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Utasitasok

Az emberi er6forrasok minisztere 37/2016. (VIIl. 8.) EMMI utasitasa
az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol

A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés b) pontjaban
foglaltaknak megfeleléen, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirdl sz6lé6 335/2005.
(XIl. 29.) Korm. rendelet el6irasainak figyelembevételével — figyelemmel a jogalkotasrdl szélé 2010. évi CXXX. torvény 23. §

(4) bekezdés c) pontjara — az Emberi Eréforrasok Minisztériuma iratkezelési tevékenységérdl és irattari tervérdl — a Magyar Nemzeti
Levéltar és a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelés miniszter egyetértésével — a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

Az utasitas hatdlya az Emberi Eréforrasok Minisztériumara terjed ki.

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Egyedi Iratkezelési Szabélyzatat az utasitas 1. melléklete szerint hatdrozom meg.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatdlyat veszti az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatérél szolé 30/2015. (VII. 6.)
EMMI utasitas.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere

1. melléklet a 37/2016. (VIII. 8.) EMMI utasitdshoz

AZ EMBERI EROFORRASOK MINISZTERIUMA EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Ertelmez6 rendelkezések

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma egyedi iratkezelési szabdlyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) alkalmazasa soran:

1.

alszdmos iktatds: az ligyirathoz tartozé iratoknak a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelked6
sorszdmos rendszerben torténd kiaddsa és nyilvantartasa,

dtadds-dtvételi jegyzék: az iratatadds-atvétel tételes rogzitésére szolgdlé dokumentum, az atadds-atvételi
jegyz6konyv melléklete,

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

dtadds: irat, Ugyirat vagy irategylttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa,

dtadokonyv: mds szervezeti egység, illetve ligyintézd részére torténd iratdtadds dokumentdldsara szolgald
iratkezelési segédlet,

kézbesitékdnyv: minisztériumon kivili szervezetek részére torténd iratdtadds dokumentdldséra szolgélo
iratkezelési segédlet,

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

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,
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31.
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33.

34,

35.

el6zményezés: az a muvelet, amelynek soran megallapitasra keril, hogy az Uj iratot egy mar meglévé ligyirathoz
kell-e rendelni, vagy kezddiratként uj fészamra kell iktatni,

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

felel6s: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata az tigyirat, irat vagy
kildemény kezelésének kovetkezé fazisat végrehajtani,

hivatali kapu: a hatésagok szamara a benyujtott Urlap dtmeneti taroldsat biztositdé tarhely, hozzarendelt
jelszavas azonositason alapuld elérhetéség-ellendrzéssel, amelyen keresztil a minisztérium hozzafér
a biztonsagos kézbesitési szolgaltatds altal részére biztositott szolgaltatdsokhoz,

hivatali kapu igénybevételével eljdrni jogosult személy: az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma (a tovabbiakban:
minisztérium) hivatali egységének kijelolt dolgozdja, aki tigyfélkapuval és a minisztérium hivatali kapujdhoz
hozzéférési jogosultsdggal rendelkezik,

hivatkozdsi szam: a beérkezett iratnak az azonositéja, amelyen a kiildé a kiildeményt nyilvantartja,

hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhaszndlé a hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet
a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel,

iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatdsa torténik,
irat: valamely szerv m(kddése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelend§ rogzitett informacio, adategyttes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses,
elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép
vagy barmely mds formaban [évé informacié vagy ezek kombinacidja,

iratkezelési szabdlyzat: a szerv irdsbeli igyintézésére vonatkozo szabdlyok 6sszessége, amely a szerv szervezeti
és mUikodési szabalyzata figyelembevételével készill, és amelynek fliggelékeit a szerv tovabbi, iratkezeléssel
kapcsolatos iratmintdinak gyUdjteménye, valamint az irattari terv képezik,

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

irattdrazds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikddése soran keletkez6 és hozza
ker(l6, rendeltetésszerlien hozza tartozd és nala maradé iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi,

kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképz6 valamely masik tgyiratdnak szdma, amely ligyiratnak tdrgya, annak
ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez,

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

kezdéirat: a targyévben az adott ligyben keletkezé elsé irat,

kiadmdny: a jovahagyas utan letisztazott, megfelelé kilalakban elkészitett és hitelesitett irat,

kiadmdnyozds: a mar felulvizsgalt végleges kiadmany- (elintézés-) tervezet jévahagyasat, elkiildhetéségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél,

kiildemény: papiralapu irat vagy targy, tovdbba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag, sajtétermék,
elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatén, a hozza tartozé listdn vagy egyéb, egyértelmden
azirathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté mdédon cimzéssel lattak el,

levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando érték iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa
azilletékes kozlevéltarnak,

megdrzési hatdrid6: az Irattari Tervben meghatdrozott, az adott iraton elrendelt 6rzési id6,

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

rejtett iktatokonyv: meghatdrozott jogosultsagi kor szamara hozzéférheté, kijelolt ligycsoportra megnyitott
elektronikus iktatasi adatbazis,

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 hatdskoroket,

szervezeti postafiok: a hivatali kapuval rendelkezd szervezet szdmdra biztositott atmeneti elektronikus tarhely,
ligyintézés: valamely szerv vagy személy mlkodésével és tevékenységével kapcsolatban keletkezé ligyek
végrehajtasa, az ekdzben felmerild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szdbeli vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége,

lgyiratdarab: az lgyiratnak az a része, amely az ligy intézésének valamely fazisdban keletkezett iratokat
tartalmazza,
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2.§

3.8

36.  (gyvitel: a szerv folyamatos mukodésének alapja, az ligyintézés egymads utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata és dsszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatdsok
teljesitését foglalja magaban,

37.  vegyes lgyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazdé tgyirat.

Az (1) bekezdésben nem szerepl6 fogalmak értelmezése soran

a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 torvény (a tovabbiakban: Ltv.),
b) a kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgaltatas dltalanos szabdlyairdl sz616 torvény (a tovabbiakban: Ket.),
c) az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altaldnos szabalyairdl sz616 torvény,

d az informacids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolo torvény,

)
) aszabalyozottelektronikus tigyintézésiszolgaltatasokrdl ésazallam altal kotelez6en nyujtandd szolgaltatasokrol
sz6l6 kormanyrendelet,

D

f) az elektronikus ligyintézés részletes szabdlyairdl szol6 kormanyrendelet,

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

h) a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolé 335/2005. (XIl. 29.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: 335/2005. Korm. rendelet), valamint

i) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményekrdl
sz6l6 KIM rendelet rendelkezései az irdanyaddak.

2. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya

A Szabdlyzat hatalya kiterjed a minisztériumnal keletkezé, oda érkezg, illetve onnan kimend valamennyi nyilt iratra
és valamennyi tigyvitelben érintett dolgozoéjara.

A Szabdlyzat az iratok biztonsagos 6rzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédkonyvekkel valé ellatasat,
irattarazasat, selejtezését és levéltarnak torténd atadasat szabalyozza.

A Szabdlyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozé jogszabalyokban foglaltakat kell alkalmazni.

A mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a minésitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény és az annak
végrehajtasara kiadott jogszabalyok alapjan kiadott Biztonsagi Szabélyzat vonatkozik.

3. Az iratkezelés szervezete, felligyelete

A miniszter a minisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ) a szervezeti sajatossagok
figyelembevételével meghatdrozza az iratkezelés szervezetét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységre vonatkozoé feladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellato vezetot.

A szervezeti tagozddasnak, valamint iratforgalomnak megfeleléen a minisztérium az iratkezelést vegyes iratkezelési

szervezettel latja el a kovetkezd iratkezelési szoftverek alkalmazasaval:

a) Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer,

b) Andoc rendszer iratkezel& modul.

Az iratkezelés felligyeletét a miniszter altal kijelolt vezetd, az Informatikai, Biztonsagi és Dokumentdacios Fosztaly

vezetbje (a tovabbiakban: iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd) latja el. E feladatkorében felelés:

a) a Szabalyzat elkészitéséért, végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, évente torténé felllvizsgalataért,
a Szabdlyzat szikség szerinti moédositasaért, az ellendérzéssel kapcsolatos észrevételek és utasitasok
jegyz6konyvbe foglalasaért és a szabalytalansdgok megsziintetésének ismételt ellenérzés utjan torténd
megvizsgalasaért,

b) a szabalytalansdgok megsziintetéséért,

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

d) az iratkezelési segédeszkozok biztositasaért,

e) a vonatkozo jogszabalyi el6irdsoknak megfeleld elektronikus iktatasi, iratkezelési szoftver alkalmazasaért és

mukodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaéért, felligyeletéért,
f) az iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositdk, a helyettesitési jogok, a kiilsé és
a belsé név- és cimtarak naprakészen tartasaért, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekért és azok
betartasaért, a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért,
a) aziratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért,
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h) a selejtezett iratanyag biztonségi el6irdsok szerinti megsemmisitéséért,

i) azirattdri tervben meghatérozott id6 utén, az iratanyag levéltarba adasaért,

j) az egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érinté feladatok ellatasaért.

Az iratkezelés felligyeletét elldtdé vezeté az informatikai vezetével egyuttmikddve — a szervnél lzemeltetett
iratkezelési szoftver vonatkozdsdban - meghatdrozza az lzemeltetéssel és ellenérzéssel kapcsolatos egyes
munkakorok betoltéséhez sziikséges informatikai ismereteket.

A kozpontositott informatikai és elektronikus hirkdzlési szolgaltatasokrdl szolé 309/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet
alapjan a minisztérium alkalmazéasaban lévé Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezel$ Rendszer lizemeltetését
a NISZ Nemzeti Infokommunikéciés Szolgéltaté Zartkorlien Miikodé Részvénytarsasag (a tovabbiakban: kdzponti
szolgaltato) végzi. Emellett az EU fejlesztések végrehajtasaért felelés helyettes allamtitkarsag altal alkalmazott Andoc
rendszer iratkezel6 modul Gzemeltetését kiilsé szolgaltatd latja el.

A szervezeti egységek vezetbinek iratkezeléssel kapcsolatos feladatai és felel6ssége:

a) szignalasi utasitasok pontos meghatdrozasa,

b) szervezeti egységén bellil a hataridék betartdsdnak ellenérzése,
<) a kiadmanyozés szabdlyainak betartasa,

d az irattarba helyezés engedélyezése,

—_ =

e a szervezeti egysége munkatarsait érinté minisztériumon bellli athelyezés, feladatkdr-megvaltozas vagy
munkavégzésre irdnyul6 jogviszony megsziinése esetén munkakdratadas-atvétel lebonyolitasaért valo teljes
kor felel6sség,

f) az adott Ugyben szakmailag felel&s szervezeti egység vezetdje felelés az Uigyiratért és az irattarazasért is,

g) koteles sziikség szerint, de legaldbb évente ellenérizni az iratkezelés rendjét és a Szabdlyzatban foglaltak
végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az Gigyiratok irattarba helyezésére,
h) koteles szakszertien muikddtetni a szakterilete dtmeneti irattarat,

i) koteles az ellen6rzések soran megallapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedni,

j) koteles gondoskodni — a Szabalyzatban meghatérozott id6 utén - az iratanyag kdzponti irattarba adasarél,

k) koteles kozvetiteni a Szabdlyzat médositaséra iranyuld javaslatait az iratkezelés felligyeletével megbizott
vezetének,

) a szervezeti egységek vezetdi szervezeti egységiik szintjén felelések a megsemmisitésre vonatkozo szabalyok
betartasaért,

m)  a szervezeti egység vezetdjének az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyzékonyvbe kell
foglalnia, és a szabalytalansagok megsziintetését ismételt ellendrzés utjan kell megvizsgalnia, a jegyzékonyv
egy példanyat az iratkezelés felligyeletét ellato vezetének meg kell kiildenie.

Az ligyintéz6 iratkezeléssel 0sszefliggé feladatai az alabbiak:

a) koteles meggy6zddni arrdl, hogy az atvett irat elGiratait az iktatas sordn teljes korlien szerelték-e; amennyiben
az ligyintézéshez mas irat szerelése vagy csatolasa sziikséges, azok pétlasardl a szervezeti egység iratkezelést
végzd munkatarsanak kozremiikodésével gondoskodik,

b) az irat szignaldsara jogosult hatdrozza meg az ligyintéz6 részére az elintézéssel kapcsolatos belsé hataridét
az Ugyre vonatkozé végsé hatérid6 figyelembevételével; az ligyintézének kotelessége az ligyek elintézésére
megjeldlt hataridék pontos betartasa,

<) koteles megtenniaz ligy elintézéséhez sziikséges kdzbensd intézkedéseket (tényallas tisztazasa, véleménykérés
stb.) és a kiadmanytervezetet az el6irt hataridében elkésziteni, tovdbba a kiadmanytervezet alairdsdhoz
a szukséges el6zményeket a kiadmanyozo részére biztositani,

d) a kiadmanyozott irat tovabbitasra torténé el6készitésérél az elkiildendé iratoknak az esetleges csatolandd
mellékletekkel torténd felszerelésérdl az ligyintézé gondoskodik, majd dtadja a szervezeti egység iratkezelést
végzd munkatdrsanak,

e) koteles folyamatos kapcsolattartasra a szervezeti egység iktatdst végzé munkatarsaval az (gyiratai/iratai
iratkezelési szoftverben torténd karbantartésa érdekében,

f) koteles meghatérozni - sziikség esetén modositani — az ligyirathoz kapcsolddé irattari tételszdmot; ennek
végrehajtasakor
fa) az irattarba helyezés el6tt az ligyintézének — ha eddig nem tortént meg — meg kell vizsgélnia, hogy

az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e, a feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat ki kell emelnie, és a selejtezési eljaras mell6zésével — a sziikség szerinti el6irasok
betartasaval - meg kell semmisitenie,
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5.§

8)

fb) az Ugyintézés soran mindvégig figyelemmel kell lenni arra, hogy az igyirat tartalma rendezett legyen,
valamint arra, hogy az ligyiratban az elézmények a régebbi intézkedéstél az Gjabbak felé haladd
sorrendben legyenek elhelyezve,

fc) a szakmailag felel6s szervezeti egység tgyintézéjének feladata, hogy a,sajat Ugyiratat” ugy kezelje,
hogy az ligyirat az alszamok eredeti példanyaval egyiitt maradjon.

Az ligykezel6 feladatai az alabbiak:

a) a szervezeti egységeknél késziilt és mds szervtd|, illetve személytdl érkezett kiildemény(ek) atvétele, bontésa,
nyilvdntartasa (érkeztetés, el6zményezés, iktatas, egyéb nyilvantartas), tovabbitdsa, postdzasa, irattarazasa,
Orzése és az iratok irattarba addsa, valamint ezek ellenérzése,

b) aziratnak az Gigyintézé részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele.

4. Az irattdri terv szerkezete és rendszere

A Szabdlyzat 1. fuggeléke tartalmazza az irattdri tervet, amelynek szerkezete és rendszere a cimmel ellatott irattdri
tételek csoportositasaval, tovabba a minisztérium tgykorei kdzott meglévd tartalmi 6sszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kerdilt kialakitasra.

Az irattari terv altaldnos és kilonds részbdl all. Az dltaldnos részben a minisztérium mikodtetésével kapcsolatos, tobb
szervezeti egységet érintd irattari tételeket, a kiilonos részben pedig az alapfeladatokhoz kapcsolddo irattari tételeket
kell besorolni, valamint azonositéval (irattéri tételszam) ellatni.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

5. Az iratok rendszerezése és nyilvdntartdsa

A minisztériumba érkezé, ott keletkezd, illetve azonnan kimend valamennyi iratot — a Szabalyzatban meghatarozottak
kivételével -, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az ligykezel6nek az irat azonositasahoz sziikséges és az ligy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatainak papiralapu iktatokdnyvben és/vagy az e célra rendszeresitett tanusitott
iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

A papiralapu Ugyirat fizikai egylttkezelése az eléaddi ivben torténik. Az iratokhoz (alszdmokhoz) sziikség esetén
iratborité nyomtathaté.

A minisztérium irattari anyagdba tartozd, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint a minisztérium irattari anyagaba
tartozé egyéb mas iratokat — legkésébb irattarba helyezésiik elétt — az irattari terv alapjan az tigyintézok irattéri
tételekbe soroljdk, és irattari tételszammal latjdk el. Az ligyintézéshez mar nem sziikséges, irattdrazasi utasitdssal
elldtott Ggyiratokat az lgykezel6knek az irattarban (dtmeneti/kdzponti) az irattari tételszam szerinti rendszerben kell
elhelyezni.

6. Az iratok nyilvdntartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmlen
bizonyithato legyen az dtado, atvevé személye, az dtadas idépontja és mddja.

Kuldn jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni

a) a pénzligyi bizonylatokat és szamlakat,

b) a munkalgyi (személyzeti) nyilvantartasokat,

c) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.
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7. A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai az iratkezelési szoftverben

Az iratkezelés felligyeletét ellato vezet6 felels az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének kialakitasaért,
muikodéséért, a jogosultsagok naprakészen tartdsdért. A jogosultsdgok kiosztasa soran figyelemmel kell lenni
a helyettesités rendjére.

Az iratkezelési szoftver hasznélatdhoz kétféle jogosultsagi rendszer kapcsolddik, ezek:

a) funkciondlis jogosultsdg: a felhaszndlok csak a szdmukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozza, egy
felhaszndlo tetszéleges szamu szerepkdrrel (érkeztet, iktat, irattaroz, lekérdez, stb.), rendelkezhet,

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

) a harmadik jogosultsdg az objektum jogosultsag, amely dokumentum szintl, azaz az adott iktatokdnyvon
beliil egy vagy tobb dokumentumhoz a létrehozé ad hozzaférést.

Az iratkezelési szoftverhez val6 hozzaférési jogosultsagokat névre széléan kell dokumentalni.

Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdé gondoskodik a jogosultsdgok évenkénti fellilvizsgalatarol.

A jogosultsagok bedllitdsat, megvonadsat, illetve moddositasat az iktatdhely szerinti illetékes vezetd irdsban
kezdeményezi a dokumentdcios osztaly vezetdjénél. A dokumentacids osztily vezet&jének utasitasara a bedllitast
az adatgazdak végzik.

Az Uj jogosultsdgok regisztraldsa, illetve a meglévd jogosultsag modositdsdnak atvezetése — beleértve a jogosultsag
megvonasat is —, az adatgazda feladata.

A bedllitdst végzé adatgazda a jogosultsdg életbelépését, az idépont feljegyzésével bedllitdsdnak megtorténtét
az eredeti iraton igazolja. Ennek egy masolati példanyat az adatgazda, az eredeti példanyt a dokumentacios osztaly
vezetdje 6rzi.

A kozponti szolgaltato feladatai:

a) elektronikus érkeztet6 konyv, iktatokonyvek nyitdsa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése,
b) az irattari tételszamok karbantartasa,
C) az lzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények betartasa,

d) az iratkezelési szoftverben tarolt adatok archivalasa.

Az adatgazda feladata az iratkezelési szoftverhez kapcsol6do

a) hozzaférési jogosultsagoknak,

b) egyedi azonositdknak,

<) helyettesitési jogoknak,

d) a kiils6 és a belsé név- és cimtarak

naprakészen tartasa.

Az adatgazda az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetét tajékoztatja a jogosultsag kiadasanak akadalyarol, ha
a rendelkezésre 4ll6 licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsdgok az iratkezelési szoftver miikodését veszélyeztetnék.
Az iratkezelés feligyeletét elldtd vezetd dont a felmerilé igény teljesitésérdl.

A rejtett elektronikus iktatokonyv — a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altaluk példannyal megszdlitottakat
kivéve — mindenki szdmara rejtettként muiikodik. Az adott szervezeti egység vezetdje akkor kérheti rejtett elektronikus
iktatokonyv nyitasat, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok szlikségessé teszik a hozzaférés lezarasat, és azt
az iratkezelés felligyeletét ellato vezetd engedélyezi.

8. Hozzdférés az iratokhoz

A minisztérium munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
folyamatosan naprakészen kell nyilvantartani. A minisztérium munkatérsai fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk
bizott Gigyiratokért.

Iratot barmilyen adathordozén munkakéri feladat ellatdsdhoz kapcsoléddan munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulmdanyozni, feldolgozni, térolni a vonatkozé jogszabdlyok maradéktalan betartasaval,
a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.
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Az iratokba valé betekintést és a madsolatkészitést — a vonatkozé jogszabdlyok és belsé szabalyzatok
figyelembevételével — ugy kell biztositani, hogy azzal mésok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatadsi célu masolatok készitését utdlag is ellenérizheté médon, papir
alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.

A papiralapi dokumentumrdl torténé elektronikus masolatkészités sordn a madsolatkészitének biztositania kell
a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden
—az alairas elhelyezését kovetéen - az elektronikus masolaton tett médositas érzékelhetd legyen.

Azoknak a nem selejtezhet6 iratoknak a haszndlatat, amelyek az Ltv.-ben meghatarozott kutatdsi korlatozasi id6
eltelte utan is a minisztérium 6rizetében maradnak, a kdzlevéltarakban lévé anyagra vonatkozé szabalyok szerint kell
biztositani.

Belsé hasznalatra késziilt, valamint a dontés-el6készitéssel Gsszefliggd ,Nem nyilvanos!” kezelési jelzés(i iratok
megismerésére az informacios dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szol6 2011. évi CXII. toérvény 27. §
(5)-(7) bekezdésében foglaltak az irdnyadok.

A ,Nem nyilvanos!” kezelési jelzésti adatokat tartalmazé Ulgyirat tartalmat a dontés meghozataldig csak a készitd,
annak felettesei, valamint az dltaluk meghatarozott személyek ismerhetik meg.

A, Nem nyilvanos!” kezelési jelzés(i adatokat tartalmazé irat példanyszamat a készité, illetve felettesei hatarozzak meg,
a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

A dontés-el6készité, ,Nem nyilvdnos!” kezelési jelzés(i adatokat tartalmazé irat nyilvdnossagra hozatala nem
megengedett, kivéve ha ezt a kozigazgatdsi allamtitkdr vagy az &ltala felhatalmazott vezeté engedélyezi.
A minisztériumon kivili szerv dltal,,Nem nyilvanos!”-ként feltlintetett irat nyilvdnossagra hozatalat, illetve kozzétételét
a keletkeztet6 szerv engedélyezheti.

A,Nem nyilvénos!” kezelési jelzés( iratokat a nyilt iratok iktatdsara szolgalé elektronikus iktatokdnyvbe kell iktatni.

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

Az ligykezelés feladatait a feladatkor, az iratforgalom nagysaga alapjan a minisztérium szervezeti egységeinek
Ugykezeldi, illetve iratkezelési feladatokkal is megbizott Ggyintézdi végzik.

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

Az iratkezelésnek, iktatdsnak lehetdéleg kilon helyiséget kell kijeldlni, vagy 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 hasznélatat és meghatérozott helyen torténé munkaidén kiviili taroldsat. A taroldhelyen csak nyilvantartasba
vett, szammal ellatott és az tvételére feljogositottak neveivel elldtott személyi (negativ) pecsétnyomoéval lepecsételt
kulcsdobozok helyezhetdek el.

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

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

A felhaszndlok korére vonatkozd szabdlyozas, valamint az elektronikus megvalésitds sordn gondoskodni kell
az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatéllomanyainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.

Az iratkezelési szoftver valamennyi eseményét naplézni kell.

Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utélagos modositas tényét a jogosultsaggal
rendelkezé ligykezel6 azonositdjaval és a javitds idejének megjelolésével naplézni kell, ugyanitt rogzitésre keril
a moédositas el6tti szovegrész is.

Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamataban is szakszer(ien kell kezelni, a papiralapu iratokat az elvarhato
gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtol, fénytol, h6tdl stb.). Aziratok kezelése soran — dllaguk védelme érdekében -
mell6zni kell a cellux ragasztdszalag és més ragasztéanyagok alkalmazasat.
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lIl. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

10. A kiildemények dtvétele

A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, természetes személy személyes benyujtasa, informatikai-

telekommunikacioés eszkdz és fax uUtjan, az egységes kormanyzati lgyiratkezeld rendszer kozponti érkeztetd

rendszerén (KER), valamint a Hivatali Kapun keresztiil keriil a minisztériumba, illetve a Postabontéba.

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

a) a Magyar Posta Zrt. Utjan érkezé kildemények atvétele a postai szolgaltatasok ellatasarol és a hivatalos
iratokkal kapcsolatos postai szolgdltatds részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok &ltaldnos
szerz6dési feltételeirél és a postai szolgdltatasbdl kizart vagy feltételesen széllithaté kildeményekrol és
mindségi kovetelményeirdl sz616 hatalyos rendeletben meghatarozottak alapjan, a szolgaltatasi szerzédésben
foglaltak szerint torténik, a kiildemények atvételét a Postabonto ligykezeldi végzik,

b) a kullon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgalat utjan érkez6 kiildemények atvételére meghatalmazott
személyt kell kijeldIni, aki az atvételt aldirdsdval dokumentalja,

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

d) a telefaxon kildott iratot, a jogszabdly eltér6 rendelkezése hianydban, postai uton megkildétt iratként kell
kezelni,

e) az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kdzponti postafidkot kell az elektronikus rendszerben

lizemeltetni,

f) a Hivatali Kapun at érkezett kiildeményeket az iratkezelési szoftver automatikusan atveszi,

a) az egységes kormanyzati ligyiratkezel rendszer kdzponti érkeztetd rendszerébél (KER) érkezé kiildeményeket
az iratkezelési szoftver automatikusan atveszi.

A kiildemény atvételére az aldbbi barmelyik személy jogosult (a tovabbiakban: dtvevo):

a) postai Uton vagy telefaxon érkezett kiildemények esetén:
aa) a cimzett vagy az éltala megbizott személy,
ab) a vezetd vagy az édltala megbizott személy,
ac) a szervezeti egység UgykezelGje,

b) kilon kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas utjan érkezé kildemények esetén az dtvételre kijeldlt
vagy meghatalmazott személy,

<) Ugyfélfogadasi idében az Uigyfélszolgalati iroda munkatarsa,

d) elektronikus Uton érkezett kiildemények esetén a minisztérium elektronikus postafiokja vagy annak kezelésével
megbizott személy.

A kiildeményt atvevé barmely személy koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjén a kildemény atvételére valo jogosultsagot,

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évé iktatdszam vagy mas azonositdsi jel megegyezdségét,

<) az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

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

Papiralapu kildemény atvételekor az atvevd a kézbesité okmanyon olvashaté alairaséval és az atvétel ddtumanak

feltiintetésével az atvételt elismeri. Az,azonnal”és,SURGOS"jelzés killdemények atvételi idejét ra, perc pontossaggal

kell megjeldlni, amit a kézbesitéokményon kivil az dtvett kiildeményen is régziteni kell.

Amennyiben olyan személy veszi at a kiildeményt, aki annak érkeztetésére nem jogosult, akkor a kildeményen

az atvétel alairdsanak datumat is fel kell tiintetnie.

Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy azt koteles 24 6ran

belll, de legkésébb a kdvetkez6 munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd egységnek vagy személynek érkeztetésre

(tovabbi intézésre) atadni.

Sériilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon jeldlni kell,

és a kildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hianyzé iratokrél vagy mellékletekrél

a feladot értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylé (,azonnal’,,SURGOS” jelzési) papiralapu kiildeményt az atvevé kételes a cimzettnek vagy

a szignalasra jogosultnak soron kivil bemutatni, illetve dtadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.
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Az atvevd tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladohoz. 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.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem
lehetséges, vissza kell kildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a killdeményt irattarazni és
az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a hidnyos adatmegadasra
vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

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

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

kell tlintetni az elektronikus adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajinevét, fajltipusat, azt, hogy rendelkezik-e

elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositék

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

Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett irat dtvételét meg kell tagadni, ha az biztonségi

kockazatot jelent a fogadd szerv szamitastechnikai rendszerére.

A killdemény a fogadd szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

a) a minisztérium informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez valé jogosulatlan
hozzéférés céljat szolgalja,

b) az informatikai rendszer lGzemelésének vagy mds személyek hozzéférésének jogosulatlan akaddalyozasara
irdnyul, vagy

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

Az atvevl az érkezd killdeményeket kézbesitékonyvvel, illetve az iratkezelési szoftverben tovabbitja az illetékes
szervezeti egység(ek)hez. A postadtvevd a kiildeményeket sziikség szerint, a taviratokat, elsébbségi kiildeményeket,
az,azonnal’,,SURGOS” vagy mas hasonlé jelzési killdeményeket pedig soron kiviil tovébbitja.
Elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az atvevd a feladdnak
—amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold és
az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

A kuldemények atvételénél a minisztériumban érvényben 1évé biztonsagi elbirdsokat is érvényesiteni kell
(pl. a kiildemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezés esetén virusellenérzés stb.).

Az elektronikus uton érkezett kiildeményt — kivéve a kdzponti rendszeren érkezett kiildeményeket - iktatds el6tt
megnyithatdsag (olvashatésag) szempontjabdl ellenérizni kell.

A minisztériumba érkez6 papiralapu iratok szkennelésére vonatkozé el&irdsokat a Szabdlyzat IV. Fejezete tartalmazza.

A minisztériumba az egységes kormanyzati tigyiratkezelé rendszerben érkezd kildemények kezelésére vonatkozo
eldirdsokat a Szabalyzat VIII. Fejezete tartalmazza.

11. A kiildemények felbontdsa

A minisztériumhoz érkezett kildeményeket a Dokumentéacidés Osztaly altal mkddtetett postabonto, valamint
a kezel6irodak tigykezel6i vagy a cimzésbél egyértelmiien megallapithato szervezeti egység kijelolt ligykezel6je vagy
Ugykezel6i bonthatja vagy bonthatjak fel. Az e feladattal megbizott ligykezel6 részére el6irhato a felbontas és
érkeztetés végrehajtasa.
A kildemény bontasara a boritékon vagy csomagolason szerepld informaciok alapjan keriil sor.
a) Felbontés nélkil, dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani az aldbbi kiildeményeket:

aa) az ,SK felbontésra” jelzés(i kuldeményeket, amelyeket minden esetben csak a cimzett, tartds

akadalyoztatasa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthat fel,
ab) azon kildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,
ac) amelyek névre széldak, és megallapithatéan maganjelleglek,
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ad) a palydzatokat (kdzbeszerzéssel kapcsolatos palyazatok, egyéb pélyazatok),

ae) a megdllapithatéan humanpolitikai jellegl, személyes adatot tartalmazé kildeményeket.
Felbontas nélkiil és haladéktalanul az épiiletben talalhaté TUK irodaban dolgoz6 titkos ligykezelének kell tovabbitani
- a biztonsagi vezetd egyidej értesitésével — a mindsitett adatot tartalmazo iratokat.
A felbontas nélkil atvett kiildemények cimzettje — amennyiben iktatdsra nem jogosult — az altala felbontott hivatalos
kildeményt érkeztetés vagy iktatas céljabol soron kiviil kdteles visszajuttatni az iktatédhelyhez.

A kuldemény felbontdsakor ellendrizni kell a feltlintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat) meglétét és
olvashatésagat. Az esetlegesen felmerilé irathidnyt a kiild6 szervvel soron kivil tisztédzni kell, és ennek tényét aziraton
rogziteni kell.

A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az Ugyintézést. A hianypdtlast
az ugyintézének kell kezdeményezni.

Akildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan
koteles rogziteni. A boritékot Gjra le kell zarni, ra kell vezetni a felbontd nevét, elérhetéségét, majd a kildeményt
stirg6sen el kell juttatni a cimzetthez.

A felbontd a tévesen felbontott kildemény tovabbitdsakor a kézbesitékonyvben, az alkalmazott iratkezelési
szoftverben az atvétel és a felbontas tényét — az atvétel datumanak megjellésével - koteles rogziteni.

Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban mindsitett adatot tartalmazé kildemény taldlhatd, a boriték
visszazarasat kovetben értesiteni kell a biztonsagi vezet6t. A felbontas tényérél harom példanyban jegyzékodnyvet kell
felvenni. A kiildeményt haladéktalanul az épiiletben talalhaté TUK irodaba kell eljuttatni nyilvantartasba vétel céljabol.
A jegyzékonyv els6é példanyat a mindsitett irattal egyltt a cimzetthez, a masodik példanyét a feladéhoz a titkos
Ugykezeld juttatja el. A jegyzékonyv harmadik példanyat a titkos ligykezel6 a felbontd szervezeti egységnek adja
vissza.

Amennyiben a felbontés alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbontd az 6sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetve a kiildemény egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy
feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltlintetni és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket
- elismervény ellenében - a pénzkezelésre kijeldlt szervezeti egység megbizott dolgozéjanak dtadni. Az elismervényt
a kiildeményhez kell csatolni.

Az Egészségligyi Tudomdanyos Tandcs lgazsaguigyi Szakértdi Testliletnél — a kezelt Ggyek specidlis eljardsi rendjének
megfeleléen - a beérkezé killdeményeket helyben bontjik, az iratokat a minisztérium iratkezelési szoftverétdl
elkiilonitve, papiralapu iktatokonyvben tartjak nyilvan.

12. A kiildemények érkeztetése
Minden beérkezett kiildeményt az érkezés idépontjéban, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén

az érkeztet6 nyilvantartasban hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell.
Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az alabbiakat:

a) kozlonyok, folydiratok, napilapok, hivatalos lapok, kiadvanyok stb.,
b) reklam- és propagandaanyagok (prospektusok, szorélapok, kataldgusok, tarifa- és arjegyzékek stb.),
<) eléfizetdi felhivasok, ajanlatok,

d) elektronikus szemét.

A kildemények érkeztetését a postabonto, a kezelSiroddk tigykezelSi vagy a cimzett szervezeti egység ligykezel6i
végzik.

Az érkeztetett, de nem iktatand6 kildemények, amelyek Ugyviteli értéket nem képviselnek, a szervezeti egység
vezetbjének, valamint a Magyar Nemzeti Levéltdr engedélyével, szabdlyos selejtezési eljarast kovetden, sajat
hataskorben megsemmisitheték. A megsemmisités tényét az iratkezelési szoftverben fel kell tlintetni, azonban
az adatbdzisabdl tordlni tilos.

A kildemények kozponti bontdsa az iratkezelési szoftverben az érkeztetési adatok rogzitésével egyidejlileg
megtorténik.
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A postabonto és a kezelGirodak Uigykezel6i az érkeztetést kovetben az iratokat a szervezeti egységek postafidkjaiban
helyezik el. A szervezeti egységek Ugykezel6i az iratokat kézbesitékonyvben dokumentdltan vehetik &t
a postabontdkban, kezelbiroddkban.

Papiralapu vagy elektronikus adathordozon érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérélapjan, annak elvélaszthatatlan részeként fel kell
tlntetni.

Az érkeztetés nyilvéntartasa — fliggetlenil az irat adathordozéjatdl — az iratkezelési szoftver érkeztet6 adatbazisaban
torténik. Az érkeztetési azonosito évente eggyel kezd6d6 folyamatos sorszam és évszam.

A felbontas nélkil tovabbitandé killdemény esetén az érkeztetés adatait a zart boritékon kell feltlintetni.

Ha a kiildemény feladéja olvashatatlan, vagy névtelen kildeményrél van sz9, a,Bekiild6 neve” adatmezdben a,Feladd
ismeretlen” szovegrészt kell feltliintetni.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold aldiras napjatdl eltéré idépontban
kertl sor, akkor az érkezteté nyilvantartdsban régziteni kell az atvétel tényleges idépontjat.

Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papiralapu kildemények esetében az érkezteté és iktatd bélyegzé
lenyomatanak az iraton - felbontas nélkil tovabbitandd kildemény esetében a boritékon - valé elhelyezésével,
rovatainak kitdltésével torténik. Erkeztetéskor a bélyegzé rovatai kdziil kizarélag az érkeztetéssel kapcsolatos adatokat
kell feltiintetni.

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

A pénzigyi bizonylatokat és szamldkat, a munkalgyi (személyzeti) nyilvantartasokat, az anyagkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartasokat nem kell iktatni, de ha kildeményként érkeznek, ezeket is érkeztetni kell. Ha a szamlak érkeztetése
soran a boriték felbontasra kerl, akkor is a felbontas nélkli érkeztetés szabdlyait kell alkalmazni, azaz iktatobélyegzot
a szamlan elhelyezni tilos. Mindkét esetben gépi érkeztetéskor a,,nem iktatandd” minéséget kell vélasztani.

Ha a szamla kisérélevéllel egyiitt érkezik, a kisérélevélre az iratok iktatasara vonatkozo dltaldnos szabalyok érvényesek,
a szamla ekkor, mint melléklet szerepel, a kisérélevelet érkeztetni kell.

Amennyiben a szamla hazon beliili tovabbitasara keril sor, Ugy az — a nyomon kovethetéség érdekében — csak
iktatdszammal ellatott kisérélevél (pl. feljegyzés) mellékleteként torténhet.

A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiékokba érkezd elektronikus kildemények érkeztetését az atvevd
végzi az dtvétel igazoldsaval.

Az érkeztetési elektronikus nyilvantartas minimalisan tartalmazza az alabbi adatokat:

a) a kildé neve,

b) a beérkezés id6pontja,

<) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéja (kiilondsen kod, ragszam),
d folyamatos sorszdmot és az évszamot tartalmazé érkeztetési azonosito, tovabba

)
) kozponti érkezteté rendszeren keresztil érkezé elektronikus kildemény esetén a kozponti rendszer altal
a kildeményhez rendelt érkeztet6 szam.

D

Akozponti érkezteté rendszeren (KER) keresztiil érkezé elektronikus killdemények érkeztetési adatait az iktatérendszer
automatikusan ,athelyezi” a minisztérium érkeztetési nyilvantartdsdba. Az elektronikus kiildeményekhez
az iktatérendszer automatikusan hozzarendeli az EMMI érkeztetési azonositot.

A kiildemény boritékat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, kiiléndsen ha

a) az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik, és az id6pont megallapitdsa mas uton nem
biztosithato,

b) a bekildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

c) a kildemény hianyosan vagy sérilten érkezett,

d blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel,

L2

az,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel elldtott.
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Az elektronikus kildemény ellenérzését kdvetden, amennyiben a kiildemény nem nyithaté meg, ugy a kuldét
— amennyiben elektronikus vélaszcimét megadta — az érkezéstél szamitott legkésébb hdrom munkanapon belil
elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérél. Ezen kiildeményeket nem kell iktatni.
Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg, Ugy a kiild6t értesiteni kell az értelmezhetetlen
elemekrdl és a hianypotlas szilkségességérdl, lehetbségeirdl.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik, vagy flizédhet, gondoskodni kell arrol,
hogy annak idépontja megallapithaté legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa
a boriték csatoldsaval is biztosithato. Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben
automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatarozé.

A minisztérium foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkez6 kiildeményt akkor kell érkeztetni, ha a kiildemény
tartalmabdl egyértelmiien megdllapithatd, hogy az a minisztérium hataskorébe tartozé eljards kezdeményezésére
iranyul.

Az érkeztetési mivelet elvégzése utan az iratkezelési szoftverben lehetéség van ,Erkezteté iv” nyomtatasara.
Kulonosen felsészintli vezetdi titkarsdgokon célszerl a hasznalata. Az érkeztetd iven rogzithetdk a szignalasi utasitasok
(felel&s szervezeti egység és ligyintézd kijelolése, hataridd stb.).

Az érkeztetett kiildeményt — az ligyintézési hataridére valé tekintettel — a lehetd legrévidebb idén bellil tovabbitani
kell a szakmailag felelés szervezeti egységhez iktatds és ligyintézés céljabol. Az érkezteté szammal elldtott irat
tovabbitando az iratkezelési szoftverben.

A felsévezetd rendelkezhet a helyben iktatasrdl is, ekkor a kiildeményt be kell iktatni és a szignélasi utasitasoknak
megfelelden iktatva kell eljuttatni a szakmailag felel6s szervezeti egységhez.

13. Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

Az irat iktatdsa el6tt meg kell llapitani, hogy van-e az iratnak elézménye. Amennyiben van elézménye az iratnak,

az aldbbiak szerint kell az iktatast elvégezni:

a) Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény kovetkezd alszamara kell
iktatni.

b) Amennyiben a kildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az iratot kezdGiratként kell
iktatni, és az el6zményt a targyévi Ugyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatékdnyvben az elirat
iktatoszamat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatészamat. A szerelést papiralapu irat esetében az iraton is
jelolni kell.

c) Amennyiben az Uj iratnak a kordbbi év(ek)ben van el6zménye, abban az esetben az iratkezelési szoftverben
iktataskor a,Szerelendd ligyirat” mezd kitdltésével hozzarendelhetjiik az Uj ligyirathoz az el6zményt (szerelés).
Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat automatikusan egymashoz rendeli. Sziikség esetén
kilonbozé Ugyiratok utdlag is 6sszeszerelhetdk az iratkezelési szoftverben. Az 6sszeszerelt iratokat fizikailag is
Ossze kell szerelni, és mindig a legutdbbi iktatészamon kell a tovdbbiakban kezelni. Az el6zményiratok
szerelését az Gjabb (papiralapu) iraton az iktatébélyegzé lenyomata alatt ,El6zmény szerelve” szoveggel és
az el@irat iktatdszamanak régzitésével kell jelezni.

d) Amennyiben az el6zményezés sordn megtalalt iratrél kideril, hogy nem az (j irat elGirata, de annak ismerete
szlikséges a szigndldshoz, valamint az ligy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezarasa utan a csatolt
iratokat eredeti irattéri helylkre kell visszahelyezni.

A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokdnyvben és az eléaddi iven jeldini kell a megfelelé rovatban vagy

a kezelési feljegyzésekben.

A csatolds végrehajtasa, illetve a csatolt irat eredeti helyére torténd visszahelyezése az ligyintézé, valamint az iktatod

felelssége.

Ha az el6zményirat irattdrban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az tigykezel6, ha pedig az el6zményirat

az Ugyintézénél van, az lGgyintézd koteles azt az utdbb érkezett irathoz szerelni. A szerelést (el6irat vagy utdirat)

az el6addi iven fel kell tlintetni.
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Gy(jtészamon iratnyilvantartast nem lehet vezetni, helyette a fészam alszamara torténd iktatasi format kell alkalmazni.
Egy f6szdmra kizarélag az adott liggyel kapcsolatos iratokat lehet alszammal iktatni.

14. Az ligyintéz6 kijelolése (szigndlds)

Az lUgykezel6 az érkezett iratot az ligyintézd személy vagy szervezeti egység kijelolése érdekében koteles a vezetének
vagy az altala felhatalmazott személynek bemutatni. A vezetd engedélyezheti az irat bemutatds el6tti iktatasat.

A beérkezett tgyiratokat egy munkanapon belil el kell [tni szignaldssal. A kiszignalt Gigyiratokat a szignalas napjan
tovabbitani kell. Tovabbszignélas esetén gondosan Ugyelni kell arra, hogy az egyes szignalasok kozott a lehetd
legrovidebb id6 teljen el.

A szigndlasra el6készités sordn az irat targyadnak, tartalmanak az elézményre utalé hivatkozasi szdma alapjan
automatikus szignélas is torténhet. Ebben az esetben kozvetlenil ahhoz az ligyintéz6h6z kell tovébbitani az iratot, aki
jogosult az ligyben eljarni és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A szignélasra jogosultsdggal rendelkezé vezetd
az automatikus szignélast felulbirdlhatja és médosithatja.

Az irat szignaldsara jogosult:

a) kijeloli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézé az illetékes az ligyben,
b) kijeldli, hogy ki legyen az tigyintéz6, ha az illetékes személy tavol van,
c) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hataridd, stirg8sségi fok stb.), melyeket a szignalas

idejének megjeldlésével feljegyez az eléaddi ivre (el6addi iv hidnya esetén az iratra), és aldirja.
A minisztérium székhelyére vagy telephelyeire érkez6, a miniszterhez cimzett hivatalos megkereséseket és egyéb
Ggyiratokat a miniszter vagy a miniszter kabinetfénoke szignalja ki.
Az allamtitkarok vagy a helyettes allamtitkdrok nevére érkezd iratokat a cimzettek sajat hataskoriikben vagy
kabinetfénokik, illetve titkdrsagvezetdjik utjan szignaljak ki az altaluk irdnyitott szervezeti egység vezetdjére.
A kozvetlenil a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapcsolatos teendéket a féosztalyvezeték sajat hatdskorben
végzik.

A kiszigndlt Ugyiratot minden szignalds el6tt meg kell vizsgélni abbdl a szempontbdl is, hogy azokat valdban
a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervezeti egység részére tovdbbitottdk-e. Kétség esetén az lgyiratot
tovabbitani kell, azonban ezzel parhuzamosan jelzést kell adni az elsé kiszignaldnak, hogy vizsgalja felll a szignalasi
utasitasat. A javaslatot indokldssal kell ellatni. A szignald ennek ismeretében feliilvizsgalhatja dlldspontjat.

Az iratért a kijelolt — tovabbszignalds esetén az utoljdra megjeldlt — szervezeti egység vezetdje, illetve tgyintézdéje
afelel6s.

Amennyiben az ligy elintézése tobb felligyeleti terilet, illetve toébb szervezeti egység kozremiikodését igényli,
a szignalaskor célszerl kijelolni a féfelelés szervezeti egységet azzal a megjegyzéssel, hogy intézkedése soran
meghatarozott személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

Egyéb, ligyintézéssel kapcsolatos elvarasok:

a) a koltségvetési vonzatu iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezd,

b) a feljegyzéseken — a dontési javaslat mellett — dontési alternativakat is fel kell tiintetni, valamint meg kell
jeldlni, hogy az elSterjeszté melyik alternativat tdmogatja,

<) ,SURGOS" jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az {igyirat vagy irat boritéjara,

d) a szolgalati it maradéktalan betartdsa minden esetben kotelezé.

Az iratkezelés soran aziratkezelés szempontjabdl barmiféle relevans feljegyzés (igy kiilondsen vezetdi vagy tigyintézéi

utasitas) ideiglenes megoldassal valé elhelyezése (példaul ,post-it” dntapados lap vagy grafitceruzaval irt feljegyzés)

nem megengedett.

Az Ugyintézési hataridé:

Altalanos szabaly, hogy az ligyiratnak (ligynek) van {igyintézési hatarideje, amelynek régzitése az elsé iktataskor
(f6szam) torténik. Amennyiben az ligyet érinté hataridé véltozik, Ugy sziikséges — a szervezeti egység vezetdjének
hozzdjaruldsa mellett — a f6szam (ligy) hataridejének modositasa az iratkezelési szoftverben.

Jogszabalyban eléirt Gigyintézési hatarid6 hianyaban az ligyeket a vezetd éltal a feladatok kiadasa soran megallapitott
egyedi ligyintézési hataridon belil kell elintézni. Az egyedi Gigyintézési hatariddket a szolgdlati ut ismeretében, kelld
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elérelatassal ugy kell meghatarozni, hogy az ligy elintézéséhez sziikséges tovabbi teendbk (egyeztetések, vezetdi
alairasok stb.) elvégzésére is kell6 idé maradjon. A 30 napos ligyintézési hatdridét kell irdnyadonak tekinteni azokban
az esetekben, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, illetve ha a vezetd a teljesités hataridejét nem irta el6. Minden
olyan feladatnal és esetben, amikor az tigyintézés soran kozbensé intézkedéseket (kivizsgalds, informacidk és adatok
gyUjtése, tajékozodas, koordindlt allasfoglalds kialakitasa) kell végezni, egyedi lgyintézési hataridét szikséges
meghatdrozni. A megdllapitott belsé hatdridé moédositasdra az jogosult, aki azokat megallapitotta, illetve annak
a felettese. Az Uigyintézési hataridéket a minisztériumi érkeztetés idépontjatol kell szamitani.

A fenti hataridék nem vonatkoznak a ,SURGOS” jelzés(i iratokra, amelyeket soron kiviil, de legkésébb az ligyiraton
jelzett hataridén belll kell elintézni. E rendelkezés vonatkozik az orszaggydlési képvisel6k inditvanyaira is.

A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridében torténd elintézéséért, illetve
annak elmulasztasaért felel6s személy megéllapithaté legyen.

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

IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

15. Iratkezelési segédletek

Az iratok nyilvantartdsara — papiralapu és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek
felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban az iratok teljes kord nyilvantartdsa
- iktatékonyvbe torténé iktatassal vagy nyilvantartasba torténd feljegyzéssel - megvaldsuljon, az irat fellelhetésége
biztositott legyen, és az iratok atadasanak-atvételének utja dokumentaltan torténjék.

Az iratkezelés feligyeletét elldté vezeté a vonatkozd jogszabdlyok és belsé normak alapjan hatarozza meg
a rendszeresitett altalanos és szakfeladatokkal 6sszefligg6 specialis iratkezelési segédleteket.

Az iratok nyilvéntartasara és az iratforgalom dokumentaldsara hasznélt segédletek:

a) elektronikus érkeztetékdnyv (a kiildemények beérkezésének dokumentaldsara),

b) elektronikus iktatokonyv az iratok nyilvantartasara,

<) papiralapu iktatékonyv az iratok nyilvantartasara,

d) adtadokonyv (mas szervezeti egység részére torténé atadas, illetve az UgyintézOk részére torténd at- és
azirattarnak visszaadott iratok nyilvantartasa esetén),

e) kézbesitékényv (minisztériumon kiviili szervezetek részére, az Allami Futarszolgalaton kiviili kézbesités
esetén),

f) futarjegyzék,
9) fényilvantartd konyv (az iratkezeléshez hasznalt segédkonyvek nyilvéntartasara),
h) kolcsonzési naplo (a kdzponti és dtmeneti irattarbdl kikért iratok nyilvantartasara),

i) gyarapodasi és fogyatéki napld (a kozponti irattari anyag gyarapodasanak, illetve fogyasanak nyilvantartasara),
j) bélyegzé-nyilvantartasi kdnyv (a hivatalos és egyéb bélyegzdk nyilvéntartasara),
k) kulcsdoboz-nyilvéntartasi konyv.

Fényilvantartd konyvben kell nyilvdntartasba venni az iratkezelési segédleteket. A minisztérium fényilvantarto
konyvét az iratkezelés felligyeletét ellato vezeto altal kijelolt személy vezeti.

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

A fényilvantarté kdnyvet az iratkezelés felligyeletét ellatod vezetd hitelesiti. Ennek keretében lapjait sorszamozza,
és a boritélapon feltlinteti:

,Ez a konyv ... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... hé ... nap.

Lezarva: 20..... év ......... ho ..... nap!, aldirja, a minisztérium korbélyegzéjének lenyomataval ellatja.

Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd altal kijelolt személyek a 47. § (3) bekezdés ), d), h), i), k) alpontjaban jelolt
iratkezelési segédleteket hitelesitik. Amennyiben nincs lapszdmozva, lapjait sorszammal latja el, és a boritélap belsd
oldalan feltlinteti: ,Ez a kdnyv..... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év .......... nap. Lezarva: 20..... év
........... hé ... nap!, aldirja, a korbélyegzéjének lenyomataval ellatja, tovabba a fényilvantartasi szamot és a hasznald

szervezeti egység megnevezését ravezeti.
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Az iratkezeléshez haszndlt segédleteket, a maradandé értékd iratok elhelyezéséiil szolgalé savmentes dobozokat
a minisztériumokat mukodtetd szervezeti egységtdl vagy szervezettdl kell igényelni, amely gondoskodik azok
beszerzésérdl.

16. Az iktatdsra nem kerdil6 irat nyilvdntartdsa

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabdlyban meghatarozott esetekben nyilvén kell tartani és kezelni:

a) a konyveket, tananyagokat,

b) a rekldmanyagokat, tajékoztatokat,

<) a meghivoékat, tidvozllapokat,

d) a nem szigoru szamaddasu bizonylatokat,

e) a bemutatasra vagy jévahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

f) a nyugtakat, pénzuigyi kimutatasokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szamlakat,

g) a munkalgyi nyilvantartasokat,

h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

i) a kozlonyoket, sajtotermékeket,

j) a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

k) azokat az elektronikus kildeményeket, amelyek tartalmabdl egyértelmilien megallapithaté, hogy nem
a minisztérium hataskorébe tartozé eljards kezdeményezésére irdnyulnak,

)} azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek nem nyithatéak meg,

m) a bérszamfejtési iratokat,
n) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
A bemutatdsra vagy jovahagyds céljabdl visszavarédlag érkezett iratokat az dtaddkodnyvbe be kell vezetni.

17. Az iktatokdnyv (tartalma, nyitdsa, zdrdsa), az el6addi iv és iratboritd
Az iktatas tanusitott iratkezelési szoftver tdmogatasaval torténik.

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznalni.
Az iktatas soran az iktatokdnyvben az ligyintézés kiilonb6z6 fazisaiban fel kell tiintetni:

a) az iktatészamot,

b) az iktatas idépontjat,

Q) a beérkezés idépontjat, mddjat, az érkeztetési azonositot,

d) az adathordozo tipusat (papiralapu, elektronikus), az adathordozo6 fajtajat,
e) a kuldés idépontjat, modjat,

f) a kuldé adatait (név, cim),

g) a cimzett adatait (név, cim),
h) a hivatkozasi szdmot (idegen szém),

i) a mellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),
j) az Ugyintézd nevét és a szervezeti egység megnevezését,
k) azirat targyat,

) az el6- és utoiratok iktatdszamat,

m)  a kezelési feljegyzéseket (csatolds, szerelés, hataridé, visszaérkezés stb.),
) az intézés hataridejét, médjat és az elintézés idépontjat,

0) az irattari tételszamot,
) azirattarba helyezést.

Az év utolsé munkanapjén az iktatokonyvet vagy iktatokdnyveket és a segédleteket hitelesen le kell zarni, és minden
évben Uj iktatokonyvet vagy iktatokonyveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy zaras utdn az iratkezelési szoftverben
az adott évre, az adott iktatokonyvben Uj fészamra és alszamra ne lehessen tobb iratot iktatni.

Az elektronikus iktatokonyv zarasanak részeként a kdzponti szolgéltatonak el kell készitenie:

a) az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,
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b) az elektronikus iktatokonyvek, azok adatdllomanyainak (cimlista, tételszdm, megd&rzés, a napldézas
informacidi) és

<) aziratkezelési szoftverben tarolt elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi vagy - amennyiben
az iktatokonyv zarasa év kdzben torténik — a zaras idépontja szerinti iktatasi allapotat tlikr6zé, idébélyegzével
elldtott — vagy ha ez nem lehetséges, mas, elektronikus mddon hitelesitett — elektronikus adathordozéra
elmentett véltozatat.

Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozéra kell elmenteni.

A kdzponti szolgaltaté az idébélyegzével elldtott, lezart érkeztetd nyilvéntartast, iktatokdnyvet, adatéllomanyait és

az elektronikus dokumentumokat archivélja, és a biztonsédgi masolatot elektronikus adathordozdén tlizbiztos helyen

tarolja.

Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozdk egy példanyat a kdzponti szolgaltatd nyilvantartasba vétel céljabdl

atadas-atvételi jegyzokonyvvel atadja a minisztérium kozponti irattardanak. Az adathordozo feliiletén végleges médon

rogziteni kell az adatok és allomanyok megnevezését, nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és az archivalast

végz6 nevét.

Az iktatasi adatbazis biztonsdgi mentésérdl napi szinten kell gondoskodni.

A biztonsagi masolat térolasa soran biztositani kell az elektronikus kdzszolgaltatas biztonsagarél sz616 jogszabélyban

foglaltak végrehajtasat. Biztositani kell tovabba az adatok olvashatdsagat, ezért legaldbb 5 évente az adathordozdkat

ellendrizni és Gjrairni kell.

A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkozé adatvédelmi szabalyok betartasaval — a jogosultak szamara hozzaférhetévé

kell tenni.

Az ligyvitel segédeszkozeként

a) az Ugyirathoz tartozé iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a feljegyzésére,

b) az Ugyintézdi munka adminisztraldsara, igyintézdi, vezetdi utasitdsok rogzitésére,

<) az iratok fizikai egységének biztositasara

a minisztérium minden éplletében az iratkezelési szoftverbdl nyomtathaté egységes el6adoi iveket kell hasznalni.
Az el6addiivet a hozzatartozo iratokkal egyiitt kell kezelni (Uigyirat). Az iratok (alszdmok) sziikség esetén az iratkezelési
szoftverbdl nyomtathat¢ iratboritéba helyezhetdk.

Az iratok iktatdsat és mutatozasat egyttt az iratkezelési szoftver foglalja 0ssze. Az iktatasra szolgald nyilvantartas
egyuttal mutato is.

18. Az iktatészdm

Az iktatészam kotelezéen tartalmazza a fészam-alszam/évszam/szervezeti egység kodja - egy adategytittesként
kezelendd - adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szdmjegye. A f6szam és az alszam folyamatos sorszam.
Az iratkezelési szoftver a f6szam és alszam sorszamokat automatikusan képezi. A szervezeti egységek egy kozos
iktatokonyvbe iktatnak. Kivételt képez a Humanpolitikai Féosztaly és az Oktatdsi Jogok Biztosanak Titkarsaga, mely
szervezeti egységek kiilon iktatokdnyvvel rendelkeznek az iratkezelési szoftverben.

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

Egy iktatokdnyvon belil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni és
nyilvéntartani.

Az ligyirathoz tartozo iratokat a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedé sorszamos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatas minden évben az elsé iktataskor 1-es sorszammal kezdédik, és a naptari év végéig emelkedd szdmmal
folytatédik.

Az irat az iktatast kovetéen iktatdszamot kap, amelyet a mellékletre - ,Melléklet a ... iktatészamu irathoz”
szOvegezéssel - is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatdszama lehet, a mar egyszer — barmelyik szervezeti egység
altal - beiktatott iratot kizarélag akkor lehet Ujra iktatni, ha a megkuldott irat a cimzett szervezeti egység feladatkorébe
tartozo Uj, més lgykorbe tartozé tgyet keletkeztet.

Amennyiben egy iratot tobb belsé cimzett szdmdra kell tovabbitani, azt azonos iktatészam alatt kiilon iratpéldanyok
létrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és a hataridét.
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19. Az iratok iktatdsa

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

Az iktatast a szervezeti egységek titkarsdgain az ligykezel6k, valamint a szervezeti egység kijelolt tigyintéz6i végzik.
Az ligyben keletkezett elsé (kezd) irat az iratkezelési szoftverben a soron kovetkez6 fészamot kapja.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Uigyiraton belili irategységnek mindsiilnek.

Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (mddositassal, az adatok fizikai torlése nélkil) 6sszefliggd
adatokat naplézassal dokumentalja. A tévesen kiadott iktatdszdm nem adhaté ki Ujra.

Az iktatasra kerll6 - beérkezé - papiralapu iraton az érkeztet6/iktatd bélyegzé iktatasra vonatkozé rovatait ki kell
tolteni.

Ha az adatok feltlintetése helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatas adatait az iktatébélyegz6 haszndlata nélkul kell
az iraton feltlintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt tires lap az iktatdbélyegzé
elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznalhaté.

Az ligykezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon iktatja be.

Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a rovid hataridds iratokat a hivatalbol
tett intézkedéseket tartalmazé,azonnal’,,SURGOS” jelzés(i iratokat.

Ha az irat munkaiddn kivili idében érkezik, azt a kdvetkez6 munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési, atvételi
idépontot minden esetben jelezni kell.

Az ligyirat targyat az iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsd irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni.

Az Ugyirat targya, valamint az Gigyfél neve és azonosité adatai alapjan az elektronikus iktatékonyvben biztositani kell
az e szempontok szerinti visszakeresés lehetéségét. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzéi
alapjan targyszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresés, valamint
a taldlatok szlkitésének lehetéségét.

20. Elektronikus dokumentumoknak az iktatészdmokhoz térténé rendelése

A papiralapt, kozvetlenll a minisztériumhoz benyujtott iratokat az iktatast, a sajat keletkeztetés(i iratokat
a kiadmanyozast kovetéen dokumentumszkenner segitségével digitalizlni és az iktatokonyvben a megfelelé
iktatdoszamhoz kell rendelni. A szkennelt fajlok pdf formatumban - biztositva a papir formdtummal vald
megegyezdséget - tekintheték meg az adott iktatdszamnal.

A kdzponti érkeztet6 rendszeren (KER), valamint a Hivatali Kapun keresztiil érkezett kiildeményeket, automatikusan
Lathelyezve” kell az iratkezelési szoftverben megjeleniteni.

Aziratok digitalizaltképe (pl. pdf) képformatumban keril térolasra,amelyet aziratkezelési szoftver vagy automatikusan
rendel 0ssze az iktatott irattal, vagy az iktatast végzé munkatérsnak kell manualisan az iktatott irathoz rendelnie.

A 335/2005. Korm. rendelet 2. mellékletében meghatdrozott kildeményeken kivili, nem szkennelhet6 papiralapu
iratokat a Szabalyzat 2. fliggeléke tartalmazza.

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

Az lUigykezel&nek kell dtadni az irat kezelése céljabol

a) az iktatott iratok koziil a szervezeti egységen beliil mas részlegnek atadasra,
b) masik szervezeti egységnek dtadasra,
c) mas kiilsé szervnek tovabbitasra, valamint

d) a hataridébe és irattarba helyezésre keril6 iratokat.
A szigndlt és nyilvantartdsba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe valé atadas-atvétel igazoldsa mellett
az Uigyintéz6hoz kell tovabbitani.
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Elektronikus Uton torténd iratatadas esetén az Ugyintéz6i jogosultsdg megnyitasaval az iratkezelési szoftver
automatikusan rogziti az atvétel idépontjat és tényét.

Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is at kell adni tajékoztatasra, egyeztetésre, részleges kiegészitésre,
véleményezésre stb., a papiralapu iratok dtadas-atvételét az atadokdnyvben aldirdssal kell igazolni. Az iratkezelési
szoftverben az dtadast a megfeleld rovatban kell régziteni, az atvétel idépontjat és tényét az ligyintézdi jogosultsag
megnyitasaval az iratkezelési szoftver automatikusan rogziti.

Az igyirat vagy irat fizikai atadasara csak az iratkezelési szoftverben torténd atadasat kovetéen kerilhet sor.

Ugyirat (az 6sszes alszammal egyiitt) csak sziikség esetén (pl. amennyiben a déntéshez az liggyel kapcsolatos
valamennyi, az lUgyben keletkezett iratra szlikség van) tovabbithaté a szervezeti egységek kozott. Az Ugyirat
tovabbitasa kizarélag a szervezeti egység vezetéjének engedélyével, szignaldsi utasitdsanak megfeleléen térténhet.
Amennyiben valamely alszdmra iktatott irat masodlati példanya (vagyis nem az Ugyirat) kerll tovabbitasra
az iratkezelési szoftverben, az irat iratboritéba helyezendd a sziikséges mellékletekkel egyitt. A masodpéldany
Ugyintézés szempontjabol egyenértékii az eredetivel.

Amennyiben az atvett masodpéldanyra az Uigyintézés végeztével a szervezeti egységnek az tigyintézés folyamataban
a tovabbiakban nincs szliksége, vissza kell adni az tgyiratért szakmailag felel&és szervezeti egységnek.

Az ugyiratoknak vagy iratoknak az éplleten belili fizikai tovébbitdsa egy masik szervezeti egységhez az ligykezel6k
feladata. A tovabbitds torténhet kdzvetleniil a cimzetthez vagy a kezel6irodakon keresztill, a szervezeti egységek
postafidkjaiban elhelyezve. Az iratok tovabbitasa a belsé iratforgalom nyilvantartasara szolgalé ataddkonyvvel
torténik. Az iratok atvételét a szervezeti egységnél aldirassal igazolni kell.

