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R Utasitasok

A nemzetpolitikaért felelos tarca nélkiili miniszter 1/2017. (V. 24.) TNM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz6l6 2010. évi XLIIl. térvény
38. § (1) bekezdésében biztositott jogkdromben eljarva az aldbbi utasitast adom ki:

1.8 A kozponti allamigazgatdsi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkérok jogalldsarol széloé 2010. évi
XLIII. térvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdése alapjan 2017. majus 15. napjatdél 2017. november 14. napjaig
dr. Wetzel Tamdst miniszteri biztossé nevezem ki.

2.8 A miniszteri biztos feladata
a) a magyar allampolgérsagrol sz616 1993. évi LV. térvény 4. § (3) és (3a) bekezdése szerinti honositési eljarassal,
b) a magyar allampolgérsagrél sz616 1993. évi LV. térvény 5. §-a szerinti visszahonositasi eljarassal, valamint
<) az dllampolgarsdg-megallapitasi eljarassal

0sszefliggé feladatok kormanyzati koordinélasa.
3.§ A miniszteri biztos
a) kozremUikodik a feladataval 0sszefliggé jogszabalyok elékészitésében,
b) gondoskodik a 2. § szerinti feladatokkal 6sszefliggd szervezeti dontések el6készitésérol.

4.8 A miniszteri biztos tevékenységét a miniszterelndk altalanos helyettese iranyitja.

5.8 A miniszteri biztost tevékenysége elldtasaért a Ksztv. 38. § (9) bekezdés a) pontja alapjan megallapitott havi 441 200 Ft
0sszegU dijazas, valamint a Ksztv. 38. § (6) bekezdése szerinti juttatasok illetik meg.

6.8 A miniszteri biztost tevékenysége elladtasaban titkdrsag nem segiti.
7.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
8.§ Hatalyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérol sz6l6 2/2016. (XI. 18.) TNM utasitas.

Dr. Semjén Zsolt s. k.,
miniszterelnok-helyettes
tarca nélkili miniszter
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A beliigyminiszter 13/2017. (V. 24.) BM utasitasa

a Terrorelharitasi Informacios és Biinligyi Elemz6 Kozpont hivatasos szolgalati beosztasairél

és a betoltésiikhoz sziikséges kovetelményekrél, valamint az idegennyelv-tudasi pétlék és az egyéb
potlékok szabalyairdl sz6l6 12/2016. (VII. 15.) BM utasitas médositasarol

A jogalkotésrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban foglaltak alapjan, a rendvédelmi feladatokat ellato
szervek hivatasos dllomanyanak szolgalati jogviszonyardl sz6l6 2015. évi XLII. torvény 341. § (1) bekezdés 2. pont a) alpontjiban,
valamint 342. § (1) bekezdés a) pontjaban foglaltakra figyelemmel, a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérél szolo 152/2014.
(V1. 6.) Korm. rendelet 21. § 21. pontjdban meghatérozott feladatkdromben eljarva a kovetkezé utasitast adom ki:

1.8 A Terrorelhdritdsi Informéciés és Blinligyi Elemz6 Kozpont hivatasos szolgalati beosztasairdl és a betdltésiikhoz
sziikséges kdvetelményekrél, valamint az idegennyelv-tudasi potlék és az egyéb potlékok szabalyairdl sz616 12/2016.
(VII. 15.) BM utasitas 2. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.

2.§ Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter

1. melléklet a 13/2017. (V. 24.) BM utasitdshoz

1. A Terrorelharitasi Informacios és Blnligyi Elemzé Kdzpont hivatdsos szolgélati beosztasairdl és a betdltésiikhoz
sziikséges kévetelményekrél, valamint az idegennyelv-tudasi potlék és az egyéb potlékok szabalyairdl sz616 12/2016.
(VI1. 15.) BM utasitas 2. melléklet I. pontjaban foglalt tablazat a kovetkez6 4a. sorral egészl ki:

[ | " | ’ | c o 8 |

"

4a. ‘ kozépvezetd ‘ szakiranyito6 1 ‘ szolgélatvezetd ‘ 400 ‘
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Az emberi eréforrasok minisztere 22/2017. (V. 24.) EMMI utasitasa
az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol

A koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés b) pontjaban

foglaltaknak megfeleléen, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005.
(XIl. 29.) Korm. rendelet el6irasainak figyelembevételével — figyelemmel a jogalkotdsrdl szélé 2010. évi CXXX. torvény 23. §
(4) bekezdés c) pontjara -, az Emberi Eré6forrasok Minisztériuma iratkezelési tevékenységérél és irattéri tervérdl — a Magyar Nemzeti
Levéltar és a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelés miniszter egyetértésével — a kovetkezd utasitast adom ki:

2.§

3.8

4.8

Az utasitas hatdlya az Emberi Eréforrasok Minisztériumara terjed ki.

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Egyedi Iratkezelési Szabalyzatat az utasitas 1. melléklete szerint hatdrozom meg.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatdlyat veszti az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Egyedi Iratkezelési Szabalyzatardl szolé 37/2016. (VIII. 8.)
EMMI utasitas.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere

1. melléklet a 22/2017. (V. 24.) EMMI utasitdshoz

1.8

AZ EMBERI EROFORRASOK MINISZTERIUMA EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Ertelmez6 rendelkezések

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

1.

alszdmos iktatds: az igyirathoz tartozé iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd
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 jogosultsagdnak dokumentalt dtruhdzasa,

dtadokonyv: més 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 adategytttes, ideértve az elektronikus
kildeményt és az elektronikus levelet is,

elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot feladd hivatalos szerv hitelt
érdemlé moédon megbizonyosodhat arrél, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett
kildeményt mely idépontban vette at,
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14.
15.

16.
17.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.
34,

el6zményezés: aza muvelet, amelynek soran megallapitasra keriil, 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 ligyintézési
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 hatésdgok szdmdra a benyujtott Grlap dtmeneti taroldsat biztositd tarhely, hozzirendelt
jelszavas azonositason alapuld elérhetéség-ellenbrzéssel, amelyen keresztil a minisztérium hozzafér
a biztonsagos kézbesitési szolgaltatds altal részére biztositott szolgaltatdsokhoz,

hivatali kapu igénybevételével eljdrni jogosult személy: az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma (a tovabbiakban:
minisztérium) hivatali egységének kijel6lt dolgozdja, aki Ggyfélkapuval és a minisztérium hivatali kapujahoz
hozzéférési jogosultsaggal rendelkezik,

hivatkozdsi szam: a beérkezett iratnak az azonositdja, amelyen a kildé a kiildeményt nyilvantartja,

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

iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatasa torténik,
irat: valamely szerv m(ikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelend§ rogzitett informacio, adategyttes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses,
elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép
vagy barmely més formaban Iévé informécié vagy ezek kombindcidja,

iratkezelési szabdlyzat: a szerv irasbeli igyintézésére vonatkozd szabalyok 6sszessége, amely a szerv szervezeti
és mUikodési szabalyzata figyelembevételével készill, és amelynek fliggelékeit a szerv tovabbi, iratkezeléssel
kapcsolatos iratmintdinak gyUjteménye, valamint az irattari terv képezik,

irattdri tételszdmmal valé elldtds: az Ugyiratnak az irattari tervbe mint elsédleges besorolasi sémaba vald
besorolasa,

irattdrazds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikddése soran keletkez6 és hozza
keriil, rendeltetésszerlien hozza tartozd és nala marado iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi,
kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképzé valamely masik tgyiratanak szama, amely Ugyiratnak targya, annak
ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez,

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

kezdéirat: a targyévben az adott Uigyben keletkez6 elsd irat,

kiadmdny: a jovahagyas utan letisztazott, megfelel6 kiilalakban elkészitett és hitelesitett irat,

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

kiildemény: papiralapu irat vagy targy, tovabbd elektronikus irat — kivéve a rekldmanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatén, a hozzé tartozé listdn vagy egyéb, egyértelmden
azirathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté6 médon cimzéssel lattak el,

levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandé értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak atadésa
azilletékes kozlevéltarnak,

meg0Grzési hatdrid6: az irattari tervben meghatarozott, 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 iktatokényv: meghatdrozott jogosultsagi kor szdmdéra hozzaférhetd, kijelolt lgycsoportra 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 elékészitése,

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

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 felmerilé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége,
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2.§

3.§

35.  (gyiratdarab: az Ugyiratnak az a része, amely az gy intézésének valamely fazisdban keletkezett iratokat
tartalmazza,

36.  lgyvitel: a szerv folyamatos mukodésének alapja, az Ulgyintézés egymas utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata és 6sszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok
teljesitését foglalja magaban,

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

Az (1) bekezdésben nem szerepl6 fogalmak értelmezése soran

a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolo6 torvény (a tovabbiakban: Ltv.),
b) a kozigazgatasi hatdsagi eljéras és szolgaltatas altaldnos szabalyairdl sz616 torvény,

<) az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altaldnos szabalyairdl sz616 térvény,

d az informacios dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolo torvény (a tovédbbiakban: Info tv.),

)
)

)

aszabdlyozottelektronikus ligyintézésiszolgaltatasokrol ésazallam altal kdtelezéen nydjtandd szolgaltatasokrol
sz6l6 kormanyrendelet,

f) az elektronikus tgyintézés részletes szabdlyairdl sz6l6 kormanyrendelet,

g) egyes, az elektronikus tigyintézéshez kapcsolddo szervezetek kijel6lésérdl szo6l6 kormanyrendelet,

h) a kozfeladatot ellétd szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirdl szélé 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: 335/2005. Korm. rendelet), valamint

i) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrdl
sz6l6 KIM rendelet,
j) az elektronikus formaban térolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és muszaki kdvetelményérdl

sz616 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet rendelkezései az irdnyaddak.

2. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed a minisztériumnal keletkezé, oda érkezé, illetve onnan kimené valamennyi nyilt iratra és
valamennyi igyvitelben érintett dolgozdjéra.

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

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

A mind@sitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény és az annak
végrehajtasara kiadott jogszabalyok alapjan kiadott Biztonségi 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 Osszefliggé
tevékenységre vonatkozoé feladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellato vezet6t.

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

szervezettel latja el a kovetkezd iratkezelési szoftverek alkalmazasaval:

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

b) Andoc rendszer iratkezel6 modul,

c) IRMA Ugyiratkezeld és Iktatorendszer.

Az iratkezelés felligyeletét a miniszter altal kijelolt vezetd, az Informatikai, Biztonsagi és Dokumentdcios Féosztély

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

a) a Szabalyzat elkészitéséért, végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, évente torténé felllvizsgalataért,
a Szabdlyzat sziikség szerinti moédositasaért, az ellendérzéssel kapcsolatos észrevételek és utasitasok
jegyz6ékonyvbe foglalasdért és a szabalytalansdagok megsziintetésének ismételt ellendrzés utjan torténd
megvizsgalasaért,

b) a szabalytalansdgok megsziintetéséért,

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

d) az iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért,
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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 kovetelményekért és azok
betartasaért, a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért,
a) aziratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért,
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 egyuttmlkddve — a szervnél lzemeltetett
iratkezelési szoftver vonatkozdsdban - meghatdrozza az Uzemeltetéssel és ellenérzéssel kapcsolatos egyes
munkakorok betoltéséhez sziikséges informatikai ismereteket.
A kozpontositott informatikai és elektronikus hirkdzlési szolgaltatasokrdl szol6 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: kozponti
szolgaltato) végzi. Emellett az EU fejlesztések végrehajtasaért felelés helyettes allamtitkarsag altal alkalmazott Andoc
rendszer iratkezel6 modul, valamint az Integralt Jogvédelmi Szolgélat &ltal alkalmazott IRMA Ugyiratkezel és
Iktatérendszer Gizemeltetését kiilsé szolgaltaté latja el.
A szervezeti egységek vezetbinek iratkezeléssel kapcsolatos feladatai és felel6ssége:

a) szignalasi utasitdsok pontos meghatarozasa,

b) szervezeti egységén bellil a hataridék betartdsanak ellenérzése,
Q) a kiadmanyozas szabdlyainak betartasa,

d azirattarba helyezés engedélyezése,

—_ =

o

a szervezeti egysége munkatarsait érinté minisztériumon bellli athelyezés, feladatkor-megvaltozas vagy

munkavégzésre iranyuld jogviszony megsziinése esetén munkakor dtadas-atvétel lebonyolitasaért valo teljes

koru felel6sség,

f) az adott Ugyben szakmailag felel6s 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 szakszer(ien mikddtetni a szakterlilete atmeneti irattarat,

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

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

k) koteles kozvetiteni a Szabdlyzat modositaséra iranyuld javaslatait az iratkezelés felligyeletével megbizott
vezetdnek,

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

m)  a szervezeti egység vezetdjének az ellenérzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitdsait jegyzékonyvbe kell
foglalnia, és a szabalytalansdgok megsziintetését ismételt ellenérzés utjan kell megvizsgalnia, a jegyzékdnyv
egy példanyat az iratkezelés felligyeletét ellato vezetének meg kell kiildenie.

