
Hozzéférési jogosultsdggal rendelkezé munkatdrs munkaviszonydnak megszlinése esetén a jogosultsagokat
érvényteleniteni kell.

A Biztonsagi és Adatkezelési Féosztaly mint adatgazda végzi:

a) a felhasznalok, szerepkorok, helyettesitések, hozzaférési jogosultsagok, bedllitasat,
b) az elektronikus érkeztetékdnyv(ek), iktatokdnyv(ek) nyitasat, lezarasat, iktatohelyhez rendelését,
c) a szervezeti valtozasok rendszerbeli dtvezetését,

d) az irattdri tételszamok karbantartasat.

Az iratkezelési szoftver hasznalatdhoz a Biztonsagi és Adatkezelési Féosztaly valamennyi felhasznaldi csoport szamara
oktatést biztosit. Az éles rendszer hasznédlatdnak feltétele az adatgazda el6tt letett sikeres gyakorlati vizsga. Az Gjonnan
belépé munkatarsaknak az els6 munkanapot koveté 30 napon belll az oktatdson az iratkezelési szoftverrel, illetve
az Ugyviteli folyamatokkal kapcsolatban elsajatitott tudasukrdl gyakorlati vizsga formajaban kell szamot adniuk.
Azelektronikus iratkezel6 szoftverben érkeztetékdnyvek, nyilvanos és rejtett iktatokdnyvek adatainak nyilvantartasara
van lehet6ség.

8. Hozzdférés az iratokhoz

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

A minisztérium munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
elldtdsdhoz sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad.

Adatot — barmilyen adathordozén — munkakori feladat ellatdsdhoz kapcsoldédéan munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, térolni — a vonatkozd el8irdsok maradéktalan betartdsaval —
akozvetlenfelettes vezet6 engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen neismerje meg. A minisztérium
munkatdrsai fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott adatokért.

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

Az iratokba valé betekintést és a mdsolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal mdsok személyiségi jogai
ne sériljenek. Ennek rendjét a vezet6k a személyes adatok védelmére vonatkozé jogszabdlyok figyelembevételével
hatdrozzak meg.

Azoknak a nem selejtezheté iratoknak a hasznalatat, amelyek a levéltari torvény 22. § (1) bekezdésében meghatarozott
kutatasi korlatozasiid6 eltelte utdn is a minisztérium érizetében maradnak, a kdzlevéltarakban 1évé anyagra vonatkozo
szabalyok szerint kell biztositani.

Belsé haszndlatra készilt, valamint a dontés-el6készitéssel Osszefliggdé ,Nem nyilvanos” kezelési jelzésl iratok
megismerésére az informacios dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény 27. §
(5) bekezdésében foglaltak az irdnyadodk.

A ,Nem nyilvanos” adatokat tartalmazé Ugyirat tartalmat a dontés meghozataldig csak a készit6, annak felettesei,
valamint az dltaluk meghatarozott személyek ismerhetik meg.
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42.

43.

44,
45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.
55.

. A ,Nem nyilvdnos” adatokat tartalmazd irat példanyszamat a készit, illetve felettesei hatdrozzak meg,
a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

A térca hivatali tevékenysége soran keletkeztetett vagy kezelt adatok nyilvdnossagra hozatala, kdzzététele nem
megengedett, kivéve ha ezt a miniszter vagy éltala felhatalmazott vezeté a vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseinek
figyelembevételével engedélyezi. A minisztériumon kivili szerv &ltal ,Nem nyilvdnos”-ként feltlintetett irat
nyilvanossagra hozatalat, illetve kozzétételét a készit6 szerv engedélyezheti.

A ,Nem nyilvdnos” jelzéssel elldtott iratokat a nyilt iratok iktatdsara szolgdlo iktatékonyvbe kell iktatni, elzartan
irodabutorban kell tarolni.

9. Az iratok védelme

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

Az iratkezelésnek, iktatdsnak lehetdleg kiilon helyiséget kell kijeldlni, illetve a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy
az iratok kezelése, taroldsa az egyéb tevékenységtdl (dtadas-atvétel és iratkezeléssel nem 6sszefliggd feladatok stb.)
elkiilonitetten torténjen.

Az iktatohelyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fliggéen a vezeték hatarozzak meg
a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagiigények érvényesiilése érdekében a vezetd elrendelheti kulcstarto
dobozok haszndlatat és munkaidén kivil azok meghatdrozott helyen torténé taroldsat. A taroléhelyen csak
nyilvdntartadsba vett, szammal ellatott és az atvételiikre feljogositottak nevével elldtott, személyi (negativ)
pecsétnyomoval lepecsételt kulcsdobozok helyezhetdek el.

A biztositott helyiségek masodkulcsait kiilon lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitasra jogosultak nevének,
elérhetéségének feltlintetésével kell a tarolasra kijelolt helyen, illetve a tarolassal megbizott személynél tartani.

A helyiség munkaiddn kivil, illetve munkasziineti napon torténd felnyitasarél az iktatohely szerinti vezet6t értesiteni
kell. A helyiség felnyitasardl — amennyiben az tigykezel6 nincs jelen - jegyzékonyvet kell felvenni. A feltigyelet nélkl
hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszkdzok védelme érdekében.

Az elektronikus iratkezelési szoftverben tortént valamennyi ligyviteli mozzanatot a jogosultsaggal rendelkezd
azonositdjaval és a modositas idejének megjeldlésével napldzni kell.

Az adathordozokat az iratkezelés és Ugyintézés folyamatdban szakszerlen kell kezelni. A papiralapu iratokat
az elvérhaté gondossaggal kell védeni (nedvességtol, fénytdl, h6tdl stb.). Az iratok kezelése soran - allaguk védelme
érdekében — melldzni kell a cellux ragasztészalag és més ragasztéanyagok alkalmazasat.

IIl. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

10. A kiildemények dtvétele

A kuldemények postai vagy hivatali kézbesités, futérszolgélat, természetes személy személyes benyujtasa, valamint

infokommunikaciés eszkéz utjan keriilnek a minisztériumba, beleértve a KER, illetve hivatali kapu Gtjan érkezett

kildeményeket is.

A minisztérium dallami vezetdi, valamint szervezeti egységei részére sz6lé kiildemények személyes leadasa

az 1055 Budapest, Balassi Balint utca 1-3. szam alatti Orszaggydlési Levélatvevében torténik.

Minden postai, hivatali kézbesités(, illetve személyesen benyujtott kiildeményt biztonsagi vizsgélatnak kell aldvetni.

A biztonsagi vizsgélatot az Orszaggyilési Orség, illetve a Készenléti Rendrség sajat belsd utasitésa alapjan végzi,

annak elvégzését a kiildemény zart boritékjan jeldli.

A minisztérium hivatalos postafiékjan keresztiil magancélu kildemények fogadasa nem engedélyezett.

A minisztériumba érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teendék, a kiildemény érkezésének mddja szerint:

a) a Magyar Posta Zrt. Gtjan a minisztérium postafick cimére érkezé killdemények atvétele a KER telephelyén,
a postai szolgéltatasok nyujtdsanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgéltatas részletes szabalyairdl,
valamint a postai szolgéltatok altaldnos szerzédési feltételeir6l és a postai szolgaltatasbol kizart vagy
feltételesen szallithatod kiildeményekrél sz616 rendeletben meghatarozottak szerint térténik,

b) hivatali kézbesit6é, futdrszolgalat vagy személyes benyujtas utjan érkezé kiildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijel6Ini, aki az atvételt alairasaval dokumentilja,
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<) személyesen benyUujtott kiildemények atvétele esetén a megbizott az dtvételi igazolas kiadasara is jogosult,

d) munkaidén tul érkezett kiildemények atvételére az erre kijelolt személynek megbizast kell adni. Az atvevé
koteles a kiildeményt az atvételt kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy a postabontasért felelés
személynek, szervezeti egységnek atadokdnyvben dokumentaltan atadni,

e) telefaxon kildott iratot, jogszabdly eltéré rendelkezése hianyaban, postai Uton megkildott iratként kell
kezelni, elektronikus uUton érkezett kiildemények atvételére kdzponti, illetve szervezeti egységeknél
funkcionalis postafiokot kell az elektronikus levelezérendszerben tizemeltetni,

f) az elektronikus iratkezeld szoftver elektronikus iratkézbesitési szolgéltatasa révén érkezd iratokat a rendszeren
belil kell kezelni,

g) a hivatali kapun érkezett kiildeményeket a Szabalyzatban a kiildemény atvételére feljogositott személy veszi at.

Az iratkezelési szervezetnek és rendszernek megfeleléen kell végrehajtani az elektronikus és a papiralapu iratok

kezelését.

Valamennyi KER-ben kezelt, illetve kivételi 4gon KER-ben fel nem dolgozott kiilldemény papiralapu valtozatat

az SZMSZ-ben az intézményi, kozponti iratkezelési feladatokra kijelolt szervezeti egység (Biztonsagi és Adatkezelési

FSosztély) a kiildemény KER-hez térténé megérkezését kdvetéen legkésdbb 48 6raval a KER telephelyén 4tveszi, és

gondoskodik azok elszallitasarol.

A szervezeti egység a KER-ben kezelt kiildemények papiralapu valtozatainak - az elektronikus masolat iktatészamanak

megfelel6 - el6addi ivet nyomtat, a papiralapu kiildeményt belehelyezi, és végil az Gigyiratot az 4&tmeneti irattarban

elhelyezi.

KER-bdl elektronikus Uton érkezett killdemény megnyithatésagaval (olvashatésagaval) kapcsolatban felmeriil hibat

a KER mUkédtetsjének telefonon vagy e-mailen a Helpdesk szolgaltatasanak igénybevételével kell jelezni.

A minisztérium honlapjan kozzétett elektronikus postafidkra érkezé kildemények megnyitasa kizarélag hivatali

munkaidében torténik.

A kildemény atvételére jogosult (a tovabbiakban: dtvevd):

a) postai Uton vagy telefaxon érkezett kiildemények esetén:
aa) a cimzett vagy az altala megbizott személy, beleértve a KER munkatarsat is,
ab) a vezetd vagy az altala megbizott személy,
ac) a szervezeti egység UgykezelGje;

b) hivatali kézbesité, futarszolgalat, személyes benyujtas utjan érkezé kildemények esetén az atvételre
meghatalmazott személy;

<) lgyfélfogadasi idében az ligyfélszolgélati iroda munkatarsa;

d) elektronikus uton érkezett kildemények esetén a minisztérium honlapjan kozzétett elektronikus postafiokjai
vagy annak kezelésével megbizott személy;

e) hivatali munkaidén tul az erre kijelolt személy.
A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kildemény atvételére vald jogosultsagot,

b) a kézbesitéokmanyon és a kiildeményen [évé iktatészam vagy mas azonositasi jel megegyezdségét,

c) az iratot tartalmazoé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

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

Az atvevd a kézbesitdokmanyon olvashato aldirdsaval és az atvétel ddtumanak feltlintetésével az atvételt elismeri.

Az,azonnal”és,,slirgds”jelzést kiildemények atvételiidejét 6ra, perc pontossaggal kell rogziteni a kézbesitékonyvben.

Az atvevo tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a feladéhoz.

Ha az Ugyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy

az atvétel tényének az irat masodpéldanyan valé alairasaval kell igazolni.

Amennyiben olyan személy veszi 4t a kiildeményt, aki a kiildemény érkeztetésére nem jogosult, akkor a kiildeményen

az atvétel alairdsanak datumat is fel kell tiintetnie.

Az elektronikus uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével megkiildott kiildemény atvételét

meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogado szerv informatikai rendszerére.

A kildemény a fogadd szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

a) a minisztérium informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez valé jogosulatlan
hozzéférés céljat szolgélja, vagy
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b) az informatikai rendszer Gzemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara
irdnyul, vagy

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

Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelenté elektronikus kiildemények esetében

a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiildét a biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrol

értesiti. Nem koteles a fogado szerv értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jelleg(i biztonsagi kockazatot

tartalmazé beadvény az adott kiild6tél. Azonos jellegli kockézati koriilménynek mindsiil az egy hénapon beliil azonos

kildétdl masodik alkalommal érkezd virus, illetve egyéb rosszindulati program.

Elektronikus uton, nem biztonsdgos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével érkezett kildemények esetében

az atvevd a feladdnak - ha azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul elkildi a kiildemény

atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast.

A biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve az ANYK Grlapbenyujtas-tamogatés szolgaltatas igénybevételével

érkezett kildemények és az elektronikus Urlapok esetében az atvétel visszaigazoldsa az elektronikus Ugyintézés

részletes szabalyairdl sz616 kormanyrendeletben, valamint a szabélyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol

és az dllam altal kdtelezéen nyujtandé szolgéltatasokrdl sz6l6 kormanyrendeletben meghatarozottak szerint torténik.

A klld6t a szerv az irat befogadasanak elutasitasarol:

a) ha a kiuldé az azonositdsdhoz sziikséges adatait megadta, az Ugyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhetéségén, az ott el6irt moédon,

b) az el6z6 pontban foglaltak hidnydban, ha a kildé koézolte a vélaszadési elektronikus postafidk cimét, ugy
elektronikus levélben,

<) egyéb esetben papir alapon

értesiti.

Ha a kiild6 az elektronikus tigyintézési rendelkezésében igényli aziddszaki értesitést, igy a nevében tértént elutasitott
benyujtas tényét az értesitésben szerepeltetni kell.

Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy azt koteles 24 6ran
beliil, de legkésébb a kovetkezé munkanap kezdetén az illetékes érkezteté egységnek/személynek érkeztetésre
(tovabbi intézésre) atadni.

Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon jeldini kell, és
a kildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megéllapithatdan hidnyzo iratokroél vagy mellékletekrol
a feladét értesiteni kell.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem
lehetséges, vissza kell kildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és
az irattari tervben meghatdarozott idé utan selejtezni kell.

Az atvevd az érkezé kiildeményeket és elektronikus iratokat kézbesitékdnyvvel tovabbitja az illetékes szervezeti
egység(ek)hez. Az dtvevé a kildeményeket sziikség szerint, a tdviratokat, els6bbségi kildeményeket, ,azonnal’,
,sUrg6s” vagy mas hasonlo jelzés( kiildeményeket pedig soron kiviil tovabbitja.

11. A kiildemények felbontdsa

A szervhez érkezett kiildeményt

a) a KER munkatarsa,
b) a cimzett,
<) a kozponti iratkezelést felligyelé vezetd altal irdsban felhatalmazott személy vagy

d) az SZMSZ-ben vagy iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint a szervezeti egység munkatarsa vagy
az arra feljogositott személy

bonthatja fel.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet.

Az adathordozoét és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel

kell tlintetni az elektronikus adathordozon [évé irat(ok) targyat, fajinevét, fajltipusat, hogy az irat rendelkezik-e

elektronikus alairassal és azadathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositdk

valésagtartalmat. Mind az adathordozén, mind a kisérélapon maradandé médon fel kell tiintetni az iktatészamot.

A névre sz616 kildemények bontdsara az dltalanos szabélyok az irdnyaddak.
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A KER-ben nem kezelt killdemények esetében, ha a boritékon Iévé adatokbdl a cimzett szervezeti egység nem

megéllapithaté, vagy ha az azon 1évd informdcidk az érkeztetési adatok rogzitéséhez elégtelenek, a kdzponti

postabontast végzé szervezeti egység hivatali helyiségében a kiildeményt bontani kell.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani:

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

b) a pélyazatokat, kdzbeszerzési dokumentaciot, ha ez a boritékrél megallapithato;

c) azon kuldeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult dllami vezeté elrendelte.

A felbontés nélkil atvett kiildemények cimzettje — amennyiben iktatdsra nem jogosult — az altala felbontott hivatalos

kildeményt érkeztetés, illetve iktatds céljabdl soron kivil kételes visszajuttatni az iktatohelyhez.

A mellékletek vagy a mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akaddlyozhatja az lgyintézést. A hianypdtlast

az ugyintézének kell kezdeményezni.

Ha a bontast kdvetéen a kiildemény tartalmarol kiderdl, hogy az a minisztérium feladat- és hataskorébe nem tartozik,

a klildeményt érkeztetni kell, majd Uj boritékba helyezve a feladat- és hataskorrel rendelkezd cimzettnek soron kiviil

tovébbitani kell.

Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban mindsitett adatot tartalmazé kildemény taldlhatd, a boriték

visszazarasat kovetben a felbontas tényérdl harom példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek els6 példanyat

a kildeménnyel egyidejlileg haladéktalanul a cimzetthez, a mindsitett iratokat — nyilvantartasba vétel céljabol -

a mindsitett adatkezeléssel megbizott ligykezel6hoz, a masodik példanyt a feladdhoz kell eljuttatni. A harmadik

példéany a felbonto szervezeti egységnél marad.

Amennyiben a felbontds alkalméval kiderdl, hogy a kildemény pénzt vagy illetékbélyeget tartalmaz, a felbonténak

az Osszeget érkeztetéskor a targy mez6ben rogzitenie kell, és a pénzt a cimzett szervezeti egységnek kell atadnia.

A felbont6 a tévesen felbontott killdemény tovabbitasakor a kézbesitékonyvben, illetve az alkalmazott elektronikus

iratkezeld rendszerben az atvétel és a felbontas tényét — az atvétel datumanak megjelolésével - koteles rogziteni.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket és az elektronikus visszaigazolasokat a Szabdlyzatban meghatérozott

eljaras szerint kell kezelni.

A faxon és e-mailen érkezett irat kezelésére is a Szabdlyzat rendelkezései az irdnyaddak.

12. A ktildemények digitalizdldsa

A 335/2005. Korm. rendelet szerint a minisztériumhoz kdzvetlenil benyujtott papiralapu kildemények elektronikus
iratta alakitasat és a megfelel6 érkeztet6szamhoz vald rendelését a minisztérium kdzponti kiildeményérkeztetésért
felelds szervezeti egysége végzi. A szkennelés el6készitéseként el kell tavolitani a tliz6kapcsokat, gemkapcsokat
aziratokbdl. Az érkeztetési adatok és a kiildemény digitalizalt képének helyes 6sszerendelése érdekében a kiildemény
elsé oldalat — erre a célra késziilt — vonalkéd matricaval kell ellatni. Az egy kiildemény iratainak digitalizaldsa soran
a C4 szabvany méretl boritéknal kisebb boritékot is a digitalizdlandé iratkdtegbe kell helyezni. A kiildemény elsé
oldalara felhelyezett vonalkéd elvalasztoként is funkciondl a digitalizaldsi kotegben 1évé kiildemények kozt.
A hitelesitési zadradékkal, jegyzékonyvvel 6sszeflizott vagy mds okbdl megbonthatatlan okiratokat (kozjegyzéi,
hitelesitett iratok, forditassal 0sszef(izott iratok) szkennelésekor nem lehet szétbontani. A digitalizalas soran tgyelni
kell a papirlapok eredeti sorrendjének fenntartasara.

13. A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett (papiralapu vagy elektronikus) kiildeményt az érkezés napjat koveté munkanap végéig, a hivatali
idon tul érkezé kildemény esetében az érkezést koveté munkanap végéig az elektronikus iratkezel6 rendszerben
érkeztetni kell.

Papiralapu vagy elektronikus adathordozén érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositot a kiildeményen (boriték) vagy az elektronikus adathordozé kisérélapjan, annak elvélaszthatatlan részeként
fel kell tiintetni.

Az érkeztetés nyilvantartasa elektronikus iratkezelési szoftverben torténik. Az érkeztetési azonositoé évente eggyel
kezd6d6 folyamatos sorszam és évszam.



5664

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi50.szam

93.

94.

95.

96.

97.

98.

99.

100.

101.

102.

103.

104.

105.
106.

Felbontas nélkll tovabbitandd kildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltiintetni. Az iktatast
végzdének — ha a boritékot nem kell véglegesen az ligyirathoz csatolni — az érkeztetés adatait az iratra fel kell vezetnie.
Amennyiben a bontast kdvetden a kiildeményrél kideril, hogy az nem bonthatd, a bonté a boritékot visszaragasztja,
és azon a kovetkez6ket rogziti: bontva, olvashaté aldiras, datum.

Az érkeztet6szam az iratkezelési szoftver altal automatikusan kiosztott, minden év elsé napjan 1-t6l indul6 és
egyesével ndvekvo zart sorszam.

Ha a kuldemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kildeményrél van sz, a Beklldé neve adatmezében
az,Ismeretlen Feladd” nevili személyt kell a partnerlistadbdl kivélasztani.

Ha barmilyen oknal fogva az dtvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazolé alairds napjatol eltéré idépontban
kerul sor, akkor az érkezteté nyilvantartasban régziteni kell az atvétel tényleges id6pontjat.

Az érkeztetési nyilvantartdsban a kdvetkez6 adatok rogzitése kotelezo:

a) a kuldé neve és cime,

b) a beérkezés id6pontja,

c) a kildemény bontéja,

d) a bontas ideje,

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

f) a minisztériumon belll megjel6lt szervezeti egység,

a) a kuldé iktatészama (@amennyiben az az érkeztetést végz6 el6tt ismert),
h) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéja (ragszam),

i) a rendszer altal generalt érkeztetési azonosito.

A kiildemény boritékjat véglegesen a kiildeményhez kell csatolni, ha

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

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

c) a kildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel,

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

Az elektronikusan érkezett kiildeményeket iktatas elétt megnyithatdsag (olvashatdsag) szempontjabdl ellendrizni

kell.

Az elektronikus Uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgdltatdson keresztiilt érkezett iraton szereplé elektronikus
alairds érvényességét hitelesitésszolgaltatd utjan ellendrizni kell, ennek tényét és eredményét az elektronikus
iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Amennyiben az elektronikus kiildemény vagy annak egyes elemei az egységes kozigazgatdsi informatikai
kovetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezelé programokkal nem nyithatéak meg, ugy a kildét
- amennyiben elektronikus vélaszcimét megadta — az érkezéstdl szamitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény vagy annak egyes elemei értelmezhetetlenségérdl és a minisztérium
altal hasznalt formatumokrol. Ezen kiildeményeket nem kell iktatni.

Ha az elektronikus aldirds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairéként megnevezett
személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen modositani kell. A kiild6t elektronikus Gton értesiteni
kell az elektronikus alairas ellenérzésének eredményérdl, felhivva figyelmét hiteles irat kiildésére.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy fliiz6dhet, gondoskodni kell arrdl,
hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithatd legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak
megallapithatésdgat a boriték csatolasaval vagy egyéb atvételi okmannyal kell biztositani. Elektronikus Uton érkezett
irat esetében az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatarozé.

A minisztérium munkatarsanak elektronikus levélcimére érkezett kiildeményt akkor kell érkeztetni, ha tartalmabdl
egyértelm(ien megallapithato, hogy az irat a minisztérium feladat- és hataskorébe tartozik.

14. Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

Az irat iktatdsa el6tt kotelez6 megallapitani, hogy van-e el6zménye az iratnak.
Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkez6 alszamara kell iktatni.
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Amennyiben az iratnak a kordbbi évben (években) van elézménye, akkor az elézményt a targyévi tgyirathoz kell
szerelni, ennek tényét az elektronikus iratkezelé rendszerben rogziteni kell. A szerelést papiralapu tgyirat esetében
azel6adé iven is jelolni kell. Ett6l kezdve a beszerelt ligyirat nem létezik 6nalléan, hanem a targyévi ligyirat része lesz.
Amennyiben az el6zményezés soran megtaldlt tGgyiratrol kideril, hogy nem az Uj irat el6irata, de annak ismerete
sziikséges a szignalashoz, valamint az ligy elintézéséhez, akkor csatolni kell. Az Gigy lezardsa utan a csatolt tigyiratokat
eredeti irattari helyukre kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokdnyvben és az el6addi
iven is jeldlni kell.

Ha az ligyintézés befejezését kdvetden a csatolt ligyiratok véglegesen egyitt maradnak, azokat szerelni kell, és ezt
az elektronikus iratkezel rendszerben és az el6adoi iven jeldlIni kell.

Az iratot minden esetben az utoljéra iktatott irathoz kell szerelni. Az el6zményiratok szerelését az Ujabb papiralapu
iraton az iktatébélyegzé lenyomata alatt,Szerelve a/az ...... ikt. sz. irat” sz6veggel kell jelezni. Azokban az esetekben,
amikor az el6zményiratok nem szerelhet6k, azok hollétét fel kell tiintetni.

Ha az el6zményirat irattdrban vagy hatdridé-nyilvantartasban van, akkor az tigykezel6 koteles azt az utdbb érkezett
irathoz szerelni, ha pedig az el6zményirat az ligyintézénél van, az Ugyintézé koteles ennek végrehajtasarol
gondoskodni.

15. Az ligyintézé kijelblése (szigndlds)

Az lgykezel6 az érkeztetett kiildeményt az ligyintézd személy vagy szervezeti egység kijelolése érdekében koteles
a vezetének vagy az altala felhatalmazott személynek bemutatni. Elektronikus szignédlds esetén a vezetd
a kiildeménynek az elektronikus iratkezel$ szoftverben taldlhato digitalizalt képe alapjan dont.

A vezet6 engedélyezheti az irat szignalds el6tti iktatasat.

Automatikus szignalas is torténhet az irat targydnak, tartalmanak az el6zményre utalé hivatkozasi szama alapjan.
Ebben az esetben kdzvetleniil az elézmény tekintetében eljart tigyintézéhoz kell tovabbitani az iratot.

Az irat szignaldséra jogosult:

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

b) kijeloli, hogy ki legyen az Gigyintéz6, ha az illetékes személy tavol van,

<) a szignalas idejének megjelolésével rendelkezik az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitasokrol
(egyedi hataridé, slirgésségi fok stb.), és azokat alairja,

d) idegen nyelv irat esetén gondoskodik — igény szerinti — magyar nyelv( forditas elkészitésérdl.

Ha a szignaldsi joggal rendelkezé vezetd az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységre szigndl kiildeményt, érkeztetési
azonositon kell tovébbitani azt. Az iktatds csak az érdemi lgyintézéssel foglalkozé szervezeti egységnél torténhet.
Az iratért a kijelolt — tovabbszignélas esetén az utoljara megjelolt - szervezeti egység vagy tigyintéz6 a felel6s.
Aziratkezelés sordn aziratkezelés szempontjabdl barmiféle Iényeges feljegyzés (igy kiiléndsen vezetdi vagy tigyintézéi
utasitas) ideiglenes megoldassal vald elhelyezése (példaul ontapados jegyzettomb - post it — lap vagy grafitceruzaval
irt feljegyzés) nem megengedett.

IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

16. Iratkezelési segédletek

Az iratok nyilvantartdsara — papiralapu és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek

célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban az iratok teljes korl nyilvantartasa — iktatokonyvbe torténé iktatassal

vagy nyilvantartasba torténé feljegyzéssel — megvaldsuljon, az irat fellelhetésége biztositott legyen, és az iratok

atadasanak-atvételének utja dokumentaltan torténjék.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentélasara hasznalt segédletek:

a) elektronikus érkeztet6kdnyv a kiildemények beérkezésének dokumentaldséra,

b) elektronikus iktatokonyvek az iratok nyilvantartasara,

Q) kézbesit6konyv/elektronikus iratkezelési szoftverbél eléallitott kézbesitdlap (minisztériumon bellil és a tarcan
kivili személyek, szervezetek részére torténé kézbesitéshez),

d) futarjegyzék,
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e)

f)

9)
h)

fényilvantarté konyv (anyiltésamindsitettiratkezeléshezhasznélt papiralapuiktaté-,illetve nyilvantartokonyvek
nyilvantartasara),

kolcsonzési naplo (a kozponti irattarbdl kikért iratok nyilvantartasara),

gyarapodasi és fogyatéki napld (a kdzponti irattari anyag gyarapoddasanak, illetve fogyasanak nyilvantartasara),
bélyegzé-nyilvantartasi konyv (a hivatalos és egyéb bélyegzék nyilvantartasara).

Fényilvantarté konyvben kell nyilvantartasba venni az iratkezelési segédleteket. A minisztérium fényilvantarto

konyvét a Biztonsagi és Adatkezelési Féosztaly vezeti.
A fényilvantarté konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utdn a kovetkezé kdnyvet sorszdm kihagyésa
nélkul - folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

A sorszamozott oldalu fényilvantarté kdnyvet a miniszter hitelesiti (alairja, korbélyegzéjének lenyomataval elldtja).

Amennyiben a fényilvantarté kényv nincs lapszamozva, az iratkezelésért felelés szervezeti egység vezetdje lapjait

sorszammal latja el, és a boritélap belsé oldalara a kovetkez6 zaradékot vezeti fel: ,Ez a kdnyv ...... szamozott lapot
tartalmaz. Megnyitva: 20...... &V il hé ... nap. Lezéarva: 20...... &V Liiiinnnl. hé ... nap’, és aldirja,
a korbélyegzéjének lenyomatdval elldtja, tovabba a fényilvantartasi szdmot ravezeti.

16.1. Az el6adoi iv

Papiralapu és vegyes Ugyiratok esetén el6adoi ivet kell hasznalni:

a)
b)
<)

az Uigyirathoz tartozé kezdd irat iktatdsanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a régzitésére,
az Ugyintéz6i munka adminisztraldséra, utasitdsok rogzitésére,
az egy Ugyirathoz tartozo iratok fizikai egységének biztositasara.

Az el6adai iv elvalaszthatatlan a benne 6rzott iratoktol.

16.2. Az iktatdsra nem ker(ilé irat nyilvdntartdsa

Nem kell iktatni, de kiildén jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:

a

)
b)
)

(o g)

)
)
)

9)
h)

i)

i)

a konyveket, tananyagokat,

a meghivékat,

a nyugtakat, pénzlgyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,

a munkalgyi nyilvantartasokat,

a bérszamfejtési iratokat,

a nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

a kozzétételi dijak visszaigénylését,

az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

a visszaérkezett papiralapu tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Az iktatdst nem igénylé kiildemények éllapotét az elektronikus iratkezelési szoftverben,nem iktatand6”-ra kell &llitani.
Nem kell érkeztetni, iktatni, és mas mddon sem kell nyilvéntartasba venni:

a)
b)
)
d)

n

a rekldmanyagokat, tajékoztatokat,

az tdvozldlapokat,

az el6fizetési felhivasokat, az arjegyzékeket,
a kozlonyoket, sajtotermékeket.

16.3. Az iktatokényv (tartalma, nyitdsa, zdrdsa)

A minisztériumban az iktatds elektronikus iratkezelési szoftverben torténik.
Iktatas céljara az elektronikus iratkezelési szoftverben évente megnyitott iktatokonyveket kell hasznalni.
Az iktatas soran az iktatékonyvben az ligyintézés kiilonboz6 fazisaiban kotelezéen fel kell tiintetni:

a)
b)
)
d)

n

az iktatészamot,

az iktatas idépontjat,

a beérkezés idépontjat, mddjat, az érkeztetési azonositot,
az expedialas modjat,
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e) az adathordozo tipusat (papiralapu, elektronikus), fajtajat,
f) a kuldés idépontjat, médjat,

g) a kuldé adatait (név, cim),

h) a cimzett adatait (név, cim),

i) a hivatkozasi szamot (idegen szam),

j) a mellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),
k) az Ugyintézésért felelés szervezeti egységet,

)} az Ugyintéz6 megnevezését,

m)  azirattargyat,

n) az el6- és utoiratok iktatdoszamat,

o) a kezelési feljegyzéseket,

p) az intézés hatdridejét, modjat és az elintézés idépontjat,
q) az irattari tételszamot,

r azirattarba helyezést.

Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyveket le kell zarni, és minden évben Uj iktatékonyveket kell nyitni. Biztositani
kell, hogy zaras utan a rendszerben az adott évre, az adott iktatékdnyvben Uj fészamra ne lehessen tobb iratot iktatni.
A Biztonsagi és Adatkezelési Féosztaly az érkeztet6konyvek, iktatdkonyvek lezarasat koveté évben gondoskodik azok
adatéllomaényainak, illetve az elektronikus iratok id6bélyegzdvel elldtott, elektronikus adathordozéra elmentett
véltozatanak megdrzésérdl, amelyeket az Igazsagligyi Minisztérium Nyilvantartéjaban kell tarolnia.

17. Az iktatészdm

Az irat iktatdszama tartalmazza a szervezeti egység megkiilonboztetd jele/fé6szam-alszam/évszam/ - egy
adategyuttesként kezelend6 - adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye. A fészam és az alszam
folyamatos, zart, emelkedd sorszam, amit az elektronikus iratkezelé rendszer képez.

A fentiek szerint képzett megkllonbdztetd jeleket a Biztonsagi és Adatkezelési Féosztaly adja ki és tartja nyilvan.
A nyilvantartasi jegyzéket a szervezeti valtozasok fliggvényében felll kell vizsgalni.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.

18. Az iratok iktatdsa

A minisztériumba érkezd, illetve ott keletkezé iratokat — az e Szabdlyzatban meghatarozottak kivételével — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. A sajat haszndlatra készitett iratok kozil csak
azokat kell iktatni, amelyekre az illetékes vezetd utasitast ad.

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

Az iktatokonyvben az iktatds minden évben az elsé iktataskor 1-es sorszammal kezdédik, és a naptéri év végéig
emelked6 szdmmal folytatodik.

Az ligyben keletkezett elsé (kezdd) irat a soron kdvetkezd f6szam alszamat kapja pl. XX-17/1/2014.

A tobb fazisban intézett lgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton beliili irategységnek mindésiilnek,
iktatasuk a fészam alszdmaira torténik.

Az iktatdsra keriil6 — beérkezé — papiralapu iraton az érkezteté-iktatdbélyegzé lenyomatat el kell helyezni, és a rovatait
ki kell tolteni. lktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt Ures lap az iktatébélyegzé
elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznalhaté.

Atirat nélkiil tovabbitas céljabdl érkezé okiratok (jogsegélykérelem, hiteles forditas, anyakdnyvi kivonat, birésagi
itélet stb.) esetén fénymasolatot kell késziteni, és az iktatobélyegzé lenyomatat a masolaton kell elhelyezni.
Azirataziktatast kovetSen iktatészamot kap,amelyetamellékletre —,Mellékleta...iktatészamuirathoz”szvegezéssel -
is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatészdma lehet, a mar egyszer — barmelyik szervezeti egység éltal - beiktatott
iratot kizarolag akkor lehet Ujra iktatni, ha a megkuldott irat a cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozé uj, mas
Ugykorbe tartozé tgyet keletkeztet, és eltéré meg6rzési id6t biztositd irattéri tételbe kell besorolni.
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Az érkezteté-iktatdbélyegzé lenyomata tartalmazza a kdvetkezd adatokat:

a) iktatas datuma,

b) érkeztet6 azonosito,

Q) az irat iktatészama (fészam, alszam felttintetése),
d a szervezeti egység megnevezése,

)
)

)

az Ugyintézd neve,

f) mellékletek szama.

Amennyiben egy iratot tobb belsé cimzett szdmdra kell tovabbitani, ugy azt azonos iktatészam alatt kilon
iratpéldanyok létrehozaséval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket.

Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmazd,azonnal’, ,slirg6s” jelzésu iratokat.

Az Ugyirat és az irat targyat — az irat tartalménak figyelembevételével - a lehet6 legpontosabban kell meghatarozni.
Az egyes iratok targyat, amely az Ugyirat targyatol eltérd lehet, az adott irat tartalma hatarozza meg, és ezt kell
rogziteni az elektronikus iratkezeld szoftverben.

Az elektronikus iratkezel6 rendszer biztositja az iktatds soran rogzitett adatok kiilonb6z6 keresését. Az iratok iktatdsa
és mutatdzasa az elektronikus iratkezelési szoftverben valésul meg.

A minisztériumon bellli iratkezelésben az egyszer( iratvaltasoknal, ha egy szervezeti egység egy irattal megkeres egy
masik szervezeti egységet, iratpéldanyt kell, hogy kiildjon a megkeresendd szervezeti egységnek. A megkeresett
szervezeti egység valaszat az Ugyet elindité szervezeti egység sajat iktatokonyvébe kell, hogy beiktassa az ugyirat
kovetkezd alszdmdra.

Az el6z6 pontban emlitett belsé iranyd irat, amelynek tdrgya a minisztérium valamely szervezeti egységének
megkeresése alapjan adott vélemény — amelyet a véleményezd szervezeti egység a megkeresé szervezeti egység
fészamanak kovetkezé alszdmara iktat — a megkeresés iranti intézkedés el6adoi ivében keril irattarozasra.
A véleményezd szervezeti egység atmeneti irattdraban &rizhet a véleménybdl mdsodpéldanyt, azonban ezt
irattaraznia nem kell.

Amennyiben a szervezeti egység a véleményezést 6sszefogoként végezte, és a tdbbi szervezeti egységtél hozza
futottak be a vélemények, az el6addi iv szolgél a beérkezd 6sszes vélemény tarolasara.

Az iktataskor ellenérizni kell a tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat) meglétét és olvashatosagat. A mellékletek vagy
mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az lgyintézést. A hianypétlast az tigyintézének kell
kezdeményezni.

Az iktatasi adatbazis id6szaki biztonsagi mentésérdl az elektronikus iratkezel6 rendszer Gizemeltetéje gondoskodik.
Az iktatasi adatbazist — a vonatkozé adatvédelmi szabdlyok betartdsaval — a jogosultak szdméra korlatlan ideig
hozzéférhet6vé kell tenni.

Az iktatokonyv zardsdnak részeként el kell késziteni az elektronikus érkezteté nyilvantartasnak, elektronikus
iktatokonyvnek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszdm, megdrzés, iratforgalom dokumentalasanak informacioi)
és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi vagy — amennyiben az iktatékdnyv zardsa év kdzben
torténik — a zaras idépontja szerinti iktatasi allapotat tukrozd, az elektronikus tigyintézés részletes szabalyairdl sz6l6
kormdanyrendeletben meghatdrozottak szerint archivalt valtozatdt. Az elektronikus dokumentumokat kiilén
adathordozéra kell elmenteni. E feladatok elvégzése a rendszergazda feladata.

Az elektronikus iktatokdnyv zarasakor az iktatokonyveket és a hozzajuk kapcsolddé adatallomanyokat — csak olvasasi
funkcid alkalmazésat biztositd modon - a rendszergazda archivalja. Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozok
egy példanyat a rendszergazda nyilvantartasba vétel céljabdl dtadds-atvételi jegyzékonyvvel atadja a kozponti
irattarnak. A rendszergazda az adathordozoé feliiletén végleges médon régziti az adatok és allomanyok megnevezését,
nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités ddtumat és a rendszergazda nevét.

18.1. Elektronikus dokumentumoknak az iktatészdmokhoz térténé rendelése

A papiralapu, kdzvetlenil a minisztérium szervezeti egységéhez benyujtott iratokat az iktatast, a sajat keletkeztetésd
iratokat a kiadmanyozast kovetéen dokumentumszkenner segitségével digitalizalni kell, és az iktatokdnyvben
a megfeleld iktatészamhoz kell rendelni. A szkennelt fajlok pdf formatumban - biztositva a papir formatummal valé
megegyezdséget - tekintheték meg az adott iktatdszamnal.

Elektronikus Gton, a levelezérendszeren (e-mail, fax), valamint a hivatali kapun érkezett kiildeményeket automatikusan
Lathelyezve”kell az elektronikus iratkezelési szoftverben megjeleniteni.
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Az iratok digitalizalt képe pdf formatumban keril tarolasra, amelyeket az iratkezel$ rendszer vagy automatikusan
rendel 8ssze az iktatott irattal, vagy az iktatdst végzé munkatarsnak kell manuadlisan az iktatott irathoz rendelnie.

A 335/2005. Korm. rendelet 2. mellékletében meghatarozott kiildeményeken kivili nem szkennelhet6 papiralapu
iratok korét a Szabalyzat 2. fliggeléke hatérozza meg.

Papiralapu és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé vegyes tigyiratok esetében a papiralapu el6adoi iven jel6lni
kell azokat az alszamokat, amelyeken az elektronikus iratok keriiltek iktatasra.

A vegyes Ugyiratok kezelése soran - az iratok adathordozéjatél fliggetlendl - a hiteles példanyok meglétére fokozott
figyelmet kell forditani.

18.2. Az iratok tovdbbitdsa ligyintézésre, az irat kiaddsa, dtaddsa

Az Ugyirat vagy irat kiadasakor, dtadasakor az ligykezel6 az ataddékdnyvben, illetve kézbesit6konyvben az irat
iktatészdmdanak vagy mas nyilvantartas szerinti sorszamdanak, az atvétel idépontjanak feljegyzésével és az atvevd
alairasa ellenében adja 4t az ligyiratokat, iratokat.

Az elektronikus iratkezel6 szoftverben az ligyirathoz kapcsolddé intézkedéseket, az tigyirat, irat minden ligykezelési
mozzanatat rogziteni kell. Ugyirat, irat tovabbitasakor szervezeti egységet kell kivalasztani, személyre nem lehet
tovabbitani.

Az Ugyintézé a részére elektronikus Uton, az iratkezeld szoftverben szignalt irat tartalma és a vezetdi utasitas alapjan
elektronikus kiadmanytervezetet készit, amelyet nyilvantartdsba vesz (iktat), majd a szolgalati utnak megfeleléen
ajovahagyd vagy kiadmanyozé vezeté6hoz elektronikus formédban aziratkezel§ szoftverben tovabbit. Az elektronikusan
szignalt iratokat kinyomtatni nem szabad.

Az Gigyintézd az altala készitett kiadmanytervezetet — papiralapu vagy vegyes ligyiratok esetén — szignéjaval koteles
ellatni.

18.3. Kiadmdnyozds

A kiadmaényozasi jog gyakorlasanak a rendjét a szervezeti és miikodési szabdlyzat és az ligyrend hatdrozza meg.

Jogszabdly eltérd rendelkezése hidnydban a papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt a szervezeti és mlkodési szabalyzatban, ligyrendben, meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd
személy sajat kezlleg aldirja, és alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy neve mellett az ,s. k" jelzés szerepel, a szervezeti és miikodési
szabdlyzatban, ligyrendben meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezlileg alairja,
tovabba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé

a) a kiadmanyozé neve mellett az,s. k" jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata vagy

b) a kiadmanyozé alakhd aldirasmintdja és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.

Az elektronikus irat kiadmanyozasahoz csak a minisztérium altal erre a célra beszerzett, kdzigazgatasi felhasznalasra

alkalmas elektronikus aldirds hasznalhatd, amelyet a szervezeti és miikodési szabalyzatban megjeldlt szervezeti

egység tart nyilvan.

A személyes haszndlatra kiadott aldirds-létrehoz6 eszkdz biztonsdgos megdrzése a tanusitvany birtokosdnak

a kotelezettsége. Az elektronikus aldirast tartalmazé kértya sérilését vagy elvesztését haladéktalanul be kell

jelenteni a Biztonsagi és Adatkezelési F&osztdly vezetbje részére, aki haladéktalanul intézkedik az érintett

hitelesitésszolgéltatonal az aldiré tanusitvény visszavonasa érdekében.

Jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnydban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt

a) az SZMSZ-ben, illetve az lGgyrendben meghatdrozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy
egyedi, a szervezet megnevezését tartalmazo elektronikus aldiraséval vagy a szervezeti aldirds hasznélatdra
feljogositott személy az ligyiratkezel$ rendszerben rogzitett szervezeti alairas utjan az elektronikus tigyintézés
részletes szabalyairdl sz616 jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfelelé elektronikus aldirassal,
az el6irt esetekben idébélyegzével latta el,

b) az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozé szabalyok szerint hitelesitették és nyilvantartjak, vagy

<) a bird, az lgyész, az igazsagugyi alkalmazott, a birésagi végrehajto, a kdzjegyzé a kiilon jogszabalyban
meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld elektronikus aldirassal latta el.



5670

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi50.szam

171.

172.

173.

174.

175.

176.

177.

178.

179.

180.

181.

182.

183.

184.

185.

Nem mindsul kiadmanynak

a) az elektronikus visszaigazolas,

b) a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

A kiadmanyozasra jogosult személy a 2 példanyban késziil§ tervezeteket sajat kez(i alairasaval és keltezéssel latja el,

|n

,S. k! jelzés esetén az Gigyintézd vagy az tigykezeld ,a kiadmany hiteléiil” zaradékot ravezeti, lebélyegzi és aldirja.
Idegen nyelven készitett kiadmany esetén a kiadmanytervezet készitdje — kiadmanyozé vezetd dontése alapjan —
gondoskodik annak magyar nyelv( tartalmi kivonata elkészitésérél (kiild6 neve, cimzett neve, irat targya).

A takarékos papirfelhasznalas érdekében a kiadmanytervezet nyomtatasakor a kétoldalas nyomtatést kell elényben
részesiteni.

Az ,s. k! jelzés alkalmazasa esetén az Ggyrendben meghatérozott hitelesitésre felhatalmazott személynek sajat
kez(ileg ald kell irnia, aldirasa mellett pedig el kell helyezni a szerv hivatalos bélyegzélenyomatét (kézbesitékonyvben
alairassal kell atadni, faxon torténd tovabbitas esetén a visszaigazolast az irathoz kell kapcsolni).

Ha kett6 vagy tobb, mas-mds iktatészdmon nyilvantartott Ugyet egyszerre, egy kiadmanyban intéznek el,
a kiadmanytervezeten fel kell tlintetni minden irat iktatoszamat.

A kiadmanyozott irat egyik — kiilsé szervnek tovabbitott irat esetén hiteles vagy hitelesitett — példanyanak minden
esetben az Ugyiratban kell maradnia.

Amennyiben papiralapu hiteles kiadmanyrél kell papiralapu hiteles masolatot késziteni, az eredeti iratrél készilt
fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) ,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd!” széveget,

b) a hitelesités keltét,

<) nyomtatott betlivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,
d a hitelesit6é személy sajat kezi alairasat,

)
e) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzélenyomatat.

Amennyiben az irat tébb oldalbdl all, a masolat minden oldalanak fejlécén a hitelesitést végzé személy szignojat és
a,Hiteles masolat!” széveget kell feltlintetni.

Mésolat vagy hiteles mésolat kiadasa esetén az iktatokdnyvben dokumentalni kell, hogy kinek, mikor adtak ki hiteles
masolatot.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan — a jogszabalyokban meghatarozott kezelési utasitasokon kivil - egyéb
(pl.,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,elsé6bbségi” kiildemény) kezelési utasitas is alkalmazhatd.

A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegzékrol, érvényes aldirds-bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni. A minisztérium
altal haszndlt valamennyi bélyegz6 kezelésérdl és nyilvantartasarél a minisztérium belsd utasitasban rendelkezik.

Az iratokhoz a kiadményozé6 dontése alapjan az aldbbi kezelési szabélyok alkalmazhatdk:

a) ,Sajat kez(li felbontdsra!’,

b) ,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjelolésével).

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekd adatok megismerhetdségét.

18.4. A kiadmdnyozott irat kiilalakja

A kiadmanyozott iratokon az aldbbiakat fel kell tiintetni:
a) azirat elsé lapjanak fejrészén:
aa) a miniszter, dllamtitkar, helyettes dllamtitkdr dltal kiadményozott iratokon a lap felsé részén kozépre
helyezve Magyarorszag cimerét, a minisztérium, illetve a szervezeti egység megnevezését,
ab) a szervezeti egységek altal kiadményozott iratokon a lap felsé részén kdzépre helyezve Magyarorszag
cimerét, a minisztérium és a szervezeti egység megnevezését,
ac) az elsé lap fejrésze alatt bal oldalon a cimzésben a cimzett nevét, beosztasat, a szerv és a szervezeti
egység megnevezését, székhelyét és cimét és az irat targyat,
b) azirat elsé6 lapjanak jobb felsé sarkan

ba) az iktatészamot,

bb) az ligyintézd nevét és telefonszamat,

bc) valasz esetén a hivatkozasi szamot,
Q) a szoveg alatt, bal oldalon

ca) a keltezést (helység, év, ho, nap),
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187.

188.

189.
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191.

192.

193.

194.

195.

196.

197.

198.

cb) az ,s. k! jelzést kiadmanyokon a hitelesitési zaradékot (ez alél kivétel a nyomdai uUton készitett
kiadmany),
o) a cimzettek megnevezését, ha azirat 2-5 példanyban késziilt, e folott kiilon eloszto ivet kell késziteni;
d) a szOveg alatt, jobb oldalon a kiadmanyozd nevét, beosztasat, alairasat, a szerv korbélyegzdjének lenyomatat,
e) a mellékletek vagy mellékelt iratok szamat (10 lapig lapszam szerint, azon fellil cscomag megjeldléssel),
f) azirat elsé lapjanak aljan, kbzépen a szervezeti egység cimét, telefonszamat, faxszamat és e-mail cimét,
a) a kiadmanyhoz készitett mellékleten az irat elsé lapjanak jobb felsé sarkan a ,Melléklet a ... szamu irathoz”

szoveget.
Amennyiben a kiadmanynak nem kozfeladatot elldté személy cimzettje van, a zaro részt kovetéen a,Cimzettek:” cim
alatt nem hozhatok az eljarasban részt vevé személyek tudomasara a tobbi résztvevé személyes adatai.

19. Az irat tovdbbitdsa, expedidldsa

Az ligyintéz6 koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt (kiadmdanyokat) és esetleges mellékleteit és mellékelt iratait
(a tovébbiakban egyiitt: melléklet) az Gigykezel6 részére el6késziteni. Az ligykezel6 csak teljes, kiadmanyozott, kiadoi
utasitassal és, amennyiben van, melléklettel ellatott Ggyiratot vehet &t.

Az ligykezel6 az irat atvétele utan koteles

a) aziratot a cimzettnek tovabbitani
aa) L,azonnal’, illetve ,slirg6s” jelzés esetén soron kivdil,
ab) lehetdség szerint még az atvétel napjan,

b) az iktatokdnyvbe a tovabbitas megtorténtét bejegyezni,

<) az irat irattarban marado példanyan, valamint az eléadoi iven az elkiildés (expedidlas) idépontjat feljegyezni
és aldirni.

A kulsé terjesztésre késziilt azonos szévegl kiadmanybdl minden cimzett szdmdra egy-egy iratpéldanyt kell késziteni
a cimzettek egyenkénti megadaséval vagy a megfelelé elosztolista kivalasztasaval.

Amennyiben a kiadméanynak tobb, nem koézfeladatot elldtd személy cimzettje van, a zar6 részt kdvetéen a ,Kapjak:”
cim alatt nem hozhatdk az eljarasban részt vevé személyek tudomasara a tobbi résztvevé személyes adatai.

Az iratot boritékban (szlikség esetén csomagban) kell tovabbitani. Az ligykezel6 az elkiildésre el6készitett
kildeményeket elkiildésre készen, boritékolva, becsomagolva, dokumentéltan adja 4t a tovdbbitast végzd szervezeti
egység részére. Tértivevényes feladds esetén a tértivevényen rogziteni kell az iktatoszamot. A kiildés modjanak
megfelelé kézbesitéokmanyokat (tértivevény, csomagkisérd) pontosan kitdltve kell atadni a postazasra kijelolt
szervezeti egységnek.

Atargyévi, az dtadds-atvételt dokumentélo papiralapu futar- és atadasi jegyzékeket visszakeresheté médon, emelkedd
szamsorrendben vagy idérendben leftlizve kell tarolni, tovabba megdrizni az irattari tervben meghatarozott ideig.
Az azonos cimzettnek sz616 iratokat lehetdleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatoszamat
fel kell jegyezni. Telefaxon, e-mailben kiild6tt irat esetén a tovabbitasra utalo igazolast az irathoz kell rogziteni.

Az irat személyes dtadasa esetén elegendd a kézbesitési idépont és az atvétel aldirdssal torténd igazoldsa a kiadmany
irattari példanyan vagy a kézbesitékonyvben.

A boriték cimoldalan a postai feladasra el6készités esetén fel kell tiintetni:

a) a kuldé személy vagy szervezeti egység megnevezését és cimét,

b) azirat (iratok) iktatészamat, tobb példany esetén azok sorszamat,

) a cimzett megnevezését és pontos cimét (elsédlegesen postafiokcim, ennek hidnyaban postai cim),

d) a tovébbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (,s. k. felbontasra’, ,siirg6s”, ,ajanlva’, ,AFSZ” stb.).

Hivatalos iratként (tértivevényes) torténd feladas el6készitésekor a kitoltott tértivevényt a boriték hatsé oldaléra fel
kell ragasztani.

n

A boriték cimoldalan az Allami Futarszolgalat Utjan térténé tovébbitas el6készitése esetén fel kell tiintetni:

a) a kuldé személy vagy szervezeti egység megnevezését és cimét,

b) azirat (iratok) iktatdszamat, tobb példany esetén azok sorszamat,

) a cimzett és szervezeti egységének pontos megnevezését,

d) a jobb felsé sarokban — a nem mindsitett tartalomra valé utaldsként — egy ,S” bet(it jel6lésként.

A boriték hatoldalan az Allami Futarszolgélat Gtjan torténé tovabbitas el6készitése esetén a ragasztasi élen, harom
kilonb6zé ponton atnyuldan a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatat el kell helyezni, amit cellux tipusu

n

ragasztoszalaggal 4t kell ragasztani.
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209.

A minisztériumon bellil a belsé felhasznalasra késziilt iratok (pl. korlevelek) a vezetéi alairast kovetéen elektronikus
formdban, szkennelt valtozatban a levelez&rendszeren keresztiil is tovadbbithatdk. Az aldirt eredeti példanyt a készit6é
szervezeti egység Uigyirataban kell kezelni.

19.1. Az iratok postai feladdsra el6készitése, kbzponti tovdbbitdsa

A kiildeményeket a tovabbitas médja szerint kell kezelni:

a) postai kézbesités esetén a postai szolgéltatasok ellatasarol és mindségi kdvetelményeirél sz6l6 vonatkozd
jogszabalyban leirtaknak megfelel6en,

b) hivatali kézbesitd, allami vagy egyéb futarszolgalat igénybevétele esetén a jogszabdlyban, illetve az altalanos
szerzGdési feltételekben rogzitett szabalyoknak megfelel6en.

A Biztonsagi és Adatkezelési FGosztaly a 12 dra 30 percig leadott kiildeményeket az aznapi postaval adja fel.

A minisztérium postafidkjat kezelé postahivatal nyitvatartési idején tul a Biztonsagi és Adatkezelési Féosztaly vagy

barmely szervezeti egység munkatarsa részérél feladott,,,stirgés” jelzés(i kiildemény feladdsanak dija, a Kozbeszerzési

és Ellatasi FOigazgatdésag (a tovabbiakban: KEF) nevére kidllitott szamla ellenében, utélagos elszamoldassal

a KEF hazipénztaraban kerll kifizetésre.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl - igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem lehet az ligyet

befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egy(tt vissza kell adni az tigyintézének, aki rendelkezik

a visszaérkezett irat tovébbi kezelésérél. A postai kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket - iktatds nélkl

dokumentaltan - az irathoz kell rogziteni.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte be, vagy azt

- az elektronikus levélcime megadédsa mellett - kifejezetten kéri. Amennyiben az elektronikus levél elkildése

meghiusul, illetve a kdzponti postafiok a letoltést nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat

hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkuldeni a cimzettnek.

Ha a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a vélaszt, de annak megérkezése el6tt az ligyfélkapuja megszlnik,

a minisztérium a hivatalos iratot irdsos formdban, papir alapon, postai Uton a felhasznalé lakcimére kiildi meg, ha

az ismert.

Ha a cimzett a hivatalos iratnak az elektronikus tarhelyen torténd elhelyezését kdveté 6todik munkanapon sem veszi

at a kuldeményt, akkor a hivatalos iratot az ezt kdveté munkanapon kézbesitettnek kell tekinteni. A kézbesitési

vélelem bedlltdrél mind a minisztériumot, mind a cimzettet automatikusan tajékoztatni kell az elektronikus

tarhelykon.

Elektronikus dokumentum kézbesitése esetén, amikor a cimzett a hivatalos iratra mutatd internetes hivatkozast

megnyitotta, akkor az elektronikus tértivevény automatikusan létrejon, és a minisztérium tarhelyére megkiildésre

kerdl.

V. FEJEZET

AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA (SKONTROBA) HELYEZESE,

AZ IRATTARI TETELEK KIALAKITASA, AZ IRATOK IRATTARBA HELYEZESE, LEVELTARI ATADASA,
SELEJTEZESE ES MEGSEMMISITESE

20. Az ligyirat hatdridé-nyilvdntartdsba helyezése

Az irat hatdrid6é-nyilvantartasba vagy irattarba helyezését a kiadményozasra jogosult vagy az éltala felhatalmazott
Ugyintézd aldirdsaval és a ravezetés idépontjanak megjelolésével engedélyezi. A hataridét év, hd, nap megjeldléssel
vagy az irattarba helyezést ,Irattar” megjeloléssel az Gigyben eljaré Ggyintézének kell az iraton és az eléadéi iven
feltlintetni.

Az ligykezeld az Uigyintézé irdsbeli utasitasa alapjan az atmeneti irattar részeként elkllonitett hatarid6-nyilvantartasba
helyezi az Uigyiratot, és egyidej(ileg az elektronikus iratkezelési szoftverben is rogziti ezt. Azon tgyiratok helyezhet6ek
hatarid6-nyilvantartasba, amelyek végleges elintézése valamilyen kdzbensé intézkedés elvégzése, feltétel
bekdvetkezése vagy megszlinése utan valik lehet6vé.

A hatérid6t az iratkezelési szoftver megfelel6 mezéjében, a naptari nap megjeldlésével kell feltiintetni.
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216.

217.

Az lUgykezel6 a hataridé-nyilvantartasra atvett iratot koteles

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

b) a hataridé napjan — ha idékézben masként nem intézkedtek - az iktatokonyvbdl kivezetni és az tigyintézének
ataddékonyvvel kiadni.

Ha a hataridé eredményteleniil telik el (pl. nem érkezik vélasz), az ligyintézd koteles megsiirgetni a valaszt, majd

- a vezet6i dontés szerint — tovabb kezelni az tgyiratot.

A hatdrid6bdl torténé kivételt, a slirgetést és a hatdridé meghosszabbitdsat az ligyintézé az eléadéi iven — alairasaval

és keltezéssel elldtva —, tovabba az ligykezel6 az iktatékonyv ,Kezelési feljegyzések” rovatéba koteles feljegyezni.

A hatdaridé-nyilvantartasba helyezett lgyiratot az lgykezelé onnan kiveszi, és ezt az elektronikus iratkezeld

rendszerben régziti, ha:

a) a kozbensé intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése vagy megszlinése megtortént,

b) a hatéridé eltelt, annak utolsé napjan, ha idékdzben masként nem intézkedtek.

21. Irattdr

21.1. Az irattdri tételek kialakitdsa

Az Ugyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — a minisztérium ligykoreit az azonos targyu egyedi tigyekig lemend
részletességgel felsorolé jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb
targykor (Ugykor) irataibol is kialakithatd, annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari megdrzést igénylé vagy meghatarozott idétartam eltelte utan
selejtezhet6 iratok sorolhatok be,

b) a szerv hatékony mukodtetése egy adott funkciot, feladatkort illetéen az Ugykoérok milyen mélységu
attekintését igényli.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan

a) meghatarozasra keriilnek, melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezheték, és melyek azok,
amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni,

b) a nem selejtezhetd irattdri tételek esetében megjeldlésre keriilnek azok, amelyeket meghatdrozott idé eltelte
utén levéltarba kell adni, és azok, amelyek megd&rzésérél a minisztérium — hataridé megjeldlése nélkal -
helyben kételes gondoskodni,

<) a nem selejtezhetd és levéltarba adand¢ irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében
megjeldlésre kerll az irattari 6rzés idétartama.

A személyes adatot tartalmazoé iratok 6rzési és selejtezésiidejét a célhoz kotott adatkezelés kbvetelményére tekintettel

kell meghatarozni.

A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét a levéltari torvény 12. §-aban foglaltak figyelembevételével

kell meghatérozni.

21.2. Az irattdri terv szerkezete és rendszere

A Szabalyzat fliggelékét képezi az irattari terv, amelynek szerkezete és rendszere a cimmel ellatott irattari tételek
csoportositdsadval, tovabba a minisztérium lgykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kerdilt kialakitasra.

Az irattari terv dltaldnos és kilonos részre oszlik, az irattari tételek csoportositdsa ennek megfeleléen torténik.
Az altaldnos részbe a szerv mikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érinté irattari tételek, a kiilonos
részbe pedig a szerv alapfeladataihoz kapcsolddo irattari tételek tartoznak.

A cimmel ellatott és rendszerezett irattéri tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelelé azonositéval
(irattari tételszammal) kell ellatni.



5674

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi50.szam

218.

219.
220.

221.

222.

223.

224.

225.

226.

227.

228.

229.

230.

231.

232.

21.3. Irattdrak kialakitdsa

Az iratkezelésért felel6s vezetd a szervezeti sajatossagok figyelembevételével hatdrozza meg az irattarozas rendszerét
a szervezeti egységek atmeneti (kézi) irattdrdban, illetve a kdzponti irattdrban. A szervezeti egységek vezet6i
- a vonatkozo levéltari ajanlas figyelembevételével — Onalléan dontenek az atmeneti irattarak elhelyezésérdl
figyelemmel az irattari anyag szakszerU és biztonsagos 6rzésének kdvetelményére.

Atmeneti irattarat kizarélag az iktatéhellyel rendelkezd szervezeti egységek mikddtethetnek.

A nem selejtezhetd, hataridé nélkil 6rzendd, valamint a Magyar Nemzeti Levéltarnak (a tovabbiakban: MNL) a levéltari
torvény alapjan atadasra kerild iratanyag 6rzése, valamint atadasig torténd kezelése az iratkezelés felligyeletét ellato
szervezeti egység altal mikodtetett kdzponti irattar feladata.

A kozponti irattarozas céljara megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsdgos 6rzésére
alkalmas helyiséget kell biztositani. A kdzponti irattar berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem mellett a kezelés
célszer(iségi szempontjait is figyelembe kell venni.

A kozponti irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mds szennyezédéstdl tisztan tarthato,
megfeleléen megvildgithatd, levegbje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilheté, nem
veszélyeztetik kozmUivezetékek, a kivill tdmadt t(izt&l és erészakos behatoldstol védett. A papiralapu iratok tarolasahoz
az irattarban télen, nyaron lehet6éség szerint biztositani kell a megfelelé paratartalmat (55-65%) és a 17-18°C-os
hémérsékletet.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett - feluleti festékkel ellatott fémbél készitett - allvanyokkal
kell a kdzponti irattari helyiséget berendezni.

A kozponti irattarba helyezés el6tt az dtado szervezeti egység ligykezel6jének az tgyiratbdl a munkapéldanyokat,
felesleges fénymdasolatokat, jogszabalyokat a mlanyag irattartékat (genotherm), gemkapcsokat ki kell emelni.

Az iratanyag tarolasdra az irattdrban az iratok egytittkezelését, portdl valé védelmét és az allvanyokon torténd
szakszer( elhelyezését egyardnt szolgélo taroléeszkozoket kell hasznélni.

Az elektronikus iratok tarolasat az adathordozé idétéllésagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolérendszerekben kell biztositani. Az adatvesztés megakadalyozasa érdekében gondoskodni kell az adathordozon
taldlhato informacidk hiteles masoldsarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

21.4. Az iratok dtmeneti irattdrba helyezése

Atmeneti irattarban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé vagy hataridébe tett, irattari

tételszammal elldtott Gigyiratokat.

Az dtmeneti irattarban az iratokat rogzitett ideig és modon kell 6rizni, ezt kdvetden azokat &t kell adni a minisztérium

kdzponti irattaranak.

Az Ugyiratok atmenetiirattarba helyezése a szervezeti egység vezetdjének vagy az dltala felhatalmazott munkatarsnak

tudtéval torténhet.

Az Ugyirat dtmeneti irattdrba helyezése mindig az Ugyben eljard, feladatkorileg illetékes szervezeti egység

kotelezettsége.

Az Ugyben keletkezett kiilonb6zé Ugyiratdarabokbol 6sszedlld lgyiratnak a leghosszabb megérzési idét biztositd

Ugyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

Atmeneti irattarba helyezni csak teljes ligyiratot — az ligyben keletkezett &sszes iratot — lehet, hidnyos vagy irattari

tételszdammal nem elldtott Ugyiratot az Ugykezel6 irattdrozdsra nem vehet at. Az irattdrba helyezés el6tt

az lgyintézének:

a) meg kell vizsgalnia, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

b) a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat ki kell emelnie, és a selejtezési eljaras mell6zésével
- a vonatkozé el6irdsok betartasaval - meg kell semmisitenie,

) az el6adoi iv megfelelé rovataba az irattari terv alapjan meghatarozott irattari tételszamot és a megdrzés idejét
ra kell vezetnie,

d) az Ugyiratdarabokat, iratokat alszdm szerint emelkedd sorrendben, hidnytalanul az eléadéi ivben kell
elhelyeznie.

Amennyiben az eléz6 pontban felsoroltak teljesiiltek, az tigyintéz6 ravezeti az el6addi ivre az dtmeneti irattarba

helyezésre vonatkoz6 utasitast (a/a), majd aldirja, és datummal latja el.
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Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy k6zos adathordozon
kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok, alloményok utélagos elolvasasat, hasznalatat mindenkor
biztositanikell azerre szolgald eszkdzok esetleges mddositasa, cseréje eseténis. Ha eznem biztosithatd, az elektronikus
iratokrdl hitelesitett papirmésolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok
tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozon rogzitett iratokkal.

Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat csak a jogszabalyban meghatérozott adattartalommal rendelkezé
papiralapu kisérélappal egyitt lehet irattarozni. Az adathordozé fellletén, végleges modon fel kell tintetni
a rogzitésre kerdilt irat iktatészamat.

Az dtmeneti irattarban a lejart 6rzési idejli Uigyiratok selejtezése a kdzponti irattar bevondsaval torténik.

Az Ugykezel6 az dtmeneti irattarbdl iratot véglegesen csak a szervezeti egység vezetdje irdsbeli engedélye alapjan
adhat ki, kivéve ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik. Ezeken az eseteken kiviil az ligykezel iratot véglegesen csak
a kézponti irattarnak adhat at.

22. A kézponti irattdr miikédése
22.1. Az iratok dtaddsa a kbzponti irattdr részére

Az dtmeneti irattdrakat mikddtet6 szervezeti egységek az ligyiratokat a kdzponti irattdrnak kotelesek atadni, amely

gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak az MNL, illetve egyéb illetékes levéltar és torvény altal meghatarozott

szerv részére torténo atadasarol.

A kbzponti irattar

a) tarolja és nyilvantartja a minisztérium és jogelédje altal leadott iratokat,

b) azirattarban 6rzott iratanyagokrél gyarapodasi és fogyatéki naplot vezet.

Kozponti irattarba atadni csak az adott ligyben keletkezett 0sszes iratot, illetve teljes ligyiratot lehet.

Aszervezeti egységek dtmeneti (kézi) irattdrban 6rzik a folyd és azazt megel6z6 év iratait évek, azon beliil iktatdszamok

névekvé sorrendjében. Ett6l eltérni az iratkezelés felligyeletét ellaté szervezeti egységgel folytatott egyeztetést

kovetden lehet.

A kdzponti irattarba

a) a lezart évfolyamu, a milanyag irattartékbol (genotherm) kiemelt, a fémkapcsoktol (gemkapocs, binder kapocs
stb.) mentes papiralapu lgyiratokat, adathordozén tarolt elektronikus iratokat és azok segédkdnyveit,

b) a folyamatos (éven tuli) iktatast végzéknek az évfolyam lezérasatdl fliggetlenil a lezért Ggyirataikat

kell leadni.

Elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozéd esetében a kdzponti irattarban csak az irattari tervben

meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt dllapotot tiikr6zé példanyt lehet tarolni.

Az Ugyiratok ataddsakor két példanyban kell elkésziteni és a kdzponti irattarnak atadni az - atadd szervezeti egység

vezetdje vagy az altala kijelolt, az atadas lebonyolitasaért felel6s tgyintézé és a kozponti irattdrat mikodtetd

szervezeti egység vezet6je vagy az altala kijelolt irattdros dltal aldirt -, Iratdtadas-atvételi jegyzékonyvet”, illetve annak

mellékleteként az irattéri tételszam szerint, az elektronikus iratkezelési szoftverbdl elkészitett iratjegyzéket.

Azokrél az Ugyiratokrdl, amelyeket a szervezeti egység tovabbi lgyintézés céljabol visszatart vagy szerelt, és

az iktatokonyvbdl nincsenek kivezetve, 6nalld jegyzéket kell késziteni.

Azokrol az Ugyiratokrol, amelyek a nyilvantartasban szerepelnek, de a szervezeti egységnél nem fellelhetéek,

,Hidnyjegyzék”-et kell késziteni.

A nem selejtezhetd jegyz6konyv és az iratjegyzékek egyik példanya a Biztonsagi és Adatkezelési Féosztalyé, a masik

az iratot leadé szervezeti egységé, amelyet az 4tmeneti irattardban kell megérizni.

A hib3san, hianyosan vagy félreérthetéen kitdltstt ,Atadas-atvételi jegyzékényvet” és iratjegyzéket helyesbitésre

az atadasért felelés vezetdnek vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kdzponti irattar nem fogadhatja be az adott

jegyzékben szerepld iratokat.

A kozponti irattarba tortén atadast az elektronikus iratkezelési szoftverben is rogziteni kell.
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22.2. A k6zponti irattdr mikodése

A személyi és fegyelmi anyagok, a személyzeti panaszligyek, a gazdasagi, pénzligyi lgyek iratanyagat a kijelolt
szervezeti egység a sajat irattaraban kezeli és 6rzi.

Az dtmeneti (kézi) irattarakat mikodtetd szervezeti egységek az ligyirataikat — az e Szabdlyzatban meghatarozott
eléirdsoknak megfeleléen — a kdzponti irattarnak kotelesek atadni.

A kozponti irattar

a) tarolja és nyilvantartja a minisztérium iratképzé szervei éltal leadott iratokat,

b) azirattarban 6rzott iratanyagokrél gyarapodasi és fogyatéki naplét vezet,
<) az Grizetében 1évé lejart megobrzési idejli iratokat selejtezi,

d) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak az MNL vagy

e) egyéb illetékes levéltar és torvény dltal meghatarozott szerv

részére torténo atadasarol.
Az iratok kdzponti irattarban vald elhelyezése szervezeti egységek, évkorok, irattéri tételszamok, Ggyiratszamok
alapjan torténik.
A kozponti irattdrban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartdst kell vezetni. A nyilvantartds a raktari egységek
szintjén készll. Tartalmazza a raktéri egységben elhelyezett iratok irattari jelét vagy jeleit és szlikség esetén az egy
adott raktari egységben taldlhato, azonos irattéri jelhez tartozé iratok elsd és utolsé iktatészamat, a raktéri egység
irattari helyének azonositéjat.
A kozponti irattarba helyezés médjat az adathordozé hatérozza meg:

a) a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,
aa) az elektronikus iratokat hattérdlloményban kell archivdlni az irattarba helyezés szabdlyainak
megfeleléen,
ab) az archivalt, két évet meghaladd 6rzési idejl, elektronikus iratokrél a 2. év végén elektronikus
adathordozéra - a kdzponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban - hitelesitett méasolatot
kell késziteni,
ac) vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfeleld

madszerrel kell irattdrozni, az Ugyirat egységét ebben az esetben az tgyviteli rendszer éltal generalt
madszerrel kell biztositani,
b) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra kerlil6 vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus iratokrol
készlilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

22.3. Elektronikus irattdr

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazoé adathordozé esetében a kdzponti irattarban csak az irattari tervben
meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt dllapotot tiikr6zé példanyt lehet tarolni.

Az elektronikus adathordozé id6étallésagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott tarolérendszerekben
kell biztositani a tarolast.

Az elektronikus iratok taroldsa az irattdrban az elektronikus iratkezelési szoftver sajatossagainak megfeleléen
a rendszer részeként vagy 6nallé fajltarolo helyen torténik.

Az elektronikus iratot nyilvantartasba vételével egyidejlileg az elektronikus iratkezelé rendszerben el kell helyezni.
Ett6l kezdddben az elektronikus irat az irattarban kertil megérzésre.

Az elektronikus irathoz torténé hozzaférés a jogosultsagi rendszer szabalyai szerint torténik.

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

22.4. Az irat dtmeneti vagy végleges kiaddsa

A minisztérium munkatérsai sajat szervezeti egységének ligyirataibdl a szervezeti egység vezet6jének engedélyével,
mas vagy megszlnt szervezeti egységek Ugyirataibdl az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezet vezetdjének irdsbeli
engedélyével kérhetnek ki iratokat.

Az iratkolcsonzés masolatkészitéssel is teljesithetd, amennyiben azt a kdlcsénz6 elfogadja. Papiralapu iratok esetében
az irattarbol kiadott ligyiratrél betekintés esetén 6rjegyet, szerelés esetén lgyiratpétld lapot kell késziteni, amelyet
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mint elismervényt az atvevé alair. Az aldirt Ggyiratp6tld lapot a kdlcsdnzés ideje alatt az irattarban az tgyirat helyén
kell térolni. A kdlcsonzés utélagosan is ellendérizheté médon, dokumentaltan torténik.

Az irattarbol kiadott iratokrol kiildn nyilvantartést (kdlcsonzési napld) kell vezetni.

A kolcsdnzési napld rovatai:

a) kolcsénzd neve,

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

c) iktatoszam, irattéri tételszam,

d) az Ugyirat targya,

e) a kiemelés ideje (év, ho, nap),

f) a kiemelést végzo neve,

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

h) a visszahelyezést végzd neve,

i) az engedélyez neve, amennyiben nem a készité részére torténik az tgyirat kiadasa.

Az irat kiaddsat és visszaérkezését az elektronikus iratkezelési szoftverben is jelezni kell. Az Ggyiratok kdlcsonzésének
oka lehet betekintés — hatarideje maximum 3 hénap - vagy szerelés. Az irattdros a kdzponti irattarbol lgyiratot
véglegesen csak akkor adhat ki, ha azt masik iktatott Ggyirathoz szerelik.

A kozponti irattar papiralapu lgyiratot a targya szerint feladat- és hataskorrel rendelkezé szervezeti egység
vezetdjének vagy megbizottjanak irdsbeli megkeresésére kdlcsonoz ki, illetve biztositja a betekintést.