Az Ugyiratok vagy iratok minisztérium éplletei kdzotti tovabbitdsat az Informatikai, Biztonsagi és Dokumentdcios
Féosztaly futdra, illetve sziikség esetén az ligykezel6k végzik. A futdr napi két alkalommal — délelétt és délutan —
kézbesiti az iratokat. A rendkivil siirgés kiildeményeket ettdl eltérd idépontban vagy mas maddon is tovébbitja.
Az Uigyiratokat a kdzponti postabontdn, valamint a kezel&irodakon keresztiil lehet eljuttatni a cimzetthez. A futarral
a postabonto és a kezel6irodak munkatarsai tartjdk a kapcsolatot. Munkajukat a Dokumentéciés Osztaly vezetdje
koordindlja.

22. Kiadmdnyozds

A kiadmdnyozasi jog gyakorlasat a vezetd az SZMSZ-ben és az igyrendben hatdrozza meg.
A kiadmanyozas magaban foglalja:

a) az irdsbeli intézkedés (véleménynyilvénitas, kozbensd intézkedés) kiadasanak;
b) az érdemi dontésnek, valamint
<) azirat irattarba helyezésének jogat.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben és az ligyrendben meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A kiadmanyozési jogkdrrel rendelkezé személy névaldirasat tartalmazd bélyegzé (névbélyegzd) csak akkor
hasznalhato, ha az azonos lgyben kiadott iratok nagy szama ezt feltétlenil indokolja. A névbélyegzé hasznalatat
a miniszter, az allamtitkar, illetve a helyettes allamtitkdr engedélyezi. A névbélyegzdvel elldtott irat nem minésul
hiteles kiadmanynak.

Kulsd szervhez vagy személyhez kiadmdanyt csak hitelesen lehet tovdbbitani.

A kiadmany kiils6é szervhez vagy személyhez torténd kézbesitésére csak annak dokumentélasa mellett kertlhet sor.
A kiadmanyozott irat egyik — kiilsé szervnek kézbesitett irat esetén hiteles vagy hitelesitett — példanyanak minden
esetben az Ugyiratban kell maradnia.

Az ligyintéz6 az altala készitett kiadmanytervezetet a lap aljan olvashaté szignéjaval koteles ellatni. A kiadményozdasra
jogosult személy a tervezetet sajat kezl aldirdsaval és keltezéssel latja el. ,S. k” jelzés esetén az ligyintézd vagy
az lgykezeld a kiadmanyra,a kiadmany hiteléil” zdradékot rdvezeti, azon a szerv hivatalos bélyegzéjének lenyomatét
elhelyezi és alairja.

Ha kett6 vagy tobb, mdas-mds iktatdszdmon bejegyzett ligyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek el,
a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatészamat. Az ligykezel6 az iktatokdnyvben e feltlintetett
szam(ok) alapjan rogziti az ligy elintézésének megtorténtét.
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Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban az irat és az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt az SZMSZ-ben és az ligyrendben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy sajat kezlileg
aldirja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

b) akiadmanyozasijoggal rendelkezé személy neve mellettaz,s. k" jelzés szerepel, az SZMSZ-ben és az igyrendben
meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezlileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy
alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy

<) az SZMSZ-ben és az ligyrendben meghatarozottak szerinti kiadményozasi joggal rendelkezd személy vagy
elektronikus rendszer az elektronikus Ugyintézés részletes szabdlyairdl sz6l6 jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel elektronikus aldirassal, az el6irt esetekben id6bélyeggel latta el.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé

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

b) a kiadmanyozo alakh( alairasmintdja és a kiadmdanyozo szerv bélyegzélenyomata.

A kiadmanyozadshoz haszndlt bélyegzdkrél, érvényes aldirds-bélyegzékrél széldé nyilvéntartdst a minisztérium

székhazédban miikodd Biztonsagi Osztély, a hivatalos célra felhasznélhato elektronikus aldirdsokrél sz616 nyilvéntartast

az Informatikai Osztély kijel6lt munkatdrsa kezeli.

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas id6pontjat dokumentalé mindsitett elektronikus alairast kell

alkalmazni.

Nem mindsul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérdl és az iktatdszamrol sz6l6 elektronikus

tajékoztatas.

Az iratokhoz a kiadményozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési szabélyok alkalmazhatdk:

a) ,Sajat kez(i felbontdsra!’,

b) ,Mas szervnek nem adhato at!’,

(@) +,Nem masolhatd!",

d) +Kivonat nem készithetd!",

e) 4Elolvasas utan visszakildendd!’,

f) LZart boritékban tarolandd!’

g) ,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,elsé6bbségi” kiildemény.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekil adatok megismerését.

A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rzé szervezeti egység vezetéje jogosult

a) hiteles papiralapu, illetve
b) hiteles elektronikus masolatot is
kiadni.

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 kezii alairasat és

)
e) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomatét.

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.

23. A kiadmdnyozott irat kiilalakja

A minisztériumbdl kilsé szerveknek, személyeknek kiildend6 kiadmdényokat a minisztérium hivatalos levélpapirjan
kell elkésziteni.

A minisztériumban alkalmazandd iratmintak a minisztérium belsé honlapjan (intranet) kertilnek kbzzétételre.

A levélmintak nem alkalmazhatok olyan tigyekben, ahol valamely jogszabdly a déntés kozlésére kotelezd alaki és
tartalmi elemeket ir elé (pl. hatdsagi hatarozat, formanyomtatvanyon kiadott engedély stb.).
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Az allampolgérokhoz, mas szervekhez hivatalos levél csak iktatdszdmmal, az lgyintézé nevének és munkahelyi
telefonszdmanak feltlintetésével és az dltaldnosan hasznélt minisztériumi fejléces, cégjelzéses, illetve névre sz6lo
levélpapiron kiildhetd. Az ligyintéz6 feltlintetése csak akkor mellézhet6, ha a kimend iratot maga az aldir6 készitette,
elhagyasat az illetékes vezet6 kérte, vagy protokollaris okok indokoljak.

24. A papiralapu irat kézbesitése, expedidldsa

Az lgyintézé koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit szerelten az ligykezeld részére
el6késziteni. Az ligykezel6 csak teljes, kiadmanyozott, kiadéi utasitassal és amennyiben van, melléklettel ellatott iratot
vehet at.

Az Ugykezel6nek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és
a mellékleteket csatoltak-e.

A kiadmanyozott iratot lehetéleg még az atvétel napjan kell a cimzettnek elkiildeni.
A kiadmanyozott irat elkiildésérél a szervezeti egység ligykezel6je gondoskodik. Az ligykezeld az irat atvétele utan
koteles

a) az iratot a cimzettnek elkildeni,
b) az elektronikus iktatokdnyvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,
<) az el6addi iven és az irat irattari példanyén az elklldés (expedialas) idépontjat feljegyezni és aldirni.

Az elektronikus iktatasban a kiilsé terjesztésre késziilt azonos szoveg( kiadmanybdl minden cimzett szdmara egy-egy
iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a megfelelé elosztolista kivalasztasaval.
Amennyiben a kiadmanynak tobb, nem kozfeladatot ellaté személy cimzettje van, a zar6 részt kdvetéen a ,Kapjak:”
cim alatt nem hozhatdk az eljarasban részt vevd személyek tudomdsara a tobbi résztvevd személyes adatai.

Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell postara adni. Az azonos cimzettnek sz616 iratokat lehetbleg egy
boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatészamat fel kell jegyezni. Telefaxon, e-mailben kiildott irat
esetén a tovabbitasra utalé igazoldst az irathoz kell tenni.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:

a) a feladd nevét, cimét,

b) azirat (iratok) iktatdszamat, tobb példany esetén a példdnyok darabszamat, sziikség szerint sorszdmukat,

) a cimzett megnevezését és cimét,

d) a tovabbitésra vonatkozo egyéb jelzéseket (,s. k. felbontasra’,,SURGOS", ,ajanlva” stb.).

A szervezeti egység lgykezel6je az elkiildésre el6készitett kildeményeket lezért, megcimzett boritékban vagy
csomagban, a kiildés modjanak megfelelé kézbesitéokmanyokat pontosan kitdltve tovabbitja a cimzett részére.
Postai kézbesités esetén az el6készitett, lezart kiildeményeket atadja bérmentesités céljabol az illetékes KezelSiroda

n

részére. A kiildemények bérmentesitésérél a Dokumentacids Osztaly gondoskodik.

A kiildeményeket a kézbesités moédja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendé a kézbesitési id6pont és az atvétel aldirdssal torténd igazolasa a kiadmany
irattari példanyan vagy a kézbesit6kdnyvben,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok elldtasardl és mindségi kdvetelményeirdl sz616 jogszabalyban
leirtaknak megfeleléen,

<) kulon kézbesito, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett szabalyoknak megfeleléen,

d) elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval,

e) hirdetményi Uton torténd vagy kozhirré tétellel valé kézbesités esetén a vonatkozd jogszabalyok el6irasai
szerint.

f) a Hivatali Kapun, illetve a Postai Hibrid dgon torténé kézbesités esetén a Szabdlyzat VIII. Fejezetében

meghatarozottak szerint.

A minisztériumon beliil a belsé felhasznalasra késziilt iratok (pl. korlevelek) a vezet6i aldirast kovetden elektronikus
formdaban, szkennelt valtozatban a levelezé rendszeren keresztil is tovabbithatok. Az aldirt eredeti példanyt
a keletkeztetd szervezeti egység tgyirataban kell kezelni.
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Ha a tovabbitott kildemények valamilyen okbdl — igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egytt vissza kell adni az Ggyintézének, aki rendelkezik
avisszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkdl, de érkeztetési
eljaras és dokumentélas mellett — az Gigyirathoz kell mellékelni.

Atargyévi, az atadas-atvételt dokumentélo papiralapu futar- és atadasi jegyzékeket visszakeresheté médon, emelkedd
szamsorrendben vagy idérendben leflizve kell tarolni a kézponti postabontéban, tovabba megdrizni az irattari
tervben meghatarozott ideig.

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

25. Azirat hatdridé-nyilvdntartdsba helyezése

Az irat hatdridé-nyilvantartasba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az éltala felhatalmazott ligyintézé

alairdsaval és a ravezetés idépontjanak megjeldlésével engedélyezi.

A hatdrid6t év, ho, nap megjeldléssel az ligyben eljaré Gigyintézének kell az iraton és az el6addi iven feltlintetni.

Az ugykezel6nél kell hatdridé-nyilvantartdsba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen

kozbeest intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése utan vélik lehetévé.

A hatérid6t az iratkezelési szoftver megfelel6 mez6jében, a naptari nap megjeldlésével kell feltlintetni.

Az ligykezel6 a hatarid6-nyilvantartasra atvett iratot koteles

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

b) a hatdridé napjan - ha idékdzben masként nem intézkedtek - az iktatokonyvbdl kivezetni és az ligyintézének
atadoékonyvvel kiadni.

Ha a hataridé eredménytelenil telik el (pl. nem érkezik vélasz), az tigyintéz6 koteles megsiirgetni a valaszt, majd

- a vezet6i dontés szerint — tovabb kezelni az tigyiratot.

A hatarid6bdl torténd kivételt, a slirgetést és a hataridé meghosszabbitasat az tigyintézé az eléaddi iven — alairasaval

és keltezéssel ellatva —, tovabba az ligykezel6 az iktatokonyv ,Kezelési feljegyzések” rovatdba koteles feljegyezni.

26. Az irattdr

A minisztérium irattari anyaga a minisztérium épileteiben m(ikoddé kdzponti irattdrakban, valamint a kiilonbozé
szervezeti egységek dtmeneti irattaraiban keriilnek elhelyezésre. Sziikség esetén a kdzponti irattarba tartozé iratok
elhelyezésére tovabbi taroléhelyek is igénybe vehetdk.

A nem selejtezhetd, hatéridé nélkil 6rzendd, valamint a Magyar Nemzeti Levéltarnak az Ltv. alapjén dtadasra keriilé
iratanyag Orzése, valamint atadasig torténé kezelése az iratkezelés felligyeletét elldtd szervezeti egység altal
mukdodtetett kzponti irattar feladata.

A kdzponti irattarazés céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsdgos 6rzésére
alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

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

Aziratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett - fellleti festékkel ellatott, fémbdl készitett - allvanyokkal
kell az irattdri helyiséget berendezni.

Az iratanyag térolasara az Ggyintézés sordn és az irattdrban az iratok egyittkezelését, portdl vald védelmét és
az allvanyokon torténé szakszer( elhelyezését egyarant szolgalo taroldeszkdzoket kell hasznalni.
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A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozé id6tallésagat biztositdé paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolé rendszerekben kell biztositani. A taroldsbdl adédhaté adatvesztés megakadalyozdséra gondoskodni kell
az adathordozén taldlhato informacidk hiteles masolasérdl, konvertaldsarol, atjatszasarol.

Az iktatohelyekkel rendelkezé szervezeti egységek dtmeneti irattarat mikodtethetnek.

Atmeneti irattdr a szervezeti egységek irodai mellett talalhaté irattarként hasznalt helyiség vagy a folyosékon,
irodakban elhelyezett szekrény.

27. Irattdrazds és az irat dtmeneti irattdrba helyezése

Az irattdrazas mindig az Ggyben eljard, feladatkorileg illetékes szervezeti egység kotelezettsége.

Azirattarba helyezést a szervezeti egység vezetbje vagy az altala felhatalmazott munkatars — a ravezetés idépontjanak
megjeldlésével — engedélyezi.

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

Irattdrazasi utasitassal ellatni és irattarba helyezni csak teljes tigyiratot — az igyben keletkezett 6sszes iratot — lehet.
Egy Ugyirathoz tartozé eredeti iratok, Gigyiratdarabok nem maradhatnak mas szervezeti egységnél.

Az irattarba helyezés el6tt az ligyintézének (ha eddig nem tortént meg) meg kell vizsgélnia, hogy az el6irt kezelési és
kiadasi utasitasok teljesiltek-e.

Az Ugyintézének az irattdrba helyezés el6tt az tigyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat ki kell
emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az Ggyintézének legkésébb az ligy befejezésével egyidejlileg az iratra és az el6adoi iv megfelel rovatdba az irattari
terv alapjan meghatérozott irattari tételszamot és a meg6rzés idejét ra kell vezetnie, valamint az ligyiratdarabokat,
iratokat alszém szerint emelked6 sorrendben, hianytalanul az el6addi ivben kell elhelyeznie. Az tigykezel6 feladata,
hogy az ligyintéz6 altal meghatérozott tételszamot az iratkezelési szoftverben rogzitse.

Amennyiben az Ugyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszam hidnyzik az aktdbdl, az lgyintézének fel kell vennie
a kapcsolatot a hidnyzo alszam keletkeztetdjével, és kérnie kell az irat pétlasét, soron kivili megkiildését. Ellenkezd
esetben az Uigyirat nem irattdrazhaté.

Amennyiben az egy ligyben keletkezett ligyirat tobb irattari tételbe is sorolhatd, mindig a leghosszabb megdrzési
idét biztosito tételszamot kell neki adni.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvédntartasi adatokat egy kozos adathordozén
kell kezelni. Az elektronikus adathordozdkon térolt adatok, allomanyok utélagos elolvasasat, hasznalatat mindenkor
biztositani kell az erre szolgél6 eszk6zok esetleges modositasa, cseréje esetén is.

Ha ez nem biztosithato, az elektronikus iratokrol hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell
nyilatkozni arrdl, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén
rogzitett iratokkal.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat csak a 335/2005. Korm. rendeletben meghatérozott adattartalommal
rendelkezé papiralapu kisérélappal egydtt lehet irattdrazni. Az adathordozé feliiletén, végleges médon fel kell
tlntetni a rogzitésre kerllt irat iktatoszamat.

Az irattarba helyezés alkalmaval az ligykezeld koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés szabdlyainak eleget tettek-e.
Amennyiben az Ulgykezelé hidnyossdgot észlel az iraton, visszaadja az Ugyintézének, aki gondoskodik annak
kijavitasardl. Hidnyos vagy irattari tételszdm nélkili vagy rendezetlen Ugyiratot az Ugykezel6 irattdrazésra nem
vehet at.

Az irattarban az iratokat évek szerint, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon belil
az iktatészamok novekvé sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és 6rizni. A szalagos iroméanyfedélben 6rzott iratoknal
az irattari tételszamot a szalagos iromanyfedélen is fel kell tlintetni. Az elektronikus iktatokonyv ,irattarba helyezés
idépontja” mezdjében az dtmeneti, ha kozvetlenll kozponti irattarba kertl, akkor a kdzponti irattdrba helyezés
idépontjat kell nyilvantartani.

Atmeneti (kézi) irattarban, amennyiben nincs a szervezeti egységnek atmeneti irattara, akkor a kdzponti irattarban
kell elhelyezni az elintézett, lezért, tovabbi érdemi intézkedést nem igényl6, irattéri tételszammal ellatott lgyiratokat.
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Az dtmeneti irattarban legfeljebb 2 évig lehet &rizni az iratokat, ennek letelte utan a lezart évfolyamu iratokat at kell
adni a kdzponti irattarnak. Ezen idépontot megel6zéen is at lehet adni a lezart tgyiratokat és a lejart 6rzési idejd
iratokat. Kivételt képeznek a Jogi Féosztaly Képviseleti Osztalya peres eljardsainak iratai. Ezen iratok kdzponti irattarba
addsdra az eljards lezarasat kovetéen kerdl sor.

28. Az iratok dtaddsa a kézponti irattdr részére
Az atmeneti (kézi) irattarakat mlkodtetd szervezeti egységek az Ugyiratokat — az el6irasoknak megfeleléen —

a kdzponti irattarnak kotelesek atadni.
A kozponti irattar

a) nyilvantartja a minisztérium iratképzd szervezeti egységeit,

b) tarolja és nyilvantartja a minisztérium iratképzd szervezeti egységei éltal leadott iratokat,

c) azirattarban 6rzott iratanyagokrél gyarapodasi és fogyatéki naplét vezet,

d) az Grizetében 1évé lejart meg6rzési idejli iratokat selejtezi,

e) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltar részére torténd atadasarol.
A kdzponti irattarba

a) a lezart évfolyamu, papiralapu tigyiratokat és azok papiralapu segédkonyveit,

b) az iktatokonyv zdrdsanak részeként elkészitett elektronikus érkeztetd nyilvantartdsnak, elektronikus
iktatokdnyvnek és adatallomdnyainak (cimlista, tételszdm, megdrzés, naplézas informacidi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatési dllapotét tikrozd, idébélyegzdével ellatott, elektronikus
adathordozéra elmentett véltozatat tartalmazoé adathordozokat

kell leadni.

Az iratok dtadasakor két példanyban kell elkésziteni az — dtad6 szervezeti egység vezetbje vagy az altala kijelolt,
az atadas lebonyolitaséért felel6s lgyintézé és a kdzponti irattdrat mikodtetd szervezeti egység vezetdje vagy
az éltala kijelolt irattéros altal aldirt — ,Iratatadds-atvételi jegyzékonyvet’, amelynek melléklete a tételszdm szerint
elkészitett iratjegyzék. A nem selejtezhet6 jegyzékonyv és az iratjegyzék egyik példanya a kdzponti irattaré, a masik
az iratot leadd szervezeti egységé, amelyet az dtmeneti irattarban kell megérizni.

A hidnyosan vagy félreérthetéen kitdltott , Atadas-atvételi jegyzékdnyvet” és iratjegyzéket helyesbitésre az atadasért
felelés vezetOnek vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kdzponti irattar nem fogadhatja be az adott jegyzékben
szerepld iratokat.

Azokrél az iratokrdl, amelyeket a szervezeti egység visszatart, és az iktatokonyvbél nincsenek kivezetve,
,Hidnyjegyzék”-et kell késziteni, azok késdbbi leaddsa utan a ,Hianyjegyzék”-bdl tordini kell az iratokat ,kdézponti
irattarba helyezve” megjegyzéssel.

A kozponti irattdr az iratokat eredeti alakjukban, el6addi ivben elhelyezve, évek szerint, az irattari tervben
meghatdrozott tételszamok szerint csoportositva, azon belll az iktatészamok ndvekvd sorrendjébe rendezve,
a levéltéri dtadasra keriil6 iratokat savmentes irattdrolé dobozokban, nyilvédntartasaikkal egyutt, iratdtadas-atvételi
jegyzékonyv és ennek mellékletét képezé iratjegyzék kiséretében veszi at. Az iratokrol el kell tavolitani
az Osszeflizésiikhoz hasznalt anyagokat (pl. fémbdl késziilt iratkapcsold, mlanyagbol késziilt iratboritdk stb.).

A kozponti irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas 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 nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari ataddsra kerdilt iratokat.

A kdzponti irattarba leadasra keriil6 tgyiratokat a leadds id6pontjaval az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

A kdzponti irattarba dtadasra keriilé elektronikus dokumentumokat archivalni kell az irattarba helyezés szabalyainak
megfeleléen. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentaltan,
visszakereshet&en kell végezni.

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

A kdzponti irattarba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg:
a) a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,
b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabélyainak megfeleléen,
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<) az archivalt, két évet meghaladd 6rzési idejl elektronikus iratokrél a masodik év végén elektronikus
adathordozéra — a kozponti irattdr rendszerének megfelel6 csoportositdsban — hitelesitett masolatot kell
késziteni,

d) vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfelelé modszerrel kell
irattarazni, az ligyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli rendszer dltal generalt médszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltari dtadasra keriilé vegyes lgyiratok esetében az lgyiratba az elektronikus iratokrol
készlilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Az elektronikus adathordozé esetén az adathordozé idétallésdgét biztosité paramétereknek megfeleléen kialakitott

tarolérendszerekben kell biztositani a taroldst.

29. Az irat dtmenetivagy végleges kiaddsa

A minisztérium munkatdrsai az SZMSZ-ben (vagy lGigyrendben) rogzitett jogosultsdguk alapjan az irattarbdl hivatalos
hasznalatra kérhetnek ki iratokat.

Az atmeneti, valamint a kdzponti irattar iratot csak a készitd szervezeti egység, a feladatait atvevd szervezeti egység,
valamint az ellenérzési feladatokat ellatok (pl. Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, Allami Szamvevészék, Belsé Ellenérzési
F&osztaly) irasbeli megkeresésére kdlcsénoz ki, vagy engedélyezi a betekintést, masolat készitését, valamint szerelés
céljabol valé végleges kikérését.

Ha mas szervezeti egység iratat kérik ki a kdzponti irattarbdl, vagy mas szervezeti egység iratdba kérnek betekintést,
vagy iratdbol kérnek masolatot, valamint szerelés céljabol valé végleges kikérést, akkor a kérés teljesitéséhez a leadd
szervezeti egység vagy a feladatait dtvevo szervezeti egység vezetdjének irasbeli engedélye is sziikséges. Megsziint
szervezeti egység esetén az engedélyt a kbzponti irattarat mikodtetd szervezeti egység vezetdje adja meg.

Az irat kiaddsat és visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabol vald végleges kikérését
az iktatékonyvben dokumentalni kell.

Az irat kikérése vonatkozo kérelmet irdsban a Dokumentdciés Osztély vezetének kell megkiildeni.

Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrdl Gigyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt
az atvevd alair. Az alairt Ugyiratpétlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Az irattarbol kiadott iratokrdl kiilon nyilvantartast (kdlcsonzési naplo) kell vezetni. Az irat kiaddsat és visszaérkezését
az iktatokonyvben is jelezni kell. Az ligykezeld az irattarbdl iratot véglegesen csak a vezetd irdsbeli engedélye alapjan
adhat ki, kivéve ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik. Az igykezel6 iratot véglegesen csak a Kozponti Irattdrnak
adhat at.

A kolcsonzési napldt az iratkezelési segédletekre vonatkozdé el6irasok szerint kell kezelni.

A kélcsonzési naplo rovatai:

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

b) kolcsonzd neve,

c) irattari hely: irattdr neve (ha nem irattdranként vezetik a kdlcsdnzési naplot, azon esetben a doboz sorszéma),
d iktatott iratnal iktatoszam/tételszam/év,

L2

mas nyilvantartas szerint nyilvantartasba vett iratoknal a nyilvantartds szerinti sorszam (pl. szamlasorszam,
bizonylatnal kényvelési naplé sorszama/tételszam/évszam),

f) azirat targya,

a) a kiemelés ideje (év, hé, nap),

h) a kiemelés alapjaul szolgélé irat azonositdszama,

i) a kiemelést végzo neve,

j) a kolcsonzés hatarideje (év, hé, nap),
k) a visszahelyezés ideje (év, ho, nap),

) a visszahelyezést végzd neve,

m)  azengedélyezé neve, amennyiben nem a készitd részére torténik az irat kiadas.

Az irat kiaddsat és visszaérkezését az elektronikus iktatokonyv megfelel6 rovataban rogziteni kell.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk naplozas mellett tekinthetik meg aziratot. Amennyiben a jogosult
felhaszndlo a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelés tGigyintézének kell
gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus Gton megkapja a kért irat masolatat.
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A kozponti irattar az illetékes levéltar, a Magyar Nemzeti Levéltar, illetve torvény dltal meghatérozott szervek részére
torténd atadason kivil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve ha azt az e Szabélyzatban eléirt megkeresés
szerint mas irathoz szerelik.

30. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

Azirattarba helyezett lejart meg6rzésiidejli iratokat évente a minisztérium épuleteiben miikodé kdzpontiirattarakban
az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszer( eljaras keretében selejtezni kell.

A meg0rzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjeldlt
megO0rzési id6t az ligyirat lezarasat kdveté év elsé napjatol kell szamitani.

Adott év iratanyagat az irattarba kerulés naptari évétdl szdmitott megdbrzési idd letelte utan szabad csak kiselejtezni.
(Pl. a 2013-ban keletkezett 1 éves megdrzési ideju irattari tételeket csak 2014. december 31. utén, vagyis 2015-ben
szabad kiselejtezni.)

Az iratselejtezést az iratkezelés fellgyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslataalapjan lehet elvégezni. A selejtezési bizottsag feladata a selejtezés szakszerli megszervezése és lebonyolitasa.
A selejtezést az iratokon feltlintetett irattari tételszam, illetve megérzési id6 alapjan kell végrehajtani.

A selejtezés soran ellenérizni kell

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

b) a nyilvantartés alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

Az iratselejtezésrdl a 3 tagu selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és az iktatd-, illetve irattéri hely szerinti szervezeti
egység korbélyegzéjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni 3 példanyban, amelynek két
példanyat iktatas utdn a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
A selejtezési jegyzékonyv kotelezé és elengedhetetlen melléklete a 3 példanyban elkészitett selejtezési iratjegyzék.
A selejtezési jegyzékonyv tartalmazza:

a) a selejtezést végzd szervezeti egység megnevezését,

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

<) a selejtezési eljaras ala vont irategyuttes keletkeztet6jét, megnevezését,
d) az iratok évkorét,

e) a kiselejtezett iratok Osszesitett terjedelmét,

f) a szervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,

g) a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomatat,

h) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

A selejtezés tényét és idépontjat mind az irattari, mind az iktatasi nyilvantartas megfelel rovataba be kell vezetni.

A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék tartalmazza
a selejtezésre keruil§ iratok tételszamait, a tételek megnevezését és évkorét, az iratjegyzék készitésének idépontjat,
a készité személy nevét és aldirdsdt. Amennyiben az adott évi tétel nem minden Ugyirata keril selejtezésre az eljaras
sordn, a tételszdmhoz kapcsolddoé iktatdszamokat is sziikséges feltlintetni.

Aziratselejtezési jegyzékonyveket iktatds utan 2 példanyban, aziratjegyzékkel egylitt — a kdzpontiirattaron keresztiil -
a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A Magyar Nemzeti Levéltar
az iratok megsemmisitését — a szlikséges ellenérzés utan — a selejtezési jegyz6konyv visszakildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi. Az dtmeneti/kéziirattar csak a kdzpontiirattar kozremikodésével selejtezhetilejart meg6rzési
idejd iratait.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkdl,
a selejtezés tényére vonatkozo megjeldléssel torténik. A selejtezést kbvetden az elektronikus dokumentumokat meg
kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul tor6Ini kell az adatbazisbol.

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.

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
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a kodzponti szolgéltaté archivalja. Ezzel egyidejlileg roncsoldssal megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras
alapjat képezd korabbi (legutolsé) archiv adatbézist tartalmazé adathordozét, amirdl jegyzékdnyvet vesz fel.

A Magyar Nemzeti Levéltar selejtezési engedélyének birtokaban — amelyet a szlikséges ellen6rzés utan a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradék tanusit — az iratkezelés felligyeletét ellatd vezet6 a minisztériumot
Uzemeltetd szervezeti egység vagy szervezet kozremUkodésével, az adatvédelmi és biztonsdgi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrdl vagy az elszallitasig torténé elhelyezésrél és biztonsagos
6rzésrél. A kiselejtezett iratokat zuzdssal vagy az irat anyagatdl fliggé egyéb mddszerek alkalmazasaval ugy kell
megsemmisiteni, hogy tartalmukat megéllapitani ne lehessen.

A megsemmisithetd iratanyagot zsakokban kell elhelyezni. A zsakot le kell zarni. Az iratanyag megsemmisitésre valo
elszallitdsat a szervezeti egységek az Uzemeltetd szervezeti egység vagy szervezet széllitdsra vonatkozéd
formanyomtatvanyanak kitoltésével rendelhetik meg. Az elszallitasig a zsakokat az irodakban kell tarolni. A lezart
zsakokra az Gizemeltetd szervezeti egységnek vagy szervezetnek megkdiildott, széllitdsra vonatkozé6 megrendelélap
masolatat rd kell tlizni. Az lizemeltetd szervezeti egység vagy szervezet gondoskodik a selejtezendd iratanyag
elszallitasarol és szakszerli megsemmisitésérol.

A zsédkokban kizérélag a megsemmisitésre vard papiralapu adathordozoék helyezhetdk el, errél a szervezeti egység
vezetbjének felel6ssége gondoskodni. Semmilyen mas alapanyagu adathordozo, egyéb targy stb. elhelyezése nem
megengedett. A papirzsakokra a selejtezett papiralapu adathordozot elhelyezé felelés szervezeti egység
megnevezését ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezarni, hogy az iratok kiszérédésa kizarhaté legyen.

31. Aziratok levéltdrba addsa

A minisztérium a nem selejtezhetd iratait — a hatarid6é nélkiil 6rzenddk kivételével — 15 évi 6rzési id6 utan, elézetes
egyeztetéssel, a Magyar Nemzeti Levéltarnak atadja.
A Magyar Nemzeti Levéltar szamara dtadandé tgyiratokat

a) az irattari terv szerint,

b) az Ugyviteli segédletekkel egyiitt,

<) nem fert6zott allapotban,

d) levéltari 8rzésre alkalmas savmentes dobozokban,

e) a minisztérium koltségére,

f) az dtaddas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6 dtadasi egységek szerinti tételjegyzékkel

egyutt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni.
Az dtadas-atvételi jegyz6konyv tartalmazza:
a) az atado szervezeti egység megnevezését, hivatalos bélyegzéjének lenyomatat,
b) az dtadas alapjaul szolgélé jogszabaly megnevezését.
)

az atadas alapjaul szolgalé iratkezelési szabdlyzat és irattari terv megnevezését,

n

d) az atadds helyét és idejét,
e) az atado képviseléjének nevét, beosztdsat, alairasat,
f) az atvevé Magyar Nemzeti Levéltar képvisel6jének nevét, aldirasat,

g) az atadasra kerild iratanyagot keletkeztet6 szervnek, szervezeti egységnek a megnevezését,
h) az dtadasra keriilé iratok altaldnos megnevezését,

i) az dtadasra ker(il6 iratok &sszesitett évkorét,
j) azirat mennyiségét iratfolydbméterben,
k) sorszamozva a segédleteket.