Az ligyintéz6 iratkezeléssel 6sszefliggé feladatai az alabbiak:

a) koteles meggy6zddni arrdl, hogy az atvett irat el6iratait az iktatas soran teljeskoriien szerelték-e; amennyiben
az ligyintézéshez mas irat szerelése vagy csatolasa sziikséges, azok potldsarol a szervezeti egyséqg iratkezelést
végzé munkatdrsanak kozremUkodésével gondoskodik,

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

<) koteles megtenniaz ligy elintézéséhez sziikséges kdzbensé intézkedéseket (tényallds tisztdzasa, véleménykérés
stb.) és a kiadmanytervezetet az el6irt hatéridében elkésziteni, tovabbd a kiadmanytervezet alairdsahoz
a szlikséges el6zményeket a kiadmanyozé részére biztositani,

d) a kiadmanyozott irat tovabbitasra torténé el6készitésérél az elkiildendé iratoknak az esetleges csatolandd
mellékletekkel torténd felszerelésérél az ligyintézé gondoskodik, majd dtadja a szervezeti egység iratkezelést
végzé munkatdarsanak,

e) koteles folyamatos kapcsolattartasra a szervezeti egység iktatdst végzé munkatarsaval az (gyiratai/iratai
iratkezelési szoftverben torténd karbantartésa érdekében,
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8)

f) koteles meghatarozni — sziikség esetén mddositani — az lgyirathoz kapcsol6dd irattari tételszdmot; ennek
végrehajtasakor
fa) az irattarba helyezés el6tt az ligyintézének — ha eddig nem tortént meg — meg kell vizsgélnia, hogy

az elirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e, a feleslegessé valt munkapélddnyokat és
masolatokat ki kell emelnie és a selejtezési eljaras mell6zésével — a sziikség szerinti el6irasok
betartdsaval — meg kell semmisitenie,

fb) az Ugyintézés soran mindvégig figyelemmel kell lenni arra, hogy az ligyirat 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 mads 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 irattri tervet, amelynek szerkezete és rendszere a cimmel ellatott irattdri
tételek csoportositasaval, tovabba a minisztérium tigykorei 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 kiilonds 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 az onnan kimend valamennyi iratot — a Szabalyzatban meghatarozottak
kivételével -, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az ligykezel6nek az irat azonositasahoz sziikséges és az tigy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatainak papiralapu iktatokdnyvben és/vagy az e célra rendszeresitett tanusitott
iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

A papiralapu Ugyirat fizikai egyittkezelése 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 tgyintézok irattéri
tételekbe soroljdk és irattari tételszammal latjak el. Az ligyintézéshez mar nem szlikséges, irattdrazasi utasitdssal
elldtott Ugyiratokat 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 egyértelmilen
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 (személyligyi) 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 haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolddik, ezek:

a) funkciondlis jogosultsdg: a felhaszndlok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozza,
egy felhaszndlo tetszéleges szamu szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattaraz, lekérdez stb.), rendelkezhet,

b) hozzéférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhaszndlé 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 Dokumentacios Osztaly vezetéjénél. A Dokumentacios Osztdly vezetdjének 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 bedllitést végzé adatgazda a jogosultsdg életbelépését, az idépont feljegyzésével bedllitdsanak megtorténtét
az eredeti iraton igazolja. Ennek egy masolati példényat az adatgazda, az eredeti példanyt a Dokumentaciés 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 6sszefliggd ,Nem nyilvanos!”
megismerésére az Info tv. 27. § (5)-(7) bekezdésében foglaltak az irdnyadok.

A ,Nem nyilvanos!” kezelési jelzésli 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 készit6, illetve felettesei hatarozzak meg,

kezelési jelzésl iratok

a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

A dontés-el6készitd, ,Nem nyilvdnos!” kezelési jelzés(i adatokat tartalmazé irat nyilvdnossagra hozatala nem
megengedett, kivéve ha ezt a kozigazgatdsi allamtitkdr vagy az &ltala felhatalmazott vezetd engedélyezi.
A minisztériumon kivili szerv dltal,,Nem nyilvanos!”-ként feltlintetett irat nyilvdnossagra hozatalat, illetve kozzétételét
a keletkezteté szerv engedélyezheti.

A,Nem nyilvanos!” kezelési jelzésui iratokat a nyilt iratok iktatasara szolgalo elektronikus iktatokonyvbe kell iktatni.

"

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

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

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

Az iratkezelésnek, iktatdsnak lehetdleg kilon helyiséget kell kijeldIni, vagy a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy
az iratok kezelése, taroldsa az egyéb tevékenységtdl (dtadas-atvétel és iratkezeléssel nem 6sszefliggd feladatok stb.)
elkilonitetten torténjen.

A postabontdkat, kezelSirodakat, valamint a kdzponti postazohelyiséget kiilsé behatolés ellen védetté kell tenni.
A feladatkortdl fliggben a vezetdk hatarozzék meg a kulcsok taroldsdnak rendjét. A fokozott biztonsagi igények
érvényesiilése érdekében a vezetd elrendelheti kulcstarté dobozok hasznélatat és meghatarozott helyen térténd
munkaidén kiviili tarolasat.

A biztositott helyiségek masodkulcsait kiildn lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitdsra jogosultak nevének,
elérhet6ségének feltlintetésével kell a taroldsra kijel6lt helyen, a tarolassal megbizott személynél tartani.

A helyiség munkaidén kiviil, munkasziineti 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 megvaldsitds sordn gondoskodni kell
az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatallomanyainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérél.

Az iratkezelési szoftver valamennyi eseményét naplozni kell.

Az iratkezelési szoftverben rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utélagos médositas tényét a jogosultsaggal
rendelkezé lgykezel6 azonositdjaval és a javitas idejének megjeldlésével napldzni kell, ugyanitt rogzitésre kerdl
a modositas el6tti szovegrész is.

Az iratokat az iratkezelés és Uigyintézés folyamataban is szakszer(ien kell kezelni, a papiralapu iratokat az elvérhato
gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtdl, fénytdl, h6tdl stb.). Aziratok kezelése soran — allaguk védelme érdekében -
mellézni kell a cellux ragasztészalag és mas 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 postabonté tigykezel6i 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
lzemeltetni,

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

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

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

Papiralapu kiildemény atvételekor az atvevd a kézbesitbokmdanyon olvashaté aldirasaval és az atvétel datumanak

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 kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az dtvételi okményon jeldini kell, és

a kiildemény tartalmat kullon jegyzékben fel kell tlintetni. A megallapithatéan hidnyzé iratokrél vagy mellékletekrdl

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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18.§

19.§

20.§

22.§

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 - iktatas 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 bonthatja fel,
ab) azon kildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,
ac) amelyek névre széldak, és megallapithatéan maganjelleglek,
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26.8§
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ad) palydzatokat (kbzbeszerzéssel kapcsolatos palydzatok, egyéb pélyazatok),

ae) megallapithatéan 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 Akadémia u. 3. szamu épiiletben talalhaté TUK irodéba kell eljuttatni
nyilvantartasba vétel céljabol. A jegyzékonyv elsé példanyat a mindsitett irattal egyltt a cimzetthez, a masodik
példanyat a feladdhoz a titkos ligykezeld juttatja el. A jegyz6konyv harmadik példanyat a titkos tigykezelé a felbonto
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 formdjaban a kildeményhez csatoltan feltiintetni, 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 aladbbiakat:
a) kozlonyok, folydiratok, napilapok, hivatalos lapok, kiadvanyok stb.,
b) reklam- és propagandaanyagok (prospektusok, szorélapok, kataldgusok, tarifa- és arjegyzékek stb.),
)

<) eléfizetdi felhivasok, ajanlatok,
d tértivevények,
e) elektronikus szemét.

A kildemények érkeztetését a postabonto, a kezelSirodak tigykezelSi vagy a cimzett szervezeti egység ligykezel6i
végzik. Az egységes kormanyzati {igyiratkezelé rendszer kdzponti érkeztetd rendszerén (KER) keresztiil érkezett
kuldeményt az iratkezelési szoftver automatikusan érkezteti.

Az érkeztetett, de nem iktatandé kuldemények, amelyek tgyviteli értéket nem képviselnek, a szervezeti egység
vezetéjének engedélyével, szabdlyos selejtezési eljarast kovetéen, sajat hatdskdrben megsemmisithetdk.
A megsemmisités tényét az iratkezelési szoftver ,Megjegyzés” rovatdban fel kell tiintetni, valamint a kiildeményt
+nem iktatandd” jelzéssel kell ellatni. Az adatbézisbol a kiildeményt tordlni tilos!
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A kildemények kozponti bontdsa az iratkezelési szoftverben az érkeztetési adatok rogzitésével egyidejiileg
megtorténik.

A postabonté és a kezel6irodak ligykezel&i az érkeztetést kovetben az iratokat a szervezeti egységek postafidkjaiban
helyezik el. A szervezeti egységek Ugykezel6i az iratokat kézbesitékonyvben dokumentdltan vehetik &t
a postabontokban, kezelSirodakban.

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

Az érkeztetés nyilvantartasa - fliggetlenil az irat adathordozojatdl — 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 kiildeményrél van sz6, a,Beklldé neve” adatmezdben a, Felado
ismeretlen” szovegrészt kell feltlintetni.

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

Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papiralapu kildemények esetében az érkezteté és iktatod bélyegzd
lenyomatanak az iraton - felbontas nélkil tovabbitandd kildemény esetében a boritékon - vald elhelyezésével,
rovatainak kitdltésével torténik. Erkeztetéskor a bélyegzé rovatai koziil kizardlag az érkeztetéssel kapcsolatos adatokat
kell feltlintetni.

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 szama rovatokat.

A pénzigyi bizonylatokat és szamldkat, a munkalgyi (személyzeti) nyilvdntartasokat, az anyagkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartadsokat nem kell iktatni, de ha kildeményként érkeznek, ezeket is érkeztetni kell. Ha a szdmlak érkeztetése
soran a boriték felbontasra keril, akkor is a felbontas nélkuli érkeztetés szabalyait kell alkalmazni, azaz iktatébélyegzot
a szamlan elhelyezni tilos. Mindkét esetben gépi érkeztetéskor a,,nem iktatandé” mindséget kell vélasztani.

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

Amennyiben a szamla hazon beliili tovébbitdséra keril sor, Ugy az — a nyomon kovethetéség érdekében — csak
iktatészammal elldtott kisérélevél (pl. feljegyzés) mellékleteként torténhet.

A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiokokba érkezd elektronikus kildemények érkeztetését az atvevd
végzi el az iratkezelési szoftverben.

Az érkeztetési elektronikus nyilvédntartds minimalisan tartalmazza az aladbbi adatokat:

a) a kuldé neve,

b) a beérkezés idépontja,

Q) konyvelt postai kiilldeménynél a killdemény postai azonositéja (kiilondsen kod, ragszam),

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

e) kozponti érkezteté rendszeren keresztll érkezd elektronikus kiildemény esetén a kdzponti rendszer altal

a kildeményhez rendelt érkeztet6 szam.
Az egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszer kdzponti érkezteté rendszerén (KER) keresztiil érkezé elektronikus
kildemények érkeztetési adatait az iratkezelési szoftver automatikusan ,athelyezi” a minisztérium érkeztetési
nyilvantartasaba. Az elektronikus kiildeményekhez az iratkezelési szoftver automatikusan hozzarendeli az EMMI
érkeztetési azonositot.

A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, kiildndsen ha

a) az Ugyirat benyujtdsanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik, és az id6pont megdllapitdsa mas uton nem
biztosithato,

b) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrodl lehet megallapitani,
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c) a kildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,
d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel,
e) az,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel elldtott.

Az elektronikus kildemény ellenérzését kévetéen, amennyiben a kiildemény nem nyithaté meg, ugy a kuldét
- amennyiben elektronikus véalaszcimét megadta — az érkezéstél szamitott legkésébb hdrom munkanapon beliil
elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérél. Ezen kiildeményeket nem kell iktatni.
Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatdak meg, Ugy a killdét értesiteni kell az értelmezhetetlen
elemekrdl és a hidnypotlas szilkségességérdl, lehetbségeirol.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy fliiz6dhet, gondoskodni kell arrdl,
hogy annak idépontja megallapithatd legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa
a boriték csatoldsaval is biztosithaté. Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben
automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatarozé.

A minisztérium foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkezé kiildeményt akkor kell érkeztetni, ha a kiildemény
tartalmabdl egyértelmiien megallapithatd, hogy az a minisztérium hataskorébe tartozé eljaras kezdeményezésére
iranyul.

Az érkeztetési mivelet elvégzése utan az iratkezelési szoftverben lehetéség van ,Erkezteté iv” nyomtatasara.
Kuldnosen felsészintli vezetdi titkarsdgokon célszerl a haszndlata. Az érkeztet6 iven rogzithetdk a szignélasi utasitasok
(felel&s szervezeti egység és ligyintézd kijelolése, hataridé stb.).

Az érkeztetett kiildeményt — az Gigyintézési hataridére valo tekintettel — a lehetd legrovidebb idén beliil tovabbitani
kell a szakmailag felels szervezeti egységhez iktatds és lgyintézés céljabdl. Az érkezteté szammal ellatott irat
tovabbitandé az iratkezelési szoftverben.