Ha a kolcsonzésre megjeldlt Ugyirat targya a szervezeti egység feladat- és hataskorét nem érinti, akkor az illetékes
szervezeti egység vagy a feladatait atvevd szervezeti egység vezetdjének irasbeli engedélye is sziikséges
az ligyiratkolcsonzéshez.

Megszlint szervezeti egység Ugyiratai esetén az engedélyt a Biztonsagi és Adatkezelési Féosztaly késziti eld, és
a kozigazgatasi dllamtitkar adja meg. A kdzponti irattar a levéltarak, illetve torvény altal meghatarozott szervek részére
torténd atadason kivil iratanyagot véglegesen nem adhat ki.

A Biztonsagi és Adatkezelési Féosztaly az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz6lé
torvény, tovdbba a koziratokrol, a levéltari torvény alapjan el6késziti kdzigazgatasi dllamtitkéri dontésre a minisztérium
irattaraiban taldlhato iratokra vonatkozé megismerési és tudomanyos kutatdsi kérelmeket, valamint nyilvantartja
a kiadott engedélyeket.

22.5. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

Az irattarba helyezett lejart meg6rzési idejl iratokat évente a minisztérium valamennyi irattardban (dtmeneti,
kdzponti) az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszer( eljaras keretében selejtezni kell.

A meg0rzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjelolt
megdrzési idét az Ugyirat lezarasat kovetd év elsd napjatdl kell szamitani.

A lejart megdrzési hatéridej iratokat selejtezni kell. A selejtezéshez az MNL selejtezési engedélyét be kell szerezni.
Az iratok selejtezését az Uigy befejezésével egyidejli lezdrasakor érvényben 1évé irattdri terv szerint kell végrehajtani.
Az dtmeneti irattarak a kdzponti irattar felligyeletével végzik a selejtezést.

A kdzponti irattdrban az iratselejtezést a Biztonsagi és Adatkezelési Féosztaly vezetdje altal kijeldlt legaldbb 3 tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

A selejtezést az iratokon feltlintetett irattari tételszdm alapjan kell végrehajtani.

A nyilvantartasba vett iratok tobbletpéldanyainak selejtezésérdl jegyzékonyvet nem kell felvenni.

Az iratselejtezésrél a 3 tagu selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt és az irattari hely szerinti szervezeti egység
korbélyegzdjének lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni 3 példanyban, amelynek egy
példanyat iktatds utdn az MNL-hez kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. Az MNL az iratok
megsemmisitését — a sziikséges ellendérzés utan - a selejtezési jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal
engedélyezi.

A selejtezés soran ellen6rizni kell:

a) aziratok irattari tételszam és meg6rzési id6 szerinti csoportositasat,

b) a nyilvantartés alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

A selejtezési jegyzékonyv tartalmazza:

a) a selejtezést végzd szervezeti egység megnevezését,

b) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztdsat, aldirdsat,
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<) a selejtezési eljaras ala vont irategyuttes készitdjét,

d) a selejtezési eljaras ala vont tgyiratok évkorét,

e) a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat, terjedelmét (iratfolydméterben),
f) az irattari tétel cimét,

g) a szervezeti egység vezetbje ellenérzési feladatainak megtorténtét,

h) a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomatat,

i) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

A selejtezési jegyzékdnyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza a selejtezésre
keril§ iratok tételszamahoz kapcsoléddan az iktatdszamokat, az iratjegyzék készitésének idépontjat, a készité
személy nevét és aldirasat.

A selejtezési jegyzékonyvet a selejtezési bizottsag tagjai aldirjak és a selejtezést végzd szervezeti egység hivatalos
bélyegzbjének lenyomatéval latjék el.

A selejtezés tényét és idépontjat mind az irattari, mind az elektronikus iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

A selejtezés tényét és idépontjat mind az irattari, mind az iktatdsi nyilvantartas megfelel rovatdba be kell vezetni.
Az MNL selejtezési engedélyének birtokdban — amelyet a sziikséges ellen6rzés utdn a selejtezési jegyzékonyv
visszakiildott példanyara irt zaradék tanusit — a szervezeti egység vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrél vagy az elszallitasig torténd elhelyezésrdl és biztonsagos
O6rzésrél. A kiselejtezett iratokat zizassal kell megsemmisiteni tgy, hogy ne lehessen a tartalmukat megallapitani.
Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkdl,
a selejtezés tényére vonatkoz6 megjeldléssel torténik.

A selejtezést kovetéen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul torélni kell
az adatbdzisbol.

A kozponti irattarbol kiselejtezett iratanyag megsemmisitésre vald elszéllitasat az irattar munkatérsai koordinaljak.
A szervezeti egységek kézi irattaraibol kiselejtezett iratanyag 6sszegyjtését az épuiletek gondnokai koordinaljak.

A tdroléeszkdzdkben (zsak, doboz) kizarélag a megsemmisitésre varé papiralapi adathordozék helyezhetdk el.
Semmilyen mas alapanyagu adathordozé, egyéb targy stb. elhelyezése nem megengedett. A szervezeti egységeknek
a taroldeszkoz nyilasat ugy kell lezérni, hogy az iratok kiszérodasa kizarhaté legyen.

Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kdvetéen a selejtezésre vonatkozd
iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodé adatéllomanyokat, a tovabbi 6rzést igényl6 elektronikus dokumentumokat
a rendszergazda archivélja. Ezzel egyidejlileg a kozponti irattar kézrem(ikodésével roncsolassal megsemmisiti
a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezé korabbi (legutolso) archiv adatbazist tartalmazé adathordozét,
amirdl jegyz6kdnyvet vesz fel.

23. Aziratok levéltdrba addsa

A minisztérium a nem selejtezhet6 iratait — a hataridé nélkil 6rzenddk kivételével — 15 évi 6rzési idd utan, elézetes
egyeztetéssel az MNL-nek atadja.

Az MNL szdmara dtadando Ugyiratokat az irattari terv szerint, az Ugyviteli segédletekkel egyitt, nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, a minisztérium koltségére, dtadas-atvételi jegyzékonyv
kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egységek szerinti tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban
kell dtadni.

A visszatartott Ugyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi iratjegyzéket és a visszatartott iratokrél készitett
jegyzéket — az MNL-lel egyeztetett mddon - elektronikus formdban is at kell adni.

Elektronikus iratokat a kilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatéva
tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozds, mdsolat kiadasa, kutathatésag stb.) biztosité elektronikus
segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari dtaddsanak tényét és idejét az elektronikus iktatérendszerben rogziteni kell, és az irattari
segédletekben is at kell vezetni.
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VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A MINISZTERIUM MEGSZUNESE, FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL ES MUNKAKOR ATADASA ESETEN

24. Intézkedések a minisztérium megsz(inése, illetve feladatkérének megvdltozdsa esetén

A levéltéri torvényben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni a minisztérium megsziinése, feladatkdrének
megvdéltozdsa esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdagos megdrzésérol, kezelésérdl és
tovabbi hasznélhatosagarol.

Az iratkezelési folyamat résztvevdit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozé, Gigyintézé, ligykezeld) megsziinés,
atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben |1évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell
szamoltatni, az elszamoltatasrdl atadas-atvételi jegyz&konyvet és iratjegyzéket kell felvenni, amelynek masolati
példanyat az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetének meg kell kiildeni, egyben gondoskodni kell az iratok
tovabbi kezelésérdl.

Ha a megsz(iné szerv feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, vagy valamely szerv egyes feladatait egy masik szerv
veszi at, az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad megosztani. Az egyes Ugyiratokra vonatkozé igényt
masolat készitésével vagy kdlcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat az illetékes
kozlevéltar egyetértésével kell elvégezni.

Ha a kozfeladatot ellatéd szerv jogutdd nélkiil szlinik meg, irattéri anyaganak maradandé értéku részét az illetékes
kozlevéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig torténé tovabbi 6rzéséhez,
kezeléséhez, illetve selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasarol amegsziintetésrél intézkedd szerv gondoskodik.
Ha a megszUing szerv mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevd szerv irattardban kell elhelyezni.

25. A megsz(iné szervezeti egység iratainak kezelése

Szervezeti egység megszlinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban
lévé Ugyek iratait, illetve az dtmeneti irattarban Iévé ligyiratokat dtadas-atvételi jegyzékdnyv kiséretében &t kell adni
a megsz(ing szervezeti egység feladatkorét atvevo szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevé szervezeti egyséqg).
Amennyiben a megsziind szervezeti egység kilonallé iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor az iktatékonyvében
a végleges atadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni, és gondoskodni kell az dtadott folyamatban 1évé tigyek
iratainak nyilvéntartasardl, és az dtvevd szervezeti egység szamara a hozzéférést biztositani kell.

Ha a megsz(ing szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kdzott oszlik meg, azirattari anyagot a feladathoz
kapcsoléddan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknél fogva nem lehetséges, akkor a kdzponti irattarban kell
elhelyezni. Az egyes Ulgyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.
A folyamatban [évé és a befejezett ligyek iratait a vonatkozo elirasokban foglaltak szerint kell kezelni.

Elektronikus iktatokonyv esetében az tvevd szervezeti egység szdmara a hozzaférést biztositani kell.

Ha a megsz(int szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat a kozponti irattarban
kell elhelyezni.

26. Munkakdérdtaddssal kapcsolatos rendelkezések

A szervezeti egységek a személyi valtozasokrdl a minisztériumban rendszeresitett adatlapok kitoltésével intézkednek,
amelynek sordn az adatgazda érvényteleniti az iratkezelési szoftverhez kapcsolddo jogosultsagokat.

A hivatali szervezeti egységtdl tavozot (vezetd, ligyintézo, illetve ligykezeld), vagy aki a tovabbiakban egyéb ok miatt
iratot nem tarthat maganal, a rabizott iratokkal a nyilvantartas alapjan - jegyzékonyv felvétele mellett - tételesen el
kell szdmoltatni. A tadvozé kezelésében [évéiratanyag rendezésének hidnyossaga esetén a hidnyossag megsziintetéséig
(maximum a felmentési idének a munkaltatd dontésétél fliggé munkavégzési kotelezettség aldli mentesités
tartamara) nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség aldl. A hivatali szervezeti egységek a személyi
véltozasokrol a rendszergazdat értesitik, illetve kezdeményezik az iratkezelési szoftverben a jogosultsagok
érvénytelenitését.
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VII. FEJEZET
IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

27. Bélyegzbk és negativ pecsétnyomok
A minisztériumon belil haszndlt bélyegzék tipusai:

a) korbélyegzok,
b) fejbélyegzok,

c) iratkezelés soran hasznalt bélyegzdk,
d) személyi (negativ) fémpecsétnyomok,
e) specialis bélyegzék.

A minisztérium hivatalos bélyegz&je a Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzé.

A minisztérium felsészintl vezetdi a tisztségiket, illetve beosztdsukat megjel6ls, Magyarorszdg cimerével ellatott

korbélyegzét hasznalhatnak.

A szervezeti egységek korbélyegzéjén a minisztérium teljes vagy rovid megnevezésén tul a szervezeti egység

hivatalos megnevezése is szerepelhet.

A korbélyegzdket — a lenyomatukban is megjelené - sorszammal kell elldtni és ennek megfeleléen nyilvantartani.

A bélyegzdk nyilvantartasardl a Biztonsagi és Adatkezelési F6osztaly gondoskodik.

A nyilvantartds tartalmazza a bélyegzét haszndld személy és szervezeti egység megnevezését, a bélyegzé lenyomatat,

egyértelmUien azonosithaté mdédon az atado és az atvevd (bélyegzd hasznaldja) személy nevét, alairasat, valamint

a visszavétel, megsemmisités, tovabba korbélyegzé elvesztésének vagy eltulajdonitdsanak idépontjat.

Korbélyegzé a szervezeti egységnek az tigykorébe tartozé kiadmanyon, a kiadmanyozasi rend szerinti hitelesitéshez,

illetve az Allami Futarszolgalat utjan tovabbitandé kiilldemények lezarasahoz hasznalhato.

Akorbélyegzét a hivataliid6 utan, illetve a hivatali helyiségbdl val6 tavozaskor el kell zarni. A korbélyegzét az épuletbdl

kivinni kizarolag éplleten kiviili munkavégzés céljabdl lehet. A kdrbélyegzd hasznaldja felelés annak rendeltetésszeri

hasznalataért, biztonsagos tarolasaért.

Fejbélyegzé kimend kiildemények boritékjan a feladé jeldlésére hasznélhato.

Az iratkezeléshez kapcsoléddan a minisztériumban a kovetkezé bélyegzék hasznalhatdak: érkeztetébélyegzé,

érkeztetd- és iktatobélyegzd, datumbélyegzé, dijhitelesité bélyegzé, aldirds-bélyegzd, hitelesitd bélyegzd, mindsitett

hasznalt bélyegzék.

Személyi (negativ) (fém) pecsétnyomok mindsitett adathordozdk taroldséra szolgédlé pancél- és lemezszekrények

lezarasara hasznalhatdak.

A specidlis bélyegzdk a fenti felsoroldsban nem szereplé, egyedi célra felhasznalhato bélyegzdk.

A hivatali egységek a bélyegzéket — a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag honlapjan (Kezdboldal » On-line

Ugyfélszolgélat » Formanyomtatvanyok meniiben a M(iszak és ellatas igényldlapjai kozil) letdlthetd Bélyegzé igénylés

elnevezésli nyomtatvénytkitoltve és a szervezeti egység vezetdje altal aldirva a Biztonsagi és Adatvédelmi Féosztalytdl

igényelhetik, amely a Gazdasagi Ugyekért Felel6s Helyettes Allamtitkarsag jovahagyésat kévetéen gondoskodik azok

elkészittetésérdl, nyilvantartasba vételérdl, a haszndlo részére torténé dtadasardl és az dtadas dokumentalasarol.

A Biztonsagi és Adatvédelmi Féosztaly az egyes bélyegzétipusokat kdnyv formdjaban Osszef(izott bélyegzé-

nyilvantarté lapon veszi nyilvantartasba. A nyilvantartasba vételt kdvetéen a bélyegzét az igényl6 szervezeti egység

illetékes munkatdarsdnak aldiras ellenében adja ki.

A szervezeti egység vezetdje gondoskodik:

a) a bélyegzé hasznaldjanak személyében bekovetkezd valtozas nyilvantartdson torténd tvezettetésérdl,

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

A minisztériumon belili athelyezés vagy feladatkér megvaltozasa esetén a bélyegzdket a bélyegzdk nyilvantartasat

ellato szervezeti egységnek vissza kell adni.

A munkavégzésre irdnyuld jogviszony megsziintetése esetén a bélyegzék nyilvédntartasat elldtd szervezeti egység

a leszerel6 lapon alairasaval igazolja a bélyegzék leadasat.

Amennyiben a hasznalé észleli, hogy korbélyegzéje elveszett, vagy azt eltulajdonitottdk, haladéktalanul intézkednie

kell arrdl, hogy a korbélyegzével valo visszaélés megakaddlyozhato legyen. Ennek érdekében:

a) frasban értesiti a bélyegzdk nyilvantartdsat ellatd szervezeti egység vezetdjét,
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b) a bélyegzdk nyilvantartdsét ellaté szervezeti egység vezetéje gondoskodik a kdrbélyegzd letiltasardl szolo
kézleménynek a megjelentetésérdl a Hivatalos Ertesitében,

<) a korbélyegzé elvesztését vagy eltulajdonitdsét a bélyegzé-nyilvantartasban fel kell tlintetni,

d) az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegz6 kizardlag Uj sorszamu bélyegzdvel pédtolhato, a letiltast kdvetden
elékertlt korbélyegzét haladéktalanul selejtezni kell.

A leadott bélyegzdk jegyzékdnyv alapjan torténé megsemmisitését a bélyegzék nyilvantartasat ellatd szervezeti

egység kezdeményezi a Kozbeszerzési és Ellatési Féigazgatésagnal, és a megsemmisités ddtumat rogziti a bélyegzé-

nyilvéntarté lapokon.

A bélyegzéhasznélattal kapcsolatos el6irdsok betartasat az iratkezelésért felelés szervezeti egység az éves lgyviteli

ellenérzés soran ellenérzi.

28. Az iratsokszorositds és a nyomdai elédllitds szabdlyai

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

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

29. Iratbetekintések nyilvdntartdsa

A minisztériumban keletkezett iratokrdl az iratot 6rzé szervezeti egység vezetbje vagy az altala megbizott ligyintézd
jogosult a kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint

a) hiteles papiralapu, illetve

b) hiteles elektronikus

masolatot is kiadni.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatasi célu masolatok készitését utdlag is ellendrizheté mddon,
elektronikus iratkezel6 rendszerben dokumentalni kell.

Az iratokrdl készitett hiteles papiralapi masolatot ugy kell elkésziteni, hogy a masolt irat valamennyi oldalan

szerepeljen:

a) ,Az eredetivel mindenben megegyezd hiteles mésolat” zaradék,

b) korbélyegzé lenyomata,

<) aziratot 6rz6 szervezeti egység vezetbjének vagy az altala megbizott ligyintéz6 aldirasa.

A minisztérium 4ltal készitett hiteles kiadmanyrdl, a papiralapi dokumentumokrél elektronikus Uton torténé mésolat
készitésének szabalyairdl szdl6, valamint a polgari perrendtartasrdl szolé jogszabalyokban foglaltak szerint lehet
hiteles mésolatot késziteni.

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas id6pontjat dokumentalé mindsitett elektronikus alairast kell
alkalmazni.

30. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

A hatalyos Iratkezelési Szabdlyzat betartasanak ellen6rzéséért felel6s az iratkezelés felligyeletét elldtd szervezeti

egység vezetdje.

Az iratkezelésért felel6s szervezeti egység vezetbje a szervezeti egységénél koteles:

a) szlikség szerint, de legalabb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat,
kiemelt figyelemmel az Uigyiratok irattarba helyezésére,

b) gondoskodni - az iratanyag felesleges felhalmozédasénak elkeriilése érdekében — az iratanyag évenkénti
selejtezésérdl,

Q) szakszerien mikodtetni a szakteriilete atmeneti irattarat,

d) az ellenérzések soran megallapitott hidanyossagok megsziintetése érdekében intézkedni,
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e) gondoskodni — a Szabalyzatban meghatdrozott id6 utan - az iratanyag kdzponti irattarba adasarol,

f) kozvetiteni a Szabdlyzat mdédositaséra iranyuld javaslatait az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetének.

Az iratkezelésért felel6s szervezeti egység vezetdjének az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait

jegyzokonyvbe kell foglalnia, és a szabélytalansdgok megsziintetését ismételt ellendrzés utjan kell megvizsgalnia,

a jegyzékonyv egy példanyat az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetének meg kell kiildenie.

Az MNL képvisel6je az ellendrzési jogosultsagabol adodoé feladatanak ellatasa soran

a) az Ugykezeldi és az irattéri helyiségbe beléphet, az iratokba — mindsitett adatot tartalmazé iratok kivételével -
és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatdban vizsgalhatja,

b) a nem selejtezhetd iratok épségben és hasznalhaté allapotban torténé megdbrzését sulyosan veszélyeztetd
hibadkat és hianyossdgokat jegyzékonyvbe foglalja, megsziintetésiikre hataridét allapit meg.

A koziratok kezelésének szakmai irdnyitasdért felelés miniszter altal vezetett minisztérium képviseldje a koziratok

kezelésének szakmai irdnyitasaval 6sszefliggésben ellendrizheti a minisztérium irattari anyagat.

31. Iratkezelési feladatok az elektronikus iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

Ha az elektronikus iratkezelési szoftver hasznalata ellehetetlenil, az aldbbi intézkedések szlikségesek:

A rendszer ledllasa esetén — 4 dra véarakozas utdn - a Biztonsagi és Adatkezelési FSosztily kézbesitékonyvek
segitségével tovabbitja a kildeményeket a cimzetteknek. Ettél kezdve a rendszer helyredllasdig a Biztonsagi és
Adatkezelési Féosztaly csak postairanyitast végez, a KER-ben kivételként kezelt kiildemények esetében érkeztetést
nem. Az iratokat a cimzett (tovabbitott) helyeken kell érkeztetni (akér az iktatdssal egyitt, egy menetben), ha djraindul
az elektronikus iratkezelési szoftver.

Az informatikai rendszert Gizemeltetdk, illetve az alkalmazasgazdak a rendszer varatlan (izemzavara esetén azonnal,
telefonon vagy egyéb médon, elére meghatarozott szoveggel értesitik az iktatohelyeket, amelyben bejelentik, hogy
a szamitégépes rendszer ledllt. Ebben az lizenetben tdjékoztatdst adnak a kialakult helyzetrél és a sziikséges
teendokrol.

Az egyedi azonositasi jellel elldtott papiralapu iktatékonyv kozponti nyilvantartasba vételérdl az iratkezelés
feligyeletét ellatd szervezeti egység gondoskodik.

Amennyiben harom 6éran belll nem all helyre az iratkezelési szoftver Gizemszer(i m(ikddése, meg kell kezdeni
a 336. pontban foglalt intézkedés végrehajtasat.

Specialis iktatokonyvenként 1-t6l induld, folyamatosan novekvéd iktatészamokat kell képezni: az iktatokonyv
megkiilénbéztetd jelzése utan, UZ elétaggal kell ellatni minden iktatészamot (lizemzavar szam). Az iktatészam
felépitése: szervezeti egység, illetve iktatokényv megkiilénboztets jele -UZ/f6szam/alszam/évszam. A papiralapu
iktatast a szamitogépes iratkezeld rendszer miikodésének helyredllaséig kell végezni.

Az lizemzavar megsziintetése utan az alkalmazdsgazda Ujabb értesitést kild a kézi iktatds befejezésére és
az elektronikusan torténd iktatas elrendelésére. A helyredllt rendszerben haladéktalanul ellenérizni kell az utoljara
géppel iktatott tételt.

Papiralapu iktatékonyvet (a tovabbiakban: iktatékonyv) kell hasznalni arra az esetre, ha barmely okndl fogva
az elektronikus iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés 4 éran keresztiil nem biztositott.

Az lizemzavar megsz(inését kovetéen minden iratot az elektronikus iratkezelési szoftverbe 4t kell iktatni. Az dtvezetés
tényét a két nyilvantartasban — a kdlcséndsen hivatkozott iktatoszamokkal — és az iraton is jelezni kell.

Papiralapu iktatokényvbe ceruzaval irni, abban sorszamot tresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas moédon olvashatatlannad tenni nem szabad. Ha helyesbités
szlikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon.
A javitést keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Uzemzavar esetén eléfordulhat, hogy a programban adatvesztés térténik, és az lizemeltet6k az el6zé éjjeli mentésbé|
allitjak helyre az adatokat. Ebben az esetben az adott munkanapon a rendszer ledllasdig rogzitett iktatasi adatok
elveszhetnek. Amennyiben az ligykezel6 ezt észleli, csak akkor folytathatja a programban az iktatasi tevékenységet,
ha a korabban (reggeltdl a hiba keletkezéséig) géppel rogzitett, de elveszett iktatasi adatokat potolja. A nyilvantartasi
szadm folyamatossaganak megd6rzése érdekében hidnyosan vagy akdr dtmenetileg hibasan, de azokat az iratokat is be
kell iktatni, amelyeket az iktatéhely nem tudott,helyredllitani”.

A rendszer helyredllitdsa utan (amennyiben adatvesztés miatt a napi adatok poétlasara sziikség volt, akkor az utan)
az iktaté megkezdi a munkajat a szamitdgépes rendszerrel. Ennek keretében folytatja a napi munkajat a programban,
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illetve elvégzi a kézzel a papiralapu iktatokonyvbe rogzitett adatok potidlagos bevitelét. Az iktatélapok adatait ot
munkanapon belul rogziteni kell a rendszerben.

A papiralapu iktatékonyvbe rogzitett igyiratoknak a program Uj iktatészamot generdl, a ,kézzel kiadott’, papirra
ravezetett iktatészamot (Uzemzavar szamot) az ,irat targya” rovatban kell feltiintetni.

Kiemelt, nagy iratforgalmu helyszinek esetén, egyedi, elére egyeztetett dontés alapjan a hibakiértesitéstél szamitott
négy ora letelte el6tt is megkezdhetd a kézi iktatas.

Az Uzemzavar esetén hasznalt papiralapu iktatokdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetéd
aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetben aldirdssal és a szervezeti egység korbélyegzéjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

Az lizemzavar esetén haszndlt iktatokdonyvet — évenkénti hitelesitéssel tortént megnyitassal és lezarassal — annak
beteltéig kell hasznalni.

VIII. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

Az elektronikus postafiokra érkezé

a) elektronikus fajl (word vagy mas formatumu dokumentum),

b) online kitoltés(i beadvany tigyfélkapun keresztil - a torvényben szabalyozott biztonsagi eldirdsok alkalmazasa
mellett — kdzvetlenil kitoltott kiildemény

érkeztetését az elektronikus iratkezelési szoftverben végre kell hajtani a visszaigazolassal egyidejlleg. A minisztérium

elektronikus postafiokjat a lakossagi kapcsolattartasért felelés szervezeti egysége mukodteti.

Az elektronikus uton érkezett kiildeményt - iktatas el6tt — megnyithatdsag (olvashatésag) szempontjabdl ellendrizni

kell.

Az elektronikus irat hitelességének ellendrzésével 6sszefliggd részletszabélyokat a Szabalyzatban megfogalmazott

eléirdsok szerint kell végrehajtani.

A levelez6érendszeren keresztll érkezett és a minisztérium feladatkorébe tartozé tgyet keletkezteté e-mailt, faxot

automatikusan athelyezve kell az iratkezelési szoftver érkeztetdé nyilvantartdsdban megjeleniteni. A tovabbiakban

az iratkezelési szoftverben kell az elektronikus iratokat kezelni és az iratokkal, valamint az tigy intézésével kapcsolatos

folyamatokat dokumentalini.

AKER-ben érkeztetett papiralapu kiildemények a 335/2005. Korm. rendeletben, tovabba a Szabalyzat 2. fliggelékében

felsorolt kivételekre figyelemmel, a beérkezést kdvetéen elektronikus dokumentumként az érkeztetési adataikkal

egyidejlleg keriilnek tovabbitasra a minisztérium elektronikus iratkezelési szoftverébe a hivatali kapun keresztdil.

Amennyiben a feladat- és hataskorrel rendelkezd szervezeti egység a cimzésbél pontosan megallapithato, ugy

az elektronikus iratkezelési szoftverben a KER kiildemény a szervezeti egység részére kdzvetleniil hozzaférhetévé

valik. Minden mas esetben a KER kiildemény a postai killdemények szétosztasért és tovabbitasért felelés szervezeti

egység altal kerlil megkiildésre az illetékes szervezeti egység részére.

Az elektronikus iratkezelési szoftver szignélasi felliletén a szignaldsra jogosult vezet6 lgyintézésre — elektronikus

uton — kijeldli az illetékes szervezeti egységet vagy ligyintéz6t.

A hivatali kapu rendszerébe bekapcsolt szervek részére kiildott iratokat az elektronikus iratkezelési szoftver iktatasi

fellletén a megfelel expedidlasi mdd kivélasztasaval kell tovabbitani a cimzett részére. A 335/2005. Korm. rendelet

2. mellékletében, valamint a Szabalyzat 2. fliggelékében meghatarozott kivételeken kivil a papiralapu kézbesitést

igényld elektronikus iratok hiteles papiralapu iratta torténé alakitdsa, majd tovabbitasa az elektronikus iratkezelési

szoftverbdl a Postai Hibrid rendszer alkalmazéséval a hivatali kapun keresztil torténik az tigyfelek részére.

Az elektronikus iratkezelési szoftverbél kimené elektronikus iratok hitelesitése mindésitett tanusitvanyon alapul6

fokozott biztonsagu (szervezeti) elektronikus alairas és id6bélyegzd, illetve rendelkezésre allas esetén a kiadmanyozd

vezetd részére biztositott egyedi mindsitett elektronikus aldiré tanusitvanyon alapulé elektronikus aldiras és mindésitett

id6bélyegz6 hasznalatéval torténik.

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

Egyéb elektronikus uton (pl. telefax, e-mail) kiild6tt irat tovabbitasat azidépont, a tovabbitds moédja, adathordozoéjénak

tipusa és adathordozdja megjeldlésével be kell jegyezni az iktatokonyvbe.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles masolatat a szabalyozott

elektronikus Ugyintézési szolgaltatast végzoé kijelolt szolgaltaton (Magyar Posta Zrt.) keresztiil kell megkildeni

a cimzettnek.
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A 335/2005. Korm. rendelet 2. mellékletében, valamint a Szabdalyzat 2. fliggelékében meghatarozott kiildeményekkel
kapcsolatos vélaszlevelek megkiildése hagyomanyos médon, papir alapon torténik.

Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel
az altaldnos szabdlyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolddé iktatasi adatok (metaadatok) ,selejtezett” megjeloléssel
tarolanddk.

A fizikai torlést kovetden a selejtezésre vonatkozo iratkezelési metaadatokat és a kapcsolédd adatéllomanyokat,
valamint a tovabbi &rzést igényl6 elektronikus dokumentumokat a rendszergazda archivalja. Ezzel egyidejlileg
a kozponti irattar kdzremikodésével roncsoldssal megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljards alapjat
képezé korabbi, legutolsé archiv adatbdzist tartalmazé adathordozét, amirdl jegyzékdnyvet vesz fel.

Az irattdrba addast és az irattari anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentéltan,
visszakereshetden kell végezni.

A hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairdsokra vonatkozé eléirdsokat a minisztérium Informatikai Biztonsagi
Szabdlyzata tartalmazza.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsdnak maédjat, rendszerét, az egyes lgyviteli teriiletek kezelését
megvaltoztatni, médositani csak naptari év kezdetén lehet.
A Szabdlyzat rendelkezéseit évente felll kell vizsgalni, és sziikség esetén médositani kell azokat.

1. fliggelék az Iratkezelési Szabdlyzathoz
IRATTARI TERV

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a feladat- és hataskorhoz igazodoé rendszerezésben sorolja fel, és meghatéarozza a selejtezhetd
irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli meg6rzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
addsanak hataridejét. Az irattéri terv dltaldnos és kiilonos részre oszlik.

Az Uigy tipusat, iratképz6 szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti besorolasat és a levéltari atadas
id6pontjat az irattari tervben régzitett irattari jel mutatja.

Az irattéri jel 6sszetevoi:

1) Tételszam:

a) mind azltaldnos, mind a kiilonds rész tételei esetében azirattari tételszam elsd jegye(i) meghatarozza
(betdjellel) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalanos rész, valamennyi minisztérium esetében alkalmazandé;
minisztérium bet(jele (IM) = Killonos rész.

b) A kilonos részben a minisztérium roviditett betljeléhez — a minisztériumra utalé és annak
feladatkoréhez igazodod rendszerezésben - sorszamok kapcsolodnak, amelyek meghatarozzék az tigy
tipusat. Ezt a tipuson belll harom- vagy négyjegy( sorszam koveti, amely meghatérozza az adott
tipuson belili tgyiratkort.

2) Orzési idé:

a) szam/S, amely meghatdrozza a kiselejtezendé irattari tételekbe tartozé iratok Ugyviteli célu
megdrzésének idétartamat években.

A HNO" (hataridé nélkiil 6rzendé) jeldlés meghatérozza az (igyviteli érdekbél hataridé nélkil
a minisztérium irattdrdban maradé iratok korét, az iratok Ugyviteli értékének megsziinése utin
a minisztérium és a levéltar kozosen dont az dtadas idépontjarol;

b) szam/L, amely meghatérozza a levéltari atadas hataridejét években, a tényleges atadas idépontjardl

a minisztérium és az illetékes levéltar esetenként dllapodik meg.
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ALTALANOS RESZ
Levéltarba
i | ) Selejtezési idé o
Tételszam Megnevezés adas ideje
(év)
(év)
A100 A jogalkotdssal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos tigyek
A200 Szervezet és mUikodés
A300 Ugyvitel
A400 Human eréforras és munkatigyek (személy-, bér- és munkatigyek)
A500 Gazdasagi ligyek
A700 Ellen6rzés
A800 Informatika
A900 Biztonsag
A1000 Kommunikacio, sajto, média
KULONOS RESZ
Levéltarba
i i | Selejtezésiidé Lo
Tételszam Megnevezés ) adas ideje
(év) )
(év)
IM 100 lgazsaguigyi szakpolitikai tigyek iratai
IM 200 Nemzetkdzi tigyek
IM 300 A minisztérium specidlis feladataihoz kapcsol6dé iratok
ALTALANOS RESZ
Levéltarba
i i | Selejtezési id6 Lo
Tételszam Megnevezés ) adas ideje
(év) )
(év)
A jogalkotassal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai
A101.15L A minisztérium jogalkotasi felelésségébe tartozo jogszabalyok és N 15
kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzei és ezek tervezetei,
koordindcios iratai
A102.05S Mds minisztérium, szerv jogalkotasi felel6sségébe tartozd 5 -
jogszabalyok és kbdzjogi szervezetszabalyozé eszkozei tervezetei,
koordinacios iratai
A103.05S Az Alkotménybirdsdg megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A104.05S Az orszaggy(ilési biztosok megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A105.05S Allami Szamvevészék megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A106.05S Orszaggytilési képviseldi, bizottsagi 6néll6 inditvanyokkal, 5 -
képvisel6i megkeresésekkel, kérdésekkel, interpellacidkkal,
kapcsolatos iratok
A107.15L Minisztérium vezetésével mlikodo tarcakozi bizottsagok iratai N 15
A108.05S Nem minisztériumi vezetéssel m(ikddé tarcakozi bizottsagok iratai 5 -
A109.05S Egyéb tarcakozi bizottsagok iratai 5 -
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Levéltarba
Tételszam Megnevezés Selejtezesiid adas ideje
(év) “)
A110.05S Mds minisztérium, allami szerv tevékenységével, intézkedéseivel 5 -
kapcsolatos megkeresések, modszertani Utmutatdk, segédletek,
koordindacios megbeszélések, targyaldsok iratai
Szervezet és miikodés
A201.HNO Minisztérium alapitasaval kapcsolatos iratok N HO
A202.15L A szervezet miikodésével kapcsolatos alapszabalyozas (SZMSZ) 15
A203.15L A szervezet mlikodésével kapcsolatos egyéb szabalyozas, egyéb N 15
szabalyzatok, ligyrendek stb.
A204.HNO Bels6 utasitasok, kérlevelek N HO
A205.15L A kormanyvaltaskor készitett 6sszefoglald jelentések N 15
A206.05S A miniszter orszaggy(lési képviseletének el6segitésével, -
helyettesitésével, parlamenti munkaval kapcsolatos iratok
A207.15L Politikai partokkal, parlamenti frakciokkal kapcsolatos iratok 15
A208.15L Korménykabinet, egyéb kabinet, iléseivel kapcsolatos N 15
emlékezteték a kabinet mikddtetéséért felelds tarcandl
A209.05S Korménykabinet, egyéb kabinet (iléseivel kapcsolatos egyéb iratok 5 -
a kabinet munkajaban résztvevé mas tarcaknal
A210.15L Kozigazgatasi allamtitkari értekezletre bejovo elbterjesztések, N 15
emlékeztetbk, egyéb iratok az értekezlet 6sszehivasaért felelés
tarcanal
A211.15L Kozigazgatasi dllamtitkari értekezletre bekiildott elSterjesztések, N 15
emlékezteték, egyéb iratok az eléterjesztésért felelds tarcanal
A212.05S Kozigazgatasi allamtitkari értekezletre bekiildott el6terjesztések, 5 -
emlékeztetdk, egyéb iratok az értekezleten résztvevd tarcanal
A213.15L Kormanyiilésre bejovéd elbterjesztés, jegyzékonyv, napirend, egyéb N 15
iratok a Kormanyiilés 6sszehivésaért felelés tarcanal
A214.15L Kormanyiilésre bekildott el6terjesztés, jegyzékonyv, napirend, N 15
egyéb iratok az elGterjesztésért felelds tarcanal
A215.05S Kormanyilésre bekildott elSterjesztés, jegyzékonyv, napirend, 5 -
egyéb iratok a részt vevd tarcandl
A216.15L Korménydontések, rendeletek, hatdrozatok, egyéb dokumentumok N 15
A217.15L A minisztériumi szaktanacsadé testiilet, miniszteri értekezlet, N 15
allamtitkari, vezetdi stb. értekezlet miikodése soran keletkezett
jegyzokonyvek, emlékeztetdk, egyéb iratok és ezek mellékletei
(elSterjesztések stb.)
A218.15L Egyéb vezetdi értekezletekrdl (appardtusi értekezlet, N 15
féosztalyvezetdi stb. értekezlet) készilt jegyzékonyvek,
feljegyzések, emlékezteték és ezek mellékletei (elSterjesztések stb.)
A219.03S Orszagos Erdekegyeztetd Tanaccsal kapcsolatos tigyek 3 -
A220.15L Hosszabb id6tartamra vonatkozo (tavlati, tdbbéves, éves N 15
intézkedési, végrehajtasi tervek stb.) tervek, munkatervek,
munkaprogramok,
A221.05S Id6szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az 5 -
elSterjesztd szervezeti egységeknél a végrehajtast kdvetden
A222.15L A minisztérium irdnyitasa ala tartozé szervektél beérkezé hosszu N 15
tavu tervek, munkatervek, munkaprogramok javaslatok, tervek
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Tételszam

Megnevezés

Selejtezési idé

(ev)

Levéltarba
adas ideje

(év)

A223.05S

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

5

A224.05S

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

A225.15L

Hosszabb idétartamra vonatkozo (tébbéves, éves, 6sszefoglalo)
statisztikai jelentések, kimutatasok

15

A226.05S

Id6szaki statisztikai jelentések, kimutatasok a készito, el6terjesztd
szervezeti egységeknél

A227.15L

Szervezetre és a létszamra vonatkozd jelentések, javaslatok,
fejlesztéstervek, kimutatasok

15

A228.15L

Minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervekkel valo
egyuttmUikodéssel kapcsolatos elvi jelentéségl tigyek iratai

15

A229.15L

Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatési) szervekkel valé
hosszabb tavu egyittmkodéssel kapcsolatos iratai

15

A230.05S

Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valé
egyuttmukodéssel kapcsolatos egy-egy alkalomra vonatkozo,
kevésbé jelentds egylttmiikodés iratai

A231.15L

Minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervekkel valoé
egyuttmUlkodéssel kapcsolatos intézkedési tervek

15

A232.15L

Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel,
jogvédo és kisebbségi szervezetekkel, dllampolgari
onszervezédésekkel, alapitvanyokkal) és egyhazakkal stb.
kapcsolatos elvi, koncepcionalis jelentéségu tigyek

15

A233.15L

Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel,
jogvédo és kisebbségi szervezetekkel, dllampolgari
onszervezddésekkel, alapitvanyokkal) és egyhéazakkal stb.
kapcsolatos egylttmikodési megéllapodasok, értekezletek,
emlékezteték

15

A234.05S

Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel,
jogvédo és kisebbségi szervezetekkel, dllampolgari
onszervezédésekkel, alapitvanyokkal) és egyhdzakkal stb.
kapcsolatos egyedi, kisebb jelentéség tigyek iratai

A235.15L

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

15

A236.05S

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

A237.05S

A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozo kérelmek,
megkeresések, javaslatok, bejelentések, panaszligyek

A238.02S

A minisztérium feladat- és hataskorébe nem tartozo bejelentések,
kérelmek, megkeresések, javaslatok, panasziigyek iratai, illetéleg
ligyintézés céljdbdl végleg eredetben tovéabbitott iratok kiséré
iratai

A239.05S

Kozponti kdzigazgatasi szervek altal tajékoztatas céljabdl
megkdildott jelentésebb tartalmu iratok

A240.02S

Kozponti kdzigazgatdsi szervek dltal egyéb tajékoztatas céljabol
megkuldott iratok stb.
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A241.01S Vezet6i utasitas alapjan iktatasra kertilé egyéb iratok 1 -
(értekezletekkel, el6adasokkal, bemutatdkkal, szolgaltatasokkal
stb.), tdjékoztatok, beszamoldk, meghivék, ismertetdk, ajanlatok,
kdszonélevelek stb.
A242.15S Kutatasokkal, tanulményokkal kapcsolatos iratok 15 -
A243.15S A minisztériumi testileti szervek tagjainak, valamint a minisztérium 15 -
tarcakozi és nemzetkozi szervezetekben valé képviseletét ellatd
megbizasa és nyilvantartasa
A244 HNO Gazdasagi tdrsasdgokban, Felligyeld Bizottsdgokban, Vallalati N HO
Tanacsban betodltendd funkciok
A245.05S Rendezvények, konferenciadk szervezésével kapcsolatos iratok 5 -
A246.10S Bizottsagokkal és tanacsadd testiletekkel kapcsolatos anyagok 10 -
A247.05S Forditasi, tolmécsolasi, protokoll tigyek iratai 5 -
Ugyvitel
A301.15L Miniszter, allamtitkar munkakor dtadas-atvétel soran keletkezett N 15
iratok
A302.10S Munkakor dtadas-atvétel sordn keletkezett iratok miniszter esetén 10 -
A303.05S Munkakor dtadés-atvétel sordn keletkezett iratok vezetdk és -
munkatarsak esetén
A304.05S Kutatasi engedély ligyek iratai 5 -
A305.NHO Fényilvantarté kényv HO
A306.15L Iktatokdnyv, név- és targymutato (papiralapu, tovabba elektronikus N 15
iktatds esetén az évente archivalt adatallomanyok)
A307.03S A nyilt iratok tovabbitasat igazolo futarjegyzék lezaras utan 3 -
A308.03S Az irat dtaddsara, tovabbitasra vonatkozd nyilvantartas (lezart 3 -
kézbesitékonyv, atadokdnyv, &tmend napld, kdlcsdnzési napld stb.)
A309.15S Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozd lezért nyilvantartas (belsé 15 -
vagy mas belsé dtaddokmany, kiilsé kézbesitékonyv, futarjegyzék
stb.)
A310.HNO Iratok atadas-atvételérdl készilt jegyzékonyvek, jegyzékek és az N HO
ezzel kapcsolatos levelezés
A311.HNO Iratok selejtezésérd| késziilt jegyz6kdnyvek, jegyzékek, N HO
megsemmisitési jegyz6kdnyvek és az ezzel kapcsolatos levelezés
A312.10S Iratok mindsitésének fellilvizsgalataval kapcsolatos érdemi 10 -
jelentéség iratok (javaslatok, hatarozatok stb.)
A313.HNO A kiadmanyozashoz haszndlt, a szigord szamadasu bélyegzdk, N HO
negativ pecsétnyomok, az érvényes aldirds-bélyegzdk és hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus alairasok nyilvantartasa,
selejtezésuikrél, visszavonasukrol készilt jegyzékdnyvek
A314.03S Egyéb bélyegzdk nyilvantartasa és a bélyegzok selejtezésérdl 3 -
készilt jegyzékdnyv
A315HNO A kodzponti irattdrban érzétt iratanyagrdél késziilt nyilvantartdsok N HO
(gyarapodasi és fogyatéki napld, iratbefogadasi jegyzékdnyv stb.)
A316.02S A 335/2005. Korm. rendelet 26. §-aban meghatdarozott iratok (téves 2 -
cimzés, helytelen kézbesités esete, amennyiben a feladé nem
dllapithaté meg)
A317.HNO Ugyiratbdl adatszolgaltatas N HO
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A318.HNO Iratmegismerési engedélyek iratai mindsitett adathordozok, illetve N HO
nyilt iratok esetén

A319.05S Az Ugyvitelt érintd kilsé szervezetekkel, belsé szervezeti 5 -
egységekkel folytatott levelezés

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

A401.05S Foglalkoztatasi jogviszonnyal szorosan 6sszefliggé (szabadsag, 5 -
betegallomany, gyed, gyermeképolasi dij stb.) iratok

A402.02S Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefligg6 egyéb (illetmény, 2 -
munkakori leiras, elismerés stb.) iratok a szervezeti egységeknél

A403.02S Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggé beszamolok, jelentések 2 -
stb.

A404.02S Hazai és nemzetkozi allaspalyazatok, felhivasok 2 -

A405.05S A minisztérium altal kiirt palyazatokkal kapcsolatos iratok 5 -

A406.05S Kiilonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriilék alkalmazasaval 5 -
kapcsolatos felvételi kérelem, 6néletrajz, javaslat iratai

A407.02S Kuldnbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriildk alkalmazéasaval 2 -
kapcsolatos felvétel meghitsulasa esetén a szervnél keletkezett
iratok

A408.05S Kiilonboz6 foglalkoztatési jogviszonyba keriilék alkalmazasaval 5 -
kapcsolatos pélyazatok elbirdlasarol késziilt jegyz6konyv és azzal
kapcsolatos iratok

A409.10S Kulénbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba kerildk alkalmazéasaval 10 -
kapcsolatos kinevezésre, megbizdsra, munkakdrvéltozasra
vonatkozé javaslatok, kikérék

A410.10S Kiilonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszony megsziintetésére vonatkozd 10 -
kérelem, javaslat, kikérék

A411.10S Kulénb6z6 foglalkoztatasi jogviszonyu allomény tagja részérdl 10 -
elSterjesztett kérelem, panasz

A412.10S Kiilonboz6 foglalkoztatési jogviszonyba keriilék alkalmazaséaval 10 -
kapcsolatos megkeresések, irdnymutatasok, korlevelek

A413.05S Kiilonb6z6 foglalkoztatési jogviszonyd munkatérsak igazgatasi 5 -
ligyeinek tgyintézésével kapcsolatos iratok (szolgalati id6,
nyugdij-megallapitas, béradat, iskolai végzettség stb.)

A414HNO A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos iratok A jogviszony HO
(személyi anyag) megszUinésétdl

szamitott
60 év

A415.05S A személyzeti nyilvédntartassal kapcsolatos kutatds, betekintés, 5 -
tajékoztatas

A416.--S Személyi vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok 1* -

A417.05S A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos szolgalati, munkaltatéi 5 -
és nyugdijas igazolvéanyokkal kapcsolatos megkeresések,
megrendelések, adatszolgaltatasok

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett ltali Uj vagyonnyilatkozat tételét kdvetéen vissza kell adni a kotelezettnek.
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A418.03S A személyzeti nyilvédntartassal kapcsolatos hatdsagi igazolvanyok 3 -
kiadaséval, nyilvantartasaval kapcsolatos iratok
A419.10S A fegyelmi és kartéritési eljarasok iratai 10 -
A420.05S Elismerésre, kiilonb6zd szintd kitlintetésre, jutalmazéasra vonatkozé -
javaslatok
A421.08S Védnokségek, dijak 8 -
A422.05S Mas szervezet vagy személy elismerési jogkorébe tartozéd -
jutalmazasi javaslatok
A423.05S Kitlintetésekkel, elismerésekkel kapcsolatos egyéb levelezések, 5 -
tiratok
A424.10S Elismerés adasat tartalmazé egyedi (név szerint) hatérozatok 10 -
A425.03S A felugyelt szakképzések, tovabbképzések vizsgajelentései, -
a szakmai vizsgak jévahagyasaval kapcsolatos iratok
A426.--S Képzés, tovabbképzés tanulmanyi szerz6déseinek irattari példanyai A képzés -
befejezését
kovetd vallalt
id6 utdn
1év
A427.05S Oktatéasigazgatasi, képzési Ligyek egyéb iratai 5 -
A428.03S Szocidlis bizottsagi és esélyegyenldségi bizottsagi iratok 3 -
A429.10S Bérgazdalkodassal, bérnyilvantartassal és adatszolgaltatassal 10 -
kapcsolatos iratok
A430.10S Létszamgazdalkodassal, Iétszamnyilvéntartassal és 10 -
adatszolgaltatassal kapcsolatos iratok
A431.03S Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos 3 -
gyogyitd-megeldz6, kozegészséguigyi iratok
A432.05S Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos 5 -
munkabaleseti jegyzékonyv
A433.15L Erdekegyeztetéssel kapcsolatos jegyz6kdnyvek és ezek mellékletei N 15
A434.03S Agazati érdek-képviseleti szervekkel térténé levelezések iratai -
A435.03S Kozszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos adatszolgéltatas és 3 -
levelezés
A436.15L Kéztisztviselsi Erdekegyeztetd Tanacs (KET) mikoddtetésével N 15
kapcsolatos iratok
A437.05S Kozérdekl adatok kozzétételével kapcsolatos iratok 5 -
A438.05S A minisztérium és a feliigyelete ald tartozé szervezetek részére 5 -
rendezett képzések, tovabbképzések kezdeményezése
A439.10S Intézmények és gazdasagi tarsasagok miniszteri kinevezés( 10 -
vezetbinek kinevezése, jogviszony megsziintetése
A440.05S Munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -
A441.15L Kulszolgalat, gyakornokprogram N 15
A442.60S Egyéb statuszon allok tigyei (TS kereten foglalkoztatottak, 60 -
EU elnokségi Statusz, Roma Program keretében foglalkoztatottak,
FAO alkalmazottak, PEP programban részt vevék stb.)
Gazdasagi tgyek
A501.05S Beszerzésre, anyag-, javitasigénylésre, selejtezésre vonatkozo 5 -
(nagyobb értékd) iratok
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A502.02S Beszerzésre, anyag-, javitasigénylésre, selejtezésére 2 -
vonatkozé (kisebb értékd) iratok

A503.05S Leltdrozéssal kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -

A504.05S Pénziigyi levelezés (megbizasi szerz6désekhez kapcsolodd 5 -
teljesitésigazolas, illetményel6leg-kérelmek, reprezentacios kerettel
kapcsolatos levelezések stb.)

A505.HNO Ingatlan tulajdonjogara, vagyonkezel6i jogéra, haszndlati jogara, N HO
ingatlant terheld szolgalmi és egyéb teherként nyilvantartott jogra
vonatkozé iratok

A506.HNO Szerzédések nyilvantartasaval kapcsolatos iratok N HO

A507.05S Szerz6dések iratai (lejarat utan) -

A508.10S Peres, illetve nemperes eljarassal kapcsolatos iratok 10 -

A509.01S Egyéb jogi ligyekkel, jogi tandcsaddssal, tajékoztatassal kapcsolatos 1 -
iratok

A510.08S Egy évet meghaladé pénziigyi kotelezettségvallalas 8 -
engedélyezésével kapcsolatos iratok

A511.05S Kozbeszerzéshez, valamint kozponti kdzbeszerzéshez kapcsolddo 5 -
iratok (szerz6dés teljesitését kovetden)

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

A513.03S A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos kdvetkezé évi terv 3 -

A514.03S A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos évkdzi médositas -

A515.08S A fejezet (cimek, alcimek) eliranyzat-mddositas, szervek 8 -
pénzellatadsa

A516.08S Allamkincstéri pénzellatas -

A517.08S Korményzati pénziigyi dontések minisztériumi végrehajtasa -
kormdanyhatérozat alapjan

A518.08S Nem allami normativ finanszirozassal kapcsolatos iratok -

A519.08S A fejezeti és koltségvetési szervei altalanos és operativ -
gazdalkodasszabdlyozas iratai

A520.08S Kb6zponti beruhazas iratai 8 -

A521.15L Gazdasagi tarsasagok és koltségvetési szervek alapitasa, atalakitasa, N 15
megsziintetése

A522.10S A minisztériumhoz tartozé gazdasagi tarsasdgok mikodésével 10 -
Osszefliggé iratok

A523.08S A fejezeti zarszdmadaséval kapcsolatos iratok -

A524.08S Személyi juttatds -

A525.05S Addzassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal 5 -
kapcsolatos egyéni panasziigyek

A526.02S Adodzéssal, tadrsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal 2 -
kapcsolatos adatszolgaltatas bekérés, 6sszesités

A527.05S Munkatigyi adatszolgaltatas kiilsé szervek felé (KSH stb.) 5 -

A528.08S Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -

A529.10S llletményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A530.10S Tarsadalombiztositassal 6sszefliggd iratok 10 -

A531.15L Szamviteli éves koltségvetési beszamold N 15
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A532.10S Szamviteli éves koltségvetési beszamolot aldtdmaszto leltar, 10 -
leltarkiértékelés, fokonyvi kivonat

A533.08S Konyvviteli elszdmoldast kdzvetleniil és kozvetetten aldtémaszto 8 -
szamviteli bizonylatok

A534.08S Szigoru szamadasu bizonylatok -

A535.08S Szamvitellel kapcsolatos szabdlyozasi anyagok, allasfoglaldsok 8 -
korlevelek

A536.10S Evkozi kéltségvetési beszamold 10 -

A537.08S Leltarhidny megtéritésére vonatkozé iratok -

A538.08S Birsdgok pénzligyi lebonyolitasaval 6sszefliggd iratok -

A539.03S Gazdélkodas monitoringjaval 6sszefliggé gazdasagi elemzések -
iratai

A540.03S Gazdalkodas monitoringjaval 6sszefiiggd bérpolitikai intézkedések 3 -
el6készitésével kapcsolatos iratok

A541.03S Gazdélkodas monitoringjaval 6sszefliggd elektronikus adattarak 3 -
mikodtetéséhez kapcsolddo iratok

A542.15S Epitési és bontési engedély, kdzbeszerzést lezaré hatarozat, 15 -
kivitelezési dokumentécié egy példanya, miszaki dtadas-atvételi
izembe helyezési, valamint garancidlis bejarasrél készult
jegyz6konyvek, épliletatadasi dokumentaciok

A543.05S Beruhdazéssal és felujitassal kapcsolatos iratok -

A544.10S Beruhazasi tervvel, igénybejelentéssel kapcsolatos pénziigyi iratok, 10 -
épitési, tervezési megbizasi és vallalkozasi szerz6dések, valamint
fontosabb beruhazési iratok

A545HNO Ingatlan hasznalatéra vonatkozé megallapitasok, szerz6dések, N HO
dokumentaciok: kincstari vagyoni kdrbe be- és kikerilés, kijelolés

A546.HNO Ingatlan haszndlatéra vonatkozé megallapitasok, szerzédések, N HO
dokumentaciok: elidegenités, csere, értékesités, tulajdonjog
atadas-atvétel

A547.HNO Ingatlan hasznalatéra vonatkozé megallapitdsok, szerz6dések, N HO
dokumentaciok

A548.15S Ingatlan haszndlatéra vonatkozé megallapitasok, szerzédések, 15 -
dokumentacidk hosszu tava (10 év feletti) bérleti szerz6dések

A549.05S Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos levelezések -

A550.03S Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos révid tavu (10 év -
alatti) bérleti szerz6dések és bérleti jogviszony lejérta utan

A551.HNO Sajat vagyonkezelésu ingatlanra vonatkozo épitési, megosztasi N HO
hatarozatok

A552.HNO Sajat vagyonkezelés( ingatlanra vonatkozé féldhivatali N HO
nyilvantartassal kapcsolatos iratok

A553.HNO Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédé vagyonkezelési szerz6dések N HO
és modositasai

A554.15S Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédo egyéb dokumentaciok 15 -

A555.05S Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos 5 -
adatszolgaltatasok, valtozasjelentések

A556.05S Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos egyéb anyagok 5 -

A557.15S Lakastigyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 -
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A558.15S Lakastigyekkel kapcsolatos bérl6kijeldlési jogok 15 -
A559.15S Lakdsugyekkel kapcsolatos addsvételi szerz6dések 15 -
A560.15S Lakastigyekkel kapcsolatos egyéb megdllapodasok 15 -
A561.01S Lakastigyekkel kapcsolatos lakastigyi panaszok 1 -
A562.08S Lakasépités, -vasarlas munkaltatéi kdlcsénnel kapcsolatos iratok 8 -
(lejarat utan)
A563.15L Targyévet kovetd évi kdltségvetés és kapcsolddo iratok 15
A564.10S Targyévet kovetd évi koltségvetés Osszeallitasa soran keletkezett 10 -
iratok
A565.15L Elemi koltségvetés és kapcsolodé iratok N 15
A566.10S Elemi koltségvetés Osszedllitdsa soran keletkezett iratok 10 -
A567.15L Eves gazdasagi program N 15
A568.10S Egy évet meghaladé idészakra vonatkozé - kdzéptavu - tervezések 10 -
iratanyaga
A569.HNO Kozéptava gazdasagi program HO
A570.15L Koltségvetési gazdalkodas értékelését bemutatd szoveges N 15
beszéamolo
A571.05S AlkalomszerGen elrendelt — koltségvetési gazdalkodashoz 5 -
kapcsolodd - idészaki beszamoldk
A572.08S El6iranyzatok nyilvantartdsa, médositdsa -
A573.08S Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlék kiegyenlitése) -
A574.10S Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa 10 -
A575.02S Mikédéshez kapcsolédé ligyek a Magyar Allamkincstérral -
A576.02S MUkodéshez kapcsolodod ligyek a Kdzponti Szolgaltatési 2 -
Féigazgatdésaggal
A577.02S Mukodéshez kapcsolodo ligyek egyéb szervekkel, szervezetekkel -
A578.02S Egyéb engedélyeztetési Uigyek (jarmu hasznalatanak, szolgaltatas 2 -
igénybevételének eseti engedélyeztetése stb.)
A579.05S Képzési, tovabbképzési, szakképzési koltségelszamoldsok, egyéb 5 -
igazolasok
A580.15L A minisztériumnak a Magyar Nemzeti Vagyonkezelé Zrt.-vel N 15
kapcsolatos tgyei
A581.15L A minisztériumnak a Magyar Fejlesztési Bank Zrt.-vel kapcsolatos N 15
Ugyei
A582.10S A minisztérium felligyelete ala tartozo szervezetek tevékenységével 10 -
0sszefliggd pénz, hitel és készlet-gazdalkodas,
jovedelemszabalyozas
A583.50S Bér dosszié anyagai személyenként: jarulék-nyilvantartas, 50 -
magan-nyugdijpénztari jarulék-nyilvantartas, bérkarton,
béremelési és jutalmazasi elSterjesztések, segélyezési egyéni lapok
A584.08S Ellatasok kifizetésének bizonylatai -
A585.08S Csaladtdamogatéssal kapcsolatos iratok: csaladi potlék, gyes, -
anyasagi tamogatas (a folydsitds megszlintét kdvetben)
A586.50S Baleseti rokkantsagi tigyek 50 -
A587.15L Haldlos munkahelyi balesetek tigyei N 15
A588.08S Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 8 -
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A589.08S Osszesité elszamolas, jarulékbevallas statisztika -
A590.08S Adédelszamolas évenként intézeti szinten -
A591.08S Béren kivdli juttatdsok (ruhdzati koltségtérités, tdulési hozzéjarulas 8 -
stb.)
A592.08S Kuldnjuttatas iratai 8 -
A593.08S llletményeldleg-nyilvantartas (lejaratot kdvetbden) 8 -
A594.08S Helyettesitések 8 -
A595.08S Kereseti igazoldsok 5 -
A596.08S Munkaba jards koltségeinek téritése 8 -
A597.15L KSH és egyéb munkaligyi statisztikak N 15
A598.05S Munkaltatéi kdlcsonben részesiiltek Ugyei (lejaratot kdvetbden) 5 -
A599.08S Jelenléti ivek 8 -
A600.15L A koltségvetési fejezetek éves koltségvetései, beszamoldi, N 15
mellékletei, szamviteli nyilvantartasai
A601.12S Fejezeti elSirdnyzatok felhasznaldsdhoz kapcsolodé iratok 12 -
A602.12S Allami feladatok ellatasara szolgalé pénzeszkdzokkel és vagyonnal 12 -
valé gazdalkodas ellenérzésének iratai
A603.05S Gazdasagi tigyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, informatikai 5 -
eszkozok, elhelyezés stb.) kapcsolatos iratok
A604.10S Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ tigyek iratai 10 -
A605.10S Kozpontositott illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -
A606.05S Gazdalkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ 5 -
tigyek iratai
A607.05S Miniszteri emléktargy-raktarral kapcsolatos iratok (jegyzékdnyvek, 5 -
leltarfelvételi ivek, készletkimutatds)
A608.05S Nemzetkdzi protokollraktarral kapcsolatos iratok (jegyzékdnyvek, 5 -
leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)
A609.05S Rendezvényekkel, innepségek elékészitésével és lebonyolitasaval 5 -
kapcsolatos iratok (megrendelések, pénzligyi elszamolasok,
atiratok)
A610.05S Miniszteri elismerési keret tervezésével, felhasznalasaval, 5 -
elszdmoldasaval kapcsolatos iratok
A611.05S Miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos iratok 5 -
(palyazatok, jegyzékonyvek, keretszerz6dések)
A 612.05S Ingbvagyon-értékesités, vagyonkezelGi jog atadds-atvételi iratai 5 -
Ellenérzés
A701.15L A minisztériumban végzett ellenérzések (tervezett, téma- N 15
és célvizsgalatok) iratai
A702.10S Ellendrzési szervezet miikodésével kapcsolatos ligyek iratai 10 -
A703.15S Agazati programokra iradnyulé vizsgalatok 15 -
A704.15S A szakigazgatasi és egyéb intézményeknél, gazdalkodo 15 -
szervezeteknél végzett szabdlyszer(iségi, pénzigyi, rendszer-,
teljesitmény-, megbizhatdsagi és informatikai ellenérzések
A705.15S Ellendrzési éves tervezési, beszamolasi feladatok 15 -
A706.10S A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervek kozotti 10 -
ellenérzési egytittmdkodéssel kapcsolatos ligyek iratai
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A707.15S Egyéb eurdpai unios forrassal kapcsolatos ellenérzés 15 -

A708.15S A Kormanyzati Ellendrzési Hivatal vizsgalatai és az ehhez 15 -
kapcsolédo iratok

A709.15S Az Allami Szamvevészék vizsgalatai és az ehhez kapcsolédé iratok 15 -

A710.10S Kulsé szerv éltal a minisztériumnal végzett ellendrzésrél, 10 -
vizsgalatokrél késziilt iratok (a KEHI és ASZ kivételével)

A711.10S Kilsé szerv éltal a minisztérium irdnyitasa (feligyelete stb.) ala 10 -
tartozé szervezeteknél végzett ellenérzésrdl, vizsgalatokrol késziilt
iratok (a KEHI és ASZ kivételével)

A712.05S A minisztérium felligyelete ald tartozé koltségvetési szervek és 5 -
tarsasagok belsé ellenérzésével kapcsolatos iratok

A713.05S Ellendrzések szabalyozasaval, médszertanaval kapcsolatos iratok 5 -

A714.05S Titokvédelemmel kapcsolatos ellen6rzés iratai 5 -

Informatika

A801.15L Kormdényzati informatika fejlesztésének elvi, stratégiai, szabalyozasi N 15
ugyei

A802.15L Informatikaval, e-kézigazgatdassal foglalkozé kormanyzati N 15
bizottsagok iratai

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

A804.15L Agazati informatikai stratégiak, tervek ellenérzése, egyeztetése 15

A805.15L Informatikai egylttm(ikodés normativ alapjainak (szabvanyositas, N 15
ajanlasok) iratai

A806.15L Informatikai biztonsag iratai N 15

A807.15L Azonositassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos iratok N 15

A808.15S Egyéb, kdzponti kdzigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -

A809.05S Egyéb, kdzponti kdzigazgatasi elektronikus szolgaltatasok 5 -
lizemeltetésének iratai

A810.10S Kozigazgatasban alkalmazott szoftverekkel kapcsolatos iratok 10 -

A811.15L Informatikai fejlesztések gazdasagi, gazdasdgossagi kérdéseivel 15
kapcsolatos iratok

A812.05S Informatikai szakcégekkel valé kapcsolattartas iratai 5 -

Biztonsag

A901.HNO A minisztérium biztonsagi rendszerét meghatarozo rendelkezések, N HO
szervezeti és 6sszefoglalé anyagok.

A902.10S Rendkivli allapottal 6sszefliggé védelmi tervek 10 -

A903.HNO Nyilvantarté mlkodtetésével kapcsolatos alapdokumentumok HO

A904.05S Nyilvantarté mikodésével kapcsolatos iratok -

A905.05S Biztonsdgi ellendrzések kezdeményezése, Alkotmanyvédelmi 5 -
Hivatal szakvéleménye

A906.--S Nemzeti minésitett adatra érvényes személyi biztonsagi Visszavonasat -
tanusitvany kovetéen

haladéktalanul

A907.10S Mindsitett adatok védelmét szolgald biztonsagtechnikai 10 -

berendezésekkel kapcsolatos tigyek
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A908.08S Felhasznaloi engedély és titoktartasi nyilatkozat (visszavonasat 8 -
kdvetden)

A909.02S Biztonsdgi ellenérzésekkel kapcsolatos ligyek 2 -

A910.02S Engedélyezési ligyek (a minisztérium épiletébe torténd ki- és -
belépés, csomagkivitel stb.) iratai

A911.05S Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztrofak elleni 5 -
védekezéssel kapcsolatos szervezési tigyek iratai

A912.15L Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztréfak elleni N 15
védekezéssel kapcsolatos elvi jelentéségui tigyek iratai

A913.05S Tlizvédelmi, tizmegel6zési eszkozokkel, felszerelésekkel 5 -
kapcsolatos nyilvantartasok, feltilvizsgalatok, jegyzékonyvek,
t(iz- és villamvédelmi szabvanyossagi felllvizsgalatok lejarat utan

A914.05S Tlzvédelmi oktatdssal, tovabbképzéssel, szakvizsgakkal 5 -
kapcsolatos nyilvantartasok

A915.05S Tlizvédelemmel kapcsolatos szakhatdsagi allasfoglalasok, 5 -
felterjesztések, jelentések, engedélyezések, értékelések, ellendrzési
jegyzokonyvek, belsé szabalyozok

A916.05S A minisztérium tlzvédelmi terve. Rendkiviili eseményekrél 5 -
készitett jelentések

A917.HNO A minisztérium épiileteinek érzés-védelme N HO

A918.05S A minisztérium tgyeleti rendszere. Az ligyelettel kapcsolatos ligyek 5 -

A919.05S Minésitett adathordozdk tovabbitasaval, futarszolgélat 5 S
igénybevételével kapcsolatos iratok

A920.10S Minésitett adatok belsé ellen6rzésével kapcsolatos iratok 10 S

A921.10S Elektronikus informaciévédelemmel kapcsolatos levelezés, 10 S
informacidcsere iratai

Kommunikacio, sajto, média

A1001.02S Tomegkommunikaciéval, médiaval kapcsolatos iratok (MTI-nek, 2 -
sajtonak adott tajékoztatok, kozlemények stb.)

A1002.10S A minisztérium altal készitett, készittetett, illetve tdmogatott 10 -
kiadvényokkal kapcsolatos iratok

A1003.15L PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos elvi tigyek, N 15
a tevékenység hosszu tavu tervezésével kapcsolatos iratok

A1004.05S PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos feladatok 5 -
el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos iratok (a tarca
arculatanak tervezése, kiallitdsok szervezése, filmkészités stb.)

A1005.03S Kozvélemény-kutatdsokkal kapcsolatos iratok 3 -

A1006.05S Rendezvények el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos 5 -
iratok

A1007.05S Kormanyzati Portal tartalmaval kapcsolatos iratok 5 -




HIVATALOS ERTESITO -

2015. évi 50. szam

5697

KULONOS RESZ
Levéltarba
IM 100 lgazsagugyi szakpolitikai tigyek iratai Selejt:éz\jsi id6 adas ideje
(év)
IM 101.50S Jogi szakvizsga letételét tanusitd jegyz6konyvek 50 -
IM 102.10S Jogi szakvizsgara vonatkozo feliilvizsgalati kérelmek 10 -
IM 103.10S Jogi Szakvizsga Bizottsag tagjainak kinevezése és felmentése 10 -
IM 104.05S Jogi szakvizsgaval kapcsolatos megbizasi és tiszteletdijak 5 -
kifizetése
IM 105.15L A szakvizsga kdvetelményrendszerével kapcsolatos iratok 15
IM 106.15L Orszagos Cégnyilvantartasi és Céginformacios Rendszerrel N 15
kapcsolatos iratok (szerzédések, rendszertery, felhasznaléi
kdvetelményrendszer)
IM 107.05S Csoportos adatkérések, kapcsolédé szerzédések 5 -
IM 108.05S Céginformacioval és az Ugyfélszolgalattal kapcsolatos iratok 5 -
IM 109.05S Az e-cégeljarassal kapcsolatos iratok 5 -
IM 110.15L Cégbirésagok mindennemd levelezése, gépek beszerzése N 15
IM 111.05S Az OGY, az AB, az OIT és egyéb szervezetek informécids 5 -
rendszereivel valo kapcsolattartas iratai
IM 112.10S Az OCCSZ lizemeltetésével kapcsolatos iratok 10 -
IM 113.03S Eves mérlegbeszamoldkkal kapcsolatos tigyek intézése -
(szamitogépes feldolgozas, kbzzététel)
IM 114.15L A Ptk. felllvizsgalata N 15
IM 115.15L Egyéb jogszabalyok fellilvizsgalata N 15
IM 116.05S Mas szervek altal el6készitett nemzetkozi szerzédések -
véleményezése
IM117.10S Kozjegyz6i megkeresések, hagyatéki tigyekben felhasznalhatd 10 -
kulfoldi okiratokrol allasfoglalasok
IM 118.15L Névviselési, szarmazasi, orokbefogadasi, gydmsagi iratok, N 15
hazassdg, sziiletés anyakdnyvezése, kiilfoldi bontoitéletek
véleményezése
IM 119.10S Tartési igények érvényesitése 10 -
IM 120.10S Torvénybizonyitvanyok, kiilfoldi felhasznalasra szant okiratok 10 -
IM 121.10S Jogsegélykérelmek iratai 10 -
IM 122.15L Gyermek jogellenes kulféldre vitelével, illetve gyermek N 15
jogellenes Magyarorszagra hozatalaval kapcsolatos iratok
IM 123.15L Maganjogi kodifikacié korébe tartozé jogszabalyok elékészitése N 15
IM 124.15L Gazdasagi jogi kodifikacio kdrébe tartozé jogszabalyok N 15
el6készitése és fellilvizsgélata
IM 125.15L Pénzigyi jogi kodifikécié korébe tartozd jogszabalyok N 15
el6készitése és fellilvizsgélata
IM 126.15L Igazsagligyi kodifikacié korébe tartozo jogszabalyok N 15
el6készitése és fellilvizsgélata
IM 127.15L A miniszter OIT tagsagabdl adodé feladatok N 15
IM 128.15L Altalanos képviseleti iratok N 15
IM 129.15L Blintetd kartalanitassal kapcsolatos iratok N 15
IM 130.15L Szovjet csapatok kdrokozasaval kapcsolatos iratok N 15
IM 131.15L Igazsaguigyi szervek perbeli képviseletével kapcsolatos iratok N 15
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IM 132.50S Igazsaglgyi szakértékkel kapcsolatos igazgatasi és személyi 50 -
iratok
IM 133.50S lgazsagligyi szakérték jogi vizsgdja letételét tanusitod 50 -
jegyz6konyvek
IM 134.50S Kozjegyzbkkel kapcsolatos igazgatasi és személyi iratok 50 -
IM 135.50S Birdsagi végrehajtokkal kapcsolatos igazgatasi és személyi, 50 -
tovabba a felligyelettel kapcsolatos iratok
IM 136.50S Ugyvédek feletti feltigyelettel kapcsolatos iratok 50 -
IM 137.50S Jogtanacsosokkal kapcsolatos igazgatasi iratok 50 -
IM 138.50S A birésagi végrehajtéi szakvizsga és a birdsagi végrehajtasi 50 -
Ugyintézéi vizsga letételét tanusitd jegyzékonyvek
IM 139.50S Kozvetitékkel kapcsolatos igazgatdsi és személyi iratok 50 -
IM 140.50S Lobbi tevékenységgel kapcsolatos igazgatési és személyi iratok 50 -
IM 141.15S Szakfordité és tolmécs tevékenységgel kapcsolatos igazgatasi 15 -
iratok
IM 144.10S A Birésagi Végrehajtéi Szakvizsga Bizottsag tagjainak kinevezése 10 -
és felmentése
IM 145.15L A jogi segitségnyujtas szabalyozasaval 6sszefliggd N 15
allasfoglalasok, iranymutatasok
IM 146.15L Karpotlassal kapcsolatos iratok N 15
IM 147.15L Igazsaglgyi Hivatal felligyeletével kapcsolatos iratok 15
IM 148.15L Biintet6 anyagi jogi jogszabalyok elékészitésével N 15
(modositasaval) és értelmezésével kapcsolatos iratok
IM 149.15L Buintet6-eljarasi jogi (ideértve a blinjelkezelést is) jogszabalyok N 15
elékészitésével (mddositasaval) és értelmezésével kapcsolatos
iratok
IM 150.15L Biintetés-végrehajtasi jogszabalyok el6készitésével N 15
(mddositasaval) és értelmezésével kapcsolatos iratok
IM 151.15L Uj Btk. el6készitésével kapcsolatos iratok N 15
IM 152.15L Nemzetkdzi blinligyi jogsegélyrél sz616 jogszabéalyok N 15
elékészitésével (mddositasaval) és értelmezésével kapcsolatos
iratok
IM 154.15L Nemzetkdzi biintetdjogi tigyekkel kapcsolatos iratok N 15
IM 155.10S Belfoldi iratok kilfoldre kézbesitése 10 -
IM 156.10S Kulfoldi iratok belfoldi kézbesitése 10 -
IM 157.15L Eurdpai Bizottsdg altal inditott kotelezettségszegési eljarasokkal N 15
kapcsolatos iratok
IM 158.15L Eurdpai Birosag elétti képviselettel 0sszefliggé eljarasi iratok 15
IM 159.10S Eurépai Koordinacids Tarcakozi Bizottsag (EKTB) munkéjaban 10 -
valé részvétellel kapcsolatos iratok
IM 160.15L EU dontéshozataldban valé részvétellel kapcsolatos egyéb iratok 15
IM 161.10S Nemzetkozi szervezetekkel, mas eurdpai unids tagallami 10 -
szervekkel valé kapcsolattartds, és az euro-atlanti integracioval
kapcsolatos egyéb teendék ellatasa, ehhez kapcsolédo
hattéranyagok
IM 162.05S Eurdpai unids joganyag forditasaval, magyar nyelvi szévegeivel 5 -
kapcsolatos iratok
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IM 163.05S Jogharmonizacié-koordinacioval kapcsolatos iratok 5 -
IM 164.05S EU-val 6sszefliggd vezetdi, szakértéi kiutazasok szakmai anyagai 5 -
IM 165.05S EU intézményeitdl és az EU mellett m(ikédé Allandé 5 -
Képviselettdl kapott iratok
IM 166.15L Alkotmanybirésagi inditvanyok N 15
IM 167.10S Jogszabalyok hatasvizsgalataval kapcsolatos iratok 10 -
IM 168.10S Jogszabalyok nyilvantartasaval kapcsolatos iratok 10 -
IM 170.15L Eurépai Unid joga alapjan szabad mozgas és tartézkodds jogdval N 15
rendelkezé személyekkel kapcsolatos, Schengent érintd
jogharmonizacios, valamint Eurdpai Birésagi iratok
IM 174.15L Koztarsasagi elndk kegyelmi tigyekben hozott és a miniszter N 15
a blintetés végrehajtasanak félbeszakitasara vagy elhalasztasara
vonatkozé dontéseinek elékészitésével kapcsolatos iratok
IM 175.15S A miniszter a blinligyi koltség és a rendbirsdg elengedésére 15 -
irdnyuld kérelmek targydban hozott dontéseinek el6készitésével
kapcsolatos iratok
IM 176.05S Vezetdi utasitas alapjan iktatasra keriil, a Miniszteri Kabinet 5 -
feladatkorét érintd iratok (emlékezteték, beszamolok,
hattéranyagok)
IM 177.05S A belsé egyeztetésre megkiildott, a tarca szervezeti egységei 5 -
altal el6készitett jogszabalytervezetek véleményezése
IM 178.05S A miniszteri biztosok tevékenységével, feladatkorével 5 -
Osszefligg6 iratok
IM 179.15L A kozérdekl bejelenték védelmével és a korrupcid- N 15
megel6zéssel kapcsolatos kormanyzati feladatokban valé
kozrem(ikodéssel kapcsolatos iratok
Levéltarba
IM 200 Nemzetkozi tigyek Selejt(eéz\jsi id6 adas ideje
(év)
IM 201.15L Kul-, illetve biztonsagpolitikai targyu elvi iratok N 15
(két- és tobboldalu egylittmiikodés, EU, NATO)
IM 202.15L A kiil- és biztonsagpolitikai feladatok ellatasaval kapcsolatos N 15
iratok (intézményi feladatok és tarcakozi koordinécio)
IM 203.15L Két- és tébboldalt nemzetkdzi szerz6désekkel kapcsolatos N 15
Ugyek (szerz6dés megkotése, a szerz6désbol fakadod
kotelezettségek teljesitése)
IM 204.15L Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos ligyek (belépés, kilépés, N 15
kotelezettségvallalas)
IM 205.05S A miniszterelndknek és az igazsagligyi miniszternek készitett 5 -
targyaldsi anyagok, tematikak
IM 206.15L A minisztérium allami vezetdinek és szervezeti egységeinek N 15
nemzetkdzi kapcsolataira vonatkozd iratok, jelentések
IM 207.05S Diplomaciai protokollal 6sszefliggé feladatok (kalfldi 5 -
delegéciok, vendégek magyarorszagi programjanak elékészitése
és lebonyolitasa)
IM 208.05S A kiilképviseletekkel valé kapcsolattartas iratai (iratbekérok, 5 -
hattéranyagok)
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Levéltarba
N Selejtezési id6
IM 200 Nemzetkozi tigyek adas ideje
(év)
(év)
IM 209.15L Emberi Jogok Eurdpai Birdsaga el6tti kormanyképviselet ellatasa N 15
IM 210.15L Eurépai Uniodn bellli igazsagugyi egylttmikddéssel kapcsolatos 15
iratok
IM 211.15L Eurépa Tanacs munkdjaban vald részvétellel kapcsolatos N 15
dokumentumok
Levéltarba
o . o . Selejtezési id6 oo
IM 300 A minisztérium specialis feladatai &) adas ideje
(év)
IM 301.15L Hivatalos lapok (Magyar Kézlény, Hivatalos Ertesité) eredeti N 15
példanyai

2. fliggelék az Iratkezelési Szabdlyzathoz

A kozfeladatot ellatéd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirél sz616

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. melléklet j) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan

az egységes kormanyzati tigyiratkezel§ rendszerben
nem érkeztethetd és nem kézbesitheté kildemények

Az egységes kormanyzati Ugyiratkezeld rendszerben nem érkeztethetd és nem kézbesitheté kildemények:

1.

a nemzetkozi igazsagigyi egylttm(ikodési szakteriileten a magyar és kilfoldi birdsagoktol, hatdésagoktdl,

tovabbd maganszemélyektdl érkez6é olyan kiildemények, amelyekhez kézokiratokat és maganokiratokat

csatolnak, mivel ezek felllhitelesitése és tovabbitasa eredetben torténik;

az eurdpai unids projektekre vonatkozé dokumentaciot (szerzédések, szamlak, feljegyzések stb. eredeti

példanyait) tartalmazo kildemények, mivel ezeket a projekt végleges elszamolasat kdvetd 5 évig meg kell

6rizni;

korébe tartozé dontések dokumentumai.

a Magyar Allam tulajdoni részesedésével m(ikddé gazdasagi tarsasadgok kapcsan a tulajdonosi joggyakorlas
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3. fiiggelék az Iratkezelési Szabdlyzathoz

A minisztérium hivatali szervezetei (hivatali egységek) altal rendszeresen hasznalt
irattipusok iratmintatara

Az iratmintatdrban a minisztérium szervezeti egységei altal az ligyintézés és az ligyiratkezelés soran leggyakrabban
alkalmazott irattipusok keriilnek bemutatdsra. Az iratmintak a kilonb6zé iratfajtak legfontosabb kotelezd elemeit
(sziikséges minimum) tartalmazzak. Idegen nyelvi levelezésben az iratmintaknak megfelel$ format kell hasznalni.