Az 4tadas-atvételi jegyzékonyv mellékletét képezd, atadasi egységek szerint készilt iratjegyzék tartalmazza
szervenként és iktatasi egységenként:

a) aziratok tételszamait,
b) a tételek megnevezését,
C) a tételek évkorét és

d) az iratokat tartalmazo raktari egység szamat.
A visszatartott Uigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi iratjegyzéket és a visszatartott iratokrél készitett
jegyzéket — a Magyar Nemzeti Levéltarral egyeztetett médon - elektronikus formdban is at kell adni.
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(6)

Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatova
tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozds, masolat kiadasa, kutathatdésdg stb.) biztosité elektronikus
segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben régziteni kell, és az irattari segédkonyveken
is at kell vezetni.

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

Az Ltv.-ben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni a minisztérium megsziinése, feladatkdrének megvaltozésa
esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovdbbi
hasznalhatosagarol.

Hivatalataddas esetén az errél késziilt és iktatott jegyzékonyvben fel kell tiintetni az utolsé iktatdszamot (szamokat),
és tételesen fel kell sorolni az dtadott, illetve atvett ligyiratokat és az tigyirathatralékot.

Ha a megsziliné szerv feladatkore tobb szerv kdzott oszlik meg, az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad
megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztasi jegyzékkel is megoszthaté az irattari anyag. Az egyes ligyiratokra
vonatkozd igényt masolat készitésével vagy kolcsdonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattéri tételenkénti
megosztasat a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével kell elvégezni.

Ha a megszling szerv jogutdd nélkiil szlinik meg, irattari anyaganak maradandé érték( részét a Magyar Nemzeti
Levéltarban kell elhelyezni. Az irattdri anyag tobbi részének meghatédrozott ideig torténé tovébbi 6rzéséhez,
kezeléséhez, illetve selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasarol amegsziintetésrél intézkedd szerv gondoskodik.

32. Amegszlint szervezeti egységek iratainak kezelése

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetdje, szignald, kiadmanyozo, ligyintézd, lgykezeld)
megszlinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen
el kell szdmoltatni, az elszamoltatasrdl jegyzékonyvet kell felvenni. A kezelésiikben |évé iratanyag rendezésének
hianyossaga esetén a hidnyossdg megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a munkaltatd dontésétdl fliggd
munkavégzési kdtelezettség aldli mentesités tartamdra) nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség alol.
Szervezeti egység megszlinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban
lévé Ugyek iratait atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében at kell adni a megszlind szervezeti egység feladatkorét
atvevo szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevé szervezeti egység).

Ha a megszlind szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, iratait a feladatait dtvevé szervezeti egység
dtmeneti irattardban kell elhelyezni.

Amennyiben a megsziiné szervezeti egység kilonallé iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor az iktatékonyvében
a végleges atadast jeldlni kell, az iktatokdnyvet le kell zarni, és az dtadott folyamatban [évé ligyek iratait az dtvevd
szervezeti egység iktatokonyvébe - az irat korabbi iktatdszdmanak és iktatokonyve azonositdjanak feltlintetésével -
be kell iktatni.

Amennyiben a megsz(ing és az atvevl szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az iktatokonyvben az dtvevd
szervezeti egységet mint felelést rogziteni 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 oknal fogva nem lehetséges, akkor a Kézponti Irattarban kell
elhelyezni. Az egyes lgyiratokra vonatkozé igényt mdsolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.
A folyamatban 1évé és a befejezett ligyek iratait a vonatkozo eldirdsokban foglaltak szerint kell kezelni.

Az dtvevé szervezeti egység szdmara hozzéférést kell biztositani az elektronikus iktatokdnyvhoz.

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

A megszlint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti egységet érint6 feladatkor
ataddasa esetén is értelemszerten alkalmazni kell.
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33. Munkakér-dtaddssal kapcsolatos rendelkezések

93.8 (1) A hivatali szervezeti egységtdl tadvozét (vezetd, ligyintézd, illetve ligykezel6) vagy azt, aki a tovabbiakban egyéb ok
miatt iratot nem tarthat magandl, a rabizott iratokkal a nyilvantartds alapjan tételesen el kell szamoltatni. A szervezeti
egységek a személyi véltozasokrol a Dokumentdcids Osztélyt értesitik, és irdsban kezdeményezik az iratkezelési
szoftverben a jogosultsagok érvénytelenitését.

(2) A munkakor atadés-atvételét jegyzékonyvbe kell foglalni, amelyet az dtadé készit el, és az atadd, valamint az atvevd
alair.

(3) Ajegyzékonyvet és mellékletét (iratjegyzék) 5 példanyban kell elkésziteni.

(4) A jegyz6konyv egy-egy példanya az atadondl és az atvevénél, illetve a szervezeti egység vezetéjénél marad.
Ajegyzékonyv negyedik példanyat a Humanpolitikai Féosztalyra kell megkildeni az dtadd személyi anyagaba torténd
elhelyezés céljabdl. Az 6todik példanyt az illetékes Dokumentacios Osztély vezetdjének kell dtadni.

(5) Aziratjegyzéken (jegyzékonyv melléklete) iktatdszam szerinti sorrendben fel kell tlintetni az dtvevé részére dtadott
folyamatban 1évé tigyek iratait.

(6) Az atadast az elektronikus iktatasi nyilvantartasban is végre kell hajtani. A lezért, tovabbi tGgyintézést nem igényld
iratokat a Dokumentdciés Osztélynak kell atadni irattarazasra.

(7) A szervezeti egység vezetbje a munkakoratadas-atvétel lebonyolitasaért teljes kor( felelésséggel tartozik.

VII. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

34. BélyegzGbkkel, negativ pecsétnyomdkkal kapcsolatos rendelkezések

94.8 (1) A minisztérium hivatalos bélyegzdéje Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzé.
(2) A minisztérium felsGszintli vezetdi a tisztségliket, illetve beosztasukat megjel6l6, Magyarorszag cimerével elldtott
korbélyegzét hasznalnak.
(3) A szervezeti egységek korbélyegzdjén feliil az,Emberi Er6forrdsok Minisztériuma’, alul a szervezeti egység hivatalos
megnevezése szoveg szerepel.
(4) Korbélyegzé a felsGszintl vezetének vagy a szervezeti egységnek az tigykorébe tartozé kiadmanyan a kiadmanyozasi
rend szerinti hitelesitéshez hasznalhato.

95.8 (1) Akorbélyegzdket —alenyomataban is megjelend - sorszammal kell ellatni és ennek megfeleléen nyilvantartani.
(2) A nyilvantartas tartalmazza

a) a bélyegz6t hasznald személy és szervezeti egység megnevezését,

b) a bélyegzé lenyomatit,

c) egyértelmlen azonosithaté médon az 4tadd és az atvevé (bélyegzé haszndldja) személy nevét, aldirasat,
valamint

d) a visszavétel, megsemmisités, tovabba a korbélyegzé elvesztésének vagy eltulajdonitdsanak idépontjat.
(3) A szervezeti egység vezet6je gondoskodik:
a) a bélyegz6 hasznaldjanak személyében bekdvetkezé valtozads nyilvantartdson torténd atvezettetésérdl,
valamint
b) szervezeti dtalakulds esetén, tovabbd ha a bélyegzd elhasznalédott vagy megrongalédott, annak igénylésérdl,
leaddsarol, cseréjérol.

96.8 (1) A korbélyegzok, fejbélyegzdk, illetve egyéb bélyegzdk (a tovabbiakban egyiitt: bélyegzék) igény szerinti
megrendelésérdl, nyilvantartasarol, kiadasardl és selejtezésérdl a Biztonsagi Osztaly gondoskodik.
(2) Aszervezeti egységek vezetdi— az erre rendszeresitett formanyomtatvany kitoltésével - a bélyegzék megrendelésével
kapcsolatos igényeiket irdsban, feljegyzés formajéban a Biztonsagi Osztaly vezet6jének kiildik meg, aki gondoskodik
a bélyegzbk beszerzésérdl és a bélyegzék nyilvédntartasba vételérdl, a hasznalo részére torténd dtadasarol és az dtadas
dokumentaldsarol.
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A korbélyegzét a hivatali idd utén, illetve a hivatali helyiségbdl valé tavozéskor el kell zarni. A korbélyegz6t sziikség

szerint éplleten kivilli munkavégzés sordn lehet az éplletbdl kivinni. A bélyegzé hasznalédja felel6s annak

rendeltetésszerl haszndlataért, biztonsdgos 6rzéséért.

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

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

a) irdsban értesiti az iratkezelés felligyeletét ellato vezetot,

b) aziratkezelés felligyeletét ellatd vezetd gondoskodik a korbélyegzé letiltasarol szol6 kozleménynek a Hivatalos
Ertesitében val6 megjelentetésérél,

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

d) az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegzé Uj sorszamu bélyegzdével pétolhato, a letiltast kovetden eldkerdilt
korbélyegzét selejtezni kell.

A védendd adatot tartalmazé adathordozdk taroldséra szolgalé pancél-, illetve lemezszekrényekhez hasznalatos
személyi (negativ) pecsétnyomora (a tovédbbiakban: pecsétnyomd) vonatkozé igényt a Biztonsagi Osztaly vezet6jénél
irdsban kell bejelenteni, aki gondoskodik annak beszerzésérél, nyilvantartasba vételérdl és - aldiras ellenében —
a jogosultnak torténd kiadasarol.

A minisztériumon beliili dthelyezés, feladatkér megvaltozasa esetén a pecsétnyomét a nyilvantarténak vissza kell
adni. Pecsétnyomo masik munkatérsnak csak a Biztonsagi Osztéaly altal vezetett nyilvantartadsban torténd elbézetes
atirds utan adhaté ki.

A munkavégzésre iranyuld jogviszony megsziintetése esetén a pecsétnyomd nyilvantartéja a leszerelSlapon
alairasaval igazolja a pecsétnyomé leadasat.

A pecsétnyomd elvesztése esetén a biztonsagi vezetét haladéktalanul értesiteni kell.

35. Aziratsokszorositds és a nyomdai elédllitds szabdlyai

A masolo- és sokszorositogépet a vezeté altal megbizott személy kezeli. Ha a vezetd a sokszorositégép kezelésével
nem biz meg kilon személyt, akkor a sokszorositast minden igyintézé maga végzi.

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

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

36. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

A nem selejtezheté koziratok fennmaradasdnak biztositdsa érdekében a minisztérium iratainak védelmét és
iratkezelésének rendjét a Magyar Nemzeti Levéltar ellendrzi.

A koziratok kezelésének szakmai irdnyitasdért felelés miniszter altal vezetett minisztérium képviseldje a koziratok
kezelésének szakmai iranyitasaval 6sszefliggésben ellenérzi a minisztérium irattari anyagat.

37. Ugyiratok iratkezelési szabdlyai az iratkezelési szoftver (izemzavara esetén

Az iktatéhellyel rendelkezd szervezeti egységnél papiralapu iktatokdnyvet (a tovébbiakban: iktatokonyv) kell
felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az ligykezel6k szamara az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés
tobb éran keresztil nem biztositott.

Amennyiben az ligykezel6k szamara az iratkezelési szoftverhez vald hozzéaférés nem biztositott, az lizemzavart
az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetének kell bejelenteni, aki eldonti, hogy mikortél és meddig sziikséges
a papiralapu iktatokonyvet alkalmazni. Dontésérdl a minisztérium szervezeti egységeit e-mailben értesiti.

Az iratkezelés felligyeletét elldtd vezet6 vagy az altala kijeldlt személy az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén
soron kiviil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési szoftver ledlldsérdl és arrél, hogy a Szabélyzatban az iratkezelési
szoftver lizemzavara esetére meghatdrozott eléirdasoknak megfeleléen kell eljarni.
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Az lizemzavar megsziintetését kovetden az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd vagy az dltala kijelolt személy értesiti
az iktatéhelyeket az lizemzavar megsz(inésérél és az iratkezelési szoftverben torténé nyilvantartds szabalyszerd
megkezdésérdl.

A helyredllt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljara nyilvantartasba vett tételeket,
adatvesztés esetén azokat potolni kell.

A ,SURGOS”, ,azonnal’, ,soron kiviil” jeldléssel ellatott iratokat mind a bejévs, mind a kimené és a belsé iratforgalom
esetében az adott évben 1-tél kezd6dd iktatdszammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott,
,UZ" egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokényvbe kell iktatni, ha az (izemzavar a 4 6rat meghaladja,
tovabbd a megkilonboztetett jelolés nélkdli iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rat.

Az (1) bekezdés szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltlintetésénél a szervezeti egység betUjelét,
valamint az,UZ" egyedi azonositasi jellést is alkalmazni kell (pl. IBDF/233-1/2015/02).

Az iktatas sordn, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatészam, akkor azt minden esetben fel kell
tlntetni a papiralapu iktatokonyv ,Kezelési feljegyzések” rovataban.

Az lizemzavar megsz(inését kovetéen minden Ugyiratot az iratkezelési szoftverbe 4t kell iktatni. Az atvezetés tényét
a két nyilvantartasban - a kdlcsondsen hivatkozott iktatédszamokkal - jelezni kell.

Az Uizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd aldhuzassal
kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirdssal és a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomataval
kell hitelesiteni.

A lap aljan vizszintes vonallal le kell zérni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezéras atlos vonallal torténik. A lapra ra
kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a kdnyv, és mikor tortént a lezards. Az iktatokdnyv lezarasat — agy, mint
a megnyitasat — a szervezeti egység vezetdjének, ligykezel6jének aldirasa és a korbélyegzéjének lenyomata hitelesiti.
Az (izemzavar esetén hasznilt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.

Az ,UZ" egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapl iktatokényv beszerzésérél, fényilvantartd kényvbe vételérdl
a Dokumentéciés Osztaly gondoskodik.

Papiralapu iktatokényvbe ceruzaval irni, abban sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mdas moédon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités
sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon.
A javitést keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

VIII. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

Az elektronikus postafiokra érkezd elektronikus kiildeményeket (word vagy mds formatumd dokumentum),
a levelezérendszeren keresztiil érkezett és a minisztérium feladatkdrébe tartozd ligyet keletkeztetd e-mailt, faxot
postai Uton megkiildott iratként kell kezelni, a nyomtatast kdvetéen az iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve
iktatni kell. A tovabbiakban a dokumentumot papiralapu tgyiratként kell kezelni.

A minisztérium elektronikus postafiokjat a kozponti szolgaltatd miikodteti.

Az elektronikus irat hitelességének ellendrzésével 6sszefliggd részletszabélyokat a Szabalyzatban megfogalmazott
eléirasok szerint kell végrehajtani.

Azonos jellegl biztonsagi kockazatot tartalmazo kildemény ismételt érkezése esetén a feladét nem kell értesiteni.
Azonos jellegli kockazati koriilménynek mindsiil az egy honapon beliil azonos kiild6tél masodik alkalommal érkezé
virus vagy egyéb rosszindulatu program.

Az egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszer kézponti érkezteté rendszerén (KER), valamint a Hivatali Kapun
keresztil érkezett kildeményeket az iratkezelési szoftver automatikusan érkezteti. A tovabbiakban az iratkezelési
szoftverben kell az elektronikus iratokat kezelni és az iratokkal, valamint az Gigy intézésével kapcsolatos folyamatokat
dokumentalni. A vegyes (papiralapu és elektronikus iratot is tartalmazo) Ugyiratok esetében az elektronikus
kildeményt sziikség esetén ki lehet nyomtatni.

A hivatali kapu rendszerébe bekapcsolt szervek részére kiildendé iratokat az iratkezelési szoftverben a ,Csoportos
postazas” menliponton, a Hivatali Kapun keresztiil lehet tovabbitani a cimzett részére.
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A hivatali kapu rendszerén kiviili Ugyfelek részére kiildendé iratokat a ,Csoportos postazas” menliponton, a ,Postai
Hibrid kiildés” menipont kivalasztasaval kell megkdldeni.

A hivatalos célra felhasznélhat6 elektronikus aldirdsokrdl az Informatikai Osztdly vezet nyilvantartast, amelyekre
vonatkozé elSirdsokat a minisztérium Informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles masolatat a Magyar
Posta Zrt.-n keresztil, a hagyomanyos postai uton kell megkuldeni a cimzettnek.

A 335/2005. Korm. rendelet 2. mellékletében, valamint e Szabalyzat 2. fliggelékében meghatarozott kiildeményekkel
kapcsolatos iratok megkuildése papir alapon, a hagyomanyos postai tton torténik.

Az egységes kormanyzati ligyiratkezel® rendszer kbzponti érkeztetd rendszerében (KER) kezelt, érkeztetett, de papir
alapon utélagosan a minisztérium részére megkuldétt postai kiildemények, valamint a tarolds ideje alatt soron kivil
kikért papiralapu dokumentumok beszallitadsardl és a cimzett szervezeti egység részére torténé dokumentalt
tovabbitdsarol a Dokumentdcids Osztaly gondoskodik.

A cimzett szervezeti egység feladata a papiralapon utélagosan a minisztérium részére megkuildott postai kiildemények
megfelelé Ugyiratban torténd elhelyezése és a papiralapu kildeményen korabban iktatott digitdlis masolat
iktatészamanak feltlintetése.

Papiralapu és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé lgyiratok esetében a papiralapu eléaddi iven jeldlni kell
azokat az iktatészamokat, amelyeken az elektronikus tgyiratdarabokat iktattak.

A vegyes Ugyiratok kezelése soran a hiteles példanyok meglétére fokozott figyelmet kell forditani az iratok
adathordozéjatdl fliggetlendil.

Az egységes kormanyzati ligyiratkezelé rendszerbdl (KER, Hivatali Kapu) elektronikus uton érkezett kiildemény
megnyithatésagaval (olvashatésdgaval) kapcsolatban felmerllé hibat az érkezteté rendszer mukodtetéjének
telefonon vagy e-mailen a Helpdesk szolgéltatas igénybevételével kell jelezni.

IX. FEJEZET
AZ EUROPAI UNIOS ES HAZAI PALYZATOKAT KEZELO SZERVEZETI EGYSEG IRATKEZELESENEK RENDJE

Az Eurépai Unid programjai és a minisztérium kozott kdzvetlentil megkotott Tamogatasi Szerzédés alapjan miikodd
projektek keretében keletkezett iratok tekintetében a Témogatési Szerz6désben meghatarozott eurdpai unids jogi
aktusokat kell alkalmazni azzal, hogy a TAmogatasi Szerz6désben meghatdrozott eurdpai unios jogi aktusok altal nem
szabdlyozott kérdésekben a Szabalyzat az irdnyado.

Az eurdpai uniés és hazai pélyazatokkal Osszefliggésben keletkezett iratok vonatkozdsdban a tamogatasok
igénylésével és felhasznélasaval kapcsolatos eljarasrendnek megfeleléen keril sor az ,Andoc rendszer iratkezeld
modul”tdmogatdasaval az iratkezelésre.

Az eurdpai unids és hazai palyazatokat kezel6 szervezeti egység (a tovabbiakban a Fejezet alkalmazéasaban: szervezeti
egység) kiildeményeinek atvételére a szervezeti egység arra kijeldlt munkatarsai jogosultak.

A szervezeti egység gondoskodik az eurdpai unios és hazai palyazatokkal 6sszefliggd kildemények digitalizalasarol,
az iratkezelési szoftverben torténd nyilvantartasba vételérél.

A szervezeti egységnek a kiilonb6z6 években, de ugyanazon lgyben keletkezett iratait az iratkezelési szoftverben
egy iktatészamon lehet nyilvantartani.

A szervezeti egység altal alkalmazott iktatészam kotelez6en tartalmazza a f&szam-alszam/évszam - egy
adategyttesként kezelendd - adatokat, amelyben a fészam és az alszam folyamatos sorszam. Az alkalmazott
iratkezelési szoftver a fészam és alszam sorszamokat automatikusan képezi.

A szervezeti egység biztositja a papiralapu Ugyiratoknak a dossziéban torténé fizikai egyuttkezelését, irattdri
tételszammal ellatdsat, irattarba helyezését, biztonsdgos megd6rzését, azoknak az irattdri tételszam és konstrukciékod
alapjan torténd irattéri tarolasat.

Az irattarbol hivatalos hasznalatra torténd iratkikérést tartalmazd kérelmet a Dokumentumkezelési Osztaly
vezetdjének kell megkdildeni, az iratok kiaddsdra dosszié szinten kerdl sor.
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1. fliggelék a Szabdlyzathoz

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma lIrattari Terve
(2016)

A minisztérium irattdri terve az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma feladat- és hataskoréhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, és meghatdrozza a selejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok Ugyviteli célu
meg6rzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasianak hataridejét. Az irattéri terv
altalanos és kiildnos részre tagozodik.

Az Ugy tipusat, iratképz6 szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti besorolasat és a levéltari dtadas
idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattéri jel 6sszetevoi:

1. Tételszdm:

a) Mind az altaldnos, mind a kiilonos rész tételei esetében az irattdri tételszam elsé jegye(i) betdjellel
meghatarozza(k) a rendszerbeli elhelyezkedést:
A = Altalanos rész;
EMMI (a minisztérium betdjele) = Kilonos rész

b) A kilonds részben a minisztériumra utalé és annak feladatkdréhez igazodd rendszerezésben sorszamok
kapcsolédnak, amelyek meghatérozzak az {igy tipusat. Ezt a tipuson beliil harom-, vagy négyjegy(i sorszam
koveti, amely meghatdarozza az adott tipuson bellli tgyiratkort.

2. Selejtezési id6: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezend6 irattari tételekbe tartozé iratok Ugyviteli célu
megdrzésének id6tartamat években, vagy,N”jel, amely meghatarozza a nem selejtezendé tételeket.

3. Lt. (Levéltdr): a levéltari dtadas hatdrideje években, a tényleges dtadas idépontjardl a minisztérium és az illetékes
levéltar esetenként allapodik meg.

A, HN" (hatarid6 nélkiil 6rzendd) jeldlés meghatérozza a hataridé nélkil Ggyviteli érdekbdl a minisztérium irattaraban
maradoé iratok korét, az iratok Ugyviteli értékének megszlinése utdn a minisztérium és a levéltar kdzésen dont
az atadas idépontjarol.

Azoknadl a tételeknél, amelyek esetében egy jovébeni esemény bekdvetkezését kdvetd megdrzési id6 kerlilt
meghatdrozasra (pl. ,lejarat utdn 5 év’, ,a végrehajtast kovetéen 5 év’, ,szerz6dés teljesitését kovetéen 5 év”),
az lgyiratok megérzési ideje a jovébeni esemény bekdvetkezésével egyidejlileg, selejtezése pedig az Ugyiratok

érvényességének lejartakor kezdédik.
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ALTALANOS RESZ
Tételszam Megnevezés Selejtezési |
idé (év)
A jogalkotdssal és a korméanyzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai

A101 A minisztérium jogalkotasi felel6sségébe tartozd jogszabdlyok, kdzjogi N 15
szervezetszabdlyozo eszkdzok és ezek tervezetei, koordinacios iratai

A102 Mds minisztérium, szerv jogalkotasi felel6sségébe tartozé jogszabalyok, kdzjogi 5 -
szervezetszabdlyozo eszkdzok tervezetei, koordinécids iratai

A103 Az Alkotmanybirésdg megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -

A104 Az alapveté jogok biztosa megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -

A105 Allami Szamvevészék megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -

A106 Orszaggytilési képviseldi, bizottsagi 6nallé inditvanyokkal, képviselSi 5 -
megkeresésekkel, kérdésekkel, interpellacidkkal kapcsolatos iratok

A107 A minisztérium vezetésével mikddé tarcakozi bizottsagok iratai N 15

A108 Nem minisztériumi vezetéssel miikodé tarcakozi bizottsdgok iratai 5 -

A109 Egyéb tarcakozi bizottsagok iratai 5 -

A110 Mds minisztérium, allami szerv tevékenységével, intézkedéseivel kapcsolatos 5 -
megkeresések, mdédszertani Utmutatok, segédletek, koordinacios
megbeszélések, targyaldsok iratai

A1 Tércakozlony kiadasénak iratai 10 -

A112 Jogszabdly-értelmezéssel kapcsolatos iratok 5 -

Szervezet és mikodés

A201 A minisztérium alapitasaval kapcsolatos iratok N 15

A202 A szervezet mlikodésével kapcsolatos alapszabalyozas (SzMSz) N 15

A203 A szervezet miikodésével kapcsolatos egyéb szabalyozas, egyéb szabalyzatok, N 15
tgyrendek stb.

A204 Belsd utasitasok, korlevelek N 15

A205 A kormanyvaltaskor készitett 6sszefoglalo jelentések N 15

A206 A miniszter orszaggydlési képviseletének el6segitésével, helyettesitésével, 5 -
a parlamenti munkaval kapcsolatos iratok

A207 Politikai partokkal, parlamenti frakcidkkal kapcsolatos iratok N 15

A208 Kormanykabinet, egyéb kabinet tléseivel kapcsolatos emlékeztetdk a kabinet N 15
mukodtetéséért felelés EMMI-nél

A209 Kormdnykabinet, egyéb kabinet tiléseivel kapcsolatos egyéb iratok a kabinet 5 -
munkdjaban részt vevé mas tarcanal

A210 Kozigazgatasi allamtitkari értekezletre bekildott EMMI elSterjesztések, egyéb N 15
iratok

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

A212 Kormanytlésre bekilldott EMMI elSterjesztés, jegyzékonyv, napirend, egyéb N 15
iratok

A213 Kormanytilésre bekildott el6terjesztés, jegyzékonyv, napirend, egyéb iratok 5 -
a résztvevé mas tarcanal

A214 Kormdanydontések, rendeletek, hatdrozatok, egyéb dokumentumok 5 -
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Tételszam

Megnevezés

Selejtezési

id6 (év)

Lt.

A215

A minisztériumi szaktanacsadé testilet, miniszteri értekezlet, allamtitkari,
vezetdi stb. értekezlet miikodése soran keletkezett jegyz6kdnyvek,
emlékezteték, egyéb iratok és ezek mellékletei (elSterjesztések stb.)

N

15

A216

Egyéb vezet6i értekezletekrdl (apparatusi értekezlet, féosztalyvezetéi stb.
értekezlet) készilt jegyzékonyvek, feljegyzések, emlékeztetdk és ezek
mellékletei (elSterjesztések stb.)

15

A217

Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tandccsal kapcsolatos tigyek

A218

Hosszabb id6étartamra vonatkozo (tavlati, tobbéves, éves intézkedési,
végrehajtasi tervek stb.) tervek, munkatervek, munkaprogramok

15

A219

Id6szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az el6éterjeszté
szervezeti egységeknél, a végrehajtast kdvetden

A220

A minisztérium irdnyitasa ald tartozé szervektdl beérkez6 hosszu tavu tervek,
munkatervek, munkaprogramok, javaslatok, tervek

HN

A221

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

A222

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

A223

Hosszabb idétartamra vonatkozé (tobbéves, éves, 6sszefoglald) statisztikai
jelentések, kimutatasok

15

A224

Id6szaki (1 évnél rovidebb) statisztikai jelentések, kimutatasok a készit6,
eléterjesztd szervezeti egységeknél

A225

Szervezetre és a létszamra vonatkozo jelentések, javaslatok, fejlesztéstervek,
kimutatasok

15

A226

A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valé
egyuttmukodéssel kapcsolatos elvi jelentéség ligyek iratai

15

A227

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

15

A228

A minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatdsi) szervekkel valo
egyuttmukodéssel kapcsolatos, egy-egy alkalomra vonatkozo, kevésbé jelentds
egyUttmUikodés iratai

A229

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

15

A230

Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédo és
kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgéri 6nszervezédésekkel,
alapitvanyokkal) és egyhdzakkal stb. kapcsolatos elvi, koncepciondlis
jelentéségl tgyek

15

A231

Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédo és
kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgéri 6nszervezédésekkel,
alapitvanyokkal) és egyhazakkal stb. kapcsolatos egytttmakodési
megallapodasok, értekezletek, emlékezteték

15

A232

Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédé és
kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgéri 6nszervezédésekkel,
alapitvanyokkal) és egyhézakkal stb. kapcsolatos egyedi, kisebb jelentéségu
lgyek iratai

A233

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

15

A234

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

jelentéségl tgyek iratai
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Tételszam Megnevezés Sélejte,zési N
id6 (év)

A235 A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozo kérelmek, megkeresések, 5 -
javaslatok, bejelentések, panasziigyek

A236 A minisztérium feladat- és hataskorébe nem tartozo bejelentések, kérelmek, 2 -
megkeresések, javaslatok, panaszligyek iratai, illetve Gigyintézés céljabol végleg
eredetben tovabbitott iratok kisérd iratai

A237 Kozponti kdzigazgatasi szervek altal tdjékoztatas céljabdl megkiildott 5 -
jelent6sebb tartalmu iratok

A238 Kozponti kdzigazgatasi szervek dltal egyéb tajékoztatds céljabol megkiildott 2 -
iratok stb.

A239 Vezet6i utasitas alapjan iktatasra kertilé egyéb iratok (értekezletekkel, 1 -
el6adasokkal, bemutatokkal, szolgaltatasokkal stb. kapcsolatos) tajékoztatok,
beszamolok, meghivok, ismertetdk, ajanlatok, kdszonélevelek stb.

A240 Kutatdsokkal, tanulmanyokkal kapcsolatos iratok N 15

A241 A minisztériumi testilleti szervek tagjainak, valamint a minisztérium tarcakozi és 15 -
nemzetkozi szervezetekben vald képviseletét elldtd megbizédsa és nyilvantartasa

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

A243 Rendezvények, konferenciak szervezésével kapcsolatos iratok 5 -

A244 Bizottsdgokkal és tanacsadé testiiletekkel kapcsolatos anyagok 10 -

A245 Forditasi, tolmacsolasi, protokollliigyek iratai 5 -

A246 Felsévezeték kozvetlen hataskorébe tartozé egyéb levelezés 5 -

A247 Az ekvivalencia hatésagi tigyek 50 -

A248 Egyéb jogi ligyek 10 -

Ugyvitel

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

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

A303 Munkakor dtadas-atvétel sordn keletkezett iratok vezeték és munkatarsak 5 -
esetén

A304 Kutatési engedély ligyek iratai 5 -

A305 Fényilvantarté konyv N HN

A306 Iktatokonyv, név- és targymutaté (papiralapy, tovabba elektronikus iktatas N 15
esetén az évente archivalt adatallomanyok)

A307 A nyilt iratok tovabbitasat igazolo futdrjegyzék, lezaras utan 3 -

A308 Az irat ataddsdra, tovabbitdsara vonatkozo nyilvantartas (lezart kézbesitékdnyy, 3 -
ataddkonyv, atmend napld, kdlcsonzési naplé stb.)

A309 Minésitett adat tovabbitasara vonatkozo lezért nyilvantartas (belsd, kiilsé 15 -
kézbesitékonyyv, futarjegyzék stb.)

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

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

A312 Iratok mindsitésének fellilvizsgélataval kapcsolatos érdemi jelent6ségu iratok 10 -
(javaslatok, hatarozatok stb.)
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rendszere (KER) altal elektronikus forméban feldolgozott és az EMM|I részére
tovabbitott kiildemények KER irattaraban tarolt papir alapu véltozata

Tételszam Megnevezés Sélejte’ZéSi Lt
id6 (év)

A313 A kiadmanyozashoz hasznilt, a szigori szamadasu bélyegzék, negativ N HN
pecsétnyomak, az érvényes alairas-bélyegzék és hivatalos célra felhasznalhatd
elektronikus aldirdsok nyilvantartésa, selejtezésiikrél, visszavondsukrol késziilt
jegyz6kdnyvek

A314 Egyéb bélyegzdk nyilvantartasa és a bélyegzok selejtezésérd| készilt 3 -
jegyz6ékonyv

A315 A Kbzponti Irattarban 6rzott iratanyagrdl készult nyilvantartasok (gyarapodasi N HN
és fogyatéki napl9, iratbefogadasi jegyz&konyv stb.)