A felsévezetd rendelkezhet a helyben iktatasrdl is, ekkor a kiildeményt be kell iktatni és a szignélasi utasitasoknak
megfelel6en iktatva kell eljuttatni a szakmailag felelSs szervezeti egységhez.

13. Aziratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

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

az alabbiak szerint kell az iktatast elvégezni:

a) Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény kovetkez6 alszamdra 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.

Q) Amennyiben az Uj iratnak a kordbbi év(ek)ben van elézménye, abban az esetben az iratkezelési szoftverben
iktataskor a,Szerelendd tigyirat” mezd kitoltésével hozzarendelhetjiik az Uj Gigyirathoz az el6zményt (szerelés).
Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat automatikusan egymashoz rendeli. Sziikség esetén
kulonbozé tgyiratok utdlag is 6sszeszerelhetbk az iratkezelési szoftverben. Az 6sszeszerelt iratokat fizikailag is
0ssze kell szerelni, és mindig a legutébbi iktatészamon kell a tovdbbiakban kezelni. Az el6zményiratok
szerelését az Ujabb (papiralapu) iraton az iktatobélyegzé lenyomata alatt ,El6zmény szerelve” szoveggel és
az el6irat iktatoszamanak rogzitésével kell jelezni.

d) Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt iratrol kideril, hogy nem az Uj irat el6irata, de annak ismerete
szlikséges a szignaldshoz, valamint az ligy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezarasa utan a csatolt
iratokat eredeti irattéri helylikre kell visszahelyezni.

A csatoldst, illetve annak megsziintetését az iktatokonyvben és az el6addi iven jeldini kell a megfelelé rovatban vagy

a kezelési feljegyzésekben.

A csatolas végrehajtasa, illetve a csatolt irat eredeti helyére torténd visszahelyezése az igyintézd, valamint az iktato

felel6ssége.
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Ha az el6zményirat irattarban vagy hataridé-nyilvéantartasban 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.

Gy(jtészamon iratnyilvantartast nem lehet vezetni, helyette a f6szam alszamara torténd iktatasi format kell alkalmazni.
Egy fészamra kizarélag az adott liggyel kapcsolatos iratokat lehet alszammal iktatni.

14. Az ligyintézé kijelblése (szigndlds)

Az Uigykezel6 az érkezett iratot az ligyintéz6 személy vagy szervezeti egység kijelolése érdekében koteles a vezetének
vagy az éltala felhatalmazott személynek bemutatni. A vezet6é engedélyezheti az irat bemutatas el6tti iktatdsat.

A beérkezett tigyiratokat egy munkanapon beliil el kell [tni szignaldssal. A kiszignalt Uigyiratokat a szignalas napjan
tovéabbitani kell. Tovabbszignélas esetén gondosan Ulgyelni kell arra, hogy az egyes szigndlasok kozott a lehetd
legrévidebb id6 teljen el.

A szigndlasra el6készités sordn az irat tdrgyanak, tartalmanak az elézményre utal6é hivatkozasi szama alapjan
automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben kdzvetleniil ahhoz az Gigyintézéhoz kell tovabbitani az iratot, aki
jogosult az igyben eljarni és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A szignalasra jogosultsaggal rendelkezé vezetd
az automatikus szignalast felulbiralhatja és mddosithatja.

Az irat szignaldsdra jogosult:

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

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

c) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hatarid6, stirgsségi fok stb.), melyeket a szignalas
idejének megjelolésével feljegyez az el6adoi ivre (eléadoi iv hidnya esetén az iratra) és alairja.

A minisztérium székhelyére vagy telephelyeire érkez6, a miniszterhez cimzett hivatalos megkereséseket és egyéb

Ugyiratokat a miniszter vagy a miniszter kabinetfénoke szignalja ki.

Az allamtitkdrok vagy a helyettes allamtitkdrok nevére érkezd iratokat a cimzettek sajat hatdskorikben vagy

kabinetfénokiik, illetve titkarsagvezetdjiik utjan szignaljak ki az altaluk irdnyitott szervezeti egység vezetdjére.

A kozvetlendl a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapcsolatos teenddket a féosztélyvezetSk sajat hataskorben

végzik.

A kiszigndlt Ggyiratot minden szigndlas elétt meg kell vizsgalni abbdl a szempontbdl is, hogy azokat valéban
a hatéskorrel és illetékességgel rendelkezé szervezeti egység részére tovabbitottak-e. Kétség esetén az lgyiratot
tovabbitani kell, azonban ezzel parhuzamosan jelzést kell adni az elsé kiszignélonak, hogy vizsgalja felll a szignalasi
utasitasat. A javaslatot indoklassal kell ellatni. A szignald ennek ismeretében feliilvizsgalhatja allaspontjat.

Az iratért a kijelolt — tovadbbszignalds esetén az utoljara megjeldlt — szervezeti egység vezetdje, illetve tigyintézéje
afelel6s.

Amennyiben az ligy elintézése tobb felligyeleti terilet, illetve tobb szervezeti egység kozremiikodését igényli,
a szignalaskor célszerl kijeldlni 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 el6terjeszté melyik alternativat tdmogatja,

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

d) a szolgalati Ut maradéktalan betartasa minden esetben kotelezé.

Aziratkezelés soran aziratkezelés szempontjabdl barmiféle relevans feljegyzés (igy kiilondsen vezetdi vagy tigyintézoi

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

nem megengedett.
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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
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
gyljtése, tajékozodas, koordindlt allasfoglalds kialakitasa) kell végezni, egyedi lgyintézési hataridét szikséges
meghatdrozni. A megallapitott 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 hatarid6k 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 nyilvantartasa
- iktatéokonyvbe torténé iktatassal vagy nyilvantartasba torténd feljegyzéssel - megvalésuljon, 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 Futdrszolgalaton kiviili kézbesités
esetén),

f) futarjegyzék,
9) fényilvantartd konyv (az iratkezeléshez hasznalt segédkonyvek nyilvéntartasara),
h) kolcsonzési naplo (a kdzponti és atmeneti 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 nyilvantartasba venni az iratkezelési segédleteket. A minisztérium fényilvéantarto
konyvét az iratkezelés felligyeletét ellato vezeto altal kijelolt személy vezeti.

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

A fényilvantarté konyvet 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.
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iratkezelési segédleteket hitelesitik. Amennyiben nincs lapszdmozva, lapjait sorszammal latja el, és a boritélap belsé
oldalan feltlinteti: ,Ez a kdnyv ....... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... hé .... nap. Lezérva: 20..... év
........... ho ... nap!, aldirja, a korbélyegzéjének lenyomataval ellatja, tovabba a fényilvantartasi szamot és a hasznald
szervezeti egység megnevezését ravezeti.

Az iratkezeléshez haszndlt segédleteket, a maradandé értéki iratok elhelyezéséliil szolgalé savmentes dobozokat
a minisztériumokat mukodtetd szervezeti egységtdl vagy szervezettdl kell igényelni, amely gondoskodik azok
beszerzésérdl.

16. Az iktatdsra nem kerdilé irat nyilvdntartdsa

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabdlyban meghatarozott esetekben nyilvén kell tartani és kezelni:
a) a konyveket, tananyagokat,
b) a rekldmanyagokat, tajékoztatokat,

) a meghivékat, lidvozllapokat,

8

d) a nem szigoru szamadasu bizonylatokat,
e) a bemutatasra vagy jévahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
f) a nyugtakat, pénzlgyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,

9) a munkalgyi nyilvantartasokat,
h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

i) a kozlonyoket, sajtotermékeket,

j) a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat,

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

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

m)  a bérszamfejtésiiratokat.
A bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat az ataddkonyvbe be kell vezetni.

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

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

a) az iktatészamot,

b) az iktatas id6pontjat,

<) a beérkezés id6pontjat, médjat, az érkeztetési azonositot,

d) az adathordozé tipusat (papiralapu, elektronikus), az adathordoz6 fajtajat,
e) a kuldés idépontjat, modjat,

f) a kuldé adatait (név, cim),

a) a cimzett adatait (név, cim),
h) a hivatkozési szamot (idegen szam),

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

) az el6- és utdiratok iktatdszamat,

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

o) az irattdri tételszamot,
) azirattarba helyezést.
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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,

b) azelektronikus iktatokdnyvnek, azok adatéllomanyainak (cimlista, tételszdm, megdrzés, a napldzas informacioi)
és

c) aziratkezelési szoftverben tarolt elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi vagy — amennyiben

az iktatokonyv zarasa év kdzben torténik — a zaras idépontja szerinti iktatasi allapotat tiikrozé, idébélyegzével
elldtott - vagy ha ez nem lehetséges, mas, elektronikus médon hitelesitett - elektronikus adathordozéra
elmentett valtozatat.
Az elektronikus dokumentumokat kiilén adathordozéra kell elmenteni.
A kdzponti szolgaltaté az idébélyegzével elldtott, lezart érkeztet6 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 sordn biztositani kell az elektronikus kdzszolgaltatas biztonsdgérél sz6l6 jogszabélyban
foglaltak végrehajtasat. Biztositani kell tovdbba az adatok olvashatdsagat, ezért legaldbb 5 évente az adathordozdkat
ellendrizni és ujrairni kell.
A felvitt iktatasi adatbdzist — a vonatkozé adatvédelmi szabdlyok betartdséval — a jogosultak szamara hozzaférhetévé
kell tenni.

Az lgyvitel segédeszkozeként

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

b) az Gigyintéz6i munka adminisztralasara, igyintézdi, vezetdi utasitasok rogzitésére,

c) az iratok fizikai egységének biztositasara

a minisztérium minden épliletében az iratkezelési szoftverbél nyomtathatd egységes el6addi iveket kell hasznalni.
Az el6addiivet a hozzatartozo iratokkal egyiitt kell kezelni (Ugyirat). Az iratok (alszdmok) sziikség esetén az iratkezelési
szoftverbdl nyomtathaté iratboritéba helyezhetdk.

Az iratok iktatdsat és mutatozasat egyutt az iratkezelési szoftver foglalja 0ssze. Az iktatasra szolgaldé nyilvantartas
egyuttal mutatd is.

18. Az iktatészdm

Az iktatoszam kotelezéen tartalmazza a fészam-alszdm/évszam/szervezeti egység kddja - egy adategyittesként
kezelendd — adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye. A f6szam és az alszam folyamatos sorszam.
Az iratkezelési szoftver a f6szdm és alszam sorszamokat automatikusan képezi. A szervezeti egységek egy kozos
iktatokonyvbe iktatnak. Kivételt képez a Humanpolitikai Féosztaly, az Oktatdsi Jogok Biztosdnak Titkarsaga, valamint
az Egészségligyi Létfontossagu Rendszerek Védelme Dontés-el6készitd Bizottsaga, mely szervezeti egységek kilon
iktatokonyvvel, un. rejtett iktatokonyvvel rendelkeznek az iratkezelési szoftverben. Az adott szervezeti egység
vezetbje rejtett elektronikus iktatokonyv nyitdsat indoklassal ellatva az iratkezelés felligyeletét ellatd vezeténél
kezdeményezheti.

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

Egy iktatokonyvon belil az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni és
nyilvéntartani.

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

Az iktatas minden évben az elsé iktataskor 1-es sorszammal kezdédik, és a naptari év végéig emelkedd szammal
folytatodik.
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Azirataziktatast kovetSen iktatészamot kap,amelyetamellékletre —,Mellékleta...iktatészamuirathoz”szvegezéssel -
is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatoszédma lehet, a mar egyszer — barmelyik szervezeti egység éltal - beiktatott
iratot kizarolag akkor lehet Ujra iktatni, ha a megkuldott irat a cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozé uj, mas
Ugykorbe tartozé tgyet keletkeztet.

Amennyiben egy iratot tobb belsé cimzett szamara kell tovabbitani, azt azonos iktatészam alatt kilon iratpéldanyok
|étrehozéasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és a hataridét.

19. Az iratok iktatdsa

A minisztériumba érkezd, illetve ott keletkezé iratokat — az e Szabalyzatban meghatarozottak kivételével — ha
jogszabaly méasként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Az iktatast a szervezeti egységek titkarsagain az tigykezel6k, valamint a szervezeti egység kijel6lt Gigyintéz6i végzik.
Az ligyben keletkezett elsé (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron kdvetkezé 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 iktatdszam nem adhaté ki Ujra.

Az iktatasra keriilé — beérkez6 - papiralapu iraton az érkeztetd/iktatd bélyegzé iktatdsra vonatkozé rovatait ki kell
tolteni.

Ha az adatok feltlintetése helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatas adatait az iktatébélyegz6 hasznalata nélkil kell
az iraton feltlintetni. lktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt tires lap az iktatdbélyegzé
elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznélhato.

Az lUgykezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon iktatja be.

Soron kivl kell iktatni és tovébbitani a taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a révid hataridds iratokat, a hivatalbol
tett intézkedéseket tartalmazé ,azonnal’,,SURGOS” jelzési iratokat.

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

Az Ugyirat targyét az elektronikus iktatékonyv ,térgy” rovataba be kell irni. A térgyat csak egyszer, az ligyirathoz
tartozo 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 szUkitésének lehetdségét.