Az iratmintatar a kdvetkez6 irattipusokat tartalmazza:

1.

v ® N oA W N

_\_\_\
I

kimen6 levél,

kimené elektronikus levél,

feljegyzés,

emlékeztetd,

jegyz6konyv,

Ugyiratpoétlé lap,

adatlap hivatali kapu hozzaférés igényléséhez/lemondasahoz,
kisérélap gépi adathordozé nyilvantartasba vételéhez,
iratselejtezési jegyz6konyv,

selejtezési iratjegyzék,

iratdtadas-atvételi jegyzékonyyv,

iratadtaddas-atvételi jegyzék.
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1. iratminta: Kimen6 levél

IGAZSAGUGYI MINISZTERIUM
<<SZERVEZETI EGYSEG NEVE (FEJLECBEN)>>

Iktatészam:
Ugyintézé:
Telefon:

<<Cimzett neve>> Ur/asszony

<<Cimzett beosztasa>>

részére

<<Szervezet>>

<<Telepiilés>>

<<Utca, hazszam>>

<<lIranyitészam>>

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Rang/beosztds/cim>> Asszony/Ur!

<<Tartalom, jol strukturdltan, sorkizartan, térkdz: 0 pt-0 pt, sorkdz: szimpla, betdtipus: Times New Roman,
betliméret: 12, bekezdések kdzott egy-egy sor kimarad>>
Budapest, <<ddtum>>

<<Alairé neve>>
<<Alair6 beosztasa>>

[Az aktapélddnyon:
Készitette: (ligyintézé neve, aldirdsa, ddtum)
Ldtta: (osztdlyvezetd/f6osztdlyvezets-helyettes, féosztdlyvezets neve, aldirdsa, ddtum)

Jévdhagyta:  helyettes dllamtitkdr neve, aldirdsa, ddtum)]
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2. iratminta: Kimen6 elektronikus levél

Iktatészam:
Ugyintézé:
Telefonszam:
E-mail:
Hivatkozasi szam:

<<Cimzett neve>>
<<Cimzett beosztasa>>

<<Cimzett cime>>

Targy: <<Téma>> <<ldépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Rang/beosztds/cim>>!
<<Tartalom, j6l strukturaltan, sorkizartan>>

Udvézlettel/Tisztelettel
<<Alair6 neve>>
<<Alair6 beosztasa>>

<<Szervezeti egység neve>>
<<Szervezeti egység cime>>

Tel.: +36 1 <<XXX XXXX>>
Fax: +36 T <<XXX XXXX>>
Mobil: +36 <<XX XXX XXXX>>
E-mail: @XXX.gov.hu
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3.iratminta: Feljegyzés

IGAZSAGUGYI MINISZTERIUM
<<SZERVEZETI EGYSEG NEVE (FEJLECBEN)>>

Iktatészam:

Feljegyzés
<<Cimzett neve és beosztdsa>> részére
Targy: <<Feljegyzés targya>>
<<Tartalom, jol strukturdltan, sorkizartan, térkdz: 0 pt-0 pt, sorkdz: szimpla, betdtipus: Times New Roman,

betliméret: 12, bekezdések kozott egy-egy sor kimarad>>

<<Kiséré feljegyzés esetén a kisért dokumentum Iényegi elemeinek 6sszefoglaldsa jél tagoltan>>
Javaslat:

<<Az esetleges javaslat leirdsa>>

Budapest, <<ddtum>>

<<Alairé neve>>
<<Alairé beosztasa>>

[Az aktapélddnyon:
Készitette: (tigyintézé neve, aldirdsa, ddtum)
Ldtta: (osztdlyvezetd/féosztdlyvezets-helyettes, féosztdlyvezets neve, aldirdsa, ddtum)

Jovdhagyta:  helyettes dllamtitkdr neve, aldirdsa, ddtum)]
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Helyszin:
Idépont:
Jelen vannak:

Targy:
El6zmények:

Intézkedések:

1. feladat:
Hataridé:
Felelds:

2. feladat:
Hataridé:
Felelds:

Készitette:

<Név>

<Szervezet>
<Szervezeti egység>

Jévahagyta:

<Név>

<Szervezet>
<Szervezeti egység>

Budapest, <<datum>>

IGAZSAGUGYI MINISZTERIUM
<<SZERVEZETI EGYSEG NEVE (FEJLECBEN)>>

Emlékeztet6

4. iratminta: Emlékeztetd

Iktatészam:

<<Aldiré neve>>
<<Aldiré beosztasa>>
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5.iratminta: Jegyzékonyv

IGAZSAGUGYI MINISZTERIUM
<<SZERVEZETI EGYSEG NEVE (FEJLECBEN)>>

Iktatészam:
Jegyz6konyv
Készlt: datum, szerv és helyiség megnevezése
Targy: ajegyzékonyv felvételének indokdul szolgalé esemény, intézkedés, eljéras stb. megnevezése
Jelenlevdk: a jelenlévé, részt vevo, eljard stb. személyek neve és beosztasuk felsorolasa

vagy utalds a kulon jelenléti ivre

Jegyz6kdnyvvezetd: a jegyzékonyvvezetd megnevezése
Szbveg
Aldiras alairas
Aldiras alairas
(P.H.)
Melléklet:
Készult: ... példanyban
Kapjak: személy vagy szerv megnevezése

személy vagy szerv megnevezése
Irattar



HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi50.szam 5707

6. iratminta: Ugyiratp6tlo lap

<<SZERVEZETI EGYSEG NEVE (FEJLECBEN)>>

UGYIRATPOTLO LAP/ORJEGY

Ugyirat:

TktatOszama (EBV MEGAdASAVAL): . ..enii e aans
IattAr eI/ Bl ZAMA: .ot
L= 10 ) V2= PPN

Ugyirat kiadva:
SZErVeZEeti @gYSEg MEGNEVEZESE: . .. .ttt ettt ettt e et et et e et e e
LT 0 T <
UgyiratpOtld lapon Ugyirat SZEreIVE: ........coeeiiiiii it
Orjegyen az tigyirat betekintésre kikdlcs&ndzve hataridGig: .. .. .......uuuee e eeeeeeeeeeann

Keltezés helye, ideje

atvevo aldirasa kiad¢ irattaros alairasa
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7.iratminta: Adatlap hivatali kapu
hozzéférés igényléséhez/lemondasahoz

IGAZSAGUGY! MINISZTERIUM
<<SZERVEZETI EGYSEG NEVE (FEJLECBEN)>>

ADATLAP
hivatali kapu hozzaférés igényléséhez, lemondasahoz

Hivatali kapu révid neve
(a megfelelét, kérjik, jeldlje meg):

Igénylés Lemondas

Személy neve (meg kell egyeznie
az ugyfélkapu adatbézisban szerepld
azonositéval):

E-mail cime (meg kell egyeznie az igyfélkapu
adatbazisaban szereplével, ami az igényld
hivatali e-mail cime):

Keltezés helye, ideje

Igényl6 neve, aldirasa Szervezeti egység megnevezése

Szervezeti egység vezetdjének neve, aldirasa




HIVATALOS ERTESITO -

2015. évi 50. szam

5709

8. iratminta: Kisérélap gépi adathordozé

nyilvantartasba vételéhez

IGAZSAGUGY! MINISZTERIUM

<<SZERVEZETI EGYSEG NEVE (FEJLECBEN)>>

KiISEROLAP

elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez

(@190 V-4=] d f 011/ PP

Adathordozo paraméterei:

Adathordozé tipusa (DVD, CD stb.):

Y T Al T o - Ll 1

Nyilvéntartasi

szam

Adatéllomany azonositéja (neve),
tipusa (fajl neve, tipusa)

Targy

Rendelkezik-e
elektronikus alairassal

Megjegyzés

Keltezés helye, ideje

alairas

kiadmanyozd neve, beosztasa

(P.H.)
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9. iratminta: Iratselejtezési jegyzékonyv

IGAZSAGUGYI MINISZTERIUM
<<SZERVEZETI EGYSEG NEVE (FEJLECBEN)>>

Iktatdszam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Készult: (datum, hivatali egység és helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottsdg tagjai: = .o

Aselejtezést ellendrizte: L (a vezetd neve és beosztasa)

Az alapul vett szabdlyzat, utasitas:

az irat keletkezésekor hatdlyos iratkezelési szabdlyzatok felsoroldsa

A selejtezés ald vont iratok: (hivatali egyséqg), (évkore)
A kiselejtezett iratok mennyisége: .........c.coiiiiiiiiinnnn.. ifm

A kiselejtezett iratok felsorolasa:

Terjedelem

Ev Tételszam Irattari tétel cime )
(ifm)

A munka sordn a vonatkozé jogszabdly értelmében jartunk el. A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast
kdvetéen megsemmisitésre kerdl.

kmf.

ellen6rzd vezetd alairasa
(P.H.)

Késziilt: 3 példanyban

Kapjak: 1 példany: Magyar Nemzeti Levéltar
1 példany: Biztonsagi és Adatkezelési Féosztaly
1 példany: kézponti irattar
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10. iratminta: Selejtezési iratjegyzék

IGAZSAGUGYI MINISZTERIUM
<<SZERVEZETI EGYSEG NEVE (FEJLECBEN)>>

Iktatészam:

SELEJTEZESI IRATJEGYZEK

Ev Tételszam Iktatészam(ok)

Keltezés helye, ideje

Jegyzéket készitette: s
aldiras
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11.iratminta: Iratdtadas-atvételi jegyz6konyv

IGAZSAGUGYI MINISZTERIUM
<<SZERVEZETI EGYSEG NEVE (FEJLECBEN)>>

Iktatészam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Késziilt: datum, szerv, helyiség megnevezése
Atado: az dtadd szerv/személy megnevezése, illetve az dtadasért felel6s vezet6 és beosztasanak
megnevezése
Atvevé: az atvevd szerv/személy megnevezése, illetve az atvételért felel6s vezetd

és beosztasanak megnevezése

Az dtadas-atvétel targyat képezé iratanyag, iratkezelési segédlet:
aziratanyag keletkeztet6jének, évkérének, mennyiségének (dobozszam/ifm) megnevezése

Az iratatadds alapjaul szolgalé jogszabalyok, egyéb normak, megallapodasok stb. felsoroldsa.
Utalds az atadasra keril6 iratanyag mellékelt iratdtadas-atvételi jegyzék formajaban torténd részletes felsorolasara.

kmf.

atadé atvevo

(P.H) (P.H.)

Latta:

szervezeti egység vezetdje
Melléklet: ... lap iratdtaddas-atvételi iratjegyzék
Késziilt: 2 példényban
Kapjak: atado megnevezése

atvevé megnevezése
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A kiilgazdasagi és kiilligyminiszter 19/2015. (X. 9.) KKM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérél

A kodzponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §
(1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva az aldbbi utasitdst adom ki:

1.8 A kozponti allamigazgatdsi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkérok jogalldsarol széloé 2010. évi
XLIIl. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. & (2) és (5) bekezdése alapjan Kalmar Ferenc Andrast 2015. oktober 1.
napjatol a kinevezés visszavonasaig - de legfeljebb 6 honap idétartamra — Magyarorszag szomszédsagpolitikajanak
fejlesztéséért felelés miniszteri biztossa nevezem ki.

2.§ A miniszteri biztos az 1. §-ban meghatarozott feladatkorében:

a) képviseli Magyarorszag, a magyar allampolgarok, valamint a magyar kisebbségek érdekeit a nemzetkozi
kulpolitikai forumokon,

b) részt vesz a szomszédos orszagokkal k6zos kisebbségi vegyes bizottsagok tlésein,

<) programotkészitakiilhonimagyarkisebbségek helyzeténekjavitasaérdekében szilkséges szomszédsagpolitikai
intézkedésekrol,

d) Osszehangolja a szomszédsagpolitika irdnyvonaldt a Kormany nemzetpolitikai és kisebbségpolitikai
programjaival.

3.8 A miniszteri biztos tevékenységét a kiilgazdasagi és killigyminiszter iranyitja.

4.8 A miniszteri biztos a fenti tevékenysége elldtasaért a Ksztv. 38. § (6) bekezdés szerinti illetményre és juttatdsokra
jogosult.

5.8 (1) Ez az utasitas a kdzzétételét kovetd napon Iép hatalyba.

(2) Hatalyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérdl sz6l6 9/2015. (IV. 16.) KKM utasitas.

Szijjarto Péter s. k.,
kulgazdaségi és kiltigyminiszter
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A nemzetgazdasagi miniszter 20/2015. (X. 9.) NGM utasitasa
a Nemzetgazdasagi Minisztérium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz616 1/2015. (I. 21.) NGM utasitas
modositasarol

A kodzponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormény tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 60. §
(2) bekezdésében meghatédrozott hataskoromben eljdrva — figyelemmel a jogalkotdsrél sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. §
(4) bekezdés c) pontjara — a miniszterelndk és a kormdanyzati tevékenység 6sszehangolasaért felelés miniszter jévahagydasaval
a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8 A Nemzetgazdasagi Minisztérium Szervezeti és MU(kodési Szabdlyzatardl szolé 1/2015. (I. 21.) NGM utasitas
1. melléklete (a tovdbbiakban: Szabalyzat) az 1. melléklet szerint médosul.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Varga Mihdly s. k.,
nemzetgazdasagi miniszter
Jévdhagyom:
Ldzdr Jdnos s. k.,
Miniszterelndkséget vezeté miniszter
Jévahagyom:

Orbdn Viktors. k.,

miniszterelnok

1. melléklet a 20/2015. (X. 9.) NGM utasitdshoz

1.8 (1) A Szabalyzat 5. § a) pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:
(A miniszter irdnyitja)
,a) a parlamenti és adougyekért felelés allamtitkar tevékenységét,”
(2) ASzabdlyzat 5. § d) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(A miniszter irdnyitja)
,d) a pénzligyekért felelés dllamtitkar tevékenységét,”

2.§ (1) A Szabdlyzat 12. § a) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés l1ép:
(A minisztériumban)
,a) parlamenti és adougyekért felelds allamtitkar,”
(mdkaodik.)
(2) A Szabalyzat 12. § d) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:
(A minisztériumban)
,d) pénziigyekért felel6s allamtitkar,”
(mUikodik.)



HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi50.szam 5715

3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

m

A Szabdlyzat 14. § (2) bekezdése a kovetkezd 1)-n) ponttal egésziil ki:

(A parlamenti dllamtitkdr)

1) kialakitja az adéstratégiat,

m) szakmailag el6késziti az allamhdztartds alrendszereit illeté adobefizetési kotelezettségekkel kapcsolatos
jogszabalyokat,

n) elldtja a miniszter adoépolitikaval, valamint a szamviteli és kdnyvvizsgalati szabélyozéssal kapcsolatos feladatait,
irdnyitja a vonatkozd hazai szabdlyozés kidolgozésat, felulvizsgalatat, felel6s a tarsadalombiztositasi nyugellatas
fedezetére szolgaléd befizetési kotelezettségekrél szolo, az egészségbiztositds természetbeni és pénzbeli
szolgdltatasainak fedezetére szolgdld befizetési kotelezettségekrdl (jarulékok, hozzdjaruldsok, egyéb befizetési
kotelezettségek), tovabba az egészségligyi hozzajaruldsrol szol6 jogszabalyok el6készitéséért.”

A Szabdlyzat 14. § (3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»(3) A parlamenti és adéuigyekért felelds allamtitkar iranyitja

a) az addzasért és szamvitelért felelds helyettes allamtitkar tevékenységét,

b) a parlamenti és adéuigyekért felelds allamtitkari kabinetfénok tevékenységét,

c) a Parlamenti Féosztaly vezetéjének tevékenységét.”

A Szabdlyzat 16. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

,16. &8 A parlamenti és addugyekért felelés allamtitkart — ha nem a minisztert helyettesité jogkorében jar el —
akaddlyoztatasa esetén

a) a b) pontban meghatéarozott kivétellel

aa) a munkaerépiacért és képzésért felelds allamtitkar,

ab) a parlamenti és adoligyekért felels allamtitkdr, valamint a munkaerépiacért és képzésért felel6s allamtitkar
egyideju akadalyoztatasa esetén a gazdasagszabalyozasért felelés allamtitkar,

ac) a parlamenti és adoéiigyekért felelés allamtitkar, a munkaerépiacért és képzésért felelés allamtitkar, valamint
a gazdasagszabalyozasért felelés allamtitkdr egyideji akadalyoztatdsa esetén az eurdpai unids forrasok
felhasznélasaért felelds allamtitkar,

b) a 14. § (2) bekezdés I)-n) pontjdban meghatarozott feladatkdrokkel 6sszefliggésben az addzésért és szamvitelért
felelds helyettes allamtitkar

helyettesiti.”

A Szabdlyzat 23. § (1) bekezdés c) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés |ép:

(Az adé- és pénziigyekért felelSs dllamtitkdr)

,C) elldtja a miniszter pénz-, téke- és biztositasi piaci szabalyozassal, valamint a nemzetkdzi pénziigyi kapcsolatokkal
kapcsolatos feladatait, irdnyitja a vonatkozo6 hazai szabalyozas kidolgozasat, felllvizsgalatat,”

A Szabdlyzat 25. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
+25. § A pénziigyekért felelds allamtitkart — ha nem a minisztert helyettesité jogkorében jar el — akadalyoztatasa
esetén a pénzugypolitikdért felelés helyettes allamtitkar helyettesiti.”

A Szabalyzat 35. §-a helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:
»35.8 A minisztériumban

=

a
b
C
d
e
f
g) kincstarért felels helyettes allamtitkar,

h) pénzugypolitikdért felelés helyettes allamtitkar,

i) belgazdasagért felelés helyettes allamtitkar,

j) nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatokért felelés helyettes allamtitkar,

k) turizmusért felel6s helyettes allamtitkar,

I) kiemelt vallalati kapcsolatokért felelds helyettes allamtitkar,

m) gazdasagtervezésért és versenyképességért felelés helyettes allamtitkar,

jogi és koordinacids tigyekért felelds helyettes allamtitkar,
gazdalkodasért felelés helyettes allamtitkar,

adozésért és szamvitelért felelés helyettes allamtitkar,
munkaerdpiacért felelds helyettes allamtitkar,

szakképzésért és felnbttképzésért felelés helyettes allamtitkar,
koltségvetésért felelés helyettes allamtitkar,

—_= = - =
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8.§

n) gazdasagfejlesztési programok végrehajtasaért felelés helyettes allamtitkar,
o) regiondlis fejlesztési programokért felelds helyettes dllamtitkar
mukodik.”

A Szabdlyzat a 42. §-at kovetden a kovetkez6,3.2.1. Az addzasért és szamvitelért felels helyettes allamtitkér”alcimmel
egészil ki:

,3.2.1. Az addzasért és szamvitelért felelés helyettes allamtitkar

42/A. 8 (1) Az adbzasért és szamvitelért felelSs helyettes dllamtitkdr az adépolitikdért valé feleléssége korében

a) javaslatot készit az addérendszert érintéen a Korméany gazdasagpolitikai céljaira, a gazdasagpolitikai programok
végrehajtasara és az ezek megvaldsitasahoz sziikséges eszkdzokre,

b) el6késziti kiilondsen az dllamhaztartas alrendszereit illeté befizetési kotelezettségekrdl [addk, illetékek, vamok,
tarsadalombiztositasi nyugellatas, valamint az egészségbiztositas szolgaltatasainak fedezetére szolgald befizetési
kotelezettségek, hozzajarulasok és egyéb befizetési kotelezettségek (a tovabbiakban egyditt: adok)], a normativ, nem
termelési tipusu allami tdmogatasokrol, a helyi adékrdl, az ad6zas rendjérdl, a vdmjog és vameljards szabélyozasardl,
a vamhatodsag rendészeti feladatainak ellatdsarol szoéld jogszabalyokat, tovabba e targykorokben torvény vagy
kormanyrendelet felhatalmazasa alapjan el6késziti a miniszteri rendeleteket,

c) a koltségvetésért felelés helyettes allamtitkdrral egyiittm(koddve részt vesz az dnkéntes nyugdijpénztarakrol,
a foglalkoztatéi nyugdijszolgéltatd intézményekrél, az onkéntes egészség- és Onsegélyezd pénztarakrdl széld
jogszabalyok el6készitésében,

d) felelés a kdzponti addk, vdmok és jarulékok, a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjait, valamint az NFA-t megilleté
jarulékok és hozzdjaruldsok beszedésének torvényességéért, azok kiutaldsaért, folydsitaséért és ellenérzéséért,
valamint az ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatasokért,

e) felligyeli a Nemzeti Ado- és Vamhivatal feladatai teljesitésének éves kdvetelményeinek el6készitését,

f) koordinalja az addigazgatas szervezeti rendszere egyes elemeinek egyiittmikodését,

g) felels az Eurépai Unidval kiépult vamunidval kapcsolatos, szakmailag megalapozott, folyamatos vamharmonizacids
feladatok végrehajtasaért, kiilonos tekintettel a szarmazasi szabélyok, a vdmérték-szabalyozas és a vdmndémenklatura
szerkezetének az Eurépai Unié orszdgaiban egységesen alkalmazott rendelkezéseivel torténé 06sszhang
megteremtésének kdvetelményére,

h) részt vesz a nemzetkdzi szabadkereskedelmi és integracios feladatokbdl a vamigazgatasra haruld egytttmikodési
kotelezettségek végrehajtasaban,

i) elldtja az adohatdsagok feletti szakmai és torvényességi feliigyeletet, a miniszter hataskorébe nem vont konkrét
feladatokat (a gazdalkodas és pénzellatas kivételével),

j) elldtja a kettds addztatas elkeriilésérdl sz6l6 egyezményekhez és az addugyi informacidcsere egyezményekhez
kapcsolodd feladatokat (egyezmények el6készitése, targyalasa, kihirdetésének el6készitése, kihirdetésérdl torténd
intézkedés),

k) elldtja a fejlesztési adokedvezménnyel kapcsolatos feladatokat (a bejelentések és kérelmek nyilvantartasa,
a kérelemnek a Kormany elé terjesztését megel6z6en az Eurdpai Bizottsdg hozzajaruldsdnak kérése, kérelem esetén
kormdanyhatdrozat el6készitése, fejlesztési adodkedvezménnyel kapcsolatos, addéhatésdg részére torténd
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése).

(2) Az adozasért és szamvitelért felel6s helyettes allamtitkar a szamviteli és kdnyvvizsgalati szabalyozéasért vald
feleléssége korében

a) el6késziti kulondsen a beszamold készitésérdl és a konyvvezetésrdl, a Magyar Konyvvizsgaloi Kamarardl,
a konyvvizsgaloi tevékenységrél, valamint a konyvvizsgaloi kozfelligyeletrél széld jogszabalyokat, tovabba
e targykorokben torvény vagy kormanyrendelet felhatalmazésa alapjan elékésziti a miniszteri rendeleteket,

b) elldtja a Magyar Kdnyvvizsgdldéi Kamara felett a miniszteri torvényességi felligyelettel és a kozfelligyeleti
torvényességi felligyelettel kapcsolatos feladatokat,

¢) gondoskodik a testileti titkarsagi feladatok ellatasarél (Orszagos Szamviteli Bizottsag, Magyar Szamviteli Standard
Testllet),

d) elldtja a Szamvitel-Ado-Konyvvizsgalat cimU folyodirat tekintetében a minisztérium tulajdonosi képviseletét,

e) egylttmUkodik az (1) bekezdés b) pontja szerinti szabélyozasi igyekben a kincstarért felel6s helyettes dllamtitkarral.
(3) Az adodzasért és szamvitelért felelds helyettes allamtitkar iranyitja

a) az Adoé- és Vamigazgatasi Féosztaly,

b) a Jovedelemaddk és Jarulékok Féosztaly,

c) a Szamviteli és Felligyeleti Féosztaly,
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9.8

10.§

12.§

13.8

14.8

d) az Adépolitikai és Nemzetkdzi Addzasi Féosztaly,

e) a Fogyasztési és Forgalmi Addk Féosztaly,

f) a Kényvvizsgaloi Kozfelligyeleti Féosztaly

vezetbjének tevékenységét.

42/B. § (1) Az addzéasért és szamvitelért felels helyettes allamtitkar munkajat és feladatainak ellatasat titkarsag segiti.
(2) Az adozasért és szamvitelért felels helyettes allamtitkar iranyitja a titkarsag vezet6jének tevékenységét.

42/C. § Az ado6zasért és szamvitelért felel6s helyettes allamtitkart akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a helyettes
allamtitkari tisztség nincs betdltve, a Jovedelemaddk és Jarulékok Féosztaly vezetdje helyettesiti. A Jovedelemadok és
Jarulékok Féosztaly vezet6jének akaddlyoztatasa esetén, vagy ha a féosztalyvezetdi tisztség nincs betdltve, a helyettes
allamtitkart az irdnyitasa ald tartozo ©6nallé szervezeti egységek vezetdi kozll az altala kijelolt féosztalyvezetd
helyettesiti."

A Szabdlyzat

a) 2.§(1) bekezdésében, 90. § (6) bekezdésében, 91. § (3) bekezdésében és 114. §-dban a,parlamenti allamtitkari”
szbvegrész helyébe a,parlamenti és adoligyekért felel6s dllamtitkari” szoveg,

b) 7. 8§ (1) bekezdés a) pontjdban, 7. § (4) bekezdés b) pontjaban, 7. & (5) bekezdésében, ,3.2. A parlamenti
allamtitkar” alcim cimében, 14. § (1) bekezdésében, 14. § (2) bekezdés nyitdé szovegrészében, 15. §-aban,
100. § (3) és (4) bekezdésében, 104. §-aban, 107. § (5) bekezdésében, 110. § (2)-(5) bekezdésében és 111. §
(2) bekezdésében a ,parlamenti allamtitkar” szovegrész helyébe a ,parlamenti és addtgyekért felelds
allamtitkar” szoveg,

<) 7. § (1) bekezdés b) pontjéban, 7. § (2) bekezdésében, 94. § (4) bekezdésében és 107. § (1) bekezdésében
a,parlamenti allamtitkar” szovegrészek helyébe a,parlamenti és adétigyekért felel6s allamtitkar” szoveg,

d) »3.5. Az ado- és pénziigyekért felelds allamtitkar” alcim cimében, 23. § (1) bekezdés nyité szévegrészében,
23. § (2) bekezdés nyité szovegrészében, 24. § (1) bekezdésében, 24. § (2) bekezdésében az ,Az ado- és
pénzigyekért” szovegrész helyébe az,A pénziigyekért” szoveg,

e) 52.§ (1) bekezdés b) pontjéban az,az adé- és pénzligyekért” szovegrész helyébe az,a pénziigyekért” széveg,

f) 109. § (2) bekezdésében a ,parlamenti dllamtitkart” szovegrész helyébe a ,parlamenti és addligyekért felelés
allamtitkart” szoveg

lép.

Hatalyét veszti a Szabalyzat

a) 23.§ (1) bekezdés a) és b) pontja,

b) 23.§ (2) bekezdés a) pontja,

Q) ,3.5.1. Az addzésért és szamvitelért felelés helyettes allamtitkar” alcime.
A Szabdlyzat 1. fliggeléke helyébe az 1. fiiggelék Iép.

A Szabdlyzat 2. fliggeléke a 2. fliggelék szerint médosul.

A Szabdlyzat 3. fliggeléke a 3. fliggelék szerint médosul.

A Szabalyzat 4. figgeléke a 4. fliggelék szerint médosul.
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1. fliggelék a 20/2015. (X. 9.) NGM utasitds 1. mellékletéhez
. 1. fliggelék az NGM Szervezeti és M(ikbdési Szabdlyzatdhoz

A Nemzetgazdasagi Minisztérium szervezeti felépitése
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1.

2. fiiggelék a 20/2015. (X. 9.) NGM utasitds 1. mellékletéhez

A Szabalyzat 2. fiiggeléke a 3.2.0.2. pontot kdvetSen a kdvetkezd alcimmel egésziil ki:

»3.2.1. Az addzasért és szamvitelért felelés helyettes dllamtitkar altal irdnyitott szervezeti egységek

3.2.1.1. Adbézasért és Szamvitelért Felel6s Helyettes Allamtitkari Titkarsag

Funkciondlis feladatai kdrében az 1. melléklet 83. §-dban meghatérozott feladatokon tul

1. szervezi a helyettes allamtitkar hataskorében tartott Ggyek el6készitését, véleményezi az intézkedéseket, ellatja
az ligyviteli feladatokat,

2. figyelemmel kiséri és koordinalja a helyettes allamtitkar felligyelete ald tartozé szervezeti egységek tevékenységét,
Ugyintézését,

3.feladata a helyettes allamtitkar feladatkorébe tartozé adétorvények kormanydontésre, az Orszaggytiléshez torténé
benyujtasra torténd el6készitése, a torvényalkotas folyamatdnak koordinélasa,

4. koordinalja a helyettes allamtitkar feladatkorét érintéen a kormany- és egyéb el6terjesztések véleményezését.
3.2.1.2. Adé- és Vamigazgatdsi Féosztaly

a) Kodifikacios feladatai korében

1. kialakitja az addigazgatds koncepcidjat, szabdlyozasi elveit, el6késziti a kapcsolédd kormany-elSterjesztéseket,
torvénytervezeteket, valamint kormany- és miniszteri rendelettervezeteket,

2. el6késziti a Nemzeti Add- és Vdmhivatal szervezeti rendszerére, feladataira vonatkozoé, a féosztély feladatkorébe
tartoz6 kérdésekben a kormany-el6terjesztéseket, torvénytervezeteket, valamint kormdany- és miniszteri
rendelettervezeteket,

3. elkésziti az ad6- és a vdmhatosag miikodési feltételeinek kialakitdsa, szakszerli miikodtetése érdekében sziikséges
miniszteri irdnymutatasokat, utasitasokat,

4. kialakitia a vamigazgatds koncepcidjat, szabdlyozasi elveit, el6késziti az eurdpai uniés vémjogszabalyokkal
0sszhangban a nemzeti hatdskdrben maradé védmjogi szabalyozést érintd kormany-eléterjesztéseket,
torvénytervezeteket, valamint kormany- és miniszteri rendelettervezeteket,

5. kialakitja a Nemzeti Ado- és Vamhivatal rendészeti és nyomozati szakteriletét érinté nemzeti szabdlyozas
koncepcidjét, szabalyozasi elveit, el6késziti a kapcsolddd kormany-elSterjesztéseket, torvénytervezeteket, valamint
kormany- és miniszteri rendelettervezeteket, illetve részt vesz a blintetéjogi kodifikacidért felelés minisztérium altal
végzett jogalkotasi feladatokban,

6. elldtja a Nemzeti Adé- és Vamhivatal vdmjogi, rendészeti és nyomozati szakteriiletét érinté eurépai uniés
szabdlyozéssal kapcsolatos jogharmonizéciés feladatokat, sziikség esetén el6késziti a kapcsolédd kormany-
elSterjesztéseket, torvénytervezeteket, valamint kormany- és miniszteri rendelettervezeteket, és képviseli
az Orszaggydlés szakmai bizottsdgaiban a torvénymaddositasokkal kapcsolatos kormanyallaspontot,

7. el6késziti a vamvonatkozasi nemzetkdzi megallapodasok torvényi kihirdetéséhez kapcsolédé kormany-
el6terjesztéseket, torvénytervezeteket, tovabbd el6késziti, sziikség esetén képviseli az Orszaggyllés szakmai
bizottsdgaiban a torvényjavaslattal kapcsolatos kormanyallaspontot,

8. kialakitja a szerencsejaték koncepcidjat, szabalyozési elveit, el6késziti a kapcsoldodd kormany-eléterjesztéseket,
torvénytervezeteket, valamint kormany- és miniszteri rendelettervezeteket,

9. a parlamenti munkafdzisban gondozza a féosztaly szakteriileteit érint6 torvényjavaslatokat, kdzremdkodik
az Orszaggyulés szakmai bizottsdgai elétt képviselendd kormdanydlldspont kialakitdsdban a minisztérium, illetve
az orszaggyulési képviselSk dltal eléterjesztett torvénymaodositasi javaslatok és 6nallé inditvanyok tekintetében,

10. a fOosztaly szakterileteit érintéen figyelemmel kiséri a minisztérium mas szervezeti egységei és a tobbi
minisztérium elGterjesztéseit, torvényjavaslatait, a torvények kozotti konzisztencia megteremtése érdekében
az el6terjesztéseket és javaslatokat véleményezi,

11. a Koordinécids és Igazgatasi Féosztaly altal a féosztalyhoz tovabbitott, mas tarcak altal gondozott el6terjesztések
esetében a szakterlletek bevonasaval el6késziti a tarcaallaspontot.

b) Koordinacids feladatai korében

1. megkeresés alapjan a szaktércék és egyes kdzfeladatot ellato testiletek részére szabdlyozasi javaslatot ad, sziikség
szerint koordinalja az adohatdsagokkal vald egyittmUikddést a koztartozadsok beszedésével kapcsolatos eljarasjogi
kérdésekben,

2. részt vesz az addzast, a vamigazgatast, valamint a Nemzeti Ado- és Vamhivatal feladatkorébe tartozé egyéb
feladatokat érint6, nem az Ado- és Vamigazgatasi Féosztaly fofelel6sségébe tartozd szakmai feladatok teljesitésében,
jogszabalyok el6készitésében,
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3. kdzremU(kodik a vdmbevételekre és vamszakmai szempontokra vonatkozé, az Eurdpai Bizottsdg, az Eurdpai
Szamvevészék és az Allami Szamvevészék altal végzett ellendrzésekkel kapcsolatos feladatokban,
4.elldtjaavamigazgatasok kozottiegylttmiikodésimegéllapodasok|étrehozdsanak és kozzétételének koordindlasaval,
tovabbd a vamigazgatasok kozotti technikai megallapodasok, jegyzékonyvek megkotésének szakmai felligyeletével
kapcsolatos feladatokat,

5. ataddként gondoskodik a miniszterelnok megbizatdsdnak megszlinésekor az allami addéhatésag esetében
az dtadds-atvételi dokumentacio elkészitésérdl,

6. elldtja a személyi jovedelemadd meghatérozott részének az addézd rendelkezése szerinti felajanlasardl szolo
térvénnyel kapcsolatos minisztériumi feladatokat.

c) Egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai korében

1. el6késziti az addzas rendjérél szolo torvény szerint az adodpolitikdért felelés miniszterhez intézett felligyeleti
intézkedés irdnti kérelem alapjan indult hat6sagi eljarasban a dontést, adéligyben (ideértve a vamokat és a Nemzeti
Ado6- és Vamhivatal hataskorébe tartozé nem kozosségi addkat és dijakat is) el6késziti a Nemzeti Adé- és Vamhivatal
elndkének jogszabdlysérté hatdrozatit (végzését) megvaltoztatd, megsemmisitd hatdrozatot (végzést), illetve
a hatdrozat, végzés meghozataldnak torvénysérté mulasztasa esetén el6késziti a Nemzeti Ado- és Vambhivatal elnokét
azeljaras lefolytatasara utasité dontést, tovabba kiadmanyozza a feliigyeleti intézkedés iranti kérelem elbiralasa soran
az adéligy érdemét nem érint6 eljarasi kérdésekben hozott dontéseket,

2.elézetesenvizsgalja afeltételesaddmegallapitas és a feltételes adomegallapitas alkalmazhatésaganak megallapitasa
irant eléterjesztett kérelmek elbirdlasra valé alkalmassdgét, tovabba a 2014. janudr 1-jét megelézéen benyujtott
feltételes adémegallapitasi kérelmek vonatkozasédban indult jogorvoslati eljdrdsban el6késziti a masodfoku
hatdrozatot; ha az els6foku hatdrozatot mas szakféosztély készitette el6, a 2014. janudr 1-jén vagy azt kovetéen
benyujtott feltételes adomegallapitasi kérelmek vonatkozadsaban indult jogorvoslati eljardsok esetén a feltételes
addémegallapitasi kérelem féosztaly hataskorébe tartozd kérdéseihez részvéleményt biztosit az érintett szakféosztaly
szamara, a hataskorébe tartozo kérdés esetén részt vesz az adoé feltételes megallapitasara iranyuld kérelmet megelézé
konzultécios eljarasban,

3. megvizsgélja és intézi a miniszter hataskorébe tartozd, az addigazgatas tdrvényességét érinté bejelentéseket,
panaszokat, illetve vizsgalhatja a Nemzeti Add- és Vamhivatal addztatdsi és vamszervei hataskorébe tartozéd
bejelentéseket, panaszokat,

4. megvizsgélja és intézi a miniszter hataskdrébe tartozo, a vdmbeszedés és miikddés torvényességét érintd
bejelentéseket, panaszokat, illetve vizsgalhatja a Nemzeti Ad6- és Vdmhivatal vdmszervei vamigazgatasi hataskorébe
tartozé bejelentéseket, panaszokat,

5.megvizsgalja és intézia Nemzeti Ad6- és Vdmhivatal vdamszervei hatdskdrébe tartozé egyéb ligyekben a tevékenység
elldtasaval kapcsolatban érkezett tigyféli bejelentéseket, panaszokat,

6. el6késziti a szerencsejaték-szervezéssel kapcsolatos hatdsagi ligyek tekintetében az allami adéhatdsag feletti
feligyeleti jogkdrben hozando6 dontéseket,

7. kdzremikodik a szerencsejaték-szervezés allami feliigyeletében.

d) Eurdpai uniods és nemzetkozi feladatai korében

1. az eurdpai integraciés munkéval kapcsolatban elldtja a feladatkodrébe esé jogharmonizaciés munkat, figyelemmel
kiséri a vonatkozé szakirodalmat, az Eurépai Bizottsag allasfoglaldsait, az Eurdpai Birdsag itélkezési gyakorlatat,
sziikség esetén részt vesz a magyar allaspont kialakitdasdban az Eurdpai Birdésdg vagy Eurdpai Bizottsag elétt
folyamatban 1évé, a féosztaly ligykorébe tartozd tigyekben,

2. figyelemmel kiséri az Eurdpai Bizottsag Koltségvetési Féigazgatosaga és az Eurdpai Szamveviszék altal a sajat
forrasok eljarasainak szabalyszerliségét a magyar vamszerveknél,

3. ellatja a WTO és a WCO vameljérdsokhoz kapcsolédé bizottségai, technikai bizottsagai targyaldsainak szakmai
fellgyeletét, szlikség szerint az Uléseken Magyarorszag képviseletét,

4. jévéhagyja a vdamhatosag képvisel6inek az Eurdpai Bizottsdg szekcidiilésein képviselt targyalasi dlldspontjat,

5. el6késziti, kialakitja, illetve jovahagyja a magyar allaspontot a vdmjog és vamegylittmiikodés teriiletén folyd
eurdpai unios jogszabaly-el6készité munka és dontéshozatal soran, és gondoskodik annak képviseletérdl, esetenként
a vamhatdsaggal kdzosen,

6. elldtja az EKTB Vamunié szakértSi csoport vezetését, ezzel 6sszefliggésben biztositja az Eurépai Uni6 felé
a vadmszakmai feladatok 6sszefogdsat,

7. részt vesz az OECD szakteriiletét érinté munkajaban,

8. az addcsalés elleni kiizdelem és az addbevételek védelme érdekében az dllami adéhatésdggal egylitt részt vesz
a vonatkozé nemzetkdzi stratégidk kialakitasaban,
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9. a féosztaly feladatkorét érintéen - sziikség esetén az Adopolitikai és Nemzetkozi Adozasi Féosztallyal, illetve mas
szakféosztalyokkal egylttmikodve — el6késziti és kialakitja a szakmai allaspontot az Eurépai Bizottsag éltal inditott
kotelezettségszegési eljaras, valamint az Eurdpai Birésag elétt folyd kotelezettségszegési eljaras és eldzetes
dontéshozatali eljaras soran.

e) Egyéb feladatai kdrében

1. elldtja — a nyomozati feladatok kivételével — a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal tevékenysége és vezetése felett a szakmai
és torvényességi szempontu felligyeletet és ellendrzést, valamint a miniszter és a helyettes allamtitkar hataskorébe
nem vont konkrét feladatokat (a gazdalkodas és pénzellatas kivételével),

2. figyelemmel kiséri az adéztatds, a vambeszedés és a vdmigazgatasi tevékenység gyakorlatat, a jogszabalyok és jogi
iranymutatasok érvényesiilését, a jogalkalmazds egységét, és e korben a minisztérium szakf6osztalyainak
kozremikodésével ellenbrzést végez,

3. beszerzi, elemzi a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal szakmai tevékenységének értékeléséhez, az eljarasi torvények
maodositasahoz, a minisztériumi irdnyelvek megalapozasahoz szlikséges pénzforgalmi, bevallasi, ellenérzési, behajtasi
és egyéb informaciodkat,

4. elldtja a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal informatikai szervezeti rendszere vamigyi fejlesztésének és karbantartasanak
vamszakmai szempontoknak megfelel6 megvaldsitasa véleményezésével kapcsolatos feladatokat,

5. kdzremikodik az adé- és vamigazgatas korszerUsitésében,

6. lefolytatjia a nem belfoldi illetéségli személyek adofizetési kotelezettségének kulfoldon torténd érvényesitése
érdekében sziikséges, a miniszter hatdskorébe tartozé kdzbeszerzési eljarast, ellenérzi a palyazat nyertesét, elésegiti
az adohatosagokkal tartott kapcsolatat,

7. képviseli a koltségvetési szempontokat piacvédelmi és dompingeljarasokban,

8. szervezi a Vamtanacs munkajat, ellatja a titkarsagi teenddket,

9. kidolgozza a szerencsejaték szervezésérdl szold koncesszids palyazatokat, ellatja a koncesszios palyaztatassal és
a palyazatok elbiralasaval, illetve a palyazat nélkili ajanlattételi eljarasokkal kapcsolatos feladatokat, valamint elkésziti
a koncesszids szerz8déseket és az egyedi dllami kezességvallaldsi szerz8déseket,

10. elldtja a hatarkikotdé vam-, illetve hatérkezelésre igénybe vett parti terilet jellegének kijeldléséhez kapcsolédd
feladatot,

11.aParlamentiFéosztaly megkeresésére el6készitiaféosztaly felel6sségébe tartozé teriileteket érintd interpellacidkra
és orszaggyllési képvisel6i megkeresésekre a valaszokat, az Orszaggydlés bizottsagai altal kért beszamoldkat,
tajékoztatdkat és hattéranyagokat,

12. a Sajté és Kommunikacids Titkarsag megkeresésére el6késziti a féosztaly felelésségébe tartozo terileteket érintd
sajtdmegkeresésekre adandé szakmai valasztervezeteket,

13. az Uigykorébe tartozo feladatok vonatkozasaban kézremiikodik a magyar dllam, a minisztérium és a miniszter jogi
képviseletének elldtasaban a birésag elétti valamennyi peres és nemperes eljarasban.

3.2.1.3. Jovedelemaddk és Jarulékok Féosztaly

a) Kodifikacios feladatai korében

1. kialakitja a jovedelemaddztatds (tarsasdgi add, energiaelldtok jovedelemadodja, személyi jovedelemado,
egyszerUsitett vallalkozéi add, egyszerUsitett kodzteher-viselési hozzajarulds, hitelintézetek jaradéka, pénzigyi
szervezetek kiilénaddja, hitelintézetek kiilénadoja, a kisad6zé vallalkozésok tételes addja, a kisvallalati ado, a pénzigyi
tranzakcids illeték és az innovacios jarulék) koncepciojat, szabalyozasi elveit, el6késziti a kapcsoldodd kormany-
el6terjesztéseket, torvénytervezeteket, valamint kormany- és miniszteri rendelettervezeteket, kdzrem(ikodik tovabba
a fiatalok életkezdési tdmogatasa szabalyozasanak kialakitasaban,

2. kialakitja a nyugdij-biztositasi ellatasok, az egészségbiztositasi ellatasok és az allaskeresési ellatasok fedezetére
szolgdl6é befizetési kotelezettségek [biztositottakat terheld jarulékok, szocidlis hozzajaruldsi ado, egészségugyi
hozzdjarulds, tdppénz-hozzajarulas, valamint a biztonsagos és gazdasagos gyogyszer- és gydgyaszatisegédeszkdz-
ellatas, valamint a gydgyszerforgalmazés altaldnos szabdlyairdl sz6ld torvény szerinti befizetési kotelezettségek
(a tovabbiakban egyiitt: jarulék)] koncepcidjat, szabdlyozasi elveit, el6késziti a kapcsolédd kormany-elSterjesztéseket,
torvénytervezeteket, valamint kormanyrendelet-tervezeteket,

3. kialakitja az 6nkormanyzati adéztatas (helyi adok, telepiilési add, gépjarmiiado stb.), a cégautd-adodztatas, tovabba
a népegészségligyi termékado, a baleseti add, a kulturdlis add, a biztositasi ado, a tavkozlési add, a rekldmado,
a kdzmuvezetékek adoja, valamint az illetékszabalyozas koncepciodjét, a szabalyozas téziseit, e targykorben el6késziti
a  kormany-el6terjesztéseket, torvénytervezeteket, valamint e torvényekhez kapcsoléodd  miniszteri
rendelettervezeteket,

4.kozremukodika hataskorébe tartozo adodkkal, jarulékokkal 6sszefliggé addigazgatasifeladatok jogi szabalyozasaban,
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5. a parlamenti munkafdzisban gondozza a féosztaly szakteriileteit érinté torvényjavaslatokat, kozremdikodik
az Orszaggyllés szakmai bizottsagai el6tt képviselendd kormanydlldspont kialakitdsdban a minisztérium, illetve
az orszaggyulési képviselSk altal el6terjesztett torvénymodositdsok és 6néllé inditvanyok tekintetében,

6.aféosztaly szakteriileteit érintéen figyelemmel kiséri a minisztérium mas szervezeti egységei és a tobbi minisztérium
eléterjesztéseit, torvényjavaslatait, a térvények kdzotti konzisztencia megteremtése érdekében az el6terjesztéseket
és javaslatokat véleményezi,

7. a Koordinacios és lgazgatasi Féosztaly altal a féosztalyhoz tovabbitott, mas tarcak altal gondozott elSterjesztések
esetében a szakteriletek bevonasdaval el6késziti a tarcaallaspontot,

8. kdzremUkodik a személyi jovedelemadd meghatdrozott részének az ad6z6 rendelkezése szerinti felajanlasardl
sz6l6 torvénnyel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

b) Koordinécids feladatai kdrében

1. koordindlja a kilfoldi gépjarm(ivek addztatasaval Osszefliggd feladatokat, ellatja a nemzetkozi kozuti vegyes
bizottsagi liléseken gépjarmlado kérdésében a minisztérium allaspontjanak képviseletét,

2. kozrem(kodik az dnkormanyzati pénzligyi szabdlyozérendszer kialakitdsaban (koncepciok, el6terjesztések,
jogszabalytervezetek véleményezése),

3. kdzremUikddik az dGnkorményzatok pénziigyi szabalyozd rendszerének 6nkormanyzati addbevételeket érintd része
kialakitasaban.

) Egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai kérében

1. el6késziti a feladatkorébe tartozo addk, jarulékok és illetékiigyek tekintetében a feltételes adomegallapitasokra és
a feltételes adémegallapitasok alkalmazhatésdgadnak megallapitdséra vonatkozo hatérozatokat,

2. a minisztériumon belll koordindlja a feltételes adémegallapitassal és a feltételes adomegallapitasok
alkalmazhatésaganak megéllapitasaval kapcsolatos hatdsagi tevékenységet,

3. kiadmanyozasra el6késziti a nem kizardlag forgalmi adét, fogyasztasi adot, szamvitelt érinté Ggyben a feltételes
adomegallapitasi eljaras soran hozott elsé foku hatéarozatot,

4. kiadmanyozza a nem kizarélag forgalmi, fogyasztasi adét vagy nem kizardlag szamvitelt érint6 feltételes
addémegallapitasi kérelmekkel és a feltételes adémegallapitasok alkalmazhatésaganak megallapitasaval kapcsolatban
az adoligy érdemét nem érint6 kérdésekben hozott dontéseket,

5. a hataskorébe tartozd kérdés esetén részt vesz az ado feltételes megallapitasara iranyuld kérelmet megelézé
konzultacids eljarasban,

6. az onkormanyzati adohatosagok altal foganatositott végrehajtasi cselekmények ellen benyujtott végrehajtasi
kifogasok targyaban hozott végzés elleni fellebbezést elbiralja,

7. elbirdlja a févarosi és megyei kormanyhivatalok dnkormdnyzati adéligyekben keletkezett elsé fokon hozott
végzései (példaul eljarast felfliggesztd, eljardst megsziintetd, kérelmet érdemi vizsgalat nélkill elutasitd végzések)
elleni fellebbezést,

8. részt vesz a féosztaly feladatkorébe tartozd kozterheket illetéen az allami addhatdsag vezetdjének jogszabalysértd
dontése, intézkedése vagy az egyébként szlikséges intézkedésének elmulasztasa esetén kérelemre vagy hivatalbdl
indult felligyeleti intézkedések el6készitésében,

9. afévarosi és megyei kormdanyhivatalok, illetve jogelédeik &nkormanyzati adétigyekben keletkezett jogszabalysértd
dontése, intézkedése vagy az egyébként sziikséges intézkedések elmulasztdsa esetén kérelemre vagy hivatalbdl
feligyeleti intézkedést tesz,

10. az lUgykorébe tartozd kozterhek vonatkozasdban elldtja a magyar éallam, a minisztérium és a miniszter jogi
képviseletét a birésag elétti valamennyi peres és nemperes eljarasban a Jogi és Kodifikacids Féosztaly bevonasaval,
11. ellatja a fejlesztési adokedvezménnyel kapcsolatos teenddket, a kérelmeket, bejelentéseket nyilvantartja, valamint
el6késziti a kérelmekkel kapcsolatos hatarozatokat és el6terjesztéseket.

d) Eurdpai unids és nemzetkozi feladatai korében

1. kézrem(kodik a feladatkorét érintéen konkrét feladatra létrehozott kiilénb6z6 munkacsoportok, bizottsagok
munkajaban, biztositja a részvételt a kiilonb6z6 nemzetkodzi szervezeteknek, az Eurdpai Unidnak, valamint
az OECD-nek a feladatkorét érinté Ulésein, és kialakitja a magyar allaspontot,

2. az eurdpai integracidos munkaval kapcsolatban ellatja a feladatkorébe esé jogharmonizacidos munkat, figyelemmel
kiséri a vonatkozé szakirodalmat, az Eurdpai Bizottsdg allasfoglaldsait, az Eurdpai Birdsag itélkezési gyakorlatét,
szlikség esetén részt vesz a magyar alldspont kialakitdsdban az Eurdpai Birdsdg vagy Eurdpai Bizottsag el6tt
folyamatban 1évé, a féosztaly ligykorébe tartozd tigyekben,
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3. aféosztaly feladatkorét érintéen — szlikség esetén a Nemzetkodzi Pénzligyi Féosztéllyal egylittm(ikodve — el6késziti
és kialakitja a szakmai allaspontot az Eurépai Bizottsag altal inditott kdtelezettségszegési eljaras, valamint az Eurépai
Birdsag el6tt folyod kotelezettségszegési eljaras és elézetes dontéshozatali eljards soran,

4. kdzrem(ikddik a kétoldalu szocidlis biztonsagi egyezmények és a kettds addztatds elkerlilésérdl szol6 nemzetkozi
egyezmények el6készitésében, a hatdlyos egyezmények jarulékszabalyainak alkalmazasaval 6sszefliggd
jogértelmezési feladatokban.

e) Egyéb feladatai korében

1. felligyeli az 6nkorményzati adéhatdsdgoknal az adoztatas torvényességét és szakszerliségét, ellendrzi a févarosi és
megyei kormdanyhivataloknal azadohatoésagi tevékenységet, valamint a helyi adérendeletek, telepiilési adérendeletek
torvényességi felligyeletét,

2. részt vesz az Alkotmanybirésdghoz intézett, feladatkorébe tartozéd addkkal kapcsolatos alkotmanybirdsagi
feltlvizsgalati inditvanyokrdl, az Allami Szamvevészéktél és az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatalabol érkezé
megkeresésekrdl a tarcavélemény kialakitasaban,

3. feladata az dnkormanyzati addk informécids rendszerének az allamhaztartési (kdzponti, illetve dnkorményzati
koltségvetés), valamint Onkormanyzati igényeknek megfeleld kialakitdsa, mulkodtetése és korszerUsitése,
az informacidfeldolgozas, a szamitdgépes nyilvantartasi rendszerek szakmai irdnyitasa, a szamitégépes nyilvantartasi
szoftverek engedélyezése,

4, feladata az adohatoésag tajékoztatasi kotelezettségének eldsegitésére az dllampolgérok, az adézdk megkeresése
alapjan a felel6sségi korébe tartozd jogszabalyok alkalmazasaval kapcsolatos allaspont kialakitasa és megkuldése
az ad6hatodsag részére,

5. feladatkorében elldtja az egyéb adoézaési jellegli feladatokat (ad6zdi, mas hatdsdg részérél érkezett megkeresés,
az allami addhatésdg szakszerli miikodését elésegité miniszteri iranymutatasok, utasitdsok el&készitése;
a jogalkalmazas megkonnyitése érdekében szakmai irdanymutatasok, allasfoglalasok kiadasa; az adéhatésag szakmai
tevékenységének értékeléséhez, az eljardsi torvény modositdsdhoz, a minisztériumi iranyelvek megalapozaséhoz
sziikséges pénzforgalmi, bevallasi, ellen6rzési, behajtasi és egyéb informacidk beszerzése, elemzése),

6. ellatja a latvanycsapatsportok tdmogatdsanak addkedvezménye kapcsén a tarsasagi adorol sz616 torvény szerinti
esetekben a sportfejlesztési programokkal kapcsolatos feladatokat,

7.aParlamenti Féosztaly megkeresésére el6késziti a féosztély felel6sségébe tartozoé teriileteket érintd interpellacidkra
és orszaggyllési képvisel6i megkeresésekre a valaszokat, az Orszaggydlés bizottsagai altal kért beszamoldkat,
tajékoztatdkat és hattéranyagokat,

8. a Sajtd és Kommunikacios Titkarsdg megkeresésére elékésziti a féosztaly felelésségébe tartozo terlleteket érinté
sajtdmegkeresésekre adandé szakmai valasztervezeteket,

9.elldtja a féosztaly feladatkorébe tartozo kozterheketilletéen a jogszabalyok hatalyosuldséanak, tarsadalmi, gazdasagi
hatdsainak folyamatos vizsgdlatat, az érvényre juttatdsukat akaddlyozd korllmények feltardsat, a szikséges
modositasok megalapozasahoz — az Adopolitikai és Nemzetkozi Addzasi Féosztaly bevonasaval — hatasvizsgalatok
készitését,

10. gondoskodik az illetékbélyegek folyamatos eldallitasardl, idészakonkénti selejtezésérdl,

11. érvényre juttatja az igazgatasi szolgaltatasi dijakkal kapcsolatos jogszabdlytervezetek esetében az illetéktdrvény
eldirasait.

3.2.1.4. Szamviteli és Felligyeleti Féosztaly

a) Kodifikacios feladatai korében

1. kialakitja a szamvitelre, a szdmvitelrdl sz6l6 torvényhez kapcsolddd sajatos szamviteli elSirdsokra, valamint
a pénzligyi &gazati szabdlyozott szakmdkra vonatkozd szabdlyozas koncepcidjat, szabdlyozasi elveit,
a jogharmonizéciés kovetelményekre is tekintettel el6késziti a kapcsolédd kormany-el6éterjesztéseket,
torvénytervezeteket, valamint kormany- és miniszteri rendelettervezeteket,

2. a parlamenti munkafazisban gondozza a féosztaly szakteriileteit érinté torvényjavaslatokat, kozremikodik
az Orszaggylilés szakmai bizottsagai el6tt képviselendd kormanyallaspont kialakitdsaban a minisztérium, illetve
az orszaggyulési képviselSk dltal el6terjesztett torvénymodositdsok és 6nallé inditvanyok tekintetében,

3.afbosztaly szakterileteit érintéen figyelemmel kiséri a minisztérium mas szervezeti egységei és a tobbi minisztérium
el6terjesztéseit, torvényjavaslatait, a torvények kozotti konzisztencia megteremtése érdekében az eléterjesztéseket
és javaslatokat véleményezi,

4. a Koordinacios és Igazgatasi Féosztaly altal a féosztalyhoz tovabbitott, mas tarcak altal gondozott eléterjesztések
esetében a szakteriiletek bevonasaval el6késziti a tarcaallaspontot,
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5. el6késziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a konyvviteli szolgaltatast végzok nyilvantartasba vételére, a kotelezé
tovabbképzésre, a tovabbképzésben részt vevd szervezetek akkreditciojdra vonatkozd rendeleteket, el6késziti
a kapcsolédoé kormany-eléterjesztéseket, torvénytervezeteket, valamint kormdany- és miniszteri rendelettervezeteket,
6. kialakitja az adotanacsadok, addszakértdk, okleveles adoszakérték tevékenységi engedélyezésére és kotelezd
tovabbképzésére vonatkozd szabalyozds koncepcidjat, szabalyozasi elveit, elékésziti a kapcsolddd kormany-
elSterjesztéseket, torvénytervezeteket, valamint kormany- és miniszteri rendelettervezeteket,
7.ellatjaaszakképzésrdlszol62011.évi CLXXXVII. torvény (atovabbiakban:Szakképzésitorvény) 73.§ (1) bekezdésében,
illetve (2) bekezdés a)-b) és g) pontjaban foglalt feladatokat mindazon szakképesitések vonatkozédsaban, amelyeket
az OKJ az adopolitikdért, az dllamhaztartasért, a pénz-, téke- és biztositasi piac szabdlyozasaért, valamint a szamviteli
szabdlyozasért felel6s miniszter felel6sségi kdrébe utal.

b) Koordinécids feladatai kdrében

1. egylttmukodik a szamviteli torvény szerinti beszamoldk kdnyvvizsgélatanak, a szamviteli el6irdsok gyakorlatban
valé alkalmazésénak kérdéseiben a Magyar Konyvvizsgaléi Kamaraval,

2. egyuttmdkodik a szémviteli el6irdsok gyakorlatban val6é érvényesiilése, a szamviteli szakemberek szakmai
felkésziiltsége szinvonaldnak emelése érdekében az érintett szakmai szervezetekkel,

3. egylttmikodik a szamvitel elméletének és alkalmazott modszertani megolddsai fejlesztésének érdekében
az Orszagos Szamviteli Bizottsaggal,

4.egylttmikodika magyarszamviteli standardok és azok értelmezései megalkotasaval 6sszefliggésben - szakértéként
ésadminisztrativtamogatassal - a Magyar Szamviteli Standard Testulettel, a Standard EI6készité Testulettel, a Standard
Ertelmezé Testiilettel és az Orszagos Szamviteli Bizottsaggal,

5. egylttmUkodik a pénzlgyi szektor miikodésében érintett szervezetekkel és hatdésdgokkal a transzparencia
novelését elésegitd szamviteli eldirdsok fejlesztésében.

c) Egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai kérében

1. kozrem(ikodik a fejlesztési addkedvezményekkel, tovabba az ismételt felligyeleti intézkedésekkel kapcsolatos
eljardsokban, a hatarozatok szakmai el6készitésében,

2. kiadmdanyozésra elékésziti a feltételes adomegdllapitasra és a feltételes adémegallapitds alkalmazhatésaganak
megallapitdsara vonatkozd, kizarélag szamvitelt érinté hatarozatokat,

3. el6késziti a feladatkorébe tartozé jogszabalyok tekintetében a nem kizardlag szamvitelt érinté feltételes
adomegallapitasokra és a feltételes adomegallapitasok alkalmazhatdsaganak megallapitasara vonatkozo
hatdrozatokhoz a részanyagokat, és azokat a Jovedelemaddk és Jarulékok Féosztaly részére tovabbitja,

4. kiadmanyozza a kizarélag szamvitelt érinté feltételes adomegallapitasi kérelmekkel kapcsolatban az addligy
érdemét nem érintd eljarasi kérdésekben hozott dontéseket,

5. a feltételes adomegdllapitasi kérelmek vonatkozasdban indult jogorvoslati eljardsok esetén a feltételes
addémegallapitasi kérelem féosztaly hataskorébe tartozé kérdéseihez részvéleményt biztosit az érintett szakféosztaly
szamara,

6. a hataskorébe tartozd kérdés esetén részt vesz az add feltételes megallapitasara iranyulod kérelmet megel6z6
konzultécios eljarasban,

7.lefolytatja a kdnyvviteli szolgéltatast végzék nyilvantartasba vételérdl sz616 93/2002. (V. 5.) Korm. rendelet, valamint
a konyvviteli szolgaltatast végzék nyilvantartasba vételéért, a nyilvantartadsban szereplé adatok mddositasaért,
valamint a nyilvantartasbdl valo torlésért, tovabba a tovabbképzd szervezetek akkreditacios eljarasaért és kreditpont-
39/2008. (XIl. 31.) PM rendelet szerinti hat6sagi eljarasokat,

8. az addtandcsadoi, addszakértdi, illetve okleveles addszakértdi tevékenységek engedélyezésével kapcsolatosan
lefolytatja az ad6tanacsadoi, az ad6szakértdi és az okleveles addszakértéi tevékenység végzésére jogosité engedélyek
kiaddsanak és visszavonasanak feltételeirdl, tovdbbd a kapcsolddé nyilvantartds vezetésének és a nyilvantartasban
szerepl6k tovabbképzésének szabdlyairodl szol6 26/2008. (VIII. 30.) PM rendelet szerinti hatdsagi eljarasokat,
kiadasanak eljarasi szabalyairdl sz616 208/20009. (IX. 29.) Korm. rendelet szerint a kdzgazdasagi, vdm- és egyes pénziigyi
terlileteken bejegyezhetd igazsagligyi szakértdi tevékenység folytatasahoz szlikséges szakmai gyakorlat igazolasarol
sz6l6 szakhatdsagi allasfoglalasokat,

10. kibocsatoként lefolytatja a kdnyvviteli szolgaltatast végzék, az addtandcsadok, az addszakérték és az okleveles
addszakértdk hatdsagi igazolvanyaival kapcsolatosan a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl sz6l6 86/1996.
(VI. 14.) Korm. rendelet szerinti engedélyeztetési eljarasokat,
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11. lefolytatja az orszagos szakmai vizsgaelndki és vizsgabizottsagi tagi névjegyzékbe torténd felvételre vonatkozd
palydzati és a hatosagi eljarast,

12. a tankdnyvvé, pedagodgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérél sz616 17/2014. (l1l. 12.) EMMI rendelet szabdlyai szerint ellatja a tankdnyvvé nyilvanitassal sszefliggd agazati
feladatokat,

13. gondoskodik a jogeléd Pénzligyminisztérium egykori Szamviteli Képesité Bizottsdga és egykori Szakképesitd
lgazgatésaga altal kiadott, a pénzigyminiszter felel6sségi korébe utalt szakképesitések kozponti
kdvetelményrendszerének (tematikdinak és vizsgakdvetelményeinek) sziikség szerinti igazolasardl.

d) Eurdpai unids és nemzetkozi feladatai korében

1. részt vesz az Eurdpai Unié szamviteli jogalkotasaban, ennek részeként képviseli Magyarorszagot a Szamviteli
Szabalyozé Bizottsag (Accounting Regulatory Committee, ARC), a Kapcsolattarté Bizottsdg (Contact Committee),
az Eurdpai Tandcs vallalati jog munkacsoportjdnak szamvitel albizottsaga, valamint a nemzetkdzi szamviteli
standardok kovetkezetes eurdpai unids alkalmazasanak elGsegitése céljabol felallitott Kerekasztal (Roundtable)
munkajaban,

2. részt vesz az eurdpai integraciés munkdban, amelynek részeként féfelelésként ellatja az EKTB Szamviteli Szakért6i
Csoport irdnyitasat, munkdjanak koordindlasat és titkari feladatait, az éves beszamold, a konszolidalt beszamolo,
a pénzintézetek éves és konszolidalt beszamoloi, a biztositok éves és konszolidalt beszamoloi jogharmonizacios
feladatait, az Eurdpai Unid szamviteli intézményrendszerében a magyar éllaspont képviseletét; kdzremikodik
a Vallalati jog, a Pénzligyi szolgaltatdsok és az Ad6zés EKTB szakértdi csoportok, valamint a Véllalati jog Tarsasagi jogi
szakértdi alcsoport munkdjaban is,

3. az ENSZ Kereskedelmi és Fejlesztési Konferencidja (UNCTAD) nemzetkdzi szamviteli és beszamolasi standardok
szakért6ibdl (ISAR) allé Kormanykozi Munkacsoportja munkajaban ellatja Magyarorszag képviseletét,

4. a nemzetkozi szamviteli szabalyozas kérdéskdrében egytittmiikddik

4.1. a Nemzetkozi Szamviteli Standardtestiilettel (IASB),

4.2. az Eurépai Szamviteli Szervezetek Szovetségével (FEE),

4.3. aVilagbankkal,

4.4. a Gazdasagi Egyittm(ikodési és Fejlesztési Szervezettel (OECD),

4.5. az Eurépai Unio6 szamviteli kérdéskorokkel foglalkozo testileteivel,

4.6. egyes eurdpai szamviteli és konyvvizsgaloi szovetségekkel,

5. a féosztaly Uigykorébe tartozd hatdsagi nyilvantartasokhoz kotédéen — a nemzetkdzi jogsegélyligyekben, illetve
az EGT-dllamok illetékes hatosagainak megkeresésére — adatokat szolgaltat a Belsé Piaci Informacids Rendszeren
keresztul.

e) Egyéb feladatai kdrében

1.folyamatosan figyelemmel kiséri, vizsgalja és értékeli a szamviteli el6irdsok gyakorlati végrehajtasat és tapasztalatait,
informacidit,

2. figyelemmel kiséri a nemzetkozi szamviteli standardokat, azok valtozésait, szakmai és adminisztrativ tdmogatéssal
segiti a hazai szdmviteli standardok kidolgozasat és hatdlyba Iéptetését,

3. részt vesz a kdnyvviteli tevékenységet végzék szamara a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérol
és megakadalyozdsarol sz6l6 torvény alapjan rendelkezésre bocsdtandd mintaszabdlyzatok 6sszedllitdsdban,

4. eseti dontéseket hoz a feladatkorét érintd jogszabélyokhoz kapcsoldddan, egyedi allasfoglalasokat készit, valamint
kidolgozza az egyéb jogszabalyi eléirdsokhoz kapcsolddo sajatos szamviteli elszdmolasi szabalyokat,

5. az Ugyfelek kozvetlen megkeresésére szamvitel témakorében szakmai véleményt alakit ki, allasfoglalast készit,

6. elldtja az Orszagos Szamviteli Bizottsag, a Magyar Szamviteli Standard Testlilet, a Standard El6készitd Testlilet és
a Standard Ertelmezd Testiilet, az Addszakért6i, Adotanacsadoi és Okleveles Adészakértdi Bizottsag, az Orszagos
Szakmai Vizsgaelnoki Kérelmeket Birdlé Bizottsag, illetve az addpolitikdért, az dllamhdaztartasért, a pénz-, téke- és
biztositasi piac szabdlyozasaért, valamint a szamviteli szabdlyozasért felel6s miniszter felelésségi korébe tartozéd
szakképesitések tananyagait tankényvvé nyilvanité bizottsag titkarsagi feladatait, tovabba el6késziti az Orszagos
Szamviteli Bizottsag mlkoédéséhez sziikséges miniszteri dontéseket,

7. részt vesz a Magyar Szémvitel Fejlesztéséért Alapitvany munkajaban, ennek keretében a mindenkor hatdlyos
Nemzetkdzi Pénziigyi Beszamolasi Standardok hivatalos magyar nyelv( forditdsdnak elkészitésében,

8. részt vesz a Szamvitel-Adé-Konyvvizsgalat cim folyoirat szerkesztésében,

9. ellatja a Szakképzési torvény 73. § (2) bekezdés c)-f), valamint h)-j) pontjaban, illetve (3) bekezdésében foglalt,
a szakképesitésért felelés miniszter feladat- és hataskorébe utalt feladatokat, valamint kezdeményezheti a Szakképzési
torvény 58. § (3) bekezdése szerinti ellendrzést, illetve lefolytatja a Szakképzési torvény 17. § (1) bekezdése szerinti
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hatésagi eljdrdsokat mindazon szakképesitések vonatkozasdban, amelyeket az OKJ az adépolitikdért,
az adllamhdztartasért, a pénz-, téke- és biztositasi piac szabdlyozadsaért, valamint a szamviteli szabdlyozasért felelds
miniszter felelésségi korébe utal,

10. ellatja a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvényben a szakképesitésért felelés miniszter feladat- és
hataskorébe utalt feladatokat mindazon szakképesitések vonatkozasidban, amelyeket az OKJ az adépolitikaért,
az allamhéztartasért, a pénz-, téke- és biztositasi piac szabdlyozdsaért, valamint a szamviteli szabélyozasért felel6s
miniszter felelésségi korébe utal,

11.azérettségivizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddsardl sz616 100/1997. (V1. 13.) Korm.rendelet 18/A.§ (2) bekezdésének
megfeleléen gondoskodik a tételkészitd bizottsag elnokének felkérésérél mindazon szakképesitések vonatkozasaban,
amelyeket az OKJ az adopolitikdért, az dllamhaztartasért, a pénz-, téke- és biztositasi piac szabalyozasaért, valamint
a szamviteli szabalyozasért felel6s miniszter felel6sségi korébe utal,

12. kozrem(kodik az Ugykorébe tartozé kozigazgatadsi hatdsdgi eljardsokban hozott hatdsdgi dontésekkel
kapcsolatosan indult kdzigazgatasi perekben és nemperes eljarasokban sziikséges képviseleti feladatok ellatasaban,
13. el6késziti az IFRS-ek (International Financial Reporting Standards) hazai bevezetését, az ehhez szikséges
dontéseket, illetve azok végrehajtasat, valamint vizsgélja a bevezetéshez kapcsol6dd cégjogi, addjogi és egyéb
hatasokat.