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

A317 Ugyiratbdl adatszolgaltatas 5 -

A318 Iratmegismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén N HN

A319 Az ligyvitelt érintd kilsé szervezetekkel folytatott levelezés 5 -

A320 Iratkezeléssel kapcsolatos egyéb levelezések 5 -

A321 Irattarolds megvaldsitasaval kapcsolatos iratok, szerz6dések (lejaratat 5 -
kovetden), egyéb levelezés

A322 Ugyviteli értéket nem képvisel®, érkeztetési nyilvantartasba vett, de nem 1 -
iktatand6 iratok (meghivék, rekldmanyagok, tajékoztatok, tidvozlblapok,
sajtotermékek)

A323 Az egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszer (EKUR) kdzponti érkeztetd *

* A kozfeladatot ellatéd szervek iratkezelésének altaldanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet elGirdsai szerint

Humanerd&forras- és munkaligyek (személy-, bér- és munkatigyek)

megkeresések, irdnymutatasok, korlevelek

A401 Foglalkoztatési jogviszonnyal szorosan 6sszefliggé (szabadsag, betegallomany, 5 -
gyed, gyermekapolasi dij stb.) iratok

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

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

A404 Hazai és nemzetkozi dlldspélyazatok, felhivasok 2 -

A405 A minisztérium altal kiirt palyazatokkal kapcsolatos iratok 5 -

A406 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriil6k alkalmazasaval kapcsolatos 5 -
felvételi kérelem, 6néletrajz, javaslat iratai

A407 Kilonb6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriilék alkalmazasaval kapcsolatos 2 -
felvétel meghiusulasa esetén a szervnél keletkezett iratok

A408 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriil6k alkalmazasaval kapcsolatos 5 -
palyazatok elbiralasardl készilt jegyzékonyv és azzal kapcsolatos iratok

A409 Kilonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba ker(il6k alkalmazasaval kapcsolatos 10 -
kinevezésre, megbizdsra, munkakdrvaltozasra vonatkozé javaslatok, kikérék

A410 Kulonb6z6 foglalkoztatasi jogviszony megsziintetésére vonatkozd kérelem, 10 -
javaslat, kikérék

A411 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyu dllomany tagja részérél el6terjesztett 10 -
kérelem, panasz

A412 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba ker(il6k alkalmazasaval kapcsolatos 10 -
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A413 Kilonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyu dolgozdk igazgatasi ligyeinek 5 -
ligyintézésével kapcsolatos iratok (szolgdlati id6, nyugdij-megallapitds, béradat,
iskolai végzettség stb.)

A414 A személyzeti nyilvéntartassal kapcsolatos iratok (személyi anyag), a jogviszony 60 -
megsziintetését kovetd

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

A416 Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok *x -

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

A418 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos hatésagi igazolvanyok kiadasaval, 3 -
nyilvantartasaval kapcsolatos iratok

A419 A fegyelmi és kartéritési eljarasok iratai 10 -

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

A421 Védnokségek, dijak 8 -

A422 Mas szervezet vagy személy elismerési jogkodrébe tartozo jutalmazasi javaslatok 5 -

A423 Kittintetésekkel, elismerésekkel kapcsolatos egyéb levelezések, atiratok 5 -

A424 Elismerés addsat tartalmazo egyedi (név szerint) hatarozatok 10 -

A425 A felligyelt szakképzések, tovabbképzések vizsgajelentései, a szakmai vizsgak 3 -
jovéhagyasaval kapcsolatos iratok

A426 Képzés, tovabbképzés tanulmanyi szerz6déseinek irattari példanyai, a képzés 1 -
befejezését kdvetd vallalt idé utan

A427 Oktatasigazgatasi, képzési ligyek egyéb iratai 5 -

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

A429 Bérgazdalkodassal, bérnyilvantartdssal és adatszolgaltatassal kapcsolatos iratok 10 -

A430 Létszamgazdalkodassal, Iétszamnyilvantartassal és adatszolgéltatassal 10 -
kapcsolatos iratok

A431 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos gyoégyitod- 3 -
megel6z6, kdzegészségugyi iratok

A432 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos munkabaleseti 5 -
jegyz6konyv

A433 Erdekegyeztetéssel kapcsolatos jegyzékdnyvek és ezek mellékletei N 15

A434 Agazati érdek-képviseleti szervekkel térténé levelezések iratai 3 -

A435 Kdzszolgdlati nyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatas és levelezés 3 -

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

A437 Kozérdeku és kdzérdekbdl nyilvanos adatok kezelésével, megismerésével és 5 -
kozzétételével kapcsolatos iratok

A438 A minisztérium és a felligyelete ald tartozé szervezetek részére rendezett 5 -
képzések, tovabbképzések kezdeményezése

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

A440 Munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -

A441 Kilszolgalat, gyakornokprogram N HN

A442 Egyéb statuszon allok Gigyei (TS kereten foglalkoztatottak, EU eIn6kségi statusz, 60 -
Roma Program keretében foglalkoztatottak, FAO alkalmazottak,
PEP programban részt vevék) stb.

** Avagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség megsziinését vagy a kdtelezett altali Uj vagyonnyilatkozat tételét kdvetSen vissza kell adni a kotelezettnek.
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Gazdasagi tgyek

A501 Beszerzésre, anyagjavitas-igénylésre, selejtezésre vonatkozo (nagyobb értékd) 5 -
iratok

A502 Beszerzésre, anyag-, javitasigénylésre, selejtezésre vonatkozo (kisebb értékd) 2 -
iratok

A503 Leltarozédssal kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -

A504 Pénzligyi levelezés (megbizasi szerz6désekhez kapcsolodé teljesitésigazolas, 5 -
illetményeldleg kérelmek, reprezentécids kerettel kapcsolatos levelezések stb.)

A505 Ingatlan tulajdonjogara, vagyonkezeléi jogara, hasznalati jogara, ingatlant N HN
terheld szolgalmi és egyéb teherként nyilvantartott jogra vonatkozé iratok

A506 Szerz8dések nyilvantartasaval kapcsolatos iratok N HN

A507 Szerzédések iratai (lejarat utan) -

A508 Peres, illetve nem peres eljarassal kapcsolatos iratok 10 -

A509 Egyéb jogi ligyekkel, jogi tandcsadassal, tajékoztatassal kapcsolatos iratok 1 -

A510 Egy évet meghaladé pénziigyi kotelezettségvallalds engedélyezésével 8 -
kapcsolatos iratok

A511 Kdzbeszerzéshez, valamint kozponti kdzbeszerzéshez kapcsolddé iratok 5 -
(szerz&dés teljesitését kovetben)

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

A513 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos kdvetkezé évi terv 3 -

A514 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos évkozi mddositas -

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

A516 Allamkincstari pénzellatas -

A517 Kormanyzati pénziigyi dontések minisztériumi végrehajtasa kormanyhatérozat -
alapjan (pl. RKI, zarol3s stb.)

A518 Nem allami normativ finanszirozassal kapcsolatos iratok -

A519 A fejezet és koltségvetési szervei altalanos és operativ gazdélkodds-szabélyozas -
iratai

A520 Kozponti beruhazas iratai 8 -

A521 Gazdasagi tarsasagok és koltségvetési szervek alapitasa, atalakitasa, 15
megsziintetése

A522 A minisztériumhoz tartozé gazdasagi tarsasdagok miikodésével osszefliggd 10 -
iratok

A523 A fejezet zarszdmaddsdaval kapcsolatos iratok -

A524 Személyi juttatas -

A525 Addzassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkoddssal kapcsolatos egyéni -
panaszugyek

A526 Addzassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdélkodéssal kapcsolatos 2 -
adatszolgaltatas bekérés, 6sszesités

A527 Munkatigyi adatszolgaltatas kiils6 szervek felé (KSH stb.) 5 -

A528 Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -

A529 llletményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A530 Tarsadalombiztositassal 6sszefliggé iratok 10 -

A531 Szamviteli éves koltségvetési beszamolo (Igazgatas) N 15
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A532 Szamviteli éves koltségvetési beszamolot aldtamaszto leltar, leltarkiértékelés, 10 -
fékonyvi kivonat

A533 Konyvviteli elszdmolast kdzvetleniil és kozvetetten aldtdmaszté szamviteli 8 -
bizonylatok

A534 Szigoru szamadasu bizonylatok 8 -

A535 Szamvitellel kapcsolatos szabalyozasi anyagok, allasfoglalasok, korlevelek 8 -

A536 Evkozi mérlegjelentés és anyagai 10 -

A537 Leltarhidny megtéritésére vonatkozé iratok 8 -

A538 Birsdgok pénziigyi lebonyolitasaval 6sszefliggé iratok 8 -

A539 Gazdélkoddas monitoringjaval 6sszefliggé gazdasagi elemzések iratai 3 -

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

A541 Gazdélkodas monitoringjaval 6sszefliggd elektronikus adattarak 3 -
mukodtetéséhez kapcsolddo iratok

A542 Epitési és bontasi engedély, kdzbeszerzést lezard hatarozat, kivitelezési 15 -
dokumentacio egy példanya, miszaki atadas-atvételi izembe helyezési,
valamint garancialis bejarasrol késziilt jegyzékonyvek, épliletatadasi
dokumentaciok

A543 Beruhdzéssal és felljitassal kapcsolatos iratok 5 -

A544 Beruhazasi tervvel, igénybejelentéssel kapcsolatos pénzligyi iratok, épitési, 10 -
tervezési megbizasi és véllalkozasi szerz6dések, valamint fontosabb beruhazasi
iratok

A545 Ingatlan hasznalatara vonatkozé megallapitdsok, szerz6dések, dokumentaciok: N HN
kincstari vagyoni kdrbe be- és kikerlés, kijellés

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

A547 Ingatlan hasznalatdra vonatkoz6 megallapitasok, szerzé6dések, dokumentacidk N HN

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

A549 Ingatlan- és lakdsgazdélkodassal kapcsolatos levelezések 5 -

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

A551 Sajat vagyonkezelésu ingatlanra vonatkozo épitési, megosztasi hatarozatok N HN

A552 Sajat vagyonkezelésu ingatlanra vonatkozé foldhivatali nyilvantartassal N HN
kapcsolatos iratok

A553 Ingatlan-nyilvantartdshoz kapcsol6dé vagyonkezelési szerz6dések és N HN
modositasai

A554 Ingatlan-nyilvéntartashoz kapcsoléddé egyéb dokumentdacidk 15 -

A555 Ingatlangazdélkoddssal, elhelyezéssel kapcsolatos adatszolgéltatasok, 5 -
valtozésjelentések

A556 Ingatlangazdalkoddssal, elhelyezéssel kapcsolatos egyéb anyagok 5 -

A557 Lakastigyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 -

A558 Lakdasugyekkel kapcsolatos bérlékijelolési jogok 15 -

A559 Lakaslgyekkel kapcsolatos adasvételi szerz6dések 15 -

A560 Lakastigyekkel kapcsolatos egyéb megallapodésok 15 -

A561 Lakastigyekkel kapcsolatos lakastigyi panaszok 1 -

A562 Lakasépités, -vasarlas munkaltatéi kdlcsonnel kapcsolatos iratok (lejarat utan) 8 -
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A563 Targyévet kdvet6 évi koltségvetés és kapcsolodo iratok N 15
A564 Targyévet kovetd évi koltségvetés dsszedllitdsa soran keletkezett iratok 10 -
A565 Elemi koltségvetés (Igazgatds) N 15
A566 Elemi koltségvetés Osszeallitasa soran keletkezett iratok 10 -
A567 Eves gazdasagi program N 15
A568 Egy évet meghaladé id&szakra vonatkozé - kdzéptavu - tervezések iratanyaga 10 -
A569 K6zéptavu gazdasagi program N 15
A570 Koltségvetési gazdalkodas értékelését bemutatd szoveges beszdmold N 15
A571 Alkalomszerten elrendelt — koltségvetési gazdalkodashoz kapcsolédo - 5 -
id6szaki beszamoldk, adatszolgéltatasok mas szervek részére
A572 El&iranyzatok nyilvantartasa, modositasa 8 -
A573 Atutalsokkal kapcsolatos iratok (szamlak kiegyenlitése) 8 -
A574 Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa 10 -
A575 Mikédéshez kapcsolodé ligyek a Magyar Allamkincstarral 2 -
A576 Mukodéshez kapcsolodd tigyek a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosaggal 2 -
A577 Mikddéshez kapcsolddo ligyek egyéb szervekkel, szervezetekkel 2 -
A578 Egyéb engedélyeztetési ligyek (jarmi hasznalatanak, szolgaltatés 2 -
igénybevételének eseti engedélyeztetése stb.)
A579 Képzési, tovabbképzési, szakképzési koltségelszamoldsok, egyéb igazoldsok 5 -
A580 A minisztériumnak a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel kapcsolatos ligyei 15
A581 A minisztériumnak a Magyar Fejlesztési Bank Zrt.-vel kapcsolatos tigyei 15
A582 A minisztérium felligyelete ald tartozé szervezetek tevékenységével 6sszefliggd 10 -
pénz-, hitel- és készletgazdalkodas, jovedelemszabalyozés
A583 Bérdosszié anyagai személyenként: jarulék nyilvantartas, 50 -
magan-nyugdijpénztari jarulék nyilvantartds, bérkarton, béremelési és
jutalmazasi elGterjesztések, segélyezési egyéni lapok
A584 Ellatasok kifizetésének bizonylatai -
A585 Csaladtdamogatéssal kapcsolatos iratok: csaladi potlék, gyes, anyasagi -
tdmogatas (a folydsitds megszlintét kdvetden)
A586 Baleseti rokkantsagi igyek 50 -
A587 Haldlos munkahelyi balesetek tgyei N HN
A588 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 8 -
A589 Osszesitd elszamolas, jarulékbevallas-statisztika 8 -
A590 Adéelszdmolds évenként intézeti szinten 8 -
A591 Béren kiviili juttatdsok (ruhazati koltségtérités, idulési hozzajarulas stb.) 8 -
A592 Kulénjuttatas iratai 8 -
A593 Illetményel6leg-nyilvantartas (lejaratot kbvetden) 8 -
A594 Helyettesitések 8 -
A595 Kereseti igazolasok 5 -
A596 Munkaba jaras koltségeinek téritése 8 -
A597 KSH és egyéb munkaligyi statisztikak N 15
A598 Munkaltatéi kdlcsonben részesliltek tigyei (lejaratot kdvetden) 5 -
A599 Jelenléti ivek 8 -
A600 A koltségvetési fejezetek (cimek, alcimek és koltségvetési szervek) éves N 15
koltségvetései, beszdmoldi, mellékletei, szamviteli nyilvantartasai
A601 Fejezeti kezelés( elSirdnyzatok felhasznalasdhoz kapcsolddé iratok 12 -
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A602 Allami feladatok ellatasara szolgalé pénzeszkdzokkel és vagyonnal vald 12 -
gazdalkodas ellen6rzésének iratai

A603 Gazdasdgi ligyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, informatikai eszk6zok, 5 -
elhelyezés stb.) kapcsolatos iratok

A604 Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ ligyek iratai 10 -

A605 Kozpontositott illetmény-szamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A606 Gazdélkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ tgyek iratai 5 -

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

A608 Nemzetkdzi protokollraktarral kapcsolatos iratok (jegyzékdnyvek, leltarfelvételi 5 -
ivek, készletkimutatas)

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

A610 Miniszteri elismerési keret tervezésével, felhasznalasaval, elszamolasaval 5 -
kapcsolatos iratok

A611 Miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos iratok (palyazatok, 5 -
jegyz6konyvek, keretszerz6dések)

A612 Ingbévagyon-értékesités, vagyonkezeléi jog dtadas-atvételi iratai 5 -

A613 Fejezet iranyitdsa ald tartozé koltségvetési szervek gazdalkodasaval kapcsolatos 10 -
lgyek iratai

A614 EMMI igazgatas terhére torténé kotelezettségvallalasok iratai 5 -

A615 El6iranyzat-atcsoportositassal kapcsolatos iratok 5 -

Ellenérzés

A701 A minisztériumban végzett ellendrzések (tervezett, téma- és célvizsgélatok) N 15
iratai

A702 Ellen8rzési szervezet miikodésével kapcsolatos ligyek iratai 10 -

A703 Agazati programokra irdnyulé vizsgalatok 15 -

A704 A szakigazgatasi és egyéb intézményeknél, gazdalkodd szervezeteknél végzett 15 -
szabalyszerUiségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-, megbizhatosagi és
informatikai ellenérzések

A705 Eves tervezési, ellenérzési, beszamolasi feladatok 15 -

A706 A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervek kozotti ellendrzési 10 -
egyUttmUikodéssel kapcsolatos ligyek iratai

A707 Egyéb eurdpai unios forrassal kapcsolatos ellenérzés 15 -

A708 A Kormanyzati Ellendrzési Hivatal vizsgalatai és az ezekhez kapcsolodé iratok N 15

A709 Az Allami Szamvevészék vizsgélatai és az ezekhez kapcsolodé iratok N 15

A710 Kulsé szerv altal a minisztériumnal végzett ellen6rzésrd|, vizsgalatokrol késziilt 10 -
iratok (a KEHI és az ASZ kivételével)

A711 Kulsé szerv altal a minisztérium irdnyitésa (fellgyelete stb.) ala tartozo 10 -
szervezeteknél végzett ellendrzésrél, vizsgalatokrol késziilt iratok
(a KEHI és az ASZ kivételével)

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

A713 Ellenérzések szabdlyozasaval, médszertanaval kapcsolatos iratok 5 -

A714 Minésitett adatvédelemmel kapcsolatos ellenérzés iratai 5 -




HIVATALOS ERTESITO -

2016. évi 35. szam

3841

Tételszam Megnevezés Sélejte,zési N
id6 (év)

A715 A minisztérium felligyelete és irdnyitasa ala tartozo szervek szakmai N 15

ellenérzésével kapcsolatos iratok
Informatika

A801 Kormanyzati informatika fejlesztésének elvi, stratégiai, szabalyozasi tigyei 15

A802 Informatikaval, e-kézigazgatassal foglalkozé korményzati bizottsagok iratai 15

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

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

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

A806 Informatikai biztonsag iratai N 15

A807 Azonositassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos iratok 15

A808 Egyéb, kozponti kdzigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -

A809 Egyéb, kdozponti kdzigazgatasi elektronikus szolgaltatasok lizemeltetésének 5 -
iratai

A810 Kozigazgatasban alkalmazott szoftverekkel kapcsolatos iratok 10 -

A811 Informatikai fejlesztések gazdasagi, gazdasdgossagi kérdéseivel kapcsolatos 15
iratok

A812 Informatikai szakcégekkel valé kapcsolattartas iratai 5 -

A813 Informatikai rendszerek bevezetésével, lizemeltetésével és tovabbfejlesztésével 5 -
0Osszefligg6 feladatok

Biztonsag

A901 A minisztérium biztonsagi rendszerét meghatarozé rendelkezések, szervezeti és N HN
osszefoglalé anyagok

A902 Rendkiviili dllapottal 6sszefliggd védelmi tervek 10 -

A903 Nyilvantarto és kezel6 pont mikddtetésével kapcsolatos alapdokumentumok HN

A904 Nyilvantarto és kezelé pont mikodésével kapcsolatos iratok -

A905 Biztonsagi ellendrzések kezdeményezése, Alkotmanyvédelmi Hivatal 5 -
szakvélemény

A906 Nemzeti és kiilfoldi mindsitett adatra érvényes személyi biztonsdgi tanusitvany | haladék- -
— a visszavondsat kdvetéen talanul

A907 Mindsitett adatok védelmét szolgald biztonsagtechnikai berendezésekkel 10 -
kapcsolatos tigyek

A908 Felhaszndl6i engedély és titoktartdsi nyilatkozat (visszavonasat kdvetben) 15 -

A909 Biztonsagi ellendrzésekkel kapcsolatos tigyek -

A910 Engedélyezési ligyek (a minisztérium épliletébe torténd ki- és belépés, -
csomagkivitel stb.) iratai

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

A912 Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztréfak elleni védekezéssel N 15
kapcsolatos elvi jelentéségu tigyek iratai
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A913 Tlzvédelmi, tlizmegelézési eszkozokkel, felszerelésekkel kapcsolatos 5 -
nyilvantartasok, fellilvizsgalatok, jegyzékonyvek, tliz- és villamvédelmi
szabvanyossdgi felllvizsgalatok lejarat utan
A914 Tlzvédelmi oktatdssal, tovabbképzéssel, szakvizsgakkal kapcsolatos 5 -
nyilvantartasok
A915 Tlzvédelemmel kapcsolatos szakhatosagi allasfoglalasok, felterjesztések, 5 -
jelentések, engedélyezések, értékelések, ellenbrzési jegyz6konyvek, belsé
szabalyozék
A916 A minisztérium tlzvédelmi terve. Rendkiviili eseményekrdl készitett jelentések 5 -
A917 A minisztérium épuleteinek 6rzés-védelme N HN
A918 A minisztérium Ugyeleti rendszere. Az Gigyelettel kapcsolatos tigyek 5 -
Kommunikacié, sajté, média
A1001 Tomegkommunikacidval, médiaval kapcsolatos iratok (sajténak adott 2 -
tajékoztatok, kozlemények)
A1002 A minisztérium altal készitett, készittetett, illetve tdmogatott kiadvéanyokkal, 10 -
musorokkal, filmekkel kapcsolatos iratok
A1003 PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos elvi tigyek, a tevékenység N 15
hosszu tavu tervezésével kapcsolatos iratok
A1004 PR és kommunikaciés tevékenységgel kapcsolatos feladatok el6készitésével és 5 -
lebonyolitasaval kapcsolatos iratok (a tarca arculatdnak tervezése, kiallitadsok
szervezése, filmkészités stb.)
A1005 Koézvélemény-kutatdsokkal kapcsolatos iratok 5 -
A1006 Rendezvények el6készitésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos iratok 5 -
A1007 Kormanyzati Portal tartalmdval kapcsolatos iratok 5 -
KULONOS RESZ
Tételszam Megnevezés SélethZéSi Lt.
idé (év)

A kodzneveléssel, iskolai nevelés-oktatds szakképesités megszerzésével kapcsolatos iratok

EMMIT0T | Minisztériumi kdznevelési hattérintézményekkel kapcsolattartas N 15
EMMI102 | Orszagos Képzési Jegyzék 30 -
EMMIT03 | Kbznevelés-fejlesztés, kutatasszervezés N 15
EMMI104 | Min6éségbiztositas 10 -
EMMIT05 | Nevelési és koznevelési intézmények miikodésének szakmai kovetelményeivel, 10 -

fenntartasaval, tevékenységével kapcsolatos megkeresések, tajékoztatas
kérések, kdznevelési szolgaltatdssal kapcsolatos beadvanyok (munkajogi és
egyéb elvi jelleg(i téjékoztatds)

EMMIT06 | Erettségi vizsga és a kétszint( érettségi vizsga, érettségi elndki megbizas elvi N 15
tgyek
EMMI107 | Erettségi vizsga adminisztrativ igyei 10 -

EMMI108 | Szakmai és egyéb tanulmanyi versenyek 10 -
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EMMIT09 | Iskolai és didksport tigyek 10 -
EMMIT10 | Eurdpai unids palyazati forrasbdl megvaldsuld kbznevelést érint6 fejlesztési N 15
tgyek
EMMIT11 | Koznevelési intézmények tankdnyvei, a kdznevelés tankdnyveinek jegyzékei, 15 -
tanari és tanuloi segédletei, oktatasi tervek, tematikak
EMMIT12 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMIT13 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMIT14 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI1T15 | A kdznevelés finanszirozasanak korszer(sitése N 15
EMMI116 | A koznevelés informdciérendszerének fejlesztése N 15
EMMIT17 | Kbznevelési orszagos tarsadalmi szervezetek palydzataval kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI118 | Kapcsolattartas koznevelési civil szervezetekkel: hirlevél, egyesileti adattar, 10 -
alapitvanyi iskolak
EMMI1T19 | Feln6éttképzéssel kapcsolatos ligyek N 15
EMMI120 | Felnéttoktatassal kapcsolatos tigyek 15
EMMI121 | Egészséges és biztonsagos életmodra nevelés (karos szenvedélyek, dohanyzas, 10 -
szeszes ital, drog) mentalhigiéné, ifjisagvédelem, kozlekedésre nevelés és
kozlekedésbiztonsag, kdrnyezeti nevelés, fenntarthatd fejlédés
EMMI122 | Szakértéi, vizsgaztatdi, szaktandcsadoi névjegyzékkel, pélydzatokkal N 15
kapcsolatos tigyek
EMMI123 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI124 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMIN25 | A kézneveléssel 6sszefliggd egyéb tigyek 10 -
EMMI126 | Koznevelési intézményekben hasznalatos nyomtatvanyok fejlesztése 10 -
(bizonyitvényok, torzslapok stb.)
EMMI127 | Tanulmanyokat zaré vizsgak (érettségi-képesitd, szakmunkasvizsga, egyéb 5 -
szakmai vizsga) szervezése, tételeinek szervezése, elnoki, tarselnoki
megbizasok, vizsgajegyzékdnyvek és egyéb igazolasok
EMMI128 | MPA Képzési Alaprésszel és a szakképzéssel kapcsolatos egyéb anyagok 5 -
EMMI129 | Irdnyitdsi iranyelvek, alldsfoglaldsok, informaciods jelentések 5 -
EMMI130 | Munkajogi tanacsadas, palyaorientacio 5 -
EMMI131 | PHARE Hatranyos helyzetl program 15 -
EMMI132 | Hatranyos helyzeti rétegekkel kapcsolatos tigyek (ifjusagi, csokkent N 15
munkaképességliek, roma nemzetiség)
EMMI133 | Szakmai vizsgak szervezésére feljogositas, szakmai vizsgabizottsdg elnokének 10 -
kijelolése
EMMI134 | Gydgypedagodgiai tigyek N 15
EMMI135 | Nemzeti alaptantervvel, kerettantervvel, 6vodai nevelés orszagos 15 -
alapprogramjaval, kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjaval kapcsolatos
tgyek
EMMI136 | Arany Janos Program 10 -
EMMI137 | A hatdron tuli magyar didkok kdznevelése 5 -
EMMIN38 | Kdznevelési kollégiumi Gigyek 5 -
EMMI139 | Kbzneveléssel kapcsolatos pélydzatok 10 -
EMMI140 | MEGSZUNT TETELSZAM N 15
EMMI141 | Pedagogus-tovabbképzés 10 -
EMMI142 | Koznevelési megallapodasok N 15
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EMMIN43 | Kulfoldi koznevelési intézmények nyilvantartasa, engedélyezése 10 -
EMMI144 | Iskolai emléknapok, évforduldk 5 -
EMMI145 | Idegen nyelvvel kapcsolatos tigyek iratai 5 -
EMMI146 | Médiaval kapcsolatos tigyek 5 -
EMMI147 | Ovodaval kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI148 | Tehetséggondozassal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI149 | Alapfoku muvészetoktatasi intézmények miikodésével és mindsitésével 10 -
0sszefliggé tgyek
EMMI150 | Idegennyelv-oktatds a koznevelésben 10 -
EMMI151 | Nemzetiségek sajatossagainak megdrzését biztositoé nevelé-oktaté munka N 15
altalanos irdnyelvei, szabélyozasok, fejlesztési tervek, allasfoglalasok
EMMI152 | Magyarorszagi nemzetiségi oktatdssal, neveléssel kapcsolatos tigyek N 15
EMMI153 | Magyarorszagi nemzetiségi pedagdgusképzés, nemzetiségi pedagdgusok 15 -
tovabbképzései, tanfolyamai
EMMI154 | Nemzetiségi tankonyv ligyek 15 -
EMMI155 | Kapcsolattartds a magyarorszagi nemzetiségek dnkormanyzataival, civil 15 -
szervezeteivel, intézményeivel
EMMI156 | Nemzetiségi oktatdssal kapcsolatos pélyazatok 10 -
EMMI157 | A roma nemzetiség sajatossagainak megérzését biztositd nevel-oktaté munka N 15
altalanos irdnyelvei, szabélyozasok, fejlesztési tervek, allasfoglalasok
EMMI158 | Pedagdgiai szakszolgélatok N 15
EMMI159 | Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok N 15
EMMI160 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI161 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI162 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI163 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI164 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMIN65 | Esélyteremtési ligyek N 15
A fels6oktatdssal kapcsolatos iratok
EMMI201 | Fels6oktatasi tamogatasi tigyek (magyarorszagi, kiilféldi és hataron tuli magyar) 15 -
EMMI202 | Finanszirozdshoz kapcsolédé adatgydijtés 15 -
EMMI203 | Fels6oktatdst érinté szakképzési ligyek (szakképzési hozzéjarulas, 15 -
iskolarendszeren kiviili szakképzés a fels6oktatasban), szakmai gyakorlat
EMMI204 | Bizonyitvanyok, oklevelek mindsitésével, honositasaval, egyenértékiiségével N 15
kapcsolatos tigyek
EMMI205 | 2014-2020 programozasi id6szak Eurépai Szocialis Alap (ESZA), Eurépai N 15
Regionalis Fejlesztési Alap (ERFA) és Kutatasi Alap (KA) programok, Nemzeti
Fejlesztési Terv/Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv, Uj Széchenyi Terv
felséoktatassal kapcsolatos tigyei, Felséoktatasi Fejlesztési Programok,
stratégiak, Campus Hungary Program
EMMI206 | Hallgatok altal fizetendd koltségtéritési tigyek 15 -
EMMI207 | Hallgatoi kérdések, hallgatéi jogviszony, hallgatéi panaszok, hallgatoi 15 -
allasfoglalas-kérések, hallgatoi fellebbezések, hatarozatok
EMMI208 | Fels6oktatasi kollégiumi ligyek 15 -
EMMI209 | Fels6oktatasi intézményfejlesztési tervek (IFT) N 15
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EMMI210 | Fels6oktatasi min&séguigy N 15
EMMI211 | Fels6oktatasi informatikai programok 15 -
EMMI212 | Fels6oktatasi palyazatok (felséoktatdsi kutatds-fejlesztési palyazatok, a képzést 15 -
tdmogatd pélyazatok, TDK-pélyazatok és a doktori iskolak tdmogatésara kiirt
palyazatok, tarsadalmi szervek, kis 1étszamu szakok palyazata, szakkollégiumi
palyazatok, kiilhoni magyar felséoktatasi intézmények, szervezetek palyazatai,
az Uj Nemzeti Kival6sag Program pélyazatai)
EMMI213 | Oszténdijak adomanyozasa, Bursa Hungarica Oszténdij, Kdztarsasagi Oszténdij, 50 -
Stipendium Hungaricum, kiilhoni magyar hallgaték és oktaték palyazatai
EMMI214 | Oszténdijak adomanyozasaval 8sszefiiggé adminisztrativ igyek -
EMMI215 | Fels6oktatasi képzés szakmai tigyei (dudlis képzés; KKK), hatosagi tigyekben N 15
hozott dontések (I-Il. fok), hatarozatok
EMMI216 | Pedagogusképzés, tanartovabbképzés szakmai tgyei (Klebelsberg N 15
Intézményfenntarté Kézpont)
EMMI217 | Feln6ttképzés, élethosszig tartd tanulas, tavoktatds, tovabbképzés és uj képzési 15 -
formak, palyakezdé fiatalok elhelyezkedése, palyaorientacié
EMMI218 | FelsGoktatasi képzésben részt vevé, fogyatékossaggal é16 hallgatdk tgyei 15 -
EMMI219 | Idegennyelvi felsGoktatési ligyek 15 -
EMMI220 | FelsGoktatasi felvételivel kapcsolatos feladatok, felvételi eljaras, 15 -
adatszolgaltatas, felsdoktatési felvételi tajékoztato
EMMI221 | Fels6oktatasi intézmények alapité okirata, intézményi szabalyzatok, szakmai N 15
beszamoldk, az Oktatési Hivatal altal készitett nyilvantartasi adatok, intézményi
akkreditacio
EMMI222 | Megbizasok, belsé szervezeti egység vezetdjének megbizasa és a megbizasok 50 -
visszavonasa (pl. rektori, kancellari)
EMMI223 | Egyetemi tanari és fiskolai tanari kinevezések, felmentések 50 -
EMMI224 | Kitlintetés, doktorra avatas, felsGoktatasi intézmények altal kiadott oklevelek, 50 -
pedagdgusi diszoklevelek
EMMI225 | FelsGoktatasi kancellaridkkal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI226 | Habilitdciéval kapcsolatos tigyek 15
EMMI227 | Fels6oktatdsi konyvtérak, levéltarak és muzeumok ligyei N 15
EMMI228 | Fels6oktatasi bizottsagokhoz, kuratériumokhoz kapcsolodé tigyek, Magyar N 15
Fels6oktatasi Akkreditacids Bizottsag (MAB), Felséoktatasi Tervezési Testlilet
(FTT) tgyei
EMMI229 | Gyakorloiskoldk tigyei N 15
EMMI230 | Fels6oktatasban dolgozok egyéni kérdései, panaszai, allasfoglalds-kérései 15
EMMI231 | Az Elektronikus Informacié Szolgéltatassal (EISZ), Nemzeti Programmal 10 -
kapcsolatos tigyek
EMMI232 | A felsGoktatasi torvény végrehajtasabdl adodoé feladatok 10 -
EMMI233 | A felsGoktatasi tertiletet érinté kiilsé kommunikacios kapcsolatok 2 -
EMMI234 | Fels6oktatasi kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos ligyek, kdzszféra 50 -
nyugdijpolitika
EMMI235 | Fels6oktatasi intézmények integracios ligyei N 15
EMMI236 | Egyéb, felséoktatassal 6sszefliggo ligyek 10 -
EMMI237 | Fels6oktatasi alapitvanyokkal, kozalapitvanyokkal kapcsolatos tigyek N 15
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EMMI238 | Adatszolgaltatasi és nyilvantartasi rendszerek (FelsGoktatasi Informacids N 15
Rendszer, Diplomas Palyakdvetési Rendszer, Agazati Vezetéi Informéacios
Rendszer) feligyeletével kapcsolatos ligyek
EMMI239 | Nemzetiségi felséoktatasi igyek N 15
EMMI240 | PPP (Public-Private Partnership) konstrukciéban megvalésult felséoktatasi N 15
projektek
EMMI241 | Fels6oktatasi statisztikdval kapcsolatos szakmai iranyitasi tigyek N 15
EMMI242 | Fels6oktatasi statisztikai adatgyujtések N 15
EMMI243 | Fels6oktatasi statisztikai adatszolgéltatasok 5 -