20. Elektronikus dokumentumoknak az iktatészdmokhoz térténé rendelése

A papiralapu, kozvetlenil a minisztériumhoz benyujtott iratokat az iktatast, a sajat keletkeztetést iratokat
a kiadmanyozast kovetéen dokumentumszkenner segitségével digitalizalni és az iktatokonyvben a megfelelé
iktatdszamhoz kell rendelni. A szkennelt fajlok pdf formatumban - biztositva a papir formatummal vald
megegyezdséget - tekintheték meg az adott iktatdszamnal.

Az egységes kormanyzati tigyiratkezel® rendszer koézponti érkeztetd rendszerén (KER), valamint a hivatali kapun
keresztiil érkezett kiildeményeket automatikusan ,athelyezve”kell az iratkezelési szoftverben megjeleniteni.

Az iratok digitalizalt képe (pl. pdf) képformatumban keril téroldsra, amelyeket az iratkezelési szoftver vagy
automatikusan rendel 0ssze az iktatott irattal, vagy az iktatast végz6é munkatarsnak kell manudlisan az iktatott irathoz
rendelnie.

A 335/2005. Korm. rendelet 2. mellékletében meghatérozott kiildeményeken kiviili, nem szkennelheté papiralapu
iratokat a Szabadlyzat 2. fliggeléke tartalmazza.
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21. Az iratok tovdbbitdsa ligyintézésre, az irat kiaddsa, dtaddsa

Az ligykezelének kell tadni az irat kezelése céljabol

a) az iktatott iratok koziil a szervezeti egységen belll més részlegnek dtadasra,
b) masik szervezeti egységnek dtadasra,
c) mas kilsé szervnek tovabbitasra, valamint

d) a hatdridébe és irattarba helyezésre kerild iratokat.

A szigndlt és nyilvantartdsba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe valé atadds-atvétel igazoldsa mellett
az ligyintézohoz kell tovébbitani.

Elektronikus Uton torténé iratdtadds esetén az Ugyintézdi jogosultsdg megnyitdsdval 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 atadokonyvben aldirdssal kell igazolni. Az iratkezelési
szoftverben az dtadast a megfeleld rovatban kell rdgziteni, az atvétel idépontjat és tényét az ligyintézdi jogosultsag
megnyitasaval az iratkezelési szoftver automatikusan rogziti.

Az Ugyirat vagy irat fizikai dtadasara csak az iratkezelési szoftverben torténé atadasat kovetéen keriilhet sor.

Ugyirat (az 6sszes alszammal egyiitt) csak sziikség esetén (pl. amennyiben a déntéshez az liggyel kapcsolatos
valamennyi, az lgyben keletkezett iratra szlikség van) tovabbithaté a szervezeti egységek kozott. Az Ugyirat
tovéabbitdsa kizarélag a szervezeti egység vezetéjének engedélyével, szignaldsi utasitdsdnak megfelel6en torténhet.
Amennyiben valamely alszdmra iktatott irat mdsodlati példdnya (vagyis nem az Ugyirat) kerll tovdbbitasra
az iratkezelési szoftverben, az irat iratboritoba helyezendd a szlikséges mellékletekkel egyiitt. A masodpéldany
lgyintézés szempontjabdl egyenértéki az eredetivel.

Amennyiben az atvett masodpéldanyra az Gigyintézés végeztével a szervezeti egységnek az igyintézés folyamataban
a tovabbiakban nincs sziiksége, vissza kell adni az tigyiratért szakmailag felelds szervezeti egységnek.

Az Ugyiratoknak vagy iratoknak az épiileten belili fizikai tovabbitdsa egy masik szervezeti egységhez az tigykezel6k
feladata. A tovéabbités torténhet kozvetlenil a cimzetthez vagy a kezelSirodakon keresztiil, 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 épiletei kdzotti tovabbitasat az Informatikai, Biztonsagi és Dokumentécids
Féosztaly futéra, illetve sziikség esetén az ligykezelSk végzik. A futdr napi harom alkalommal — délelétt és délutan —
kézbesiti az iratokat. A rendkivil stirgés kiildeményeket ettdl eltéré idépontban vagy mas maddon is tovébbitja.
Az ligyiratokat a kdzponti postabontdn, valamint a kezel&iroddkon keresztill lehet eljuttatni a cimzetthez. A futarral
a postabontd és a kezelSiroddk munkatarsai tartjdk a kapcsolatot. Munkéjukat a Dokumentacios Osztély vezetdje
koordindlja.

22. Kiadmdnyozds

A kiadmaényozasi jog gyakorlaséat a vezetd az SZMSZ-ben és az ligyrendben hatdrozza meg.
A kiadmanyozas magaban foglalja:

a) az irasbeli intézkedés (véleménynyilvénitas, kozbensd intézkedés) kiaddsanak,
b) az érdemi dontésnek, valamint

c) azirat irattarba helyezésének

jogat.

Kils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben és az igyrendben meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A kiadmanyozési jogkdrrel rendelkezé személy névaldirasat tartalmazd bélyegzé (névbélyegzd) csak akkor
hasznalhato, ha az azonos ligyben kiadott iratok nagy szdma ezt feltétlenil indokolja. A névbélyegzé haszndlatat
a miniszter, az allamtitkar, illetve a helyettes allamtitkdr engedélyezi. A névbélyegzdével elldtott irat nem mindésul
hiteles kiadmanynak.
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Kulsé 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 Ugykezeld a kiadmdnyra,a kiadmany hiteléil” zdradékot rdvezeti, azon a szerv hivatalos bélyegzéjének lenyomatét
elhelyezi és alairja.

Ha kett6 vagy tobb, mdas-mas iktatdszdmon bejegyzett (igyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek el,
a kiadmanytervezeten fel kell tlintetni minden irat iktatoszamét. Az lgykezelé az elektronikus iktatokdnyvben
e feltlintetett szam(ok) alapjan rogziti az Ggy elintézésének megtorténtét.

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
alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy

c) az SZMSZ-ben és az ligyrendben meghatéarozottak szerinti kiadményozasi joggal rendelkezd személy vagy
elektronikus rendszer az elektronikus tgyintézés részletes szabdlyairdl sz6l6 jogszabdlyban meghatdrozott
kovetelményeknek megfelel elektronikus aldirassal, az el6irt esetekben idébélyeggel latta el.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé

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

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

Akiadmdényozashoz hasznalt bélyegzékrol, érvényes névbélyegzbkrél sz616 nyilvéntartast a minisztérium székhdzaban

muUkodd Biztonsagi Osztaly, a hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus aldirdsokrdl szolé nyilvantartast

az Informatikai Osztély kijel6lt munkatdrsa kezeli.

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

alkalmazni.

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

tajékoztatas.

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

a) ,Sajat kez(i felbontasra!’,

b) »Mas szervnek nem adhaté at!",

<) +,Nem masolhato!",

d) LKivonat nem készithetd!",

e) 4Elolvasas utan visszakildendg!’

f) LZart boritékban tarolandd!”,

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

A kezelési utasitasok nem korldtozhatjak a kdzérdek( 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

)
)

m

a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomatat.
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Amennyiben az irat tobb oldalbdl all, a masolat minden oldalanak fejlécén a hitelesitést végzé személy szignojat és
a,Hiteles masolat!” szoveget kell feltlintetni.

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

23. A kiadmdnyozott irat kiilalakja

A minisztériumbdl kiilsé szerveknek, személyeknek kiildend6 kiadmanyokat a minisztérium hivatalos levélpapirjan
kell elkésziteni.

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

A levélmintak nem alkalmazhaték olyan tgyekben, ahol valamely jogszabdly a dontés kozlésére kotelezd alaki és
tartalmi elemeket ir el (pl. hatdsagi hatarozat, formanyomtatvanyon kiadott engedély stb.).

Az allampolgérokhoz, mas szervekhez hivatalos levél csak iktatészdmmal, az Ugyintézé nevének és munkahelyi
telefonszdmdnak feltlintetésével és az dltaldnosan haszndlt minisztériumi fejléces, cégjelzéses, illetve névre sz6lo
levélpapiron kiildhetd. Az ligyintézé 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 Ggykezeld csak teljes, kiadmdanyozott, kiadoi 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) aziratot a cimzettnek elkiildeni,
b) az elektronikus iktatokdnyvbe az elklildés megtorténtét bejegyezni,
<) az el6addi iven és az irat irattari példanyén az elklldés (expedialas) id6pontjat feljegyezni és aldirni.

Az iratkezelési szoftverben a kiilsé terjesztésre késziilt azonos szévegu kiadmanybol minden cimzett szamara egy-egy
iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a megfeleld elosztdlista kivalasztasaval.
Amennyiben a kiadmanynak tobb, nem kozfeladatot ellatdé személy cimzettje van, a zar6 részt kovetéen a ,Kapjak:”
cim alatt nem hozhatdk az eljardsban részt vevd személyek tudomadsara a tobbi részt vevé személyes adatai.

Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell postara adni. Az azonos cimzettnek sz616 iratokat lehetéleg 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 tlintetni:

a) a feladd nevét, cimét,

b) azirat (iratok) iktatészamat, tobb példany esetén a példanyok darabszamat, szlikség szerint sorszamukat,

) a cimzett megnevezését és cimét,

d) a tovébbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (s. k. felbontésra, ,SURGOS”, ajanlva stb.).

A szervezeti egység lgykezeldje az elkiildésre el6készitett kildeményeket lezart, megcimzett boritékban vagy
csomagban, a kildés modjanak megfelelé kézbesitéokmanyokat pontosan kitdltve tovabbitja a cimzett részére.
Postai kézbesités esetén az elékészitett, lezart kiildeményeket dtadja bérmentesités céljabdl az illetékes KezelSiroda
részére. A kiildemények bérmentesitésérél a Dokumentdcids Osztaly gondoskodik.

n

A kiildeményeket a kézbesités mddja szerint kell kezelni:
a) személyes atvétel esetén elegendé a kézbesitési idépont és az atvétel aldirassal torténd igazolasa a kiadmany
irattari példanyan vagy a kézbesitékdnyvben,
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leirtaknak megfeleléen,

<) kilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett szabalyoknak megfelel6en,

d) elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval,

e) hirdetményi Uton torténé vagy kozhirré tétellel valo kézbesités esetén a vonatkozé jogszabdlyok elGirdsai
szerint,

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

meghatarozottak szerint.

A minisztériumon beliil a belsé felhasznalasra késziilt iratok (pl. korlevelek) a vezet6i alairast kovetéen elektronikus
formaban, szkennelt véltozatban a levelezd rendszeren keresztiil is tovabbithatok. Az aldirt eredeti példanyt
a keletkeztetd szervezeti egység ligyiratdban kell kezelni.

Ha a tovabbitott kiildemények valamilyen okbdl — igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyutt vissza kell adni az Gigyintézének, aki rendelkezik
a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél. A postai kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket — iktatds és érkeztetés
nélkil — az Ggyirathoz kell mellékelni.

Atérgyévi, az dtadas-atvételt dokumentdld papiralapu futar- és dtadasi jegyzékeket visszakereshetéd médon, emelkedé
szamsorrendben vagy idérendben leflizve kell tarolni a kdzponti postabontdban, tovabba megérizni 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 hataridé-nyilvantartasba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az éltala felhatalmazott ligyintézé

alairasaval és a ravezetés idépontjanak megjeldlésével engedélyezi.

A hatérid6t év, ho, nap megjel6léssel az ligyben eljaro Gigyintézdnek kell az iraton és az el6addi iven feltlintetni.

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

kdzbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése utan valik lehetévé.

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

Az ligykezel6 a hataridé-nyilvantartdsra atvett iratot koteles

a) azegyébiratoktol elkllonitve, a hataridéként megjeldlt naptéari napok és aziktatdszam sorrendjében elhelyezni
és nyilvantartani,

b) a hataridé napjan — ha id6kézben masként nem intézkedtek — az iktatokonyvbdl kivezetni és az tigyintézének
ataddkonyvvel kiadni.

Ha a hataridé eredménytelentl telik el (pl. nem érkezik vélasz), az ligyintézé koteles megsirgetni a vélaszt, majd

- a vezet6i dontés szerint — tovabb kezelni az tigyiratot.

A hatarid6bdl torténd kivételt, a slirgetést és a hataridé meghosszabbitasat az ligyintézé az el6addi iven — aldirdsaval

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

26. Az irattdr

A minisztérium irattdri anyaga a minisztérium épuleteiben miikédd kdzponti irattdrakban, valamint a kiilonb6z6
szervezeti egységek dtmeneti irattaraiban keriilnek elhelyezésre. Sziikség esetén a kdzponti irattarba tartozé iratok
elhelyezésére tovabbi taroldhelyek is igénybe vehetdk.

A nem selejtezhetd, hatérid6 nélkil 6rzendd, valamint a Magyar Nemzeti Levéltarnak az Ltv. alapjén dtadasra keriilé
iratanyag Orzése, valamint atadasig torténé kezelése az iratkezelés fellgyeletét elldtd szervezeti egység altal
mukodtetett kozponti irattar feladata.
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A kozponti irattarazas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzésére
alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattdr 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 mas szennyezédéstdl tisztan tarthato,
megfeleléen megvildgithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhets, nem
veszélyeztetik kozmUvezetékek, a kivil tdmadt t(iztdl és erészakos behatolastdl védett. A papiralapuiratok taroldséhoz
az irattarban télen, nydron lehetéség szerint biztositani kell a megfelelé paratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C
hémérsékletet.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett - fellileti festékkel ellatott, fémbdl készitett — allvanyokkal
kell az irattdri helyiséget berendezni.