3.2.1.5. Addpolitikai és Nemzetkdzi Addzési Féosztaly

a) Kodifikacios feladatai korében

1.el6készitia kettds adoztatas elkerlilésérdl sz616 és egyéb adduigyi két- vagy tébboldalti egyezményekhez kapcsolddo
kormany-el6terjesztéseket, torvénytervezeteket, valamint egyéb jogi aktusok tervezeteit,

2. a parlamenti munkafazisban gondozza a féosztaly szakteriileteit érinté torvényjavaslatokat, kozremdkodik
az Orszaggylilés szakmai bizottsagai el6tt képviselendd kormanyallaspont kialakitdsdban a minisztérium, illetve
az orszaggyUilési képviselSk dltal elSterjesztett torvénymaddositasok és 6néllé inditvanyok tekintetében,

3.afbosztaly szakterileteit érintéen figyelemmel kiséri a minisztérium mas szervezeti egységei és a tobbi minisztérium
elbterjesztéseit, torvényjavaslatait, a torvények kozotti konzisztencia megteremtése érdekében az eléterjesztéseket
és javaslatokat véleményezi, a Koordindcios és Igazgatdasi Féosztély altal a féosztalyhoz tovabbitott, mas tarcak altal
gondozott el6terjesztések esetében a szakterliletek bevonasaval elékésziti a tarcadlldspontot.

b) Koordinacids feladatai korében

1. 6sszefoglalja, tovabbitja, koordindlja a minisztérium érintett féosztalyainak adozassal, jarulékfizetéssel 6sszefliggd
- a bevalldsokbdl és a pénzforgalmi adatokbdl nyerheté — informacios és egyéb igényeit,

2. rendszeresen és folyamatosan beszerzi, gydjti, elemzi az addzassal, adoztatassal, jarulékfizetéssel Osszefliggd
adatokat, informaciokat, amelyek alapjan javaslatokat, intézkedéseket tesz vagy kezdeményez, eljuttatja azokat
a minisztérium érintett vezetdihez és szakféosztalyaihoz,

3. konferenciakat, szakmai m(helyeket szervez a hazai és nemzetkozi kutatéi kapcsolatok elmélyitése érdekében,

4. kapcsolatot tart a Pénziigypolitikdért Felel6s Helyettes Allamtitkarsdg pénziigykutatast érinté feladat- és
hatdskoréhez kapcsolédo hazai intézmények kutatasi szaktertleteivel.

¢) Eurdpai unios és nemzetkozi feladatai korében

1. koordinalja az Eurépai Unid és az OECD addszabalyozast érinté munkdjaban valé részvételt, valamint mikodteti
az OECD Multilateralis Adéligyi K6zpontjat,

2. a helyettes allamtitkarsag feladatkorét érintéen — a szakféosztalyokkal egytlttmikodve - kialakitja a nemzeti
allaspontot a nemzetkdzi gyakorlatban alkalmazott irdnyelvek, adézasi technikak, szabalyok figyelembevételével,
3.ellatjaakettés adoztatas elkerllésére kotott egyezményekkel, valamint az addtigyi informacidcsere egyezményekkel
kapcsolatos feladatokat,

4. el6késziti a kettds adodztatas elkerlilésérdl sz6l6 egyezmények, valamint az adéligyi informacidcsere egyezmények
és — sziikség esetén a Fogyasztasi és Forgalmi Addk Féosztaly, valamint a Jévedelemadodk és Jarulék Féosztadly
bevondsaval - egyéb addéligyi nemzetkdzi egyezmények targyaldsat, aldirasra el6késziti az egyezményeket, és
intézkedik a torvényként torténé kihirdetés érdekében, folyamatosan feliilvizsgélja a meglévé egyezményeket, részt
vesz a nemzetkozi szervezeteknél az e tertileten folyd munkaban,

5.folyamatosan kdlcsénds kapcsolatot tart a helyettes allamtitkarsag feladatkdrét érintéen a briisszeli Magyar Allandé
Képviselet ad6- és vamiigyi attaséival, valamint Magyarorszag Allandé OECD Képviselete adéligyekért felelSs tagjaval,
6. részt vesz az Eurdépai Koordindciés Tarcakdzi Bizottsag helyettes allamtitkarsdg feladatkorét érinté szakértéi
munkacsoportjainak tevékenységében,
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7. figyelemmel kiséri az adozast érintéen az eurdpai unids jogi aktusok tervezeteit és az Eurdpai Unid joganak
alakuldsdt, az Eurdpai Unid jogrendjét, intézményeinek statusidt és mukodését érintd, illetve a tagéllami
kotelezettségekre és részvételre vonatkozo alapvetd szabélyok terén,

8. a szakféosztalyok egylttmiikodésével tajékoztatast ad a tobbi eurdpai unids tagéllam szakminisztériumai és
nemzetkdzi szervezetek (példaul IMF, EU, OECD) megkeresésére az addbevételek alakuldsardl, az addrendszer
valtozasairdl,

9. munkalatogatasokon, szakmai férumokon (beleértve altaldnossagban a hazai férumokat, konferenciakat is),
az OECD adoépolitikat vagy adéegyezményeket, adoligyi informécidcserét targyaléd munkacsoportjaiban tajékozodik
anemzetkoziaddzés, azaddpolitika, addszerkezet és azadotervezés-elemzés teriiletén zajlo nemzetkdzi tendencidkrdl,
nemzeti gyakorlatokrol,

10. részt vesz az OECD Gazdasagpolitikai Bizottsaga (EPC) makrogazdasagi és strukturalis politikakat elemz6 WP1
munkacsoportjadnak munkdjaban,

11. részt vesz az OECD NAEC (Uj vélaszok a gazdasag kihivasaira) programjaval kapcsolatos magyar allaspont
kialakitasaban, és részt vesz a NAEC Munkacsoport Glésein,

12. egylttmukodik az Eurdpai Unid tagéllamai pénzligyi és gazdasagi minisztériumai gazdasagi és pénziigypolitikai
kutatoival,

13. kézrem(ikddik az Eurdpai Unid tagéallamai pénziigyi és gazdasagi minisztériumai kutatasi projektjeiben,

14. feladatkorét érintéen kapcsolatot tart az Eurdpai Bizottsaggal és az Eurépai Unié mas szerveivel.

d) Funkcionalis feladatai korében

1. tanulmanyokat készit a Pénziigypolitikaért Felel8s Helyettes Allamtitkarsag feladataihoz kapcsol6dé témakban,

2. szakmai tdmogatést nyujt a minisztérium mas féosztalyain folyé kutatd- és elemzé munkahoz,

3. kozrem(ikddik az adllamhaztartas informéciés rendszerének fejlesztési munkdiban, a pénziigyi folyamatokkal
kapcsolatos adatszolgéltatas rendszerének kialakitasaban,

4.az adok (beleértve az illetékeket, jarulékokat és vamokat is) tekintetében feladata

4.1. a Kormany éltalanos politikdjaval és a gazdasagpolitikai iranyelvekkel 6sszefliggésben rovid és kozéptava
adépolitika, az addkoncepcié meghatarozasa,

4.2. elemzések készitése a jovedelemfolyamatokrol, az adoéterhelés alakuldsardl a rendelkezésre all6 informaciok
alapjan,

4.3. a dontés-el6készités részeként koltségvetési hatdsvizsgalatok, modellszamitdsok elvégzése a torvényi valtozasok
és a makrogazdasagi folyamatok alakulasa kapcséan, felhasznalva a szakf6osztaly és az allami adéhatosag egyéb (ar-,
piaci szerkezeti, tarsadalmi-gazdasagi) hatdsokra vonatkozé szamitasait,

4.4. az éves koltségvetés, a 3 éves gordildtervezés dsszedllitasdban torténd részvétel a szakmailag érintett féosztély
altal meghatarozott program szerint,

4.5. az Eurépai Unio felé évente készitendd konvergenciaprogram elkészitésében torténd részvétel,

4.6. a koltségvetési tételek alakulasanak havonta torténd értékelése, illetve réluk havi, negyedéves és éves el6rejelzés
készitése,

4.7. szbveges és szdmszaki indokoldasok készitése a koltségvetés végrehajtasdhoz; az elézdekkel kapcsolatos
egyeztetéseken vald képviselet biztositdsa a kiildnféle szervezetekkel (példaul &llami addhatésag, Allami
Szamvevészék, Koltségvetési Tandcs, Magyar Nemzeti Bank),

4.8. koncepcio kialakitasa az addtervezés mddszertananak tovabbfejlesztésére,

4.9. egyedi SQL ad6z6i adatbazisok kezelése, miikodtetése, a statisztikai adatbazis szélesitése, tovabbfejlesztése,

5. kdzremikodik az adérendszer korszerUsitésében,

6. ellen6rzi a Nemzeti Ado- és Vamhivatal ad6- és vdambeszedési tevékenységének alakulasat,

7. elldtja a szerencsejaték-szervezéssel kapcsolatos koltségvetést érintd feladatokat, elemzi és tervezi a jatékado és
szerencsejaték koncesszids dij bevételek koltségvetési el6iranyzatat,

8. feladata az adohatésag téjékoztatasi kotelezettségének eldsegitésére az dllampolgérok, az adézdk megkeresése
alapjan a felel6sségi korébe tartozé nemzetkozi egyezmények, illetve jogszabalyok alkalmazasaval kapcsolatos
alldspont kialakitasa és megkildése az addhatdsag részére,

9. feladatkorében ellat egyéb addzasi jellegl feladatokat (addézdi, mas hatdsag részérdl érkezett megkeresés
megvdlaszolasa, az allami addhatdsdg szakszerd mukddését elésegité miniszteri irdnymutatdsok eldkészitése;
a jogalkalmazas megkonnyitése érdekében szakmai irdnymutatésok, allasfoglaldsok kiadasa),

10. feladata a kettés adoztatas elkertilésérél szo6l6 egyezmények kdlcsonds egyeztetési eljarasrol szo16 cikke alapjan
adodzéikezdeményezésre kiilfoldiilletékes hatdsaggal kdlcsonos egyeztetd eljaras lefolytatadsa, a kapcsolt vallalkozasok
kozott alkalmazott szokdsos piaci &r meghatdrozasat érintd Ggyek kivételével,
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11. elldtja a Nabucco Projekt targyaban létrejott Megallapodasban foglaltaknak megfeleléen a Nabucco Projekt
addztatdsara vonatkozo feladatokat a Jovedelemado és Jarulék Féosztallyal torténd egylttmikodésben,
12.aParlamentiFéosztaly megkeresésére el6készitiaféosztaly felel6sségébe tartozé teriileteket érintd interpellacidkra
és orszaggyllési képvisel6i megkeresésekre a valaszokat, az Orszaggydllés bizottsagai altal kért beszamoldkat,
tajékoztatdkat és hattéranyagokat,

13. a Sajtdé és Kommunikacids Titkarsag megkeresésére elkésziti a féosztaly felelésségébe tartozo teriileteket érinté
sajtdmegkeresésekre adando szakmai valasztervezeteket,

14. tajékoztatast ad a minisztériumi vezetdk részére a kutatasai eredményérdl,

15. képviseli a minisztériumot a Pénziigypolitikaért Felelés Helyettes Allamtitkarsag pénziigykutatast érinté feladat-
és hataskorével kapcsolatos szakmai konferencidkon, lakossagi forumokon és egyéb rendezvényeken,

16. részt vesz az addzés rendjérol sz616 torvény szerinti felligyeleti eljarasban a dontések el6készitésében,
17.kozremikodik a feltételes addmegallapitasra és a feltételes adomegallapitas alkalmazhatdsaganak megallapitasara
iranyuld kérelmekkel kapcsolatos eljardsokban, a hatarozatok szakmai el6készitésében, a hatdskorébe tartozd kérdés
esetén részt vesz az ado feltételes megallapitasara irdnyuld kérelmet megel6zd konzulticids eljardsban,

18. az ligykorébe tartozd kozterhek vonatkozasaban kdzrem(ikddik a magyar dllam, a minisztérium és a miniszter jogi
képviseletének elldtasadban a birésag elétti valamennyi peres és nemperes eljarasban.

3.2.1.6. Fogyasztasi és Forgalmi Adok Féosztély

a) Kodifikacios feladatai korében

1. kialakitja a fogyasztasi, forgalmi adok (altalanos forgalmi add, jovedéki add, energiaadd, regisztracidés adod)
koncepcidjat, szabalyozési elveit, el6késziti a kapcsolodd kormany-elbterjesztéseket, torvénytervezeteket, valamint
kormany- és miniszteri rendelettervezeteket,

2. a parlamenti munkafazisban gondozza a féosztaly felel6sségébe tartozo teriileteket érinté torvényjavaslatokat,
kozrem(ikodik az Orszaggytilés szakmai bizottsagai elétt képviselendé kormanyallaspont kialakitasaban
a minisztérium, illetve az orszaggytilési képviseldk altal elSterjesztett torvénymaodositasok és 6nallé inditvanyok
tekintetében,

3. aféosztaly felel6sségébe tartozo teriileteket érintéen figyelemmel kiséri a minisztérium mas szervezeti egységei és
a tobbi minisztérium elbterjesztéseit, torvényjavaslatait, a torvények kozotti konzisztencia megteremtése érdekében
az el6terjesztéseket és javaslatokat véleményezi,

4. ellatja a fogyasztasi, forgalmi adokat érint6 eurdpai unids szabalyozassal kapcsolatos jogharmonizaciés feladatokat,
el6késziti az ebbdl fakadd jogszabaly-mddositasi javaslatot, és képviseli az Orszaggytilés szakmai bizottsagaiban
a torvénymodositdsokkal kapcsolatos kormanyalldspontot,

5. kdzremUkodik a forgalmi tipust adé teriiletén harmadik dllammal kdlcsonds visszatéritésrél sz6l6 nemzetkozi
megallapodas el6készitésében,

6. a Koordinacios és Igazgatasi Féosztaly altal a féosztalyhoz tovabbitott, mas tarcak altal gondozott eléterjesztések
esetében az érintett szakterliletek bevonasaval el6késziti a tarcadllaspontot.

b) Koordinécids feladatai kdrében

1. el6késziti a hataskorrel rendelkezé tarcakkal egylittmikodve a diplomaciai és hivatdsos konzuli képviseletek és
a képviselet tagjai, valamint a nemzetkdzi szervezetek és azok tisztvisel6i beszerzéseinek éltaldnosforgalmiado- és
jovedékiadd-mentességére vonatkozo jogszabalyokat, valamint a szabalyozas médositasat, korszer(sitését,

2. el6késziti a hataskorrel rendelkezé tarcaval, szervezetekkel egylittmiikddve a mezégazdasagban felhasznélt gazolaj
utani jovedékiadd-visszaigénylésre vonatkozd jogszabdlyokat, valamint a szabélyozas moédositasat, korszer(Gsitését,
3. a miniszter kijelolésének megfeleléen részt vesz a Palinka Nemzeti Tanacs munkajaban,

4. ellatja a minisztériumon beliil a Fiscalis program koordinalasanak feladatat,

5. részt vesz az Eurépai Koordinacios Tarcakozi Bizottsag addzasi és kdrnyezetvédelmi szakértéi munkacsoportjanak
munkajaban,

6. el6késziti, koordinalja és képviseli a minisztérium szakteriiletei és a Nemzeti Ado- és Vamhivatal termékdij-
szabalyozas szakteriiletéhez tartozé részeivel kapcsolatos allaspontjat a szabalyozasért felelés minisztérium felé,

7. konzultél a Jovedelemadodk és Jarulékok Féosztallyal a népegészségugyi termékaddnak a féosztély féfeleldsségi
korébe tartozo egyes kérdései kapcsan,

8.azaddcsalasok elleni kiizdelem keretében egyeztet a Nemzeti Ado- és Vambhivatallal, az érintett tarcdkkal, az Eurépai
Unio intézményeivel és a piaci szereplékkel, valamint értékeli a vonatkozé eurdpai unids javaslatokat.
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) Egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai korében

1. el6késziti a feladatkorébe tartozd, fogyasztasi, forgalmi adodk tekintetében a nem kizérélag fogyasztési, forgalmi
adét érintd feltételes adomegallapitdsokra és a feltételes adomegallapitasok alkalmazhatésaganak megallapitasara
vonatkozé hatdrozatokhoz a részanyagokat, és azokat a Jévedelemadok és Jarulékok Féosztély részére tovéabbitja,

2. kiadmanyozasra el6késziti a feltételes adomegallapitasokra és a feltételes adomegallapitasok alkalmazhatosaganak
megallapitdsara vonatkozo, kizérélag fogyasztasi, forgalmi adét érinté Ggyekben az eljards soran hozott elsé foku
hatdrozatot,

3. kiadmdnyozza a kizérélag fogyasztasi, forgalmi adot érinté feltételes adémegallapitasi kérelmekkel kapcsolatban
az adoligy érdemét nem érint6 kérdésekben hozott dontéseket,

4. a feltételes adédmegallapitasi kérelmek vonatkozdsdban indult jogorvoslati eljardsok esetén a feltételes
addémegallapitasi kérelem féosztaly hataskorébe tartozd kérdéseihez részvéleményt biztosit az érintett szakféosztaly
szamara,

5. a hataskorébe tartozd kérdés esetén részt vesz az ado feltételes megallapitaséra iranyuld kérelmet megeléz6
konzultacios eljarasban,

6. a Nemzeti Ado- és Vamhivatal vezetéjének addligyekben keletkezett jogszabalysérté dontése, intézkedése vagy
az egyébként szlkséges intézkedésének elmulasztasa esetén kérelemre vagy hivatalbdl részt vesz az ismételt
feligyeleti intézkedések el6készitésében a fogyasztasi, forgalmi addk tekintetében,

7. az ismételt feligyeleti intézkedés iranti kérelmek kapcsan egyuttm(ikodik a Nemzeti Ado- és Vamhivatallal
az éllaspont, valamint az ellenérzést lefolytaté szakemberek tdjékoztatasahoz szlikséges eljaras kialakitasaban,
nyomon koveti a hatarozatok betartdsat,

8. az ligykdrébe tartozo kozterhek vonatkozasaban kézremiikodik a magyar éllam, a minisztérium és a miniszter jogi
képviseletének elldtasaban a birésag elétti valamennyi peres és nemperes eljarasban.

d) Eurdpai unids és nemzetkdzi feladatai kdrében

1. el6késziti, kialakitja a magyar allaspontot a fogyasztasi, forgalmi adoztatas teriiletén folyd eurdpai unids jogszabaly-
el6készité munka és dontéshozatal soran,

2. ellatja a fogyasztasi, forgalmi adéztatdshoz kapcsolédoé eurdpai unids bizottsagi, technikai bizottsagi targyaldsok
szakmai felligyeletét és az iléseken Magyarorszag képviseletét,

3. ellatja a fogyasztasi, forgalmiaddztatashoz kapcsolddo eurdpai unids tandcsi munkacsoport targyaldsainak szakmai
felligyeletét és az tiléseken Magyarorszag képviseletét,

4. részt vesz az OECD és mas nemzetkozi szervezetek szakteriletét érinté munkajaban,

5. az eurdpai integracidos munkaval kapcsolatban ellatja a feladatkorébe esé jogharmonizacids munkat, figyelemmel
kiséri a vonatkozé szakirodalmat, az Eurdpai Bizottsag éllasfoglaldsait, az Eurdpai Birésag itélkezési gyakorlatat, részt
vesz a magyar allaspont kialakitasaban az Eurdpai Birdsdg vagy Eurdpai Bizottsag el6tt folyamatban 1évé, a féosztély
Ugykorébe tartozé tigyekben,

6. a féosztaly feladatkorét érintéen — szlikség esetén a Nemzetkozi Pénzligyi Féosztallyal egylttmiikodve — el6késziti
és kialakitja a szakmai allaspontot az Eurdpai Bizottsag ltal inditott kotelezettségszegési eljaras, valamint az Eurépai
Birdsag el6tt folyd kotelezettségszegési eljaras és elézetes dontéshozatali eljaras soran,

7. folyamatosan kélcsénés kapcsolatot tart a briisszeli Magyar Allandé Képviselet adéligyi attaséival,

8. tdjékoztatast ad a tobbi eurdpai unids tagallam szakminisztériumai és nemzetkdzi szervezetek (példaul IMF, EU,
OECD) megkeresésére a fogyasztasi, forgalmi adéztatas gyakorlatardl, az adérendszer valtozasairol,

9. részt vesz az eurdpai unios szakmai szemindriumokon (FISCALIS), a Nemzeti Add- és Vamhivatal képvisel6jével
egyezteti a képviselendd allaspontot, kiértékeli a szakmai tapasztalatokat, sziikség esetén javaslatot tesz
jogszabaly-mdédositasra.

e) Egyéb feladatai kdrében

1. részt vesz az Alkotmanybirdsaghoz intézett, feladatkorébe tartozé addkkal kapcsolatos alkotméanybirdsagi
fellilvizsgélati inditvanyokrél, az Allami Szamvevészéktdl és az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatalabdl érkezé
megkeresésekrdl a tarcavélemény kialakitasaban,

2. az adbhatdsdg tdjékoztatasi kotelezettségének elésegitésére az dllampolgarok, az adézék megkeresése alapjan
a felel6sségi korébe tartozd jogszabélyok alkalmazasaval kapcsolatos allaspontot alakit ki és kiild meg az adéhatosag
részére,

3. feladatkorében elldtja az egyéb adoézaési jellegli feladatokat (ad6zdi, mas hatdsdg részérél érkezett megkeresés,
a Nemzeti Adé- és Vambhivatal szakszerli miikodését elésegité miniszteri iranymutatasok, utasitasok elékészitése;
a jogalkalmazas megkdnnyitése érdekében szakmai irdnymutatdsok, allasfoglalasok kiadasa; javaslat elkészitése
a Nemzeti Ado- és Vamhivatal szakmai tevékenységének értékeléséhez, az eljardsi torvény moédositdsahoz,
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kozremUikodés a minisztériumi iranyelvek megalapozasahoz szlikséges pénzforgalmi, bevallasi, ellenérzési, behajtasi
és egyéb informécidk beszerzésében, elemzésében),

4. részt vesz a kornyezetvédelmi termékdijjal kapcsolatos, adézési vonatkozasu megkeresések megvalaszolasaban,
5. koncepcidt alakit ki a fogyasztashoz kapcsolédé adok rendszerének tovabbfejlesztésére,

6. kozremUikodik az 6koaddztatds rendszerének tovabbfejlesztésére vonatkozé koncepcio kialakitasaban,

7. figyelemmel kiséri a fogyasztasi, forgalmi addztatds gyakorlatat, a jogszabalyok érvényesiilését, az eljaras,
a jogalkalmazds egységét,

8. el6késziti a féosztdly felelésségébe tartozd teriileteket érint6é interpellacidkra és orszdggyllési képviseldi
megkeresésekre a valaszokat, az Orszaggy(ilés bizottsdgai altal kért beszdmoldkat és tajékoztatdkat, valamint
a sajtomegkeresésekre adandé szakmai vélasztervezeteket.

3.2.1.7. Kdnyvvizsgaloi Kozfelligyeleti Féosztaly

a) Kodifikacios feladatai korében

1. kialakitja a Magyar Konyvvizsgaldi Kamarara, a konyvvizsgaloi tevékenységre, a konyvvizsgaloi kozfelligyeletre
vonatkozé szabdlyozds koncepcidjat, szabalyozasi elveit, a jogharmonizaciés kovetelményekre is tekintettel
el6készitett kapcsolodd kormdny-elSterjesztéseket, torvénytervezeteket, valamint kormdany- és miniszteri
rendelettervezeteket,

2. a parlamenti munkafazisban gondozza a féosztaly szakteriileteit érinté toérvényjavaslatokat, kozremikodik
az Orszaggydlés szakmai bizottsagai el6tt képviselendd kormanyzati dllaspont kialakitdsdban a minisztérium, illetve
az orszaggyulési képviselSk dltal elSterjesztett torvénymaoddositdsok és 6néllé inditvanyok tekintetében,

3.af6éosztaly szakterlleteit érintéen figyelemmel kiséri a minisztérium mas szervezeti egységei és a tobbi minisztérium
elSterjesztéseit, a torvények kozotti konzisztencia megteremtése érdekében az elSterjesztéseket és javaslatokat
véleményezi,

4. a Koordinacios és Igazgatasi Féosztaly altal a féosztalyhoz tovabbitott, mas minisztériumok éltal gondozott
elSterjesztések esetében a szakterliletek bevonasaval el6késziti a tarcadlldspontot,

5. el6késziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a konyvvizsgaldi kozfelligyeleti feladatokkal Osszefliggé
tevékenységek szabdlyozasardl, valamint a konyvvizsgalok és kdnyvvizsgalé cégek specidlis mindsitésérél szolo
rendeleteket, el6késziti a kapcsolédd kormdny-elSterjesztéseket, torvénytervezeteket, valamint kormany- és
miniszteri rendelettervezeteket.

b) Koordinécids feladatai kdrében

1. egyuttm(kodik a szamvitelrdl sz6l6 torvény szerinti beszamoldk konyvvizsgédlatanak kérdéseiben, tovabba
a Magyar Konyvvizsgaloi Kamara miikodésével 6sszefliggd kérdésekben a Magyar Konyvvizsgaldi Kamaraval,

2. egylttmUkodik a pénzlgyi szektor mikodésében érintett szervezetekkel és hatdésdgokkal a transzparencia
novelését elésegitd kdnyvvizsgalati eléirdsok fejlesztésében.

c) Egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai korében

1. elldtia a Magyar Konyvvizsgaldi Kamara felett a miniszteri torvényességi felligyelettel és a kozfelligyeleti
torvényességi felligyelettel kapcsolatos feladatokat,

2. lefolytatja a Magyar Konyvvizsgaldi Kamararol, a konyvvizsgaldi tevékenységrél, valamint a konyvvizsgaloi
kozfelugyeletrél sz6l6 2007. évi LXXV. torvény (a tovabbiakban: Kkt.) szerinti minéség-ellenérzési és rendkiviili
mindség-ellenérzési  eljarast azoknal a kamarai tag konyvvizsgalokndl, konyvvizsgadld cégeknél, amelyek
kozérdeklédésre szamot tarté gazddlkoddéra vonatkozéan végeznek jogszabalyi kotelezettségen alapuld
konyvvizsgaldi tevékenységet,

3. a jogszabdlyi kotelezettségen alapuld kdnyvvizsgdldi szolgadltatast igénybe vevék érdekét veszélyeztetd helyzet
észlelése esetén megteszi a Kkt. 196. §-dban meghatérozott intézkedéseket,

4. dont a Kkt. 4. § (5) bekezdés b) pontja szerint a Magyar Kényvvizsgéléi Kamara altal megalkotott standardok
jovahagyasardl,

5. dont a Kkt. 49. §-a szerinti speciélis kdnyvvizsgaloi mindsitésekrdl,

6.dont a Kkt. 50. § (8) bekezdése szerinti szabélyzat jovahagydsardl,

7. ellendrzi a Kkt. 55. §-a szerinti kotelezettség teljesitését,

8. kezdeményezi a Kkt. 166. § (2) bekezdés a) pontja szerinti rendkiviili kamarai minéség-ellenérzést,

9. lefolytatja a Kkt. 196/A. §-dban foglalt ellenérzést.

d) Eurdpai unids és nemzetkozi feladatai korében

1. részt vesz az Eurépai Unié konyvvizsgdlati jogalkotdsdban, ennek részeként képviseli Magyarorszagot
a Kényvvizsgélok Felligyeleti Testlleteinek Eurépai Csoportja (European Group of Auditors’ Oversight Bodies, EGAOB),
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a Konyvvizsgélati Szabdlyozd Bizottsdg (Audit Regulatory Committee, AuRC), az Eurdpai Tanacs véllalati jog
munkacsoportjdnak jog szerinti kdnyvvizsgalat albizottsdga munkajéban,

2. részt vesz az eurdpai integraciés munkaban, amelynek részeként elldtja a konyvvizsgaléi engedélyek
jogharmonizacios feladatait, az Eurépai Unié kdnyvvizsgalati intézményrendszerében a magyar adllaspont képviseletét,
3. a kdnyvvizsgalati szabalyozés kérdéskorében egylttmiikodik

3.1. a Nemzetkozi Konyvvizsgdlati és Bizonyossagot Nyujtéd Szolgaltatasi Standardok Testllettel (IAASB),

3.2. a Nemzetkozi Szamviteli Etikai Standard Testulettel (IESBA),

3.3. a Kdnyvvizsgaldk Nemzetkozi Szovetségével (IFAC),

3.4. egyes eurdpai kdnyvvizsgaloi szovetségekkel,

3.5. a Fuggetlen Konyvvizsgalati Szabalyozok Nemzetkdzi Férumaval (IFIAR),

3.6. az Eurdpai Audit Inspekciés Csoporttal (EAIG),

4, a féosztaly ligykorébe tartozd hatdsagi nyilvantartasokhoz kétédéen — a nemzetkozi jogsegélyligyekben, illetve
az EGT-dllamok illetékes hatosagainak megkeresésére — adatokat szolgaltat a Belsé Piaci Informacids Rendszeren
keresztul,

5. egyuttmlkodik az EGT-dllamok &ltal, valamint mas, harmadik orszag éltal a konyvvizsgaléi kozfelligyeleti
tevékenység ellatasaban torténé részvételre kijeldlt illetékes hatdsagokkal.

e) Egyéb feladatai kdrében

1. folyamatosan figyelemmel kiséri, vizsgalja és értékeli a kdnyvvizsgélati eléirasok gyakorlati végrehajtasat és
tapasztalatait, informacioit, ellatja az okleveles konyvvizsgaloi képesitéssel kapcsolatos torvényben meghatéarozott
feladatokat,

2. figyelemmel kiséri a nemzetkdzi konyvvizsgalati standardokat, azok valtozasait, szakmai és adminisztrativ
tdmogatdssal segiti a hazai kdnyvvizsgalati standardok kidolgozasat és hatalyba léptetését,

3. részt vesz a konyvvizsgalati tevékenységet végzOk szdmdra a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa
megel6zésérél és megakaddlyozdsardl szold torvény alapjan rendelkezésre bocsatandd mintaszabdlyzatok
Osszedllitasdban,

4.az Gigyfelek kozvetlen megkeresésére konyvvizsgélat témakorében szakmai véleményt alakit ki, allasfoglaldst készit,
5.kdzremkodik az igykorébe tartozé kdzigazgatasi hatodsagi eljdrasokban hozott hatdsagi dontésekkel kapcsolatosan
indult kozigazgatasi perekben és nemperes eljardsokban sziikséges képviseleti feladatok ellatasaban,

6. vizsgélja és értékeli a konyvvizsgaldi kozfelligyeleti rendszer részelemeit, tovabba a Kkt. 46. § (1) bekezdése és
a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény 155/A. § (2) bekezdése alapjan beérkezett bejelentéseket, valamint a Kkt.
189. § (6) bekezdése alapjan beérkezett adatokat,

7. 6sszedllitja, elfogadja és kdzzéteszi a kozfelligyeleti hatésag éves minéség-ellendrzési tervét, éves munkatervét,
valamint az el6z6 évi munkatervének végrehajtasarol sz616 beszamolot,

8. Osszedllitja és aktualizélja a Kkt. 173/B. § (13) bekezdése alapjan a minéség-ellendrzésbe kdzremlikodéként
bevonhaté kamarai minéségellenérok és specidlis szaktudassal rendelkezé személyek, valamint a Kkt. 189. §
(5) bekezdése alapjén igénybe vehet6 szakértdk listajat.”

. A Szabalyzat 2. fuggelék

a) ,3.2. A parlamenti dllamtitkar altal irdnyitott szervezeti egységek” alcim cimében és 3.2.0.1. pont 1. alpontjaban
a,parlamenti allamtitkar” szovegrész helyébe a,parlamenti és adétigyekért felel6s allamtitkar” széveg,

b) 3.2.0.1. pont cimében a ,Parlamenti Allamtitkari” szévegrész helyébe a ,Parlamenti és Adéiligyekért Felel6s
Allamtitkari” széveg,

<) 3.2.0.1. pont 2. alpontjaban a,parlamenti allamtitkart” szovegrész helyébe a,parlamenti és adougyekért felel6s
allamtitkart” széveg,

d) 3.4.2.2. pont a) alpont 3. pontjdban az ,az adé- és pénziigyekért” szovegrész helyébe az ,a pénzligyekért”
szovegq,

e) »3.5. Az ad6- és pénzligyekért felelds allamtitkar altal iranyitott szervezeti egységek” alcim cimében az,Az ado-
és pénzligyekért” szovegrész helyébe az,A pénziigyekért” széveg,

f) 3.5.0.1. pont cimében az,Add- és Pénziigyekért” szovegrész helyébe a,Pénziigyekért” szoveg,

a) 3.7.2.12. pont 23. alpontjdban a,NAV" szévegrész helyébe a,Nemzeti Ad6- és Vamhivatal” széveg

1ép.

. Hatalyat veszti a Szabdlyzat 2. fliggelék,3.5.1. Az addzasért és szamvitelért felel6s helyettes allamtitkar altal iranyitott

szervezeti egységek”alcime.
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1.

3. fliggelék a 20/2015. (X. 9.) NGM utasitds 1. mellékletéhez

A Szabalyzat 3. fliggelékében foglalt tablazat 3.2. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

[Irdnyité dllami vezeté

Szervezetiegység

Létszdm (f6)]

”

3.2. Parlamenti és ad6iigyekért | 3.2.0.1. Parlamenti és Adéligyekért Felels Allamtitkari Kabinet 16
felel6s allamtitkar

3.2.0.1.1. Parlamenti és Adoligyekért Felel6s Allamtitkari Titkarsag

3.2.0.2. Parlamenti Féosztaly
3.2.1. Adbzasért és szamvitelért | 3.2.1.1. Ad6zasért és Szamvitelért Felels Helyettes Allamtitkari 108

felel6s helyettes allamtitkar

Titkdrsag

3.2.1.2. Ad6- és Vamigazgatdsi Fosztaly

3.2.1.2.1. Addéigazgatasi Osztaly

3.2.1.2.2.Vam Osztély

3.2.1.3. Jovedelemadodk és Jarulékok Féosztaly

3.2.1.3.1. Személyi Jovedelemado és Jarulékszabdlyozasi Osztaly

3.2.1.3.2. Tarsasagi Ad6 Osztaly

3.2.1.3.3. Onkormanyzati Adok, llletékek és Egyes Agazati Adok
Osztalya

3.2.1.4. Szamviteli és Felligyeleti Féosztaly

3.2.1.4.1. Szamviteli Osztaly

3.2.1.4.2. Felligyeleti Osztaly

3.2.1.5. Addpolitikai és Nemzetkdzi Addzasi Féosztaly

3.2.1.5.1. Ad6tervezési Osztaly

3.2.1.5.2. Nemzetkozi Adozasi Osztaly

3.2.1.5.3. Kutatasi Osztaly

3.2.1.6. Fogyasztasi és Forgalmi Addk Féosztaly

3.2.1.6.1. Altalanos Forgalmi Ad6 Osztaly

3.2.1.6.2. Jévedéki és Okoaddk Osztaly

3.2.1.7. Kényvvizsgal6i Kozfelligyeleti Féosztaly

3.2.1.7.1. Kdnyvvizsgaloi Kozfelligyeleti Osztaly

A Szabalyzat 3. fliggelékében foglalt tdblazat,3.5. Ad6- és pénzligyekért felelds allamtitkar” sor ,Iranyité allami vezets”
oszlopaban az,Adé- és pénzligyekért” szovegrész helyébe a,Pénziigyekért” szoveg lép.

oszlopaban az,Adé- és Pénzligyekért” szovegrész helyébe a,Pénziigyekért” szoveg 1ép.

Hatdlyat veszti a Szabalyzat 3. fliggelékében foglalt tdblazat 3.5.1. pontja.

. A Szabdlyzat 3. figgelékében foglalt tablazat,3.5. Ado6- és pénzligyekért felelds allamtitkar” sor ,Szervezeti egység”
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4. fiiggelék a 20/2015. (X. 9.) NGM utasitds 1. mellékletéhez

1. A Szabalyzat 4. fuggelék IV. pontjaban foglalt tdblazat 84. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(A B C D E F
Miniszteri
. A delegdlt hatdskér cimzettje, illetve
1. Hatdskér Felhatalmazds hatds-
. a kiadmdnyozdsra jogosult
korben
dllamhdztartdsért helyettes féosztdly-
marad
felel6s dllamtitkdr dllamtitkdr vezetG)
84. | Dontés kiadmanyozésa a Magyar Konyvvizsgaléi X
a konyvvizsgaloi Kamarardl,
kozfelligyeleti hatésag a konyvvizsgaléi
feladat- és hataskorébe tevékenységrdl, valamint
tartozé elséfokd hatésagi | a konyvvizsgaloi
eljarasokban, a 84a. és kozfellgyeletrél szolo
84b. pontban 2007. évi LXXV. térvény

meghatarozott kivételekkel | 50-52. §-a,
173/B-173/C. §-a és
195. §-a
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2. A Szabdlyzat 4. fliggelék IV. pontjaban foglalt tablazat a kdvetkezd 84a. és 84b. ponttal egészil ki:

(A B C D E
Miniszteri
. A delegdlt hatdskér cimzettje, illetve
1. Hatdskor Felhatalmazds hatds- . .
. a kiadmdnyozdsra jogosult

kérben
dllamhdztartdsért helyettes féosztdly-

marad
felel6s dllamtitkdr dllamtitkdr vezet6)

a konyvvizsgaloi
kozfeligyeleti hatosag
feladat- és hataskorébe
tartozo els6foku hatdsagi
eljarasokban, ha

a 84. pontban
meghatarozott személy
az eljarasban ellenérként
jarel

Kamarardl,

a konyvvizsgaldi
tevékenységrdl, valamint
a kdnyvvizsgaloi
kozfelugyeletrél sz6l6
2007. évi LXXV. torvény
173/B-173/C. §-a és
195.§-a

84a. | A Magyar Kdnyvvizsgaléi a Magyar Konyvvizsgaloi X
Kamararodl, a konyvvizsgaléi | Kamarardl,
tevékenységrdl, valamint a kdnyvvizsgaloi
a kdnyvvizsgaloi tevékenységrél, valamint
kozfelugyeletrél sz6l6 a kdnyvvizsgaloi
2007. évi LXXV. térvény kozfelugyeletrél sz6l6
173/B. § (9) bekezdése 2007. évi LXXV. torvény
szerinti megbizélevél 173/B. § (9) bekezdése
kiadasa a 84. pontban
meghatdrozott személynek
84b. | Dontés kiadmanyozésa a Magyar Konyvvizsgaléi X

3. A Szabdlyzat 4. fliggelék I. pontjaban foglalt tablazat C:4. mezdjében, I/A. pontjaban foglalt tablazat B:5. és
B:6. mezdjében, valamint Il. pontjaban foglalt tablazat C:3. mezéjében az,Add- és pénziigyekért” szovegrész helyébe
a,Pénzligyekért” szdveg lép.
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A Gazdasagi Versenyhivatal eln6kének 23/2015. (X. 9.) GVH utasitasa
a Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak médositasarol

A jogalkotasrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott jogkdoromben eljarva,
az allamhdztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, valamint a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény 14. §
(3)-(5) bekezdése és 161. § (1) bekezdése alapjan - az dllamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés e) és g) pontja, (2) bekezdés c) pontja, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold
2007. évi CLII. torvény 4. § a) pontja, az dllami vezetdi juttatdsokrdl sz6l6 275/2015. (IX. 21.) Korm. rendelet 10. és 11. §-a, tovabba
az dllamhaztartas szamvitelérél sz6l6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 50. §-a és 51. § (2) bekezdése rendelkezéseire figyelemmel -
az alabbiak szerint rendelkezem:

1.8 (1) A Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és miikodési szabdlyzatardl sz6l6 14/2014. (X. 15.) GVH [13/2014. (X. 22.) GVH]

utasitas (a tovabbiakban: Szmsz.) 22. §-a a kovetkez6 (2a) bekezdéssel egésziil ki:
»(2a) A szervezetfejlesztési és mindségiranyitasi munkacsoport a szakteriletek vezetinek bevondasaval évente elvégzi
a Hivatal m(kddése, irdnyitdsa mindségi szinvonaldnak nemzetkozi standard szerinti értékelését a CAF (Common
Assessment Framework) médszertan szerint és ennek alapjan mindségértékelési jelentést készit az elndk részére.
A min&ségértékelést a szervezetfejlesztési és mindségiranyitdsi munkacsoport a targyév majus 31-éig szervezi meg és
hajtja végre. A mindségértékelési jelentést a munkacsoport terjeszti az elndk elé legkésébb a targyév szeptember
30-aig, majd elfogaddsa esetén azt az intraneten valamennyi munkatars szdmara elérheté médon kdzzéteszi”

(2) Az Szmsz. 56. § (3) és (4) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezések Iépnek:
,(3) A Jogi Iroda a részanyagok alapjan a parlamenti beszdmol6 tervezetét a targyévet kovetd év marcius 31-8ig késziti
el, és az abban megfogalmazott javaslatokat észrevételezésre megkiildi a részanyagokat készité szervezeti
egységeknek.
(4) A parlamenti beszamol6 tervezetét a Hivatalvezetéi Ertekezlet megtargyalja”

(3) Az Szmsz. 80. §-a a kdvetkezé 41. ponttal egésziil ki:
A1, a kockazatkezelés rendjét és a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.”

(4) Az Szmsz. 81. §-a a kdvetkezb (8) bekezdéssel egésziil ki:
,A 80.8§23/2015. (IX. 29.) GVH [23/2015. (X. 9.) GVH] utasitassal megallapitott 41. pontja szerinti normativ utasitadsokat
az elnok 2015. november 30-ig adja ki’

(5) Az Szmsz. 80. § 39. pontjdban az ,Utmutatét, valamint” szévegrész helyébe az ,utmutatét” széveg, 40. pontjaban
az,Utmutatoét” szovegrész helyébe az,utmutatot, valamint” szoveg lép.

(6) Az Szmsz.

a) 4, melléklete az 1. melléklet szerint,
b) 5. melléklete a 2. melléklet szerint,
<) 6. melléklete a 3. melléklet szerint,
d) 7. melléklete a 4. melléklet szerint
maodosul.

(7) Az Szmsz. 80.§ 17. pontja hatalyat veszti.

2.8 (1) Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrdl szold 19/2014. (XI. 28.) GVH [18/2014. (XII. 5.) GVH] utasitas [a tovabbiakban:
19/2014. (XI. 28.) GVH utasitas] 5. § (4) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés |1ép:
#(4) A kiklldetést az (1) bekezdés a) pontja szerinti esetben a szervezeti egység tevékenységét irdnyitd vezetd,
az (1) bekezdés b) pontja szerinti esetben az elndk hagyja jova.”

(2) A 19/2014. (XI. 28.) GVH utasitas 11. §-a a kovetkez6 (3) bekezdéssel egésziil ki:
+(3)Haaz (1) bekezdés szerintimagancélu kilfoldi tartézkodas munkanapraesik, arra szabadsagot kell engedélyeztetni.
A hivatalos kuilfoldi kikiildetés jovahagyasara szolgéald formanyomtatvanyhoz masolatban csatolni kell a kdztisztviselé
jovahagyott szabadsagengedélyét.”

(3) A 19/2014. (XI. 28.) GVH utasitds 4. § (5) bekezdésében és 5. § (6) bekezdésében a ,Nemzetkdzi Iroda” szdvegrész
helyébe a ,Fétitkdrsag” szoveg, 5. § (7) bekezdésében a,Nemzetkdzi Iroddnak” szovegrész helyébe a ,Fétitkdrsdgnak”
szoveg lép.

(4) A 19/2014. (XI. 28.) GVH utasitas 3. § (6) bekezdése hatalyat veszti.
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3.§ (1) Ezaz utasitas 2015. oktéber 1-jén Iép hatélyba.
(2) Hatalyat veszti

a) a Gazdasagi Versenyhivatal szamviteli politikajarol sz616 8/2014. (IV. 25.) GVH [8/2014. (IV. 30.) GVH] utasitas,
b) a Gazdasagi Versenyhivatal szamlarendjérél és a szamlatiikorrél szolé 9/2014. (IV. 25.) GVH [9/2014. (IV. 30.)

GVH] utasitas.

Dr. Juhdsz Mikl¢s s. k.,

elnok

1. melléklet a 23/2015. (X. 9.) GVH utasitdshoz
1. Az Szmsz. 4. mellékletének 1.2.1. pont m) alpontja hatélyat veszti.

2. Az Szmsz. 4. melléklete a kdvetkezé 4.1.2. ponttal egészil ki:
,4.1.2. A Fétitkarsag latja el a munkatarsak kilfoldi utaztatasaval 6sszefliggé feladatokat.”

3. Az Szmsz. 4. melléklete 4.2.2. pontja a kdvetkez6 s) és t) alponttal egészil ki:
(4.2.2. A Kbltségvetési Iroda — a normativ utasitdsban szdmdra meghatdrozott feladatokon tul -)

.S) elkésziti és az elnoknek alairasra felterjeszti a szamlarendet és a szamlatiikrot, felel azok tartalmaért,
naprakészségéért, a jogszabalyoknak és egyéb szamviteli szabalyoknak valé megfelel6ségéért és az intraneten valé

hozzéférhetéségéért,

t) kialakitja a szamviteli politikdt, ideértve a szdmviteli politika keretében elkészitendd szabélyzatok el6készitését is,
amelyet az elndk szamara aldirasra felterjeszt, felel a szamviteli politika és a részét képezé szabalyzatok tartalmaért,
naprakészségéért, a jogszabalyoknak és egyéb szamviteli szabdlyoknak valé megfelel6ségéért és az intraneten valo

hozzaférhetdségéért.”

2. melléklet a 23/2015. (X. 9.) GVH utasitdshoz

1. Az Szmsz. 5. mellékletében foglalt tdblazat 5. sora helyébe a kdvetkezé sor 1ép:

[ A) B) Q
o vizsgdloi
munkakéri rend . létszdm]
munkakér (x)
5. nemzetkozi irodai vizsgalo X
2. Az Szmsz. 5. mellékletében foglalt tablazat 7. sora helyébe a kovetkez6 sor ép:
[ A) B) Q
. vizsgdloi
munkakdri rend . létszdm]
munkakoér (x)
7. szervezeti egység 6sszesen: 7
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3. Az Szmsz. 5. mellékletében foglalt tablazat 54. sora helyébe a kdvetkez6 sor 1ép:

[ A) B) 9]
vizsgdloi
munkakéri rend B létszdm]
munkakér (x)
54. utazdsszervez§ asszisztens 1
4. Az Szmsz. 5. mellékletében foglalt tablazat a kdvetkez6 55a. sorral egésziil ki:
[ A) B) (@]
o vizsgdloi
munkakéri rend . létszdm]
munkakér (x)
55a. koltségvetési iroda helyettes 1
vezetdje (szamviteli vezetd)
5. Az Szmsz. 5. mellékletében foglalt tablazat 58. és 59. sora helyébe a kovetkez sorok 1épnek:
[ A) B) @]
. vizsgdloi
munkakdri rend . létszdm]
munkakor (x)
58. pénziigyi munkatars 2
59. szamviteli munkatérs 1
3. melléklet a 23/2015. (X. 9.) GVH utasitdshoz
1. Az Szmsz. 6. mellékletében foglalt tdblazat a kdvetkez6 20a. sorral egésziil ki:
[ A) B) (@] D) E) F)
Iskolai 3 3 L Idegennyelv-ismeret Egyéb kovetelmény (vezetdi
. | . Végzettség/szakképesités .
Munkakor végzettség . tapasztalat, szakmai
megnevezese fi
szintje g nyelv szint gyakorlat, tanfolyam stb.)]
20a. | Koltségvetési fels6foku | az allamhaztartasrél szolo - az allamhaztartasrol

Iroda helyettes
vezetbje
(szamviteli
vezetd)

torvény végrehajtasarol
sz6l6 368/2011. (XI1. 31.)
Korm. rendelet 12. §

(1) bekezdésében foglalt
végzettség, szakképzettség
és szakképesités, illetve
szakmai gyakorlat megléte

sz6l6 torvény
végrehajtasarol
rendelkezé 368/2011.
(XI1.31.) Korm.
rendelet 12.§

(2) bekezdése szerinti
engedély és
nyilvantartasba vétel

2015. évi 50. szam
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2. Az Szmsz. 6. mellékletében foglalt tablazat a kovetkezd 54. sorral egésziil ki:

"

A) B)
Iskolai
Munkakor végzettség

szintje

@]

Végzettség/szakképesités

megnevezése*

D)

E)

Idegennyelv-ismeret

nyelv

szint

F)
Egyéb kévetelmény (vezetbi
tapasztalat, szakmai
gyakorlat, tanfolyam stb.)]

54,

utazasszervezé | kdzépfoku

asszisztens

kozépiskolai végzettség és
kozgazdasagi
szakképesités;
kdzgazdasagi
szakkozépiskolai altalanos
ligyintézé titkar
(menedzserasszisztens)
szakképesités; kozépiskolai
végzettség és az OKJ
szerint: valamely kdzépfoku
(Ggyintézdi szint()
pénzugyi-szamviteli,
altaldnos gazdasagi és
statisztikai Uigyintézo,
véllalkozasi ligyintézd,
igazgatasi Ugyintéz6-
ligykezeld, irodavezetd,
nyilvantartasi és
okmanyugyintézé, jogi
asszisztens, idegen nyelvi
titkar, gyvitelszervezdi és
rendszerszervezéi, legaldbb
kozépfoku
szamitastechnikai
szakképesités

angol

kozépfok

4. melléklet a 23/2015. (X. 9.) GVH utasitdshoz

3. Az Szmsz. 7. mellékletében foglalt tablazat a kovetkezd 7a. sorral egészil ki:

[

A)

B)

(@]

D)

munkakdr megnevezése

vagyonnyilatkozat-tétel
esedékességének gyakorisdga
(év)

jogalap*

nemzetbiztonsdgi
ellenérzés ald esé
jogviszony (x)]

7a.

Koltségvetési Iroda helyettes
vezetbje (szamviteli vezetd)

2

Vnytv. 3. § (1) bek. b)

X

4. Az Szmsz. 7. mellékletében foglalt tablazat a kovetkez6 13a. és 13b. sorral egészil ki:

[

A)

B)

@)

D)

munkakér megnevezése

vagyonnyilatkozat-tétel
esedékességének gyakorisdga
(év)

jogalap*

nemzetbiztonsdgi
ellenérzés ald esé
jogviszony (x)]

13a.

szamviteli munkatars

2

Vnytv. 3. § (1) bek. )

13b.

bérszamfejté

2

Vnytv. 3. § (1) bek. )
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A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal elnokének 14/2015. (X. 9.) NKFIH utasitasa
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Alap bizonylati szabalyzatarél

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény 165-169. §-dban, az allamhdéztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet 2. §
(1)-(2) bekezdésében és 52. §-aban foglaltak alapjan, tekintettel a jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés
) pontjara és a tudomanyos kutatasrol, fejlesztésrél és innovaciordl szold 2014. évi LXXVI. torvény 6. §-ara és 8. § (1) bekezdésére,
valamint a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovécids Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatardl szolé 2/2015. (I. 16.)
MvM utasitds 1. melléklet 33. § (1) bekezdés a) pontjara a kdvetkezd utasitast adom ki:

1. Az utasitds hatdlya, alkalmazdsi kore, felel6sségi rend

1. A jelen utasitds (a tovdbbiakban: szabdlyzat) alkalmazasi kdre a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Alap
(a tovébbiakban: NKFI Alap) szamviteli és gazdalkodasi tevékenységhez kapcsoléddo bizonylataira terjed ki.

2. A szabalyzat hatdlya az NKFI Alapért felelés kezeld szervi feladatait elldté Nemzeti Kutatési, Fejlesztési és Innovacios
Hivatal (a tovdbbiakban: NKFI Hivatal) valamennyi szervezeti egységére, illetve az NKFI Hivatal dllomanydaba tartozé
személyekre terjed ki. A szabalyzatban foglalt feladatok és kotelezettségek teljesitéséért — amennyiben a szabalyzat
masként nem rendelkezik — az NKFI Hivatal Koltségvetési Féosztalyanak NKFI Alap Szédmviteli és Pénziigyi Osztalya
felel6s, figyelemmel a 43. pontban foglaltakra is. A szabélyzatban foglaltak végrehajtdsaért az NKFI Hivatal Szervezeti
és M(kodési Szabalyzatardl szol6 2/2015. (1. 16.) MvM utasitas szerint kijelolt NKFI Hivatal szervezeti egységei feladat-
és hataskoriikben felel6sek.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

3. Az NKFI Alap szdmviteli és pénziigyi tevékenysége soran bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmanyt,
feljegyzést, kimutatast vagy barmely technikai médon készitett adathordozét, amelyet a nyilvantartasokban valo
rogzités vagy az azokban szerepld adatok ellenérzésének, dllomanyuk megallapitasanak céljabol készilt, és amely
a gazdasdgi mdveletek (események) megtorténtét, hatasuk értékét, mennyiségi és mindségi adataikat hitelt
érdemléen igazolja.

4. A bizonylatolasra vonatkozo részletes szabalyokat az NKFI Alapnal a Koltségvetési Féosztaly NKFI Alap Szémviteli
és Pénzligyi Osztdlydnak ugy kell kialakitani, hogy az a konyvviteli mérleg, a pénzforgalmi jelentés,
az elSirdnyzatmaradvany-kimutatas aldtdmasztasan tulmenden a kiegészité melléklet pénziigyi adatainak kdzvetlen
alatamasztasara is alkalmas legyen.

5. A kereskedelmi forgalomban kaphaté nyomtatvanyok helyett — azonos tartalommal - sajat el6allitasu és az tigyviteli
rendszer éltal eléallitott bizonylat is alkalmazhatd.

6. Az NKFI Alapndl bizonylat kidllithatd kézirdssal, szdmitdgéppel, irégéppel vagy barmilyen technikai eszkozzel,
kdédolatlan vagy kédolt formaban, automatikus adatrogzités Utjan vagy az adatfeldolgozas eredményeként kapott
adathordozdk, jegyzékek, kimutatdsok formdjaban, ha az adatokat régzité berendezések, valamint az adatfeldolgozasi
programok elegendé biztonsdggal szavatoljdk a helyes és teljes adatrogzitést és adatfeldolgozast.

7. A bizonylatok példanyszamat az lgyviteli eljards gazdasdgossaganak szem elétt tartdséval Ggy kell meghatérozni,
hogy a bizonylatbdl a kibocsaton kiviil csak annal a részlegnél maradjon példany, ahol arra a belsé informacios
igények kielégitése vagy az utélagos ellendrzés és az 6rzés céljabodl feltétlenil sziikség van.

8. A tObb tétel elszdmolasara alkalmas bizonylaton az esetlegesen liresen maradd sorokat és rovatokat athuzassal
érvényteleniteni kell a késébbi rairds megakadalyozasa érdekében.

9. A bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgdld bizonylatok korét, valamint annak
az idészaknak a megjeldlését is rogziteni kell az &sszesit6 bizonylaton, amelyre az 8sszesités vonatkozik.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

A bizonylatokon az adatokat id6tallé médon ugy kell régziteni, hogy azok a kdtelezé megdrzési hatarid6ig olvashatok,
tovabbd az esetleges utdlagos valtozasok felismerhetdk és kimutathatok legyenek.

A bizonylaton feltlintetett adatokért és azok értékallosagaért az azt kiallitd alkalmazott a felelés.

A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa sordn az eredeti bejegyzést at kell huzni gy, hogy az eredeti
bejegyzés olvashaté maradjon. A helyesbitett adatokat az dthuzott szam vagy széveg folé kell irni. A hibas bejegyzést
minden példanyon javitani kell, tovabba fel kell tiintetni a helyesbités idépontjat, és a bizonylatot a helyesbit6é
személynek is ismét ala kell irnia.

A 12. pontban leirt javitas csak kdnyvelés elétt alkalmazhaté. A konyvelt bizonylatot utélagosan észlelt hiba esetén
javitani nem lehet, hanem helyesbit6 bizonylatot kell kiallitani. Az utalvdnyozas dokumentuman torténd kontirozas
esetében a kdnyvelést koveto hiba észlelésekor a helyesbité konyvelést az eredeti utalvdnyrendelkezésre kell ravezetni
a javitas tényének keltezésével és aldirasaval.

A bizonylati fegyelem betartasa az NKFI Alapnal az aldbbiak szerint torténik:

a) minden gazdasagi eseményrdél késedelem nélkil, az el&irds szerinti és kell6 példanyszamban bizonylatot kell
kiallitani,

b) a hézagmentes feldolgozas biztositasa céljabol az 6sszes bizonylatot sorszamozni kell,

<) a feldolgozas teljességét, a bizonylatok adatainak hianytalan konyvelését mindenkor ellenérizni kell,

d) miutan a sziikséges feljegyzések, feldolgozasok elkésziiltek, zart rendben kell 6rizni a bizonylatokat, és

e) a bizonylatokat a rendelkezéseknek megfelelen selejtezni kell.

Alaki szempontbdl szabélyos a bizonylat, ha

a) az alkalmazando6 nyomtatvany hasznalatakor az eléirdsnak megfeleléen toltotték ki,

b) belsé bizonylat esetén vildgosan, egyértelmlien tartalmazza a gazdasagi eseményre vonatkozé leirdst,
az értékadatot, datumot, sziikséges aldirdsokat,

<) az esetleges javitasok szabalyosak (igy kiilondsen athuzas, foléiras, datum, alairas), és

d) tartalmazza a sziikséges mellékletek szamat.

3. A szdmwviteli bizonylatok osztdlyozdsa
A szamviteli bizonylatok keletkezési hely szerint lehetnek:
a) kllsé bizonylatok, melyek kiilsé szervezetek éltal kidllitottak,

b) belsé bizonylatok, melyeket az NKFI Alapért felel8s szervezeten beliil éllitottak ki.

A szamviteli bizonylat az adatfeldolgozasban betdltott szerepe szerint lehet:

a) elsédleges, amelyet a gazdasagi esemény megtorténtekor eredeti feljegyzésként allitottak ki,

b) masodlagos, amelyet az elsédleges bizonylat alapjan készitettek, akar tovabbi feldolgozas, akar meg6rzés
céljara,

c) Osszesité, amelyet tobb elsédleges vagy masodlagos bizonylat meghatarozott célt Gsszesitése utjan
készitettek.

A szamviteli bizonylatok az elééllitasi modjuk szerint lehetnek:

a) kereskedelmi forgalomban beszerezhet6 (szabvany) nyomtatvanyok,

b) az NKFI Hivatalban kézileg vagy nyomdai uton, a Forras KGR Ugyviteli rendszer alkalmazasaval el&allitott
nyomtatvanyok, amelyek nem tartalmazhatnak a kotelezéen el&irt tartalmu nyomtatvanyokkal ellenkezé
el&irast.

4. Szamviteli bizonylatok feldolgozdsa, ellenérzése

A bizonylatokat kidllitdsuk utédn, de az érvényesités el6tt alaki, szamszaki, tartalmi szempontbdl ellenérizni és
egyeztetni kell.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Az alaki felllvizsgalat soran azt kell megallapitani, hogy a bizonylatok az arra szolgalé nyomtatvanyon késziiltek-e,
tartalmazzdk-e az Osszes sziikséges adatot, az aldirdsok eredetiek-e, és az arra jogosultaktdl, kotelezettektdl
szarmaznak-e, tovabba nincsenek-e azokon torlések, szabalytalan javitasok.

A szamszaki felllvizsgalat soran ellendrizni kell a bizonylatokon szereplé mennyiségek és szamolasi miveletek
helyességét.

A tartalmi vizsgélat a gazdasédgi muvelet jogossagara, sziikségességére terjedjen ki.

A szamviteli bizonylatok feldolgozasa keretében meg kell jeldIni azokat a kdnyvviteli szamlakat, amelyeken a gazdasagi
muvelet hatdasdnak értékét vagy mennyiségi adatait rogziteni kell (szamlakijel6lés). A bizonylatokat el kell latni
a szamlakijelolést végzé személy aldirasaval, a konyvelés (feldolgozas, rogzités) megtorténtét, idépontjat igazold
és az egyeztetést, valamint a visszakeresést el6segitd hivatkozésokkal.

A feldolgozés soran ellendrizni kell az aldirok jogosultsdgat, a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét,
valamint azt, hogy a kdnyveléshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabba hogy az adatok feldolgozasa teljes
koriien megtortént-e.

Az egyeztetés és ellenérzés egymassal szorosan 6sszefliggd, egyiitt végzendd kontrolimdvelet. Az egyeztetés soran
arrél kell meggyézédni, hogy egy adat azonos-e a masikkal (a fé6konyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartasok
adatainak szamszer(i Osszehasonlitasaval). Az ellenérzés alkalméval meg kell gy6zédni a bizonylaton vagy
a feldolgozott 6sszesitén [évé adatok, informacidk és igazolasok hitelességérél, szabalyszerliségérél és pontossagardl
a fékonyvi konyvelés helyességének (kontirozasanak) ellenérzésével.

5. A bizonylatok megérzése, tdroldsa

Bizonylatot a megdrzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatésagi intézkedésre — a megé&rzési
helyrél - kiadott eredeti bizonylatok tartalmardl kivonatot vagy a bizonylatrél barmilyen moédszerrel eléallitott
masolatot kell késziteni, és azt bizonylatként kell megdrizni.

Az egyes szamviteli bizonylatok taroldsanak rendje szerint:

a) a beérkezett szamlak és a kifizetés alapjat képez6é mas okiratok eredeti példanyait a bankbizonylathoz kell
csatolni,

b) a bankbizonylatokat a kivonatokhoz azok kelte, sorszédma szerint, egy-egy kivonathoz tartozé mellékletekkel
egyutt kell rendszerezni, és

c) a vegyes konyvelési bizonylatokat (a konyvelésben kidllitott rendezdétételekrél sz616 bizonylatokat, terheld
leveleket, bels6é konyvelési utasitdsokat) idérendi sorrendben, a konyvelésnek megfeleld szamu sorrendben
kell rendszerezni és évenként lef(izni.

A szamviteli bizonylatok 6rzéséért a Koltségvetési Féosztaly NKFI Alap Szamviteli és Pénziligyi Osztalydnak vezetdje
afelel6s.

Egyéb bizonylatok (nyilvantartasok) atmeneti meg6rzése a munkakore szerint illetékes Gigyintézé feladata.

A fellilvizsgalt, nyilvantartasba vett szigord szdmaddasu nyomtatvanyokat a hasznélatbavételig zart szekrényben kell
megdrizni.

A bizonylatok téroldsa 2 évig (dtmeneti megbrzés keretében) a Koltségvetési Féosztaly NKFI Alap Szdmviteli és
Pénziigyi Osztalyan torténik, ezt kovetéen a kdzponti irattarba helyezendé.

A bizonylatok atmeneti megérzése a bizonylat kibocsatasatol a tartés megérzés kezdetéig biztositsa
a hozzédférhetbséget, visszakereshetdséget (igy kilondsen a kdnyvelési bizonylatok). Az atmeneti irattarozasnak
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

biztositania kell a bizonylatok hidnytalan megdrzését, és védenie kell azokat sériilés, megsemmisuilés ellen. Barki altal
hozzéférhet6, nem zarhaté szekrényeket és tarolddobozokat erre a célra hasznalni nem lehet.

A kdzponti irattarban elhelyezett bizonylatokat csak atvételi elismervény ellenében szabad kiadni. Az elismervénynek
tartalmaznia kell a bizonylat azonosité szamat, a bizonylatfajta megnevezését, a kiadas és a visszaadas idépontjat és
az atvevd aldirasat.

6. A bizonylatok szdllitdsa

A bizonylatok szallitasanal, kézbesitésénél minden sziikséges intézkedést meg kell tenni, hogy azokba illetéktelenek
be ne tekinthessenek, azokat kiilsé karosodas ne érje, el ne vesszenek, és azokat ki ne cserélhessék. A bizonylatok
elhelyezésére, szallitasara, kézbesitésére szolgald eszkdzok megvalasztasanal figyelembe kell venni tartalmuk
fontossdgat, valamint a széllitasukkal kapcsolatos technikai feltételeket.

A bizonylatot kildének minden bizonylatkiildeménnyel kapcsolatban kiséréjegyet vagy olyan jegyzéket kell
kidllitania, amelybdl kittinik a kiildott bizonylatok fajtdja, darabszama, tartalma és eredete.

Az atvevének ellendrizni kell a jegyzéken szerepl6 adatokat, és igazolni kell az atvételt. Az esetleges hidnyossdgokat
a jegyzékre az 4tvételkor fel kell jegyezni.

7.Az NKFI Alap dltal alkalmazott bizonylatok

A konyvelési bizonylatokkal kapcsolatos el6irdsokat az NKFI Alap szamlarendje, az eszkdz- és készletgazdalkodas
bizonylataival kapcsolatos el6irasokat az NKFI Alap szdmlarendje és az NKFI Alap eszk6zok és forrasok leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzata, a leltarozas soran alkalmazandé bizonylatokat az NKFI Alap eszkdzok és forrdsok leltarozési
és leltarkészitési szabalyzata, az elSirdnyzat-gazdalkodas bizonylataival, valamint a pénzkezelési és pénzforgalmi
bizonylatokkal kapcsolatos eléirdsokat az NKFI Alap pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

Az NKFI Hivatal féosztalyai altal hasznalt egyéb nyomtatvanyok kiilondsen:
a) postakonyyv,

b) kézbesitékonyv,

<) szabadsag-nyilvantartas.

8. Egyéb rendelkezések

A jelen szabalyzat kiaddsaért mint a koltségvetési szerv vezet6je az NKFI Hivatal elndke felel6s. Az NKFI Hivatalon
belll a szabalyzat tervezetének és modositasainak el6készitéséért, aktualizélasaért és annak végrehajtasaért
a Koltségvetési Féosztaly vezetdje a felelbs.

9. Zdrd rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Jelen utasitast a hatalybalépésekor folyamatban lévé ligyekre is alkalmazni kell.

Dr. Pdlinkds Jozsef s. k.,
elnok
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A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal elnokének 15/2015. (X. 9.) NKFIH utasitasa
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Alap eszkozeinek és forrasainak értékelési szabalyzataroél

A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény 14. § (5) bekezdés b) pontja és (12) bekezdése, valamint az dllamhéztartds szamvitelérdl
sz6164/2013. (1. 11.) Korm.rendelet 2. § (1), (2) és 50. § (2) bekezdése alapjan, tekintettel a jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény
23. § (4) bekezdés c) pontjara, a tudomanyos kutatdsrol, fejlesztésrél és innovaciordl sz616 2014. évi LXXVI. torvény 6. §-dra és 8. §
(1) bekezdésére, valamint a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatérdl sz6l6 2/2015.
(1. 16.) MvM utasitas 1. melléklet 13. § (3) bekezdésére és 33. § (1) bekezdés a) pontjéra a kovetkez6 utasitds adom ki:

|. Fejezet
A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Alap eszkdzeinek értékelési szabdlyai

1. A mérlegben szerepl6 eszkéz6k értékelésének dltaldnos szabdlyai

1. A befektetett eszkozoket és a forgdeszkdzoket bekeriilési értéken kell értékelni, csékkentve az elszdmolt értékvesztés
Osszegével, novelve az el6z6 évek elszamolt értékvesztésének a visszairasaval.

2. Az eszk6z6k bekertilési értékének a meghatdrozdsa

2. Aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 47.§ (1) bekezdése alapjan bekerllési érték az eszk6zok
megszerzése, létesitése, lzembe helyezése érdekében az lizembe helyezésig, a raktarba torténd beszallitasig
felmerlilt, az eszkdzh6z egyedileg hozzdkapcsolhaté tételek egylittes 6sszege. A Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és
Innovacios Alap (a tovédbbiakban: NKFI Alap) eszkdzeinek jellegébdl adéddan az Szt. szerinti dltaldanos megfogalmazas
nem értelmezhetd, ezért a jelen utasitas (a tovabbiakban: Szabalyzat) a tovabbiakban minden eszkznél meghatarozza
- az NKFI Alap tekintetében - az adott eszkdz bekeriilési értékét.

3. Nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkbz6kre vonatkozo elSirdsok

3. Az NKFI Alap immateridlis javakkal, vagyoni érték(i jogokkal, szellemi termékekkel és targyi eszkozokkel nem
rendelkezik, ezért ezek értékelésére vonatkozoéan a Szabalyzat nem tartalmaz el6irasokat.

4. Befektetett pénziigyi eszkozokkel nem rendelkezik az NKFI Alap, ezért a Szabalyzat erre vonatkozéan nem tartalmaz
eléirdsokat.
4. Nemzeti vagyonba tartozo forgéeszkézékre vonatkozo elGirdsok

5. Az NKFI Alap a nemzeti vagyonba tartozé forgdeszkdzokkel nem rendelkezik, ezért a Szabalyzat erre vonatkozdan
sem tartalmaz el8irdsokat.
5. Pénzeszkdz6k

6. Az NKFI Alap hosszu lejératu betétekkel nem rendelkezik, ,sajat” pénzeszkozei pedig pénztarban, betétkdnyvben
nem, csak fizetési szamlan, az NKFI Alap célelszamolasi forintszamlan tarthatdk. Az NKFI Alap devizaszamlaval nem
rendelkezik.

7. A fizetési szdmlat nyilvantartas szerinti értéken kell kimutatni, ezért a kdnyvviteli mérlegben a Forintszamla

mérlegsoron az NKFI Alap Magyar Allamkincstarban vezetett szamlajanak — a szamlakivonattal egyezé — targyév
december 31-i értékét kell kimutatni.
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10.

11.

12.

13.

6. Kovetelések

A kovetelések kozott kell kimutatni a kovetkezéket:

a) kovetelések miikodési, illetve felhalmozasi célu tamogatasok bevételeire; itt kell kimutatni
aa) azallamhaztartason bellili szervezetektél feladatatadassal atvett forrasok miatt fennallo koveteléseket,
valamint
ab) az adllamhaztartason bellili adésokkal szemben fennallé koveteléseket;

b) kovetelések mikodési, illetve felhalmozési célu bevételekre; itt kell kimutatni az dllamhaztartason kivili
addsokkal szemben fennall6 koveteléseket;
Q) kovetelések miikodési, illetve felhalmozasi célu atvett pénzeszkozokre; itt kell kimutatni
ca) az éllamhdéztartason kivili szervezetektdl feladatdtaddssal atvett pénzeszkdzok miatt fennalld
koveteléseket, valamint
cb) az utdlagos elszamolasi kotelezettséggel dllamhaztartason kiviilre nyujtott tdmogatésok elszamolasi
maradvanyainak a folydsitas évét kdvetd években torténd visszafizetése miatt el6irt kdveteléseket;
d) az dllamhaztartason bellli, illetve kivili adésokkal szembeni kovetelések kozott kell kimutatni
da) a szerz6désszegés miatt visszakdvetelt és még vissza nem fizetett tdmogatdsokat, valamint
db) az eldirt (felszamitott) tigyleti kamatot és az esetlegesen felmeriil6 késedelmi kamatokat.

A tdmogatasi szerz6désben meghatdrozott kotelezettségek nem teljesitése esetén a tdmogatd nevében
aTamogataskezelési és Innovécids Féosztaly koteles a kedvezményezettet irasban — elektronikus levélben vagy postai
ajanlott levélben - felszélitani a mulasztas, hianypétlas teljesitésére. Amennyiben a kedvezményezett a felszolito
levélben meghatérozott hatarid6ig sem teljesiti a szerz6désben vallalt kotelezettségét, akkor a tdamogato a folyositott
tamogatdst vagy részteljesités esetén a tamogatds meghatdrozott részét visszakdvetels levélben visszakoveteli.
Avisszakdveteld leveleket 2 példanyban kell kidllitani, melybdl 1 példényt a kedvezményezett részére kell megkiildeni
— postai levélként — a mésodik példany a Koltségvetési Féosztaly NKFI Alap Szamviteli és Pénziligyi Osztalydé, amely
ez alapjan el6irja a kovetelést. A visszakovetel6 levélben a kedvezményezettel a felszamitott ligyleti kamatot
Osszegszer(ien is kozolni kell.

A koveteléseket bekertlési értéken kell értékelni, csokkentve az elszdmolt értékvesztésekkel és novelve az elézd év,
illetve évek elszdmolt értékvesztésének a visszairasaval. A mérlegben a koveteléseket a koltségvetési évben, illetve
a koltségvetési évet kovetéen esedékes kovetelésmegbontdsban kell szerepeltetni annak megfeleléen, hogy
a kotelezett szdmara a kovetelést el6ird okiratban meghatérozott fizetési hataridé a targyévben vagy azt kdvetden
jarle.

Az adodsokkal szembeni kovetelések bekertilési értéke a visszakovetelt Osszeg, illetve a felszamitott tgyleti és
késedelmi kamat. Egyéb kovetelések bekertilési értéke a kovetelésrél sz6l6 dokumentumban meghatarozott érték.

7. Aktiv idébeli elhatdroldsok

A mérlegben aktiv idébeli elhatarolasként kell kimutatni az eredményszemléletl bevételek aktiv idébeli elhatérolasat,
a koltségek, raforditasok aktiv idébeli elhataroldsat és a halasztott raforditasokat. Az aktiv idébeli elhatarolasokat
a kdnyvviteli mérlegben nyilvantartds szerinti értéken kell kimutatni.