A felséoktatasi kutatas-fejlesztési és a tudomanypolitika koordinacidéjaval kapcsolatos iratok

EMMI301 | Tudomanypolitika, felséoktatasi tudomanyos tgyek N 15

EMMI302 | A felsGoktatési kutatas-fejlesztéssel kapcsolatos ligyek 15 -

EMMI303 | Doktori képzés (PhD, DLA) 15 -

EMMI304 | A Magyar Tudomanyos Akadémidval (MTA) és a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és N 15
Innovécios Hivatallal (NKFIH) kapcsolatos tigyek

EMMI305 | Az Orszagos Tudomanyos Diakkori Konferencidval kapcsolatos tigyek (OTDK) N 15

EMMI306 | A fels6oktatési kivaldsdggal és tehetséggondozdssal kapcsolatos ligyek 15 -

A kulturaval kapcsolatos iratok

EMMI401 | Kulturdlis 4gazatot érinté adminisztrativ tigyek 2 -
EMMI402 | Magyar Nemzeti Levéltar elvi Ggyei N 15
EMMI403 | Magyar Nemzeti Levéltar adminisztrativ tigyei 10 -
EMMI404 | A Bécsi Magyar Levéltari Kirendeltséggel kapcsolatos elvi tigyek N 15

EMMI405 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI406 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI407 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI408 | Nemzeti évforduldval kapcsolatos kulturélis rendezvények N 15

EMMI409 | Muzedlis intézmények létesitése, megsziintetése, miikddési engedélyek, alapito N 15
okiratok, SZMSZ-ek véleményezése

EMMI410 | Allami, dnkorméanyzati, egyhazi, alapitvanyi, magan- és egyéb fenntartasu N 15
muzealis intézmények iratai

EMMI411 | Onkorményzati fenntartasi muzealis intézmények szakmai feladatainak 10 -
koltségvetési tdmogatdsa

EMMI412 | Muzedlis intézmények éves munkatervei, beszamoldi és statisztikai, a muzealis 15 -
intézményekre vonatkozé kimutatasok

EMMI413 | Muzedlis intézményekben folytatott szakmai vizsgalatok, szakfelligyel6i N 15
jelentések, felugyeleti tigyek

EMMI414 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI415 | Mizeumi teriilet képzései, tovabbképzési Uigyei, akkreditacios ligyek 15 -
EMMI416 | Muzeumi szakmai testiletek, érdekképviseleti szervek iratai N 15
EMMI417 | M(térgyak kolcsonzési, letéti, vamiigyei 10 -
EMMI418 | Torlés, selejtezés, mitargycserék engedélyezése N 15
EMMI419 | Lefoglalt, elkobzott mUtargyak elhelyezési tigyei N 15

EMMI420 | Mizeumi kedvezményekkel kapcsolatos iratok 10 -
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EMMI421 | NKA (Nemzeti Kulturélis Alap) miniszteri keret tigyei 10 -
EMMI422 | Restitucios ligyek N 15
EMMI423 | Seuso-kincs lgyei N 15
EMMI424 | Mizeumi kbézmuvel6dési programok, mizeumpedagdgia, mizeumi 10 -
nagyrendezvények
EMMI425 | Mizeumok allami garancidja 10 -
EMMI426 | Kiallitasokkal 6sszefliggé iratok N HN
EMMI427 | Allomanyvédelmi program, gy(jtési programok 10 -
EMMI428 | Nemzetkozi kidllitdsok Gigyei, mizeumok nemzetkdzi tigyei N 15
EMMI429 | Mizeumi nyilvantartasi rendszer (MNyR) 10 -
EMMI430 | Muzeumok eurdpai unids fejlesztési programjaival (Tarsadalmi Infrastruktura 10 -
Operativ Program /TIOP, Tarsadalmi Megujulas Operativ Program/TAMOP,
Emberi Eréforras Fejlesztési Operativ Program/EFOP) kapcsolatos iratok
EMMI431 | A muzedlis intézmények nyilvédntartasaban szerepld kulturalis javak revizids és N 15
selejtezési ligyei
EMMI432 | Egyéb muzeumi ligyek 5 -
EMMI433 | Az el6addmlvészeti (szinhdzmUvészeti, zenemUvészeti, cirkuszmivészeti, N 15
tdncmvészeti) teriilet elvi Ugyei
EMMI434 | Az el6addmlvészeti (szinhdzmUvészeti, zenemUvészeti, cirkuszmivészeti, 5 -
tdncmivészeti) terlilet adminisztrativ tgyei
EMMI435 | Az alkotémivészeti (képzOmivészeti, fotd- és iparmuivészeti, irodalmi és N 15
konyvkiadasi) terulet elvi tigyei
EMMI436 | Az alkotdm(ivészeti (képzémUivészeti, fotd- és iparmuivészeti, irodalmi és 5 -
kdnyvkiadasi) teriilet adminisztrativ Ggyei
EMMI437 | A mozgoképszakmai teriilet elvi Ggyei N 15
EMMI438 | A mozgoképszakmai teriilet adminisztrativ Ggyei -
EMMI439 | A mUivészeti és mozgoképszakmai teriilet jogszabalyi hattere kialakitasaval 10 -
kapcsolatos tigyek
EMMI440 | A m(ivészeti és mozgoképszakmai teriilet pdlyazati tgyei 10 -
EMMI441 | Egyéb mivészeti és mozgdképszakmai ligyek 5 -
EMMI442 | Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrel kapcsolatos feladatok N 15
EMMI443 | Konyvtari szakértdk, konyvtéri szakfelligyelet N 15
EMMI444 | A konyvtari rendszer miikodésével kapcsolatos finanszirozasi ligyek 10 -
EMMI445 | Nyilvdnos konyvtérak jegyzéke N 15
EMMI446 | Nyilvdnos konyvtérak miikodésének elvi tigyei N 15
EMMI447 | Nem nyilvanos konyvtarak miikodésével kapcsolatos ligyek N 15
EMMI448 | Kdnyvtari statisztikdval kapcsolatos feladatok 10 -
EMMI449 | Konyvtéri szakemberek alkalmazaséaval, képzésével, tovabbképzésével N HN
kapcsolatos feladatok
EMMI450 | Helyi dnkormanyzatok konyvtéri ellatdssal kapcsolatos feladatai N HN
EMMI451 | Konyvtéri nemzetkozi igyek 10 -
EMMI452 | Akkreditacios Bizottsag anyagai 10 -
EMMI453 | Fels6oktatasi konyvtarak mikodésével kapcsolatos tigyek N 15
EMMI454 | Eurdpai unids konyvtari anyagokkal kapcsolatos feladatok 10 -
EMMI455 | Egyéb konyvtari gyek 5 -
EMMI456 | Kozlevéltér létesitése, megsziintetése, gyljtékorének meghatarozasa N 15
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EMMI457 | Nyilvdnos maganlevéltér létesitése, megsziintetése, kozirat 6rzésének N 15
engedélyezése
EMMI458 | Levéltari szakfelligyelet iratai N 15
EMMI459 | Levéltari szakmai testiiletek és az igazgatoi értekezletek iratai 10 -
EMMI460 | Levéltarak éves munkatervei, beszamoloi, statisztikai 10 -
EMMI461 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI462 | A levéltari anyag védelmével és a levéltdrak tevékenységével kapcsolatos N 15
egyedi ligyekben tdjékoztatds, allasfoglalds, illetékességi iratatadas
EMMI463 | Levéltari igazgatoi llas betoltésére irdnyuld palyadzatok véleményezése 10 -
EMMI464 | Levéltari palydzatok, egyéni tdmogatasok 10 -
EMMI465 | Szakképzés, szakmai tovabbképzés 10 -
EMMI466 | A Moszkvai Levéltari Intézettel kapcsolatos tigyek N 15
EMMI467 | Iratkezelési szabalyzatok és irattari tervek véleményezése 10 -
EMMI468 | Egyéb levéltari igyek 5 -
EMMI469 | Audiovizudlis archivumokkal kapcsolatos elvi és mikodési ligyek (ideértve N 15
a jogszabalyi hattérre, a szabalyzatokra, az alapitasi és engedélyezési ligyekre
vonatkozé iratokat)
EMMI470 | Az audiovizualis archivumrendszer finanszirozasaval kapcsolatos Uigyek iratai 10 -
EMMI471 | Az audiovizudlis archivumokkal kapcsolatos egyéb tigyek 5 -
EMMI472 | Kulturdlis értékek, néphagyomanyok, honismeret, iskolan kivili mtvel6dés, N 15
élethosszig tartd tanulds, felnéttképzés
EMMI473 | Gyermek és ifjusagi kozm(ivel6dés N 15
EMMI474 | Amatér mivészeti, népmivészeti mozgalmak, alkotd kdzdsségek tigyei, N 15
bemutatdk, orszdgos és nemzetkozi fesztivalok, versenyek, rendezvények
EMMI475 | KdzmUvel&dési intézmények miikodését érinté tigyek, a kozmUivel6dés N 15
mindségbiztositasa
EMMI476 | A kozm(ivel6dési feladatokat ellato, tobbfunkcids intézményekkel kapcsolatos N 15
Ugyek
EMMI477 | Onkorményzatok kézm(vel8dési tevékenységével kapcsolatos ligyek 15 -
EMMI478 | Anyanyelvapolassal kapcsolatos ligyek N 15
EMMI479 | Kozmiivel&dési intézmények gazdalkodasaval, finanszirozésaval kapcsolatos 15 -
tgyek
EMMI480 | Kozalkalmazottakkal, érdekképviseletekkel kapcsolatos tigyek, kulturélis N 15
érdekegyeztetéssel kapcsolatos ligyek, Kulturalis Agazati Erdekegyeztet
Tanacs (KAET), Kulturalis Agazati Szakmapolitikai Tanacs (KASZT), A Kulturalis
Alapelldtas és Kozodsségfejlesztés Kerekasztala
EMMI481 | A kozmlivel6dési szakemberek képzésével kapcsolatos ligyek 15 -
EMMI482 | A kozmlivel6dési szakfelligyelettel kapcsolatos ligyek N 15
EMMI483 | A kulturdlis agazat fejlesztési feladatokkal kapcsolatos Ugyei 10 -
EMMI484 | Kulturalis turizmussal kapcsolatos ligyek 15 -
EMMI485 | Allat- és névénykertek, vadasparkok tigyei 15 -
EMMI486 | Egyéb kdzmdivel6dési ligyek 5 -
EMMI487 | Nemzetiségi kulturdlis gyek N 15
EMMI488 | Szerzéi jogok kozos kezelését ellato egyesiiletek tdmogatasi politikdjanak és N 15
a jogdijak jogosultak érdekében torténd felhasznaldsanak véleményezése
EMMI489 | A koz0s jogkezeld szervezetek jogdijkdzleményeinek véleményezése 5 -
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EMMI490 | A Szerz6i Jogi Szakértd Testilettel, a szerz6i jogi egyeztetd testilettel és N 15
a Hamisitas Elleni Nemzeti Testlilettel kapcsolatos tigyek

EMMI491 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI492 | A Kdnyvtarellato Szolgéltatd Rendszer miikodésével kapcsolatos ligyek N 15

EMMI493 | Kulturdlis statisztikara vonatkozé megkeresések, adatkérések 5 -

EMMI494 | Kulturalis alapitvanyokkal, kozalapitvanyokkal kapcsolatos tigyek N 15

EMMI495 | A 2015. évi Milanai Vilagkidllitassal kapcsolatos tigyek N 15

EMMI496 | A magyar nemzeti értékek és hungarikumok ligyei N 15

EMMI497 | EMMI fenntartasaban mikodé muzedlis intézmények tevékenységével N HN
kapcsolatos iratok

EMMI498 | A Magyar Nemzeti Mizeumban lévd Orszagos Muzeoldgiai Médszertani és N 15
Informacids Kozpont miikodésével és tevékenységével kapcsolatos iratok

EMMI499 | A minisztérium altal fenntartott konyvtarakkal kapcsolatos feladatok N HN

EMMI500 | A Kényvtari Intézet mikodése N 15

Csaladpolitikaval kapcsolatos iratok

EMMI501 | Csaladtamogatasi rendszer fejlesztésének koncepcidja, jogszabalytervezetek N 15
szakmai anyagai

EMMI502 | Csalddtdmogatasi rendszerrel kapcsolatos pénzbeli ellatési tigyek N 15

EMMI503 | Csalddtdmogatasi rendszerrel kapcsolatos egyéni kérelmek, bejelentések 10 -

EMMI504 | Csalddpolitikai kutatasi és szakértéi feladatok N 15

EMMI505 | Csalddtamogatdsokhoz kapcsolddé statisztikai adatszolgaltatas N 15

EMMI506 | Népesedéspolitikai és demogréfiai témaju iratok, kutatasok, adatgyjtési igyek N 15

EMMI507 | A csalad- és népesedéspolitikat érint6é kozép- és hosszu tavu fejlesztési N 15
koncepcidk, ezek hattéranyagai

EMMI508 | A Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézet csalad- és népesedésiigyi szakmai N 15
iranyitasaval kapcsolatos Gigyek

EMMI509 | Egyhdzak, civil és tadrsadalmi szervezetek, maganszemélyek csalad- és 5 -
népesedésiigyi tevékenységével kapcsolatos tigyek

EMMI510 | Helyi és hataron tuli magyar csaladi szervezetekkel valé kapcsolattartas N 15

EMMI511 | Csalddkutatas, csaladstatisztika, demografia N 15

EMMI512 | Csalddiigyi programok, rendezvények 10 -

EMMI513 | Csaladokrol és demografiarodl szolé jelentésekkel kapcsolatos tigyek N 15

EMMI514 | Csalddigyi palyazatok és tdamogatasok 10 -

EMMI515 | Eurdpai unids csaladiigyi és demografiai témaju koordinacié 10 -

EMMI516 | Nemzetkozi csalddiigyi és demogréfiai programokkal kapcsolatos iratok 10 -

EMMI517 | Csaldadok érdekképviseleti szervezeteivel valé kapcsolattartas 10 -

EMMI518 | Csaldd- és népesedéspolitikai cselekvési és szakmai programokkal kapcsolatos N 15
iratok

EMMI519 | Munkahelyi és csaladi kotelezettségek 6sszehangolasat érinté tigyek 10 -

EMMI520 | Csalddbarat Munkahely Dijjal kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI521 | Csalddbarat kommunikécidhoz és kozbeszédhez kapcsolddé iratok 10 -
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EMMI60T | Pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok 10 -

EMMI602 | A szocidlis ellatérendszer fejlesztésének koncepcidja, jogszabalytervezetek N 15

EMMI603 | Pénzbeli ellatdsokhoz kapcsolddo statisztikai adatszolgaltatas N 15

EMMI604 | Pénzbeli és természetbeni szocialis elldtasokkal kapcsolatos egyéni kérelmek, 10 -
bejelentések

EMMI605 | Adodssagkezelés 15 -

EMMI606 | Hitelhatralékot mérsékl6é tdmogatds 10 -

EMMI607 | Fogyatékos személyek pénzbeli ellatasaval kapcsolatos ligyek 10 -

EMMI608 | A mozgaskorlatozottak személygépkocsi-szerzési, -atalakitasi tdmogatdsaval 10 -
kapcsolatos tigyek

EMMI609 | MEGSZUNT TETELSZAM -

EMMI610 | Egészségkarosodott személyek szocidlis jaradékaival kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI6TT | Nyugdijszerd rendszeres szocidlis elldtdsokkal kapcsolatos ligyek 10 -

EMMI612 | MEGSZUNT TETELSZAM -

EMMI613 | Gyermekjdléti pénzbeli elldtdsok (gyermekvédelmi tdmogatds, 15 -
gyermektartdsdij, otthonteremtési tdmogatas)

EMMI614 | A megvaltozott munkaképességli személyek ellatasaival kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI6T5 | A megvaltozott munkaképességui személyek ellatasaival kapcsolatos ligyekben 15 -
allasfoglalas kérése (pl. tarsszervektol)

EMMI616 | A megvaltozott munkaképességli személyek ellatasaival kapcsolatos ligyekben 15 -
az lgyfelek részér6l beérkez6 panaszok, beadvanyok

A foglalkoztatasi rehabilitacioval kapcsolatos iratok

EMMI701 | Megvaltozott munkaképességli személyeket foglalkoztaté gazdalkodo 10 -
szervezetekkel (rehabilitacids foglalkoztatdkkal) kapcsolatos ligyek

EMMI702 | Foglalkozasi rehabilitacidval kapcsolatos jogszabalyok N 15

EMMIZ03 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI704 | Rehabilitacios hozzajaruldssal kapcsolatos tigyek N 15

EMMI705 | Rehabilitacios bértamogatassal, kdltségkompenzaciéval kapcsolatos ligyek 10 -

EMMI706 | A foglalkozési rehabilitaciora iranyuld nemzetkozi tigyek iratai 15

EMMI707 | Szocialis intézményi foglalkoztatdssal kapcsolatos ligyek 10 -

EMMI708 | A megvaltozott munkaképességli személyekkel kapcsolatos egyedi tigyek, 5 -
allampolgari bejelentések

EMMI709 | Rehabilitacidval kapcsolatos nem foglalkoztatasi tigyek 5 -

EMMI710 | A megvaltozott munkaképességlieket képviseld szervezetekkel kapcsolatos 5 -
tgyek

EMMIZ11 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI712 | A Nemzeti Rehabilitaciés és Szocialis Hivatal (NRSZH) foglalkozasi 10 -
rehabilitacioval kapcsolatos tigyei (palyazatok)

EMMI713 | A szocidlis biztonsaggal 6sszefliggd Ggyek (a munkanélkdli ellatasrol 15 -
a tarstarcdknak készitett nemzetkdzi vonatkozasu jelentések, részanyagok pl.
Szociélis Karta, Eu. Szoc. Biztonsagi Kédex

EMMI714 | Munkaltatok akkreditaciojaval kapcsolatos tigyek 10 -
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EMMI715 | Foglalkoztatdsi rehabilitacids és egyéb esélyteremtési, tarsadalmi integracios 10 -
témaju palyazati programokkal kapcsolatos tigyek

EMMI716 | Eurdpai Szocidlis Alaphoz (ESZA), valamint Eurépai Regionalis Fejlesztési 10 -
Alaphoz (ERFA) kapcsolodd programok
A fogyatékos emberek esélyteremtésével, tarsadalmi integracidjaval kapcsolatos tigyek

EMMI801 | Az Orszédgos Fogyatékossagligyi Program koordindcidjaval és végrehajtasaval 15 -
kapcsolatos tgyek

EMMI802 | Fogyatékossaguigyi nemzetkozi ligyek iratai 15 -

EMMI803 | Fogyatékos személyeket képvisel6 szervezetekkel kapcsolatos tigyek iratai 5 -

EMMI804 | Fogyatékos Személyek Esélyegyenléségéért Kozhasznu Nonprofit Korlatolt N HN
Felel6sségUi Tarsasag alapitéi mikodésével kapcsolatos iratok

EMMI805 | ENSZ Egyezmény végrehajtasaval kapcsolatos koordinaciés tigyek N 15

EMMI806 | Orszagos Fogyatékossagligyi Tanacs mikodésével kapcsolatos iratok 15

EMMI807 | Fogyatékossaguigyi palyazati programokkal kapcsolatos Gigyek 10 -

EMMIB08 | Fogyatékos személyek esélyteremtésével kapcsolatos egyéb ligyek iratai -

EMMIB09 | Egyenld esélyli hozzaféréssel kapcsolatos tigyek 5 -

EMMI810 | Eurdpai unids és egyéb nemzetkozi forrdsokbdl finanszirozott fejlesztésekkel 15 -
kapcsolatos tigyek

EMMI811 | Fogyatékossagligyi jogszabalyok N 15

EMMI812 | Fogyatékos allampolgérokkal kapcsolatos egyedi ligyek, bejelentések 5 -

EMMI813 | A Nemzeti Rehabilitacids és Szocidlis Hivatallal kapcsolatos levelezések -

EMMI814 | Kbltségvetésbdl finanszirozott szerzédések iratai 10 -

A gyermek- és ifjusagpolitikaval kapcsolatos iratok

EMMI90T | Gyermek- és Ifjusagi Alapprogram N 15

EMMI902 | Hatéron tuli magyar ifjusagi szervezetekkel valé kapcsolattartas N 15

EMMI903 | Ifjusdgkutatas, ifjusdgstatisztika N 15

EMMI904 | Ifjusdgi szolgdltato intézményrendszer 15 -

EMMI905 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI906 | Zénkai Giddilési centrum 10 -

EMMI907 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI908 | Ifjusagi programok, rendezvények 10 -

EMMI909 | Ifjusagi szabadidd és ifjusagi turizmus 15 -

EMMIOTO | Helyi, kistérségi, regiondlis ifjisagi munka 10 -

EMMI911 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI912 | Ifjusagrdl sz6l6 jelentésekkel kapcsolatos tigyek N 15

EMMI913 | Ifjusdgi palydzatok és tdmogatasok 10 -

EMMI914 | Azifjusagi tarsadalmi egyeztetés rendszere 10 -

EMMI915 | Eurdpai unids ifjusagpolitikai feladatok 10 -

EMMI916 | Eurdpa tandcsi tagsdggal, illetve egyéb két- és tobboldali nemzetkozi 10 -
kapcsolattal 0sszefiiggé feladatok

EMMI917 | Ifjusdgi szakképzés, tovabbképzés, szakképesités, képesitési rendszer, nem N 15
formalis képzések

EMMI918 | Nemzeti Ifjusagi Stratégia N 15
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A gyermek- és ifjusag védelmével kapcsolatos iratok

EMMI1001 | A gyermekvédelmet érint6 kozép- és hosszu tavu fejlesztési koncepcidk, ezek N 15
hattéranyagai

EMMI1002 | Gyermekek napkdzbeni ellatasaval (bolcséde, csalddok, napkozi, hazi 15 -
gyermekfelligyelet) kapcsolatos Gigyek

EMMI1003 | Atmeneti gondozéssal (helyettes sziilé, gyermekek és csaladok dtmeneti 15 -
otthona) kapcsolatos tigyek

EMMI1004 | A nevel6sziil6i halozat tevékenységének agazati irdnyitasaval 6sszefliggd iratok N 15

EMMI1005 | A gyermekotthonok tevékenységének dgazati irdnyitasaval kapcsolatos iratok N 15

EMMIT006 | A teriileti gyermekvédelmi szakszolgdlat dgazati irdnyitasaval kapcsolatos N 15
iratok

EMMI1007 | Fiatal feln6tt utégondozéi ellatdsaval kapcsolatos ligyek 15 -

EMMI1008 | A gyamhatdsagok szakmai irdnyitasaval kapcsolatos tigyek, allasfoglalasok N 15

EMMI1009 | Kdzponti speciélis gyermekotthonok és javitointézetek szakmai iranyitasaval N 15

kapcsolatos ligyek
EMMI1010 | MEGSZUNT TETELSZAM

A Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai Intézet szervezésével és szakmai N 15
EMMIT011 | irdnyitasaval kapcsolatos tigyek

EMMI1012 | A Csalad- és Gyermekvédelmi Szakmai Kollégiummal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI1013 | A févarosi és megyei szocialis és gyamhivatalok tigyei. A févarosi és megyei N 15
kormanyhivatalok gyermekvédelmi és gyamigyi feladataival kapcsolatos
tgyek
EMMI1014 | A gyermekvédelmi szakelldtast nyujto intézmények mikddésével, 10 -
finanszirozasaval kapcsolatos ligyek, allasfoglalasok, panasziigyek
EMMI1015 | A gyermek- és ifjisdgvédelmi szakemberek képzésével, tovabbképzésével 10 -
kapcsolatos tigyek, allasfoglalasok
EMMI1016 | Egyhazak, tarsadalmi szervek, maganszemélyek gyermek- és ifjusagvédelmi 5 -
tevékenységével kapcsolatos ligyek
EMMI1017 | A gyermekvédelem informacids rendszerének iratai, nyilvantartasi rendszerek 10 -
(Kdzponti Elektronikus Nyilvantartas a Szocialis szolgéltatast Igénybevevokrol;
KENYSZI)
EMMI1018 | Hazai, nemzetkdzi, eurdpai unids palyazatok 10 -
EMMI1019 | Gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos masodfoku jogkdrben eljarva 10 -
hozott hatdrozatok
EMMI1020 | Belfoldi 6rokbefogadasi tigyek N HN
EMMI1021 | Kulfoldon tartézkodo, magyar dllampolgdarsagu kiskord, vagy gondnokolt 20 -
hazahozataldval kapcsolatos tigyek
EMMI1022 | Kiskoru csalddi jogallasa rendezésével kapcsolatos tigyek 20 -
EMMI1023 | Otthonteremtési tdmogatas 15 -
EMMI1024 | Kiskortak utégondozoi ellatasaval kapcsolatos tigyek N HN
EMMI1025 | Kiskoruak vagyoni tigyei N HN
EMMI1026 | Nevelésbe vett gyermekek ligyei N HN
EMMI1027 | Kiskoruak hazassagkotésével és sziil6i haz elhagyasaval kapcsolatos ligyek N HN

EMMI1028 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI1029 | Kiskoruak gydmsagi ligyei N HN
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EMMI1030 | A gyermekvédelmiintézmények szakmai anyagai 15 -

EMMI1031 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1032 | A féosztaly koltségvetési javaslata 10 -

EMMI1033 | Gyermekiigyek. Nem nevesitett gyamhatodsagi tigyek 20 -

EMMI1034 | Kiilfoldi tartasi tgyek N HN

EMMI1035 | Belfoldi tartési igyek HN

EMMI1036 | Nemzetkozi orokbefogadasi tigyek N HN

EMMI1037 | Kiilfoldi kapcsolattartasi igyek 20 -

EMMI1038 | Belfoldi kapcsolattartasi gyek 20 -

EMMI1039 | Kiilfoldi ideiglenes hatélyu elhelyezés 20 -

EMMI1040 | Belfoldiideiglenes hatélyu elhelyezés 20 -

EMMI1041 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1042 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1043 | Gondnoksagi ligyek 20 -

EMMI1044 | Kiskoruak végleges kiilfoldre tdvozasa. Gyermek huzamos idétartamu vagy 20
letelepedés céljabdl torténd kiilfoldi tartdzkodasi helyének kijeldlése

EMMI1045 | Gyermekétkeztetéssel (intézményi és sziinidei) kapcsolatos ligyek 15 -

EMMIT1046 | Védelembe vétellel, iskolaztatasi tdmogatassal, csalddi pétlék természetbeni 15 -
biztositasaval kapcsolatos tigyek

EMMI1047 | Kisér6 nélkili kiskordakkal kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI1048 | Gyermekvédelmi targyu nemzetkdzi egyezmények és gyermeki jogokkal 15 -
kapcsolatos tigyek, egyezmények, allasfoglaldsok, panasziigyek iratai

EMMI1049 | Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdésaggal kapcsolatos ligyek 15 -

EMMI1050 | Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatallal kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI1051 | Gyermekvédelmi gydmok dgazati irdnyitasaval kapcsolatos tigyek N 15

EMMIN052 | Kulfoldi dllampolgérsagu kiskoru elhelyezése 20 -

EMMI1053 | Gyermekvédelmi- és Gyamiigyi Féosztdly feladat- és hataskorébe tartozo 15 -
megkeresések, javaslatok, bejelentések, panaszligyek, allasfoglalasok

A kabitoszer-probléma megel6zésével és kabitdszerligyi koordinécids feladatokkal kapcsolatos iratok

EMMI1101 | Kabitészer-probléma monitoringja (adatgy(jtés, rendszerezés, feldolgozas, N 15
kozzététel)

EMMIT102 | Kabitészer-problémaval 6sszefliggésben nemzetkdzi és hazai jelentések N 15
készitése

EMMI1103 | Kébitoszerligyi Koordinacios Bizottsag tigyei 15

EMMI1104 | Kébitoszer-probléma megelézésével kapcsolatos tdamogatasok 10 -

EMMI1105 | Kabitoszerliggyel kapcsolatos klfoldi egylttmUikodés anyagai 15

EMMIT106 | Kabitészer-probléma megelézésével kapcsolatos megkeresések, javaslatok, -
mintak, vélemények

EMMI1107 | Kébitészer-probléma visszaszoritasaval kapcsolatos szakmai, fejlesztési N 15
koncepcidk, cselekvési programok, elSterjesztések, Nemzeti Stratégia
megvalositasa

EMMI1108 | A Kabitdszer és Kabitdszer-fliggdség Eurdpai Megfigyel6kdzpontja EMCDDA N 15
tagsagbol fakadé teenddk
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Nyugdijpolitikaval kapcsolatos iratok

EMMI1201 | Nyugdijrendszer fejlesztésének koncepcidja, jogszabalytervezetek N 15

EMMI1202 | Nyugdijemelés rendszere, jogszabalytervezetek N 15

EMMI1203 | Oregségi nyugdijrendszerre vonatkozo tigyek N 15

EMMI1204 | Megvaltozott munkaképességliek elldtasaval kapcsolatos tigyek N 15

EMMI1205 | Hozzatartozéi elldtdsokkal kapcsolatos tigyek N 15

EMMI1206 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1207 | Magannyugdijrendszerrel kapcsolatos tigyek N 15