Az iratanyag taroldsara az ligyintézés sordn és az irattdrban az iratok egyuttkezelését, portdl valéd védelmét és
az allvanyokon torténd szakszerU elhelyezését egyarant szolgald taroldeszkdzoket kell haszndini.

A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozé id6tallésagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolérendszerekben kell biztositani. A tarolasbdl addédhaté adatvesztés megakaddlyozdséra gondoskodni kell
az adathordozén taldlhaté 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.

Az irattarba 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 utasitdssal ellatni és irattarba helyezni csak teljes Gigyiratot — 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 Ugyintéz6nek az irattdrba helyezés el6tt az ligyiratbdl 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 megfeleld 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 pétlasat, soron kivili megkiildését. Ellenkezd
esetben az Uigyirat nem irattdrazhaté.

Amennyiben az egy ligyben keletkezett ligyirat tobb irattari tételbe is sorolhatd, mindig a leghosszabb megdrzési
idé6t biztosito tételszamot kell neki adni.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvéantartasi adatokat egy kozos adathordozoén
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 iratokrél 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.
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Az irattdrba helyezés alkalmaval az tigykezel6 koteles ellenérizni, hogy az ligykezelés szabalyainak 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 irattdrazdsra nem
vehet at.

Az irattarban az iratokat évek szerint, az irattari tervben meghatdrozott tételszamok szerint csoportositva, azon belil
az iktatészamok novekvé sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és 6rizni. A szalagos iromanyfedélben 6rzott iratoknal
az irattdri tételszamot a szalagos iromanyfedélen is fel kell tlintetni. Az elektronikus iktatékonyv ,irattarba helyezés
idépontja” mezdjében az dtmeneti, ha kozvetlenill 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, lezart, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé, irattari tételszammal ellatott Ggyiratokat.

Az dtmeneti irattdrban legfeljebb 2 évig lehet 6rizni az iratokat, ennek letelte utdn a lezart évfolyamu iratokat at kell

adni a kdzponti irattarnak. Ezen idépontot megel6zéen is at lehet adni a lezart Ugyiratokat és a lejart 6rzési idej

iratokat.

Kivételt képeznek:

a) a Perképviseleti és lgazgatasi Féosztaly peres eljardsainak iratai. Ezen iratok kozponti irattarba adasara az eljaras
lezarasat kovetden kerll sor,

b) a belsé ellendrzési vezetd altal meghatarozott iratok, amelyeknek a kdzponti irattdrba dtadasara legfeljebb
10 év utén kerdl sor.

28. Az iratok dtaddsa a kézponti irattdr részére
Az atmeneti (kézi) irattarakat mdkodtetdé szervezeti egységek az Ugyiratokat — az el6irdsoknak megfeleléen —

a kdzponti irattarnak kotelesek atadni.
A kbzponti irattar

a) nyilvantartja a minisztérium iratképz6 szervezeti egységeit,

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

<) az irattarban 6rzott iratanyagokrdl gyarapodasi és fogyatéki naplot vezet,

d) az Grizetében [évé lejart megObrzési idejli iratokat selejtezi,

e) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltar részére torténd ataddasarol.

A kozponti irattarba

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

b) az iktatokonyv zdrdsanak részeként elkészitett elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, elektronikus
iktatokonyvnek és adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, napldzas informacioi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatési dllapotét tikrozd, idébélyegzdével ellatott, elektronikus
adathordozéra elmentett valtozatat tartalmazé adathordozokat

kell leadni.

Az iratok ataddasakor két példanyban kell elkésziteni az — atadd szervezeti egység vezetbje vagy az éltala kijelolt,
az atadas lebonyolitasaért felelés Ugyintézé és a kdzponti irattarat mikodtetd szervezeti egység vezetdje vagy
az 4ltala kijelolt irattéros altal aldirt — ,Iratadtadds-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 atmeneti irattarban kell megérizni. Az Ugyiratokat az iratkezelési
szoftverben is at kell adni (postazni) a Dokumentéciés Osztaly illetékes kbzponti irattara részére.

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
szereplé iratokat.

Azokrdl az iratokrol, amelyeket a szervezeti egység visszatart és az iktatokonyvbdl nincs kivezetve, Hianyjegyzék”-et
kell késziteni, azok késébbi leadasa utan a ,Hidnyjegyzék”-bél torolni kell az iratokat ,kdzponti irattarba helyezve”
megjegyzéssel.
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(4) A kozponti irattar az iratokat eredeti alakjukban, el6adoi ivben elhelyezve, évek szerint, az irattéri tervben
meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon belll az iktatészamok ndvekvd sorrendjébe rendezve,
iratdtadas-atvételi jegyzékonyv és ennek mellékletét képezd iratjegyzék kiséretében veszi at.

(5) A kozponti irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas a raktari egységek
szintjén készil. Tartalmazza a raktéri egységben elhelyezett iratok irattari jelét vagy jeleit és szlikség esetén az egy
adott raktari egységben taldlhatd, azonos irattéri jelhez tartozé iratok elsé és utolsd iktatdoszamat, a raktéri egység
irattari helyének azonositéjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra kerdilt iratokat.

(6) A kozpontiirattarba leaddsra keriilé Gigyiratokat a leadds idépontjaval az iratkezelési szoftverben régziteni kell.

(7) A kdzponti irattarba atadasra keriil6 elektronikus dokumentumokat archivalni kell az irattarba helyezés szabélyainak
megfeleléen. Azirattarba adast és az irattari anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentaltan,
visszakereshetden kell végezni.

(8) Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a kdzponti irattarban csak az irattari tervben
meghatarozott 6rzési idének megfelelen aktualizalt allapotot tiikr6z példanyt lehet tarolni.

82.8 (1) Akozpontiirattarba 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,

) az archivalt, két évet meghaladd 6rzési idejd elektronikus iratokrél a masodik év végén elektronikus
adathordozéra — a kozponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban - hitelesitett masolatot kell
késziteni,

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

e) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriil6 vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus iratokrol
készlilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

(2) Az elektronikus adathordozé esetén az adathordozé id6talldsagat biztosité paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolérendszerekben kell biztositani a taroldst.

29. Az irat dtmeneti vagy végleges kiaddsa

83.8 (1) A minisztérium munkatérsai az SZMSZ-ben (vagy Gigyrendben) rogzitett jogosultsdguk alapjan az irattarbdl hivatalos
hasznalatra kérhetnek ki iratokat.

(2) Az atmeneti, valamint a kozponti irattdr iratot csak a készité szervezeti egység, a feladatait atvevé szervezeti egység,
valamint az ellenérzési feladatokat ellatok (pl. Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, Allami Szamvevészék, Belsé Ellenérzési
Féosztaly) irasbeli megkeresésére kolcsonoz ki, vagy engedélyezi a betekintést, masolat készitését, valamint szerelés
céljabol valé végleges kikérését.

(3) Ha mas szervezeti egység iratat kérik ki a kdzponti irattédrbdl, vagy maés szervezeti egység iratdba kérnek betekintést,
vagy iratadbdl 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. Megszlint
szervezeti egység esetén az engedélyt a kdzponti irattarat mikodtetd szervezeti egység vezetdje adja meg.

(4) Az irat kiadasat és visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabol vald végleges kikérését
az iktatokonyvben dokumentalini kell.

(5) Azirat kikérése vonatkozé kérelmet irdsban a Dokumentéciés Osztaly vezetének kell megkildeni.

(6) Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott Ugyiratrél lgyiratpétld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt
az atvevd alair. Az alairt Ugyiratpétlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az tgyirat helyén kell tarolni.

84.8 (1) Azirattarbdl kiadott iratokrdl kiilon nyilvantartast (k6lcsdnzési naplo) kell vezetni. Az irat kiadasat és visszaérkezését
az iratkezelési szoftverben is jelezni kell. Az ligykezel6 az irattarbdl iratot véglegesen csak a vezetd irasbeli engedélye
alapjan adhat ki, kivéve ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik. Az tigykezel6 iratot véglegesen csak a Kozponti
Irattdrnak adhat &t.

A kolcsonzési napldt az iratkezelési segédletekre vonatkozé el6irdsok szerint kell kezelni.

A kolcsdnzési napld rovatai:

—_ o~
w N
- —

a) sorszam (évenként 1-gyel Ujrakezd6d6, folyamatos),
b) kolcsonzd neve,
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c) irattari hely: irattdr neve (ha nem irattdranként vezetik a kdlcsénzési naplét azon esetben a doboz sorszama),
d) iktatott iratnal iktat6szam/tételszam/év,
e) mas nyilvantartds szerint nyilvantartasba vett iratoknal a nyilvantartas szerinti sorszam (pl. szamlasorszam,

bizonylatnal kényvelési naplé sorszdma/tételszam/évszam),
f) azirat targya,
a) a kiemelés ideje (év, hé, nap),
h) a kiemelés alapjaul szolgald irat azonositészama,

i) a kiemelést végz6 neve,

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

) a visszahelyezést végzo 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 naplézas 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.

A kdzponti irattar az illetékes levéltar, a Magyar Nemzeti Levéltar, illetve térvény 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 megd6rzésiidejl iratokat évente a minisztérium épileteiben mikodoé kdzpontiirattarakban
az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszer( eljaras keretében selejtezni kell.

A meg6rzési hataridé lejdratdnak szdmitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjelolt
megdrzési idét az Ggyirat lezardsat kovetd év elsé napjatdl kell szamitani.

Adott év iratanyagat az irattarba kerlilés naptari évétél szamitott megorzési id6 letelte utdn szabad csak kiselejtezni.
(Pl. a 2017-ben keletkezett 1 éves megdrzési ideju irattari tételeket csak 2018. december 31. utén, vagyis 2019-ben
szabad kiselejtezni.)

Az iratselejtezést az iratkezelés fellgyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 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 sordn ellenérizni kell

a) az iratok irattari tételszam, illetve megdrzési idd szerinti csoportositasat,

b) a nyilvantartés alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

Az iratselejtezésrdl a 3 tagu selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és az iktatd-, illetve irattéri hely szerinti szervezeti
egység korbélyegzéjének lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni 3 példanyban, amelynek két
példanyat iktatds utdn a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
A selejtezési jegyz6konyv kotelezd 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, beosztdsat, alairasat,

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

e) a kiselejtezett iratok Osszesitett terjedelmét,

f) a szervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,

9) a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomatat,

h) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

A selejtezés tényét és id6pontjat mind az irattari, mind az iktatasi nyilvantartas megfelel rovataba be kell vezetni.

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

Az iratselejtezési jegyzékonyveket iktatds utan 3 példanyban, az iratjegyzékkel egytitt a Magyar Nemzeti Levéltérhoz
kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A Magyar Nemzeti Levéltdr az iratok megsemmisitését
- a szlkséges ellen6rzés utan - a selejtezési jegyzékonyv visszaklldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
Az dtmeneti/kézi irattar csak a kdzponti irattar kozremikoddésével selejtezheti lejart megdérzési idejl iratait.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbdzisban levd iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil,
a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetden az elektronikus dokumentumokat meg
kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul torolni kell az adatbazisbol.

Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel
az altalanos szabdlyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolddé iktatdsi adatok (metaadatok) ,selejtezett” megjeldléssel
tarolandok.

Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetéen a selejtezésre vonatkozé
iratkezelési metaadatokat és a kapcsol6dé adatéllomanyokat, a tovébbi 6rzést igényl6 elektronikus dokumentumokat
a kozponti szolgéltato archivalja. Ezzel egyidejlileg roncsoldssal megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras
alapjat képezé korabbi (legutolsd) archiv adatbazist tartalmazé adathordozét, amirdl jegyzékdnyvet vesz fel.

A Magyar Nemzeti Levéltar selejtezési engedélyének birtokdban — amelyet a sziikséges ellen6rzés utan a selejtezési
jegyz6konyv visszaklldott példanyadra irt zdradék tanusit — az iratkezelés felligyeletét ellatéd vezetd, a minisztériumot
Uzemeltetd szervezeti egység vagy szervezet kozremikodésével, az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok
figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrél vagy az elszallitasig torténd elhelyezésrél és biztonsdgos
6rzésrél. A kiselejtezett iratokat zUzdassal vagy az irat anyagatdl fiiggé egyéb moddszerek alkalmazasaval ugy kell
megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen.

A megsemmisithetd iratanyagot zsakokban kell elhelyezni. A zsékot le kell zarni. Az iratanyag megsemmisitésre valo
elszallitdsat a szervezeti egységek az Uzemelteté szervezeti egység vagy szervezetszéllitdsra vonatkozd
formanyomtatvanyanak kitoltésével rendelhetik meg. Az elszallitasig a zsakokat az irodakban kell tarolni. A lezart
zsakokra az lGizemeltet6 szervezeti egységnek vagy szervezetnek megkdiildott, szallitdsra vonatkozé megrendelé lap
masolatat ra kell tlzni. Az izemeltetd szervezeti egység vagy szervezet gondoskodik a selejtezendd iratanyag
elszallitasardl és szakszerl megsemmisitésérdl.