8. A kévetelések elismertetésének mddja

Az év végi értékelési feladatok keretében az NKFI Alap nyilvantartasaban szerepl6 valamennyi kovetelés esetében
tdjékoztatnia kell azaddst (a fizetésre kotelezettet) a fennallé tartozas nagysadgérél. Ez aldl kivételek azok a kdvetelések,
amelyek visszakoveteld rendelkezését az adés nem kifogdsolta, valamint azok a kintlévéségek, melyek jogi uton
torténd érvényesités alatt alinak, tovabba a megallapodas alapjan feladatatvétellel kapcsolatos kdvetelések. Ezekben
az esetekben nincs sziikség egyenlegkozl6 levél kiildésére.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

A kovetelések egyeztetésének folyamataban a Nemzeti Kutatési, Fejlesztési és Innovécids Hivatal postai vagy
elektronikus levelet kiild a kedvezményezett részére, magyarorszégi levelezési cimmel rendelkezé kedvezményezett
esetén tértivevényes levél formdjaban, kilfoldi cimmel rendelkezd kedvezményezett esetén elektronikus levél
formdjaban. Barmely kézbesitési mod alkalmazasa esetén a kézbesitett visszaigazolas (papiralapu levél esetén a postai
tértivevény, elektronikus levél esetén az olvasasi visszaigazold e-mail, melyet kinyomtatva kell megdrizni) alapjan
szlletett kdvetelés mutathato ki a mérlegben.

9. Kbvetelések értékelési elvei
A behajthatatlannak mindsitett kdvetelések a leltarban és a mérlegben nem mutathaték ki.

A leltdrozas soran behajthatatlannak mindsitendék azok a kévetelések, amelyek az Szt. 3. §-a és az dllamhdztartés
szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet. (a tovabbiakban: Ahsz) 1. §-a alapjan behajthatatlannak mindsiilnek.

A,megmaradt” kovetelések — tételenként — az esedékesség idépontjaban tortént fizetés, illetve nem fizetés tényétdl,
valamint a késedelem idétartamatol fliggéen az 1. mellékletben foglaltak szerint min&sitendok.

A kovetelés kdnyv szerinti értéke és a varhatéan megtérilé osszege kozotti — veszteségjellegli — kiilonbdzet akkor
tekinthet6 tartésnak, ha a késedelem idétartama meghaladja a 180 napot, jelentds 6sszeg( eltérésnek pedig akkor,
ha meghaladja a 100 000 Ft-ot.

A, rossz” minésitési kintlévoségtételre a 2. mellékletben foglalt tablazat alapjan kell értékvesztést elszamolni.

Az értékelési szabdlyokkal és az értékvesztések elszamolasaval kapcsolatos sajatossdgok a kovetkezok:

a) az elézd évi, illetve évekbeli elszamolt értékvesztés dsszegét vissza kell irni azokban az esetekben, amikor
az alacsonyabb értéken val6 értékelés okai mar nem, vagy csak részben élinak fenn, az elszdmolt értékvesztés
teljes 6sszegét vissza kell irni, és év végén kell az értékelést ismételten elvégezni; és

b) azoknal a kintlévéségtételeknél, amelyek esetében az el6z6 évben mar tortént értékvesztés-elszamolas, de
nem 100%-o0s mértékd, és a kintlévéség tovabbra is,,rossz” mindsitésu, akkor a tdblazat szerinti elszamolandd
értékvesztés %-anak meghatarozasa utan figyelembe kell venni a mar elszamolt értékvesztést, és csak
a kuldnbozetet kell targyévi értékvesztésként elszamolni.

A részletfizetés engedélyezése egyben a kordbbi esedékesség idépontjat is megvaltoztatja, és a késedelem
id6tartamat az Uj esedékességhez képest kell megallapitani.

A toke- és kamattartozasokbdl allo kovetelések esetében a mindsitést a téketartozas alapjan kell elvégezni azzal,
azértékvesztéstiselszamolni, fliggetlenil attdl, hogy a kamat felszamitasara mikor keriilt sor. Atargyévdecember31-én
felszamitott kamattartozas is,,rossz” mindésitést, amennyiben a téketartozas mar 180 napon tuli.

A kintlévéségeknél az értékvesztés elszamoldsa nem mindsiil kdveteléselengedésnek vagy torlésnek, ez esetben
az értékvesztés elszdmoladsa ellenére az addstdl tovdbbra is az eredeti 6sszegl kovetelést kell behajtani, és
a kamatszamitas alapjat is ez az 6sszeg képezi.

Az adds altal el nem ismert kovetelések rendezésének modja, feladatai, felelései és bizonylatoldsanak rendje
a kovetkezé:

a) az adds megnevezés alatt valamennyi kovetelésfajta fizetésre kotelezettje értends,
b) az adds altal el nem ismert kovetelés két esetben fordulhat el6, melyek a kdvetkezok:
ba) a visszakoveteld rendelkezéssel szemben az adds jogorvoslattal él, vagy

bb) az egyenlegkdzl6 levelet az ad6és 5 napon beliil irdsban kifogdsolja;
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

c) az ados altal el nem ismert kdvetelés rendezésének menete az, hogy az adés altal el nem ismert kdvetelést

ismételten ellendrizni kell az NKFI Alap nyilvantartasaiban (PKR, EPR), és

ca) amennyiben megallapithatd, hogy az adds kifogésa jogos volt, akkor az NKFI Alap nyilvantartasaiban
a kovetelés Osszegét korrigdlni kell; ha az adds személyesen vett részt az egyeztetésen, akkor
az egyeztetés eredményérél jegyzékonyvet kell felvenni, ez a jegyzékdnyv az ,Uj" kovetelés, azaz
az egyeztetett 6sszeg elismertetésének a dokumentuma; ha az adds személyesen nem vett részt
az egyeztetésen, akkor az egyeztetés eredményérdl (a kifogasolt kovetelés ados altali 6sszegének
elfogadasarol) levélben kell tajékoztatni az adost,

cb) amennyiben megallapithatd, hogy az addssal szemben a kdvetelés tovébbra is fennall, akkor ha
az ados személyesen vett részt a kovetelés egyeztetésében, az egyeztetést jegyz6kdnyvben kell
rogziteni, ezéltal a kovetelés elismertnek tekintendd; ha az adds személyesen nem vett részt
az egyeztetésben, akkor az egyeztetés eredményérdl, valamint a kdvetelés behajtdsdra vonatkozd
szlikséges intézkedések megtételérdl levélben kell tajékoztatni az addst.

Il. Fejezet

Az NKFI Alap forrasainak értékelési szabalyai

10. A mérlegben szerepl6 forrdsok értékelésének dltaldnos szabdlyai

A sajat tokét, a kotelezettségeket és a passziv idébeli elhataroldsokat kdnyv szerinti értéken kell kimutatni. Az NKFI
Alap egyéb forrassal nem rendelkezik, ezért a Szabalyzat ezekre vonatkozé eléirdsokat nem tartalmaz.

11. Sajdt tékére vonatkozé elbirdsok

Az NKFI Alap esetében a sajat téke az alabbiakbdl tevédik dssze:

a) nemzeti vagyon induldskori értéke,

b) felhalmozott eredmény és

c) mérleg szerinti eredmény.

Nemzeti vagyon induldskori értékeként kell kimutatni a 2014. januar 1-jén meglévé, a nemzeti vagyonba tartozé
eszkdzok bekertilési értékének forrasat.

A mérlegben felhalmozott eredményként az el6z6 koltségvetési évek felhalmozott eredményét kell kimutatni.
A mérlegsor a mérlegben negativ eléjellel is szerepelhet.

A mérlegben a mérleg szerinti eredményt az eredménykimutatasban ilyen cimen kimutatott 6sszeggel egyezéen kell
szerepeltetni.

12. Kotelezettségekre vonatkozo el6irdsok

Az NKFI Alap a ,Kotelezettségek” kozil csak az egyéb mukodési és felhalmozasi célu kiadasokra vonatkozo
kotelezettségekkel rendelkezhet, ezért a Szabdlyzat a tobbi — el6z6ekben fel nem sorolt —, a kdnyvviteli mérleg
,Kotelezettségek” csoportjaba tartozo forrasra vonatkozéan nem tartalmaz eléirdsokat.

13. Dologi kiaddsokra vonatkozoé kételezettségek

A mérlegbe dologi kiadasokra vonatkozé kotelezettségként kell bedllitani a beérkezett, targyév december 31-ig

teljesitett, mikodtetésijellegli szolgaltatasrol sz616, december 31-ig ki nem fizetett szamla - f6konyvi nyilvantartasban
végleges kotelezettségvallalasként rogzitett — 6sszegét.
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32.

33.

34,

35.

36.

37.

14. Egyéb mUikddési célu kiaddsokra vonatkozd kételezettség

Egyéb mUkodési célu kiaddsokra vonatkozo kotelezettségként kell kimutatni a mérlegben a targyév december 31-ig
ki nem fizetett, a 31. pontban nem nevesitett, el6z6 években vallalt kotelezettségek forintdsszegét, amelyekre
vonatkozéan a teljesitésigazolas alapjaul szolgalé dokumentumok (elszamolds, szdmla, szamlamasolatok) beérkeztek,
a teljesitésigazolds targyév december 31-ig kidllitadsra kerilt, és a szamviteli nyilvdntartasban ,végleges
kotelezettségvallalasként nyilvantartasra kerdlt.

”

A mérlegben a kotelezettségeket a koltségvetési évben, illetve a koltségvetési évet kovetéen esedékes
kotelezettségbontasban kell szerepeltetni annak megfelelen, hogy a kételezettséget el6ird okiratban meghatérozott
fizetési hataridé a targyévben vagy azt kdvetden jar le.

A kis 6sszegU kovetelések vonatkozasaban az Ahsz. 1. § (1) bekezdés 5. pontja szerint kell eljarni.

15. Passziv idébeli elhatdroldsok
A mérlegben passziv idébeli elhataroldsként kell kimutatni az eredményszemléletli bevételek passziv idébeli

elhatérolasat, a koltségek, raforditasok passziv idébeli elhatarolasat és a halasztott eredményszemléletl bevételeket.
A passziv id6beli elhataroldsokat a kdnyvviteli mérlegben nyilvantartés szerinti értéken kell kimutatni.

Ill. Fejezet
Z4ar6 rendelkezések
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd 8. napon Iép hatélyba.

A Szabalyzatban foglaltakat a 2015. évi szamviteli tevékenység soran kell alkalmazni.

Dr. Pdlinkds Jozsef s. k.,
elnok
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1. melléklet a 15/2015. (X. 9.) NKFIH utasitdshoz

A

B
A késedelem idétartama

kivalo
mindsitéstiek

Nincs késedelem.

jo minésitéstiek

A késedelem megsz(int, vagy 1-90 nap kozé esik.

a) A targyév végén fennalld lejart esedékességui tartozas megfizetése - teljes
0sszegben — a mérlegkészités idépontjdig megtortént.

b) Az esedékesség napja és a mérlegfordulé napja kozotti idétartam 1-90 nap,
és a targyév végén fenndllé lejart esedékességli tartozas a mérlegkészités
idépontjaig nem kerdlt teljes 6sszegben megfizetésre. (A targyév oktdber 1-jén,
illetve azt kovetéen - targyév december 31-ével bezardlag — esedékessé valt
kintlévéségek tartoznak ide.)

kozepes
mindsitésliek

A késedelem 91-180 nap kozé esik. Az esedékesség napja és a mérlegforduld napja
kozotti idétartam meghaladja a 92 napot, de nem tdbb 180 napnal, és a targyév
végén fenndllé lejart esedékességi tartozas a mérlegkészités idépontjig nem kerdilt
teljes 6sszegben megfizetésre. (A targyév julius 1-jén, illetve azt kovetéen - targyév
szeptember 30-aval bezardlag - esedékessé valt kintlévéségek tartoznak ide.)

rossz mindsitésliek

A késedelem 180 nap feletti. Az esedékesség napja és a mérlegforduld napja kozotti
idétartam meghaladja a 180 napot, és a targyév végén fennallo lejart esedékességli
tartozas a mérlegkészités idépontjaig nem kerdilt teljes 6sszegben megfizetésre.
(A targyév julius 1-jét megel6zéen esedékessé valt kintlévéségek tartoznak ide.)

2. melléklet a 15/2015. (X. 9.) NKFIH utasitdshoz

™
A B Az értékvesztés
A kovetelés Az elszdmolandd elszamolasanak kotelezettsége

esedékességének éve értékvesztés %-a ala tartozo kovetelés

alsé értékhatara (forintban)

2. targyév 20% 500000
3. targyév minusz 1 év 40% 250000
4. targyév minusz 2 év 50% 200000
5. targyév minusz 3 év 80% 125000
6. targyév minusz 3 év, az azt megel6z6 évek 100% 1000

(* A,C" oszlop indirekt médon azt mutatja, hogy az egyes években esedékessé valt ,rossz” mingsitési kintlévéségtételek kozil milyen 6sszeghatart
meghaladdak utan kell értékvesztést elszamolni.)
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A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal elnokének 16/2015. (X. 9.) NKFIH utasitasa
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Alap leltarozasi szabalyzatarol

A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény 14. § (5) bekezdés a) pontjaban és az dllamhdztartds szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.)
Korm. rendelet 2. § (1), (2) bekezdésében és 22. §-aban foglaltak alapjan, tekintettel a jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény
23.§ (4) bekezdés c) pontjara és a tudomdnyos kutatdsrol, fejlesztésrél és innovaciordl sz616 2014. évi LXXVI. torvény 6. §-ara és 8.§
(1) bekezdésére, valamint a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatérdl sz6l6 2/2015.
(1. 16.) MvM utasitas 1. melléklet 33. § (1) bekezdés a) pontjéra, a kdvetkez6 utasitds adom ki:

|. Fejezet
Altalanos szabalyok
1. A leltdrozds célja és tartalma

1. A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre) keriiljon, és ennek
eredményeként a mérlegval6disag elve érvényesiiljon.

2. Aleltarozas megkezdése el6tt a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovéciods Alap (a tovabbiakban: NKFI Alap) gazdaségi
vezetbje leltdrozasi Utemtervet készit, amelyet az NKFI Alapért felel6s Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios

Hivatal (a tovédbbiakban: NKFI Hivatal) eIndke hagy jova.

3. Aleltarozasi Uitemtervnek tartalmaznia kell:

a) a leltarozasi munkak el6készitésének idejét,

b) a leltarozasért felelés személy megbizasat,

Q) a leltarozdk kijelolését,

d) a leltarellendr kijelolését,

e) a leltarozas befejezési hataridejét és

f) a leltarozasi zard jegyz6konyv elkészitésének hataridejét.

4. Aleltdrozas soran biztositani kell, hogy az NKFI Alap valamennyi eszkdze és kotelezettsége szambavételre keriiljon, és
ennek eredményeként a mérlegvalddisag kdvetelménye érvényesiiljon.

2. Aleltdrozads és a leltdr fogalma

5. Az NKFI Alap mérlegében kimutatott eszk6zok és forrasok értékét leltarral kell aldatdmasztani. A leltarozas alapjan
értékadatokkal készitett leltarnak tételesen tartalmaznia kell az NKFI Alap eszkozeit és forrasait. A leltarozas célja
az NKFI Alap vagyonanak felmérése és megallapitasa, valamint a mérleg valédisaganak aldtdmasztasa.

6. Aleltarozas az NKFI Alap vagyonat képezé eszkdzok, valamint azok forrasainak szambavétele és a valosagban meglévd
allomanyuk megallapitasa. A tételes leltdrozasi kdtelezettség kiterjed minden, a mérlegben kimutatandé eszkozre és
forrasra.

7. A leltér olyan kimutatas, amely az NKFI Alap eszkdzeinek és forrasainak valdsagban meglevé allomanyanak értékét
egy meghatéarozott idépontra, minden év december 31-ei fordulénapra vonatkozdéan tételesen és értékben

ellenérizheté médon tartalmazza.

8. A leltarozasi tevékenységhez tartozik:

a) a leltar el6készitése, megszervezése,
b) az NKFI Alap eszkdz- és forrasallomanydnak értékben térténé megdllapitasa,
c) a konyv szerinti és a tényleges dlloméany kozotti kiilonbdzet (a hidnyok és tobbletek) megallapitasa és

rendszerezése (elszamolasa),
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

d) az adosok és a kedvezményezettek tartozasainak és koveteléseinek egyeztetett és tisztdzott leltaranak
december 31-ei fordulénappal valé elkészitése, valamint

e) a szabalyszerien végrehajtott leltarozas alapjan az analitikus nyilvantartdsok helyesbitése és ellenérzése,
a fékonyvi konyveléssel val6 egyezévé tétele.

A konyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzoket és forrdsokat — ideértve a koveteléseket, az aktiv és passziv pénzligyi
elszamolasokat is -, valamint az év végén fenndllé kotelezettségeket, koveteléseket, tdamogatasi elblegeket,
elszdmolasi kotelezettségeket minden évben leltdrozni kell. A leltdrozés végrehajtasat a leltdrozasi bizonylatok

kiallitasaval, valamint kiértékelésével kell alatamasztani.

A szamvitelr6l sz6ld 2000. évi C. torvény 69. § (1) bekezdése alapjan olyan leltart kell dsszeallitani, ami tételesen,
ellenérizheté modon tartalmazza a mérleg december 31-ei forduldnapjan meglévé eszkdzoket és forrasokat értékben.

A leltar készithetd:

a) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel) vagy

b) egyeztetés nélkil, az értékbeni kdnyvviteli adatok alapjan torténd felvétellel.

3. Nyilvantartds alapjdn torténé leltdrkészités (egyeztetés)

Az NKFI Alap eszkozeit és forrasait egyeztetéssel kell leltarozni, amely a folyamatosan vezetett tételes nyilvantartasokra
kell épuiljon, a nyilvantartds alapjan kell a leltarba beallitani az értékbeni adatokat. A leltarba valé beallitas el6tt meg

kell gy6z6dni az adatok valédisagardl.

A mérleg készitését megeldzden a leltér alapjat képezé analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezd
fékonyvi szamldk adatainak egyezdsége biztositott kell legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, 0sszevont értéket mutatd fékdnyvi szamlakhoz tartozo
eszkozoknek, illetve forrdsoknak az analitikus nyilvantartds szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit
osszesiteni kell, és az igy kapott értékosszeget kell sszevetni a fokonyvi szamla szerinti zard értékkel.

4. Egyeztetés nélkiil az értékbeni kényvviteli adatok alapjdn térténd leltdrkészités

Egyeztetés nélkiil az értékbeni kdnyvviteli adatok alapjan csak a nemzeti vagyon indulaskori értéke és a felhalmozott
eredmény leltarozhato.

5. Aleltdrozds id6pontja

Az NKFI Alap eszkozeinek és forrasainak leltarozasat december 31-i forduldnappal (mérlegforduldnappal), a leltarozasi
Utemtervben meghatérozott idétartamon beliil, folyamatosan kell végrehajtani.

A fordulénap az a nap, amelyre vonatkozéan kell a leltart késziteni, fliggetlendl attdl, hogy a tényleges leltarozasi
munka mikor veszi kezdetét, és mikor fejezédik be.

A leltdrozas napja az a nap, amikor a tényleges egyeztetés megtorténik.

6. A leltdr és a mérleg kapcsolata

A leltdr a mérleg alapja. A mérleg teljessége érdekében sziikséges, hogy a leltar maga is teljes legyen, igy tartalmazza
az NKFI Alap minden eszkozét és forrasat.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

II. Fejezet
A leltarral szemben tdmasztott alaki és tartalmi kovetelmények

7. Alaki kévetelmények

A leltarozas alaki kovetelményei a kdvetkezok:

a) a teljesség,
b) a valodisag és
c) a vildgossag.

A leltar teljessége alatt azt kell érteni, hogy a leltarnak az NKFI Alap valamennyi meglévé eszkdzét és forrasat
tartalmaznia kell, abbdl semmi ki nem maradhat.

A leltar valodisaga eléfeltétele a mérleg valddisaganak, alatta azt kell érteni, hogy a leltarnak a valdsagot — az eszk6zok
és a kotelezettségek leltarozas soran ténylegesen fellelt és helyesen megallapitott értékét — kell tiikroznie.

A leltdr vildgossdganak kovetelménye alatt azt kell érteni, hogy a leltdrnak attekinthetéen kell tartalmaznia
az eszkozoket, forrasokat.

A szambavételnél a vildgossdg kdvetelménye egyben a bruttd elv érvényesitését is jelenti. A kedvezményezettek
tartozasait, illetve koveteléseit tételesen kell a leltarban kimutatni, és ugyanazon kedvezményezettnek tébb tételbdl
adodé, azonos természet( tartozasa, illetve kdvetelése sem vonhaté 0ssze, azokat brutté médon kell elszédmolni.

8. Tartalmi kévetelmények

A bizonylatok, tovabbd az egyéb dokumentacidk (jegyzékonyvek, kimutatasok) tekintetében el6irds az egyértelmd és
hidnytalan kitoltés, valamint a szlikséges zaradékok (kiilondsen a felelésségi nyilatkozat) és aldirasok megléte.

Minden leltarnak tartalmaznia kell:
az NKFI Alap nevét, az Alapért felelds szerv székhelyét,

a)
b) a,leltdr" megjeldlést,
)

C a leltdrozads megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar fordulénapjat,

d) a leltarozott eszkozok és kotelezettségek egyértelmi meghatdrozasat és tényleges értékét, valamint
e) a leltart készitd, a leltarfelelds, valamint a leltarellendr aléirasat.

lll. Fejezet

A leltarozas el6készitése

9. Leltdrozdsi litemterv

A leltarozas el6készitésére leltarozasi itemtervet kell késziteni.

Az Utemterv Osszedllitdsanak célja a leltdrozasra kerlilé eszkdzok, illetve a kozrem(ikodd szervezeti egységek
munkdjanak 6sszehangoldsa a feldolgozas folyamatossagénak, zokkenémentességének biztositasa érdekében.

A leltérozasi Utemtervet minden évben a leltdrozast megel6zéen legkésébb 5 nappal el kell késziteni. A leltarozasi
Utemtervet az NKFI Hivatal elnoke hagyja jéva.

A leltadrozasi itemterv tartalmazza:

a) a leltarozas helyeként a leltarozasi kdrzet megnevezését,

b) a leltarozasra ker(il6 eszkdzok és forrasok korének meghatarozasat,
) a leltdrozas el6készitésének id6tartamat,
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31.

32.

33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

d) a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,
e) a leltarozas fordulénapjénak meghatérozasat,
f) a leltarozas vezetdjének, a leltdrozdknak és a leltarellenéroknek a nevét,

g) a leltar kiértékelésének hataridejét,
h) az eltérések kdnyvviteli nyilvantartdsokban torténé rendezésének hatéaridejét,

az eltérések miatt esetleg sziikségessé valé felelésségre vonas hataridejét, valamint

= =

a leltarzaré jegyzékonyv elkészitésének hataridejét.

—

A leltarozasi itemtervtdl csak a jovahagyd engedélye vagy utasitsa alapjan lehet eltérni.

10. Leltdrozdsi utasitds
A leltdrozasi itemtervben megjeldlt leltdrozast az NKFI Hivatal elndke leltarozasi utasitdsban rendeli el.

A leltdrozasi utasitast az itemtervvel egyitt a leltarozas megkezdése el6tt legkésébb 5 nappal ki kell adni.

11. A leltdrozdsban k6zrem(ik6dG6k feladatai és felelGsségiik

Az NKFI Alap gazdaséagi vezetdje a szabalyszer leltarozas végrehajtdsanak érdekében gondoskodik:
a a leltarozas vezetdjének kijelolésérdl és megbizasardl,

)
b) a leltarozok kijelolésérdl és megbizasarol,
)

4 a leltarellendrok kijeldlésérdl és megbizésarol,

d) a leltdrozasi Utemterv jévdhagyasardl,

e) a leltarozasi utasitas kiadasardl, valamint

f) a szlikség szerinti felel6sségre vonas kezdeményezésérdl.

A leltdrozas vezet6jének feladata:

a) a leltarozas el6készitése,

b) a leltarozas gyakorlati végrehajtasa és a leltarértékelés szakmai iranyitasa, valamint
<) a leltarozas teljes kord dokumentumainak biztositasa.

A tényleges leltdrozast a leltdrozas vezet6je iranyitdsa és feliigyelete mellett a leltdrozok végzik, a leltarozasi
Utemtervben és utasitasban foglaltak maradéktalan és szabdlyszer(i végrehajtasaval.

Az ellendrzési feladatok ellatasara a leltarozas vezetéje leltarellenéroket jelol ki, akiknek feladatuk ellendrizni
a leltdrozdsi Utemtervben és az utasitasban foglaltak maradéktalan végrehajtdsat, a leltarozds valamennyi
munkafolyamaténak teljeskorliségét és szabalyszerliségét, és a leltarkészités sordn észlelt hidnyossdgok (a szabalyok
megsértése) esetén kotelesek megtenni a szlikséges intézkedést. A leltarellenéroknek a leltarfelvétel id6tartama alatt
munkdjukat UGgy kell szerveznilk, hogy barmikor elérhetéek legyenek a felmeriilé problémadk zokkenémentes
rendezése érdekében. A leltarellendrok a leltdrozas vezetéjének kdzvetlen iranyitdsa alatt allnak, neki tartoznak
felel6sséggel.

Az analitikus nyilvantartast végzok felel6sek:
a) a leltarelszamolas alapjat képezé nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok, bizonylatok valédisagaért,
b) az éves mérlegbe bedllitando értékek megallapitasaért,

n

) a leltarozas soran felvett jegyzékonyvben szereplé rendezetlen vagy vitatott tételek rendezéséért és
d) a leltari dokumentacid 6sszedllitasdért és annak a leltdrozas vezetbje részére torténd atadasaért.

Az analitikus nyilvantartasokat a leltdrozast megel6z6en, december 31-i forduldnappal le kell zarni, a lezaras
idépontjat az analitikaban fel kell tiintetni.
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40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

12. A leltdrozds személyi feltételeinek biztositdsa

Az NKFI Alap gazdasagi vezetdjének ki kell alakitania a leltarozads személyi szervezetét — igy kilondsen kijeldinie
a leltdrozas vezetdjét —, amelyet e szabdlyzat szerint a leltdrozasban kézremikodé személyek alkotnak.

13. A leltdrozdsi litemterv elkészitése

A leltérozasi Utemterv a leltdrozas munkaprogramja, melyet a 2. és 3. pontban meghatdarozottak szerint kell elkésziteni.

14. A leltdrozdsban részt vevik felkészitése

A leltérozasi munkalatok megkezdése el6tt a leltarozas vezetéje a leltdrozasban részt vevék szdmdra leltérértekezletet
tart.

A leltérértekezlet targya:

a) a leltdrozasi szabalyzat ismertetése,
b) az Utemterv ismertetése,
c) a feladatok megbeszélése, valamint

d) aleltarozashoz az analitikus nyilvantartasok rendelkezésre bocsatasa, valamint azok hasznélatdnak ismertetése.
IV. Fejezet

A leltdrozas végrehajtasa

A jelen Szabalyzat csak az NKFI Alapnal eléforduld eszkozokre és forrdsokra vonatkozéan tartalmaz el6irdsokat.
Az NKFI Alap mérlegfordulénapon (december 31.) meglévé eszkdzeinek és forrasainak leltdrozasa sordn szlikséges
tennivaldkat eszkoz- és forrdscsoportonként a 15-22. alcim hatarozza meg.

15. Befektetett pénziigyi eszk6zok leltdrozdsa

Az NKFI Alapndl nem értelmezhetéek ezen tételtipusok, mivel értékpapirral és részvényekkel nem rendelkezik.

16. Pénzeszk6z6k leltdrozdsa, forintszdmldk leltdrozdsa
A pénzeszkdzok leltarozasat minden évben december 31-ei fordulénappal el kell végezni.

A Magyar Allamkincstarral (a tovébbiakban: Kincstar) szemben mutatkozé kéveteléseket az év utolsé kincstéri
napjaval készilt kivonat alapjan, egyeztetéssel kell leltdrozni, a f6konyv adataival kell egyeztetni.

A pénzeszkozokrél leltarfelvételi jegyzdkonyvet kell felvenni az 1. melléklet szerint.

17. Kovetelések leltdrozdsa
A koveteléseket mérlegsorok szerinti bontasban kell leltdrozni a 2. melléklet szerinti (irlapon. Az adott kdvetelés
sorhoz tartozé leltardrlapon kilon oszlopban kell feltiintetni a koltségvetési évben és az azt kovet6 évben esedékes

Osszegeket.

A leltart Ugy kell 6sszeallitani, hogy a koveteléseket tételesen, ellenérizheté moédon tartalmazza.
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51.

52.

53.

54,

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

A koveteléseket a leltar 6sszedllitasat megel6zéen egyeztetéssel ellendrizni kell, valamint el kell végezni a mas szervvel
szembeni kovetelés esetén az elszamoldsokkal valé egyeztetést.

A fenti egyeztetéskor esetlegesen mutatkozo eltéréseket — az éves leltarkészités el6tt - tisztazni, rendezni kell.
A mérlegben csak az elismert kdvetelések szerepelhetnek.

A kovetelések elismertetésének médjat, a mindsitések és a behajthatatlan kdvetelés torlésének szabalyait az NKFI
Alap szamviteli politikdja, valamint eszkdzeinek és forrasainak értékelési szabalyzata tartalmazza.

18. Aktiv id6beli elhatdroldsok leltdrozdsa

A leltar elkészitése el6tt meg kell gyéz&dni arrdl, hogy a szamviteli politikdban és a szamlarendben foglalt el6irasok
alapjan az elhatdrolasok megtorténtek-e. Ezt kovetéen a leltdrozést minden év december 31-ével — a 3. melléklet
szerinti leltardrlap szerint — kell elvégezni.

19. Sajdt téke leltdrozdsa

Nemzeti vagyon indulaskori értékének leltarozésa akként torténik, hogy az NKFI Alap kdnyveiben kimutatott nemzeti
vagyon induldskori értékérdl leltarfelvételi jegyzokdnyvet kell késziteni a 4. melléklet szerint, mely tartalmazza
a december 31-ei kdnyv szerinti értéket, valamint azt a tényt, hogy a nemzeti vagyon induldskori értéke az el6z6 évi
allomanyhoz képest nem valtozott.

Az NKFI Alap felhalmozott eredményérél a konyvviteli adatok alapjan, az 5. melléklet szerint leltarfelvételi
jegyzokonyvet kell késziteni.

Mérleg szerinti eredmény leltarozasa akként torténik, hogy a leltarozas keretében az NKFI Alap konyveiben szereplé
targyévi eredményt az eredménykimutatas,E” sordnak adataval egyeztetni kell.

Az NKFI Alap december 31-ei mérleg szerinti eredményérdl leltarfelvételi jegyzékonyvet kell késziteni a 6. melléklet
szerint.

20. Kotelezettségek leltdrozdsa

A mérlegbe egyéb m(ikddési célu, valamint az egyéb felhalmozasi célu kiadasbol szarmazo kotelezettségként azon

el6z6 évben villalt végleges fizetési kotelezettségek forintdsszegét kell bedllitani, melyek:

a) pénzugyi teljesitése — fliggetlendl az esedékesség datumatol — targyév december 31-ig nem tortént meg,
valamint

b) a fizetési kotelezettség alapjaul szolgalo teljesitésigazolas targyév december 31-ig kiallitasra kertlt.

Az egyéb mukodési célu, valamint az egyéb felhalmozasi céli kiadasbol szdrmazé kotelezettségek leltdrozasat
az analitikus nyilvantartdsokkal valé egyeztetéssel, valamint az analitikdk alapdokumentumait is vizsgalva kell
elvégezni.

Akotelezettségeket mérlegsorok szerinti bontasban kell leltaroznia 7. melléklet szerinti (irlapon. Az adott kotelezettség
sorhoz tartozé leltardrlapon kilon oszlopban kell feltlintetni a koltségvetési évben és az azt kovet6 évben esedékes
Osszegeket.
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63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

21. Passziv idébeli elhatdroldsok leltdrozdsa

A leltar elkészitése el6tt meg kell gyéz&dni arrdl, hogy a szamviteli politikdban és a szamlarendben foglalt el6irasok
alapjan az elhatdrolasok megtorténtek-e. Ezt kovetéen a leltarozast minden év december 31-ével - a 8. melléklet
szerinti leltardrlap szerint — kell elvégezni.

22. Mérlegen kiviili tételek leltdrozdsa

Az NKFI Alap nem esedékes kotelezettségvallalasait (lekdtottségek), a tdmogatési elélegbdl szarmazo koveteléseit és
az NKFI Alapot terhelé elszamolasi kotelezettségeket — fliggetlenil attdl, hogy ezek a tételek nem képezik a mérleg
részét — targyév december 31-ei fordulonappal leltarozni kell. A leltar 6sszeadllitdsdt megel6zéen egyeztetéssel
ellendrizni kell az analitikus nyilvédntartds és a f6konyvi nyilvantartds adatainak egyez6ségét. A lekotottséget és
a tdmogatési el6legekbdl szarmazé kovetelések allomdnyat a szakmai teriilet nyilvantartasaval is egyeztetni
sziikséges. A leltart a 9., 10. és 11. melléklet szerinti Urlapok kitoltésével a Tamogatdskezelési és Innovécids
Féosztalynak, valamint a Kutatds-fejlesztési Féosztalynak kell dokumentalni.

23. A leltdrfelvétel (a leltdrdokumentumok kidllitdsdnak) médja eszk6zénként és forrdsonként

A leltdr az NKFI Alap eszkozeirdl és forrasairdl készitett olyan kimutatas, amely a valésdgban meglévé eszkozok és
forrasok értékét — december 31-ei mérlegfordulénapra vonatkoztatva - tartalmazza.

Az NKFI Alap szémlarendjében foglaltak szerint vezetett, december 31-ével lezért és az egyeztetés soran
szlikségszerlen helyesbitett analitikus nyilvantartdsokbdl késziilt, valamint kdzvetleniil a kdnyvviteli adatok alapjan
felvett kimutatdsnak, a ,Leltar"-nak tartalmaznia kell az 5., 7. és 20-26. pontban meghatérozott alaki és tartalmi

elemeket.

A leltardokumentumok elééllitasa tablazatos vagy szoveges formatumban térténik, melynek mintadokumentumait
az 1-11. melléklet tartalmazza.

A leltérozasi feladatok elvégzése keretében a koveteléseket mindsiteni kell, és szlikség esetén értékvesztést kell
elszdmolni az NKFI Alap eszkdzeinek és forrasainak értékelési szabalyzatdban meghatérozottak szerint.

A leltdrban behajthatatlan kovetelés nem szerepelhet.

A leltdrozéssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasdnak szabalyai a kovetkezok:

a) a leltar nyomtatott, végleges dlloményaban kézi javitast végezni tilos,

b) a leltart a leltarozék valamennyien - a leltarvezetd, a leltarozé és a leltarellendr — az erre kijelolt helyen alairjék,
valamint

c) az alairdsoknak mind olvashato, mind hiteles (az aldird szokdsos aldirasa szerinti) forméban szerepelnitik kell.

24. A leltdrozds sordn megdllapitott eltérések rendezésének mddja

A leltarozas sordn megallapitott eltéréseket a leltarozd kozli a leltarozasi korzet leltarfelelésével, aki 3 napon belil
koteles gondoskodni az eltérések okainak kivizsgélasarél, megallapitasarol.

A kivizsgélast kdvetden jegyzékdnyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

a) az eltérések értékét,
b) az eltérés okat,
c) a felel6sség megallapitasat, valamint

d) a felel6s személy nyilatkozatat.
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73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

Az eltérések és a felel6sség megdllapitasanal jelen kell lennie legaldbb:

a) a leltarozas vezetdjének és

b) a leltarellenérnek.

A jegyz6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni, amelynek egy példanyat meg kell kiildeni a leltarozas vezet6jének.

A leltdrozas vezetdje a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi a rendezést az analitikus nyilvantarto felé, sziikség szerint
a felelésségre vonast az NKFI Hivatal elndkénél.

25. A leltdrozds ellenérzése

A leltarozas ellendrzéséért a 36. és 37. pontban meghatarozott kozremiikoddk az ezen pontokban foglalt el6irasok
szerint felel&sek.

Az ellendrzésnek a leltarozasi munkafolyamat soran az alabbi kiemelt tevékenységekre kell kiterjednie:

a) a leltarozas el6készitése és szervezése,

b) az egyeztetés (leltarfelvétel) helyessége, szakszer(isége és pontossaga, valamint

c) az értékelés.

Az egyeztetési (leltarfelvételi) munkak ellen6rzése soran az ellenérzést szdréprébaszertien kell végrehajtani.

Az ellendérzés megtorténtét az ellenérzést végzd alkalmazottnak alairasaval kell igazolnia.

A leltérellen6roknek — az NKFI Alap leltarozasi vezetéje és a gazdasagi vezetd részére — irasbeli jelentést (feljegyzést)
is kell készitenilik abban az esetben, ha a leltadrozéas folyaman olyan eljarast vagy mulasztast dllapitanak meg, amely
az elSirdsoktol eltér.

26. A leltdrozds sordn alkalmazott bizonylatok megérzése

A leltdrozashoz kapcsolédé valamennyi bizonylatot legaldbb 8 évig meg kell 6rizni.

V. Fejezet

Zar6 rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

A jelen utasitasban foglaltakat elészor a 2015. évre vonatkozd leltarozas és leltarkészités soran kell alkalmazni.

Dr. Pdlinkds Jézsef s. k.,
elnok
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1. melléklet a 16/2015. (X. 9.) NKFIH utasitdshoz

Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovacios Alap

LELTARFELVETELI JEGYZOKONYV
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Alap pénzeszkozeinek 20.... december 31-i

allomanyardl

Készult: 20...... &V......... hd ...napjdna ....c.ooeveiiiiiiiiii hivatali helyiségében, a ...... sz.irodaban.
Jelenvannak: ... leltdrozas vezetéje

................................................ leltdrozo

................................................ leltarellendr
A leltdrozast végzék megallapitjak az aldbbiakat:
A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Alap Magyar Allamkincstarnal vezetett ...—...—... szdmu fizetési
szamldjanak 20...... december 31-i zar6 egyenlege a ...... sorszamu kincstari szamlakivonat szerint ............... Ft,
QZAZ eeeni e forint, mely egyenleg megegyezik a ...... szamu fékonyvi szamla
20....... december 31-i egyenlegével, tovabba a fizetési szamla 20...... januar ...... -i, 1-es sorszamu kincstari

szamlakivonat szerinti nyité egyenlegével.

Melléklet: 2 db (a zaré és a nyitd) kincstéri szamlakivonat hitelesitett masolata

k.m.f.

a leltdrozas vezetdje



2. melléklet a 16/2015. (X. 9.) NKFIH utasitdshoz

Név:

Székhely (Alapért felel8s szerv):

Urlap megnevezése:

Kovetelések

Nemzeti Kutatési, Fejlesztési és Innovacios Alap

A leltar forduldnapja: ......... dec. 31.

A leltarfelvétel napja:

A leltarfelvétel helye:

Adatok Ft-ban

Tétel-

sorszam

Kedvezményezett
megnevezése

Szerzédés-

szam

Palyazati
azonositd

Allomany értéke XII. 31-én

Ertékvesztés

Osszesen

Koltségvetési
évben esedékes

Koltségvetési évet
kovetden esedékes

El6z6 évi értékv.

El6z6 évi értékv.

visszairdsa

Térgyévi értékv.

Mérleg szerinti
érték

—_

HIw N

Minddsszesen

Kelt:

leltarvezetd neve:

alairas:

leltarozé neve:

alairas:

leltarellendr neve:

alairas:

wezs g IA9°gloz » QL)JS3ILYT SOTVLIVAIH

6S.S
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3. melléklet a 16/2015. (X. 9.) NKFIH utasitdshoz

Név:  Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Alap

Székhely (Alapért felel8s szerv):

Urlap megnevezése: Aktiv id6beli elhatérolasok

A leltar fordulénapja: ......... dec. 31.
A leltarfelvétel napja:

A leltarfelvétel helye:

Adatok Ft-ban

Tétel- Allomény értéke XII. 31-én
Kedvezményezett megnevezése Szerz6désszam Pélyazati azonosito
sorszam Osszesen
1.
2
3.
4
Minddsszesen
Kelt:

leltarvezetd neve: leltarozoé neve:

alairas: alairas:

leltarellenér neve:

alairas:
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4. melléklet a 16/2015. (X. 9.) NKFIH utasitdshoz

Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovacios Alap

LELTARFELVETELI JEGYZOKONYV
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Alap nemzeti vagyon induldskori értékének

20...... december 31-i dlloményardl
Készdlt: 20....... év......... hd...napjdna ..o hivatali helyiségében, a ...... sz.irodaban.
Jelenvannak: L leltarozas vezetéje
................................................ leltdrozé
................................................ leltarellendr

A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Alap 411. Nemzeti vagyon indulaskori értéke elnevezés( f6konyvi szamla
20...... december 31-i egyenlege ...........c.cccue... Ft, @Zaz ...cooooiiiii forint,
amely megegyezik a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Alap 36/2013. (IX. 13.) NGM rendelet el&irdsa alapjan
elkészitett rendezémérleg szerinti nemzeti vagyon indulaskori értékének 6sszegével.

Melléklet: Rendez6mérleg hiteles masolata

k.m.f.

a leltérozas vezetdje
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5. melléklet a 16/2015. (X. 9.) NKFIH utasitdshoz

Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovacios Alap

LELTARFELVETELI JEGYZOKONYV
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Alap felhalmozott eredményének

20...... december 31-i dlloményardl
Készilt: 20...... V.t hé...napjdna......coooviiiiii hivatali helyiségében,a....... sz.irodaban.
Jelenvannak: L leltarozas vezetéje
................................................ leltdrozé
................................................ leltarellendr

A Nemzeti Kutatési, Fejlesztési és Innovacids Alap 414. Felhalmozott eredmény elnevezésii f6konyvi szamla 20......
december 31-iegyenlege .........c.coeenenen. Pt @ZAZ ot forint
k.mf.
leltdrozo leltarellen6r

a leltarozas vezetdje
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6. melléklet a 16/2015. (X. 9.) NKFIH utasitdshoz

Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovacios Alap

LELTARFELVETELI JEGYZOKONYV
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Alap mérleg szerinti eredményének

20...... december 31-i dlloményardl
Készilt: 20...... V.t hé...napjdna......coooviiiiii hivatali helyiségében,a....... sz.irodaban.
Jelenvannak: L leltarozas vezetéje
................................................ leltdrozé
................................................ leltarellendr

A leltdrozast végzék megallapitjak az aldbbiakat:
A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Alap 416. Mérleg szerinti eredmény elnevezés(i fékonyvi szamla 20......
december 31-i egyenlege ..........coeevviiiininininn. Ft, @ZAZ v forint,

amely megegyezik a Nemzeti Kutatési, Fejlesztési és Innovacids Alap targyévi eredménykimutatasdban meghatarozott
mérleg szerinti eredmény dsszegével.

k.m f.

a leltarozas vezetdje
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7. melléklet a 16/2015. (X. 9.) NKFIH utasitdshoz

Név:  Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Alap

Székhely (Alapért felel6s szerv):

A leltér fordulénapja: ......... dec.31.
A leltarfelvétel napja:

A leltarfelvétel helye:

Urlap megnevezése: Kotelezettségek
Adatok Ft-ban
Allomany értéke XII. 31-én
Tétel- 5 ) e Palyazati L Koltségvetési
) Kedvezményezett megnevezése Szerz6désszam o . Koltségvetési
sorszam azonosito Osszesen i ) évet kovetben
évben esedékes i
esedékes
1.
2.
3.
4,
Minddsszesen
Kelt:
leltarvezetd neve: leltarozé neve: leltarellendr neve:
alairas: alairas: alairas:
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8. melléklet a 16/2015. (X. 9.) NKFIH utasitdshoz

Név:

Székhely (Alapért felel8s szerv):

Urlap megnevezése:

Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Alap

Passziv id6beli elhatarolasok

A leltar fordulénapja: ......... dec. 31.
A leltarfelvétel napja:

A leltarfelvétel helye:

Adatok Ft-ban

Tétel-

sorszam

Kedvezményezett megnevezése

Szerz6désszam

Allomany értéke XII. 31-én

Palyazati azonositd -
Osszesen

1.

2
3.
4

Minddsszesen

Kelt:

leltarvezetd neve:

alairas:

alairas:

leltarozoé neve:

leltarellenér neve:

alairas:



5766

HIVATALOS ERTESITO -

2015. évi 50. szam

9. melléklet a 16/2015. (X. 9.) NKFIH utasitdshoz

Név:  Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Alap
Székhely (Alapért felel6s szerv):

A leltér fordulénapja: ......... dec.31.

A leltarfelvétel napja:

A leltarfelvétel helye:

Urlap megnevezése: Lekotottségek
Adatok Ft-ban
Allomany értéke XII. 31-én
Bizottsagi Argyévi oltsé asi
Tétel- ) b Kedvezményezett Szerz6dés- Palyazati Targyévi NS
) hatarozat , , ol . koltségvetés évet kovetd évre
sorszam ) megnevezése szam azonositd Osszesen
szama terhére vallalt véllalt
kotelezettség kotelezettség
1.
2.
3.
4.
Mind&sszesen
Kelt:

leltarvezetd neve: leltarozé neve:

alairas: alairas:

leltérellendr neve:

aldiras:
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10. melléklet a 16/2015. (X. 9.) NKFIH utasitdshoz

Név:  Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Alap A leltar fordulénapja: ......... dec. 31.

Székhely (Alapért felel8s szerv):

A leltarfelvétel napja:

A leltarfelvétel helye:

Urlap megnevezése: Tamogatasi el6legbdl szarmazé kdvetelések
Tétel- Szerz6dés- .
) Kedvezményezett megnevezése i Palyazati azonositd Elszamolasi hataridé Allomény dec. 31-én
sorszam szam
1.
2
3.
4
Minddsszesen

Kelt:
leltarvezetd neve: leltarozoé neve: leltarellenér neve:
alairas: alairas: aldiras:
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11. melléklet a 16/2015. (X. 9.) NKFIH utasitdshoz

Név:

Székhely (Alapért felel8s szerv):

Urlap megnevezése:

Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Alap

Elszamolasi kotelezettség

A leltar fordulénapja: ......... dec. 31.
A leltarfelvétel napja:

A leltarfelvétel helye:

Tétel-

sorszéam

Kedvezményezett megnevezése

Szerzédés-

szam

Palyazati azonositd

Elszamolasi hataridé Allomény dec. 31-én

1.

2
3.
4

Minddsszesen

Kelt:

leltarvezetd neve:

alairas:

alairas:

leltarozoé neve:

leltarellenér neve:

alairas:
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A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal elnokének 17/2015. (X. 9.) NKFIH utasitasa
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Alap pénzkezelési szabalyzatarol

A szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. torvény 14. § (5) bekezdés d) pontja és 14. § (12) bekezdése alapjan, tekintettel a jogalkotasrol
52616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara és a tudomanyos kutatasrol, fejlesztésrdl és innovaciordl szold 2014. évi
LXXVI. torvény 6. §-ara és 8. § (1) bekezdésére, valamint a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzatardl sz616 2/2015. (I. 16.) MvM utasitas 1. melléklet 13. § (3) bekezdésére és 33. § (1) bekezdés a) pontjara, a kovetkezd
utasitast adom ki:

|. Fejezet
Az utasitas alkalmazasi kore

1. Jelen utasitas alkalmazasi kore a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.) rendelkezései, valamint
az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény (a tovébbiakban: Aht.), az allamhéztartasrol szol6 tdrvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), az dllamhéztartas szamvitelérél sz616
4/2013 (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.), valamint a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Alap
mukodtetésének és felhasznaldsdnak szabalyairdl sz616 380/2014. (XIl. 31.) Korm. rendelet el6irdsai alapjan a Nemzeti
Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Alapra (a tovabbiakban: NKFI Alap) terjed ki.

Il. Fejezet
Szamlanyitds és szamlavezetés

2. Atudomanyos kutatasrol, fejlesztésrél és innovaciérdl sz616 2014. évi LXXVI. torvény szerint az NKFI Alapért a Nemzeti
Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal (a tovabbiakban: NKFI Hivatal) felel6s, ezért az NKFI Alap Magyar
Allamkincstarnal (a tovabbiakban: Kincstar) vezetett fizetési szamlai (a tovabbiakban: szamlak) feletti rendelkezési
jogosultsagot az NKFI Hivatal gyakorolja.

3. Az NKFI Alap pénzforgalma kizdrélag a Kincstar altal vezetett Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovacios Alap
El6iranyzat felhasznaldsi keretszamldan, valamint az Eurépai Unids Programok Célelszamolasi Forintszamlan keresztiil
torténhet, készpénzforgalom nem lehetséges, az NKFI Alapnak pénztara nincs. Az NKFI Alap m(ikddését biztosito
eliranyzat felhasznélasa az NKFI Hivatalndl biztositott alapkezel6i dij terhére torténik.

4. Az NKFI Alap szémlajanak megnyitasardl, torzsadatainak modositdsardl és megsziintetésérél az NKFI Hivatal
Koltségvetési Féosztalyanak Fejezeti Koltségvetési Osztalya gondoskodik.

5. Az NKFI Alap terhére torténd pénzforgalom minden tételéhez szabdlyszerGien kidllitott bizonylatot kell késziteni,
amely megfelel az Szt. ltal eldirt, a bizonylattal szemben tdmasztott alaki és tartalmi kévetelményeknek. A pénziigyi
teljesités az el6zetes irdsos kotelezettségvallalast kovetden, a teljesités igazoldsa utdn, csak utalvanyozott és
érvényesitett utalvanyrendelet alapjan torténhet az utalvanyrendeleten feltiintetett szdmlaszamra és az érvényesitett
osszeggel.

6. Ez alol kivételt képez az Avr. 53. § (1) bekezdés b) pontja és 59. § (5) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar altal
megalkotott, a pénzforgalmi szolgdltatdsai utdn felszamitott dijakrdl, jutalékokrol és egyéb koltségekrdl szolo
szabdlyzat (a tovabbiakban: kincstari szabalyzat) 3., illetve 6. pontjdban meghatarozott kincstari szolgaltatasi dij,
tranzakcios illeték, valamint a devizadtutaldsokat terhelé bankkoltség. Ezekben az esetekben nincs irdsos
kotelezettségvallalds, és az utalvany rendelkezés kiallitasara utdlag keril sor, tekintettel arra, hogy a Kincstar jogosult
mindhdrom esetben a jogszabalyban vagy kincstari szabdlyzatban meghatdrozottak szerinti 6sszeggel a szamlat
megterhelni, melyet az NKFI Hivatal mint alapkezel6 megtérit.
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10.

11.

12.

13.

14.

Ill. Fejezet
Az NKFI Alap gazdasagi szervezete

Az Avr. 9.§ (7) bekezdése szerint az NKFI Alap el6irdnyzataival kapcsolatos gazdalkodasi, kdnyvvezetési, beszamolasi,
illetve adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésének feladatait az NKFI Hivatal latja el a Kéltségvetési Féosztalyanak
NKFI Alap Szamviteli és Pénziigyi Osztalyan keresztiil.

Az Avr. 11. § (1) bekezdése szerinti, a gazdasagi szervezet vezetéjét megilleté jogokat, illetve kdtelezettségeket
az Avr. 11. § (5) bekezdése alapjan az NKFI Alap esetében az NKFI Alap gazdalkodasaért felelés személyként
az NKFI Hivatal Koltségvetési Féosztalyanak vezetdje gyakorolja, illetve teljesiti.

Az NKFI Alap fejezetet irdnyitd szerve az NKFI Hivatal, a fejezetet irdnyitd szerv vezet6 feladatait az NKFI Hivatal elnoke
latja el.

A gazdasagi szervezet feladatai a kovetkezdk:

a) az NKFI Alap koltségvetési tervezése korében koltségvetési javaslat elkészitése, amely az NKFI Hivatal
Tamogataskezelési és Innovacidés Fbosztalya, valamint a Koltségvetési Féosztalya feladata, a kincstari
koltségvetés és az elemi koltségvetés készitése, amely az NKFI Alap Szdmviteli és Pénziigyi Osztélyanak
feladata,

b) az NKFI Alap el6iranyzataival valé éves gazdalkodas, eléirdnyzat-modosités, -adtcsoportositas, amely az NKFI
Alap Szamviteli és Pénziligyi Osztélyanak feladata, ugyanigy a finanszirozasi terv készitése a Tamogataskezelési
és Innovacids Féosztaly, valamint a Kutatds-fejlesztési Féosztaly kozremiikodésével,

c) az NKFI Alap vagyoni, pénziigyi, jovedelmi helyzetére kihaté gazdasagi eseményeir6l — az Szt.-ben és
az Ahsz.-ben régzitett szabalyok szerint — folyamatos nyilvantartas vezetése és a koltségvetési év végével
lezardsa, amely az NKFI Alap Szamviteli és Pénziligyi Osztélyanak feladata,

d) az NKFI Alapra vonatkozé beszdmolasi és adatszolgaltatési kotelezettségek teljesitése, amely az NKFI Alap
Szamviteli és Pénzligyi Osztalyanak feladata.

1. Az NKFI Alapra vonatkozé pénzgazddlkoddsi jogkdrok gyakorldsdnak szabdlyai

Az NKFI Alap pénzgazdélkodasi jogkdrok gyakorldsanak részletes szabdlyait — a kotelezettségvallalds, a pénziigyi
ellenjegyzés, a teljesitési igazolasok, az érvényesités és utalvanyozas rendjét — az NKFI Alap gazdalkodasi szabalyzata
tartalmazza. A jogosultak aldirdsi mintdinak elkészitésér6l az NKFI Alap Szamviteli és Pénzligyi Osztalydnak vezetdje
gondoskodik.

2. El6irdnyzat médositdsdnak, engedélyezésének és nyilvdntartdsi rendjének szabdlyozdsa

Az NKFI Alap szamviteli politikdjanak 7.2. pontja rendelkezik az elSirdnyzatok modositadsanak, engedélyezésének
folyamatarol.

Az el6irdnyzatok médositasérdl, véltozasarol, felhasznaldsardl az NKFI Alap Szamviteli és Pénzligyi Osztalya vezeti
a naprakész nyilvéntartast.

3. Aszdmlaforgalom rendje, a kincstdri szdmla feletti rendelkezés feltételei

Az NKFI Alap szdmlaforgalma a Kincstér altal vezetett Nemzeti Kutatési, Fejlesztési és Innovacids Alap El6irdnyzat
felhasznalasi keretszamlan (10032000-00334806-00000000), valamint az Eurdpai Unids Programok Célelszamolasi
Forintszamlan (10032000-00334806-30005008) torténik. A Kincstar altal vezetett szamlakat az NKFI Alap Szamviteli és
Pénzligyi Osztlya kezeli.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

A szamla feletti rendelkezési jogot az NKFI Hivatal mint Alapkezel6é gyakorolja, a fizetési megbizasok alairasaval és
a bejelentett bélyegzd lenyomatanak hasznélataval. Alairasi joga barmely két bejelentett aldirénak egyiittesen van.

A rendelkezési jog gyakorlasédra felhatalmazott személyeket, azok aldirdsat, a haszndlni kivant bélyegzét aldirds-
bejelentd kartonon kell bejelenteni a Kincstar illetékes tertileti szervéhez.

A szamla feletti rendelkezési jogosultsag Osszegszerlien nem korlatozott. A bejelentett alairasok a szémla
megszlinéséig vagy Uj alairdsok bejelentéséig hatdlyosak. Rendelkezésijogosultsag keletkezését vagy megsziintetését
cégszerlien kell bejelenteni.

Az aldirasi jogkor kijelolésére és mddositasara az NKFI Hivatal elndke jogosult.

A szamla feletti rendelkezési jogosultak személyében torténd véltozas esetén az aldiras-bejelenté kartonokat
3 példényban kell elkésziteni és a Kincstarnak eljuttatni.

A bejelentést a Kincstar altal erre a célra kialakitott alairds-bejelentd kartonon kell megtenni. A jogosultsag a Kincstér
visszaigazoldsat kovetd naptdl gyakorolhaté. Visszaigazolds alatt azt kell érteni, hogy a Kincstar az aldirds-bejelenté
kartont kitoltve, nyilvantartdsba véve, aldirva és bélyegzélenyomattal elldtva visszakildi az NKFI Hivatal mint
Alapkezel6 részére.

A bejelentett szdmla feletti rendelkezési jogosultak elektronikus utalds esetében kettds aldirasi joggal rendelkezék
lehetnek.

IV. Fejezet
Az alkalmazandé pénzforgalmi nyomtatvanyok kore

4. Szadmlakivonat

A napi forgalom konyvelése utan a fékonyvi szamla egyenlegét — az NKFI Alap szamlajan torténd jovairasok és
terhelések napi forgalmanak elszamoldsardl és a szamla egyenlegérdl megkulldott — kincstari kivonattal egyeztetni
kell.

A szamlakivonat alapjan a Forras KGR Integralt Ugyviteli rendszerben tdmogatasi szerz6désenként régziteni kell
a terhelési és a jovairasi tételeket.

Figyelemmel a kivonat nyitd egyenlegére, valamint a terhelt és jovairt forgalom 6sszegére, a tételek konyvelésekor
egyeztetni kell a szdmla egyenlegét, melynek meg kell egyeznie az elé6zé kivonat zaré egyenlegével. Az egyezd
konyvelés utan a szdmlakivonatot a sorszdmanak megfelelé sorrendjében, a hozza tartozé bizonylatokkal egyiitt,
az Szt. 169. §-dban meghatérozott médon és ideig kell megdrizni és tarolni.

A Kincstar és az NKFI Alap teljesitési adatai kozotti folyamatos egyezéség biztositasa érdekében a nem azonositott
bevételek megfeleld cimre torténé rendezésérdl folyamatosan gondoskodni kell.

Az NKFI Alapbél a pénzforgalmi mivelet kezdeményezésekor az ERA és az AHT azonosit6 hasznélati kérébe vont
szamldkra az azonositokat alkalmazni kell.

A pénzforgalmi miveletek kezdeményezésekor a kincstéri tigyfelekre kotelezéen eldirt ERA kddokat minden esetben
alkalmazni kell.

A Kincstar altal havonta megkiildott kimutatas (PJ-05, AJ-03) alapjan az ERA kddok forgalmat a fékonyvi nyilvantartas
adataival minden ho 15-éig egyeztetni kell.
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30.
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34,

35.

36.

37.

38.

39.

5. Jovdirds

Az NKFI Alap szamldjara jovairas érkezhet atutaldsi megbizassal, készpénz-atutaldsi megbizassal, illetve azonnali
beszedési megbizas alapjan.

6. Kifizetés

Az NKFI Alap szamlajardl kifizetés elsésorban elektronikus Uton, (csoportos) dtutaldsi megbizassal, devizadtutalds
esetén elektronikusan egyedi atutalasi megbizassal térténhet.

Elektronikus utalas esetén a,Giro” rendszerben az dtutaldsok aldirdsa Kincstar altal biztositott chip kartya (elektronikus
megszemélyesitd eszkdz) segitségével torténik. Az tutaldsok kezdeményezése a Kincstarhoz alairasi jogosultsaggal
bejelentett két chip kartya egyidejl alkalmazasaval torténik.

Elektronikus utalds esetén az utaland6 tételek a Forras KGR Integralt Ugyviteli rendszerben régzitésre keriilnek.
A rogzitett tételekrdl lista, utalasi allomany készll, a tételek forint és tételszam szerint 6sszesitésre keriilnek. A listaban
rogzitett tételeket és a hozzajuk kapcsolddé bizonylatokat az el6készit6 ellendrzi, majd hibatlan tételek és bizonylatok
esetén aldirdsaval hitelesiti. Az alapbizonylatot (utalvdnyrendelkezést) a jogosultak alairjdk. A jelszéval rendelkezd
munkatdrsak a rogzitett és elfogadott lista birtokdban elinditjdk az elektronikus dtutalasi megbizast.

A nagytdmeg atutaldsokat az Avr. 5. mellékletében régzitetteknek megfeleléen a Kincstarhoz el6zetesen be kell
jelenteni.

A Kincstarnal bejelentett chip kartya hasznalatara, illetve a papiralapu atutaldsok aldirdsdra jogosult személyeket
az elndk irdsban jeldli ki.

V. Fejezet

Adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettséghez kapcsolodé feladatok

7. Eves koltségvetési terv (kincstdri és elemi kbltségvetés) készitése

Az NKFI Alap kiemelt elSirdnyzatair6l az NKFI Alap Szamviteli és Pénziigyi Osztalydnak kincstari koltségvetést kell
késziteni, melyet a Fejezeti K&ltségvetési Osztalyon keresztll tovabbit a Kincstar részére a koltségvetési év januar
10-éig.

Az NKFI Alap éves koltségvetését az,Elemi koltségvetés” megnevezésii nyomtatvanygarnitura trlapjainak kitoltésével
- a tervezési korirat Utmutatdsa alapjan az NKFI Alap Szamviteli és Pénzligyi Osztalyanak — kell elkésziteni. Az NKFI
Hivatal elnoke mint fejezetet irdnyitd szerv vezetdje ltal jovahagyott koltségvetési tervet a koltségvetési év februdr

28-ig a Fejezeti Koltségvetési Osztaly tovabbitja a Kincstar részére.

Az éves koltségvetéshez szakmailag aldtdmasztott széveges indoklast is késziteni kell, amelyet a Tamogatéskezelési és
Innovacios Féosztély, valamint az NKFI Alap Szamviteli és Pénziligyi Osztélya késziti el.

A kincstari koltségvetésnek és az elemi koltségvetésnek kiemelt eléirdnyzati szinten meg kell egyeznie.

Mind a kincstari, mind az elemi koltségvetést a KGR K11 Kincstéri rendszerben régziteni kell.
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43.
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48.

8. El6irdnyzat-felhaszndldsi terv

Az NKFI Alap jovahagyott kiadasi el6iranyzatanak felhasznaldsa az NKFI Alap kezel6 szervi feladatait ellaté NKFI Hivatal
vezetdje dltal, a Kincstarnak benyujtando - a bevételek varhatd beérkezését is litemezd - elSirdnyzat-felhasznélasi
terv alapjan, a kiadasok tényleges felmeriilésének idépontjahoz igazoddan torténik.

Az Avr. 133. §-a alapjan az el6iranyzat-felhasznalasi tervet az el6z8ek szerint éves szinten és negyedévre vonatkozéan
havi bontdsban kell elkésziteni. Az elSirdnyzat-felhasznalasi terv megbizhat6 alapja kell legyen a likviditas
biztositasanak.

Az elGiranyzat-felhasznalasi tervnek tartalmaznia kell a varhatd bevételeket, igy a koltségvetési tamogatast, a sajat
targyévi bevételeket, a targyévi dtvett pénzeszkozoket és az el6z6 évekrdl d&thizédé koltségvetési maradvanyt.

Az el6irdnyzat-felhaszndlasi tervnek tartalmaznia kell a varhaté kiadasokat, igy a targyévben keletkezett és varhatéan
teljesullé kiadasokat, valamint az elézé évrél athuzodo kotelezettségviéllalasok teljesitési adatait.

A Tamogataskezelési és Innovaciés Féosztaly, valamint a Kutatds-fejlesztési Féosztaly a targynegyedévet megel6z6
hénap 10-éig havi bontasban, az NKFI Hivatal dontései és a varhato igények alapjan, a palydzatok és kérelmek aktualis
helyzetének figyelembevételével jelzi a varhaté forrassziikségletet. Ez alapjan az NKFI Alap Szamviteli és Pénziligyi
Osztdlya az el6irt formanyomtatvanyokon elkésziti a negyedéves finanszirozasi tervet, amelyet az NKFI Hivatal elnke
hagy jova. A jovéhagyott finanszirozasi tervet a targynegyedévet megel6z6 hénap 25. napjiig a Fejlesztési
Koltségvetési Osztély tovabbitja a Kincstar részére.

9. Negyedéves finanszirozdsi terv médositdsa

Az NKFI Hivatal elnke dontései miatt bekovetkezett jelentés valtozas esetén a negyedéves finanszirozasi terv
modositando.

10. Eves likviditdsi terv havi alakuldsa

Az NKFI Alap pénzforgalmaban tervezhet6é bevételekrdl, kiadasokrol és varhaté egyenlegrél az ELKA-E tipusu
nyomtatvany kitoltésével a Koltségvetési Féosztdly NKFI Alap Szamviteli és Pénzligyi Osztdlya a Koltségvetési
Féosztaly Fejezeti Koltségvetési Osztalya kozrem(ikodésével adatot szolgdltat a Kincstar részére targyhdnap 5-ét
megel6z6en.

11. El6irdnyzat-mddositds kérése

Az NKFI Alap kiadasi és bevételi elSiranyzatai az NKFI Alapért felelSs, fejezetet iranyitd NKFI Hivatal elndke
jovahagyasdval modosithatok. Az NKFI Alap Szamviteli és Pénziligyi Osztalya az elSirdnyzat-modositést el6késziti, és
a médositast szoveges indoklassal jévahagyas céljabol tovabbitja az NKFI Hivatal elndke részére.

Az NKFI Alapért felel6s NKFI Hivatal eInoke altal jovahagyott elSirdnyzat-modosités alapjan az NKFI Alap Szamviteli és
Pénziigyi Osztalya rogziti a Kincstar altal mikodtetett eAdat rendszerben az el6iranyzat-mddositast. A rogzitett
adatok alapjan az eAdat rendszerbdl kinyomtatott adatlap aldirdsara a Kincstarba bejelentett személyek jogosultak.
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50.

51.
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53.

54,

55.

12. Kéltségvetési jelentés

A Kincstari honlapon koézzétett koltségvetési jelentést az NKFI Alap Szamviteli és Pénziigyi Osztalya 15 napon belil
koteles egyeztetni az Avr. 156. § (4) bekezdés alapjan a sajat kdnyvvezetése szerinti adatokkal. Az eltéréseket tételesen
ellendrizni kell. Amennyiben az adott tétel rendezésére kiegészitd szelvény még nem kerilt benyujtasra a Kincstar
részére, akkor azt az egyeztetési idészakon beliil el kell késziteni.

Az NKFI Alap id6kozi koltségvetési jelentése a Kincstér altal elkészitett kincstari koltségvetési jelentésen alapul.
Az NKFI Alap Szamviteli és Pénzligyi Osztdlya a koltségvetési jelentést kiegésziti a kovetelések és
kotelezettségvallaldsok, valamint mas fizetési kotelezettségek adataival a Kincstar tdjékoztatdjdban meghatérozott
maédon.

Az analitikus nyilvédntartasok adataival egyeztetett f6konyvi kivonat adatai alapjan késziti el az NKFI Alap Szamviteli és
Pénziigyi Osztalya a negyedéves mérlegjelentést. Azid6kdzi mérlegjelentést az Avr. 134. § d) pontjaban meghatérozott
Nemzeti Add- és Vamhivatal adatszolgéltatasat koveté 5 munkanapon beliil kell megkildenie a Koltségvetési
Féosztaly NKFI Alap Szémviteli és Pénzligyi Osztdlydnak a Koltségvetési Féosztaly Fejezeti Koltségvetési Osztdlya
kdzrem(ikodésével a Kincstar részére.

Az 51. pont szerinti adatszolgéltatasok hatarid6i a kovetkezék:
a) az l. negyedévrdl aprilis 20-ig,

b) a ll. negyedévrdl julius 20-ig,

) a lll. negyedévrdl oktdber 20-ig,

d) a IV. negyedévrél targyévet kovetd év marcius 20-ig.

8)

13. Kbltségvetési beszdmold készitése
Az NKFI Alap elemi koltségvetésérdl és a mérlegben kimutathaté vagyonrol a koltségvetési év konyveinek zarasat

kévetben az Ahsz. el6irasainak megfeleléen éves koéltségvetési beszamolot készit a Kéltségvetési Féosztaly NKFI Alap
Szamviteli és Pénziligyi Osztélya.

VI. Fejezet
Zaré rendelkezések
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd 8. napon Iép hatélyba.

Jelen utasitast a hatalybalépésekor folyamatban |évé ligyekben is alkalmazni kell.

Dr. Pdlinkds Jézsef s. k.,
elnok
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A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal elnokének 18/2015. (X. 9.) NKFIH utasitasa
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal Egyedi iratkezelési szabalyzatarél

A koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. torvény 9. § (4) bekezdésében és 10. §
(1) bekezdés b) pontjaban foglaltakrafigyelemmel, valamintakozfeladatot ellaté szervekiratkezelésénekaltaldnos kdvetelményeirdl
sz6l6 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 3. §-aban foglalt kotelezettség teljesitése érdekében, a jogalkotdsrdl sz6l6 2010. évi
CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja, valamint a tudomdnyos kutatasrol, fejlesztésrél és innovaciérél szolé 2014. évi
LXXVI. torvény 6. §-a és 8. § (1) bekezdése alapjan — a Kormdny tagjainak feladat- és hataskorérdl szolé 152/2014. (VI. 6.)
Korm. rendelet 21. § 14. pontjdban meghatarozott feladatkdrében eljaré belligyminiszterrel és a Magyar Nemzeti Levéltarral
egyetértésben - a kovetkezd utasitast adom ki:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitds hatdlya, alkalmazdsi kére

1. A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal (a tovabbiakban: NKFI Hivatal) jelen utasitassal kiadott egyedi
iratkezelési szabalyzatdnak (a tovébbiakban: Szabdlyzat) alkalmazasi kore, illetve hatdlya kiterjed az NKFI Hivatal
szervezeti egységeinél keletkezd, oda érkezé vagy onnan kimend valamennyi nyilt iratra, azok papiralapu és
elektronikus kezelésére, illetve valamennyi Gigyvitelben érintett alkalmazottjara.

2. A minGsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény és az annak
végrehajtasara kiadott jogszabalyok alapjan kiadott biztonsagi szabélyzat vonatkozik.
2. Ertelmez6 rendelkezések

3. A Szabdlyzatban hasznélt fogalmak értelmezésére

a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. térvény
(a tovabbiakban: Ltv.),

b) a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. torvény,

Q) az elektronikus alairasrél sz616 2001. évi XXXV. torvény,

d) az informacioés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol széld 2011. évi CXII. torvény,

e) aszabalyozottelektronikus ligyintézésiszolgéltatasokrdl ésazallam altal kotelez6en nydjtandd szolgaltatasokrol
sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

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

Korm. rendelet,

a) az elektronikus tigyintézés részletes szabdlyairdl sz6l6 85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

h) a kozfeladatot ellatéd szervekiratkezelésének dltalanos kbvetelményeirdl szol6 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet
(a tovdbbiakban: Kr.) és

i) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményekrdl
sz6l6 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet

rendelkezései az irdnyaddak.

4. E Szabdlyzat alkalmazasaban:

4.1.  alszdmos iktatds: az igyirathoz tartozé iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedé
sorszamos rendszerben torténd kiaddsa és nyilvantartasa,

4.2.  archivdlds: elektronikus iktatokonyvek és adatalloményaik, valamint az elektronikus dokumentumok hosszu
tavu biztonsagos megérzése elektronikus adathordozon,

43. dtadds-dtvételi jegyzék: az iratdtadds-atvétel tételes rogzitésére szolgdld dokumentum,

4.4. dtadds-dtvételi jegyz6kdnyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére szolgald
dokumentum,
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4.5.
4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

4.23.

4.24.

4.25.

4.26.

4.27.

4.28.

4.29.

4.30.

4.31.

dokumentum: egyedi egységként kezelhet6 rogzitett informacio,

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

elektronikus adathordozé: kuldn jogszabalyban meghatdrozott, az lgyfél-hivatal, illetve a hivatal-lgyfél
kommunikaciéra felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz,

elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrél sz6l6 2001. évi XXXV. torvényben meghatérozott, legaldbb
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat,

elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot feladé hivatalos szerv hitelt
érdemlé moédon megbizonyosodhat arrél, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett
kildeményt mely idépontban vette ét,

el6zményezés: az a mivelet, amely sordn megallapitasra keril, hogy az Uj iratot egy méar meglévé tgyirathoz
kell-e rendelni, vagy kezddiratként Uj fészamra kell iktatni,

expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, lgyintézdi vagy vezetdi utasitds alapjan a kildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak és idépontjanak
meghatarozasa, a kiildemény kuldési méd szerinti 6sszedllitasa,

feladatkér: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyeket a szerv vagy személy végez az ligyintézési
munkafolyamat soran,

hivatali kapu: a hatésagok szamara a benyujtott Urlap dtmeneti taroldsat biztositd tarhely, hozzarendelt
jelszavas azonositason alapuld elérhetéség-ellendrzéssel, amelyen keresztil a minisztérium hozzafér
a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas altal részére biztositott szolgaltatasokhoz,

hivatali kapu igénybevételével eljdrni jogosult személy: az NKFI Hivatal egységének kijelolt dolgozdja, aki
tgyfélkapuval és a hivatali kapuhoz hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik,

hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet
a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel,

iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatdsa torténik,
iratkezelési szabdlyzat: a szerv irdsbeli igyintézésére vonatkozo szabdlyok 6sszessége, amely a szerv Szervezeti
és M(kodési Szabdlyzata figyelembevételével készil, és amelynek fliggelékeit a szerv tovabbi, iratkezeléssel
kapcsolatos iratmintainak gyUjteménye, valamint az irattari terv képezi,

irattdr: egyrészt atmeneti irattar, amely az adott szervezeti egység ligykezel6jének kezelésében van, masrészt
a kozponti irattar, amelyet az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egység kdzponti irattarosai kezelnek,
irattdri tételszdmmal vald elldtds: az Ugyiratnak az irattari tervbe mint elsédleges besorolasi sémaba valo
besorolasa,

irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikddése soran keletkez6 és hozza
keriilg, rendeltetésszerlien hozza tartozé és nala marado iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi,
kezelési feljegyzések: az Uigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, Uigykezel6nek sz6l6 vezetéi vagy
Ugyintézdi utasitasok,

kezel6: kiildemények — kilonds tekintettel az egységes kormdnyzati Uigykezel6 rendszeren keresztiil érkezé
elektronikus kildemények — atvételére kijelolt kormanytisztviseld,

kiadmdny: a kiadmanyozasra jogosult részérdl sajat kez( alairassal és a szerv hivatalos bélyegzélenyomatéval
vagy - elektronikus irat esetében - elektronikus aldirdssal, az el6irt esetekben idébélyeggel ellatott irat,
kiadmdnyozds: a mar felulvizsgalt végleges kiadmany- (elintézés-) tervezet jévahagyasat, elkiildhetéségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl,

kiilénos iktatokényv: meghatarozott jogosultsagi kor szamara hozzaférhetd, kijelolt tigycsoportra megnyitott
elektronikus iktatokonyyv,

levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandé értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak atadésa
azilletékes kozlevéltarnak,

megdGrzési (hatdr)idé: az irattari tervben meghatérozott, az adott iraton elrendelt 6rzési idg,

munkaanyag: valamely irat érdemi informécidt tartalmazo el6készitd része,

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

selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok vagy a szerv iratkezelési szabalyzata alapjan selejtezési eljaras ala
vonhato iratainak kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd el6készitése,

szervezeti és miikddési szabdlyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely régziti a szerv, azon
beliil az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket,
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4.32. szervezetipostafiok: az NKFI Hivatal szamdra biztositott atmeneti elektronikus tarhely,

4.33. (gyintézés: valamely szerv vagy személy milikodésével és tevékenységével kapcsolatban keletkezé tligyek
végrehajtasa, az ekdzben felmeriilé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége,

4.34. (gyiratdarab: az Ggyiratnak az a része, amely az lgy intézésének valamely, egy-egy fazisdban keletkezett
iratokat tartalmazza (akta),

4.35. (gyintézé: az ugy elintézésre, a dontés el6készitésére jogosult,

4.36. lgykezeld: szervezeti egységenként legaldabb egy iratkezelési feladatokkal megbizott személy (adminisztrator),

4.37. lgyvitel: a szerv folyamatos mulkddésének alapja, az lgyintézés egymds uténi résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok
teljesitését foglalja magaban,

4.38. vegyes ligyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazoé lgyirat.