EMMI1208 | Nyugdijmodell-szamitasok, nyugdijkiadasok éves és kozéptavu szamitasai, N 15
koltségvetési tervezetek

EMMI1209 | Biztositasi jogviszonnyal, szolgalati idé mindsitésével kapcsolatos tigyek, 15 -
nyugdijjarulékkal kapcsolatos tigyek

EMMI1210 | Egyéni szdmlaval kapcsolatos ligyek N 15

EMMI1211 | Korhatér elétti elldtdsokkal kapcsolatos ligyek N 15

EMMI1212 | EU-s tagsaghoz és a kétoldalu szocialis biztonségi egyezményekhez kapcsolodo N 15
nyugdijigyek

EMMI1213 | A Nyugdijbiztositasi Alap jarulékbevételi-nyugdijkiadasi egyensulyanak N 15
biztositasaval kapcsolatos tigyek

EMMI1214 | EU-s nyugdijiigyek (COM, SPC, EPC, AWG, ISG, Staff Regulation reformja, N 15
nyugdijak nyilt koordinacidja)

EMMIN215 | Azid6slgy pénziigyi-igazgatasi szakmai feladatai 10 -

EMMI1216 | Id8siigyi Tanacs szervezési feladatai N 15

EMMI1217 | Id6sligyi programok, rendezvények, modellek, palydzatok 5 -

EMMI1218 | Id6siigyi téméaval kapcsolatos lakossagi megkeresések 3 -

A tarsadalmi esélyteremtés elémozditasaval, a fogyatékos és megvaltozott munkaképességl személyek
esélyteremtésével, a népolitika elémozditasaval kapcsolatos iratok

EMMI1301 | Az eurdpai unids tagsaggal kapcsolatos esélyteremtési tigyek N 15

EMMI1302 | Az Eurdpa Tanaccsal kapcsolatos esélyteremtési ligyek N 15

EMMI1303 | Két- és tobboldalti nemzetkdzi kapcsolatok esélyteremtési témdkban N 15

EMMI1304 | A NGOk és Férfiak Tarsadalmi Egyenlésége Tanaccsal kapcsolatos tigyek N 15

EMMI1305 | Az esélyteremtéssel kapcsolatos jogharmonizacios ligyek N 15

EMMI1306 | A ndpolitika alapjaul szolgalé Nemzeti Cselekvési Program stratégidjaval N 15
kapcsolatos tigyek

EMMI1307 | A nemek tarsadalmi egyenldségét elésegitd palydzatok 15 -

EMMI1308 | A nemek tarsadalmi esélyteremtését el6segité6 nemzetkozi forrdsok 15 -
felhasznélasa, monitorozasa

EMMI1309 | Az ENSZ CEDAW Egyezményekben foglaltak teljesitésének tigyei N 15

EMMI1310 | Hozzatartozdk kozotti erészak aldozatai szamara mikodtetett kriziskezeld N 15
rendszerrel 6sszefliggd feladatok

EMMI1311 | Az esélyteremtési halozatokkal 0sszefliggé feladatok 15 -

EMMI1312 | Kbzérdeki onkéntes tevékenységet folytatd szervezetek nyilvantartasanak N 15
vezetésével kapcsolatos feladatok

EMMI1313 | Kozérdekl 6nkéntes tevékenységgel kapcsolatos egyéb feladatok 10 -
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Szocidlis és gyermekjéléti szolgéltatasok

EMMI1401 | Szocidlis képzéssel kapcsolatos egyedi tigyek 10 -

EMMI1402 | Szocialis szolgaltatasok fejlesztése 15 -

EMMI1403 | Uj Széchenyi Terv Tarsadalmi Megujulas Operativ Programmal kapcsolatos 15 -
tgyek

EMMI1404 | Uj Széchenyi Terv Tarsadalmi Infrastrukttra Operativ Programmal kapcsolatos 15 -
tgyek

EMMI1405 | Uj Széchenyi Terv egyéb operativ programokkal kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI1406 | Szocialis alapszolgaltatassal kapcsolatos tigyek, allasfoglalasok, panasziigyek 15 -

EMMI1407 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1408 | Szocialis dgazat kozalkalmazotti kérdésekben, jogszabdlyok el6készitésében N 15
kdzremikddés, szabalyozési javaslatok

EMMI1409 | Szakositott ellatast nyujté intézmények miikodésével kapcsolatos ligyek, 15 -
allasfoglalasok, panasziigyek

EMMI1410 | A civil szervezetekkel, egyhdzakkal, tarsadalmi szervezetekkel val6 szakmai N 15
egyuttmakodés

EMMI1411 | Szocidlis szolgaltatok és intézmények miikodésének engedélyezésével és N 15
ellenérzésével kapcsolatos szakmai lgyek

EMMI1412 | Tarsadalmi szervezetek tamogatasaval kapcsolatos és egyedi tdamogatasi 15 -
megbizasi tigyek

EMMI1413 | Szocialis igazgatasi birsag igyekben masodfoku hatésagi tigyek 25 -

EMMI1414 | Szocidlis szolgaltatdshoz kapcsolddé statisztikai adatszolgéltatasi tgyek N 15

EMMI1415 | Koncepcidkkal, jogszabalytervezetek el6készitésével kapcsolatos tigyek, N 15
szabalyozasi feladatok

EMMI1416 | Humanszolgaltatast nyujto szocidlis szolgaltatdk és intézmények allami 15 -
tdmogatdasaval kapcsolatos finanszirozasi tigyek

EMMI1417 | Gyermekjoléti alapelldtasokkal, szolgéltatassal kapcsolatos tigyek, 15 -
alldsfoglalasok, panasziigyek

EMMI1418 | Modszertani tevékenység végzésével kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI1419 | Szocialis és gyermekjoléti szolgaltatasi feladatkorhoz kapcsoléddd, folyamatba 10 -
épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) dokumentumai

EMMI1420 | Integralt ellatast nyujtd intézmények mikodésével kapcsolatos ligyek, 15 -
allasfoglalasok, panasziigyek

EMMI1421 | Szocidlis Gyermekvédelmi Féigazgatdsag szocidlis intézményeivel kapcsolatos 15 -
tgyek

EMMI1422 | Nemzeti Rehabilitacids és Szocidlis Hivatallal kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI1423 | Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai Intézettel kapcsolatos ligyek 15 -

Lakossagi kapcsolattartas, tigyfélszolgalat

EMMI1501 | Szocialis teriilet - lakossagi levelezés 3 -

EMMIT502 | Egészségligyi terlilet - lakosséagi levelezés 3 -

EMMIT503 | Oktatds-kultura terilet — lakossagi levelezés 3 -

EMMI1504 | Egyéb témaju lakossagi levelezés 3 -




3856 HIVATALOS ERTESITO - 2016.évi35.szam

Tételszam Megnevezés Selejtezési Lt
id6 (év)
Egészségbiztositassal kapcsolatos iratok

EMMI1601 | Az Egészségbiztositasi Alappal és a koltségvetéssel kapcsolatos iratok 10 -

EMMI1602 | Az egészségligyi szolgaltatok pénziigyi helyzetével, addssdgallomanyaval, 10 -
valamint likviditasi helyzetével kapcsolatos adatszolgaltatasok, elemzések,
levelek

EMMI1603 | Finanszirozasi Kédkarbantarté Munkabizottsag tigyei 5 -

EMMI1604 | Az intézményi teljesitmény volumen korldt meghatérozasaval és a teriileti 10 -
ellatasi kotelezettséggel kapcsolatos tigyek

EMMI1605 | Egészségligyi szakellatds finanszirozasaval kapcsolatos szakmai tigyek 10 -

EMMIT1606 | Az alapellatds és egyéb ellatasok (mlvesekezelés, betegszallitas, otthoni 10 -
szakapolas, rehabilitacid) finanszirozasaval kapcsolatos szakmai tigyek

EMMI1607 | Tobbletkapacitds-befogadassal kapcsolatos ligyek 10 -

EMMI1608 | Az egészségligyi elldtérendszer dtalakitasaval, finanszirozasaval kapcsolatos 10 -
tgyek

EMMI1609 | Pénzbeli ellatasokkal kapcsolatos feladatok 10 -

EMMI1610 | Az egészségligyi agazatot érintd statisztikai célt adatgydjtések kezelése N HN

EMMI1611 | Az egészségligyi elldtérendszer finanszirozdsaval 6sszefliggd jogszabdaly- N 15
maddositasok, szakmai anyagok

EMMI1612 | Finanszirozasi eljarasrendek iratai 10 -

EMMI1613 | Rendkiviili helyzetekhez (arviz, katasztrofa, jarvanyok) kapcsolodod N 15
finanszirozas

EMMI1614 | Besorolotabla, Jarobeteg- és Kemoterapids, Szabalykonyvek” moédositésaval N 15
kapcsolatos tigyek

EMMI1615 | Kormanyhivatalok szakmai irdnyitadsaval kapcsolatos tigyek 10 -

EMMIN616 | Egészségbiztositasi agazatot érint6 egyéb, egyéni és intézményi ligyek 5 -

Egészséglgyi fejlesztéspolitikai feladatokkal kapcsolatos iratok

EMMI1701 | Nemzeti Fejlesztési Terv iratai N 15

EMMI1702 | Szakért6i anyagok N 15

EMMI1703 | Stratégiai jellegl koncepcidk N 15

EMMI1704 | Regiondlis szervezetek tgyei 15 -

EMMI1705 | Teriletfejlesztés Ugyei N 15

EMMI1706 | Stratégiai tervezéssel kapcsolatos nemzetkdzi ligyek N 15

EMMI1707 | Fejlesztéspolitikai célfeladatok és elSirdnyzatai N 15

EMMI1708 | Az egészségligyi ellatérendszer mikddésének hatékonysagaval kapcsolatos N 15
elemzések, javaslatok

EMMI1709 | Hitelkonstrukcidkkal kapcsolatos iratok, egyeztetések 5 -

EMMI1710 | EU-szabalyozassal 6sszefliggd kdzgazdasagi elemzések 5 -

EMMI1711 | Agazati statisztikai adatgydijtés 5 -

EMMI1712 | Az Uj Magyarorszéag Fejlesztési Tervhez és az Uj Széchenyi Tervhez kapcsolodé 10 -
palyazatok elékészitésével kapcsolatos iratok

EMMI1713 | Kiemelt projektekkel kapcsolatos iratok 15 -

EMMI1714 | Agazatkézi fejlesztési egylittmiikodések iratai 15 -

EMMI1715 | Stratégiai tervek és programok megvaldsitasa iratai 15 -
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EMMI1716 | Finanszirozéssal 6sszefliggd iratok 10 -
EMMI1717 | Kapacitassal 0sszefliggé iratok 10 -
EMMI1718 | Delegdlasokkal kapcsolatos tigyek iratai 5 -
EMMI1719 | Kiemelt projektekkel kapcsolatos iratok 15 -
Az egészségpolitikdval, egészségligyi igazgatdssal, kozegészségliggyel, jarvanytiggyel
kapcsolatos iratok
EMMI1801 | Elelmezés- és taplalkozas-egészségliggyel kapcsolatos tigyek N 15
EMMI1802 | Kémiai biztonsadggal kapcsolatos tigyek 15
EMMI1803 | ANTSZ (Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal), orszagos intézetek, févarosi és megyei 15 -
kormanyhivatal népegészségligyi szakigazgatasi szerveinek, kistérségi
népegészségligyi intézeteinek ligyei
EMMI1804 | Orszagos Vérellatd Szolgélattal kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI1805 | Orszagos Mentészolgalat ligyei 15 -
EMMI1806 | Betegszallitassal kapcsolatos Gigyek 10 -
EMMI1807 | Egyéb orszagos intézetek Gigyei 10 -
EMMI1808 | Egészségligyi igazgatasi Ugyek N HN
EMMI1809 | Szakmai kollégiumok ligyei 5 -
EMMI1810 | Fekvébeteg-ellatassal kapcsolatos tigyek N HN
EMMI1811 | Alapellatas tigyei N HN
EMMI1812 | Jarébeteg-ellatassal kapcsolatos ligyiratok N HN
EMMI1813 | Foglalkozas-egészségligy Ugyiratai N HN
EMMI1814 | Ifjusdg-egészségligy iratai N HN
EMMI1815 | Intézményi atalakitasok tgyiratai N 15
EMMI1816 | Mindségligy, mindségfejlesztés és mindségiranyitasi rendszerek, minéségugyi N HN
képzés lgyiratai
EMMI1817 | Kdrnyezet- és teleplilés-egészségligy ugyiratai HN
EMMI1818 | Szocialis Uigyekkel, esélyteremtéssel, szenvedélybetegségekkel kapcsolatos 15 -
Ugyiratok
EMMI1819 | Apolasi, védénéi tevékenység ligyiratai 15 -
EMMI1820 | Egészségpolitikai céli tdmogatdsok Ugyiratai (palyazatok, egyedi tdmogatasok 15 -
dokumentumai)
EMMI1821 | Egészségliggyel kapcsolatos jogszabalyalkotasi feladatok szakmai elékészité N 15
iratai
EMMI1822 | Nuklearisbaleset-elharitas N 15
EMMI1823 | Katasztrofa-egészségligyi gyakorlatok, tovabbképzések -
EMMI1824 | Segitségnyujtas, rendkivili események, kiemelt rendezvények egészségiigyi 5 -
biztositasa
EMMI1825 | Honvédelmi felkésziilés, gazdasdgmozgositas N HN
EMMI1826 | NATO vélsagreagalasi rendszer N HN
EMMI1827 | NATO Befogadd Nemzeti Tamogatés N HN
EMMI1828 | NATO SEPC (Senior Civil Emergency Planning Committee) 15 -
EMMI1829 | NATO CEP (Civil Emergency Planning) 10 -
EMMI1830 | NATO PHWG (Public Health and Food Water Group) 15 -
EMMI1831 | EU Egészségbiztonsagi Tanacs (Health Security Committee — HSC) 10 -
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EMMI1832 | HTB (Hatarellen6rzési Tarcakozi Bizottsag) 5 -
EMMI1833 | EU PROCIV (EU Polgarvédelmi Munkacsoport — Working Party on Civil 10 -
Protection)
EMMI1834 | EU EPCIP (European Programme for Critical Infrastructure Protection) 15 -
EMMI1835 | EU jarvanyiigy (EWRS - Early Warning and Response System, ECDC - European 10 -
Centre for Disease Prevention and Control)
EMMI1836 | Terrorizmus elleni felkésziilés N HN
EMMI1837 | Kormanyzati Koordinacios Bizottsdg N 15
EMMI1838 | Jarvanyugyi Védekezési Munkabizottsag N 15
EMMI1839 | Jarvanyigyi felkésziilés N HN
EMMI1840 | Migracios Védekezési Munkabizottsag 10 -
EMMI1841 | Katasztrofa Megel6zési Nemzeti Forum 10 -
EMMI1842 | Nonproliferaciés Tarcakozi Bizottsag 10 -
EMMI1843 | Allami Egészségligyi Tartalék egyes elemei (AEGT) N HN
EMMI1844 | Kritikus infrastruktura védelem N HN
EMMI1845 | Sulyos Ipari Baleset Elleni Védekezési Munkabizottsag 10 -
EMMI1846 | Foldrengés Elleni Védekezési Munkabizottsag 10 -
EMMI1847 | Egységes digitalis hivészam 5 -
EMMI1848 | Kémiai Bioldgiai Radio-Nuklearis (CBRN) felkésziilés 10 -
EMMI1849 | Nemzetkozi Egészségligyi Rendszabalyok 10 -
EMMI1850 | H6hulldm Elleni Védekezési Munkabizottsag iratai N 15
EMMI1851 | Eghajlatvaltozéassal kapcsolatos iratok 10 -
EMMI1852 | Egészséguigyi intézmények |étesitése, megsziintetése, mlikddési engedélyek, N 15
alapité okiratok
EMMI1853 | Hazai egészségigyi fejlesztésre irdnyul6 projektek N 15
EMMI1854 | Felkérés févédnokségre, eléadas megtartasara 5 -
EMMI1855 | Uti jelentések, beszamoldk 5 -
EMMI1856 | Eurdpai unios riasztérendszerekkel kapcsolatos ligyek 15 -
Egészségligyi koordinacidval kapcsolatos ligyek iratai
EMMI1857 | Egészségligyi koordinéciéval kapcsolatos tigyek 5 -
EMMI1858 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI1859 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI1860 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI1861 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI1862 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI1863 | MEGSZUNT TETELSZAM
Egészségligyi dgazati humaneréforras-stratégiaval kapcsolatos iratok
EMMI1864 | Agazati humaneréforras-stratégiaval 6sszefiiggé iratok N 15
EMMI1865 | Agazati humaneréforras-stratégiaval, szakképzéssel kapcsolatos tdmogatasok, 5 -
palydzatok ligyiratai
EMMI1866 | Az egészségligyi felséfoku szakiranyu szakképzést végzé intézmények N 15
akkreditacidjaval kapcsolatos iratok
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EMMI1867 | Munkalgyi targyu statisztikai kimutatasok 5 -

EMMI1868 | Munkatgyi targyd megkeresések, munkakori besorolasokkal kapcsolatos 5 -
megkeresések

EMMI1869 | Az egészségligyi felséfoku szakiranyu szak- és tovabbképzést érinté N 15
jogszabalyok iratai, EU integraciobdél adodé feladatok

EMMI1870 | Az egészségligyi felséfoku szakiranyu szakképzési rendszer szervezésének és 10 -
mukodtetésének Gigyei, valamint az akkreditélt iskolai rendszerd felséfoku
szakképzés iratai

EMMI1871 | Graduadlis és posztgraduadlis képzési programokkal kapcsolatos igyiratok 10 -

EMMI1872 | Orszagos Képzési Jegyzék hatalya ala tartozo egészségligyi szakképesitések N HN
iranyitasaval, szervezésével, szakmai és vizsgakdvetelményeivel, kbzponti
programjaival, szakmai vizsgaival, szakmai ellenérzésével 6sszefliggd iratok

EMMI1873 | Orszagos Képzési Jegyzék hatalya ala tartoz6 egészségligyi szakképesitések N 15
tankdnyveivel 6sszefliggd iratok

EMMI1874 | Kiilfoldon megszerzett szakképesitések honositasanak jogorvoslati tigyével N HN
Osszefliggé iratok

EMMI1875 | Orszagos Gydgyszerészeti és Elelmezés-egészségligyi Intézet (OGYEI) szakmai N HN
felligyeletével kapcsolatos iratok

EMMI1876 | Egészségligyi agazatban foglalkoztatottak létszam- és bérfejlesztési feladataival N HN
kapcsolatos iratok

EMMI1877 | Egészséguigyi Szakképzési és Tovabbképzési Tanacs (ESZTT) mikddésével, N 15
adminisztrativ feladataival 6sszefligg6 iratok

Egészségligyi intézmények iranyitasaval kapcsolatos iratok

EMMI1878 | Orszagos Mentészolgalat felligyeletével kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI1879 | Egészségugyi Készletgazdalkodasi Intézet felligyeletével kapcsolatos ligyek 10 -

EMMI1880 | Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal feliigyeletével kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI1881 | Orszagos Vérellatd Szolgalat felligyeletével kapcsolatos ligyek 10 -

EMMI1882 | Egészséguigyi Nyilvantartasi és Képzési Kozpont (ENKK) felligyeletével 10 -
kapcsolatos tgyek

EMMI1883 | Egészségligyi intézmények fenntartasaval kapcsolatos tigyek az Allami 10 -
Egészségligyi Ellaté Kézpont (AEEK) kdzremiikddésével

EMMI1884 | Egészségligyi intézmények kozbeszerzéseinek engedélyezésével kapcsolatos N HN
tgyek

EMMI1885 | Egészségugyi intézmények miikodésével kapcsolatos ellenérzési ligyek N HN

EMMI1886 | Egészségturizmussal kapcsolatos ligyek 10 -

EMMI1887 | Egészségugyi felséoktatast folytatd intézményekkel (egyetemek altal 10 -
fenntartott egészségligyi szolgaltatokkal) kapcsolatos tigyek

EMMI1888 | Az egészségligyi elldtérendszer strukturajanak szervezésével kapcsolatos 10 -
tgyek

EMMI1889 | Egyes specidlis egészségligyi szolgéltatasokkal kapcsolatos egyedi tigyek 10 -

EMMI1890 | Orszdgos Betegjogi és Dokumentacids Kozponttal kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI1891 | Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar iranyitasaval kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI1892 | Orszagos lgazsaguigyi és Orvostani Intézet irdnyitasaval kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI1893 | Orszagos Nyugdijbiztositési Féigazgatésaggal (ONYF) kapcsolatos iratok N HN
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Egyéb egészségpolitikaval kapcsolatos iratok
EMMI1894 | Kiilon szabalyzat alapjan elldtand6 telefonos szolgélat feladatkor 5 -
EMMI1895 | Egészséguigyi dgazati stratégiak 5 -
EMMI1896 | Nem konvenciondlis gyégyité eljarassal kapcsolatos tigyek 5 -
EMMI1897 | Nemzeti Tandcsado Bizottsdggal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI1898 | Transzplantacios tevékenységgel kapcsolatos feladatok 20 -
EMMI1899 | Tarsadalmi blinmegel&ézéssel kapcsolatos programok 5 -
Gydgyszerészeti ligyekkel kapcsolatos iratok
EMMI1901 | A gydgyszerészet és gydgyszerellatds, gydgyaszatisegédeszkdz-ellatas 10 -
szervezésével és iranyitasaval kapcsolatos megkeresések és panaszligyek
EMMI1902 | Gyogyszerekkel kapcsolatos jogszabalyalkotasi feladatok szakmai iratai N HN
EMMI1903 | Gydgyészati segédeszkdzokkel kapcsolatos jogszabalyalkotési feladatok N HN
szakmai iratai
EMMI1904 | Orvostechnikai eszkdzokkel kapcsolatos jogszabalyalkotasi feladatok iratai N HN
EMMI1905 | Gyogyszerek tdmogatésba torténd befogadasanak iratai 15 -
EMMI1906 | Gyogyaszati segédeszkozok tdmogatasba torténé befogadasanak iratai 15 -
EMMI1907 | A hatdlyos Magyar Gydgyszerkdnyv és a Szabvanyos Vénymintak iratai 10 -
EMMI1908 | Az eurdpai unids tagsagbol adodo szakmai feladatok N 15
EMMI1909 | A gydgyszerészet szakmai és érdekképviseleti szerveivel valé kapcsolattartas N HN
ugyei
EMMI1910 | Gydgyszerek és gydgydszati segédeszkdzok rekldmozasaval kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI1911 | Gydgydszati segédeszkozokkel kapcsolatos egyéb tigyek 15 -
EMMI1912 | Gyogyaszati elldtasokkal kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI1913 | Orvostechnikai eszk6zokkel kapcsolatos egyéb ligyek 10 -
EMMI1914 | A gydgyszerligyi dgazatot érintd statisztikai célu adatgyUjtések kezelése 10 -
EMMI1915 | Gyogyszerekkel kapcsolatos megkeresések 15 -
EMMI1916 | Szakmai kollégiumoktol érkezé megkeresések 10 -
EMMI1917 | Gydgynovényekkel kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI1918 | Kébitoszerekkel, pszichotrép anyagokkal kapcsolatos tigyek 15 -
Egészségligyi tudomanyos és kutatasi iratok
EMMI2001 | Az Egészségligyi Tudomanyos Tandcs (a tovabbiakban: ETT) EIn6kségének iratai N 15
és targyalasi jegyz6konyvei
EMMI2002 | Az ETT és szakbizottsagainak személyi ligyei N 15
EMMI2003 | AZ ETT Tudomdnyos és Kutatasetikai Bizottsdg (TUKEB) iratai N 15
EMMI2004 | Az ETT Klinikai Farmakoldgiai Etikai Bizottsag (KFEB) mUikodésének iratai N 15
EMMI2005 | Az ETT Igazsagligyi SzakértGi Testulet (ISZT) mikodésének iratai N 15
EMMI2006 | Az ETT Human Reprodukcids Bizottsdg (HRB) mlikddésének iratai N 15
EMMI2007 | Az ETT Kutatasi és Fejlesztési Bizottsag (KFB) dgazati tarcaszintl kutatds iratai N 15
(palydzat, kdnyvmegjelentetés, beszamolo, szakmai vélemény stb.)
EMMI2008 | Tudomdényos és Technolégiai K6z6s Alap ligyei N 15
EMMI2009 | Megbizas alapjan szakmai bizottsdgokban valé részvétel 10 -
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EMMI2010 | Minisztériumon kiviili szakmai bizottsdgokban valé tagsédggal kapcsolatos 10 -
iratok
EMMI2011 | Regionalis Kutatdsetikai Bizottsag (RKEB) miikddésének iratai N 15
EMMI2012 | EU bizottsagi anyagok, targyalasi dllaspontok iratai 10 -
EMMI2013 | Allami Egészségiigyi Ellaté Kézponttal (AEEK) valé kapcsolattartas iratai 10 -
EMMI2014 | Megbizasi és vallalkozasi szerz6dések (lejaratot kdvetben) 10 -
EMMI2015 | Kutatdsi szerz6dések (lejaratot kovetden) 10 -
EMMI2016 | Az ETT Titkdrsag ISZT (Igazsagligyi Szakértdi Testilet) tigyeinek iratai 10 -
EMMI2017 | Az ETT Titkarsag KFEB (Klinikai Farmakologiai Etikai Bizottsag) Ugyeinek iratai 10 -
EMMI2018 | Az ETT Titkarsag Klinikai Kutatasi Bizottsag (KKB) HECRIN (Hungarian European 10 -
Clinical Research Infrastructure Network) Gigyeinek iratai
EMMI2019 | Az ETT EIndkséggel torténd levelezések iratai 10 -
EMMI2020 | Az ETT Titkarsdg jogszabaly-mdédosito javaslatai N 15
EMMI2021 | Agazati Kutatésfejlesztési Palyazat iratai (szakmai) N 15
EMMI2022 | Agazati Kutatésfejlesztési Palyazat iratai (pénziigyi) 10 -
EMMI2023 | Az ETT Titkarsag pénzligyi targyu, koltségvetéssel kapcsolatos iratai N 15
EMMI2024 | AzETT egyéb ugyeinek iratai 10 -
Sportszakmai feladatok
EMMI2101 | Sportcélu palyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ tigyek -
EMMI2102 | Sportcélu palyazati dontésekkel, a sportcélu palyazatok pénziigyeivel 10 -
kapcsolatos iratok
EMMI2103 | Hatranyos helyzeti tarsadalmi csoportok, nék és csalddok sportjaval 15 -
kapcsolatos tgyek
EMMI2104 | Szabadidésport események, programok tdmogatdsa, népszer(sitése 10 -
EMMI2105 | Iskolai, didk- és felsGoktatdsi sport tamogatasaval kapcsolatos iratok 10 -
EMMI2106 | Fogyatékkal él6k esélyteremtésével kapcsolatos sportligyek N 15
EMMI2107 | Sportinformaciods rendszer iratai 15 -
EMMI2108 | Sportszakmai segitségnyujtas a kapcsolodé teriileteknek, szervezeteknek, 3 -
maganszemélyeknek
EMMI2109 | Sportcélt tamogatasokhoz kapcsolddo iratok 10 -
EMMI2110 | Sportegészségligy, sportegészségligyi intézményekkel kapcsolattartas N HN
EMMI2111 | Sporttudomannyal kapcsolatos Gigyek 10 -
EMMI2112 | Sportszakemberképzés, tovabbképzés 25 -
EMMI2113 | A sport teriileti szerveivel valé kapcsolattartas 5 -
EMMI2114 | Sportstratégiaval kapcsolatos elvi tigyek N 15
EMMI2115 | Sportstratégiaval kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -
EMMI2116 | Olimpiai tigyek 15 -
EMMI2117 | A Magyar Olimpiai Bizottsédg szerz6dései 15 -
EMMI2118 | A Magyar Olimpiai Bizottsdggal kapcsolatos adminisztrativ Gigyek 5 -
EMMI2119 | Sportkoztestiiletek és orszagos jellegli sportszervezetek, valamint 10 -
tagszervezeteik tdmogatasaval kapcsolatos szerz8dések
EMMI2120 | Sportkoztestiletekkel, orszagos jellegl sportszervezetekkel, valamint 5 -
tagszervezeteikkel kapcsolatos adminisztrativ ligyek
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EMMI2121 | A miniszter hataskorébe tartozo, sport szakteriilethez kapcsolédd OKJ-s 5 -
szakképzések szakmai és vizsgakdvetelményeinek, kerettanterveinek, szébeli és
irasbeli vizsgafeladatainak és azok javitasi-értékelés utmutatdinak
elkészitésével és jovahagydasaval kapcsolatos iratok

EMMI2122 | Orszagos sportagi szakszovetségek és sportagi szovetségek, valamint 10 -
tagszervezeteik tdmogatdasaval kapcsolatos szerzédések

EMMI2123 | Orszagos sportagi szakszovetségekkel, sportagi szovetségekkel, valamint 5 -
tagszervezeteikkel kapcsolatos adminisztrativ ligyek

EMMI2124 | Szabadid6sport szévetségek, valamint tagszervezeteik tdmogatésaval 10 -
kapcsolatos szerz6dések

EMMI2125 | Szabadiddsport szovetségekkel, valamint tagszervezeteikkel kapcsolatos 5 -
adminisztrativ tgyek

EMMI2126 | Fogyatékosok sportszdvetségei, valamint tagszervezeteik tdmogatasaval 10 -
kapcsolatos szerz6dések

EMMI2127 | Fogyatékosok sportszovetségeivel, valamint tagszervezeteikkel kapcsolatos 5 -
adminisztrativ tgyek

EMMI2128 | Diak- és féiskolai, egyetemi sport sportszévetségei, valamint tagszervezeteik 10 -
tamogatdsaval kapcsolatos szerzédések

EMMI2129 | Didk- és f6iskolai, egyetemi sport sportszovetségeivel, valamint 5 -
tagszervezeteikkel kapcsolatos adminisztrativ ligyek

EMMI2130 | Sportegyesiiletek, szakosztalyok tdmogatasaval kapcsolatos szerzé6dések 10 -

EMMI2131 | Sportegyesiiletek, szakosztalyok tdmogatasaval kapcsolatos adminisztrativ 5 -
tgyek

EMMI2132 | Sportagfejlesztési igyek N 15

EMMI2133 | Hazai rendezés( sporteseményekkel kapcsolatos ligyek 15 -

EMMI2134 | Utdnpétlas-nevelési programokkal kapcsolatos szerzé6dések 10 -

EMMI2135 | Utdnpdtlas-neveléssel kapcsolatos adminisztrativ Gigyek 5 -

EMMI2136 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2137 | A kiilfoldon szerzett sportszakmai képesitések honositasaval, elismertetésével 50 -
kapcsolatos tigyek

EMMI2138 | Sportszakmai elismerések, kitlintetések, eredményességi jutalmak 50 -

EMMI2139 | Telepilési és teriileti onkormanyzatok sportcéli tamogatasaval kapcsolatos 10 -
tgyek

EMMI2140 | Telepdilési és terlleti onkormanyzatokkal kapcsolattartds a sport teriiletén 5 -

EMMI2141 | A Magyar Sportcsillagok Oszténdij programmal kapcsolatos adminisztrativ N HN
tgyek

EMMI2142 | A 16 kiemelt sportaggal kapcsolatos adminisztrativ tigyek 15 -

EMMI2143 | A latvany-csapatsportagak tamogatasanak tarsasagi adékedvezménye (TAO), N 15
sporttdmogatéssal kapcsolatos ligyek

EMMI2144 | Sportfejlesztési program jovahagyasaval és ellenérzésével kapcsolatos N 15
hatarozatok és egyéb dokumentumok (sportszervezetek sportfejlesztési
programja)

EMMI2145 | Sportfejlesztési program jévahagyasaval és ellenérzésével kapcsolatos N 15
hatarozatok és egyéb dokumentumok (sportdgi szakszovetségek és a MOB
sportfejlesztési programja)

EMMI2146 | Allasfoglalas-kérések, partner szervezetekkel torténd levelezés 5 -
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Sportigazgatasi feladatok

EMMI2201 | Sportrendezvények Biztonsdgat Mindsité Szakértbi Testllet mindsitéseivel, N 15
valamint sporthuliganizmussal kapcsolatos tigyek

EMMI2202 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2203 | Vizum kiaddsdhoz tdamogatoé levelek 10 -

EMMI2204 | Honositdsi Ugyekben tdmogatd levelek 10 -

EMMI2205 | Vilagbajnoki jaradék-, nyugdij-kiegészitéshez hatdsagi igazolas kiadasa 10 -

EMMI2206 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2207 | Olimpiai jaradékkal és a Nemzet Sportoldja cimmel kapcsolatos egyéb 5 -
adminisztrativ Ggyek (igazolasok, levelezések)

EMMI2208 | Sportoldk és sportedzék munkaviszony keretében végzett, kilfoldi 5 -
munkavallalasaval kapcsolatos igazoldsok kiadasa

EMMI2209 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2210 | Sportcélu fejezeti kezelési eléiranyzatok belsé koltségvetésének dsszedllitasa, N 15
jovahagyasa

EMMI2211 | Sport szaktertiletet érint6 financidlis igyekhez kapcsolédo feladatok 10 -

EMMI2212 | Doppingeljarasok, doppingellenes tevékenységgel foglalkozé szervezetekkel 15
(WADA, HUNADO) kapcsolatos tigyek

EMMI2213 | A doppingellenes tevékenységben részt vevd szervezetekkel valé levelezés, 5 -
tajékoztatas stb.