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

31. Aziratok levéltdrba addsa
A minisztérium a nem selejtezhetd iratait — a hataridé nélkil 6rzenddk kivételével — 15 évi 6rzési id6 utan, elézetes

egyeztetéssel, a Magyar Nemzeti Levéltarnak atadja.
A Magyar Nemzeti Levéltar szaméra dtadando ligyiratokat

a) az irattari terv szerint,

b) az Ugyviteli segédletekkel egyiitt,

<) nem fertézott allapotban,

d) levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban,

e) a minisztérium koltségére,

f) az atadas-atvételi jegyz&konyv kiséretében, annak mellékletét képezé dtadasi egységek szerinti tételjegyzékkel
egyltt, teljes, lezart évfolyamokban

kell dtadni.

Az dtadas-atvételi jegyz6konyv tartalmazza:

a) az atadd szervezeti egység megnevezését, hivatalos bélyegzéjének lenyomatat,

b) az atadas alapjaul szolgald jogszabaly megnevezését,

<) az atadas alapjaul szolgalé iratkezelési szabdlyzat és irattari terv megnevezését,

d) az dtadas helyét és idejét,
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e) az dtado képvisel6jének nevét, beosztdsat, aldirdsat,

f) az atvevé Magyar Nemzeti Levéltar képvisel6jének nevét, aldirdsat,

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

i) az atadasra kerdld iratok Osszesitett évkorét,
j) azirat mennyiségét iratfolydométerben,
k) sorszdmozva a segédleteket.

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

a) az iratok tételszamait,
b) a tételek megnevezését,
(@) a tételek évkorét és

d) az iratokat tartalmazo raktari egység szamat.

A visszatartott Ugyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi iratjegyzéket és a visszatartott iratokrél készitett
jegyzéket — a Magyar Nemzeti Levéltarral egyeztetett médon — elektronikus formdban is &t kell adni.

Az 4tadasra kerlil6 papiralapu iratokrdl el kell tavolitani az 6sszeflizéslikhéz hasznalt anyagokat (pl. fémbdl késziilt
iratkapcsolét, mianyagbol késziilt iratboritét stb.).

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

Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell és az irattari segédkdnyveken
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 megszilinése, feladatkdrének megvaltozésa
esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megd&rzésérdl, kezelésérdl és tovabbi
hasznalhatésagarol.

Hivatalatadds esetén, az err6l készilt és iktatott jegyzékonyvben fel kell tlintetni az utolsé iktatészamot (szamokat),
és tételesen fel kell sorolni az dtadott, illetve dtvett ligyiratokat és az ligyirathatralékot.

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

Ha a megsziing szerv jogutdd nélkiil szlinik meg, irattari anyaganak maradandé értékl részét a Magyar Nemzeti
Levéltarban kell elhelyezni. Az irattdri anyag tobbi részének meghatérozott ideig torténé tovdbbi 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, lgyintézd, lgykezeld)
megszlinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen
el kell szdmoltatni, az elszdmoltatasrdl jegyzékonyvet kell felvenni. A kezelésiikben |évé iratanyag rendezésének
hidnyossaga esetén a hidnyossdg megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a munkaltaté dontésétdl fliggd
munkavégzési kotelezettség aldli mentesités tartamara) nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség aldl.
Szervezeti egység megszlinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban
lévé Ugyek iratait atadds-atvételi jegyzékonyv kiséretében at kell adni a megsziné szervezeti egység feladatkorét
atvevo szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevé szervezeti egyséq).

Ha a megsz(ing szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, iratait a feladatait dtvevé szervezeti egység
dtmeneti irattardban kell elhelyezni.
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(4) Amennyiben a megsziné szervezeti egység kulondllé iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az iktatokdnyvében
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.

(5) Amennyiben a megszlné és az atvevd szervezeti egység kozos iktatokdnyvet hasznalt, az iktatokonyvben az atvevd
szervezeti egységet mint felelst rogziteni kell.

(6) Haamegszlnd szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kdzott oszlik meg, azirattari anyagot a feladathoz
kapcsoloddan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges, akkor a Kézponti Irattarban kell
elhelyezni. Az egyes Ugyiratokra vonatkozd igényt mdsolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.
A folyamatban 1évé és a befejezett ligyek iratait a vonatkozo eléirdsokban foglaltak szerint kell kezelni.

(7) Az atvevo szervezeti egység szamara hozzaférést kell biztositani az elektronikus iktatokényvhoz.

(8) Ha a megszlint szervezeti egység feladatkdrét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat a Kézponti Irattarban
kell elhelyezni.

(9) A megszlnt szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozoé rendelkezéseket a szervezeti egységet érinté6 feladatkor
4taddsa esetén is értelemszertien alkalmazni kell.

33. Munkakérataddssal kapcsolatos rendelkezések

93.8 (1) A hivatali szervezeti egységtol tdvozot (vezetd, ligyintézé, illetve ligykezeld) vagy aki a tovabbiakban egyéb ok miatt
iratot nem tarthat maganal, a rabizott iratokkal a nyilvantartas alapjan tételesen el kell szamoltatni. A szervezeti
egységek a személyi valtozasokrdl a Dokumentdcids Osztalyt értesitik, és irasban kezdeményezik az iratkezelési
szoftverben a jogosultsagok érvénytelenitését.

(2) A munkakor atadas-atvételét jegyzékonyvbe kell foglalni, amelyet az atadé készit el, és az dtado, az atvevo, valamint
a kézvetlen felettes vezetd aldir.

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

(4) A jegyz6kdnyv egy-egy példénya az dtadondl és az atvevonél, illetve a szervezeti egység vezet6jénél marad.
Ajegyzékonyv negyedik példanyat a Humanpolitikai Féosztalyra kell megkildeni az &tadd személyi anyagaba torténd
elhelyezés céljabdl. Az 6todik példanyt a Dokumentdcids Osztaly vezetdjének kell atadni.

(5) Aziratjegyzéken (jegyzékonyv melléklete) iktatdszam szerinti sorrendben fel kell tlintetni az atvevo részére atadott
folyamatban lévé tGgyek iratait.

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

(7) A szervezeti egység vezetbje a munkakor dtadas-atvétel lebonyolitasdért teljes koru felelésséggel tartozik.

VII. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

34. BélyegzGkkel, negativ pecsétnyomokkal kapcsolatos rendelkezések

94.8 (1) A minisztérium hivatalos bélyegz&je Magyarorszég cimerével ellatott kdrbélyegzé.
(2) A minisztérium felsészintli vezetdi a tisztségliket, illetve beosztasukat megjel6ls, Magyarorszag cimerével ellatott
korbélyegzét hasznalnak.
(3) A szervezeti egységek korbélyegzdjén feliil az,Emberi Er6forrdsok Minisztériuma’, alul a szervezeti egység hivatalos
megnevezése szoveg szerepel.
(4) Korbélyegzd afels6szintli vezetének vagy a szervezeti egységnek az ligykorébe tartozé kiadményan a kiadmanyozasi
rend szerinti hitelesitéshez hasznélhaté.

95.8 (1) Akorbélyegzdket —a lenyomatukban is megjelené — sorszammal kell ellatni és ennek megfeleléen nyilvantartani.
(2) A nyilvantartas tartalmazza
a) a bélyegzét hasznald személy és szervezeti egység megnevezését,
b) a bélyegzé lenyomatit,
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c) egyértelmlen azonosithaté mdédon az 4tadd és az atvevd (bélyegz6é haszndldja) személy nevét, aldirasat,
valamint

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

A szervezeti egység vezetdje gondoskodik:

a) a bélyegz6 hasznaldjanak személyében bekovetkezé valtozas nyilvantartason torténd atvezettetésérdl,
valamint

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

A korbélyegzok, fejbélyegzdk, illetve egyéb bélyegzék (a tovabbiakban egyitt: bélyegzk) igény szerinti
megrendelésérdl, nyilvantartasardl, kiadasarol és selejtezésérdl a Biztonsagi Osztaly gondoskodik.

A szervezeti egységek vezetdi - az erre rendszeresitett formanyomtatvany kitoltésével — a bélyegzék megrendelésével
kapcsolatos igényeiket irdsban, feljegyzés formajaban a Biztonsagi Osztaly vezet&jének kiildik meg, aki gondoskodik
a bélyegzbk beszerzésérdl és a bélyegzék nyilvédntartasba vételérdl, a haszndld részére torténd dtadasarol és az dtadas
dokumentaldsarol.

A korbélyegzét a hivatali idé utan, illetve a hivatali helyiségbdl vald tavozaskor el kell zarni. A korbélyegzét sziikség

szerint éplleten kivili munkavégzés soran lehet az éplletbdl kivinni. A bélyegzé hasznéldja felelés annak

rendeltetésszer(i hasznalatdért, biztonsdgos 6rzéséért.

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

kell arrol, hogy a korbélyegzével valé visszaélés megakadalyozhaté legyen. Ennek érdekében:

a) irdsban értesiti az iratkezelés felligyeletét ellato vezetot,

b) aziratkezelés felligyeletét ellatd vezeté gondoskodik a kérbélyegzé letiltasardl szol6 kbzleménynek a Hivatalos
Ertesitében valé megjelentetésérsl,

c) a korbélyegz6 elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzé-nyilvantartasban fel kell tiintetni,

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

A védendd adatot tartalmazé adathordozdk taroldsara szolgald pancél-, illetve lemezszekrényekhez hasznalatos
személyi (negativ) pecsétnyomora (a tovabbiakban: pecsétnyomd) vonatkozo igényt a Biztonsagi Osztaly vezetjénél
irdsban kell bejelenteni, aki gondoskodik annak beszerzésérdl, nyilvantartasba vételérdl és - aldiras ellenében —
a jogosultnak torténd kiadasarol.

A minisztériumon beliili dthelyezés, feladatkdr megvaltozasa esetén a pecsétnyomét a nyilvantarténak vissza kell
adni. Pecsétnyomoé masik munkatarsnak csak a Biztonsagi Osztaly ltal vezetett nyilvantartasban torténd elézetes
atiras utan adhato ki.

A munkavégzésre irdnyuld jogviszony megsziintetése esetén a pecsétnyomo nyilvantartéja a leszerel6lapon
alairasaval igazolja a pecsétnyomé leadasat.

A pecsétnyomd elvesztése esetén a biztonsagi vezetét haladéktalanul értesiteni kell.

35. Az iratsokszorositds és a nyomdai el6dllitds szabdlyai

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

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

A nyomdaba kiildott, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot jévahagyd vezetd jogosult engedélyt
adni.
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36. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

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

A koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelés miniszter altal vezetett minisztérium képviseldje a koziratok
kezelésének szakmai irdnyitasaval 6sszefliggésben ellendrzi a minisztérium irattari anyagat.

37. Ugyiratok iratkezelési szabdlyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

Az iktatohellyel rendelkezd szervezeti egységnél papiralapu iktatékonyvet (a tovébbiakban: iktatékonyv) kell
felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az ligykezel6k szamara az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés
tébb 6ran keresztll nem biztositott.

Amennyiben az ligykezel6k szdmdra az iratkezelési szoftverhez valéd hozzaférés nem biztositott, az lizemzavart
az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetének kell bejelenteni, aki elddnti, hogy mikortdél és meddig sziikséges
a papiralapu iktatokonyvet alkalmazni. Dontésérdl a minisztérium szervezeti egységeit e-mailben értesiti.

Az iratkezelés felligyeletét elldtd vezetd vagy az altala kijeldlt személy az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén
soron kiviil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési szoftver ledllasarol és arrdl, hogy a Szabalyzatban az iratkezelési
szoftver lizemzavara esetére meghatarozott el6irasoknak megfeleléen kell eljarni.

Az lizemzavar megsziintetését kdvetben az iratkezelés felligyeletét ellatd vezet6 vagy az altala kijelolt személy értesiti
az iktatéhelyeket az lizemzavar megsz(inésérél és az iratkezelési szoftverben torténé nyilvantartas szabalyszer(
megkezdésérdl.

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

A ,SURGOS", ,azonnal’, ,soron kiviil” jeléléssel ellatott iratokat mind a bejévé, 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 lizemzavar a 4 érat meghaladja,
tovabba a megkilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadélyoztatdsa meghaladja a 24 6rat.

Az (1) bekezdés szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltlintetésénél a szervezeti egység betljelét,
valamint az,UZ” egyedi azonositasi jeldlést is alkalmazni kell (pl. IBDF/233-1/2017/02).

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatdszam, akkor azt minden esetben fel kell
tlntetni a papiralapu iktatokonyv ,Kezelési feljegyzések” rovataban.

Az (izemzavar megsz(inését kovetéen minden Ugyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell iktatni. Az atvezetés tényét
a két nyilvantartasban - a kolcsondsen hivatkozott iktatdszamokkal - jelezni kell.

Az Gizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvetd aldhuzassal
kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirassal és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval
kell hitelesiteni.

A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezardas atlés vonallal torténik. A lapra ra
kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a kdnyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokdnyv lezarasat — tgy, mint
a megnyitasat — a szervezeti egység vezetdjének, ligykezeljének aldirdsa és a korbélyegzéjének lenyomata hitelesiti.
Az Gizemzavar esetén haszndlt iktatokdnyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.