3. Az iratkezelés szervezete, felligyelete

5. Az NKFI Hivatalban az iratok kezelése vegyes iratkezelési rendszerben valdsul meg. A 6. pontban meghatarozott
elektronikus dokumentumkezel6 rendszer centralizéltan m(ikodik. Az NKFI Hivatal iratainak érkeztetése centralizéltan
mukodik,azonban azNKFIHivatal elnoke kivételesenindokoltesetben (példaul eltéré telephely esetén) engedélyezheti
a decentralizalt érkeztetést, és intézkedik a Szabdlyzat modositdsarol és annak a Magyar Nemzeti Levéltarhoz,
valamint a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelés miniszterhez egyetértésre torténd ismételt
felterjesztésérdl. A szervezeti egységek (ligykezel6i, tovabbad iratkezelési feladatokkal is megbizott ligyintéz6i)
az iratkezelés - érkeztetést kovetd — egyes fazisait 6nalldan végzik.

6. A szervezeti egységeknél az elektronikus iratkezelés a dokNET Enterprise |-DLT13T_TAN szdmon tanusitott
dokumentumkezeld rendszer (a tovabbiakban: iratkezelési szoftver) haszndlataval torténik, a papiralapu iratkezelés
mellett. Az NKFI Hivatal altal kezelt, kdzfinanszirozasu tdmogatdssal megvaldsuld kutatds-fejlesztési és innovacios
projektekkel 6sszefiiggd eljarasra az NKFI hivatal elndkének utasitasdban foglalt rendelkezések irdnyadok,
az elkiilonilt informatikai nyilvantartdsi rendszer alkalmazéséra tekintettel.

7. Az NKFI Hivatal iratkezelésének szakmai iranyitasat és felligyeletét az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egység
vezetdje latja el, aki e feladatkorében felelés:
a) a Szabdlyzat elkészitéséért, végrehajtasdnak rendszeres ellenérzéséért, évente torténd fellilvizsgalataért és
szlikség szerinti moédositasaért;
b) a szabalytalansdgok megsziintetéséért;

c) a 9. b) alpontba nem tartozé iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért;

d) az iratkezelést végzdé vagy azért felel6s személyek — a 9. h) alpontba nem tartozd - szakmai képzéséért,
tovabbképzéséért;

e) az egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érinté feladatok megszervezéséért;

f) az iratkezelés személyi és szervezeti feltételei kialakitdsanak kezdeményezéséért;

g) aziratanyag kozponti irattarbél torténé évenkénti szabalyos selejtezéséért;

h) az irattari tervben meghatérozott id6 utan, a kdzponti irattar iratanyaganak levéltarba addsaért;
i) a kozponti irattar selejtezett iratanyagainak biztonsagi el6irdsok szerinti megsemmisitéséért.

8. A szervezeti egység vezetdje az irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységénél koteles

a) megszervezni az iratkezelést, gondoskodni annak szabalyszerliségérdl, sziikség esetén a szabdlytalansagok
megsziintetésérdl,

b) szlikség szerint, de legalabb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat,
kiemelt figyelemmel az Uigyiratok irattarba helyezésére,

c) gondoskodni - az iratanyag felesleges felhalmozédasénak elkeriilése érdekében — az iratanyag évenkénti
selejtezésérdl,

d) szakszerien mikodtetni a szakteriilete atmeneti irattarat,

e) az ellenérzések soran megallapitott hidanyossagok megsziintetése érdekében intézkedni,

f) gondoskodni — a Szabalyzatban meghatéarozott id6 utan - az iratanyag kdzponti irattarba adasarodl,
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10.

11.

12.

a)
b)

@ =2e oo

kozvetiteni a Szabalyzat modositasara iranyuld javaslatait az igazgatasi feladatokért felelGs szervezeti egység
vezet6jének,

az ellenérzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyzékonyvbe foglalni és a szabdlytalansagok
megsziintetését ismételt ellenérzés Gtjan megvizsgalni, tovabba a jegyzékdnyv egy példanyat az igazgatasi
feladatokért felelds szervezeti egység vezet6jének megkdildeni,

gondoskodni a szervezeti egységéhez tartoz6 munkatarsak vonatkozdsaban az iratkezelési szoftver
alkalmazasrol,

kezdeményezni az iratkezelési szoftver-hozzaférési jogosultsagok (szerepkorok) bedllitdsat (regisztralast,
torlést, médositast) a rendszeradminisztratornal.

. Az informatikai feladatokért felel6s szervezeti egység felels:

az iratkezelési szoftver lizemeltetéséért, miikodtetéséért;

az iratkezeléshez sziikséges szamitastechnikai programok, adathordozdk és egyéb sziikséges informatikai
eszkdzok biztositasdért vagy azok biztositdsanak a Nemzeti Infokommunikéciés Szolgéltatd Zrt. felé valo
intézkedéséért;

az lzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények meghatarozasaért és azok betartasaért;

az elektronikus alairdsok nyilvantartasaért, a kezelés IT-tamogatasaért;

az elektronikus uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili mikodtetéséért;

az iratkezelési szoftver hibas miikodésének elharitasaért;

az iratkezelési szoftvert leird felhasznaldi kézikdnyv naprakész valtozatdnak beszerzéséért, az NKFI Hivatal
intranetes oldalan valé kozzétételéért;

az iratkezelési szoftver rendszeradminisztratori feladatainak ellatasaért, az iratkezelési szoftver hasznalatara
vonatkozé képzésért és tovabbképzésért.

A munkakdorében erre kijelolt kormanytisztviseld ellatja az iratkezelési szoftver informatikai rendszeradminisztratori
feladatait (a tovabbiakban: rendszeradminisztrator), ennek kérében feladatai a kovetkezék:

a)
b)
d]

szaezee

az elektronikus érkeztetd- és iktatokdnyvek megnyitasa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése;

az irattdrit terv alapjan az irattari tételszamok elektronikus rendszerbe torténé feltoltése;

a szervezeti egység vezetdjének irasbeliengedélye alapjan aziratkezelési szoftver hozzaférésijogosultsagainak,
(szerepkorok) beallitasa és a jogosultsdgok naprakész nyilvantartasa;

az egyedi azonositdknak és a belsé név- és cimtéraknak naprakészen tartasa;

a szervezeti egység vezetbjének irasbeli engedélye alapjan a helyettesitési jogok beallitasa;

a kiadott elektronikus alairasok nyilvantartasa kiilon szabalyzatban meghatéarozott rendben;

az iratkezelési szoftverben tarolt adatok archivalasa;

a felhasznalok részére altaldnos kezelési segitségnyujtas;

kapcsolattartas az iratkezelési szoftver tamogatojaval, fejleszt&jével.

Az ligyintéz6 iratkezeléssel 6sszefliggé feladatai az aldbbiak:

a)
b)
)
)
)
)
9)

NN o)

dontés az el6zményiratok végleges szerelésérdl,

az irattdri tételszam meghatdrozasa,

egyéb Ugykezel6i utasitadsok megadasa,

a rabizott iratok megfeleld tarolasa,

aziratokkal valé elszdmolas, dtmeneti irattdrnak valé atadas,
hat6sagi statisztikai adatok megadasa,

az iratok nyomonkévethet6ségének biztositasa.

Az ligykezel6 feladatai az aldbbiak:

a)

b)

a szervezeti egység ligyintézésébe tartozd papiralapu iratok atvétele, iratok csatoldsa, szerelése, szignaldsra
elékészitése,

a szervezeti egység Ulgyintézésébe tartozd papiralapu iratok postazésra, kézbesitésre torténé elékészitése
(expedialasa),

a szervezeti egységnél 1évé papiralapu iratnak az tgyintézé részére torténé dokumentalt ki- és atadasa,
valamint visszavétele,
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

d) a szervezeti egység Ugyintézésébe tartozd papiralapu iratok atmeneti irattdrban torténé atvétele és
rendszerezett 6rzése, kdzponti irattar részére torténd, rendszerezett dtadasa,

e) az iratkezeléssel kapcsolatos egyéb technikai feladatok ellatdsa, a szervezeti egység Ulgyintézéinek és
vezetbjének tdmogatasa.

Az ligykezel6nek évente legaldbb egy alkalommal - az igazgatasi és az informatikai feladatokért felel8s szervezeti
egység altal szervezett — tovabbképzés keretében a Szabalyzat rendelkezéseivel, valamint az iratkezelési szoftver
hasznalataval kapcsolatban tartott oktatason részt kell vennie.

4. Az irattdri terv

Az 1. melléklet tartalmazza az NKFI Hivatal irattari tervét, amelynek szerkezetére, rendszerére a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének dltaldnos kdvetelményeirél sz616 kormanyrendelet rendelkezései irdnyadok.

Amennyiben valamely irat nem rendelhet6 az 1. melléklet szerinti irattari tételszdmok egyikéhez sem, az ligyintézé
tajékoztatja az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egység vezetéjét, aki gondoskodik Uj irattari tételszam
rendelkezésre bocsatasardl — a Magyar Nemzeti Levéltar (a tovabbiakban: MNL), valamint a koziratok kezelésének
szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter egyetértésének beszerzésével -, ezt kdvetéen az aktualizalt irattéari terv
megfeleld kiadasarol.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

5. Az iratok rendszerezése és nyilvdntartdsa

Az Ugyiratokat, valamint az NKFI Hivatal irattari anyagdba tartozoé egyéb iratokat az irat Gigyintézéjének — legkésébb
az gy befejezésével egyidejlileg, még az dtmeneti irattdrba helyezésiik elétt — az irattéri tervben meghatérozott
irattari tételekbe kell sorolni.

Az NKFI Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé Ugyek intézésének attekinthetdésége érdekében az azonos lgyre
- egyedi targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek
egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, Gigyiratdarabnak mindsulnek.

Az egységes Ugyiratkezelés elvének érvényesiilése érdekében az azonos ligyben keletkezett Ugyiratdarabokbdl
0sszeadll6 Ugyiratnak csak egyetlen tételszdma lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhato,
mindig a leghosszabb &érzési id6t biztosito irattari tételszamot kell adni.

A kizérolag elektronikus formaban |étezd ligyirathoz tartozé Ugyiratdarabok nyilvantartasat az iratkezelé szoftver
biztositja.

A papiralapu Ugyirat fizikai egyuttkezelése az NKFI Hivatal elndke altal meghatarozott és kozzétett eléadoi ivben
torténik. Az el6addi ivben a kezddirat a legalsé, a legnagyobb alszdmu irat a legfelsé.

Aziratokat azazonositashoz szlikséges és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével — a Szabalyzat
eltéré rendelkezése hidnyaban - az e célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben kell nyilvantartani. Az iktatast
olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni, az Ggyintézés folyamata és az iratok szervezeten bellli Utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy az iratkezelési
szoftveren keresztll a szignaldsi rend betartasaval egyértelmiien megallapithatd legyen az atadoé és az atvevd
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

személye, az atadas idépontja és modja. Papiralapu iratot csak Ugy lehet atvenni, ha az irat fizikai atvételével egy
idében ennek ténye az iratkezelési szoftverben is rdgzitésre keril.

Az ligyintézéshez mar nem sziikséges, irattarazasi utasitassal ellatott papiralapu tgyiratokat az &tmeneti irattarban,
azirattéritételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni. Az elektronikus ligyiratok meg6rzése az iratkezelési szoftveren
keresztil torténik.

6. A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai az iratkezelési szoftverben

A kormanytisztvisel6 jogosultsdganak beallitdsdt, modositasat, torlését az érintett kormanytisztvisel szervezeti
egységének vezetdje irdsban (elektronikus levélben) kérelmezi a rendszeradminisztratorndl. A rendszeradminisztrator
atajékoztatasnak megfelel6en beallitja, médositja vagy visszavonja az iratkezelési szoftverre vonatkozo, munkakornek
megfelel hozzaférési jogosultsagot.

A rendszeradminisztrator a meglévé jogosultsdgokrél — az NKFI Hivatal informatikai biztonsagi szabdlyzatanak
megfeleléen — naprakész nyilvantartast vezet.

A rendszeradminisztrator minden esetben elektronikus Uzenetben értesiti a jogosultsdgra vonatkozd kérés
végrehajtdsat az azt kezdeményezdénél és — nem vezet6 beosztasu kezdeményez6 esetén — a kezdeményezd kozvetlen
felettesénél.

A kormanytisztvisel6 szabadsaga, tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetére a helyettesitésrél a kormanytisztviseld
- a kozvetlen vezetGje tajékoztatasaval — e-mailben értesitést kiild a rendszeradminisztratornak, aki az iratkezel®
szoftver helyettesités funkcidjat hasznalva rogziti azt. A kdzvetlen vezetd éltal kijelolt helyettes a helyettesitett
Ugyintézésében |évé iratok tekintetében a helyettesitésre vonatkozd szabalyok szerint jar el.

A szervezeti egység vezet6je az igazgatasi feladatokért felelds szervezeti egység vezet6jénél kérelmezheti kiilonos
iktatokonyv létrehozasat, amennyiben személyiségi jogi vagy egyéb indok sziikségessé teszi, és el6relathatdéan
az adott témakdrben nagyszadmu irat iktatdsa valik sziikségessé. A kérelemben meg kell jel6lni annak indokat és

jogosultsaga nem korlatozhato.

Amennyiben a 28. pont szerinti kérelmet az igazgatési feladatokért felelés szervezeti egység vezetéje nem hagyja
jova, a kezdeményezé szervezeti egység vezetdje az elnokhoz fordulhat, aki az igazgatasi feladatokért felels
szervezeti egység vezetdje véleményének kikérését kovetéen dont a 28. pont szerinti kérelemrél.

7. Az iratok tdroldsa, munkahelyen kiviili kezelése, betekintés, mdsolatkészités, kblcsénzés, megismerés

A papiralapu iratokat az igyintézés soran ugy kell tarolni, hogy azok kezelése és taroldsa az egyéb tevékenységtél
elkuldnitetten torténjen.

Munkaidén beliil a feltigyelet nélkiil hagyott olyan helyiséget, ahol — akar ideiglenes, akér rendszeres jelleggel - iratot
tarolnak, munkaidé alatt is be kell zérni, az ott tarolt iratok és technikai eszk6zok védelme érdekében. Amennyiben
az ilyen helyiséget ugy kell felnyitni, hogy nincs jelen olyan kormanytisztvisel$, aki az adott helyiségért felel6s,
jegyzokonyvet kell felvenni, megjel6lve a felnyitas okat, a jelenlévék nevét, és amennyiben a helyiségbdl iratot vittek
el, vagy abba betekintettek, akkor annak tényét. A jegyzékonyvet a jelenlévéknek ala kell irni, és egy példanyat meg
kell kildeniazigazgatasifeladatokért felel6s szervezeti egység vezetdjének, aki sziikség szerint tovabbi intézkedéseket
tehet.

Ha sziikséges, akkor a papiralapu iratok kezelésére — ide nem értve a kdzponti irattar helyiségét — a szervezeti egység
vezetdjének kezdeményezésére kiilon helyiséget kell kijeldlni. A kijeldlésrdl az elndk az igazgatasi feladatokért felelés
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szervezeti egység vezetdje véleményének kikérésével dont. Az iratok elhelyezésére rendszeresitett helyiséget kiilsé
behatolas ellen védetté kell tenni.

Az NKFI Hivatal alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapu, akar elektronikus adathordozon tarolt - iratokhoz,
adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik elldtdsahoz sziikséglik van, vagy amelyekre az illetékes szervezeti
egység vezetdje vagy az elnok felhatalmazast ad.

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

Az iratokba valé betekintést és a madsolatkészitést - a vonatkozé jogszabalyok és bels§ szabalyzatok
figyelembevételével — gy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatasi célu masolatok készitését utdlag is ellenérizheté mddon, papir
alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.

Azoknak a nem selejtezhet6 iratoknak a haszndlatat, amelyek az Ltv.-ben meghatdrozott kutatdsi korlatozasi idd
eltelte utdn is az NKFI Hivatal érizetében maradnak, a kdzlevéltarakban lévé anyagra vonatkozé szabdlyok szerint kell
biztositani.

A dontés megalapozasat szolgald adattal 6sszefiiggdé ,Nem nyilvanos” kezelési jelzés(i iratok megismerésére
az informacids 6nrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szol6 torvény rendelkezései irdnyadok.

A,Nem nyilvanos” jelzéssel elldtott iratokat a nyilt iratok iktatasara szolgalé altaldnos vagy kiilonds iktatokdnyvbe kell
iktatni, zarhat¢ irat- vagy lemezszekrényben kell tarolni, és a tovédbbiakban a Szabalyzat elSirasai szerint kell kezelni.

Az NKFI Hivatal az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatos védelmi
intézkedésekrél, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus lzenetek elleni védekezést is, informatikai
biztonsagi szabalyzatdban rendelkezik, amely biztositja az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind
a papiralapy, mind az elektronikus adathordozé esetében.

8. A papir alapon és az elektronikus formdban kezelt iratok, az iratok kinyomtatdsa

Az NKFI Hivatalban az iratok kezelése elsédlegesen az erre rendszeresitett iratkezelési szoftver hasznalataval torténik.
Nem kotelezé - az egységes kormanyzati tigykezel6 rendszer kdtelezé hasznalata kivételével - a dokumentumok
elektronikus kezelése akkor, ha azt jogszabdly, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdz, belsé szabdlyzat kizérja, vagy ha
az irat papiralapu kezelése jog érvényesitése vagy kotelezettség teljesitése érdekében kiilondsen indokolt
(igy kulénosen munkaligyi és pénzligyi okiratok, szerzé6dések és megrendeldk).

A kozvetlenll az NKFI Hivatalhoz benyujtott, valamint a sajat készitésl papiralapu iratokat dokumentumszkenner
segitségével kell digitalizalni, és az iktatokdnyvben a megfeleld iktatészamhoz kell rendelni, figyelemmel a 41. pontra.

A papir alapon kiadmanyozésra kerdlt iratokat — a 41. pontban foglalt kivételekkel — kiklldés el6tt be kell szkennelni,
majd a szkennelt dokumentumot fel kell tolteni az iratkezelési szoftverbe, az iktatdszdmnak megfelel irathoz.

Amennyiben elektronikus alairas-szolgaltatassal lett kiakdméanyozva azirat, akkorazigy alairt elektronikus dokumentum
lesz az irattari és a hiteles példany.

Az iktatorendszerben tarolt hiteles példanyokrél hiteles mésolatot az irat Uigyintézdjének kdzvetlen vezetdje lathatja
el hitelesitési zaradékkal. A hitelesitési zaradék tartalma:

a) ,az eredeti dokumentummal megegyezd” széveg;

b) a hitelesités kelte;
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c) a hitelesitést végzd személy neve és beosztasa;
d) a hitelesitést végzé személy sajat kez( aldirdsa;
e) a hitelesitést végzé vezetd szervezeti egységének hivatalos bélyegzélenyomata.

Amennyiben azirat tébb oldalbdl éll, csak az elsé oldalt kell ellatni hitelesitési zaradékkal, a masolat tovabbi oldalainak
fejlécén a hitelesitést végzé személy szigndjat és a ,Hiteles masolat!” szoveget kell feltlintetni.

Az elektronikus iktatokdnyvben dokumentalni kell a hiteles masolat kiadasanak tényét és idejét és a mésolatot kapo
személy megnevezését.

A pénzigyi kotelezettségvallalast tartalmazd iratok és azok mellékletei példanyszamét a szerz6déskotési és
gazdalkodasi szabalyok hatarozzdk meg. Nem kell kinyomtatni azokat a mellékleteket, amelyek csak tajékoztatas
céljabal, hattér-informacidként, munkaanyagként keriilnek feltoltésre az iratkezelési szoftverbe.

Az e pontban felsorolt irattipusok esetén legaldbb két (illetve az érintettek szamanak fliggvényében szdmitott)

példanyt ki kell nyomtatni, amelynek rendszerezett 6rzésérdl és nyilvantartasarél az aldbb megjeldlt (és a tovabbi

érintett) szervezeti egység vezet6je gondoskodik:

a) elnoki utasitasok és intézkedési tervek - jogi feladatokért felelGs szervezeti egység;

b) kozbeszerzések iratai — kdzbeszerzésért felelds szervezeti egység;

c) egylttmikodési megéllapoddsok és pénziigyi kotelezettségvallaldssal nem jaré egyéb szerzédések — jogi
feladatokért felelds szervezeti egység;

d) a b) alpontba és a 48. pontba nem tartozé egyéb, kotelezettségvallalast tartalmazé iratok — gazdalkodasért
felel6s szervezeti egység;

e) hatdsagi tigyben keletkezett iratok — hatdsagi feladatokért felelGs szervezeti egység.

A meghatalmazasokat a meghatalmazott, a meghatalmazé és az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egység
részére is ki kell nyomtatni, amely szervezeti egység vezetdje gondoskodik a meghatalmazasok rendszerezett
6rzésérdl és nyilvantartasardl, valamint az NKFI Hivatal belsé intranetes halozatara valo feltoltésérél.

lIl. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA A KULDEMENYEK ATVETELETOL AZ UGYINTEZO KIJELOLESEIG

9. A kiildemények dtvétele

A kildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgélat, maganszemély személyes benyujtasa Utjan (egyuttesen:
papiralapu kildemény) vagy informatikai-telekommunikaciés eszkdz, egységes kormanyzati tigyiratkezelé rendszer,
hivatali kapu Utjan (egyittesen: elektronikus kiildemény) keriil a szervezeti egységekhez.

A kildemények atvételére — a jelen Szabdlyzatban meghatéarozott kivétellel — elsésorban az adott telephelyen
munkakorében erre kijel6lt kormanytisztvisel6 (a tovabbiakban: kezeld) jogosult. Amennyiben a kezel6 nem érhet6
el, a cimzetten és az altala meghatalmazott személyen kivil a kiildemények atvételére jogosult:

a) az elndk valamennyi kiildeményt;

b) azelnokhelyettesazirdnyitdsaald tartozo szervezetiegységeknek vagy azoda beosztott kormanytisztvisel6knek
cimzett kiildeményt;

<) a szervezeti egység vezetdje és a szervezeti egység ligykezeldje a szervezeti egységnek vagy az oda beosztott
munkatarsnak cimzett kiildeményt;

d) az Ugyfélszolgalat munkatarsa az tigyfélszolgalat részére cimzett kiildeményt vagy barmely mas kildeményt,
amely cimzésébdl egyértelmlen megallapithatd, hogy az tigyfélszolgalat feladatkorébe tartozo kildeményrdl
van sz6;

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

f) elektronikus uton érkezett kiilldemények esetén a szervezeti egység hivatalos elektronikus postafidkja.
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Amennyiben olyan személy veszi at a kiildeményt, aki annak érkeztetésére nem jogosult, akkor a kiildeményen
az atvétel aldirdsanak datumat is fel kell tlintetnie, és azt haladéktalanul tovabbitani kell a kezel6nek vagy az 52. pont
szerinti atvételre jogosultnak.

A kezel6 atveszi a kézbesités mddja szerint kdzvetlenil az NKFI Hivatalhoz érkezé valamennyi papiralapt kiildeményt,
sziikség esetén aldirasaval, az atvétel ddtumanak és nevének olvashato feltlintetésével igazolja az dtvételt. Ha az tigyfél
az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy az atvétel
tényének az irat masodpéldényan valé alairasaval kell igazolni.

A kezel6 a kiildemény atvételekor ellenérzi:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesitéokmanyon és a killdeményen 1év6 azonositasi jel egyez6ségét;
<) az iratot tartalmazé zért boriték vagy csomagolas sértetlenségét.

A gyors elintézést igénylé - ,azonnal’, ,stirg6s” jelzésl — kiuldemények atvételi idejét 6ra, perc pontossdggal kell
rogziteni az iratkezelési szoftverben, ahol a kildeményen taldlhatd jelzést is jelezni kell. Az ilyen kildeményt
a cimzettnek vagy annak, akinek részére a kildeményt egyébként tovabbitani kell, haladéktalanul at kell adni,
valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

Amennyiben a kiildemény benyujtasdnak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik vagy fliz6dhet, gondoskodni kell
arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

Sérilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jel6ini kell, és a kiildemény tartalmat kilon
jegyzékben fel kell tintetni. A megallapithatéan hidnyzo iratokrdl vagy mellékletekrdl a kildé szervet, személyt
értesiteni kell, értesitésérél az tgyintézd kijelolését kdvetden az irat ligyintézéje azonnal gondoskodik.

Az elektronikus Uton érkezett kiildemények kezelését a cimzett, kdzponti e-mail cimre elektronikus uton érkezett
kildemények kezelését a kdzponti e-mail cim kezelésére kijelolt kormanytisztvisel6 végzi. Az egységes kormanyzati
Ugyiratkezel6 rendszer utjan érkezé kiildeményeket a kezel6 veszi at, és tovabbitja a cimzett szervezeti egység
Ugykezel6jének.

Az elektronikus Uton érkezett kiildemény atvételét az NKFI Hivatal kdteles megtagadni, ha az biztonségi kockazatot
jelent a szamitastechnikai rendszerére.

Az elektronikus uton érkezett kiildemény az NKFI Hivatal szamitastechnikai rendszerére biztonsagi kockazatot jelent,

ha

a) a Hivatal informatikai rendszeréhez vagy azon keresztil mas informatikai rendszerhez valé jogosulatlan
hozzaférés céljat szolgalja;

b) az a) pontban meghatdrozott informatikai rendszer Gzemelésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadélyozasara irdnyul;

<) az a) pontban meghatdrozott informatikai rendszerben lévé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzéférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

Az NKFI Hivatal a feldolgozés elmaradasanak tényérél és annak okardl értesiti a kiildét. Nem koteles az NKFI Hivatal
értesiteni a feladét, ha kordbban mar érkezett azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany az adott
klldoétol. Azonos jellegi kockazati kortilménynek minésiil az egy hénapon beliil azonos kiild6tél masodik alkalommal
érkez6, 60. pont szerinti kiildemény.

10. A kiildemények felbontdsa
A kildeményeket, a Szabalyzat eltéré rendelkezése hidnyaban a kezelé bontja fel. Az egységes kormanyzati

Ugyiratkezelé rendszer utjan érkezé kildemények (kivétel a hivatali kapun keresztiil érkez6k) bontasat kilon
adatfeldolgozasi szerz6dés alapjan az e feladatokat ellaté adatfeldolgozo végzi.
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Felbontds nélkiil, az alabbiak szerint kell tovabbitani a kdvetkez6 kiildeményeket:

a) amelyek ,s. k! felbontasra szélnak, ezeket minden esetben csak a cimzett, tartés akadalyoztatdsa esetén
a cimzett helyettese vagy felettese bonthatja fel,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte (pl. a szervezeti egység vezetdje altal meghatdrozott
tgycsoport feldolgozasara kijelolt személy nevére érkezett kiildeményeket),

c) a humanpolitikai targyd, tovdbba a humdénpolitikai feladatokért felel6s szervezeti egységnek, annak
vezetdjéhez vagy a humanpolitikai referensnek cimzett kiildemény, amelyet a humanpolitikai feladatokért
felelés szervezeti egység ligykezel6jének kell tovabbitani.

Felbontds el6tt a gyanus kildeményeket biztonsagi vizsgalatnak kell alavetni, a sziikséges vizsgalat modszerérdl
a kiildemény felbontésara jogosult dont.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildemény atvételét meg kell tagadni, atvett kiildemény esetén
a kildeményt atvevé koteles gondoskodni a kiildemény feladdhoz valé visszajuttatasarél. Amennyiben a feladé nem
allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatérozott id6 utén selejtezni kell.

A kildemények téves felbontdsakor, valamint ha késébb deril ki, hogy a felbontdsra a 63. pont szerinti
kormanytisztviselé a jogosult, a boritékot vagy kiildeményt Gjbdl le kell zarni, ra kell vezetni a felbontd nevét,
a felbontas pontos idépontjat, majd a kiildeményt haladéktalanul el kell juttatni a cimzetthez, aki a tovabbiakban
a Szabdlyzat szerint jar el.

Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban minésitett adatot tartalmazé kiildemény taldlhato, a biztonsagi
szabalyzat szerint kell eljarni.

A klldemény felbontasakor ellenérizni kell aziraton, illetve a boritékon jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmerilé problémdk tényét az iratkezelési szoftverben régziteni kell. A mellékletek vagy mellékelt
iratként jelzett iratok hidnya, olvashatatlansdga nem befolydsolja a kiildemény kezelését. Amennyiben az lgy
intézését érdemben érinti a felmerilt probléma, a kijelolt lgyintézé 3 napon belll tajékoztatja a kiildot
a hianyossagokrol.

Ha a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a kiildemény felbontdja az 6sszeget vagy a kiildemény értékét
koteles a kiildeményen feltlintetni és az iratkezelési szoftverben régziteni, ezt kovetéen a pénzt vagy egyéb értéket
— elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt a kiildeményhez csatolni
kell, és azt az iratkezelési szoftverbe is fel kell tolteni.

A kuldemény boritékjat be kell szkennelni, és a szkennelt fajlt az iratkezelési szoftverbe fel kell télteni, valamint
a boritékot a papiralapu ligyirathoz véglegesen szerelni kell, ha

a) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékroél lehet megallapitani,
b) az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkodvetkezmény flizédik,

<) a kildemény hianyosan vagy sérilten érkezett,

d) Lajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel lattak el.

11. A kiildemények érkeztetése

A kezel6 ddtumbélyegzdvel latja el a Kr.47. § szerinti nem iktataskoteles kiildeményeket, amelyeket atad a kiildemény
targya szerint érintett vezetének vagy megbizottjanak, aki gondoskodik azok erre kijel6lt helyen valé elhelyezésérél,
tarolasarol.

A kuldeményeket — utasitds eltéré rendelkezésének hidnydban — az atvételt kovetéen azonnal a kezel6 érkezteti
az iratkezelési szoftverben. A munkaidd végét kdvetden érkezett kiildeményeket a kovetkezé munkanap elején kell
bontani és érkeztetni. Az egységes kormanyzati Uigyiratkezel6 rendszer Utjan érkezé kildemények (kivétel a hivatali
kapun keresztil érkezék) érkeztetése kiilon adatfeldolgozasi szerz6dés alapjan az e feladatokat ellaté adatfeldolgozd
végzi, a KER azonosité mint kotelezé érkeztetési adat rogzitésével.
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Erkeztetés soran a kezeld az iraton, jol lathaté helyen feltiinteti az iratkezelési szoftver altal automatikusan generalt
érkeztetd szamot (amely az érkeztetékdnyv azonositdjébdl, az érkeztetés sorszamabol, valamint az érkeztetés évébdl
all; E-111/2015), és szkenneli az iratot, majd a szkennelt fajlt csatolja az érkeztetéshez. Az érkeztetés csak a csatolas
utan zarhato le.

Az érkeztetést minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni, amely a naptari év végéig folyamatos, szigorian emelkedd
sorszammal folytatodik. A kildeményeken az iratkezelési szoftver altal generalt sorszam mellett fel kell tlntetni
az érkeztetékonyvet azonositd ,E” betdit.

Ha az atvett kildemények érkeztetésére az atvételt igazold aldirds napjatol eltéré idépontban keril sor, akkor
az iratkezelési szoftverben rogziteni kell az atvétel tényleges idépontjat.

Az elektronikus leveleket és csatolmanyaikat az érkeztetés soran fel kell tolteni az iratkezelési szoftverbe. Az érkeztetés
csak a csatolas utan zérhatd le.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt érkeztetés el6tt megnyithatdsag és olvashatésag szempontjabdl a cimzettnek
ellendrizni kell.

Amennyiben az elektronikusan érkezett kiildemény az NKFI Hivatal informatikai eszkdzein hasznalt szoftverekkel nem
nyithaté meg, ugy a kiild6t — amennyiben elektronikus vélaszcimét megadta — az érkezéstdl szamitott legkésébb
harom munkanapon belil elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az NKFI Hivatal
altal hasznalt elektronikus Uton torténé fogadas szabdlyairdl. A kiértesités végrehajtasa — a kiadmanyozasi jogkorok
figyelembevételével — a cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozik.

Amennyiben a kildemény tartalma feltoltésre keriilt az iratkezelési szoftverben, akkor az eredeti irat meg6rzésérol
— a kezel6 dtadasat kovetéen — az lgykezelé gondoskodik. Ha a feltoltés nem lehetséges, akkor az érkeztetést
kovetden a kezeld a fizikai dtadds sziikségességét jelzi az iratkezelési szoftverben, és gondoskodik a kiildemény
cimzettnek valé ataddsarol. A kildemény atvételével egy idében az atvétel tényét az iratkezelési szoftverben is
rogziteni kell.

Az iratkezelés soran folyamatosan gondoskodni kell arrél, hogy a kildemény fellelhetésége - az iratkezelési
szoftverben is rogzitetten — mindig beazonosithaté legyen.

Az egységes kormanyzati Ugyiratkezel6 rendszer Utjan érkezd kiildeményeket a kezeld veszi 4t, és tovabbitja a cimzett
szervezeti egység Ugykezel6jének. A Kr. 2. mellékletében meghatdrozott kiildeményeken kivili, az egységes
kormanyzati Gigyiratkezel 6 rendszer Utjan nem érkeztethetd és nem kézbesithetd papiralapu iratok korét a 2. melléklet
hatarozza meg.

12. Az iratok csatoldsa, szerelése

Az iktatas elétt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak elézménye. Amennyiben egy ligynek a targyévben van
el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkezd alszamara kell iktatni. Amennyiben az el6zményirat a korabbi évben
(években) keletkezett, akkor azt a targyévi ligyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iratkezelési szoftverben az elGirat
iktatédszamat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A szerelést a papiralapu iraton is jeloIni kell.

Amennyiben az el6zményezés soran megtalaltiratrél kideriil, hogy nem az Uj irat elGirata, de annak ismerete sziikséges
a szignalashoz, valamint az Ugy elintézéséhez, a két papiralapu iratot csatolni kell. Az Uigy lezérasa utdn a csatolt
iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni.

A csatoldst vagy annak megsziintetését az iratkezelési szoftverben és az el6adéiven rogziteni kell.

Ha az igy lezardsa utan az 6sszetartozo iratok véglegesen egyltt maradnak (szerelés), ezt az iratkezelési szoftverben
jelolni kell.
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Az iratot minden esetben az utoljéra iktatott irathoz kell szerelni. Az el6zményiratok szerelését az Ujabb papiralapu
iraton az iktatébélyegzé lenyomata alatt ,Szerelve a/az ....... ikt. sz. irat” sz6veggel kell jelezni. Azokban az esetekben,
amikor az el6zményiratok nem szerelheték, azok hollétét fel kell tlintetni.

Ha az el6zményirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az ligykezel6 azt az utébb érkezett irathoz
szereli, ha pedig az el6zményirat az Gigyintézénél van, az ligyintézé gondoskodik ennek végrehajtasardl.

13. Hatdrid6-nyilvdntartds

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

A hatérid6t az iratkezelési szoftver megfelel6 mez6jében, a naptari nap megjeldlésével kell feltlintetni.

Az ligykezel6 a hataridé-nyilvantartasra atvett iratot koteles

a) azegyébiratoktol elkllonitve, a hataridéként megjeldlt naptéri napok és aziktatdszam sorrendjében elhelyezni
és nyilvantartani,

b) a hataridé napjan — ha idékézben masként nem intézkedtek — az iktatokonyvbdl kivezetni és az tigyintézének
atadodkonyvvel kiadni.

Ha a hataridé eredménytelenil telik el (pl. nem érkezik vélasz), az ligyintézé koteles megsiirgetni a valaszt, majd
- a vezet6i dontés szerint — tovabb kezelni az tgyiratot.

A hatdrid6bdl torténé kivételt, a slirgetést és a hatdridé meghosszabbitdsat az ligyintézé az eléaddi iven — alairasaval
és keltezéssel elldtva —, tovabba az ligykezel6 az iktatékonyv ,Kezelési feljegyzések” rovatéba koteles feljegyezni.

14. Az ligyintézé kijeldlése

Az elndk és az eInokhelyettesek a nekik cimzett vagy az NKFI Hivatalhoz cimzés nélkul érkezett iratokat az irat targya
szerint felel&s szervezeti egységre szignaljak papir alapon vagy az iratkezelési szoftverben.

A szervezeti egység vezetOje megvizsgélja a részére, valamint az altala vezetett szervezeti egységre érkeztetett vagy
a 94. pont szerint szignalt iratot, és dont annak sorsarél (tovabbszignalas, intézkedéskérés, ,nem kell iktatni”), amelyet
rogzit papir alapon vagy az iratkezelési szoftverben.

Az elndk, az elndkhelyettesek és a szervezeti egységek vezet6je nevében a szignaldst az altaluk erre kijelolt
kormanytisztvisel6(k) végezheti(k).

Az Uigyintéz6 a szignalast kovetdéen haladéktalanul ellenérzi a szignalé esetleges utasitasait, és gondoskodik az tigyirat
iktatasarol.

Iktatdskor — amennyiben ez az érkeztetés sordn nem tortént meg - fel kell tolteni az iratkezelési szoftverbe az adott
irathoz tartozé dokumentumot. A késébbi ligyintézés soran az egyes alszamokhoz is minden esetben kell, hogy
legyen feltoltétt dokumentum. Ha ez lehetséges, akkor a feltdltenddé dokumentumon is fel kell tlintetni az irat
iktatdszamat.

Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjdbdl relevans feljegyzés — igy kilondsen vezet6i vagy lgyintézéi
utasitas — ideiglenes megoldassal valé elhelyezése nem megengedett, azokat minden esetben az iratkezelési szoftver
megfeleld rovatainak kitdltésével kell rogziteni.
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IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA AZ IKTATASTOL AZ EXPEDIALASIG

15. Az iratkezelési segédletek

Az iratok nyilvantartasara papiralapu és elektronikus iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek
felfektetésének és vezetésének célja, hogy az NKFI Hivatal feladataival 6sszhangban az iratok teljes kort nyilvantartasa
— iktatékonyvbe torténd iktatassal vagy nyilvantartasba torténd feljegyzéssel - megvaldsuljon, az irat fellelhetésége
biztositott legyen, és az iratok dtadasanak-atvételének utja dokumentéltan torténjék.

Fényilvantartdsi konyvben kell nyilvantartasba venni - az elektronikus iratkezelési segédletek kivételével —
aziratkezelésisegédleteket. AzNKFI Hivatal fonyilvantartd konyvét a Jogi és Igazgatasi Féosztaly vezeti. Az elektronikus
iratkezelési segédleteket az iratkezelési szoftver kezeli.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentaldsara hasznalt segédletek:

a) elektronikus érkeztet6kdnyv: a kiildemények beérkezésének dokumentélasara,

b) elektronikus iktatékonyv, amely magaban foglalja az érkeztet6konyvet, valamint a kapcsolédé torzsadatokat
aziratok nyilvantartasara,

<) iratkezelési szoftver lizemzavara esetén hasznalt papiralapu érkeztet6- és iktatokonyv,

d) atadokonyv: szervezeti egységek kozott torténd dtadas vagy az ligyintézok részére torténd at- és az irattarnak
visszaadott iratok, illetve a bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratok nyilvantartasa

esetén,
e) kézbesitékonyv: hivatalon kiviili szervezetek részére,
f) fényilvantartasi konyv: az iratkezelési szoftver melletti segédkdnyvek nyilvantartasara,

kolcsdnzési naplé: a kdzponti irattarbdl kikért iratok nyilvantartasara,
h) bélyegzé-nyilvantartas: a hivatalos és egyéb bélyegzdk nyilvantartasara.

Qe

Az iratkezeléshez hasznalt papiralapu segédleteket és a maradandé értéku iratok elhelyezéséiil szolgalé savmentes
dobozokat azigazgatasi feladatokért felelés szervezeti egységtél kell igényelni, amely a beszerzésért felelés szervezeti
egységen keresztil gondoskodik azok kdzponti beszerzésérél.

16. Az iktatds

A hivatalba érkezd vagy ott keletkezé iratokat — a jogszabdlyokban meghatarozott kivételekkel - iktatassal kell
nyilvédntartani. A sajat haszndlatra készitett iratok koziil csak azokat kell iktatni, amelyekre az illetékes vezetd utasitast
ad. Az iktatds — a Szabalyzatban meghatérozott esetek kivételével - kdzponti iktatokonyvben torténik.

Az iratok iktatdsa alszamokra tagolédd sorszamos rendszerben torténik ugy, hogy az ligyben keletkezett elsé irat
- azaz a kezdd irat — a soron kdévetkez6 fészam 1-es alszdmat kapja, mig az lgyben keletkezett tobbi irat az adott
fészam tovabbi alszamaira kerdil.

Az iktatds soran az iktatokdnyvben és az el6addi iven, tovabba az Gigyintézés kiilonb6z6 fazisaiban kotelezéen fel kell
tlntetni:

a) iktatdszamot,

b) iktatas idépontjat,

c) beérkezés idépontjat, mddjat, érkeztetési azonositdt,

d) adathordozé tipusat (papiralapu, elektronikus), adathordozo fajtajat,

e) kiildés idépontjat, modjat,

f) kildé adatait (név, cim),

g) cimzett adatait (név, cim),

h) hivatkozasi szamot (idegen szam),

i) mellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),
j) lgyintézd nevét és a szervezeti egység megnevezését,
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k) irat targyat,
)} el6é- és utoiratok iktatoszamat,
m)  kezelési feljegyzéseket,

n) intézés hataridejét, médjat és elintézés idépontjat,
0) irattari tételszamot,
p) irattarba helyezést.

Az iktatds az iratkezelési szoftver alkalmazdsdval torténik. Az iratkezelési szoftverben az iktatott iratnak
az iktatdszdmokon és a kezelési feljegyzéseken kivil az adott dokumentumot is tartalmaznia kell csatolt fajl
formdjaban. A csatolds az ligyintézé kotelezettsége.

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett — fészabaly szerint — elektronikus iktatokonyvet kell hasznalni.

A felvitt iktatdsi adatbazist — a vonatkozd adatvédelmi szabdlyok betartdsdval — a jogosultak szdmdra a sziikséges
ideig hozzaférhetévé kell tenni.

Amennyiben egy papiralapu iratot toébb belsé cimzett szdmara kell tovabbitani, azt azonos iktatészam alatt kilon
iratpéldanyok létrehozdsaval és tovabbitdsaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és a hataridét.
A belsé cimzett az ilyen iratok atvételét az el6addi iven is fel kell tiintetni az atvevé alairasaval.

Nem kell iktatni, de kilon jogszabdlyban meghatdrozott médon nyilvédn kell tartani a Kr. 47. §-ban rogzitett
kildeményeket.

A szervezeti egység vezetGje altal meghatarozott ligyintéz6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt
kdvetd munkanapon iktatja. Soron kivil kell iktatni a hatdridés iratokat, taviratokat, els6bbségi kiildeményeket,

4

a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,stirgds”, ,soron kiviil’, ,azonnal” jelzés( iratokat.

A szervezeti egységek kozotti belsé levelezéssel 6sszefliggd iratokat csak akkor kell iktatni, ha a kezdd iratot
a feladatkorileg illetékes szervezeti egység vezetdjének utasitasa alapjan iktatni kell. Ebben az esetben a valaszt ado
szervezeti egységek a valaszt a fészam alszdmara iktatva kildik vissza az elektronikus iktatokonyvben val6 atvétel
ellenében, valamint papiralapu irat esetén a belsé dtadokdnyv alairasaval.

Iktatds el6tt meg kell allapitani, hogy az iratnak van-e el6zménye. Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van
el6zménye, akkor azt a vonatkozé ligyirat kdvetkezé alszamara kell iktatni. Ha az elézményirat mar lezarasra kerdilt,
vagy ha az Gjonnan iktatand¢ iratnak a korabbi évben van el6zménye, akkor az elézményt a targyévi tigyirathoz kell
szerelni. Az el6irat-utoirat kezelése az iratkezelési szoftver felhasznaloi kézikdnyve szerint torténik.

Az elektronikus Uton érkezett irat esetén az Uigyintéz6 az irat iktatdsi szamarol, az eljards meginditadsanak napjardl,
az Ugyintézési hataridérél, az Gigyintézorol és hivatali elérhet6ségérdl — az érkeztetési szamra hivatkozéssal — a kiild6t,
ha ezt kérte, a beérkezéstdl szamitott harom munkanapon belil elektronikus Uton értesiti. Az értesités felhasznalhato
az liggyel kapcsolatosan fenndlld fizetési kotelezettségre vonatkozd értesitésre is, de azt 6nalléan is meg lehet
kildeni.

Az iktatdsi adatbazis idészaki — az informatikai biztonsagi szabélyzatban meghatarozottaknak megfelel6 - biztonségi
mentésérdl, tovabba aféléves ésaKr.43.§-aszerinti évesarchivalasrol és biztonsagi mentésrél arendszeradminisztrator
gondoskodik. A biztonsagi masolat tarolasardl az informatikai feladatokért felelds szervezeti egység gondoskodik.

Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozék egy példényét a rendszeradminisztrator nyilvédntartasba vétel céljabdl
atadas-atvételi jegyzékonyvvel dtadja a kozponti irattarnak. A rendszeradminisztrator az adathordozé felliletén
végleges mddon rogziti az adatok és dllomanyok megnevezését, nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és
a rendszeradminisztrator nevét.
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17. Iktatékonyv, iktatészdm

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

Ev végén az iktatokdnyveket és a segédkonyveket le kell zarni, és minden évben Uj iktatokényvet kell nyitni. Biztositani
kell, hogy zaras utdn az adott évre, az adott iktatékonyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni sem fészdmra, sem alszamra.
A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkozd adatvédelmi szabdlyok betartdsdval — a jogosultak szdmdra a sziikséges
ideig hozzaférhetévé kell tenni.

Az iktatast minden évben 1-es sorszammal (a tovabbiakban: fé6szam) kell kezdeni, amely a naptari év végéig
folyamatos, szigordan emelkedé sorszammal folytatédik.

Az iratokon az iratkezelési szoftver éltal generdlt iktatoszam mellett fel kell tlintetni az NKFIH roviditést is.

Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani. Egy sorszamon
csak egy ugyet szabad iktatni.

Egy iratnak csak egy iktatészama lehet, a mar egyszer — barmely szervezeti egység éltal — beiktatott iratot kizarélag
akkor lehet Ujra iktatni, ha a megklldott irat a cimzett szervezeti egység feladatkdrébe tartozé uj, mas Ggykorbe
tartozo ligyet keletkeztet.

A tévesen kiadott (sztorndzott) iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.

Az Ugyirathoz tartozé iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatos, zart emelked6 sorszdmos rendszerben kiadott
alszamokon kell nyilvantartani. Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszdm tartozhat.

Az iktatészam formatuma az NKFI Hivatal nevének réviditésébdl - kiilonods iktatokdnyv esetén, annak réviditésébol -,
az irat f6szamabol-alszamabal, valamint az iktatészam kiadasanak évébal all (pl. NKFIH-1111-1/2014).

18. Az iratok dtaddsa ligyintézésre, tovdbbitdsa

Az ligykezel6nek kell dtadni az irat kezelése céljabol

a) az iktatott iratok kozil a szervezeti egységen belil tigyintézdi dtadésra,
b) masik szervezeti egységnek dtadasra,

c) mas kiilsé szervnek tovabbitasra, valamint

d) a hataridébe és irattarba helyezésre

kertilé iratokat.

A szignalt iratok tigyintéz6hoz vald atadasét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.
A masik szervezeti egységhez torténé atadast, kilsé szerv részére torténd tovdbbitast az Ugyintézé koteles
aziratkezelési szoftverben régziteni; papiralapu atadékonyv (elektronikus iratkezelési szoftverben el6allithaté atadasi

jegyzék), illetve kiilsé kézbesit6konyv hasznalataval.

Az iratanyagért a kijelolt — tovabbszigndlas esetén az utoljara megjeldlt - szervezeti egység vezetdje, tovabba
az Ugyintézd a felelbs.
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19. Kiadmdnyozds

Kulsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, elndki utasitasban
vagy az elndk irdsbeli meghatalmazasaval kiadmanyozasi joggal felruhdzott személy aldirdséval lehet tovabbitani,
elkiildeni. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Ha kett6 vagy tobb, mdas-mds iktatészdmon bejegyzett ligyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek el,
a kiadmanytervezeten fel kell tlintetni minden irat iktatészamat. Az ligykezel6 vagy Ugyintéz6 az iktatékonyvben
e feltlintetett szdm alapjan rogziti az Gigy elintézésének megtorténtét.

Az ligyintézd és annak kozvetlen vezetdje a papiralapu kiadmanytervezet irattari példanyat szignéjaval latja el.
A kiadmanyozasra jogosult személy a tervezetet sajat kez( aldirdsaval és keltezéssel latja el.

A kiadményozé neve mellett feltlintetett ,s. k” jelzés hitelesitésére a jogi feladatokért felelés szervezeti egység
vezetdbje, tavollétében, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésére kinevezett vagy meghatalmazott kormanytisztviseld

|n

jogosult, aki ,s. k! jelzés esetén az iratra ,a kiadmany hitelélil” zadradékot ravezeti, tovabba sajat kezl alairasaval,

keltezéssel és a hivatalos bélyegzé lenyomataval latja el.

A kiadmdényozasra jogosult kormanytisztvisel6k érvényes aldirasérédl az igazgatési feladatokért felels szervezeti
egység, a hivatalos célra felhaszndlhat6 elektronikus aldirdsok nyilvantartdsdnak vezetésérdl az informatikai
feladatokért felelds szervezeti egység gondoskodik.

A hivatali levelezés soran az iratokat, a hivatali iratokon megjelend azonos alaki elemek hasznalata érdekében, a kilon
szabalyozasban meghatarozott iratmintak adattartalma alapjan - kiilonos figyelemmel az irat zaradékoldsara - kell
elkésziteni.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan a kezelésére vonatkozo utasitasok iraton valé feltlintetésével az aldbbi
kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,Sajat kez(i felbontasra!’,

b) »Mas szervnek nem adhaté at!",
<) +,Nem masolhato!",

d) +Kivonat nem készithetd!",

e) 4Elolvasas utan visszakildendd!”,
f) LZart boritékban tarolandd!’,

valamint mas, az adathordozdé sajatossagatol fliggé egyéb szlikséges utasitas.

A kiadmanyozast kovetéen az iratot dokumentumszkenner segitségével digitalizélni kell, és fel kell tolteni
az iratkezelési szoftverben.

Az elektronikusan el@allitott, a szervezetek kozott elektronikusan tovabbitott iratok hitelesitését az egységes
kormanyzati ligyiratkezel6 rendszer, illetve a hivatali kapu biztositja.

A kiadmdanyozashoz a jelen Szabdlyzatban meghatdrozott bélyegzét kell hasznélini.

A kiadmanyozas részletes szabalyairdl a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat rendelkezik.
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20. Az iratok tovdbbitdsa, postdzdsa (expedidlds)

Expedidlni csak — az erre jogosult altal, az iratkezelési szoftverben is dokumentalt médon - a kiadmanyozott iratokat
(a tovabbiakban: kiadmany) szabad.

Az lUgyintézd el6késziti az irattovdbbitashoz a kiadmdényt és az esetleges mellékleteit szerelten az ligykezeld részére.
Az Ugykezel6 csak teljes, kiadményozott és, amennyiben van, valamennyi mellékletével elldtott Ugyiratot vehet at.
A kiadmanyt a szervezeti egység ligykezel6je ataddkonyvvel tovabbitja a kezeld részére.

A targyévi, az &4tadds-atvételt dokumentdld papiralapu ataddkdnyvet visszakeresheté modon, emelkedd
szamsorrendben vagy idérendben kell tarolni, tovabbd megdrizni az irattdri tervben meghatéarozott ideig.

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

A kulsé terjesztésre késziilt azonos szovegu kiadmanybol minden cimzett szamara egy-egy iratpéldanyt kell késziteni
a cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a megfelel elosztélista kivalasztasaval.

Amennyiben a kiadméanynak tobb, nem koézfeladatot elldtd személy cimzettje van, a zar6 részt kdvetben a ,Kapjak:”
cim alatt nem hozhatdk az eljarasban részt vevé személyek tudomasara a tobbi résztvevé személyes adatai.

A postai Uton tovabbitando iratok és egyéb kiildemények feladasardl a kezel gondoskodik az iratkezelési szoftverben
rogzitettek szerinti adatok alapjan, majd rogziti az expedialas tényét az iratkezelési szoftverben. Amennyiben
azadatokalapjan a cimzés nem allapithaté meg, vagy azok hianyosak, a kezel6 felkéri azirat igyintéz6jét a pontositasra,
a hidnyossdgok potlasara. Az ligyintéz6 a kezeld pontositasra vonatkozo kérését koteles haladéktalanul teljesiteni.

A boriték cimoldalan fel kell tintetni:

a) az NKFI Hivatal megnevezését és cimét,

b) amennyiben az iratot nem az elndk kiadmanyozta, akkor a kiadmanyozd elndkhelyettest vagy szervezeti
egységet,

<) azirat iktatészamat,

d) a cimzett megnevezését és cimét,
e) a tovabbitdsra vonatkozo egyéb jelzéseket (pl. s. k. felbontdsra, stirgds, ajanlva).

A futdrszolgélattal kildendd és a személyes atvétellel kézbesitendd iratok és egyéb kiildemények kezelésérdl,
feladasarol az tigyintézé gondoskodik, majd rogziti az expedialds tényét az iratkezelési szoftverben.

Aziratot, ha a Szabdlyzat masképp nem rendelkezik, boritékban, sziikség esetén csomagban kell tovébbitani. A kezel
az elklldésre eldkészitett kildeményeket lezart, megcimzett boritékban vagy csomagban, a kildemény egyedi
azonositasat, utjanak nyomonkovethetdségét biztositod kézbesitési okmannyal kiildi meg naponta legaldbb egyszer
- aslirgds, azonnal jelzésleket haladéktalanul - a cimzett részére.

Ha a tovabbitasra dtadott kiildemények valamilyen okbdl — kiilondsen a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem
lehet az Gigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyitt vissza kell adni az tigyintézének,
aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

A kiadmanyozést kdvetéen az elektronikus Uton tovabbitandé iratokat az irat ligyintézéje megkiildi az iratkezelési
szoftverben megadott cimzettnek, majd rogziti az expedialas tényét. Amennyiben az elektronikus levél elkildése
meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatdt hagyomanyos kézbesitési moédszerrel (posta vagy
futarszolgalat) kell megkiildeni a cimzettnek. Az egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszer Utjan expedidlandd
kildemények kezelése (kdztiik a hivatali kapun keresztiil) e rendszeren keresztil torténik.
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V. FEJEZET
A KOZPONTI IRATTAR, SELEJTEZES, MEGSEMMISITES ES LEVELTARI ATADAS

21. A kézponti irattdr
Az igazgatasi feladatokért felelGs szervezeti egység mikodteti a kdzponti irattarat.

Irattdrozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattéri anyag szakszer( és biztonsagos 6rzésére alkalmas,
jelen alcimben meghatdrozottak szerint kialakitott helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tlz- és
a balesetvédelem mellett a kezelés célszer(iségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az irattari helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az megfeleljen a kdvetkezd kovetelményeknek:
szaraz, portol és mas szennyezddéstdl tisztan tarthatd,

a)
b) megfeleléen megvilagithato,
)

C levegéje cserélhetd,

d) benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkertilhetd,
e) nem veszélyezteti kdzmUvezeték,

f) a kivil tdmadt tlztél és erészakos behatoldstél védett.

A papiralapu iratanyag taroldsara az irattarban az iratok egyuttkezelését, portdl valé védelmét és az allvanyokon
torténd szakszerl elhelyezését egyarant szolgalé taroldeszkdzoket kell hasznalni.

A kdzponti irattar

a) a szervezeti egységek dtmeneti irattardbol atveszi, 6rzi és kezeli az iratokat,
b) az Orizetében [évé lejart megobrzési idejli iratokat selejtezi,
c) gondoskodik a nem selejtezheté koziratoknak az MNL vagy egyéb illetékes levéltar és torvény dltal

meghatarozott szerv részére torténé dtadasarol.

22. Atmenetiirattdrazds és az iratok kézponti irattdrba addsa

Az dtmeneti irattarazas annak az tigyben eljaré, feladatkorileg illetékes szervezeti egységnek a kotelezettsége, amely
az ligy elsé iratat iktatta. Az ligykezel6 gondoskodik az atmeneti irattar vezetésérol.

Az Ugyintézének vagy az lUgykezelének legkésébb az ligy befejezésével egyidejlleg az iratkezelési szoftverben
(2013. januar 1-je el6tt iktatott iratok esetében az NKFI Hivatalnal korabban miik6d6 Adminisztrator szoftver kotelezé
hasznalataval) — papiralapu irat esetén az eléadoi iv megfelel6 rovataban is — rogzitenie kell az irattéri terv alapjan
meghatarozott irattéri tételszamot. Az lgyben keletkezett kilonb6zé Ugyiratdarabokbdl 6sszedllé tgyiratnak
a leghosszabb megérzési id6t biztosito ligyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

A szervezeti egységek targyévi befejezett ligyeinek, rendezett lgyiratainak elhelyezése az atmeneti irattdrban
torténik. A targyévet megeléz6 év iratai kdzponti irattarba adasat az iratkezeld szoftverben tételesen dokumentaltan
és a 3. melléklet szerinti dtadas-atvételi jegyzékkel ellatva, visszakereshetéen kell végezni.

A kdzponti irattarba torténd dtadas-atvételt megel6zéen az ligyintéz6 koteles az iratkezelési szabdlyok teljestilését
ellendrizni. Hidnyos, irattéri tételszam nélkili vagy rendezetlen ligyiratot a kdzponti irattar irattdrazasra nem vehet at.
Amennyiben az ligyirat egy vagy tobb alszamra iktatott irata nincs az irattdrazdsra kotelezettnél, a hidnyzé iratokat be
kell gy(jteni, azaz at kell adni (és venni) az ligyben eljaro szervezeti egység részére. Az alszamos iratok csak a fészamos
irattal egyditt irattdrazhatdak, egy ugyirathoz tartozé Ugyiratdarabok nem maradhatnak kiilénb6z6 szervezeti
egységeknél.

Az iratkezelési szoftverben feltoltott, elektronikusan jévahagyott iratok elektronikus médon keriilnek rogzitésre
a kdzponti irattarban is.
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A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozé id6tallésagat biztositdé paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolérendszerekben kell biztositani. A tarolasbdl adédhatd adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozoén
taldlhato informacidk hiteles masoldsarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

Azazonosiktatohelyhez ésazonos évkorhoztartozo elektronikus adathordozoéra felvittiratokat, kezelésifeljegyzéseket,
nyilvantartasi adatokat egy kozos rendszerben kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok,
adatallomdnyok utélagos olvashatdsagat, visszakereshetdségét, hasznélatat a selejtezési iddig, illetve a levéltarba
adasig biztositani kell. Ha ez nem biztosithato, az elektronikus iratokroél tartds, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni,
vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett mdsolatok tartalmilag és formailag megegyeznek
az elektronikus adathordozoén rogzitett iratokkal.

Elektronikus mdédon 6rzott iratok esetében a jogosult felhasznaldk napléozas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhaszndlé a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felel6s
Ugyintézének kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus Uton megkapja a kért irat masolatat.

A kdzponti irattar a lezart, papiralapu ligyiratokat a targyévet kovetd év december 31-ig az igazgatasi feladatokért
felel6s szervezeti egység vezetdje dltal meghatarozott Gtemezés szerint veszi at a szervezeti egységek ligyintézgitél.
A kozponti irattar a papiralapu ligyiratokat:

a) eredeti alakjukban,

b) eléadéi ivben elhelyezve,

c) szervezeti egységenként,

d a keletkezés, azon bellil a selejtezés vagy a levéltari atadas évszamanak megfeleléen,

)
)

m

az irattari tervben meghatdarozott tételszamok emelkedé sorrendjében csoportositva és az iktatészamok
novekvo sorrendjébe rendezve,

f) a nem selejtezhetéeket savmentes irattarolé dobozokban,

9) azirat dtadas-atvételi jegyzékonyv és jegyzék kiséretében

veszi at, és évszamonként szamozott irattdrolé dobozokban 6rzi. A szdmozéast minden évben 1-es sorszammal kell
kezdeni, mely a naptari év végéig folyamatos, szigordan emelkedd sorszammal folytatodik (2015/1).

Az iratok ataddsakor két példanyban kell elkésziteni az dtadd szervezeti egység vezetbje vagy az altala kijeldlt,
az atadas lebonyolitasaért felel6s Ugyintézé és az igazgatasi feladatokért felelGs szervezeti egység vezetdje vagy
az altala kijelolt kdzponti irattdros altal aldirt 3. melléklet szerinti dtadas-atvételi jegyzéket. A nem selejtezhetd
iratjegyzék egyik példanya a kdzponti irattaré, a masik az iratot atadd szervezeti egységé, amelynek megé&rzésérdl
az iratot atado szervezeti egység vezet6je gondoskodik.

A kdzponti irattarba helyezett, nem elektronikusan tarolt iratokrél nyilvantartast kell vezetni oly médon, hogy abbdl

az iratok fizikai fellelhetésége egyértelmiien meghatarozhaté legyen. Az iratkezelési szoftverben a kdzponti irattar

részére torténé atadast ilyenkor is dokumentalni kell. A nyilvantartdst raktéri egység szintjén kell késziteni, amely

tartalmazza:

a) a raktari egységben elhelyezett iratok irattari tételszamat;

b) a raktari egység irattari helyének azonositojat;

c) szlikség esetén az egy raktdri egységben taldlhatd, azonos irattéri tételszamhoz tartozé iratok elsé és utolsé
iktatoszamat;

d) amennyiben van ilyen, akkor a kiselejtezett és a levéltarba ataddsra kerdilt iratok iktatdszamat és a kiselejtezés
vagy a levéltarba adas jegyzékonyvének adatait.

Az NKFI Hivatal dolgozoi a szervezeti egység vezetéjének engedélyével a kdzponti irattarbdl hivatalos hasznélatra
a 4. melléklet szerinti iratkikérd lappal barmikor kikérhetnek a szervezeti egységhez tartozé munkakér ellatasahoz
szlikséges papiralapu iratokat (a tovabbiakban: iratkdlcsonzés). Mds szervezeti egység munkakorébe tartozé irat
esetén az illetékes szervezeti egység vezetbjének jévahagydsa sziikséges. Az iratkdlcsdnzést utdlag is ellenérizhetd
maodon, az iratkdlcsonzési napldban dokumentaltan kell végezni. Az atvételt igazold 5. melléklet szerinti iratpotlé
lapokat az irattarban a visszaérkezésig az irat helyén kell térolni.
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A kolcsdnzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkozé el6irdsok szerint kell kezelni. A kdlcsonzési naplé rovatai:

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

b) a raktari egység irattari helyének azonositdja,

Q) iktatott iratnal iktatoszam/tételszam/év,

d) mas nyilvantartas szerint nyilvantartasba vett iratoknal a nyilvantartas szerinti sorszam (pl. szamlasorszam,
bizonylatnal konyvelési naplé sorszama/tételszam/évszam),

e) a kiemelés ideje (év, hé, nap),

f) a kiemelés alapjdul szolgélo irat azonosité szama,

g) a kiemelést végzo neve,
h) a kolcsonzés hatarideje (év, hé, nap),

i) a visszahelyezés ideje (év, ho, nap),
j) a visszahelyezést végzd neve, valamint
k) az engedélyezd neve.

Az irattarbdl iratot — a levéltarak vagy a torvény altal meghatdrozott szervek részére térténé atadason kival —
véglegesen csak az igazgatasi feladatokért felel8s szervezeti egység vezet6jének irdsbeli engedélye alapjan szabad
kiadni, kivéve ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik.

Az atmeneti irattarozas céljara megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsagos rzésére
alkalmas helyiséget, megfelel6en zarhat¢ irattarolé szekrényeket kell biztositani.

Az dtmeneti és kdzponti irattdr berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait
is figyelembe kell venni. Az irattéri helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portél és mas szennyezédéstél tisztan
tarthatd, megfeleléen megyvildgithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tlz keletkezése a legbiztosabban elkerilheté,
nem veszélyeztetik kozmuUvezetékek, a kivil tdmadt tztél és er6szakos behatoldstdl védett.

Akozpontiirattarban aziratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett dlivanyokkal kell az irattéri helyiséget
berendezni.

23. Selejtezés

Az irattarba helyezett iratokat az irattari tételszamok figyelembevételével évente selejtezni kell. A meg6rzési hataridd
lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjeldlt megdrzési idét
az Ugyirat lezarasat kdvetd év elsé napjatol kell szamitani. Adott év iratanyagat az irattarba keriilés naptari évétdl
szamitott megdrzési idé letelte utdn szabad csak kiselejtezni. (Pl. a 2013-ban keletkezett 1 éves megd&rzésiidej(i irattari
tételeket csak 2014. december 31. utan, vagyis 2015-ben szabad kiselejtezni.)

A lejart megdrzési hatéridej(i iratokat minden év aprilis 30-ig selejtezni kell. Az illetékes szervezeti egység vezet6jének
jovahagyasat kovetéen, az MNL selejtezési engedélyének beszerzéséért az igazgatasi feladatokért felelds szervezeti
egység vezetbje gondoskodik. Az iratok selejtezését az ligy befejezésével egyideji lezarasakor érvényben [évé irattari
terv szerint kell végrehajtani. Az iktatott, irattari tételszammal rendelkezd lejart meg6rzési idejl iratokat csak
a kozponti irattar selejtezheti.

Az iratselejtezés elvégzésére az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egység vezetbje legaldbb haromtagu
selejtezési bizottsagot hoz létre. A selejtezési bizottsag egyik tagja irattarazasi feladatokat ellaté kormanytisztviseld
kell, hogy legyen, masik két tagjara az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egység vezetdje tesz javaslatot.

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

A selejtezés soran ellendrizni kell az iratok irattari tételszdm és megdrzési id6 szerinti csoportositasat, valamint
a nyilvantartds alapjan csoportositott iratok hianytalansagat.
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Az iratselejtezésrdl 3 példanyban a 3 tagu selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és az igazgatasi feladatokért felelés
szervezeti egység vezetdje altal jovdhagyott, valamint az igazgatédsi feladatokért felelds szervezeti egység
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott 6. melléklet szerinti selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni, amelyekbdl
2 példanyt iktatas utan a kdzponti irattar megkild az MNL-nek selejtezési engedélyeztetés végett.

A selejtezési jegyzékdnyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza a selejtezésre
keriil§ iratok tételszamahoz kapcsoléddan az iktatészamokat, az iratjegyzék készitésének idépontjat, a készit6é
személy nevét és aldirdsat.

Az MNL az iratok megsemmisitését a szlikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzékonyv visszakiildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi.

Elektronikus dokumentumok esetén az adatbazisban lévé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkdl,
a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetéen az elektronikus dokumentumokat meg
kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6roIni kell az adatéllomanybdl. Az elektronikus adathordozoén levé iratok
selejtezése és megsemmisitése az altaldnos szabalyok szerint torténik.

24. Megsemmisités

Az MNL selejtezési engedélyének birtokdban — amelyet a sziikséges ellen6rzés utdn a selejtezési jegyzékonyv
visszakiildott példanyara irt zdradék tanusit - az igazgatasi feladatokért felel6s szervezeti egység vezetdje
azadatvédelmiés biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik amegsemmisitendd iratoknak az elszallitasig
torténd elhelyezésérdl és biztonsdgos megdrzésérol.

Akiselejtezettiratokatziizassal vagy azirat anyagéatol fliggd egyéb modszerek alkalmazésaval gy kell megsemmisiteni,
hogy tartalmukat ne lehessen megallapitani.

A kiselejtezett iratanyag megsemmisitésre vald elszallitdsat az igazgatasi feladatokért felel6s szervezeti egység
koordindlja.

A zsdkokba kizarélag a megsemmisitésre varé papiralapu adathordozék helyezhet6k el. Semmilyen més alapanyagu
adathordozd, egyéb targy elhelyezése nem megengedett. A zsdkokra a selejtezett papiralapu adathordozét elhelyezd
irattaros megnevezését ra kell vezetni, nyildsat ugy kell lezarni, hogy az iratok ne szérédjanak ki.

25. Az iratok levéltdrba addsa

A kozponti irattdr gondoskodik a maradandé értékl, nem selejtezhet6 iratoknak — a hatérid6é nélkil érizenddk
kivételével — az MNL-nek torténé atadasarol.

Az MNL szamdra atadandd papiralapu iratokat teljes, lezart évfolyamokban, tgyviteli segédletekkel egyditt, nem
fert6zott allapotban, levéltari érzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari terv alapjan
a 7. melléklet szerinti dtadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, az annak mellékletét képezé atadasi egység szerint,
tételjegyzékkel egytt kell dtadni a keletkezés naptari évétdl szamitott tizenotddik év végéig. A visszatartott iratokrdl
kilon jegyzék készul. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrél készitett jegyzéket — az MNL-lel egyeztetett
maodon - elektronikus forméban is 4t kell adni.

Ha levéltéri dtadasra kotelezett iratok dtadas-atvételére azért nem kerdil sor, mert a nem selejtezhet6 iratokra tgyviteli
szempontbdl még rendszeresen sziikség van, vagy ha az MNL az iratok atvételéhez sziikséges raktéri féréhellyel nem
rendelkezik, az irattari megdrzési id6 felllvizsgalata keretében az atadas-atvételi hatarid6 a levéltarral egyeztetett
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idétartammal meghosszabbitasra keril. Ennek idépontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan rogziteni
kell.

Az elektronikus médon meg6rzott anyagok levéltarba adasardl is a kdzponti irattdr gondoskodik. Az elektronikusan
tarolt ligyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatum szerint kell elvégezni.

VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK AZ NKFI HIVATAL, SZERVEZETI EGYSEG MEGSZUNESE ES FELADAT-HATASKORENEK
MEGVALTOZASA ESETEN

Az Ltv.-ben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni az NKFI Hivatal megsz(inése, feladatkdrének megvaltozésa
esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovdbbi
hasznalhatosagarol.

Ha jogszabdly a feladatkort a szervezeten kiviili szervezetre ruhdazta, az iratokat az atvett feladatkor szerinti irattari
tételenként szabad megosztani és az iratatadast az MNL egyetértésével elvégezni, a folyamatban 1évé dtadassal
érintett (igyeket a feladatkort atvevé szervezetnek, az dtadott feladatkort nem érinté iratokat a kozponti irattarnak
kell leadni.

Amennyiben a megsz(int szervezeti egység feladatait a szerven belll mas szervezeti egység veszi at, és van olyan irat,
amelynek leaddsara a kdzponti irattar részére még nem kerilt sor, ezeket a jogutdd szervezeti egység veszi at.

Ha az egy szervezeti egység altal elldtott feladatok tobb szervezeti egység kdzott megosztasra keriilnek, az Gigyiratokat
afeladattal 6sszefliggd irattari tételenként kell a feladatot atvevé szervezeti egységek kozott megosztani, amennyiben
ez nem lehetséges, az iratokat az a szervezeti egység veszi at, amelyet a k6z0s vezetd kijelolt, ha pedig ilyen vezetd
nincs, a kijelolést az NKFI Hivatal elndke végzi el.

Ha a megszlint szervezeti egység feladatkorét masik szervezeti egység nem veszi at, a lezart, de még le nem adott
iratokat a hozzajuk tartozoé iratkezelési segédletekkel egyiitt a kozpontiirattarnak kell leadni. A le nem zarhaté iratokat
az elndk altal meghatérozott szervezeti egységnek kell atadni.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetéje, szignalo, kiadmanyozd, ligyintézé, ligykezeld stb.)
megszlinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben [évé iratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen
el kell szdmoltatni, az elszamoltatasrdl jegyzékdnyvet kell felvenni. A folyamatban |évé és nem irattarazhato tigyiratok
atadasat az iratok nyomonkovethetésége érdekében az iratkezelési szoftverben is rogziteni kell.

A kormanytisztvisel6 a kezelésében lévé iratanyag hidnyossdga esetén annak megsziintetéséig (felmentés esetén

maximum a felmentésiidének a munkaltatd dontésétdl fliggé munkavégzési kotelezettség aldli mentesités tartamara)
nem mentesitheté a munkavégzési kotelezettség aldl.

VII. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK
26. Az iratsablonok, irattervezetek

Az NKFI Hivatal sajat készitésu iratok tekintetében iratsablonokat hasznal. Az iratsablonok az NKFI Hivatal k6zos
halézati meghajtojarol kdzvetlenil elérhetéek.

Az iratok készitése soran figyelemmel kell lenni a kommunikaciés és a hivatali arculatra vonatkozé kulon
szabdlyozasokban, utasitdsokban foglaltakra.
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Az iratsablonok kezeléséért és kozzétételéért az informatikai feladatokért felelés szervezeti egység vezetdje a felel6s.
A sablonok moédositdsdhoz, illetve Uj sablonok Iétrehozdsahoz az NKFI Hivatal elndkének jovahagyasa sziikséges.

A papiralapu iratokon az irat elfogadasat kdvetéen észlelt szamitasi hiba, név- vagy széelirds esetében az irat készitdje
vékony vizszintes vonallal athuzza a javitasra szant részt tigy, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon, majd folé
irja kézzel a helyes szamot, sz6t, nevet stb., majd a javitast ddtummal és sajat szigndjaval latja el. A javitas tényét
az iratkezelési szoftverben megjegyzéssel jelezni kell, pontosan leirva, hogy mi és mire kerdilt javitasra, a bejegyzést
kizardlag a javitdst ténylegesen végzé kormanytisztviseld teheti meg.