Sportlétesitményekkel kapcsolatos iratok

EMMI2301 | A Papp Laszlé Budapest Sportaréna Magyar Allamot megilleté 10 -
eseménynapokkal kapcsolatos tigyek

EMMI2302 | A Papp Léaszlé Budapest Sportaréna tizemeltetéséhez kapcsolodd tigyek N 15

EMMI2303 | A budapesti,Istvanmezd” rehabilitacids programjaval kapcsolatos tigyek N 15

EMMI2304 | Tuske Csarnok programhoz kapcsol6dé iratok N 15

EMMI2305 | Debreceni Nagyerdei Labdarugé Stadion rekonstrukcidja N 15

EMMI2306 | Egyedi sportberuhdzasokkal kapcsolatos Gigyek 15 -

EMMI2307 | Beruhdzas a 21. szézadi iskolaba N 15

EMMI2308 | Magyar Sportok Haza Gizemeltetésével kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI2309 | Allami tulajdonu sportingatlanokkal kapcsolatos tigyek N 15

EMMI2310 | Sportcéld ingatlanokkal kapcsolatos miniszteri méltanyossagi tigyek 15 -

EMMI2311 | Stadionbiztonsagi Projekttel kapcsolatos tigyek 30 -

EMMI2312 | A sportlétesitmények m(ikddtetésével kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI2313 | A 16 kiemelt sportag sportlétesitmény-fejlesztési elképzeléseinek N 15
megvaldsitasaval kapcsolatos tigyek

EMMI2314 | Nemzeti Koznevelési Infrastruktura Fejlesztési Program keretén belil N 15
megvaldsulé Tornaterem-épitési és Tanuszoda-fejlesztési programmal
kapcsolatos tgyek

EMMI2315 | A Nemzeti Stadionfejlesztési Programmal kapcsolatos ligyek N 15

EMMI2316 | A XIV. Nyari Eurépai Ifjusagi Olimpia Fesztivalhoz (EYOF) kapcsolodo 15 -
fejlesztések

EMMI2317 | Sportagi mddszertani és edz6kdzpontok, utanpoétlasi bazisok kialakitasaval N 15
kapcsolatos tigyek
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EMMI2401 | Tarsadalmi felzarkozasi politika 6sszehangoldsaval és koordinaciojaval 5 -
Osszefliggé Ugyek iratai

EMMI2402 | EU tagallami feladatokkal és az EU soros elnokséggel 6sszefligg6 tarsadalmi 10 -
felzarkoézasi tgyek iratai

EMMI2403 | A tarsadalmi felzarkozasért felel@s allamtitkar szakmai felligyelete ala tartozd 10 -
szervezetek iratai

EMMI2404 | Felzérkozast segitd hazai finanszirozasu programok és palyazatok iratai 10 -

EMMI2405 | Felzarkozast segité EU alapok finanszirozasdban megvaldsuld programok és 15 -

palyazatok iratai

EMMI2406 | Tarsadalmi Felzérkézasi és Ciganytigyi Tarcakozi Bizottsag iratai N 15
EMMI2407 | Roma Integracié Evtizede Program iratai N 15
EMMI2408 | Nemzeti Tarsadalmi Felzarkozasi Stratégia el6készitésével, megvalositasaval, N 15

koordindlasaval kapcsolatos tigyek

EMMI2409 | A gyermekek esélyteremtését szolgald Nemzeti Stratégia Ertékeld Bizottsagaval 5 -
kapcsolatos tigyek
EMMI2410 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2411 | A tarsadalmi felzérkozas politika tarsadalmi kapcsolatai 5 -
EMMI2412 | Roma Koordindcios Tanaccsal kapcsolatos iratok 10 -
EMMI2413 | A Kormany és az Orszagos Roma Onkormanyzat kézétti Keretmegallapodassal 10 -

kapcsolatos iratok

Egyhazi, nemzetiségi és civil tadrsadalmi kapcsolatok fejlesztésének iratai

EMMI2501 | Nemzetiségi anyanyelvhasznélat N 15
EMMI2502 | Nemzetiségi média N 15
EMMI2503 | Nemzetiségi kultura N 15
EMMI2504 | Nemzetiségekért Dij, Nemzetiségek Napja 10 -
EMMI2505 | Nemzetiségi nevelés, oktatds, szakoktatas, felséoktatas N 15
EMMI2506 | Kapcsolattartds nemzetiségpolitikai szakmai szervezetekkel, helyi, teriileti és N 15

orszagos nemzetiségi dnkormanyzatokkal

EMMI2507 | Anyaorszéagi kapcsolatok, kisebbségi vegyesbizottsagi tigyek N 15
EMMI2508 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2509 | Nemzetiségi dnkormanyzat feloszlatasaval kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI2510 | Nemzetiségi dnkormanyzatok miikodésével, torvényességi felligyeletével, N 15

kormanyhivatalokkal kapcsolatos tigyek

EMMI2511 | Nemzetiségi 6sztondij igyek 10 -
EMMI2512 | Nemzetiségi onkormanyzatok feladatalapu tdmogatasaval kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI2513 | Kapcsolattartds nemzetkozi szervezetekkel N 15
EMMI2514 | Nemzeti Civil Alapprogrammal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI2515 | Civil stratégiaval kapcsolatos iratok 5 -
EMMI2516 | Civil tdmogatasok szakmai monitoring rendszere 10 -
EMMI2517 | Nemzeti EgylttmUkodési Alappal kapcsolatos ligyek N 15
EMMI2518 | Civil szervezetek tdmogatasaval kapcsolatos kifogasok N 15
EMMI2519 | Civil szervezetek szabalyozéasaval kapcsolatos tigyek N 15
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EMMI2520 | Elemzések az llam és civil szervezetek kapcsolatanak id6észerd kérdéseirdl 5 -
EMMI2521 | Civil szervezetek tdjékoztatdsaval kapcsolatos eléadasok, rendezvények 5 -
EMMI2522 | Onkéntességgel kapcsolatos tigyiratok 5 -
EMMI2523 | Civil tdrsadalommal val6 parbeszéddel kapcsolatos ligyiratok 5 -
EMMI2524 | Civil Informacios Centrumok tgyei 10 -
EMMI2525 | Tarsadalmi kapcsolatok tigyeinek folyamatba épitett, elézetes és utdlagos 5 -
vezetdi ellen6rzés (FEUVE) dokumentumai
EMMI2526 | Civil informatika, honlapok, fejlesztések 5 -
EMMI2527 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI2528 | Az Egyhazi, Nemzetiségi és Civil Tarsadalmi Kapcsolatokért Felelés 15 -
Allamtitkarsag Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tanaccsal kapcsolatos tigyei
EMMI2529 | Eurdpai unios projektekkel kapcsolatos tigyiratok 15 -
EMMI2530 | Egyhazi kapcsolattartas altaldnos tgyei N HN
EMMI2531 | Az Egyhédzi, Nemzetiségi és Civil Tarsadalmi Kapcsolatokért Felel6s 10 -
Allamtitkarsag nemzetkozi ligyei
EMMI2532 | Eurdpai unids fejlesztési programok N 15
EMMI2533 | Egyhazi elismeréssel 6sszefliggd és nyilvantartasi tgyek N HN
EMMI2534 | A minisztérium és az egyhdzak kozotti megéllapodasok N 15
EMMI2535 | Volt egyhazi ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezésével kapcsolatos N 15
feladatok
EMMI2536 | Egyhdzak és egyhazi intézmények allami tamogatasaval kapcsolatos tigyek N 15
EMMI2537 | Egyhazi oktatdsi, kulturdlis, szocidlis és egészségligyi ligyek N 15
EMMI2538 | Kormanyzaton, minisztériumon beliili dgazati egyuttm(ikodés N 15
EMMI2539 | A nemzetiségi onkormdanyzatok altal fenntartott intézmények mikddésével N 15
kapcsolatos tgyek
EMMI2540 | Rendezvényekkel, képzésekkel, kiadvanyokkal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI2541 | Jogalkotasi kezdeményezésekkel kapcsolatos tigyek 15
EMMI2542 | Civil szervezetek vezet6 tisztségviseldi dltal benyujtott vagyonnyilatkozatok * * -
EMMI2543 | Nemzetiségek helyzetérél sz616 kétéves kormanybeszédmold 5 -
* A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség megsziinését vagy a kotelezett altali Uj vagyonnyilatkozat tételét kdvetdn vissza kell adni a kdtelezettnek.
Népegészségliggyel kapcsolatos iratok
EMMI2601 | Népegészségligyi programokrol sz6l6 jelentések iratai N 15
EMMI2602 | Népegészségliggyel kapcsolatos jogszabaly-alkotasi feladatok szakmai N 15
el6készité anyagai
EMMI2603 | Népegészségiigyi termékadoval kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI2604 | HIV/AIDS prevenciéval kapcsolatos ligyek iratai 15 -
EMMI2605 | Egészségfejlesztési és egyéb prevencids programokkal kapcsolatos iratok 10 -
EMMI2606 | Népegészségliggyel kapcsolatos nemzetkdzi témaju tigyek 15 -
EMMI2607 | Dohanyzas témakdorével kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI2608 | Népegészségiiggyel kapcsolatos pénziigyi feladatok (tdmogatési szerz6dések, 10 -
engedélykérések, szakmai és pénzligyi beszamolok, palyazatok, egyedi
tdmogatasok dokumentumai)
EMMI2609 | Sz(ir6vizsgalatokkal kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI2610 | Egészségegyenldtlenségekkel kapcsolatos tigyek (nemzetiség, gyermek, 10 -
ifjusagi, id6s stb.)
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EMMI2611 | Népegészségligyi program iratai 5 -
EMMI2612 | Dohanyzéson kiviili egyéb szenvedélybetegségekkel kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI2613 | Daganatos betegségekkel kapcsolatos szakmai feladatok 10 -
EMMI2614 | Parlagftivel kapcsolatos népegészségligyi feladatok 10 -
EMMI2615 | Népegészségliggyel kapcsolatos egyéb ligyek 10 -

EUROPAI UNIOS ES HAZAI PALYAZATOKAT KEZELO SZERVEZETI EGYSEG IRATAIHOZ KAPCSOLODO IRATTARI
TETELSZAMOK UJ BESOROLASI TABLAZATA A KULONOS RESZ VONATKOZASABAN

EMMI3001 | TAmogatasi és vallalkozasi szerz6dések, valamint az ezekhez kapcsolédo N 15
beszamoldk és jelentések, amelyeknél az ESZA Nonprofit Kft.
a kedvezményezett, illetve véllalkozé

EMMI3002 | KozremUikodd szervezeti feladatokat ellaté munkaeré-allomany fejlesztésével 5 -
0sszefliggd oktatasokkal és képzésekkel kapcsolatos dokumentumok

EMMI3003 | Hazai pélyazatkezelési rendszerek miikodtetésével kapcsolatos iratok 5 -
- EPER-MOBIT-GrantSys stb.

EMMI3004 | Nyertes palyazatok projektdossziéi 5 -

EMMI3005 | Nyertes palydzatok masolati példanyai 1 -

EMMI3006 | Elutasitott és érvénytelen palydzatok projektdossziéi 1 -

EMMI3007 | Palydzatok programdossziéi 5 -

EMMI3008 | Partnerdokumentum-tarban tarolt dokumentumok 10 -

EMMI3009 | Min8ségiranyitdsi rendszerrel kapcsolatos dokumentumok 5 -

EMMI3010 | 2000. évi PHARE (Poland and Hungary: Assistance for Restructuring their 2015. -
Economies) palyazatok dokumentumaik 12.37.%%*

EMMI3011 | 2001. évi PHARE palyazatok dokumentumai 2016. -
12.37.%%*

EMMI3012 | 2002. évi PHARE palyazatok dokumentumai 2017. -
12.37.%%*

EMMI3013 | 2003. évi PHARE palydzatok dokumentumai 2018. -
12.37.%%*

EMMI3014 | NFT (Nemzeti Fejlesztési Terv) palydzatok dokumentumai 2013. -
12.37.%%*

EMMI3015 | UMFT (Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv) palyazatok dokumentumai 2020. -
12.37.%%*

EMMI3016 | USZT (Uj Széchenyi Terv) palyazatok dokumentumai 2020. -
12.37.%%*

*** A PHARE keretében kezelt palyazatok dokumentumainak meg6rzési ideje az Eurdpai Bizottsag éltal lefolytatott zarasi folyamat fliggvényében
valtozhat. Az err6l sz616 értesitést kovetden sziikségessé valhat a megérzési idék modositasa.

Nemzetkozi kapcsolattartassal 6sszefligg6 iratok

Altalanos nemzetkézi tigyek

EMMI9001 | Nemzetkozi kapcsolatok (nem EU tagallamokkal) 15 -

EMMI9002 | Egyéb nemzetkozi programok 15 -
EMMI9003 | Egyéb nemzetkozi igyek 10 -
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EMMI9004 | Nemzetkozi kapcsolattartassal 6sszefliggd egyedi tigyek (allampolgarok, 10 -
maganszemélyek lgyei stb.)
EMMI9005 | Diplomaciai jelentések 5 -
Eurépai Unidval kapcsolatos tigyek

EMMI9006 | Az Eurdpai Unidval kapcsolatos elvi ligyek N 15
EMMI9007 | Az Eurépai Unidval kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -
EMMI9008 | Egyéb, kisebb jelent6ségli EU-s Uigyek iratai 1 -
EMMI9009 | Eurdpai Koordindcioés Tarcakozi Bizottsaggal (EKTB) 6sszefliggd ligyek N 15
EMMI9010 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9011 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9012 | Az Eurdpai Unid intézményeivel, igyndkségeivel 0sszefliggé tigyek N 15
EMMI9013 | Unids akcidprogramok N 15
EMMI9014 | EU-s jogi ligyek (jogalkotas, jogharmonizacio, kotelezettségszegési eljarasok) N 15
EMMI9015 | Kétoldalu kapcsolatok EU-tagallamokkal N 15

megallapodédsok EU-n belil és kiviil

Két- vagy tobboldali nemzetkozi vagy tarcakozi szerz6dések, egyezmények, munkatervek, jegyzékdnyvek,

szakemberek, delegaciok fogadasa, programjanak elékészitése és ezek
elszdmoldasa

EMMI9016 | Két- vagy tobboldalu allam- és kormanykozi, valamint tarcakozi N 15
megallapodasok, egyezmények és munkatervek, jegyzékdnyvek; ezek
el6készitése és végrehajtasa harmadik, nem EU-s orszagokkal
EMMI9017 | Kétoldalu allam- és kormanykozi, valamint tarcakozi csalad-és ifjusaguagyi, N 15
egészségligyi, egyhazligyi és nemzetiségi, kulturalis, oktatasi, sport,
szocialistigyi és tudomanyos megdllapodasok.
EMMI9018 | Tobboldalu allam- és kormanykozi, valamint tarcakozi oktatasi, kulturalis, N 15
tudomanyos és ifjusagi megallapodasok, egyezmények, munkatervek,
jegyz6konyvek, valamint ezek el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
tgyek
EMMI9019 | A Kbzép-Eurdpai Kezdeményezéssel (CEl) kapcsolatos tigyek N 15
EMMI9020 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9021 | Visegradi 4-ekkel kapcsolatos elvi tigyek N 15
EMMI9022 | Visegradi 4-ekkel kapcsolatos adminisztrativ Gigyek -
Kulfoldi nemzetkozi konferencidk, rendezvények, taldlkozok, tanulmanyutak tgyei
EMMI9023 | Nemzetkodzi rendezvényeken, konferencidkon, tléseken, targyalasokon, 10 -
taldlkozokon valo részvétel ligyei; meghivéasok, hivatalos kikildetések és
az azokrol készitett jelentések és elszamolasok
Hazai nemzetkozi konferenciak, rendezvények, taldlkozok tigyei
EMMI9024 | Hazai nemzetkozi rendezvények, konferencidk szervezése, el6készitése; kulfoldi 10 -
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. [ , Selejtezési
Tételszam Megnevezés Lt.
id6 (év)
Forditasi és tolmacsolasi tigyek
EMMI9025 | Forditasok és tolmacsoldsok iratai 10 -
Nemzetkozi Szervezetek ligyei
EMMI9026 | Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos elvi tigyek (ENSZ, UNESCO, UNITAR, IBE, N 15
ET, OECD, UNODC, INCB, WHO stb.)
EMMI9027 | Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos adminisztrativ tigyek (ENSZ UNESCO, 10 -
UNITAR, IBE, ET, OECD, UNODC, INCB, WHO stb.)
EMMI9028 | MEGSZUNT TETELSZAM
Hataron tuli és szérvanymagyarsag tgyei
EMMI9029 | A hatéron tuli magyarok azonossdgtudatanak megdrzését biztositd N 15
magyarorszagi munka altalanos iranyelvei, fejlesztési tervek, allasfoglalasok
EMMI9030 | Hataron tuli magyar szovetségekkel, didk- és hallgatoi szervezetekkel, N 15
egyestletekkel torténd kapcsolattartds
EMMI9031 | A szérvanymagyarsag ugyei N 15
EMMI9032 | Hatdron tuli pedagdgus-tovabbképzés ligyei 5 -
EMMI9033 | Hatdron tuli tankonyv, taneszkoz és folyodirat 5 -
EMMI9034 | Hataron tuli didkok tanulmanyi versenyei, tdboroztatasai 5 -
EMMI9035 | A hatédron tuli magyarok felsGoktatasa és 9sztondijazasa 8 -
EMMI9036 | Hatdron tuli magyarok kulturalis tgyei N 15
EMMI9037 | Hatdron tuli magyarok Magyarorszagon torténé egészséguigyi ellatasa 30 -
EU-s finanszirozas, palyazatok, pénziigyek
EMMI9038 | Monitoring jelentés N 15
EMMI9039 | Strukturdlis Alapok és K6zosségi Kezdeményezések igénybevételével N 15
kapcsolatos tigyek
EMMI9040 | EU-s palyazatokkal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI9041 | EU tobbéves pénziigyi keret (MFF) 10 -
Agazatok specialis nemzetkézi témakorei
Oktatas
EMMI9042 | Nemzetkozi oktatdsi, tudomdényos kapcsolatok N 15
EMMI9043 | Osztdndijasok, tanulmanyutasok kiilféldre kiildése, illetve Magyarorszagon N 15
torténd fogadasaval és nemzetkozi nyari egyetemekkel kapcsolatos elvi tigyek
EMMI9044 | Osztdndijasok, tanulmanyutasok kiilféldre kiildése, illetve Magyarorszagon 5 -
torténd fogaddasaval és nemzetkozi nyari egyetemekkel kapcsolatos
adminisztrativ tgyek
EMMI9045 | Hungaroldgiai elvi tigyek N 15
EMMI9046 | Hungaroldgiai adminisztrativ ligyek 5 -
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Tételszam Megnevezés Selejtezési Lt
id6 (év)
EMMI9047 | Magyarorszagon oktato kulfoldi lektorokkal kapcsolatos elvi tigyek N 15
EMMI9048 | Magyarorszagon oktatd kilfoldi lektorokkal kapcsolatos adminisztrativ Ggyek 5 -
EMMI9049 | Idegennyelv-oktatds fejlesztéssel kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI9050 | Eurdpai Képesitési Keretrendszerrel (EKKR) és a Magyar Képesitési N 15
Keretrendszerrel (MKKR) kapcsolatos tigyek
EMMI9051 | Eurdpai unios oktatasi feladatok 10 -
EMMI9052 | Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos oktatasi feladatok 10 -
EMMI9053 | Eurdpai unios tudomanyos tigyek N 15
EMMI9054 | Nemzetkdzi tudomanyos tigyek N 15
EMMI9055 | Task Force Holocaust szervezettel kapcsolatos tigyek N 15
EMMI9056 | Egyéb oktatasi nemzetkdzi igyek 5 -
Kultara
EMMI9057 | Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos kulturalis feladatok 10 -
EMMI9058 | Balassi Intézettel kapcsolatos ligyek 15
EMMI9059 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9060 | Kulturalis Evadok, nagyrendezvények N 15
EMMI9061 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9062 | Eurdpai uniods és nemzetkozi kulturalis fejlesztésekkel kapcsolatos ligyek 15
EMMI9063 | Eurdpai unios kulturalis feladatok 10 -
Szocidlis
EMMI9064 | Eurdpai szociélis partnerekkel 6sszefliggd ligyek N 15
EMMI9065 | Tarsadalmi kirekeszt6déssel/beilleszkedéssel 6sszefliggé tigyek N 15
EMMI9066 | EU-s képzések koordinaciojaval 6sszefliggé tigyek (TAIEX egylittmiikodés) N 15
EMMI9067 | Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos szocialis feladatok 10 -
EMMI9068 | Egyéb Nemzetkozi Nyugdijiigyek (OECD, ENSZ, ILO, ISSA etc.) N 15
EMMI9069 | Eurdpai unids szocialis feladatok 10 -
Egészségligy
EMMI9070 | Nemzetkdzi egészségligyi egytittmikddési programok N 15
EMMI9071 | EU tagallamokkal megvaldsuld egészségligyi egylittmiikodési programok N 15
EMMI9072 | Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos egészségiigyi feladatok 10 -
EMMI9073 | Eurdpai uniods egészségligyi feladatok 10 -
Sport

EMMI9074 | Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos sportiigyek 10 -
EMMI9075 | Eurdpai unids sportligyek 10 -
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Tételszam

Megnevezés

Selejtezési

id6 (év)

Lt.

Miniszter irdnyitasa ald tartozé szervezetekkel kapcsolatos iratok

EMMI9101

A Kdzneveléspolitikai Tanacs miikddésével kapcsolatos tigyek

15

EMMI9102

Az Orszagos Kdznevelési Tandcs és bizottsagai miikodésével kapcsolatos tigyek

15

EMMI9103

Koéznevelési Erdekegyeztets Tanacs miikddésével kapcsolatos elvi tigyek

15

EMMI9104

Koéznevelési Erdekegyeztet6 Tanacs egyéb tigyei

EMMI9105

Az Orszagos Didkjogi Tanacs mlkodésével kapcsolatos tigyek

15

EMMI9106

Az Orszagos Kisebbségi Bizottsag miikodésével kapcsolatos ligyek

15

EMMI9107

MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9108

MNM gazdasagi tigyek, kihelyezett keretek

10

EMMI9109

MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9110

MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9N11

MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9112

MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9113

Nemzeti Sport Intézethez kapcsolddd, jogi kbtderbvel bird dokumentumok
(Alapité Okirat moédositasa, SzMSz)

HN

EMMI9114

Nemzeti Sport Intézettel kapcsolatos adminisztrativ tigyek

EMMI9115

Nemzeti Sportkézpontokhoz kapcsolédé jogi kdtéerbvel biré dokumentumok
(Alapité Okirat modositas, SzMSz)

HN

EMMI9116

Nemzeti Sportkdzpontokkal kapcsolatos adminisztrativ tigyek

EMMI9117

MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9118

MEGSZUNT TETELSZAM

Miniszter szakmai felligyelete ala tartozo szervezetekkel kapcsolatos iratok

EMMI9201

MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9202

MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9203

MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9204

MEGSZUNT TETELSZAM
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2. fliiggelék a Szabdlyzathoz

A minisztériumnak az egységes kormdnyzati ligyiratkezel® rendszerben
nem érkeztethetd és nem kézbesitheté kildeményei

Az eurdpai unids és hazai pélyazatokkal Osszefliggd, a tdmogatdsok igénylésével és felhasznaldsaval
kapcsolatos eljarasrendnek megfeleléen kezelésre keriilé kildemények (a kildemények digitalizélasardl
az eurdpai unids és hazai palydzatokat kezel szervezeti egység gondoskodik),

az 1) pontban nem szerepld tovabbi palyazati anyagok,

Egészségligyi Tudomdnyos Tandcs és aldbbi bizottsagainak iratai (ETT Human Reprodukcids Bizottség; ETT
Klinikai Farmakoldgiai Etikai Bizottsdg; ETT Tudomanyos és Kutatésetikai Bizottsdg; ETT Egészségligyi Terlleten
MUikodé Igazsagligyi Szakértdi Testiilet),

orokbefogadasi eljarassal, gyermekelhelyezéssel kapcsolatos tgyek, Il. foki gydamhatosagi eljarasok, azok
szenzitiv jellegére és a titkos adatkezelésre tekintettel,

nem bonthato iratok (pl. flizott, ragasztott és pecséttel ellatott szerzé6dések; Osszeflizott, hitelesitett nem
megbonthat¢ iratok),

azeredetben sziikséges szamviteli torvény dltal elirt, pénziigyi, szamviteli dokumentumok, szigord szamadasu
nyomtatvanyok,

a Protokoll Osztalyra érkezé kitlintetési javaslatok és miniszteri elismerési kezdeményezések,

az Oktatasi Jogok Biztosdnak Hivatala részére érkez6 kiildemények.

(Megjegyzés: a 2)-8) pont alatt jelolt kiildemények digitalizdlasara nem keril sor.)
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A Nemzeti Valasztasi Iroda elnokének 6/2016. (VIII. 8.) NVI utasitasa
a Nemzeti Valasztasi Iroda Kézszolgalati Szabalyzatarél sz616 2/2014. (lll. 7.) NVI utasitas médositasarol

A kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény 75. § (5) bekezdésében foglalt feladatkéromben eljérva - figyelemmel
a jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara — a kovetkezd utasitast adom ki:

1.§

2.§

3.8

4.8

A Nemzeti Valasztasi Iroda Kozszolgalati Szabalyzatarol szol6 2/2014. (11l 7.) NVI utasitas (a tovabbiakban: KSz) 6. §-a
helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

,6.8 A KSz 45. § (3) bekezdés a) pont ab) alpontjaban, c) pontjéban, (4) bekezdés b) pontjaban és az (5) bekezdés
a) pontjaban feltiintetett juttatasi formak a koltségvetési lehetéségek fliggvényében keriilnek bevezetésre!”

A KSz Melléklete a Melléklet szerint médosul.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Az utasitds hatdlybalépése nem érinti a mar megtett munkaltatoi intézkedéseket, és a rendelkezéseit
a hatdlybalépésekor folyamatban lévé tgyekben is alkalmazni kell, ha az a munkatars szdmara hatranyos

jogkovetkezményekkel nem jar.

Dr. Pdlffy llona s. k.,

elnok

Melléklet a 6/2016. (VIll. 8.) NVI utasitdshoz

1.§

2.§

3.8

A KSz 48. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:
(1) Az Iroda a munkatarsai részére visszatéritendé tdmogatasként lakascéld munkaltatéi kdlcsdnt nyujthat”

A KSz
a) 47.8 (2) bekezdésében
aa) a,45. § (3) bekezdés a b)-c) és e)-f) pontjaiban” szovegrész helyébe a ,45. § (3) bekezdés a) pont
ab) alpontjaban, valamint a b)-c) és e) pontjaiban” széveg,
ab) a,45. § (3) bekezdés aa) pontjaban” szovegrész helyébe a,45. § (3) bekezdés aa) alpontjdban” széveg,

b) 48. § (2) bekezdésében a,tdmogatasok” szovegrész helyébe a,tamogatas” széveg,

c) 3. fliggelék 2. pont a) alpontjaban az,5 000 000 Ft” szovegrész helyébe a,3 000 000 Ft” szoveg,
d) 3. fliggelék 2. pont b) alpontjaban a,2 500 000 Ft” szovegrész helyébe az,1 500 000 Ft” széveg,
e) 3. fliggelék 2. pont c) alpontjaban a,2 000 000 Ft” szbvegrész helyébe az,1 000 000 Ft”sz6veg,
f) 3. fliggelék 3. pontjaban a, 150 000 Ft” szbvegrész helyébe a, 100 000 Ft” szdveg,

g) 3. fliggelék 8. pont a) alpontjaban a,71. § bb) pontjaban”szovegrész helyébe a,71. § b) pont bb) alpontjaban”
szOveg
Iép.

Hatalyat veszti a KSz

a) 45. 8§ (3) bekezdés b) pont ba) alpontja,
b) 51. alcime, valamint

<) 3. fliggelék 4. pontja.
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IV. Egyéb kozlemények

A nemzeti fejlesztési miniszter kozleménye
a foldgaz utan fizetendé tagi hozzajarulasok mértékérol

A behozott kéolaj és kolajtermékek biztonsagi készletezésérél szold 2013. évi XXIII. tdrvény 33. § (6) bekezdésében
foglalt feladatkéromben eljarva, a foldgaz biztonsagi készletezésérdl szolé 2006. évi XXVI. térvény 6. § f) pontjara
figyelemmel, a Magyar Szénhidrogén Készletezé Szdvetség Kozgydlésének 4/2016. (V. 27.) szamu hatdrozata alapjan
kozzéteszem a foldgaz utan fizetend6 tagi hozzajarulds 2016. oktober 1-jétdl kotelezdé mértékét. A foldgaz utan
fizetend6 tagi hozzajaruldsok mértéke a kovetkezo:

| Tagi hozzéjarulas egységnyi mértéke Kombinalt
Megnevezés
2016. oktdber 1-jétél Nomenklatura szam
Foldgaz 93,55 Ft/GJ 2711

Dr. Fénagy Jdnos s. k.,
parlamenti allamtitkar

A Nemzeti Valasztasi Bizottsag kozleménye
orszagos népszavazasi kezdeményezés alairasgyiijto iv hitelesitésének megtagadasarol

A népszavazds kezdeményezésérél, az eurdpai polgari kezdeményezésrél, valamint a népszavazasi eljarasrél szolo
2013. évi CCXXXVIII. torvény 13. § (2) bekezdése alapjan a Nemzeti Valasztasi Bizottsdg az aldbbi kdzleményt teszi
kozzé orszadgos népszavazasi kezdeményezés hitelesitésének megtagadésa targyaban.

A Nemzeti Valasztési Bizottsdg 2016. augusztus 3-an tartott Ulésén a 48/2016. szdmu hatédrozataval orszagos
népszavazasi kezdeményezés alairdsgyujté ivének hitelesitését megtagadta.

A hatarozat megtekinthetd a valasztasok hivatalos honlapjan, a www.valasztas.hu oldalon.

Budapest, 2016. augusztus 3.

Prof. Dr. Patyi Andrds s. k.,
a Nemzeti Valasztési Bizottsag
elndke
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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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