Az UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokényv beszerzésérdl, fényilvantartd kényvbe vételérdl
a Dokumentacios Osztaly gondoskodik.

Papiralapu iktatokdnyvbe ceruzaval irni, abban sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas moédon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités
szlikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon.
A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
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VIII. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

Az elektronikus postafiokra érkezé elektronikus kildeményeket (word vagy mas formdtumud dokumentum),
a levelezérendszeren keresztiil érkezett és a minisztérium feladatkérébe tartozéd ligyet keletkezteté e-mailt, faxot
postai Uton megkuldott iratként kell kezelni, a nyomtatast kovetéen az iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve
iktatni kell. A tovabbiakban a dokumentumot papiralapu tigyiratként kell kezelni.

A minisztérium elektronikus postafiokjat a kozponti szolgéltatd mukodteti.

Az elektronikus irat hitelességének ellendrzésével sszefliggd részletszabalyokat a Szabdlyzatban megfogalmazott
el6irasok szerint kell végrehajtani.

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

Az egységes kormanyzati (igyiratkezelé rendszer kdzponti érkezteté rendszerén (KER), valamint a Hivatali kapun
keresztiil érkezett kiildeményeket 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 szlikség 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.

A hivatali kapu rendszerén kivili tigyfelek részére kiildendé iratokat a,Postai Hibrid kiildés” mentipont kivélasztasaval
kell megkdldeni.

A hivatalos célra felhasznélhato elektronikus aldirasokrél az Informatikai Osztaly vezet nyilvantartast, amelyekre
vonatkozo elSirdsokat a minisztérium Informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles mésolatédt a Magyar
Posta Zrt.-n keresztiil, a hagyomdanyos postai Uton kell megkildeni a cimzettnek.

A 335/2005. Korm. rendelet 2. mellékletében, valamint e Szabdlyzat 2. fliggeléke 1-9. pontjaban keriltek
meghatarozasra a minisztériumnak a kormanyzati ligyiratkezel& rendszer kdzponti érkeztet6 rendszerében (KER) nem
érkeztethetd kiildeményei. A 9. pont alpontjaiban kertltek felsorolasra az,EMMI-ben felbontand6” kezelési utasitassal
ellatott kildemények. A 2. fiiggelékben meghatarozott kiildeményekkel kapcsolatos iratok megkiildése papir alapon,
a hagyomanyos postai Uton torténik.

Az egységes kormanyzati (igyiratkezel® rendszer kézponti 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 iktatdszamokat, amelyeken az elektronikus ligyiratdarabokat iktattak.

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

Az egységes kormanyzati ligyiratkezel rendszerbél (KER, hivatali kapu) elektronikus Gton érkezett killdemény
megnyithatésagaval (olvashatésdgaval) kapcsolatban felmerilé hibat az érkezteté rendszer mukodtetéjének
telefonon vagy e-mailben a Helpdesk szolgaltatas igénybevételével kell jelezni.

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

Az Eurépai Uniod programjai és a minisztérium kozott kdzvetlentil megkotott Tamogatasi Szerzédés alapjan mikodd
projektek keretében keletkezett iratok tekintetében a Tamogatési Szerz6désben meghatarozott eurépai unids jogi
aktusokat kell alkalmazni azzal, hogy a TAmogatasi Szerz6désben meghatdrozott eurdpai unios jogi aktusok altal nem
szabalyozott kérdésekben a Szabalyzat az irdnyado.
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Az eurdpai unids és hazai palyazatokkal Osszefliggésben keletkezett iratok vonatkozasdban a tamogatasok
igénylésével és felhasznélasaval kapcsolatos eljardsrendnek megfeleléen keril sor az ,Andoc rendszer iratkezeld
modul”tdmogatdsaval az iratkezelésre.

Az eurdpai unios és hazai palyazatokat kezel6 szervezeti egység (a tovabbiakban e fejezet alkalmazasaban: szervezeti
egyséq) kildeményeinek atvételére a szervezeti egység arra kijeldlt munkatarsai jogosultak.

A szervezeti egység gondoskodik az eurdpai uniés és hazai palyazatokkal 6sszefliggé kildemények digitalizalasardl,
az iratkezelési szoftverben torténd nyilvantartasba vételérdl.

A szervezeti egységnek a killdnb6z6 években, de ugyanazon lgyben keletkezett iratait az iratkezelési szoftverben
egy iktatészamon lehet nyilvantartani.

A szervezeti egység altal alkalmazott iktatészam kotelezéen tartalmazza a fészam-alszam/évszam - egy
adategylittesként kezelendd - adatokat, amelyben a fészam és az alszdm folyamatos sorszam. Az alkalmazott
iratkezelési szoftver a f6szam és alszam sorszamokat automatikusan képezi.

A szervezeti egység biztositja a papiralapu Ugyiratoknak a dossziéban torténé fizikai egyittkezelését, irattari
tételszammal ellatdsat, irattarba helyezését, biztonsdgos meg6rzését, azoknak az irattdri tételszdm és konstrukciékod
alapjan torténd irattéri tarolasat.

Az irattdrbol hivatalos haszndlatra torténd iratkikérést tartalmazé kérelmet a Dokumentumkezelési Osztédly
vezetbjének kell megkuldeni, az iratok kiadasara dosszié szinten kerdil sor.
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1. fiiggelék

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Irattari Terve

A minisztérium irattari terve az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre
(tdrgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma
feladat- és hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza a selejtezheté
irattari tételekbe tartozé iratok Ugyviteli céld megérzésének id6tartamat, tovabba a nem
selejtezheté iratok levéltarba addsanak hatdridejét. Az irattari terv altaldnos és kilonds részre
tagozaédik.

Az ligy tipusat, iratképzd szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhet6ség szerinti besoroldsat
és a levéltari atadas idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel 6sszetevoi:
1. Tételszam:

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

A = Altaldnos rész;
EMMI (a minisztérium betdjele) = Kiilonos rész

b) A kiilonos részben a minisztériumra utalé és annak feladatkéréhez igazodé rendszerezésben
sorszamok kapcsolédnak, amelyek meghatérozzak az ligy tipusat. Ezt a tipuson belll harom-, vagy
négyjegyl sorszam koveti, amely meghatarozza az adott tipuson beliili Ggyiratkort.

2. Selejtezési id6: szam, amely meghatérozza a kiselejtezend§ irattéri tételekbe tartozé iratok
Ugyviteli céld megérzésének idétartamat években, vagy ,N” jel, amely meghatdrozza a nem
selejtezendé tételeket.

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

A ,HN” (hatarid6é nélkil 6rzendé) jeldlés meghatarozza a hataridé nélkiil Ggyviteli érdekbél a
minisztérium irattardban maradé iratok korét, az iratok Ugyviteli értékének megsziinése utdn a
minisztérium és a levéltar kozosen dont az dtadas idépontjardl.

Azoknal a tételeknél, amelyek esetében egy jovébeni esemény bekdvetkezését kdveté megbrzési
idé keriilt meghatarozasra (pl. ,lejarat utdn 5 év”, ,a végrehajtast kovetben 5 év”, ,szerzédés
teljesitését kovetben 5 év”), az lgyiratok megdrzési ideje a jovObeni esemény bekovetkezésével
egyidejlleg, selejtezése pedig az Gigyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.
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ALTALANOS RESZ
Tételszam ) Selejtezési
Megnevezés id6 (év) Lt.
A jogalkotassal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos ligyek iratai
A101 A minisztérium jogalkotasi felel6sségébe tartozé jogszabalyok, kdzjogi N 15
szervezetszabalyozé eszkdzok és ezek tervezetei, koordindcios iratai
A102 Mds minisztérium, szerv jogalkotasi felelésségébe tartozo jogszabalyok, 5
kozjogi szervezetszabdlyozo eszkozok tervezetei, koordindcios iratai
A103 Az Alkotmanybirésdag megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A104 Az alapvetd jogok biztosa megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A105 Allami Szamvevészék megkereséseivel kapcsolatos iratok 10 -
A106 Orszaggy(ilési képvisel6i, bizottsagi 6nallé inditvanyokkal, képviselSi
. . . s . 5 -
megkeresésekkel, kérdésekkel, interpellacidkkal kapcsolatos iratok
A107 A minisztérium vezetésével m(ikodé tarcakozi bizottsagok iratai N 15
A108 Nem minisztériumi vezetéssel mikodo tarcakozi bizottsagok iratai 5 -
A109 Egyéb tércakozi bizottsdgok iratai 5 -
A110 Mdés minisztérium, dllami szerv tevékenységével, intézkedéseivel
kapcsolatos megkeresések, médszertani Utmutatdk, segédletek, 5 -
koordinaciés megbeszélések, targyaldsok iratai
AT11 Tarcakozlony kiaddsanak iratai 10 -
A112 Jogszabdly értelmezéssel kapcsolatos iratok 5 -
Szervezet és miikodés
A201 A minisztérium alapitasaval kapcsolatos iratok N 15
A202 A szervezet miikddésével kapcsolatos alapszabdlyozas (5zMSz) N 15
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A203 A szervezet mikoddésével kapcsolatos egyéb szabalyozas, egyéb 15
szabdlyzatok, tgyrendek stb.
A204 Belsé utasitasok, korlevelek 15
A205 A kormanyvaltaskor készitett 6sszefoglalé jelentések 15
A206 A miniszter orszaggyd(lési képviseletének elésegitésével,
helyettesitésével, a parlamenti munkéval kapcsolatos iratok
A207 Politikai partokkal, parlamenti frakciokkal kapcsolatos iratok 15
A208 Kormanykabinet, egyéb kabinet tiléseivel kapcsolatos emlékeztetdk a 15
kabinet mikodtetéséért felelés EMMI-nél
A209 Korménykabinet, egyéb kabinet uléseivel kapcsolatos egyéb iratok a
kabinet munkajaban résztvevé mas tarcanal
A210 Kozigazgatasi dllamtitkari értekezletre bekildott EMMI eléterjesztések, 15
egyéb iratok
A211 Kozigazgatasi allamtitkari értekezletre bekildott elSterjesztések,
emlékeztetdk, egyéb iratok az értekezleten résztvevd mas tarcanal
A212 Kormanyulésre bekuldott EMMI eléterjesztés, jegyz6kdnyv, napirend, 15
egyéb iratok
A213 Kormanyiilésre bekiildott elterjesztés, jegyz6kdnyv, napirend, egyéb
iratok a résztvevé mas tarcanal
A214 Kormanydontések, rendeletek, hatarozatok, egyéb dokumentumok -
A215 A minisztériumi szaktanacsado testlilet, miniszteri értekezlet, allamtitkari,
vezetdi stb. értekezlet mikodése soran keletkezett jegyz6konyvek, 15
emlékeztetdk, egyéb iratok és ezek mellékletei (elSterjesztések stb.)
A216 Egyéb vezetdi értekezletekrél (apparatusi értekezlet, féosztalyvezetdi
stb. értekezlet) késziilt jegyz6konyvek, feljegyzések, emlékeztetdk és 15
ezek mellékletei (elSterjesztések stb.)
A217 Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tanaccsal kapcsolatos Gigyek -
A218 Hosszabb idétartamra vonatkozé (tavlati, tobbéves, éves intézkedési, 15
végrehajtasi tervek stb.) tervek, munkatervek, munkaprogramok
A219 Id&szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az el6terjesztd
szervezeti egységeknél a végrehajtast kovetben
A220 | A minisztérium iranyitasa ald tartozé szervekt6l beérkezé hosszu tavu HN
tervek, munkatervek, munkaprogramok javaslatok, tervek
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A221 Id&szaki (1 évnél révidebb) jelentések, beszamolok (tervek, munkatervek,
munkaprogramok végrehajtasarol stb.) az el6terjeszté szervezeti -
egységeknél

A222 A minisztérium irdnyitasa ald tartozo szervektdl beérkezd jelentések,
beszamoldk statisztikai jelentések, kimutatasok (tervek, munkatervek, -
munkaprogramok végrehajtasarol stb.) javaslatok

A223 Hosszabb id6tartamra vonatkozdé (tébbéves, éves, 6sszefoglald) 15
statisztikai jelentések, kimutatasok

A224 Id&szaki (1 évnél révidebb) statisztikai jelentések, kimutatdsok a készitd, _
elSterjesztd szervezeti egységeknél

A225 Szervezetre és a létszamra vonatkozo jelentések, javaslatok, 15
fejlesztéstervek, kimutatasok

A226 A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valé 15
egyilttmUkodéssel kapcsolatos elvi jelentéségu ligyek iratai

A227 A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valé 15
hosszabb tavu egylttmdkodés iratai

A228 A minisztérium és mas (k6zponti dllamigazgatasi) szervekkel valé
egyuttmikodéssel kapcsolatos egy-egy alkalomra vonatkozo, kevésbé -
jelent6s egylittm(ikodés iratai

A229 A minisztérium és mas (k6zponti dllamigazgatasi) szervekkel valé 15
egylttmukddéssel kapcsolatos intézkedési tervek