A jovahagyasra felterjesztett, de el nem fogadott, valamint javitasra visszaklldott papiralapu iratot az ligyintézd
koteles athuzni. A jéva nem hagyott példdnyokat, illetve a munkaanyagokat az irat jovahagyasat kovetden
iratmegsemmisitével le kell dardlni. Az elektronikus médon kezelt iratok esetén a vezetdi utasitasnak megfelelen kell
eljarni. Az elutasitast az elutasitd vezetének minden esetben iratkezelési szoftverben rogzitetten indokolni kell.

A munkavégzés sordn a szervezeti egységnél keletkezett papiralapu munkaanyagok és irattervezetek, amelyeket

gondoskodik.

27. A hivatalos bélyegzék

Az NKFI Hivatal hivatalos szamozott korbélyegzéjének felsé részén a ,Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovacios
Hivatal’, kozepén Magyarorszag cimere szerepel.

Az elndk részére biztositott korbélyegzén a 206. pontban meghatdrozottak mellett a kdrbélyegzd alsé részén
az,EInok’ az elndkhelyettesek bélyegzdjén a korbélyegzé alsé részén az,Elndkhelyettes” szovegrész szerepel.

Az elndk, azelndkhelyettesek és a nemzetkozi feladatokat ellatod szervezeti egység angol nyelvii bélyegzé hasznalatara
is jogosult, mas szervezeti egység részére az elnok engedélye alapjan angol nyelvi bélyegzé is beszerezhetd.

A korbélyegzé a kiadmanyok kiadmanyozasi rend szerinti hitelesitéséhez hasznalhato.

A szervezeti egységek részére sorszammal elldtott bélyegzék megrendelésérdl a gazdasagi (beszerzési) feladatokért
felelds szervezeti egység gondoskodik.

A kiadmanyozashoz szlikséges korbélyegzék naprakész nyilvantartasardl, kiaddsarol és selejtezésérdl az igazgatasi
feladatokért felelés szervezeti egység, sziikség szerint a gazdasagi (beszerzési) feladatokért felel6s szervezeti
egységgel és az azokat hasznalé szervezeti egységekkel egylittmiikodve gondoskodik.

A nyilvantartas tartalmazza a bélyegzét hasznalo szervezeti egység megnevezését, valamint a bélyegzé hasznalatara
jogosult személy nevét, a bélyegzé lenyomatdt, egyértelmiien azonosithaté médon a bélyegzét atado és az azt
atvevo személy nevét, aldirdsat, a bélyegzd 6rzéséért felelés személy nevét és aldirasat, valamint a visszavétel, tovabba
a korbélyegzd elvesztésének vagy eltulajdonitasanak idépontjat.

A szervezeti egység vezetdje gondoskodik

a) a bélyegzé hasznaldjanak személyében bekdvetkezé valtozds nyilvantartdson torténd haladéktalan
atvezettetésérdl,

b) szervezeti dtalakulds esetén, tovabba ha a bélyegzd elhasznaldédott vagy megrongdalddott, annak igénylésérdl,
leadasarol, cseréjérol.

A bélyegz6 hasznaloja felel6s annak rendeltetésszer( hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért. A kdrbélyegzot a hivatali
id6é utan, valamint a hivatali helyiségbdl valé tavozaskor el kell zarni. A nyilvantartasba vett bélyegzdket az NKFI
Hivatal székhelyérél vagy hivatalos telephelyeirdl (a tovabbiakban egyiitt: hivatali épiilet) csak abban az esetben
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lehet kivinni, ha ez a hivatali épuleten kiviili munkavégzéshez elengedhetetlen. A beosztott munkatars a bélyegzét
kizarélag a kdzvetlen — vezeté munkakord - felettese engedélyével vihet ki a hivatali éptiletbél.

Amennyiben a hasznald észleli, hogy korbélyegzéje elveszett, vagy azt eltulajdonitottdk, haladéktalanul intézkednie

kell arrdl, hogy a korbélyegzével vald visszaélés megakadalyozhato legyen. Ennek érdekében

a) a bélyegz6 hasznaldja irdsban értesiti az igazgatasi feladatokért felelGs szervezeti egység vezetéjét,

b) az igazgatasi feladatokért felelds szervezeti egység vezetdje gondoskodik a korbélyegzé letiltasarol szold
kézlemény megjelentetésérdl a Hivatalos Ertesitében,

<) azigazgatasi feladatokért felel8s szervezeti egység a kdrbélyegzd elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzé-
nyilvantartasban feltlinteti,

d) az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegzé Uj sorszamu bélyegzével pétolhato, a letiltast kovetbéen elékerdilt
korbélyegzét selejtezni kell.

A jelen alcimben meghatérozottakon tul tovabbi bélyegzdk is hasznédlhatoak. Ezek igénylésére, kiosztasara és
nyilvédntartasara a jelen alcimben meghatérozottakat megfeleléen alkalmazni kell.

28. Az iratkezelési szabdlyok az elektronikus iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

A rendszeradminisztrator az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén soron kivil értesiti a kormanytisztvisel6ket
az iratkezelési szoftver ledllasarél és arrdl, hogy a Szabalyzatban az iratkezelési szoftver lUzemzavara esetére
meghatarozott eldirdsoknak megfeleléen kell eljarni.

Uzemzavar esetére kdzponti papiralapu érkeztetékdnyvet és iktatokonyvet kell felfektetni arra az esetre, ha barmely
okndl fogva az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés 48 oran keresztill akadalyba Utkozik. Az érkeztets- és
iktatékonyvvel kapcsolatos feladatokat a kezel6k végzik. A slirgés, azonnal jeldlést kiildeményeket haladéktalanul
kell nyilvdntartasba venni.

A papiralapu érkeztetékonyv és iktatokonyv beszerzésérdl, hitelesitésérél az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti
egység vezetbje gondoskodik.

Az érkeztetés soran az,ERKUZ iktatas soran,UZ” egyedi azonositasi jeldlést a 74. pontban régzitetteken tul alkalmazni
kell (pl. ERKUZ-111/2015; NKFIH/233-1/2015/UZ). Amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatoszam,
akkor azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokényv,Megjegyzés” rovataban.

Az lUzemzavar megsziintetését kovetéen a rendszeradminisztrator értesiti a kormanytisztvisel6ket az lizemzavar
megszlinésérdl és az iratkezelési szoftverben torténd nyilvantartas szabalyszerli megkezdésérdl.

A helyredllt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellenérizni kell az utoljdra nyilvantartasba vett tételeket,
adatvesztés esetén azokat poétolni kell. Az irat Ugyintézdje koteles az lizemzavar alatt érkeztetett, iktatott iratot
az iratkezelési szoftverbe atvezetni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kolcsondsen hivatkozott
iktatoszamokkal jelezni kell.

29. A humdnpolitikai tdrgyu iratok kezelésére vonatkozo eltéré szabdlyok

A humanpolitikai feladatokkal kapcsolatban iratokat csak a huménpolitikai feladatokért felelds szervezeti egység
vezetbje, a humanpolitikai referensek, valamint a humanpolitikai feladatokért felels szervezeti egység vezetbje vagy
az elndk altal erre kijelolt kormanytisztviseld iktathat. Az ilyen iratok kezelésére minden évben 6nallo, az ltaldnos
iktatokonyvtdl elkilonitett iktatokonyvet kell l1étrehozni (a tovébbiakban: HR iktatékdnyv). Az ilyen targyu iratok
iktatészdmdban az iktatékonyvre utaldsndl az NKFIH roviditést kiegészitve az NKFIH-HU roviditést kell alkalmazni
(NKFIH-HU-222-1/2015).
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A HRiktatokonyvhoz hozzaférés csak az elnoknek, a humanpolitikai feladatokért felelés szervezeti egység vezetdjének,
valaminta humanpolitikai referenseknek biztosithaté. A felsoroltakon kiviil csak az elndk engedélyével, meghatarozott
célra és id6tartamra biztosithaté a HR iktatékonyvhoz valé hozzaférés.

30. Az elektronikus kiildemények kezelésének rendje

Az elektronikus postafidkra érkezé

a) elektronikus fajl (word vagy mas formatumu dokumentum),

b) online kitoltés(i beadvany lgyfélkapun keresztil — térvényben szabalyozott biztonsagi elSirasok alkalmazasa
mellett - kdzvetlenil kitoltott kildemény

érkeztetését az iratkezelési szoftverben végre kell hajtani a visszaigazolassal egyidejtileg.

Az elektronikus uton érkezett kiildeményt - iktatds el6tt — megnyithatdsag (olvashatésdg) szempontjabdl ellendrizni
kell.

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

Alevelezérendszeren érkezett és az NKFI Hivatal feladatkorébe tartozo ligyet keletkezteté e-mailt, faxot automatikusan
athelyezve kell az iratkezelési szoftver érkezteté nyilvantartdsaban megjeleniteni.

A tovébbiakban az iratkezelési szoftverben kell az elektronikus iratokat kezelni és az iratokkal, valamint az lgy
intézésével kapcsolatos folyamatokat dokumentalni.

Elektronikus uton tovabbitott valaszlevél esetén a papiralapu hiteles kiadmany digitalizalt masolatat kell a cimzett
részére megkildeni. Amennyiben a cimzett ezt kéri, vagy az ligy természetébdl eredéen indokolt, a vélaszlevelek egy
papiralapu hiteles példanyat is meg kell kiildeni a cimzettnek.

A hivatali kapu rendszerébe bekapcsolt szervek részére kildott iratokat az iratkezelési szoftver kiadmanyozasi
fellletén a,Hivatali kapu” expedialdsi mod kivalasztasaval kell tovabbitani a cimzett részére.

A hivatali kapu rendszerén kiviili tigyfelek részére a valaszlevelet a ,Hivatali kapu postan keresztll” expediélasi mod
kivalasztasaval kell megkdildeni.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikus levélben kildte be, vagy azt
- az elektronikus levélcime megadésa mellett - kifejezetten kéri.

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

Elektronikus Uton kiildott irat tovabbitasat azidépont, a tovabbitds mddja, adathordozdjanak tipusa és adathordozéja
megjeldlésével rogziteni kell az iratkezelési szoftverben.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles masolatat a szabalyozott
elektronikus Ugyintézési szolgaltatast végzoé kijeldlt szolgdltaton (Magyar Posta Zrt.) keresztiil kell megkiildeni
a cimzettnek.

A Kr. 2. mellékletében, valamint a 2. mellékletben felsorolt killdeményekkel kapcsolatos valaszlevelek megkildése
hagyomanyos médon, papir alapon torténik.
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Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel
az altaldnos szabdlyok szerint torténik. A hozzéjuk kapcsolddé iktatdsi adatok (metaadatok),selejtezett” megjeloléssel
tarolandok.

A fizikai torlést kovetden a selejtezésre vonatkozo iratkezelési metaadatokat és a kapcsolédd adatéllomanyokat,
a tovabbi 6rzést igénylé elektronikus dokumentumokat a rendszeradminisztrator archivalja. Ezzel egyidejlileg
a kozponti irattdr kozrem(kodésével roncsoldssal megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljards alapjat
képezé korabbi, legutolsé archiv adatbdzist tartalmazé adathordozét, amirdl jegyz6kdnyvet vesz fel.

Az irattdrba addast és az irattari anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentéltan,
visszakereshetden kell végezni.

A kdzponti irattarba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg:

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

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

késziteni,

) vegyes Uigyiratok esetében a selejtezhetének nyilvanitott iratokat az adathordozénak megfelel6 modszerrel
kell irattarazni, az lGgyirat egységét ebben az esetben az Ugyviteli rendszer altal generdlt médszerrel kell
biztositani,

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

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a kdzponti irattarban csak az irattari tervben
meghatarozott 6rzési idének megfelelen aktualizalt allapotot tiikr6z példanyt lehet tarolni.

Elektronikus iratokat a kilon jogszabalyban meghatdrozott formatumban, az iratok levéltari kezelését — igy
olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiaddsa, kutathatésag — biztositd elektronikus
segédkonyvekkel egylitt kell levéltarba adni. Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben
rogziteni kell.

Az egységes kormanyzati Ugyiratkezelé rendszerbdl elektronikus uton érkezett kildemény megnyithatésédgaval
(olvashatésagéval) kapcsolatban felmeriilé hibat a kezel6 telefonon vagy e-mailen, a Helpdesk szolgaltatdsanak
igénybevételével kell jelezni.

Papiralapu és elektronikus iratpélddnyokat is tartalmazé Ugyiratok esetében a papiralapu el6adéi iven jel6lni kell
azokat az iktatészdmokat, amelyeken az elektronikus tigyiratdarabok kertiltek iktatasra.

A vegyes Ugyiratok kezelése sordn - az iratok adathordozéjatol fiiggetlenil - a hiteles példanyok meglétére fokozott
figyelmet kell forditani.

31. Az egységes kormdnyzati ligyiratkezel6 rendszer érkeztets rendszerének miikédtetdjétdl dtvett
papiralapt kiildemények kezelése

A Kr. 38/D. § (3) bekezdésében meghatarozott idén belll a tarolt papiralapu iratok atvételérdl, beszallitasardl és
a cimzett részére torténd dokumentalt dtadasardl az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egység vezetdje
gondoskodik.

A cimzett szervezeti egység gondoskodik az atvett iratoknak — a mar elektronikus Uton beérkezett irat alapjan
nyilvantartasba vett - Gigyiratban torténd elhelyezésérél és a tovabbiakban a Szabélyzat szerinti kezelésérdl.
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32. Egyéb rendelkezések

249. A jelen utasitas rendelkezéseit az NKFI Hivatal elnoke altal kiadott iratkezelési szoftver felhaszndloi kézikonyvben
foglaltakkal egyuttesen kell alkalmazni.

VIIl. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
250. Ezaz utasitds —a 251. pontban foglalt kivétellel - a kdzzétételét kdvetd 8. napon Iép hatélyba.

251. Jelen utasitast a hatdlybalépésekor folyamatban 1év6, még le nem zért és irattarnak 4t nem adott tigyiratokra is
alkalmazni kell.

Dr. Pdlinkds Jézsef s. k.,
elndk

1. melléklet a 18/2015. (X. 9.) NKFIH utasitdshoz

A NEMZETI KUTATASI, FEJLESZTESI ES INNOVACIOS HIVATAL
IRATTARI TERVE

I. ALTALANOS RESZ
A C. D.
Sor- T't‘ | B. Selejtezési idé Levéltarba
étel-
szam i A tétel targya (az irat keletkezésétd| adas ideje
szam
szamitva) (év)

01. ALTALANOS ES JOGI UGYEK

1. 0101 | A Hivatal tevékenységével kapcsolatos jogszabalyok és azok Nem selejtezhetd | 15 év
el6készité iratai

2. 0102 | A Hivatal normativ utasitasai (elnoki utasitas) és elékészitd Nem selejtezhet6 | 15 év
iratai
3. 0103 | Jogi iranymutatésok, korlevelek, iranyelvek, allasfoglalasok Nem selejtezhet6 | 15 év
(kulso)
4, 0104 | Orszaggy(lési beszdmold, Magyarorszag Korménya részére Nem selejtezhetd | 15 év
eléterjesztések, jelentések
0105 | A Hivatal munkaterve Nem selejtezhet6 | 15 év
6. 0106 | A Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata Helyben marad
0107 | A Hivatal tovabbi belsé irdnyitasanak eszkozei (belsé 10 év -

szabalyzat, eInoki korlevél, tajékoztatd és azok el6készité iratai)

8. 0108 | A Hivatal féosztalyi igyrendjei 10 év -

0119 | A Kormany munkaterveihez javaslatok, valamint az ezekbdl 10 év -
adodo feladatok: lejard hatéridejti feladatok

10. 0110 | Mas allamigazgatasi szervek altal készitett eléterjesztések, jogi | 5 év -
szabdlyozéasok, jogszabalytervezetek, jogi és szakmai
irdnymutatasok
11. 0111 | Munkajogi ligyek 15 év -
12. 0112 | Peres és nemperes eljarasok, képviselet ellatasa, végrehajtasi 40 év -

tgyek
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N C. D.
Sor- Tetel. B. Selejtezési id6 Levéltarba
szam <zém A tétel targya (az irat keletkezéséto| adas ideje
szémitva) (év)

13. 0113 | Szerzédésekkel kapcsolatos ligyek 15 év -

14. 0114 | Nemzetkozi szerzédések, egyuittmikddési megallapodasok Nem selejtezhet6 | 15 év

15. 0115 | Egyéb jogi ligyek 15 év -

16. 0116 | Kozérdekl adatszolgaltatassal kapcsolatos megkeresések 10 év -

17. 0117 | Jogi éllasfoglalasok 5év -

18. 0118 | Panaszokkal kapcsolatos jogi vonatkozasu tigyek 5év -

19. 0119 | A kutatdszervezetek akkreditacios eljarasaval kapcsolatos 15 év -
lgyek

20. 0120 | Adatvédelemmel kapcsolatos tigyek 5év -

02. IGAZGATASI, UGYVITELI, SAJTO- ES STATISZTIKAI UGYEK

1. 0201 | A Hivatal eInoki értekezleteinek dokumentumai Nem selejtezhetd | 15 év
(anyagai, jegyz6konyvei stb.)

2. 0202 | A Hivatal eIndkhelyettesi értekezletek dokumentumai Nem selejtezhet6 | 15 év
(anyagai, jegyz6konyvei stb.)

3. 0203 | Vezet6i munkaértekezlet dokumentumai (anyagai, Nem selejtezhetd | 15 év
jegyz6konyvei stb.)

4. 0204 | Féosztalyi értekezlet dokumentumai 15 év -

0205 | Miniszterelndkséggel, Orszaggytiléssel, illetve bizottsagaival, 15 év -

minisztériumokkal és mas orszagos hataskord szervekkel valé
kapcsolattartds iratai

6. 0206 | A Hivatal szervezeti egységeinek miikodésével kapcsolatos 5év -
adminisztrativ gyek (tdjékoztatok, kozlemények,
adatkozlések stb.)

7. 0207 | A Hivatal szervezeti egységeinek mikodésével kapcsolatos elvi | Nem selejtezhet6 | 15 év
és szakmai Ggyek

8. 0208 | Tanacsadd testliletek, bizottsagok miikodése, azokban Nem selejtezhet6 | 15 év
képviselet ellatasa, tovdbbd az ezzel kapcsolatos ligyek

9. 0209 | Kapcsolattartas a civil szféraval 15 év -

10. 0210 | Alapokkal, alapitvanyokkal, kdzalapitvanyokkal kapcsolatos 15 év -
tgyek

11. 0211 | Hivatali érdekegyeztetés Nem selejtezhet6 | 15 év

12. 0212 | Statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok, éves 6sszesitd 5év -
jelentések, statisztikai 6sszefoglalok, el6készité anyagok

13. 0213 | Kozérdekd adatok kotelez6 kozzétételével kapcsolatos tigyek | 5 év -

14, 0214 | Tudomanyos rendezvények, szakmai kiallitasok (hazai és 10 év -
nemzetkdzi) ligyei

15. 0215 | Sajtotdjékoztatok ligyei 10 év -

16. 0216 | Helyreigazitasi nyilatkozatok, sajtészemle, hivatali tdjékoztatok | 5 év -

17. 0217 | Meghivok kidllitasra, szinhazi bemutatéra, konferenciai 2év -
részvételre stb.

18. 0218 | El6adésok tartasara felkérés — az eléadas anyaga 15 év -

19. 0219 | El6adasok tartasara felkérés — adminisztrativ tigyek 3év -

20. 0220 | Févédnokségre felkérés 10 év -

21. 0221 | A Hivatal honlapjanak kialakitasaval, szerkesztésével Helyben marad

kapcsolatos tigyek
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N C. D.
Sor- Tétel- B. Selejtezési id6 Levéltarba
szam <zém A tétel targya (az irat keletkezésétd| adas ideje
szamitva) (év)
22. 0222 | A Hivatal kiadmanyainak megjelentetése 10 év -
23. 0223 | A Hivatal PR-ligyei, arculati elemeinek megtervezése 5év -
24, 0224 | A Hivatalhoz téves cimzéssel vagy helytelen kézbesitéssel 3év -
érkezett kiildemények
25. 0225 | A Hivatal nem jogi természetd, egyéb allasfoglalasai 5év -
26. 0226 | Panaszokkal kapcsolatos, nem jogi vonatkozasu, egyéb tGgyek | 5 év -
03. HUMANPOLITIKAI UGYEK
1. 0301 | Személyi iratok: kinevezés, kinevezésmoddositas, 50 év -
munkaszerzédés, megbizasi szerzédés, illetménymegallapitas,
helyettesitési dij megallapitas, besorolds, atsorolas, dthelyezés,
atiranyitas, kirendelés, tartds kilszolgélatra rendelés, fizetés
nélkili szabadsag megallapitasa, eskliokmany, munkakori
leirds, 6sszeférhetetlenségi nyilatkozat, engedély, bejelentés
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létesitésével
Osszefliggésben, jubileumi jutalom megallapitas,
jogviszonymegsz(inés, jogviszony-megsziintetés
2. 0302 | Ugykezeléi alapvizsga, kdzigazgatasi alap- és szakvizsga 10 év -

kotelezettséggel kapcsolatos iratok

0303 | Tovabbképzési, atképzési, kozigazgatasi vezetbképzési ligyek | 5 év -

4. 0304 | Teljesitményértékelés, mindsités 50 év -

0305 | Cimzetes vezet6-tanacsosi, cimzetes fétanacsosi, cimzetes 50 év -
vezeté-fétanacsosi, cimzetes fdmunkatarsi, szakmai és
kozigazgatasi tandcsaddi, szakmai és kdzigazgatasi
fétandcsaddi cimek adoményozasaval kapcsolatos tigyek

6. 0306 | Kitlintetések, kitlintet6 cimek, dijak adoményozasaval 50 év -
kapcsolatos iratok

7. 0307 | Fegyelmi és kartéritési ligyek 50 év -
8. 0308 | Jutalmazasi ligyek 50 év -
9. 0309 | Cafetéria-nyilatkozat 5év -
10. 0310 | Tanulmanyi szerz6dések 10 év -
11. 0311 | Szocialis és egyéb juttatasi ligyek 10 év -
12. 0312 | Munkakoratadas-atvétel soran készilt jegyzékonyv 5év -
13. 0313 | llletményeléleg 2év -
14. 0314 | Munkaltatoi igazolas 2év -
15. 0315 | Rendkiviili munkavégzés nyilvantartasa 5év -
16. 0316 | Jelenléti ivek és a szabadsag nyilvantartasa 5év -
17. 0317 | Palyazati kiirdsok, beadott palyazatok 5év -
18. 0318 | Munkabaleseti jegyzékdnyv 5év -
19. 0319 | Vagyonnyilatkozat * -
20. 0320 | Kozszolgalati jogvitdk 30év -

* Amennyiben a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a kdtelezett Uj vagyonnyilatkozatot tett, az 6rzésért felels a vagyonnyilatkozat
altala 6rzott példanyat 8 napon beliil a kotelezettnek visszaadja.
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04. ELLENORZESEKKEL, VIZSGALATOKKAL KAPCSOLATOS UGYEK

1. 0401 | Az ellendrzés szakmai, médszertani anyagai 10 év -
(Belsé Ellenérzési Kézikonyv)

2. 0402 | Stratégiai és éves tervezési feladatok 15 év -

0403 | A Hivatalban végzett belsé ellen6érzések anyagai Nem selejtezhet6 | 15 év

4, 0404 | A belsé ellendrzés altal nyujtott kiemelt és atfogd tanacsadoi Nem selejtezhet6 | 15 év
tevékenységrol készilt feljegyzések

5. 0405 | Egyéb, a belsé ellenérzés mlkodésével kapcsolatos tigyek 10 év -
iratai, dltaldnos levelezés

6. 0406 | Kiilsé szervtél (ASZ, KEHI, NAV stb.) indulé vizsgalatok anyagai | Nem selejtezhetd | 15 év

0407 | Eves ellenérzési jelentési, beszamolasi feladatok 15 év -
05. GAZDALKODASI UGYEK

1. 0501 | Megbizasi szerz6dések maganszemélyekkel 50 év -

2. 0502 | Megbizési szerz6dések gazdalkodé szervezetekkel 5év -

3. 0503 | Vallalkozési szerz6dések 5év -

4. 0504 | Egyéb szerz6dések 5év -

5. 0505 | Bérszamfejtés bizonylatai 50 év -

6. 0506 | Tarsadalombiztositasi tigyek 50 év -

7. 0507 | Munkaugy - egyéb 50 év -

8. 0508 | Beszamolo a fejezeti kezelés( elGirdnyzat, a fejezet és az NKFI Nem selejtezhetd | 15 év
Alap gazdélkodasarol

9. 0509 | Beszerzések (anyagellatas és készletgazdalkodas) 10 év -

10. 0510 | Kdzbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos iratok 5év -

11. 0511 | Ingatlanligyek (bérleti szerz6dés, vagyonkezeldi jog, Helyben marad
hasznositas, tervrajzok)

12. 0512 | Leltérozas 10 év -

13. 0513 | Selejtezés 10 év -

14. 0514 | Uzemeltetéssel kapcsolatos tigyek 10 év -

15. 0515 | Reprezentdcios koltségek elszdmolasa 10 év -

16. 0516 | Adod-, illeték- és vamugyek 20 év -

17. 0517 | Kdnyvelési bizonylatok (bank-, pénztér-, vegyes bizonylatok, 10 év -
fékonyvi kivonatok, analitikus nyilvantartasok stb.)

18. 0518 | Kiadmanyozasi, kdtelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, Helyben marad
utalvanyozasi jogosultsaggal kapcsolatos tigyek nyilvantartasa

19. 0519 | Nyomtatvanyelldtasi iratok — szigord szamadasu 10 év -
nyomtatvanyok

20. 0520 | Tervezés fejezeti kezelésUi elSirdnyzat, a fejezet és az NKFI Alap | Nem selejtezhet6 | 15 év
Koltségvetési tervezés (Hivatal)

21. 0521 | Adatszolgaltatas — egyéb 10 év -

22, 0522 | Egyéb - koltségvetési iratok, koltségvetési intézmény, fejezeti | 10 év -
kezelés( elGiranyzat, fejezet, NKFI Alap

23. 0523 | Bel- és kulfoldi kiklildetések koltségeinek elszamolasa 2 év -

24, 0524 | A Hivatal Alapitd Okirata és az ahhoz kozvetleniil kapcsolédd Helyben marad

iratok
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szam <zém A tétel targya (az irat keletkezésétd| adas ideje
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25. 0525 | Beruhdzas 15 év -
26. 0526 | Beruhazas, feltjitds muszaki ellenérzése Helyben marad
27. 0527 | Egyedi (kizarélagos elndki dontéssel megval6sulo) Nem selejtezhet6é | 15 év
tdmogatdssal kapcsolatos tigyek
06. BIZTONSAGSZERVEZESI UGYEK
A vagyonvédelemmel, illetve a rendészeti feladatokkal kapcsolatos ligyek
1. 0601 | Rendészeti, vagyonvédelmi, biztonsagtechnikai szemlék, 15 év -
bejarasok, ellenérzések dokumentumai
2. 0602 | Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedések, 15 év -
jelentések, a biztonsagot ndveld szolgalat elrendelésével
kapcsolatos tigyek
Az élet-, tliz- és vagyonvédelmet szolgéloé biztonsagtechnikai berendezések, eszk6zok stb. [étesitésének és
beszerzésének, valamint korszerUsitésének tigyei
3. 0603 | Jogi szabalyozas el6készitése, korlevelek, felhivasok, ajanlasok, | 10 év -
képzések, szakmai rendezvények tgyei
4. 0604 | Komplex, illetve célellenérzések, témavizsgalatok 10 év -
0605 | Biztonsagtechnikai palydzatok tigyei, intézkedések, 10 év -
allasfoglalasok intézményi technikai fejlesztés, korszer(sités
tgyben
A tlz elleni védekezés, a mUszaki mentés, valamint az ezekhez sziikséges feltételek kialakitasa, fenntartasa tigyei
6. 0606 | Tizvédelmi tigyek, intézkedések, tajékoztatok, jelentések, 10 év -
beszamolok
7. 0607 | Tlizesemények 15 év -
Az egészséges, biztonsdgos munkavégzés és oktatas szakmai feltételeinek megteremtését és fenntartdsat
szolgald tgyek
8. 0608 | Munkavédelmi intézkedések, beszamold jelentések, 10 év -
statisztikdk, a munkavédelmi hatésagok, szakbizottsagok
anyagai
9. 0609 | Munkavédelmi ellendérzések, szemlék dokumentumai 10 év -
10. 0610 | Azonnali jelentésre kotelezett balesetek okmanyai 10 év -
Az (izem- és energiagazdalkodassal kapcsolatos tigyek
11. 0611 | Energiagazdélkodasi, energiastatisztikai tigyek 10 év -
12. 0612 | Uzemeltetési koltségcsdkkentd energiaracionalizalasi 10 év -
palydzatok, tdmogatasok lgyei
07. INFORMATIKAI UGYEK
1. 0701 | A Hivatal egységes informatikai rendszerének kiépitése, Nem selejtezhet6 | 15 év
fejlesztése
2. 0702 | A Hivatal informatikai stratégiai, elvi Gigyei Nem selejtezhetd | 15 év
3. 0703 | Azinformatikai eszk6zok beszerzése, karbantartasa 8 év -
4, 0704 | A Hivatal honlapjanak mikodtetésével kapcsolatos ligyek 2 év -
5. 0705 | Biztonsagtechnikai (adatmentési, adatvédelmi) tigyek Helyben marad
6. 0706 | A Kormany fejlesztési programjaival kapcsolatos informatikai Nem selejtezhet6 | 15 év
tgyek
7. 0707 | Fejlesztési projektekkel kapcsolatos iratok Nem selejtezhet6 | 15 év
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8. 0708 | Beléptetdrendszerrel kapcsolatos jogosultsagok, telefonkédok | 5 év -
nyilvantartasa

9. 0709 | Hivatal koltozéssel, ill. informatikai atéllassal kapcsolatos 15 év -

IT Ggyek

10. 0710 | A Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltaté Zrt.-vel torténé 15 év -
egylttmikodés iratai

11. 0711 | Informatikai Gizemeltetéssel kapcsolatos tigyek 15 év -

08. IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS UGYEK

1. 0801 | Iktatokonyvek, mutatokényvek (név, hely, targy) Nem selejtezhet6 | 15 év

2. 0802 | Kézbesitékdnyv, postakdnyv 10 év -

3. 0803 | Selejtezési és iratatvételi jegyz&konyv Helyben marad

4. 0804 | Bélyegz4-nyilvantartas Helyben marad

5. 0805 | Iratkezelési szabalyzat Helyben marad

6. 0806 | Aziratkezelés ellendrzése, felligyelete (belsd, levéltari) Helyben marad

7. 0807 | A mindsitett iratkezeléssel kapcsolatos nyilt iratok, személyi Helyben marad
dokumentumok, nyilvantartasok

Il. KULONOS RESZ
C.
Sor- A B. Selejtezési id6 b.
szam Tetel- A tétel targya (az irat keletkezésétdl Levéltérba adés
szam szamitva) ideje (év)
09. TAMOGATASKEZELESI ES INNOVACIOS UGYEK

1. 0901 | Innovacids palyazatokkal kapcsolatos palyazatkezelésiiratok | Nem selejtezhet6é | Zarast kovetd
(pélyazatok, tdmogatési szerz6dések, jegyzékdnyvek, 15 év
emlékeztetdk, allasfoglalasok, dontések, fellilvizsgalatok,
pénzigyi elszamolasok, levelezések, helyszini ellen&rzési
jegyzékonyvek, kdveteléskezeléssel kapcsolatos
dokumentumok)

2. 0902 | 2014-2020 programozasi id6szak operativ programjai Nem selejtezheté | Programozasi
terhére meghirdetett palyazatokkal, programokkal id6észak
kapcsolatos iratok (felhivasok, utmutatok, jegyzékonyvek, zarasat
emlékezteték, allasfoglalasok, dontések, fellilvizsgalatok) koveto 15 év

0903 | Palyazati felhivasok, utmutatd Nem selejtezheté | 15 év
4. 0904 | Palyazatok dontési folyamataban a szakmai birdlatok, Nem selejtezhet6é | 15 év
szakmai panelek tiléseinek jegyzékonyvei, emlékeztetdk,
Iranyité Testllet tléseinek jegyz6konyvei, dontések
elSterjesztése, valamint palyazati dontési listak, palydzaton
kiviuli dontések
5. 0905 | Feladatkezeléssel kapcsolatos szabdlyzatok, eljardsrendek 10 év -
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Sor- A B. Selejtecz'ési idé b.
szam Tetel- A tétel targya (az irat keletkezésétdl Levéltérba adés
szam szamitva) ideje (év)
10. KUTATAS-FEJLESZTESI UGYEK
1. 1001 | Kutatas-fejlesztési palyazatokkal, programokkal kapcsolatos | Nem selejtezheté | 15 év
iratok (tdmogatasi szerz6dések, jegyzékonyvek,
emlékezteték, allasfoglalasok, dontések, fellilvizsgalatok)
2. 1002 | Hazai és kulfoldi kutatast tamogato alapokkal és Nem selejtezheté | 15 év
szervezetekkel valé kapcsolattartas
3. 1003 | Bizottsagi, kollégiumi tagokkal, testiiletekkel, szakértékkel 5év -
valé levelezés
4, 1004 | Norvég alapu pélyazatokkal kapcsolatos levelezés 10 év -
5. 1005 | NET palyazatokkal kapcsolatos levelezés 10 év -
6. 1006 | Dontéslistak (valamennyi osztély) Nem selejtezheté | 15 év
7. 1007 | Bolcsészet- és tarsadalomtudomanyi zsri és kollégiumi Nem selejtezhet6é | 15 év
Ulések emlékeztetdi, jegyz6konyvei, rangsorok
8. 1008 | Bolcsészet- és Tarsadalomtudomanyi Osztdly levelezése, 5 -
belsé anyagok, munkaanyagok
9. 1009 | Agrar, kérnyezet, 6koldgia, foldtudomanyi zstri és kollégiumi | Nem selejtezhetd | 15 év
Ulések emlékeztetdi, jegyz6konyvei, rangsorok
10. 1010 | Agrar, Kérnyezet, Okolégia, Féldtudomanyi Osztaly 5 -
levelezése, belsé anyagok, munkaanyagok
11. 1011 | Matematikai, fizikai, kémiai, mérnoki tudomanyok zs(iri és Nem selejtezhet6é | 15 év
kollégiumi tilések emlékeztetdi, jegyz6kdnyvei, rangsorok
12. 1012 | Matematikai, Fizikai, Kémiai, Mérndki Tudomanyok Osztélya | 5 -
levelezése, belsé anyagok, munkaanyagok
13. 1013 | Orvosi és bioldgiai kutatasok zs(ri és kollégiumi tilések Nem selejtezhet6é | 15 év
emlékeztetdi, jegyz6kdnyvei, rangsorok
14. 1014 | Orvosi és Biologiai Kutatasok Osztélya levelezése, belsd 5 -
anyagok, munkaanyagok
11. KAPCSOLATI UGYEK
1. 1101 | A Hivatal innovaciés szolgaltatasaival, kapcsolatépitési 10 év -
strukturdjaval és stratégiajaval kapcsolatos iratok
2. 1102 | Azinnovacios szolgaltatasi platformok strukturajaval 10 év -
kapcsolatos iratok
3. 1103 | Regionalis hdlézattal rendelkezé, innovaciés feladatokat 10 év -
elldtoé hazai szervezetekkel kapcsolatos tigyek iratai
4, 1104 | A Hivatal palydzati stratégiajaval kapcsolatos iratok 10 év -
1105 | Duna-régié Stratégidval kapcsolatos iratok Nem selejtezhet6é | 15 év
6. 1106 | Innovacios céli nemzetkdzi és hazai vallalati 10 év -
partnerkapcsolatok fejlesztésével kapcsolatos iratok
1107 | Szakteriletek igyeivel kapcsolatos iratok 10 év -
8. 1108 | Egyedi projektek iratai 10 év -
1109 | Az NKFI Alapbdl nyujtott tdmogatasok odaitélésével 10 év -
Osszefliggésben el6terjesztett kifogasokkal kapcsolatos
iratok
10. 1110 | Az NKFI Hivatal dltaldnos lgyfélkapcsolati feladataival 5év -
kapcsolatos iratok
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Sor- A B. Selejtecz'ési idé b.
szam Tét’el— A tétel targya (az irat keletkezésétol Lev-éltatrbaf adas
szam szamitva) ideje (év)

11. 1111 | NKFI Alap SZECHENYI 2020 arculattal kapcsolatos iratok 5év -

12. 1112 | NKFI Alap palyazati informacids weboldal adminisztratori 5év -
feladataival kapcsolatos iratok

13. 1113 | Allam- és kormanykozi, valamint tarcakozi kutatas-fejlesztési | Nem selejtezheté | 15 év
munkatervek

14. 1114 | Hivatalos nemzetkozi ldtogatasok és targyalasok iratai Nem selejtezhet6é | 15 év

15. 1115 | Munkaterves és munkaterven kivili tudomanyos Nem selejtezheté | 15 év
rendezvények iratai

16. 1116 | Intézménykozi kdzvetlen egylittmiikodés elvi ligyek iratai Nem selejtezheté | 15 év

17. 1117 | Intézménykozi kdzvetlen egytittmkodés adminisztrativ 5év -
Ugyek iratai

18. 1118 | Nemzetkozi kapcsolatok finanszirozdsanak iratai Nem selejtezhet6é | 15 év

19. 1119 | Diplomdciai jelentések 5év -

20. 1120 | Multilateralis egytttmikodések iratai Nem selejtezheté | 15 év

21. 1121 | Az Eurépai Unidval kapcsolatos tigyek iratai Nem selejtezhetd | 15 év

22. 1122 | Delegéciok fogadasaval kapcsolatos iratok 15 év -

23. 1123 | Rendezvények szervezésével, tudomanyos rendezvényeken, | Nem selejtezheté | 15 év
szakmai kiallitdsokon valé részvétellel kapcsolatos (hazai és
nemzetkdzi) iratok

24, 1124 | Egyéb szervezetekkel valé kapcsolattartds ligyei — regiondlis | Nem selejtezhetd | 15 év

25. 1125 | Egyéb szervezetekkel valé kapcsolattartds ligyei Nem selejtezhet6é | 15 év
- nemzetkozi

26. 1126 | Az éves utaztatasi terv és az utaztatdssal kapcsolatos iratok 15 év -

27. 1127 | Tudomany és Technoldgia (a tovabbiakban: TéT) Ggyek, TET 10 év -
Koordindcios bizottsagi anyagok

28. 1128 | Bilaterdlis TET egylittmukodési targyalasokkal kapcsolatos 10 év -
tgyek (meghatalmazasok stb.)

29. 1129 | Bilateradlis TET egyezmények iratai Nem selejtezhet6é | 15 év

30. 1130 | Bilateralis TET VB (ilések jegyzékonyvei Nem selejtezhet6é | 15 év

31. 1131 | Bilateralis TET pdlydzatok iratai 5év -

32. 1132 | A Hivatal kilfoldi tarsintézményeivel kapcsolatos tigyek 10 év -

33. 1133 | Targyalasjelentések, beszdmoldk uti jelentések 10 év -

34. 1134 | Kiilfoldi kikuldetések dokumentumai, utlevéliigyek 10 év -

35. 1135 | TET attaséi jelentések, kiadvanyok, operativ anyagok, 15 év -
futarposta, korutasitasok

36. 1136 | T€T attaséi hirlevelek, informacios kiadvanyok 5év -

37. 1137 | PCés NCP ligyek iratai 5év -

38. 1138 | Nemzetkozi szervezetekben valo képviseletre vonatkozé 5év -
kinevezé iratok

39. 1139 | Nemzetkozi programokban valé részvételhez kapcsolédé 5év -
iratok

40. 1140 | Nemzetkozi egyuittmkddésekben vald részvételt tdmogatd | 5 év -

palyazatok anyagai
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Sor- A B. Selejtecz'ési idé b.
szam Tét’el— A tétel targya (az irat keletkezésétdl Lev-éltatrbaf adés
szam szamitva) ideje (év)
12. STRATEGIA ES PROGRAMTERVEZES
1. 1201 | Kutatas-fejlesztési és innovécids stratégidk, intézkedési Nem selejtezhet6é | 15 év
tervek és azok koncepcidi
2. 1202 | Kutatasi és fejlesztési infrastruktura stratégiak, koncepciok Nem selejtezheté | 15 év
3. 1203 | Regionalis és dgazati stratégiai dokumentumok, tervek, Nem selejtezheté | 15 év
fejlesztési programok, palyazati koncepcidk
4. 1204 | Palyazati tervek és felhivasok Nem selejtezhet6é | 15 év
1205 | Palyazatkezelés és palyazati birdltatas dokumentumai Nem selejtezhet6é | 15 év
(Ugyrend, eljarasrend, dontés-el6készités stb.)
6. 1206 | Monitoring és értékelési tigyek 10 év -
1206A | KFl stratégiai értékeléssel kapcsolatos tigyek (értékelési 10 év -
tervek, moédszertan, nemzetkozi egyuttmikddések,
tdmogatdsi programok értékelése, jelentések, beszamolok
készitése stb.)
8. 1206B | A programok értékelésének modszerei 10 év -
9. 1206C | Teljesitések szakmai szempontbodl torténd véleményezése 10 év -
10. 1206D | Egyéb programok, pélyazatok tgyei 10 év -
11. 1208 | Egyedi elbiralasu, kiemelt fejlesztésekkel és programokkal Nem selejtezhet6é | 15 év
kapcsolatos tigyek
12. 1209 | Azinnovacié és muszaki fejlesztéspolitika intézményi és 15 év 10 év
szabdlyozési rendszerére vonatkozo javaslatok, elemzések,
koncepcidk
13. 1210 | A kormdnyzati szervektél érkezett tanulmanyok, koncepcidk | 10 év -
véleményezése, a résziikre készitett javaslatok
14. 1211 | A tanulmanykészitéssel kapcsolatos iratok (tanulményterv 10 év -
engedélyezése, témabizottsagi megbizasok, tlések
jegyz6konyvei, lektorélassal kapcsolatos iratok, szakmai vita
jegyzékonyve, irdsbeli vélemények, elfogadott tanulmanyok
stb.)
15. 1212 | OECD tudomany- és technolégiapolitikai tigyek 10 év -
16. 1213 | Egyéb nemzetkozi kutatasi szervezetekkel kapcsolatos tigyek | 10 év -
17. 1214 | A kutatds-fejlesztési halozatokkal (klaszterek, platformok 10 év -
stb.), innovacids szolgaltatassal kapcsolatos hazai és
nemzetkdzi tgyek
18. 1215 | Kezd6 vallalkozasokkal, finanszirozasukkal, valamint 10 év -
a technoldégiai inkubatorokkal kapcsolatos ligyek
19. 1216 | A stratégiai tevékenységgel kozvetlenil 6sszefliggd 5év -
konferenciak, szakkiallitasok szervezésével, kiadvanyok
készitésével kapcsolatos ligyek
20. 1217 | Egyéb innovacidpolitikai ligyek 5év -
13. ELEMZESI UGYEK
1. 1301 | Elemzésekkel, riportokkal, kiadvéanyokkal kapcsolatos tigyek | 5 év -
2. 1302 | Adatforrasokkal, egyuttm(ikddésekkel kapcsolatos iratok 5év -
3. 1303 | A KFl adattdr mikodtetésével kapcsolatos iratok 5év -
4. 1304 | Adatkezeléssel, adatbiztonsédggal kapcsolatos iratok 5év -
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A ¢ D.
Sor- B. Selejtezési id6
Tétel- Levéltarba adas
szam i A tétel targya (az irat keletkezésétdl o
szam L ideje (év)
szamitva)
1305 | A KFl adattér fejlesztésével kapcsolatos iratok 10 év -
6. 1306 | Pénziigyi forrasokkal, palyazatokkal kapcsolatos iratok 10 év -
1307 | AKFladattarral kapcsolatos koncepcidk és tanulméanyok Nem selejtezheté | 15 év
iratai
8. 1308 | Kutatasi Infrastrukturakkal kapcsolatos tigyek 10 év -

2. melléklet a 18/2015. (X. 9.) NKFIH utasitdshoz

Az egységes korményzati ligyiratkezel6 rendszerben
nem érkeztethetd és nem expediédlhaté kildemények

1. A tudomdnyos kutatésrdl, fejlesztésrél és innovaciordl szold 2014. évi LXXVI. torvény alapjan az NKFI Hivatal
alaptevékenységébe tartozd, az NKFI Alap terhére finanszirozott kutatas-fejlesztési és innovacios palyazatok
teljes iratanyaga, amely tartalmazza az elnoki Tanacsadé Testulet, Tudomanyterileti Szakmai Kollégiumok
Testllete, Innovaciés Testlilet, szakmai kollégiumok, szakértdi csoportok és anonim szakérték hivatalos
levelezését.

2. Az NKFI Hivatal nemzetkozi pdlyazatainak anyagai (Koltségvetési Féosztaly, Nemzetkodzi Kapcsolatok
Féosztélya).

3. melléklet a 18/2015. (X. 9.) NKFIH utasitdshoz

Atadas-atvételi jegyzék
kdzponti irattarba torténd iratatadasrol

Iratjegyzék
Leado6 szervezeti egység: | ... Féosztaly

Leadasért felelds: Leaddsért

Leadas datuma: felelGs aldirdsa: .o
Kbzponti irattari Ugyintézé: Kdzponti irattari
Atvétel datuma: Ugyintézd aldirdsa: ......ocooveiiiiiiiiii
Irattari
Iktatészam Alszédmok Lapszém ) i Megjegyzés
tételszam
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4. melléklet a 18/2015. (X. 9.) NKFIH utasitdshoz

Iratkikérd lap az NKFI Hivatal kdzponti irattarbdl
kolcsondzhet6 sajat eredeti iratokhoz

Az iratot kikolcsonzd szervezeti egység neve:

Ugyintéz6 neve:

Az Ugyirat iktatoszama:

Az ligyirat targya:

Tudomadsul veszem, hogy a kikért tigyirat tekintetében visszaszolgaltatési kdtelezettségem van.

Budapest, Ddtum

szervezeti egység vezetdje

Iratkikérd lap az NKFI Hivatal kdzponti irattarbol
kolcsondzheté nem sajat eredeti iratokhoz

Az iratot kikdlcsonzd szervezeti egység neve:
Ugyintézé neve:

Az ligyirat iktatészama:
Az lgyirat targya:
Tudomasul veszem, hogy a kikért ligyirat tekintetében visszaszolgaltatasi kdtelezettségem van.

Budapest, Ddtum

szervezeti egység vezetdje

Jévdhagyom:

illetékes szervezeti egység vezetdje
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5. melléklet a 18/2015. (X. 9.) NKFIH utasitdshoz

Iratpotld lap
az NKFI Hivatal kdzponti irattarabdl kikolcsonzott iratokhoz

A kikért/kiemelt irat iktatoszama:
A kikért/kiemelt irat targya:

A kikért/kiemelt irat eredeti 6rzési helye:
(a kézi irattarat kezeld szervezeti egység neve:)

A kikért/kiemelt irat ideiglenes 6rzési helye:
(az iratot kdlcsdnzé ligyintéz6 vagy szervezeti egység neve, csatolas esetén az utdirat iktatdszama:)

Az irat kikérésének id6pontja:
Az irat kiemelésének id6pontja:

A kiemelést végzé ligykezel6 éve:

Ugykezel&/irattaros iratot atvevo személy
aldirasa aldirasa



HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi50.szam 5813

6. melléklet a 18/2015. (X. 9.) NKFIH utasitdshoz

... sz. példany
Iratselejtezési jegyz&konyv

Targy: a Nemzeti Kutatési Fejlesztési és Innovaciés Hivatal ...... targyu iratainak selejtezése
Készilt: ddtum, az NKFI Hivatal x. sz. hivatalos helyiségében (cim)
Jelen vannak: - bizottsag elnoke

- bizottsag tagja

- bizottsdg tagja

A selejtezés ald vont iratok megnevezése: ... kezelés( iratok.

A kiselejtezett iratok évkore: -tdl, -ig.
A kiselejtezett iratok terjedelme: ifm
A kiselejtezett iratok jegyzéke: db/felsorolds

A selejtezés az 1995. évi LXVI. térvény 9. § (1) bekezdés f) pontja, valamint az NKFI Hivatal Iratkezelési szabdlyzatanak
23. Selejtezés alcime és az NKFI Hivatal irattari terve szerint zajlik. A selejtezésre el6készitett iratok felsorolasat
a mellékelt jegyzék tartalmazza.

A bizottsag megallapitja, hogy a selejtezés az NKFI Hivatal hatalyos Iratkezelési szabalyzatanak megfeleléen folyt le,
ezért a selejtezési jegyz6konyvet annak mellékleteivel egyiitt jévahagyas céljabol a Magyar Nemzeti Levéltarnak
felterjeszti.

Kmf.

alairas alairas alairas

Jévdhagyta:

Magyar Nemzeti Levéltar
Készult: 3 példanyban;
Melléklet: x lap selejtezési jegyzék;
Kapjak:
1-2. sz. példanyt Magyar Nemzeti Levéltar;
3. sz. példanyt Kdzponti irattar

Zdradeék:

A selejtezés ddtum napjan megtortént.

alairas alairas alairas
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7. melléklet a 18/2015. (X. 9.) NKFIH utasitdshoz

A Magyar Nemzeti Levéltér részére torténd
iratdtadas-atvételi jegyz6konyv
... sz. példany

Targy: az NKFI Hivatal .... targyu iratainak atadas-atvétele
Késziilt: ddtum, a Magyar Nemzeti Levéltar x. sz. hivatalos helyiségében (cim)

Jelenvannak: - Atadé: az NKFI Hivatal képviseletében:
(az dtadasért felelés személy neve és beosztdsa).

- Atvevé: a Magyar Nemzeti Levéltar képviseletében:
(az atvételért felelés személy neve és beosztasa).

Az atvétel targyat képezd iratanyag:

Az dtadandé iratok évkore: -tol, -ig
Az adtadando iratok terjedelme: doboz/ifm

A koziratokrol, a kozlevéltarakroél és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. torvény 12. §-dban
foglaltak alapjan atado atadja, atvevd atveszi jelen jegyzékonyv elvalaszthatatlan részét képezé x oldalas x tételsort
tartalmazé atadas-atvételi jegyzék szerint rogzitett maradandé értéki iratokat, x dobozban. A tételek csoportositasa
az Iratkezelési szabdlyzat 1. melléklete (irattari terv) alapjan tortént.

Levéltari ataddasra el6készitette: ...

Atvevd Atadd
(P.H.) (P.H.)

Készilt: 2 példanyban
Melléklet: x lap iratdtaddas-atvételi jegyzék
Kapjak: 1. sz. példanyt Atado; 2. sz. példanyt Atvevé
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Az orszagos rendorfokapitany 23/2015. (X. 9.) ORFK utasitasa
a jelentési és felterjesztési rendrél sz616 21/2013. (V. 17.) ORFK utasitas modositasarol

Ajogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban, valamint a Rendérségrél sz616 1994. évi XXXIV. torvény
6.5§ (1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, a jelentési és felterjesztési rendrél sz616 21/2013. (V. 17.) ORFK utasitas
maddositaséra kiadom az aldbbi utasitést:

1. A jelentési és felterjesztési rendrél sz6ld 21/2013. (V. 17.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ORFK Utasitas) 7. pontja
helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
.7. A gazdasagi orszagos renddrfékapitany-helyettes a BM utasitas 2. pont h) alpontjdban meghatérozott iratokat
azok aldirdsadt koveté 3 munkanapon belil kdzvetlenil tovabbitja a Belligyminisztérium Gazdasagi Helyettes
Allamtitkarsaga, valamint a rendészeti allamtitkar részére.”

2. Az ORFK Utasitas 9. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
,9. A BM utasitas 8/A. pontjdban foglaltak végrehajtasa érdekében azoknak a sajté-helyreigazitasi és személyiségi jogi
pereknek az érdemi kérelmeit és érdemi hatarozatait, amelyekben az ORFK vagy az orszagos rendd6rfékapitany
szerepel peres félként, az ORFK Hivatala az irat aldirdsat, illetve kézhezvételét kovetd 3 munkanapon belil megkuldi
a Titkdrsagi Féosztaly részére!”

3. Az ORFK Utasitas 8. pontjaban

a) a, 3. pont a) alpontjdban” szovegrész helyébe a,3. pont a) alpontjaban, valamint a 3/A. pontban”;

b) az ,az ORFK rendészeti féigazgatdja” szovegrész helyébe az ,a rendészeti orszagos rendérfékapitany-
helyettes”

szbveg lép.

4. Az ORFK Utasitas 15. és 15/A. pontjadban az ,az ORFK Titkdrsagi FSosztaly” szévegrész helyébe az ,a Titkarsagi
Féosztaly” szbveg lép.

5. Ezaz utasitds a kozzétételét kovetd 3. napon Iép hatalyba.

6. Ezaz utasitds a hatdlybalépését kdvetd napon hatélyat veszti.

Papp Kdroly r. altdbornagy s. k.,

orszagos rendérfékapitany
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Il. Nemzetkozi szerzodésekkel kapcsolatos kozlemények

A kiilgazdasagi és kiiliigyminiszter 31/2015. (X. 9.) KKM koézleménye

Magyarorszag Kormanya és az Osztrak Szovetségi Kormany kozott a kozos allamhataron lévo
hataratkelohelyekrdl és hataratlépési pontokrdl, valamint a kozuti és vizi kozlekedésben a hatarforgalom
ellendrzésében torténé egyiittmiikodésrol sz616 Megallapodas kihirdetésérél sz616 2014. évi LVII. torvény
2,, 3. és 5. §-anak hatalybalépésérél

A 2014. évi LVII. torvénnyel a Magyar Kozlony 2014. évi 154. szamdaban kihirdetett, Magyarorszdg Korménya és az
Osztradk Szovetségi Kormény kozott a kdzds dllamhatdron [évé hatardtkelhelyekrdl és hatératlépési pontokrdl,
valamint a kozuti és vizi kozlekedésben a hatarforgalom ellenérzésében torténd egylittmiikodésrdl szolo
Megallapodas 5. cikkének 1. bekezdése az alabbiak szerint rendelkezik a hatalybalépésrél:

,A jelen Megaéllapodas azt a hdnapot kéveté masodik hénap elsé napjan 1ép hatalyba, amely honapban a Szerz6dé
Felek diplomdciai Uton értesitették egymast a Megéllapodas hatalybalépéséhez sziikséges belsé jogi kovetelmények
teljestilésérdl.”

Az utolso értesités kézhezvételének napja: 2014. december 5.
A Megéllapodas hatalybalépésének napja: 2015. februar 1.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a 2014. évi LVII. torvény 4. § (2) bekezdésével megallapitom, hogy Magyarorszag
Korménya és az Osztrédk Szovetségi Kormény kozott a kozos allamhataron 1évd hatératkel6helyekrdl és hataratlépési
pontokroél, valamint a kdzuti és vizi kozlekedésben a hatarforgalom ellenérzésében torténé egyittmikddésrdl sz616
Megallapodas kihirdetésérél sz616 2014. évi LVII. torvény 2., 3. és 5. §-a 2015. februdr 1-jén, azaz kettéezer-tizenot
februar elsején hatalyba lépett.

Szijjarto Péter s. k.,
kulgazdaségi és kiltigyminiszter
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A kiilgazdasagi és kiiliigyminiszter 32/2015. (X. 9.) KKM kézleménye

Magyarorszag Kormanya és a Vietnami Szocialista K6ztarsasag Kormanya kozotti kulturalis
egyiittmiikdodésrol sz616 egyezmény kihirdetésérol sz6l6 350/2013. (X. 1.) Korm. rendelet 2. és 3. §-anak
hatalybalépésérol

A 350/2013. (X. 1.) Korm. rendelettel a Magyar K6zlony 2013. oktéber 1-jei 161. szdméban kihirdetett, Magyarorszag
Korménya és a Vietnami Szocialista Koztarsasdg Kormanya kozotti kulturdlis egylittmiikodésrél sz6l6 egyezmény
12. Cikke az alabbiak szerint rendelkezik az Egyezmény hatalybalépésérdl:

,Ez az Egyezmény azon utolsé jegyzék kézhezvételétdl szamitott harmincadik napon Iép hatalyba, melyben a felek
diplomdciai Uton tajékoztatjadk egymast arrél, hogy eleget tettek az Egyezmény hatdlybalépéséhez sziikséges belsd
jogi kdvetelményeknek”

Az utolso értesités kézhezvételének napja: 2015. szeptember 6.
Az Egyezmény hatalybalépésének napja: 2015. oktdber 6.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a 350/2013. (X. 1.) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdésével megallapitom, hogy
Magyarorszag Kormanya és a Vietnami Szocialista Kdztarsasag Kormanya kozotti kulturdlis egytttmdkédésrdl szl
egyezmény kihirdetésérdl sz616 350/2013. (X. 1.) Korm. rendelet 2. és 3. §-a 2015. oktéber 6-an, azaz kettéezer-tizenot
oktéber hatodikén hatdlyba lépett.

Szijjarto Péter s. k.,
kilgazdaségi és kulligyminiszter
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lll. Személyligyi kozlemények

A Beliigyminisztérium személyiigyi hirei 2015. augusztus hénapban

Kinevezés

A kozigazgatasi allamtitkar

Dérnyei Marianndt a Beliigyminisztériumban kormanytisztvisel6nek,

Huddk Timedt a Belligyminisztériumban korménytisztviselének,

dr. Kissné dr. Szabé Krisztindt a Beliigyminisztériumban kormanytisztvisel6nek,
Magyar Izabelldt a Beligyminisztériumban kormanytisztviselének,

Nddasdi Szandrdt a Beliigyminisztériumban kormanytisztvisel6nek,

Szabé Zsuzsa Mdridt a Belligyminisztériumban kormdnytisztviselének,
Szenohradszki Istvdnt a Belligyminisztériumban kormdanytisztvisel6nek
kinevezte.

Vezetdi kinevezés

A kozigazgatasi allamtitkar
dr. Kissné dr. Szabé Krisztina kormanytisztvisel6t osztalyvezetének
kinevezte.

Vezénylés

A belligyminiszter

dr. Csernus-Bégér Zsuzsanna t(izolté 6rnagyot a Belligyminisztérium allomanyéba,
Heged(is Rita rend&r szazadost a Belligyminisztérium allomanyaba,

dr. Vdradiné dr. Korner Didna rendér alezredest a Belligyminisztérium allomanyaba
vezényelte.

Kormdnyzati szolgdlati jogviszonya megsz(int

prébaidén belil
Kissné Foldessy Franciska Agnes kormanytisztviselének,
Szabd Attila kormanytisztviselének;

k6z0s megegyezéssel
Juhdsz Gyérgy Miklés kormanytisztvisel6nek;

felmentéssel
Mdrtoni Zsuzsanna kormanytisztvisel6nek,
Toth Judit kormanytisztviselének;

athelyezéssel
Kissné Fekete Kitti kormanytisztviselének,
dr. Schattmann Ferenc kormanytisztvisel6nek.
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A Belliigyminisztérium elismerési hirei 2015. szeptember honapban

A belligyminiszter
a helyi dnkormanyzatok érdekében huzamos idén keresztiil végzett tevékenysége elismeréséiil

— Helyi Onkormanyzatokért Dijat adomanyozott, egyben jutalomban részesitette

Ambrus Tibor urat, Csopak kdzség polgarmesterét,

Meénes Andrea Marian asszonyt, Vamospércs varos polgarmesterét,

Uti Ferencné asszonyt, a Magocsi K6zos Onkormanyzati Hivatal nyugalmazott jegyz6jét,
a,Bogdr Istvdn” Hagyomdnydrzé Egyesiiletet,

a Felsé-Bdcskai Onkormdnyzatok Szévetségét,

az Onkormdnyzatok Mdtrai Szévetségét;

eredményes szakmai munkaja elismeréséll, szeptember 8-a, a Blintetés-végrehajtasi Szervezet Napja alkalmabdl

— blintetés-végrehajtési fétanacsosi cimet adomanyozott

Ambrus Lajos bv. alezredes trnak, az Allampusztai Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet parancsnokhelyettesének,
dr. Nddasi Béla c. bv. ezredes trnak, a Blintetés-végrehajtasi Szervezet, Oktatdsi, Tovabbképzési és Rehabilitacids
Kézpontja igazgatdhelyettesének,

dr. Tandcs Eszter Timea bv. ezredes asszonynak, a Kalocsai Fegyhaz és Borton parancsnokdnak;

- bilintetés-végrehajtasi tandcsosi cimet adomanyozott

Bacsa Agnes c. bv. alezredes asszonynak, a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga kiemelt féreferensének,
Bakd Zsolt c. bv. alezredes urnak, a Blintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga kiemelt féreferensének,

Bddizs Tibor bv. 6rnagy trnak, a Szombathelyi Orszagos Blintetés-végrehajtasi Intézet osztalyvezeté-helyettesének,
Deli Eva c. bv. alezredes asszonynak, a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksdga mb. féosztalyvezets-
helyettesének,

Gerhardt Zoltdn bv. alezredes urnak, a Somogy Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet osztalyvezetdjének,

Golcsné Klemencsics Anita bv. 6rnagy asszonynak, a Fiatalkordak Biintetés-végrehajtasi Intézete (Tokol) osztélyvezeto-
helyettesének,

Pécsi Ddniel bv. alezredes urnak, a Marianosztrai Fegyhaz és Borton gazdasagi vezetdjének,

Vorosmarti Imre Attila bv. 8rnagy drnak, a Hajdu-Bihar Megyei Blintetés-végrehajtasi Intézet osztalyvezetdjének;

- Szent Adorjan Erdemjelet adomanyozott

Frivaldszki Janos c. bv. térzszdszIds trnak, a Palhalmai Orszagos Blintetés-végrehajtasi Intézet segédel6adojanak,
Grabicza Rébert bv. alezredes trnak, az Allampusztai Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet parancsnokhelyettesének,
dr. Tari Ferenc Jozsef ny. bv. altdbornagy drnak, a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem, Rendészettudomanyi Kar, Blintetés-
végrehajtasi Tanszék oktatodjanak,

Tikdsz Sdndor Andrds bv. danddrtdbornok urnak, a Szegedi Fegyhaz és Borton parancsnokanak;

- a Blintetés-végrehajtasi Szolgélatért Emlékplakett arany fokozatat adomanyozta
Barna Zoltdn bv. alezredes urnak, a Kalocsai Fegyhdz és Borton biztonsagi osztalyvezetdjének,
Gy6ri Bedta Izabella bv. alezredes asszonynak, a Févarosi Blintetés-végrehajtasi Intézet osztélyvezetdjének;

— el6léptette soron kivil blintetés-végrehajtasi ezredessé

Matovics Csaba bv. alezredes urat, a Szegedi Fegyhaz és Borton parancsnokhelyettesét,
Szeidl Tamds bv. alezredes urat, a Kozép-dunantuli Orszagos Blintetés-végrehajtasi Intézet parancsnokhelyettesét;
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- disztér emléktargyat adomanyozott

Bdrdndi Gyula bv. ezredes trnak, a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga féosztélyvezetdjének;

- festmény emléktargyat adomanyozott

Hering Jozsef trnak, a Budapesti Fegyhaz és Borton csoportvezetbjének;

— huszarkard emléktargyat adoményozott

Egytid Jézsef bv. alezredes urnak, a Tiszaloki Orszagos Blintetés-végrehajtasi Intézet osztélyvezetdjének,
Fritz Norbert bv. alezredes tirnak, a Baranya Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet osztalyvezetdjének;

- Seiko 6ra emléktargyat adoményozott

Boka Gyérgyné c. bv. f6térzszdszIds asszonynak, a Békés Megyei Blintetés-végrehajtasi Intézet segédeléaddjanak,
Gdva Andrds c. bv. térzszdszI6s urnak, a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Blintetés-végrehajtasi Intézet
segédel6adojanak,

Monoki Csaba c. bv. fétérzsérmester Urnak, az lgazsdgligyi Megfigyel6 és Elmegydgyitd Intézet biztonsdgi
feligyel&jének,

Pdsztor Sdndor c. bv. térzszdszIés trnak, az Allampusztai Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet segédelbadodjanak;

— Zsolnay-készlet emléktargyat adomanyozott

dr. Bereczkei Agnes bv. 8rnagy asszonynak, a Vaci Fegyhaz és Bérton szakorvosanak,
Gerecs-Sirdk Andrea Eva c. bv. 6rnagy asszonynak, a Bacs-Kiskun Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet féeléadodjanak,
dr. Szecsko Katalin c. bv. alezredes asszonynak, a Szegedi Fegyhaz és Borton kiemelt féel6addjanak;

— Miniszteri Elismeré Oklevelet adomanyozott

Balla Zoltdn c. bv. f6térzs6rmester trnak, az Allampusztai Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet korletfeliigyel6jének,
dr. Bécz Zoltdn c. bv. szdzados trnak, a Tolna Megyei Blintetés-végrehajtasi Intézet féeléaddjanak,

Eichmiiller LdszI6 bv. térzszdszI6s irnak, a Févarosi Bintetés-végrehajtasi Intézet biztonsagi féfelligyel6jének,

Gecse Bertalan c. bv. f6t6rzszdszIos drnak, a Satoraljaujhelyi Fegyhdaz és Borton biztonsagi féfelligyeléjének,

dr. Mencseli Ménika bv. 6rnagy asszonynak, a Blintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga kiemelt féreferensének,
Nagy Zsolt c. bv. 6rnagy urnak, a K6zép-dunantuli Orszagos Blintetés-végrehajtasi Intézet csoportvezetdjének,

Szabé Ferencné bv. ezredes asszonynak, az Ipoly Cipégyar Termeld és Szolgaltaté Kft. igyvezetd igazgatdhelyettesének,
Varajti J6zsefné c. bv. alezredes asszonynak, a Blintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga kiemelt féreferensének,
Vastag Lajos Viktor bv. 6rnagy trnak, a Palhalmai Agrospecial Mezégazdasagi Termeld, Ertékesité és Szolgaltatd Kft.
osztalyvezetdjének,

Zsanddr-Balla Zsolt bv. szdzados trnak, a Zala Megyei Blintetés-végrehajtasi Intézet osztalyvezetd-helyettesének;

a migracios helyzet kezelésében végzett kiemelked6 szakmai tevékenysége elismerésédil

- jutalomban részesitette

Bagaméri Lajos Addm urat, a Bevandorlasi és Allampolgérsagi Hivatal, Dél-alféldi Regiondlis lgazgatdsag,
Idegenrendészeti Osztaly menekdltlgyi Gigyintézéjét,

Botka Tamds bv. 6rmester urat, a Marianosztrai Fegyhdaz és Bérton gépjarmiivezetdjét,

Jacsé Pdl r. tdrzszdszIés urat, a Készenléti Renddrség, Hatdrrendészeti Igazgatésag, Mélységi Ellendrzési Osztaly
csoportparancsnokat,

Minda Robert c. r. térzszdszI6s urat, a Bacs-Kiskun Megyei Rendér-fékapitanysag, Hatarrendészeti Szolgalat, Mélységi
Ellendrzési és Kozterlileti Tamogatd Osztaly jarérvezetdjét,

Nydri Istvdn c. bv. f6térzsérmester urat, a Budapesti Fegyhaz és Borton gépjarmivezetéjét,

Sirhdn Tibor c. r. zdszI6s urat, a Gyéri Rendérkapitanysag Vizsgélati Osztélya vizsgaldjat,
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Székesi Dezsé c. r. térzszdszIds urat, a Csongrad Megyei Rendér-fékapitanysag, Szegedi Hatarrendészeti Kirendeltség,
Hatarrendészeti Osztaly féhatarrendészét,

Szlics Néra asszonyt, a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal, Dél-alfldi Regionalis Igazgatésag Békéscsabai
Kirendeltségének menekiiltiigyi ligyintézdjét;

tobb évtizedes kiemelked6 szolgalati tevékenysége, életutja elismeréséiil, sziiletésnapja alkalmébdl

- a Koz Szolgalataért Erdemjel arany fokozatat adomanyozta

dr. Katona Géza ny. r. danddrtdbornok urnak;

kimagaslé szakmai tevékenysége elismeréséil, sziiletésnapja alkalmabol

- aranyldnc aranymedallal emléktargyat adomanyozott

Gydémbér Ldszloné plidr. szdzados asszonynak, a Szervezett B(inozés Elleni Koordinacidés Kézpont, Koordinacids
Féosztaly operativ koordinatoranak;

— Magyarorszag cimerével ékesitett aranygytrl emléktargyat adomanyozott

K&6 Sdndor r. alezredes urnak, a Terrorelhdritasi Kozpont Lakasbiztosité Osztdlya munkatarsanak,
Papp Kdroly r. altdbornagy trnak, orszagos rendérfékapitanynak,
Zsirai Lajosné c. r. alezredes asszonynak, a Terrorelhéritdsi Kozpont munkatarsanak;

- festmény emléktargyat adomanyozott

Braun Csaba trnak, a Nemzeti Infokommunikaciés Szolgéltato Zrt. igazgatdjanak,
Erés Levente c. bv. 6rnagy urnak, a K6zép-dunantuli Orszagos Blintetés-végrehajtasi Intézet biztonsagi tisztjének,
Megyeri Arpdd trnak, az Alsé-Duna-vélgyi Viziigyi lgazgatdsag geodétajanak;

- Zsolnay-készlet emléktargyat adomanyozott

Aranyné Rézsavdri Aniké Agnes asszonynak, a Kozép-Tisza-vidéki Viziigyi lgazgatdsag laborvezets-helyettesének,
Egyed Jozsef irnak, a Kozép-Tisza-vidéki Vizligyi lgazgatdsag gatérének,

Gilidn Zoltdnné asszonynak, a Kozép-dunantuli Vizligyi lgazgatdsdg adminisztrativ vezetéjének,

Nemes Lajos trnak, a Kdzép-Duna-volgyi Vizligyi Igazgatésag gatérének.
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A Nemzetgazdasagi Minisztérium személyiigyi hirei 2015. augusztus honapra vonatkozéan

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony létesitése

A munkaltatoéi jogkor gyakorldja

Ambrus Rékdt az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért FelelSs Allamtitkarsag allomanyaba,

dr. Antal Dérdt a Munkaerdpiacért és Képzésért Felel8s Allamtitkarsag allomanyaba,

Aranyi Ddnielt az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Barabds Emesét az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felels Allamtitkarsag alloményaba,

Gulya Istvdn Imrét az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalaséaért Felel6s Allamtitkarsag allomanyaba,

Haraszti Zs6fidt az Ad6- és Pénziigyekért Felel6s Allamtitkarsag allomanyaba,

Hldcs Andrdst az Ad6- és Pénziigyekért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Holb Eva Marianndt az Ad6- és Pénziigyekért Felel8s Allamtitkarsag allomanyéba,

Hunyadi LdszI6t az Eurépai Unios Forrasok Felhasznalasaért Felel6s Allamtitkarsag alloményaba,

Kotz Viktort az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Kovdcsné Csanda Nikolettet az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felels Allamtitkarsag alloményaba,
Kuti Mariannt a Kézigazgatasi Allamtitkarsag allomanyaba,

Meéri Editet az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felel8s Allamtitkarsag allomanyaba,

Mészdros Ritdt az Ad6- és Pénziigyekért Felel6s Allamtitkarsag alloményéba,

Nagy Nikoletta Emesét az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba,

dr. Palotay Pdlmdt a Munkaerdpiacért és Képzésért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Pivdrcsi Mdtét az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Szdsz Gabriella Etelkdt az Ad6- és Pénziigyekért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba,

Téthné Nagyvdradi Timedt az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalaséért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,
Udvardiné Szendrédi Orsolydt az Eurdpai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba

kormanytisztviselének kinevezte;
Hugyeczné Garbacz Mdnikdt az Eurdpai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag &alloméanyéaba
osztélyvezetének

kinevezte.

Egyéb intézkedés

A munkdltatoi jogkor gyakorldja

dr. Bierer Tamdst az Eurdpai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba féosztalyvezets,
dr. Bobdk Zoltdnt az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felel8s Allamtitkarsag allomanyéba osztalyvezets,
Csabai Rébertet az Ad6- és Pénziigyekért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba kiemelt osztélyvezets,

Galovicz Mihdlyt az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag dllomanyaba osztalyvezetd,
Mdtyds LdszI6 Csabdt az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felel6s Allamtitkarsag allomanyaba osztalyvezets,
Szalé Zséfidt az Eurdpai Unids Forrasok Felhasznélasaért Felels Allamtitkarsag alloményéaba osztalyvezetd

munkakorbe helyezte;
dr. Gubacsi Bernadettnek az Ad6- és Pénziigyekért Felelés Allamtitkarségon szakmai tanacsado,

Kalocsai Kornélnak az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsagon szakmai tanacsado,
Suba Istvdnnak a Kézigazgatasi Allamtitkarsagon szakmai tanacsadé

cimet adomanyozott;

Kalocsai Kornél vezetéi munkakérét az Europai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felel6s Allamtitkarsagon

megszlintette.
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Kormdnyzati szolgdlati jogviszony megsziinése

Kormanyzati szolgalati jogviszonya megsz(int

dr. Aszmann Zsanett,
Arok Szabolcs,
Cséke-Szarka Agnes,
CsGke Réka,

Fdncziné Békési Erika,
Fekete Judit,
Garamvélgyi Réka,
Horvadth Ivdn,

dr. Kaibds Gdbor Mdrk,
Kantz Nikolett,
Kotroczéné Novdk Hanna,
Légrddi Livia,

Lukdcs Eva Fruzsina,
Magyar Lilla Dorottya,
Marké Aniké,
Mészdros Bence,

Mika Jdnos,

Mohdcsi Blanka,

Nagy Livia Gabriella,
Olah Gabor,

Oszkd Emese,

Pétérke Nikolett,

Réthy Anna Magdolna,
Sas Szultdna,
Sebestyén Gitta,
Szantd Csilla,
Szervdnszky Istvdn,
Tothné Lukdcs Judit

kormanytisztvisel6knek.
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A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium elismerési hirei 2015. szeptember hénapban

A nemzeti fejlesztési miniszter
A Kdzlekedésért Erdemérem” szakmai érmet adomanyozott

a kozlekedés érdekében végzett magas szinvonald, eredményes munkaja elismeréseként

Gdl Andrdsnak, a Flott-Trans Szallitmanyozo és Fuvarozoé Kft. igyvezet6jének,
Lepp LdszIénak, a WB-Busz Kft. munkatarsanak,
Mancsi Jdnosnak, a Mancsi Kereskedelmi és Szolgéltaté Kft. Ggyvezet&jének;

,Kivalé Banyasz kitlinteté cim” szakmai elismerést adoményozott

a banyaszatban - elsésorban fizikai vagy termelésiranyitéi munkakdrben - dolgozdk részére, a nehéz
munkakorilmények kozott végzett példamutatd munka elismeréséiil

Balog Gdbor Jdnosnak, a Matrai Erému Zrt. Visonta Banya vezet6 elektrikusanak,

Bddi Zsoltnak, a Métrai Erém( Zrt. Visonta Banya mozgé lizemeltet&jének,

Bodndr Andrdsnak, a COLAS Eszakké Kft. banyaszati gépkezel6jének,

Csaba Zsoltnak, a Magyar Horizont Energia Kft. gazgy(ijt6, gazel6készité berendezés és kut kezeldjének,
Csdnyi Istvdnnak, a MOL Kutatds-Termelés TA MOL termelési szakért6jének,

Demeter Tamdsnak, a Kvarchomok Kft. felelés miszaki vezetdje, igyvezeté igazgatdjanak,

Gdl Jozsefnek, a Matrai ErémU Zrt. Visonta Banya gépmesterének,

Gazdicské Mihdlynak, a Perlit-92 Kft. rakod6gép kezel6jének,

Hargitai LdszIénak, a Matrai Erém Zrt. Blkkabranyi Banya Szallitas és Gépjarmu részlegvezetéjének,
Herold Ldszlénak, a KT DMT MOL Algyd FégyUjté miszakfelel6sének,

Lados Csabdnak, a Nitrokémia Zrt. Gydngydsoroszi fidktelep gépkezel6 karbantartojanak,

Menyhdrt J6zsefnek, a Rotary Furési Zrt. f6furomesterének,

Mdgor Istvdnnak, az MB 2001 Kft. furasi technikusanak,

Molndr Gdbornak, a MOL Nyrt. KTD Dél-magyarorszégi termelés miszakvezet6jének,

Nagy Baldzs Csabdnak, a Readimyx Lesence Kft. TMK szerkezeti lakatosanak,

Ovdri Gyuldnak, a Magyar Féldgéaztéarolé Zrt. csoportvezetéjének,

Petyovszki Zoltdnnak, a Lasselsberger Hungaria Kft. Lasbra BAnya TMK lakatosanak,

Rokolya Baldzsnak, a Magyar Féldgaztarol6 Zrt. termel6mesterének,

Schmidthoffer Imrének, a KOKA Kft. Iszkaszentgy6rgyi Dolomitbanya hegesztéjének,

Soltész Istvdnnak, a MOL Nyrt. KMT Hajduszoboszl6i Gaziizem mUszakfelelésének,

Szabdé Attildnak, a Vértesi Erdmu Zrt. Markushegyi Banyatizem szakvezetd vajaranak,

Szabé Ferencnek, a Matrai Erém Zrt. Bikkabranyi Banya hanyomesterének,

Szabé Richdrdnak, a Duna-Drava-Cement Kft. robbantasvezetdjének,

Szalai Ferencnek, a Nitrokémia Zrt. Gydngydsoroszi fidktelep gépkezel karbantartdjanak,

Takdcs Lajosnak, a Magyar Foldgaztarol6 Zrt. kompresszor és gazel6készité berendezés kezeljének,
Tdrnok Lajosnak, az EOSZEN Kft. féldalatti termel6 vajaranak,

Toéth Andrdsnak, a Magyar Foldgaztarold Zrt. HajdUszoboszl6i Foldalatti Gaztarold miszakfelel6sének,
Téth Zoltdnnak, a Magyar Horizont Energia Kft. gazgy(ijt6-gazel6készité berendezés és kutkezel6jének,
Veresné Miskolczi Ritdnak, a MECSEKERC Zrt. Vezérigazgatdsag projektmérnkének,

Veréb Zakar Istvdnnak, az OMYA Hungaria Kft. nehézgépkezel&jének;
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Miniszteri Elismer6 Oklevelet adoményozott

eredményes és példamutaté tevékenysége elismeréseként

Arvai Lajosnak, a MOL Nyrt. KT Termelés Kardoskut-Battonya termelémesterének,

Bakos Endrének, a Volan Egyesilés arufuvarozasi és szallitmanyozasi nyugalmazott igazgatdjanak, illetve az MKFE
Arufuvarozéi Tanacs volt elndkének, elndkségi tagjanak,

Bdnkeszi Lajosnak, a Beta-Trans Plusz Kft. mUiszaki vezetéjének,

Farkas Emesének, a Jdsz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormdanyhivatal banyafelligyeleti mérndkének,
Galambosi Imrének, a Beled-Trans Kft. ligyvezeté igazgatdjanak,

Kiss Péternek, az MKFE Arufuvarozasi Tagozatanak korabbi vezetéségi, majd elndkségi tagjanak, illetve az MKFE 6rokés
tagjanak,

Kovdcs Jdnosnak, a Vértesi ErdmU Zrt. Markushegyi Badnyalizem biztonsagi aknaszanak,

Kovdcs Lajosnak, a Pest Megyei Kormanyhivatal banyafeltiigyeleti fémérnokének,

Kreisz Istvdnnak, a KREBER Kft. mszaki vezet&jének,

Krizsanyik Jdnosnak, a COLAS Eszakké Kft. izemvezetéjének,

Lamos Jendének, a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Korményhivatal banyafeliigyeleti referensének,
Livo Ldszlénak, a Marketinfo Mérndkiroda ligyvezetdjének,

Magyar Gdbornak, a Rotary Furasi Zrt. szektorigazgatdjanak,

Magyar Ldszlénak, a Magyar Foldgaztarolé Zrt. villamos Gizemviteli szakért6jének,

Madtéfi Sdndornak, a Vértesi Erém( Zrt. Markushegyi Banyalizem szakvezet6 csapatvezetd vajaranak,
Nagy Endrének, a Baranya Megyei Kormanyhivatal banyafeltigyeleti fémérnékének,

Nagy Gdbornak, a KLK-GAS Services Kft. ligyvezetéjének,

Réczeyné Takdcs Anikénak, a Veszprém Megyei Kormdnyhivatal banyafelligyeleti f{émérnékének,
Varga Anettnek, a Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal adattari szakreferensének.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag elnokének kézleménye
a,Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag Emlékérem” adomanyozasarol

2015. prilis 16-an a ,Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdésag Emlékérem” adomanyozasarol szold
19/2012. sz. NAIH szabdlyzat alapjéan az ezlist emlékérmet dr. Alexander Dix, a Nemzetkdzi Telekommunikacios
Munkacsoport volt elndke kapta az adatvédelem és informacidszabadsadg teriiletén végzett kiemelkedd
tevékenységéért.

2015. szeptember 10-én a ,Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdésdg Emlékérem” adomdanyozasarol
sz6l6 19/2012. sz. NAIH szabdlyzat alapjan az ezlst emlékérmet manddtumanak lejarta okan Igor Némec cseh
adatvédelmi biztos kapta az adatvédelem teriiletén elért kiemelkedd tevékenységéért, valamint a magyar és cseh
kapcsolatok kialakitasaért és fenntartasaért.

Dr. Péterfalvi Attila s. k.,

elnok
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IV. Egyéb kozlemények

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium kozleménye
a felszamolok névjegyzékére vonatkozo valtozasokrol

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium a felszamoldk névjegyzékérél szold 114/2006. (V. 12.) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdése alapjan
a felszamoldk névjegyzékére vonatkozo kovetkezé valtozasokat teszi kdzzé:

1. ADVOCO Vagyonkezelé és Tanacsadd Korldtolt Felel6sségl Tarsasdg (Cg. 08-09-003091, székhely: 9022 Gyér,
Liszt Ferenc u. 37. fszt. 2., névjegyzéki sorszam: 103.)

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfellgyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé (tobbletfoglalkoztatott):
Kantor Zoltan

Lakcim: 1122 Budapest, Krisztina krt. 17. 1. emelet 4.

Elektronikus levelezési cim: kantor.zoltan@advocokft.eu

A véltozasbejegyzés idépontja:
2015. augusztus 24.

2. Aldomor Korlatolt Felelésségl Tarsasdg (Cg. 01-09-991758, székhely: 1117 Budapest, Budafoki ut 187-189.,
névjegyzéki sorszam: 91.)

A felszamoldk névjegyzékébdl torélve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezé (kotelez6 foglalkoztatott):
Kovacs Andras Zoltan

Lakcim: 1223 Budapest, Hur u. 9/C

Elektronikus levelezési cim: andras.kovacs@aldomor.hu

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Talabér Timea

Lakcim: 2120 Dunakeszi, Csokonai u. 6/A

Elektronikus levelezési cim: timea.talaber@aldomor.hu

A felszamolok névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (kotelez6 foglalkoztatott):
Talabér Timea

Lakcim: 2120 Dunakeszi, Csokonai u. 6/A

Elektronikus levelezési cim: timea.talaber@aldomor.hu

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. augusztus 10.
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3. Alexander & Co. Gazdasagi Szaktanacsadé Korlatolt Felel6sségui Tarsasag (Cg. 01-09-709122, székhely: 1042 Budapest,
Arpéad u. 57-59. 1. em. 8., névjegyzéki sorszam: 118.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):
Koczka Péter
Lakcim: 2100 Godolls, Vasvari u. 10.

Kozgazdasz (tobbletfoglalkoztatott):
Ablonczy Akos
Lakcim: 1143 Budapest, Stefania ut 35. Il. emelet 1.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):
Ablonczy Akos
Lakcim: 1143 Budapest, Stefania ut 35. Il. emelet 1.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. augusztus 7.

4. ARIADNE Valsagkezeld Tanacsadd és Vagyonkezeld Korlatolt Felel6sségli Tarsasag (Cg. 01-09-887338, székhely:
1092 Budapest, Ferenc krt. 44. 1. em. 9/A, névjegyzéki sorszam: 59.)

A felszamoldk névjegyzékébdl torolve:

A felszamol6 székhelye:
1092 Budapest, Ferenc kérut 44. 1.em. 1.

A felszamolé fidktelepei:
9700 Szombathely, Szé&Il Kdlman u. 14. 2. em. 3.
8985 Becsvolgye, Vorosszegi ut 29.

A felszamolé ligyvezetdje:
Gal Miklos
Lakcim: 1064 Budapest, Vorésmarty u. 51/A fszt. 5.

A felszamol6 kdzvetlen részesedéssel rendelkezé tagja:
Gal Miklos
Lakcim: 1064 Budapest, Vorosmarty u. 51/A fszt. 5.

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):
Gal Miklos
Lakcim: 1064 Budapest, Vorosmarty u. 51/A fszt. 5.

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):
Csap6-Loksa Agota
Lakcim: 1131 Budapest, Béke u. 108. B Iph. 1. em. 4/A

Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):
dr. Balazs Péter Andras
Lakcim: 1137 Budapest, Katona Jozsef u. 9-11. 2. em. 5/A
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Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):
dr. Birkas Gyorgyi
Lakcim: 1035 Budapest, Der(i u. 6. 2.em. 1/A

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamolo székhelye:
1092 Budapest, Ferenc korut 44. 1. em. 9/A

A felszamolé fidktelepei:
9700 Szombathely, Karpati Kelemen u. 120.
8900 Zalaegerszeg, Gyongyvirag u. 11.

A felszamolé ligyvezetdje:
Gal Miklos
Lakcim: 3713 Arnot, Rakoczi F. u. 14.

A felszamold kozvetlen részesedéssel rendelkezé tagja:
Gal Miklos
Lakcim: 3713 Arnét, Rakdczi F. u. 14.

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):
Gal Miklés
Lakcim: 3713 Arnot, Rakoczi F. u. 14.

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):
Juhasz Sandor Péter
Lakcim: 1102 Budapest, Liget u. 40.2.em. 1.

Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):
dr. lvasivka Andrea Méria
Lakcim: 1023 Budapest, Harcsa u. 2. 4. em. 6/A

Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):
dr. Wagner Patricia
Lakcim: 1121 Budapest, Remete Ut 19. A ép. 1. Iph. fszt. 1/A

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):

Csapd6-Loksa Agota
Lakcim: 1131 Budapest, Béke u. 108. B Iph. 1. em. 4/A

Elektronikus levelezési cim: loksa.agota@ariadnevalsagkezelo.hu

Konyvvizsgalo (tobbletfoglalkoztatott):
Dallos Endre
Lakcim: 9700 Szombathely, Kérpati Kelemen u. 120.

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. méjus 4.
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5. ASSET INSOLVENCY Vagyonkezel6 és Pénziigyi Tanacsadd Korlatolt Felel6sségti Tarsasag (Cg. 01-09-910627, székhely:
1132 Budapest, Visegradi utca 48. 2. emelet 5., névjegyzéki sorszdm: 110.)

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Prekop Csaba

Lakcim: 1046 Budapest, Madach u. 3.

Elektronikus levelezési cim: prekop.csaba@assetkft.nu

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. augusztus 14.

6. AUDITINFO Tanacsadé Korlatolt Felelsség(i Tarsasag (Cg. 01-09-266648, székhely: 1119 Budapest, Petzval Jozsef utca
56., névjegyzéki sorszam: 80.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Kozgazdasz (tobbletfoglalkoztatott):
Pappova Edina
Lakcim: 1148 Budapest, Fogarasi ut 80/A 3. emelet 16/A

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Kozgazdasz (tobbletfoglalkoztatott):
Roman Attila Jozsef
Lakcim: 3519 Miskolc, Beregi utca 9/A

A véltozasbejegyzés idépontja:
2015. 4prilis 30.

7. AUDITINFO Tanacsadé Korlatolt FelelsségUi Tarsasag (Cg. 01-09-266648, székhely: 1119 Budapest, Petzval Jozsef utca
56., névjegyzéki sorszam: 80.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):
Széles Nikoletta
Lakcim: 8087 Alcsutdoboz, Szabadsag u. 2/18.

K6zgazdasz (tobbletfoglalkoztatott):
Roman Attila Jozsef
Lakcim: 3519 Miskolc, Beregi utca 9/A

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:
K6zgazdasz (kotelezo foglalkoztatott):
Roman Attila Jozsef

Lakcim: 3519 Miskolc, Beregi utca 9/A

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. julius 31.
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8. BIS Csédgondnok és Tandcsadd Zartkdrden Mlikodd Részvénytérsasag (Cg. 01-10-043489, székhely: 1126 Budapest,
Bboszérményi Ut 34. B ép. 1. em. 2., névjegyzéki sorszam: 38.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Kozgazdasz (tobbletfoglalkoztatott):
Babics Gabor
Lakcim: 8380 Héviz, Semmelweis utca 18. 7/6.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Kozgazdasz (tobbletfoglalkoztatott):
Dénes Péter
Lakcim: 1041 Budapest, Szigeti Jozsef utca 9. 6/39.

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. augusztus 12.

9. BONUM SANATIO Korlatolt Felel6sségui Tarsasdg (Cg. 01-09-190471, székhely: 1037 Budapest Torokké utca 5-7.,
névjegyzéki sorszam: 26.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Konyvvizsgald (kotelezd foglalkoztatott):
Téth Ferenc
Lakcim: 4028 Debrecen, Hadhazi u. 38. |. emelet 4.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Konyvvizsgald (kotelezd foglalkoztatott):
Varady Zoltan
Lakcim: 7635 Pécs, Kozépdeindol koz 4.

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. augusztus 17.

10. CEG FELUGYELET Felszamold, Végelszamol6, Vagyonrendezd és Csédkezelé Korlatolt Felelsségli Tarsasag
(Cg.01-09-566915, székhely: 1111 Budapest, Lagymanyosi utca 14. B ép. fszt. 1., ranghely: 145.)

A csédeljarasrol és a felszamolasi eljarasrél szold 1991. évi XLIX. torvény (a tovabbiakban: Cstv.) 27/A. § (6a) bekezdése
alapjan vezetett hatésagi nyilvantartasbol tordlve:

A felszamolé ligyvezetdje:
Komondi Tamas
Lakcim: 1222 Budapest, Karéj utca 18.
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11.

12.

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartasba bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyl szakképzettséggel rendelkezé személyek - kizarélag az adott
felszamolonal haszndlt - elektronikus levelezési cime:

Felszamoldbiztos:
Kékai Zsuzsanna
Elektronikus levelezési cim: zsuzsa.kokaicf@gmail.com

Felszamolobiztos:
Matiz Tiinde
Elektronikus levelezési cim: tunde.matizcf@gmail.com

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. augusztus 11.

COOP Szeged Kereskedelmi Regiondlis Zartkorl Részvénytdrsasdg (Cg. 06-10-000275, székhely: 6721 Szeged,
Szent Istvan tér 16., ranghely: 281.)

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsdgi nyilvédntartasbol tordlve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (ktelez6 foglalkoztatott):
Nagy Fendrik Melitta
Lakcim: 6721 Szeged, Bercsényi utca 16. . emelet 4/A

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdségi nyilvantartdsdba bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (kotelez6 foglalkoztatott):
Fendrik Melitta

Lakcim: 6758 Roszke, Dedk Ferenc utca 30.

Elektronikus levelezési cim: nagy.melitta@felszam.hu

A valtozasbejegyzés id6pontja:

2015. augusztus 6.

CORABIL Uzletviteli Tanacsadé Korlatolt Felelésségii Tarsasag (Cg. 01-09-721251, székhely: 1052 Budapest, Petéfi
Séndor utca 11. 4. em. 20., névjegyzéki sorszam: 104.)

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamol6 elektronikus értékesitési rendszerben hasznalt pénzforgalmi szamlaszama és az azt vezetd pénzforgalmi
szolgaltato neve, székhelye:

Pénzforgalmi szolgaltaté neve: K&H Bank Zrt.
Pénzforgalmi szolgaltaté székhelye: 1095 Budapest, Lechner Odén fasor 9.
Pénzforgalmi szamlaszam: 10404027-00028002-00000004

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. jalius 31.
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13. CORABIL Uzletviteli Tanacsadé Korlatolt Felelésségii Tarsasag (Cg. 01-09-721251, székhely: 1052 Budapest, Petéfi
Séndor utca 11. 4. em. 20., névjegyzéki sorszam: 104.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

A felszamolé telephelye:
1052 Budapest, Pet6fi Sandor utca 11. 4. em. 20.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. augusztus 3.

14. CORABIL Uzletviteli Tanacsadé Korlatolt Felelésségii Tarsasag (Cg. 01-09-721251, székhely: 1052 Budapest, Petéfi
Séndor utca 11. 4. em. 20., névjegyzéki sorszam: 104.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Jogasz (tobbletfoglalkoztatott):
dr. Benké Judit
Lakcim: 9700 Szombathely, Rohonci ut 29.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Jogasz (tobbletfoglalkoztatott):
dr. Gyarfas Daniel
Lakcim: 1052 Budapest, Pet6fi Sdndor utca 11. IV. emelet 20/A

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tdbbletfoglalkoztatott):
dr. Gonda Balazs

Lakcim: 2335 Taksony, Dézsa Gydrgy utca 45/A

Elektronikus levelezési cim: gonda.balazs@corabil.hu

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. augusztus 10.

15. CREEDY Szolgaltatd Korlatolt Felelésségu Tarsasdg (Cg. 01-09-908017, székhely: 1037 Budapest, Torokké utca 5-7.,
névjegyzéki sorszam: 102.)
A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:
Konyvvizsgald (kotelezd foglalkoztatott):
Toth Ferenc
Lakcim: 4028 Debrecen, Hadhazi u. 38. 1. emelet 4.
A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:
Konyvvizsgald (kotelezd foglalkoztatott):
Varady Zoltan

Lakcim: 7635 Pécs, Kozépdeindol koz 4.

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. augusztus 12.
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16. CSE-LEX Uzletviteli és Tanacsadé Korlatolt Felel6sségi Tarsasag (Cg. 14-09-311744, székhely: 7400 Kaposvar, F6 utca
7., névjegyzéki sorszam: 72.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

A felszamol¢ fidktelepe:
1024 Budapest, Retek utca 10.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamold fidktelepe:
1105 Budapest, Kdpolna utca 23. IV. emelet 18.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. augusztus 11.

17. DATASTEP Pénziligyi Szolgéltatd és Valsadgkezeld Korlatolt Felel6sségl Tarsasag (Cg. 01-09-887601, székhely: 1103
Budapest, Gyomrai ut 80. fszt. 1., névjegyzéki sorszam: 20.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

A felszdmol6 postai levelezési cime:
1151 Budapest, Horvath Mihadly utca 2.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamolé postai levelezési cime:
1103 Budapest, Gyomrdi ut 80. fszt. 1.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. augusztus 3.

18. DR. FELSO Villalkozésszervezd és Csédtanacsadd Korlatolt Felelésségii Tarsasag (Cg. 01-09-679649, székhely: 1072
Budapest, Dob utca 52. 2. em. 1., ranghely: 157.)

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartasbol tordlve:

A felszamolé fidktelepei:

6720 Szeged, Feketesas utca 24-26. IV.em. 19.
2800 Tatabdanya, EI6d vezér ut 17/A

4033 Debrecen, Veres Péter utca 27. fszt. 3.
2120 Dunakeszi, Agnes utca 1.

8220 Balatonalmadi, Kompolthy utca 28.
7400 Kaposvadr, Kisfaludy utca 40.

5600 Békéscsaba, Csaba koz 2/1.

7100 Szekszérd, Zrinyi Miklos utca 61/B
6034 Helvécia, Fehértéi ddlé 53/2.

9026 Gy6r, Kécsag utca 5.

A felszamol6 kdzvetlen részesedéssel rendelkezé tagja:
Barat Jozsefné
Lakcim: 1137 Budapest, Pozsonyi Ut 7.
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19.

20.

A felszamol6 kozvetlen részesedéssel rendelkezé tagja:
Barat Imola
Lakcim: 1137 Budapest, Pozsonyi ut 7.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. augusztus 6.

DUEL-CORP Tanacsadé ZartkorGien Miikodé Részvénytérsasag (Cg. 06-10-000383, székhely: 6720 Szeged, Roosevelt
tér 14. foldszint 2., névjegyzéki sorszam: 70.)

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezé (tobbletfoglalkoztatott):
Juhdsz Norbert Istvan

Lakcim: 6725 Szeged, Szél utca 71.

Elektronikus levelezési cim: Juhasz.Norbert@duelcorp.hu

A valtozasbejegyzés idépontja:

2015. szeptember 9.

ECONO-GROUP Pénziigyi és Gazdasagi Szakérté Korlatolt Felel6sségl Tarsasag (Cg. 19-09-516476, székhely:
8200 Veszprém, Viola utca 19., névjegyzéki sorszam: 43.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé személyek — kizardlag a kérelmezé
felszamolonal haszndlt - elektronikus levelezési cime:

Felszamolobiztos (kotelezé foglalkoztatott):
Készeri Ferenc
Elektronikus levelezési cim: koszeri.ferenc@econo.hu

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd személyek — kizérdlag a kérelmezd
felszamolondl hasznélt — elektronikus levelezési cime:

Felszamolobiztos (kdtelezé foglalkoztatott):
Kdészeri Ferenc
Elektronikus levelezési cim: koszeri@econo.hu

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. majus 21.
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21.

ECONO-GROUP Pénzugyi és Gazdasdgi Szakértdé Korlatolt Felel6sségli Tarsasag (Cg. 19-09-516476, székhely:

8200 Veszprém, Viola utca 19., névjegyzéki sorszam: 43.)
A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé (kotelezé foglalkoztatott):
dr. Kiss Lajos Zoltan

Lakcim: 5720 Sarkad, Munkas utca 6.

Elektronikus levelezési cim: iroda@econo.hu

Foglalkoztatasi jogviszony jellege: megbizasi jogviszony

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (kotelezé foglalkoztatott):
K&szeri Ferenc

Lakcim: 2316 Tokol, Rakéta utca 41.

Elektronikus levelezési cim: koszeri@econo.hu

Foglalkoztatasi jogviszony jellege: munkaviszony

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):
Weingartner Akos

Lakcim: 8200 Veszprém, Fenyves utca 70.
Foglalkoztatasi jogviszony jellege: munkaviszony

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Szasz Gabor

Lakcim: 1076 Budapest, Péterffy Sandor utca 38. 3. em. 34.

Elektronikus levelezési cim: nincs

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (kotelezé foglalkoztatott):
dr. Kungli Zoltan

Lakcim: 9012 Gy6r, Forraskut utca 15.

Elektronikus levelezési cim: kungli.zoltan@gmail.com

Foglalkoztatasi jogviszony jellege: munkaviszony

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé (kotelezé foglalkoztatott):
Weingartner Akos

Lakcim: 8200 Veszprém, Fenyves utca 70.

Elektronikus levelezési cim: wakos@econo.hu

Foglalkoztatasi jogviszony jellege: munkaviszony

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):

Hercsik David

Lakcim: 3535 Miskolc, Tapolcarét 6.

Foglalkoztatasi jogviszony jellege: megbizasi jogviszony

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. szeptember 17.
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22. FREGAT CONSULT Felszamolo, Reorganizaciés, Gazdasagi Tandcsado Korlatolt Felel6sségli Tarsasag (Cg. 01-09-680225,
székhely: 1132 Budapest, Alig utca 14., névjegyzéki sorszam: 73.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

A felszamold elektronikus levelezési cime:
titkarsag@pkecono.hu

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamold elektronikus levelezési cime:
titkarsag@fregatconsult.hu

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. augusztus 4.
23. GAUDIUM CAPITAL Korlatolt Felel6sségi Tarsasag (Cg. 01-09-171607, székhely: 1146 Budapest, Ajtdsi Direr sor 8-10.,
névjegyzéki sorszam: 33.)
A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:
Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):
dr. Pencz Kamill6 Séndor
Lakcim: 6000 Kecskemét, Kalasz utca 34.
Foglalkoztatotti jogviszony: tagsagi jogviszony
A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:
Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):
dr. Biki Angelika
Lakcim: 2618 Nézsa, Kossuth ut 12.
Foglalkoztatotti jogviszony: munkaviszony
A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. augusztus 5.
24. GAUDIUM CAPITAL Korlatolt Felel6sségti Tarsasag (Cg. 01-09-171607, székhely: 1146 Budapest, Ajtosi Direr sor 8-10.,
névjegyzéki sorszam: 33.)

A felszamoldk névjegyzékébdl torolve:

A felszamol6 székhelye:
1085 Budapest, Jézsef korut 36. fszt. 5.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamol6 székhelye:
1146 Budapest, Ajtosi Direr sor 8-10.

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. augusztus 5.
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25. Georg-Invest Holding Korlatolt Felel6sségli Tarsasédg (Cg. 01-09-967682, székhely: 1119 Budapest, Fehérvari ut 83.
A ép. 4. em., névjegyzéki sorszam: 18.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

A felszamol6 székhelye:
1051 Budapest, Jozsef nador tér 5-6. Il. em.

A felszamolé postai levelezési cime:
1051 Budapest, Jézsef nador tér 5-6. Il. em.

A felszamolé ligyvezetdje:
Herczeg Csaba
Lakcim: 8600 Siéfok, Sdgvari utca 1.

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (kotelez6 foglalkoztatott):
Pesti Tibor

Lakcim: 6792 Zsombo, Rakosi Jend utca 3.

Elektronikus levelezési cim: pesti.tibor@georginvest.hu

Foglalkoztatasi jogviszony jellege: munkavégzésre iranyulé egyéb (megbizasi) jogviszony

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):

Herczeg Csaba

Lakcim: 8600 Siofok, Sagvari utca 1.
Foglalkoztatasi jogviszony jellege: munkaviszony

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamol6 székhelye:
1119 Budapest, Fehérvari ut 83. A ép. 4. em.

A felszamolé postai levelezési cime:
1119 Budapest, Fehérvari ut 83. A ép. 4. em.

A felszamolé ligyvezetdje:
Horvath Gergely
Lakcim: 9700 Szombathely, Wesselényi utca 38. 4. em. 18. ajto

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezé (kotelez6 foglalkoztatott):
dr. Voros Imre Gabor

Lakcim: 6726 Szeged, Vas utca 3/B

Elektronikus levelezési cim: voros.imre@georginvest.hu

Foglalkoztatasi jogviszony jellege: munkavégzésre iranyulé egyéb (megbizasi) jogviszony

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):

Horvath Gergely

Lakcim: 9700 Szombathely, Wesselényi utca 38. 4. em. 18. ajto
Foglalkoztatasi jogviszony jellege: munkaviszony

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. szeptember 8.
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26.

27.

28.

HONORATIOR Konyvviteli, Mérnoki és Tandcsadé Korlatolt Felel6sségii Tarsasdg (Cg. 01-09-993513, székhely: 1131
Budapest, Keszkend utca 20. 2. em., névjegyzéki sorszam: 29.)

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
dr. Fazekas Attila

Lakcim: 5000 Szolnok, Széchenyi krt. 87.

Elektronikus levelezési cim: iroda@drfazekas.hu

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. augusztus 6.

Kossuth Holding Vélsdgkezel6 és Felszdmold Zartkorlien Mikodd Részvénytarsasdg (Cg. 01-10-044789, székhely:
1075 Budapest, Rumbach Sebestyén utca 15/B, ranghely: 166.)

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartasbol torolve:

A felszamol6 elektronikus értékesitési rendszerben hasznalt pénzforgalmi szdmlaszdma és az azt vezetd pénzforgalmi
szolgaltato neve, székhelye:

Pénzforgalmi szolgaltatd neve: Szentgal és Vidéke Takarékszdvetkezet
Pénzforgalmi szolgaltaté székhelye: 8444 Szentgal, F6 u. 30.
Pénzforgalmi szamlaszam: 73600149-11128519

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsdgi nyilvantartasba bejegyezve:

A felszamolo elektronikus értékesitési rendszerben hasznélt pénzforgalmi szamlaszéama és az azt vezetd pénzforgalmi
szolgaltato neve, székhelye:

Pénzforgalmi szolgaltaté neve: Szentgal és Vidéke Takarékszovetkezet
Pénzforgalmi szolgaltaté székhelye: 8444 Szentgal, F6 u. 30.
Pénzforgalmi szdmlaszam: 73600149-10000070

A véltozasbejegyzés idépontja:
2015. szeptember 4.

Kvantdl Gazdasagi Tandcsad6 és Szolgéltaté Korlatolt Felelésségl Tarsasag (Cg. 01-09-364827, székhely: 1115
Budapest, Kevehdaza utca 3., névjegyzéki sorszam: 5.)

A felszamoldk névjegyzékébdl torélve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Serhokk Krisztian

Lakcim: 2461 Tarnok, Rozler Endre utca 1.

Elektronikus levelezési cim: serhokk88@gmail.com

Foglalkoztatds min&sége: megbizasi jogviszony
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29.

30.

A felszamolok névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Serhokk Krisztian

Lakcim: 6100 Kiskunfélegyhaza, I. kdrzet tanya 126.

Elektronikus levelezési cim: serhokk88@gmail.com

Foglalkoztatds min&sége: megbizasi jogviszony

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. augusztus 11.

Liquid-L Vagyonkezel6 Korlatolt Felel6sségui Tarsaség (Cg. 10-09-034052, székhely: 3390 Flizesabony, Zrinyi Miklos
utca 5., névjegyzéki sorszam: 49.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):
dr. Berta Evelin
Lakcim: 7200 Dombovar, Buzavirdg u. 14.

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Serhokk Krisztian

Lakcim: 2461 Tarnok, Rozler Endre u. 1.

Elektronikus levelezési cim: serhokk.liquidL@gmail.com

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):
dr. Berta Evelin
Lakcim: 7200 Dombévar, Jékai u. 10. 2. em. 2.

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Serhokk Krisztian

Lakcim: 6100 Kiskunfélegyhaza, I. kdrzet tanya 126.

Elektronikus levelezési cim: serhokk.liquidL@gmail.com

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. jalius 31.

Matrix Audit Beruhdzasszervez6 és Pénziligyi Tandcsadoé Korlatolt Felel8sségu Tarsasag (Cg. 09-09-009003, székhely:
4032 Debrecen, Kirtgyarmat utca 27., névjegyzéki sorszam: 87.)

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamol¢ fidktelepei:

9022 Gyér, Liszt Ferenc utca 37. fszt. 2.

2100 Godolls, Ottlik Géza utca 30.

1031 Budapest, Rdmai part 37. C ép. 5. lépcséhéaz 1.em. 511.

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. augusztus 13.
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31.

32.

MININVEST Vagyonhasznosité Zéartkdrden Miikodd Részvénytarsasag (Cg. 01-10-044328, székhely: 1136 Budapest,

Heged(s Gyula utca 5. fszt. 5., névjegyzéki sorszam: 2.)
A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):

dr. Danké Jusztina Panna

Lakcim: 4031 Debrecen, Flirész utca 19/3.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):

dr. Danké Jusztina Panna

Lakcim: 4031 Debrecen, Jacint utca 11.

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. augusztus 10.

MODIX Ugyvitelszervezé és Szolgaltato Korlatolt Felelésségii Tarsasag (Cg. 01-09-064045, székhely: 1027 Budapest,

Vitéz utca 9. 1. em. 3., névjegyzéki sorszam: 75.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):

Dr. Kovécs Adrienna Zsuzsanna

Lakcim: 1021 Budapest, Budakeszi ut 47/F
Foglalkoztatasi jogviszony tipusa: munkaviszony

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):

Huszar Aniko
Lakcim: 1087 Budapest, Ciprus utca 8. D Iph. 201.
Elektronikus levelezési cim: huszar.aniko@modixkft.hu

Jogasz (tobbletfoglalkoztatott):
Dr. Rabold Gabor Albert
Lakcim: 5000 Szolnok, Stité ut 9. Il.em. 7.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):

Dr. Rabold Gabor Albert

Lakcim: 5000 Szolnok, Suté ut 9. Il.em. 7.
Foglalkoztatasi jogviszony tipusa: munkaviszony

Felszamolo és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tdbbletfoglalkoztatott):
Nagy Mihdly

Lakcim: 2730 Albertirsa, Arpad ut 53.

Elektronikus levelezési cim: nagy.mihaly@modixkft.hu

Jogasz (tobbletfoglalkoztatottat):
Dr. Mosonyi Csaba
Lakcim: 5000 Szolnok, Bimbé utca 9.
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A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. szeptember 10.

33. Nemzeti Reorganizacios Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasag (Cg. 01-09-994411, székhely: 1133 Budapest,
Pozsonyi ut 56.)

A Cstv. 66. § (6) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartasbol torolve:

A felszamol¢ felligyelSbizottsagi elndke:
dr.Varga Jendé
Lakcim: 1075 Budapest, Kazinczy utca 52. A épiilet 3. em. 35.

A Cstv. 66. § (6) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartasba bejegyezve:

A felszamol¢ felligyelSbizottsagi elndke:
dr. Szivek Norbert
Lakcim: 1026 Budapest, Gabor Aron utca 54/A

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Borcsok Sdndor

Lakcim: 1115 Budapest, lldiké utca 21.

Elektronikus levelezési cim: borcsok.sandor@nrn.hu

Jogasz (tébbletfoglalkoztatott):
dr. Kun Daniel
Lakcim: 1152 Budapest, Szilas park 7. 11/10.

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. augusztus 4.
34. Nemzeti Reorganizaciés Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasag (Cg. 01-09-994411, székhely: 1133 Budapest,
Pozsonyi ut 56.)
A Cstv. 66. § (6) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartdsbol tordlve:
Konyvvizsgald (kotelezd foglalkoztatott):
Szegdéné Kemerle Judit Katalin
Lakcim: 8200 Veszprém, Kinizsi utca 6.
A Cstv. 66. § (6) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartdsba bejegyezve:
Konyvvizsgald (kotelezd foglalkoztatott):
Tamas Zoltan Péter

Lakcim: 5309 Berekfilird6, Buzavirdg utca 28.

A véltozasbejegyzés idépontja:
2015. szeptember 4.
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35. NEPTUNUS FELSZAMOLO Csé6dmenedzser és Tanacsadé Korlatolt Felelésség( Tarsasag (Cg. 01-09-948718, székhely:
1139 Budapest, Fay utca 1. B ép. 4. em., névjegyzéki sorszam: 81.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):

Farkasné dr. Szigeti Adrienn

Lakcim: 2330 Dunaharaszti, Méra Ferenc utca 44.
Foglalkoztatas min&sége: megbizasi jogviszony

Jogasz (tobbletfoglalkoztatott):

dr. Fabian Abel Balazs

Lakcim: 1027 Budapest, Fazekas utca 19-23. 4. em. 27.
Foglalkoztatds minésége: megbizasi jogviszony

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Adam Eva

Lakcim: 1164 Budapest, Banydsz utca 5. 2. em. 17.

Elektronikus levelezési cim: adam.eva@neptunuskft.hu

Foglalkoztatds minésége: megbizasi jogviszony

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):

dr. Nagy Viktéria

Lakcim: 1012 Budapest, Attila at 115.
Foglalkoztatas min&sége: megbizasi jogviszony

Kozgazdasz (tobbletfoglalkoztatott):

Adam Eva

Lakcim: 1164 Budapest, Banydsz utca 5. 2. em. 17.
Foglalkoztatds minésége: megbizasi jogviszony

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. augusztus 10.
36. NOVUM Pénzigyi, Gazdasidgi Tandcsadé és MUszaki Szolgdltatd Zartkdrden MGkodé Részvénytérsasag
(Cg. 01-10-046575, székhely: 1075 Budapest, Rumbach Sebestyén utca 15/B, névjegyzéki sorszam: 127.)
A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:
Felszamolasi és vagyonfellgyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé (tobbletfoglalkoztatott):
Dr. Heged(s Tiinde

Lakcim: 6000 Kecskemét, Horog u. 1. fszt. 3.

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. szeptember 8.
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37. NYH Tanacsadoiroda Korlatolt Felelsségti Tarsasag (Cg. 15-09-074107, székhely: 4551 Nyiregyhaza, Viragfiirt utca 7.,
névjegyzéki sorszam: 86.)

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:
Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Dr. Papp Csaba
Lakcim: 4451 Nyiregyhaza, Viragfirt u. 7.
Elektronikus levelezési cim: nyhtanacsado.csaba@gmail.com
A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. szeptember 11.
38. Pénzugyi Stabilitasi és Felszamolé Nonprofit Korlatolt Felelésségl Tarsasdg (Cg. 01-09-920128, székhely: 1055
Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 78. 1. em.)

A Cstv. 66. § (6) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartdsbol tordlve:

A felszamolé postai levelezési cime:
1071 Budapest, Damjanich utca 11-15.

A felszamol6 székhelye:
1071 Budapest, Damjanich utca 11-15.

A Cstv. 66. § (6) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartasba bejegyezve:

A felszamolé postai levelezési cime:
1055 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 78. 1. em.

A felszamol6 székhelye:
1055 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 78. 1. em.

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. szeptember 4.

39. Pre-Holding Felszdmold Gazdasdgi és Tanacsadd Korlatolt Felel6sségl Tarsasag (Cg. 01-09-993384, székhely: 1027
Budapest, Varsanyi Irén u. 21. fszt. 1., névjegyzéki sorszam: 46.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

A felszamol6 neve:
Pre-Holding Felszdmolé és Gazdasagi Tanacsado Korlatolt Felelésségl Tarsasdg

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamold neve:
Pre-Holding Felszdmol6 Gazdasagi és Tandcsado Korlatolt Felel6sségU Tarsasag

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. augusztus 4.
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40. Pre-Holding Felszdmol6 Gazdasagi és Tanacsadd Korldtolt Felel6sségli Tarsasdg (Cg. 01-09-993384, székhely: 1027
Budapest, Varsanyi Irén u. 21. fszt. 1., névjegyzéki sorszam: 46.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

A felszamol6 székhelye:
1123 Budapest, Alkotas u. 17-19.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamol6 székhelye:
1027 Budapest, Varsanyi Irén u. 21. fszt. 1.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. augusztus 4.
41. Pridentum-Pro Tanacsadé Korlatolt Felelésségl Tarsasag (Cg. 01-09-737621, székhely: 1013 Budapest, Pauler u. 6.
IV. em., névjegyzéki sorszam: 34.)
A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:
Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Hirth Baldzs
Lakcim: 7635 Pécs, Facan dulé 4/B
Elektronikus levelezési cim: hirth.balazs@pridentumpro.hu
A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. augusztus 5.
42. Pro Bonum Gazdasagszervezd Korlatolt Felel6sségui Tarsasag (Cg. 01-09-060813, székhely: 1072 Budapest, Dob utca
52.2.em. 9., névjegyzéki sorszam: 83.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

A felszamol¢ fidktelepe:
3526 Miskolc, Bulcsu utca 8. I. emelet 2.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamol¢ fidktelepe:
3527 Miskolc, Jézsef Attila utca 9.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. augusztus 10.
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43.

44,

45.

PROFENA Felszamolé és Vagyonkezelé Korlatolt Felel6sségu Tarsasag (Cg. 01-09-925516, székhely: 1201 Budapest,
Vagohid ut 65., névjegyzéki sorszam: 108.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

A felszamol elektronikus levelezési cime:
profenakft@gmail.hu

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Gal Katalin
Lakcim: 1134 Budapest, Vaci ut 51/B fszt. 4.

A felszamolok névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamol6 elektronikus levelezési cime:
info@profena.hu

A véltozasbejegyzés idépontja:

2015. jalius 27.

REAL-HOLDING Felszamolo, Vagyonkezeld, Ipari és Szolgéltaté Korlatolt Felelésségl Tarsasag (Cg. 01-09-738760,
székhely: 1055 Budapest, Balassi Balint u. 25. 2. em. 6., ranghely: 154.)

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartasbol tordlve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé személyek — kizardlag a kérelmezé
felszamolonal haszndlt - elektronikus levelezési cime:

Felszamolobiztos:
Férian Csaba
Elektronikus levelezési cim: forian.csaba@realholding.org

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsdgi nyilvantartasba bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfellgyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd személyek — kizérélag a kérelmezd
felszamolonal hasznélt - elektronikus levelezési cime:

Felszamolobiztos:

Férian Csaba

Elektronikus levelezési cim: foriancs.eer@gmail.com

A valtozasbejegyzés idépontja:

2015. junius 30.

Receiver Management Zartkoriien Miikodé Részvénytarsasdg (Cg. 01-10-046562, székhely: 1119 Budapest, Fehérvari
Ut 83. A ép. 4. em., névjegyzéki sorszam: 47.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

A felszamolé postai levelezési cime:
1051 Budapest, Jézsef Nador tér 5-6. Il. em.
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A felszamol6 székhelye:
1051 Budapest, Jézsef Nador tér 5-6. Il. em.

A felszamolé ligyvezetdje:
Herczeg Csaba
Lakcim: 8600 Siofok, Sagvari utca 1.

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezé (kotelez6 foglalkoztatott):

Pesti Tibor

Lakcim: 6792 Zsombo, Rakosi Jend utca 3.

Elektronikus levelezési cim: pesti.tibor@receiver.hu
Foglalkoztatési jogviszony tipusa: megbizasi jogviszony

Kozgazdasz (kotelezd foglalkoztatott):

Nagyivanyi Gergely Krisztidn

Lakcim: 2310 Szigetszentmiklds, Ifjusag utja 13-15/C
Foglalkoztatasi jogviszony tipusa: munkaviszony

K6zgazdasz (kotelezo foglalkoztatott):

Herczeg Csaba

Lakcim: 8600 Siéfok, Sdgvari utca 1.

Foglalkoztatasi jogviszony tipusa: megbizasi jogviszony

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamolé postai levelezési cime:
1119 Budapest, Fehérvari ut 83. A ép. 4. em.

A felszamol6 székhelye:
1119 Budapest, Fehérvari ut 83. A ép. 4. em.

A felszamolé ligyvezetdje:
Horvath Gergely
Lakcim: 9700 Szombathely, Wesselényi Miklés utca 38.D Iph. 4. em. 18. a.

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé (kotelezé foglalkoztatott):

Dr. V6ros Imre Gabor

Lakcim: 6726 Szeged, Vas utca 3/B

Elektronikus levelezési cim: voros.imre@receiver.hu
Foglalkoztatasi jogviszony tipusa: megbizasi jogviszony

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):

Horvath Gergely

Lakcim: 9700 Szombathely, Wesselényi Mikl6s utca 38.D Iph. 4.em. 18. a.
Foglalkoztatasi jogviszony tipusa: munkaviszony

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):

Nagyivanyi Gergely Krisztian

Lakcim: 2310 Szigetszentmiklos, Ifjisag utja 13-15/C
Foglalkoztatasi jogviszony tipusa: megbizasi jogviszony

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. szeptember 8.



HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi50.szam 5847

46.

47.

SEDINA Uzleti Tanacsadd Korlatolt Felel6sségl Tarsasag (Cg. 02-09-071721, székhely: 7623 Pécs, Rakoczi ut 10.
1.em. 1., névjegyzéki sorszdm: 106.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé (kotelezé foglalkoztatott):
Bardcsi Vera Agnes

Lakcim: 1138 Budapest, Népsziget 25992/1.

Elektronikus levelezési cim: barocsi.vera@sedina.hu

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):
Toth Nikolett Maria
Lakcim: 1087 Budapest, Osztély u. 2-4.

Kozgazdasz (tobbletfoglalkoztatott):
Hetesi Andrea
Lakcim: 7694 Hosszuhetény, Tavasz u. 29.

Felszamolasi és vagyonfellgyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé (tobbletfoglalkoztatott):
Téth Boglarka

Lakcim: 7623 Pécs, Rakoczi ut 10. 1.em. 1.

Elektronikus levelezési cim: toth.boglarka@sedina.hu

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezé (kotelez6 foglalkoztatott):
Toth Boglarka

Lakcim: 7623 Pécs, Rakdczi ut 10. 1.em. 1.

Elektronikus levelezési cim: toth.boglarka@sedina.hu

K6zgazdasz (kotelezo foglalkoztatott):
Hetesi Andrea
Lakcim: 7694 Hosszuhetény, Tavasz u. 29.

Kozgazdasz (tobbletfoglalkoztatott):
Bardcsi Vera Agnes
Lakcim: 1138 Budapest, Népsziget 25992/1.

Jogasz (tobbletfoglalkoztatott):
dr. Horvath Gabor
Lakcim: 7634 Pécs, Daru dilé 75.

A valtozasbejegyzés idépontja:

2015. augusztus 4.

TIZEK Felszamold, Szolgaltatd és Kereskedelmi Korlatolt Felelésségl Tarsasag (Cg. 01-09-729062, székhely: 1211
Budapest, Rézm utca 2-4., ranghely:185.)

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartasbol tordlve:

A felszamolé fidktelepei:

3963 Karcsa, Tancsics u. 1. sz.
4400 Nyiregyhdza, Hatzel Marton tér 10.
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4042 Debrecen, Ujhazi Ede utca 13.sz. 1/3.
2475 Kapolnasnyék, F6 utca 31.

5600 Békéscsaba, Illés Gyula utca 80.

7632 Pécs, Megyeri u. 80.

3530 Miskolc, Pet6fi utca 7.

A felszamol6 lgyvezetdje:
dr. Megay Oktav
Lakcim: 3963 Karcsa, Petéfi utca 7.

A felszamol6 kozvetlen részesedéssel rendelkezé tagja:
Megay Robert Péter
Lakcim: 3963 Karcsa, Petéfi utca 7.

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsdgi nyilvantartasba bejegyezve:

A felszamolé ligyvezetdje:
Schuszter Imre
Lakcim: 1237 Budapest, Nyir utca 59.

A felszamol6 kdzvetlen részesedéssel rendelkezé tagja:
Petrovics Sandor
Lakcim: 24300 Bacska Topola, Stara Moravica st. Kovacs utca 002A

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. szeptember 8.

1039 Budapest, Pet6fi u. 3., névjegyzéki sorszam: 100.)
A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

A felszamolé fidktelepei:

7625 Pécs, Kélvaria utca 56. foldszint 3.
4027 Debrecen, Kandia utca 6.

3535 Miskolc, Havas utca 20.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamol¢ fidktelepei:

7624 Pécs, Kodaly Zoltan utca 21/B foldszint 17.

4024 Debrecen, Pet6fi tér 19. 2. 1épcséhaz 1. emelet 3.
3529 Miskolc, Balogh Adam utca 2.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. julius 27.

48. VALSAGMENEDZSER Felszdmol6 és Vagyonkezelé Korlatolt Felelésségii Tarsasag (Cg. 01-09-164088, székhely:
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49, VECTIGALIS Altalanos Vallalkozasi Zartkér(ien Miikédé Részvénytarsasag (Cg. 01-10-044074, székhely: 1097 Budapest,

Konyves Kdlman korat 12-14., névjegyzéki sorszam: 94.)
A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

A felszamold vezet6 tisztségviseldje (igazgatdsagi tag):
Péter Marta Magdolna

Lakcim: 8900 Zalaegerszeg, Hegykozség utca 29.

Dr. Maté Istvanné
Lakcim: 5600 Békéscsaba, Erdélyi sor 10.

Lovai Andrésné
Lakcim: 6724 Szeged, Othalom utca 28/B épiilet

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. szeptember 10.

A Kozigazgatasi és Elektronikus K6zszolgaltatasok Kozponti Hivatalanak kozleménye

elveszett torzskonyvekrol

A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatdsok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti
kozlekedési okmanyok kiaddsérdl és visszavonasarol szold 326/2011. (XII. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan az aldbbi

elveszett, megsemmisult gépjarmitorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

529901L 486364M 061709F
508460l 545328L 065991)J
594534L 546524l 075119C
883749) 555953L 075490L
058148E 566009H 081648A
099349K 610343) 082119L
389284E 629476F 082214L
418591H 645859C 086990E
543515D 668598K 087630K
685421D 669427E 088002M
021002) 711121K 090311L
027628L 715772K 090352L
075696) 761710A 101264D
076809) 7884971 108508F
089503L 790964L 126127)
122000M 825473L 144249K
1586401 826240L 147733M
165351M 842249L 147921L
180530E 846379l 154462M
226742I 866532K 163088K
293791H 974229G 166255K
328689B 988555L 189963M
367526C 990437L 193844G
369445M 997245H 222107D
418544K 004015l 236659D

248629K
260109J
272655M
287574F
287962L
293378K
311872H
318022M
3201211
341515G
376045C
4185641
432846M
465547M
478059K
480693l
481365M
481853l
489883L
503394M
504284K
508291G
515894M
516472M
521740L

523759)
558910H
563549K
566266L
5700211
587332G
591477L
608472E
612830
619604K
620352L
620681L
621363H
622671L
632222F
634133L
666428M
669756L
679829L
681734K
682515H
685917L
687683H
704136H
714042M
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716503H
719103E
720069F
730128l
735785K
736955K
741208)
744867D
747326M
806356K
808642L
833228l
8718871
872578l
876820D
898423L
912471K
916383J
925131F
925656J
935845L
969316l
990121G
990806B
991952)
036159M
040095)J
044055M
073736G
075920M
089709M
0914411
117241K
137820K
145855K
169096E
172027M
184406H
190040H
223005J
253914F
303984J
311298J
328554L
342787E
449277E
4507808
451115C
477207)
4807421
494484F
513801G
520173L
522708)

525917
536336L
552248M
556688K
556829D
574140
598698M
612971)
6169711
625255B
6296261
636033M
649518
665933K
677908G
688399H
694743M
701569K
709991D
714006E
723381L
736010
743766L
750768L
751366M
792676G
793435D
833378A
853838L
880793L
881157)
910803H
933928)
935018
939985H
974005F
9890508
010320J
012435M
017325l
036231K
041726A
050617K
087607D
097045B
101390F
134850E
136517K
149513G
182875M
196089)J
201790H
225315M
230375D

282733M
301567L
312611L
326143L
372775K
389841M
393973E
402143L
423915A
484739L
498543K
524020M
552957K
561495)
606388G
621564A
623081K
665241H
683803L
693214L
693855A
711763J
715021L
724156H
770818B
778787F
810351K
810454l
821439L
824811D
830807J
847325l
865420J
909259M
919927H
930194K
944345L
986193C
173662F
003135J
016545F
017525L
019148G
020366K
030758L
035495H
039358M
050470)
059858L
061092L
072657L
072930J
0855041
091358L

113708L
121768H
130750M
153450L
172448)
172779
204248M
238027K
240195C
243880
246932K
267258L
292362M
293804L
312497K
332915L
334191M
338041M
349009K
362358H
394100M
404108l
417436M
426397M
428370D
435734M
453862l
460788L
461508)
507704L
515389K
518960L
525296K
529563M
552691G
563449H
563539E
572467M
575416E
577886
578969E
588882M
589142M
592260L
597220M
610021L
614181F
629614H
648806)J
659110D
663515D
677780E
679344K
6830658

692118D
703748L
706625M
714689L
721155K
741574G
742449M
753098F
755506G
755955L
761973)
770566F
793660
809685J
818143A
851045F
8606611
867272H
871829K
880558H
881848G
901374C
911981F
922551L
927491L
959044D
962118K
968800L
979311D
981042L
990213
993863L
997086L
035017E
076375M
103306L
115809E
1455411
145615
174775K
232833L
255350M
270983C
286631M
328012L
369576D
384525M
386934L
390314F
410197L
463808C
4748921
490683E
532810J
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563178F
599531J
601817L
614905K
639423M
641698L
727886C
737181E
752991L
835886J
851137G
874693H
943291H
980016C
198629D
130121D
904722F
913418C
739413E
821379F
602598D
199469)
454225F
965725l
0821611
003764L
018181H
053818K
060393)J
074930D
106564L
106896M
173009L
184770H
241049H
242066G
258189H
303318l
312410L
326960L
393981B
404431M
413785L
450583L
506518L
523171J
554026)
565662E
6064048
616554
617008L
621691L
627857H
654812)

655842K
685839K
693708I
6955168
718131K
7267091
736539G
864852K
868287E
928991E
944090L
965184K
000833H
003131D
014118J
016194J
017190J
027152M
031040G
043861K
088670E
091157H
094961K
102467)
125630
138082L
144590)
163828J
210494M
212449L
220269M
236700K
249874L
253737H
263271L
272787K
278637
284371M
285480M
320938M
351247L
356375K
3626471
363066H
387093E
388886L
392418L
401045E
408835L
418340M
437565K
441689)
442300
442621K

454355K
461681)J
469052M
478296K
513107M
521298G
530849K
532702G
533779L
563469L
567204F
569613D
575300H
576567E
617660L
621259L
631125)
632427L
659561L
662230G
681190G
716649D
719142C
726898F
732759L
740801B
757690G
761441F
782847M
783428K
789196H
792501E
816925K
826422K
840053l
843466)J
850509K
850709F
857006G
863889B
867738L
868132F
882102J
887240C
891024G
909553K
910472K
911523L
922447G
951776J)
953194F
968948l
983476H
987022B

993050J
005056F
012037K
022027E
028625
030751H
039398K
045143)
084591)
112726)
140918)
151383E
151617M
152549K
156997K
160686C
163620C
177126M
182510)J
197613L
203428)
216624L
221351K
225205)
229452F
246614M
246758M
251007L
270158M
273350K
281903E
287307F
324461F
337926M
373295K
375393K
377593L
420465H
426127E
439214L
442159M
443610G
465693H
485224L
489896D
499251G
501757
510814L
513026C
513416M
532061M
536137E
544946L
559910L

562747F
568904K
584539E
590483K
605830
609040E
621230K
628969
629496L
640693E
641739F
664136C
670729E
693055H
695208L
700847E
714816F
718918K
736556K
752569)
757200G
767800D
773552D
779719L
790190K
801481l
812161L
831106F
840587G
844779G
858082L
939952D
945561D
970653G
988232L
403642G
017857
050554G
054495H
071315M
074424D
095672
118902L
161773C
180153B
199537K
223113G
233540J
251428E
258174G
261940K
283788M
302825K
323238
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335070L
358408F
372672)
385322J)
392249)
396801L
399795K
406886K
413902)
435404)
456026H
4905511
494492M
509234K
526250F
5302091
531185D
555938L
562754L
635538L
6794811
6801691
695051G
703002H
714883l
758978F
774013F
803028l
818253L
820684D
824171L
832999C
847965B
850597)
851784)
859429D
864584M
876556
886220L
901715L
919570A
936876l
965957)
972591K

997330L
3515471
003150K
015670M
017807
027112A
030255A
040552
055254A
065516
078745K
079344C
098653L
099410C
107931M
127492K
137728F
153936
156626L
181345F
182186H
191404)
195861K
204493L
204665K
210579M
219382L
230121M
248281G
258036H
261685L
279592L
289506L
295757G
300631TM
319849)
324728M
329829M
338356A
366019C
379895G
385181H
387419L
391778D

394129M
402762l
410509)
421763I
451904L
455944M
456110J
461553D
466603D
491705K
497660L
502045B
508038l
511199J
521224D
527270L
536460J
547890D
5495911
567971K
569060F
574902M
589585K
633158
650368K
659255H
666097)
674918F
691094|
694807)
704118L
708068B
723196K
726635K
750515E
752733M
767343K
772251F
779613F
781836l
782983l
795567C
811632H
816546D

824460E
841777
853665E
860067L
898321G
903712K
911780L
930890B
942131D
944168K
953518E
956777G
982186
986414A
9976111
000931M
002221H
010608K
018797K
030418M
040340L
056184G
063443D
064903L
078583)
115147H
122081M
123050K
141787)
145850K
172522)
173396M
2048411
224395L
234068L
249294M
257790)
288334)
310358)
383383M
3976108
418979H
425893D
425961)

431813D
432030L
443805L
450109L
460377K
471728l
472022
489952G
493504L
499518M
512965L
524140
566499E
578370J
582253
640181K
644538A
659150G
6627771
666634B
674832)
675212L
699794C
706425A
746911K
753488H
765273A
779545B
810032F
821123H
833965
835594K
842888L
846593H
877017
902541K
929934l
944451H
955004G
977578G
990361L
990455L

Kézigazgatdsi és Elektronikus Kézszolgdltatdsok

Kézponti Hivatala
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A Szegedi Kozjegyz6i Kamara elnokségének palyazati felhivasa
a Tiszafiired székhelyii ko6zjegyzoi allas betoltésére

A Szegedi K6zjegyz6i Kamara elndksége pélyazatot hirdet a Tiszafuired székhely( kozjegyzdi allas betoltésére.

A kdzjegyzéi allasra azok palyazhatnak, akik a kdzjegyzdkrél szold 1991. évi XLI. tdrvényben (a tovabbiakban: Kjtv.)
eldirt személyi és targyi feltételeknek megfelelnek.

Kozjegyzévé az nevezheto ki, aki:

1

D W N

)
)
)
)
)

5

magyar allampolgar,

az orszaggyulési képviselSk valasztasan valaszthato,

egyetemi jogi végzettséggel rendelkezik,

a jogi szakvizsgat letette,

legalabb haroméves kdzjegyzé-helyettesi gyakorlatot igazol (amelynek megfelel legaldbb haroméves biroi,
lgyészi, igyvédi, jogtanacsosi vagy kdzjegyzdi gyakorlat),

nem all cselekvéképességet érinté gondnoksag vagy tdmogatott dontéshozatal hatalya alatt,

hat6sagi erkolcsi bizonyitvédnnyal igazolja, hogy a Kjtv. 17. § (3) bekezdés a)-d) pontjdban meghatérozott
korilmény vele szemben nem all fenn,

esetében a Kjtv. 7. §-dban meghatdrozott dsszeférhetetlenségi ok nem 4ll fenn, illetéleg amennyiben fennall,
véllalja, hogy kinevezése esetén azt az eskiitétel idépontjiig megsziinteti,

véllalja, hogy kinevezésekor, majd ezt kdvetéen Stévente - az esedékességtdl szamitott 30 napon belil -
vagyonnyilatkozatot tesz.

Nem nevezhet6 ki kdzjegyzévé az,

1)
2)
3)

aki biintetett el6életd,

aki jogi képesitéshez kotott foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt all,

akinek a birésdg blincselekmény elkdvetése miatt blintetdjogi felelésségét jogerds itéletben megdllapitotta,

fuggetlenl attél, hogy mentesiilt-e az elitéléshez fiz6d6 hatranyos jogkdvetkezmények aldl:

- széndékos blincselekmény miatt kiszabott, 6tévi vagy azt meghaladé végrehajtandé szabadsagvesztés
blintetés esetén a mentesités bedlltatdl szamitott tizenkét évig,

— széandékos blincselekmény miatt kiszabott, 6t évet el nem éré végrehajtandé szabadsdgvesztés esetén
a mentesités bedlltatdl szamitott tiz évig,

- szandékos bulncselekmény miatt kiszabott, végrehajtasaban felfliggesztett szabadsdgvesztés esetén
a mentesités bedlltatdl szamitott nyolc évig,

- szandékos blncselekmény miatt kiszabott kdzérdeki munka esetén a mentesités bedlltatol szamitott
ot évig,

- gondatlan blincselekmény miatt kiszabott, végrehajtandé szabadsagvesztés biintetés esetén a mentesités
bealltatol szamitott nyolc évig,

akivel szemben a birdsag kényszergydgykezelést alkalmazott, a kényszergydgykezelést megsziinteté végzés

jogerére emelkedésétdl szamitott harom évig,

akit a kozjegyz6i fegyelmi birdsag jogerds hatarozattal hivatalvesztés fegyelmi biintetéssel sujtott, a hatarozat

jogerére emelkedésétél szamitott tiz évig,

aki egészségi dllapota miatt vagy més okbdl a hivatas ellatasara alkalmatlan,

aki életmddja vagy magatartdsa miatt a kozjegyz6i hivatas gyakorldsdhoz sziikséges kdzbizalomra érdemtelen,

akivel szemben a Kjtv. 7. §-dban meghatarozott Osszeférhetetlenségi ok &ll fenn, és nem vallalja, hogy

kinevezése esetén azt az eskitétel idépontjiig megsziinteti.

A palyédzatot a Szegedi Kozjegyz6i Kamara cimére:

6721 Szeged, Juhdsz Gyula utca 14. . emelet 1. szam ala

kell benyujtani postai Uton vagy személyesen.

Palyézati hataridé: a hirdetménynek a Hivatalos Ertesitében valé kdzzétételét kdvetd 30. nap.
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A palydzathoz mellékelni kell a kovetkezdket:

10)
11)
12)
13)

Személyi igazolvany vagy személyazonosité igazolvany vagy magyar utlevél vagy a tulajdonos arcképét és
alairasat tartalmazé vezet6i engedély hiteles masolata, illetve a lakcimet igazold hatdsagi igazolvény hiteles
masolata.

Annak igazoldsa, hogy a palydzé az orszaggydilési képviselSk valasztasan valaszthato.

Egyetemi jogi végzettséget igazold diploma hiteles masolata.

Jogi szakvizsga bizonyitvany hiteles masolata.

A legaldbb haroméves kdzjegyz6-helyettesi gyakorlat (illetve az annak megfelel6 legaldbb haroméves biréi,
Ugyészi, igyvédi és jogtanacsosi vagy kdzjegyzdi gyakorlat) igazoldsa.

Hatosdgi erkolcesi bizonyitvany arrél, hogy a Kjtv. 17. § (3) bekezdés a)-d) pontjaban meghatérozott kdriilmény
vele szemben nem all fenn vagy a kézjegyzokrol sz616 1991. évi XLI. torvény végrehajtasardl szold 13/1991.
(X1. 26.) IM rendelet 3. § (3) bekezdése szerinti kérelem és befizetés igazolasa.

Nyilatkozat arra vonatkozdan, hogy kinevezés esetén az esetlegesen fennallé Osszeférhetetlenséget
megsziinteti (Kjtv. 7. §).

Nyilatkozat arra vonatkozoéan, hogy kinevezés esetén a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek eleget tesz.
Nyilatkozat arra vonatkozdéan, hogy nem all cselekvéképességet érinté gondnoksag vagy tamogatott
dontéshozatal hatalya alatt.

Koztartozds-mentesség igazolaséra szolgald irat.

Szakmai Onéletrajz.

Kozjegyzbhelyettes palyazé esetén az alkalmazd kozjegyzé értékelése.

A kozjegyzéi iroda megnyitasaval kapcsolatos kiadasok fedezésére, a kialakitandé iroda targyi és személyi
feltételeire vonatkozo terv.

Amennyiben a palyazé a palyazatban hivatkozik ra, mellékelnie kell a kdvetkezéket:

14)

15)

16)

17)
18)
19)

20)

21)

22)

23)

A jogi szakvizsgat megel6zden teljesitett kdzjegyzdjelolti vagy egyéb jogi munkakdrben eltdltott joggyakorlat
igazolasara vonatkozd okirat vagy annak hiteles mésolata.

Tartés helyettesi tevékenységet igazold okirat vagy annak hiteles masolata. A palydzo tartds helyettesi
tevékenységet lezaro, e tevékenységét kedvezden értékel6 éves irodavizsgalatot igazold okirat vagy ennek
hiteles masolata.

Kozépfoku vagy felséfokd, illetve jogi szaknyelvi anyaggal bovitett fels6foku nyelvvizsga-bizonyitvany hiteles
masolata. Nyelvvizsgaként allami nyelvvizsga-bizottsag altal kiadott kozép- és fels6foku ,C” tipusu vagy azzal
egyenértékl nyelvvizsga, illetve a kozép- és felséfoku ,C” tipusu allamilag elismert nyelvvizsga vehetd
figyelembe. Amennyiben a pélyazé egy adott nyelvbdél nem azonos fokozatu ,A” és,B” tipusu nyelvvizsgéval
rendelkezik, akkor azt az alacsonyabb fokozatu nyelvvizsgadnak megfelel6 ,C” tipusi nyelvvizsgaként kell
figyelembe venni.

Nyelvi jogositvanyt igazolé okirat hiteles mésolata.

Szakforditd, illetve tolmacs vizsga bizonyitvany vagy igazolvany hiteles masolata.

Tudomanyos tevékenység igazoldséara az allam- és jogtudomanyok, valamint tarsadalomtudoményok korébdl
megszerzett PhD fokozat megszerzését tanusité okirat hiteles masolata, dllam- és jogtudomanyi karokon
akkreditalt jogi szakjogasz képzésben megszerzett felséfoku végzettséget, LLM mindsitést igazoldé okirat
hiteles masolata, egyéb felséfoku végzettséget igazolo okirat hiteles masolata.

A 2013. februar 15. napjat megel6zéen letett kozjegyzojelolti, illetve kodzjegyzé-helyettesi vizsga vagy
2013. februar 15. napjat kovetben letett kdzjegyzdi vizsga teljesitésének igazolasa hiteles masolatban.
Felséfoku oktatasi intézményben végzett rendszeres jogi oktatdi tevékenységet igazold okirat vagy annak
hiteles masolata. Rendszeresnek az a jogi oktatdi tevékenység mindsiil, ha a pélyazé legalabb egy féléven
keresztiil, heti rendszerességgel szemeszterenként legaldbb 20 6sszéraszamban oktat. A palyazénak ezt
a tényt a tanszékvezetd éltal kiadott tantargyi tematikdval kell igazolnia.

A Magyar Orszagos Kozjegyzi Kamara (a tovdbbiakban: MOKK) altal szervezett és elismert tanfolyamokon
végzett oktatdi tevékenység igazoldsa. A MOKK éltal szervezett és elismert tanfolyamon végzett oktatdi
tevékenységet a MOKK elndke igazolja.

Jogi vagy mdas magas szinvonall szakmai lapban megjelent tudomanyos publikéciék masolata oly médon,
hogy megallapithaté legyen, mely kiadvanyban jelent meg. A pélyazé altal 6nalléan vagy tarsszerzéként irt
jogi szakiranyd monogréfia. A publikdcidkat és a monografidt elektronikus (.doc vagy .rtf vagy .pdf)
formatumban is mellékelni kell a palydzathoz. A monogréfia kizarélag akkor vehetd figyelembe, ha témaja jogi
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24)

25)

26)

szakiranyu, legalabb 6t iv terjedelmd, és azt az MTA doktora, egyetemi tanar (professor emeritus/emerita),
habilitalt egyetemi docens vagy a MOKK altal kijel6lt szerv vagy személy véleményében a kdzjegyz4i palydzaton
valé felhasznélasra — a mi szakmai szinvonala okdn - elfogadhaténak nyilvénitotta. Tarsszerz6s md esetén csak
a palyazo altal irt rész (részek) véleményezése sziikséges, feltéve ha a miibdl egyértelmuen kittinik, hogy mely
részek erednek a palyazétél. A MOKK altal kijelolt szerv vagy személy éltal végzett véleményeztetés dija
10 000 Ft/szerz6i iv, melyet a palyazo koteles a MOKK éltal megjeldlt bankszamlaszamra elézetesen megfizetni.
A publikacié kizarolag akkor vehet6 figyelembe, ha az legalabb fél iv terjedelmdi.

Terlleti kozjegyz6i kamardban végzett munka értékelése. A palydzé terileti kamardban végzett munkajat
részletezd irasbeli kérelmére a pélyazénak a teriileti kamaraban végzett munkajarol a mikddése szerint
illetékes terileti einokség ad részletes irasbeli értékelést.

Az orszagos kdzjegyz6i kamaraban végzett munka értékelése. A palyazo orszagos kamaraban végzett munkajat
részletezd irdsbeli kérelmére a pdlydzénak az orszdgos kamardban végzett munkdjarél a MOKK elndke ad
részletes irasbeli értékelést.

Az orszagos kamara mellett miikodd szakmai bizottsdagokban betdltott tagsag igazoldsa. Az orszagos kamara
mellett mikddoé szakmai bizottsagokban betodltott tagsdagot a MOKK elndke igazolja.

A palyazat mellékleteit a palyéazati kiirdsban szereplé sorrendben, a megfelel6 sorszam feltiintetésével kell benyujtani.

Ha a pdlydzé a Kjtv. 17/A. § (1) bekezdésében meghatarozott igazolasokat a pdlydzathoz annak benyujtasaval
egyidejlleg nem mellékeli, a palydzata érvénytelennek tekintendd. A palydzat egyéb mellékleteinek hidnyossagai
a személyes meghallgatas idépontjaig pétolhatok.

Az érvényben |évé palyazatelbiraldsi szempontokrol tdjékoztatast a Szegedi Kozjegyzdi Kamardban lehet kérni.

A palydzok szakmai felkésziiltségét a teriileti kamara elndksége személyes meghallgatas soran vizsgalja és értékeli.
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A Hivatalos Ertesitét az Igazsagiligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felelds: dr. Salgo Laszld Péter. A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.

A Hivatalos Ertesit6 hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiado: dr. Salgo LaszI6 Péter.

A Hivatalos Ertesité oldalhi masolatat papiron kiadja a Magyar Kézl6ny Lap- és Kényvkiado.

Felel6s kiadd: Koves Béla ligyvezetd.
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	Az igazságügyi miniszter 21/2015. (X. 9.) IM utasítása 
az Igazságügyi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabályzatának kiadásáról
	A külgazdasági és külügyminiszter 19/2015. (X. 9.) KKM utasítása 
miniszteri biztos kinevezéséről
	A nemzetgazdasági miniszter 20/2015. (X. 9.) NGM utasítása 
a Nemzetgazdasági Minisztérium Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 1/2015. (I. 21.) NGM utasítás módosításáról
	A Gazdasági Versenyhivatal elnökének 23/2015. (X. 9.) GVH utasítása 
a Gazdasági Versenyhivatal szervezeti és működési szabályzatának módosításáról
	A Nemzeti Kutatási, Fejlesztési és Innovációs Hivatal elnökének 14/2015. (X. 9.) NKFIH utasítása 
a Nemzeti Kutatási, Fejlesztési és Innovációs Alap bizonylati szabályzatáról
	A Nemzeti Kutatási, Fejlesztési és Innovációs Hivatal elnökének 15/2015. (X. 9.) NKFIH utasítása 
a Nemzeti Kutatási, Fejlesztési és Innovációs Alap eszközeinek és forrásainak értékelési szabályzatáról
	A Nemzeti Kutatási, Fejlesztési és Innovációs Hivatal elnökének 16/2015. (X. 9.) NKFIH utasítása 
a Nemzeti Kutatási, Fejlesztési és Innovációs Alap leltározási szabályzatáról
	A Nemzeti Kutatási, Fejlesztési és Innovációs Hivatal elnökének 17/2015. (X. 9.) NKFIH utasítása 
a Nemzeti Kutatási, Fejlesztési és Innovációs Alap pénzkezelési szabályzatáról
	A Nemzeti Kutatási, Fejlesztési és Innovációs Hivatal elnökének 18/2015. (X. 9.) NKFIH utasítása 
a Nemzeti Kutatási, Fejlesztési és Innovációs Hivatal Egyedi iratkezelési szabályzatáról
	Az országos rendőrfőkapitány 23/2015. (X. 9.) ORFK utasítása 
a jelentési és felterjesztési rendről szóló 21/2013. (V. 17.) ORFK utasítás módosításáról

	II.	Nemzetközi szerződésekkel kapcsolatos közlemények
	A külgazdasági és külügyminiszter 31/2015. (X. 9.) KKM közleménye 
Magyarország Kormánya és az Osztrák Szövetségi Kormány között a közös államhatáron lévő határátkelőhelyekről és határátlépési pontokról, valamint a közúti és vízi közlekedésben a határforg
	A külgazdasági és külügyminiszter 32/2015. (X. 9.) KKM közleménye 
Magyarország Kormánya és a Vietnami Szocialista Köztársaság Kormánya közötti kulturális együttműködésről szóló egyezmény kihirdetéséről szóló 350/2013. (X. 1.) Korm. rendelet 2. és 3. §-án

	III.	Személyügyi közlemények
	A Belügyminisztérium személyügyi hírei 2015. augusztus hónapban
	A Belügyminisztérium elismerési hírei 2015. szeptember hónapban
	A Nemzetgazdasági Minisztérium személyügyi hírei 2015. augusztus hónapra vonatkozóan
	A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium elismerési hírei 2015. szeptember hónapban
	A Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság elnökének közleménye 
a „Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság Emlékérem” adományozásáról

	IV.	Egyéb közlemények
	A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium közleménye 
a felszámolók névjegyzékére vonatkozó változásokról
	A Közigazgatási és Elektronikus Közszolgáltatások Központi Hivatalának közleménye elveszett törzskönyvekről
	A Szegedi Közjegyzői Kamara elnökségének pályázati felhívása 
a Tiszafüred székhelyű közjegyzői állás betöltésére
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