A230 Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédd és
kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, allampolgari 15
onszervezddésekkel, alapitvanyokkal) és egyhazakkal stb. kapcsolatos
elvi, koncepcionalis jelent6ségi tigyek

A231 Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédd és
kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, allampolgari 15
onszervezddésekkel, alapitvanyokkal) és egyhazakkal stb. kapcsolatos
egylttmukddési megaéllapodasok, értekezletek, emlékeztetdk

A232 Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédd és
kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, allampolgari _
onszervezddésekkel, alapitvanyokkal) és egyhazakkal stb. kapcsolatos
egyedi, kisebb jelent6ségi tigyek iratai

A233 Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, elvi 15
jelentéségu tgyek iratai

A234 Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, kisebb _
jelentéségu tgyek iratai
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A235 A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozo kérelmek, megkeresések, 5
javaslatok, bejelentések, panasziigyek
A236 A minisztérium feladat- és hataskdrébe nem tartozé bejelentések,
kérelmek, megkeresések, javaslatok, panasziigyek iratai, illetve 2 -
Ugyintézés céljabdl végleg eredetben tovabbitott iratok kiséré iratai
A237 K6zponti kbzigazgatasi szervek altal tajékoztatas céljabdl megkuldott 5
jelentésebb tartalmu iratok
A238 Kozponti kdzigazgatdsi szervek éltal egyéb tajékoztatas céljabdl 5
megkuildott iratok stb.
A239  |Vezetdi utasitas alapjan iktatasra kerlilé egyéb iratok (értekezletekkel,
el6adasokkal, bemutatékkal, szolgaltatasokkal stb.) tajékoztatok, 1 -
beszamoldk, meghivok, ismertetdk, ajanlatok, koszondlevelek stb.
A240 Kutatasokkal, tanulmanyokkal kapcsolatos iratok N 15
A241 A minisztériumi testiileti szervek tagjainak, valamint a minisztérium
tarcakozi és nemzetkozi szervezetekben vald képviseletét ellatéd 15 -
megbizésa és nyilvantartasa
A242 Gazdasagi tarsasagokban, Felligyel Bizottsagokban, Vallalati Tanacsban N HN
betdltendé funkciok
A243 Rendezvények, konferenciak szervezésével kapcsolatos iratok 5 -
A244 Bizottsagokkal és tanacsadé testiiletekkel kapcsolatos anyagok 10 -
A245 Forditasi, tolmacsolasi, protokoll tigyek iratai 5 -
A246 Fels6vezetdk kdzvetlen hataskorébe tartozd egyéb levelezés 5 -
A247 Az ekvivalencia hatdsagi tigyek 50 -
A 248 |Egyéb jogi ligyek 10 -
Ugyvitel
A301 Miniszter - munkakor dtadas-atvétel soran keletkezett iratok N 15
A302 Allamtitkar - munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok N 15
A303 Munkakor dtadas-atvétel sordn keletkezett iratok vezeték és 5

munkatarsak esetén
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A304 Kutatasi engedély tugyek iratai 5 -

A305 Fényilvantarté konyv N HN

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

A307 A nyilt iratok tovébbitasat igazolo futarjegyzék, lezaras utan 3 -

A308 Az irat dtaddsara, tovabbitdsara vonatkozo nyilvéntartas (lezért 3 ~
kézbesit6kdnyv, atadékonyv, atmend napld, kélcsdnzési naplé stb.)

A309 Minésitett adat tovabbitdsara vonatkozé lezart nyilvantartas (belsé, kiilsé 15
kézbesit6konyv, futarjegyzék stb.)

A310 Iratok atadds-atvételérdl késziilt jegyz6konyvek, jegyzékek és az ezzel N HN
kapcsolatos levelezés

A311 Iratok selejtezésérdl késziilt jegyzékonyvek, jegyzékek, megsemmisitési N HN
jegyz6ékonyvek és az ezzel kapcsolatos levelezés

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

A313 A kiadmdanyozashoz hasznalt, a szigoru szdmadasu bélyegzdk, negativ
pecsétnyomok, az érvényes aldirds-bélyegzék és hivatalos célra N HN
felhasznalhato elektronikus alairasok nyilvantartasa, selejtezésikrél,
visszavonasukroél késziilt jegyzékonyvek

A314 Egyéb bélyegzdk nyilvantartasa és a bélyegzdk selejtezésérél késziilt 3 ~
jegyz6konyv

A315 A Kozponti Irattarban 6rzott iratanyagroél késziilt nyilvantartasok N HN
(gyarapodasi és fogyatéki napld, irat befogadasi jegyzékonyv stb.)

A316 A 335/2005. Korm. rendelet 26. §-aban meghatarozott iratok (téves
cimzés, helytelen kézbesités esete, amennyiben a feladé nem allapithaté 2 -
meg)

A317 |Ugyiratbél adatszolgaltatas 5 -

A318 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén N HN

A319 Az ligyvitelt érint6 kilsé szervezetekkel folytatott levelezés 5 -

A320 Iratkezeléssel kapcsolatos egyéb levelezések 5 -

A321 Irattarolas megvaldsitasaval kapcsolatos iratok, szerz6dések (lejaratat 5 ~
kovetden), egyéb levelezés
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A322 Ugyviteli értéket nem képviseld, érkeztetési nyilvantartasba vett, de nem
iktatando iratok (meghivok, rekldmanyagok, tajékoztatok, tidvézlélapok, 1 -
sajtotermékek)

A323 Az egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszer (EKUR) kdzponti

érkeztet6 rendszere (KER) altal elektronikus formaban feldolgozott és az
EMMI részére tovabbitott kiildemények KER irattaraban tarolt papir alapu
valtozata

*A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének dltaldnos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm.

rendelet el6irasai szerint

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

A401 Foglalkoztatési jogviszonnyal szorosan 6sszefligg6 (szabadsag, 5
betegallomany, gyed, gyermekapolasi dij stb.) iratok

A402 Foglalkoztatdsi jogviszonnyal 6sszefligg6 egyéb (pl. illetmény, 5
munkakari leiras, elismerés stb.) iratok a szervezeti egységeknél

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

A404 Hazai és nemzetkozi allaspalyazatok, felhivasok 2 -

A405 A minisztérium altal kiirt palyazatokkal kapcsolatos iratok 5 -

A406 Kilonb6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriil6k alkalmazasaval 5
kapcsolatos felvételi kérelem, néletrajz, javaslat iratai

A407 Kilonb6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriilék alkalmazasaval 5
kapcsolatos felvétel meghilsuldsa esetén a szervnél keletkezett iratok

A408 Kilonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriil6k alkalmazésaval
kapcsolatos palyazatok elbirélasarol késziilt jegyz6kdnyv és azzal 5 -
kapcsolatos iratok

A409 Kilonb6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriilék alkalmazasaval
kapcsolatos kinevezésre, megbizasra, munkakorvaltozasra vonatkozé 10 -
javaslatok, kikérék

A410 Kilonb6z6 foglalkoztatasi jogviszony megsziintetésére vonatkozé 10
kérelem, javaslat, kikérék

A411 Kulonboz6 foglalkoztatési jogviszonyu dllomany tagja részérél 10
el6terjesztett kérelem, panasz

A412 Kilonb6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriilék alkalmazésaval 10

kapcsolatos megkeresések, iranymutatasok, korlevelek
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A413 Kilonb6z6 foglalkoztatasi jogviszonyu dolgozdk igazgatasi ligyeinek
Ugyintézésével kapcsolatos iratok (szolgalati id6, nyugdij megallapitas, 5
béradat, iskolai végzettség stb.)

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

A415 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos kutatas, betekintés, 5
tajékoztatas

A416 | Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok *%

A417 | A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos szolgélati, munkaltatéi és
nyugdijas igazolvéanyokkal kapcsolatos megkeresések, megrendelések, 5
adatszolgaltatasok

A418 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos hatdsagi igazolvanyok 3
kiadasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos iratok

A419 A fegyelmi és kartéritési eljarasok iratai 10

A420 Elismerésre, kiilonboz6 szintd kitlintetésre, jutalmazasra vonatkozé 5
javaslatok

A421 Védnokségek, dijak 8

A422 Mas szervezet vagy személy elismerési jogkorébe tartozé jutalmazasi c
javaslatok

A423 Kitlntetésekkel, elismerésekkel kapcsolatos egyéb levelezések, atiratok 5

A424 Elismerés addsat tartalmazé egyedi (név szerint) hatarozatok 10

A425 A felligyelt szakképzések, tovabbképzések vizsgajelentései, a szakmai 3
vizsgdak jovahagyasaval kapcsolatos iratok

A426 Képzés, tovabbképzés tanulmanyi szerz8déseinek irattari példanyai, a 1
képzés befejezését kovetd vallalt id6é utan

A427 Oktatasigazgatasi, képzési igyek egyéb iratai 5

A428 Szocialis bizottsdggal, esélyteremtéssel, esélyegyenléséggel és egyenld 3
banasmaéddal kapcsolatos iratok

A429 Bérgazdalkodassal, bérnyilvantartassal és adatszolgaltatassal kapcsolatos 10
iratok

A430 Létszamgazdalkodassal, létszamnyilvantartassal és adatszolgaltatéssal 10
kapcsolatos iratok
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A431 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos gydgyito- 3
megeldz6, kozegészségligyi iratok

A432 Egészségiigyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos 5
munkabaleseti jegyzékdnyv

A433 Erdekegyeztetéssel kapcsolatos jegyz6kdnyvek és ezek mellékletei N 15

A434 | Agazati érdekképviseleti szervekkel térténé levelezések iratai 3 -

A435 Kozszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatas és levelezés 3 -

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

A437 Ko6zérdeku és kozérdekbdl nyilvanos adatok kezelésével, megismerésével 5
és kozzétételével kapcsolatos iratok

A438 | A minisztérium és a felligyelete ald tartozo szervezetek részére rendezett 5
képzések, tovabbképzések kezdeményezése

A439 Intézmények és gazdasagi tarsasdgok miniszteri kinevezés(i vezetdinek 10
kinevezése, jogviszony megsziintetése

A440 Munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -

A441 Kilszolgalat, gyakornokprogram N HN

A442 Egyéb statuszon alldk tigyei (TS kereten foglalkoztatottak, EU elndkségi
Statusz, Roma Program keretében foglalkoztatottak, FAO alkalmazottak, 60 -
PEP programban résztvevék) stb.

A443 A védett dlloméannyal kapcsolatban keletkezett iratok N HN

A444 Osszeférhetetlenséggel kapcsolatban keletkezett iratok 5 -

** A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség megsziinését vagy a kotelezett éltali Uj vagyonnyilatkozat

tételét kovetben vissza kell adni a kotelezettnek.

Gazdasagi ligyek

A501

Beszerzésre, anyagjavitas igénylésre, selejtezésre vonatkozé6 (nagyobb
értékd) iratok

A502

Beszerzésre, anyag-, javitasigénylésre, selejtezésre vonatkozé (kisebb
értékd) iratok
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A503 Leltdrozassal kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -
A504 Pénzlgyi levelezés (megbizasi szerz6désekhez kapcsolodo
teljesitésigazolas, illetményeldleg kérelmek, reprezentécios kerettel 5 -
kapcsolatos levelezések stb.)
A505 Ingatlan tulajdonjogara, vagyonkezeldi jogdra, hasznalati jogara,
ingatlant terhel6 szolgalmi- és egyéb teherként nyilvantartott jogra N HN
vonatkozd iratok
A506 |Szerzédések nyilvantartasaval kapcsolatos iratok N HN
A507 Szerz6dések iratai (lejarat utan) 5 -
A508 Peres, illetve nem peres eljarassal kapcsolatos iratok 10 -
A509 Egyéb jogi ligyekkel, jogi tandcsadassal, tdjékoztatassal kapcsolatos 1
iratok
A510 Egy évet meghaladé pénziigyi kotelezettségvallalds engedélyezésével 8
kapcsolatos iratok
A511 Kozbeszerzéshez, valamint kozponti kdzbeszerzéshez kapcsolddé iratok 5
(szerzédés teljesitését kovetben)
A512 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos folyd évi tervezés, N 15
fejezeti koltségvetés
A513 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos kovetkezd évi terv 3 -
A514 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos évkdzi médositas 3 -
A515 A fejezet (cimek, alcimek) elSiranyzat-mddositas 10 -
A516 | Allamkincstari pénzellatas 8 -
A517 Kormanyzati pénziigyi dontések minisztériumi végrehajtasa 8
kormanyhatérozat alapjan (pl. RKI, zarolas stb.)
A518 Nem allami normativ finanszirozassal kapcsolatos iratok 8 -
A519 | Afejezet és koltségvetési szervei dltalanos és operativ gazdalkodas- 8
szabalyozas iratai
A520 K6zponti beruhazas iratai 8 -
A521 Gazdasagi tarsasagok és koltségvetési szervek alapitasa, atalakitasa, N 15
megsziintetése
A522 A minisztériumhoz tartoz6 gazdasagi tarsasagok miikodésével 10
Osszefligg6 iratok
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A523 A fejezet zarszamadasaval kapcsolatos iratok 8 -
A524 Személyi juttatas 8 -
A525 Adoézassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal kapcsolatos 5
egyéni panaszligyek
A526 Adozassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal kapcsolatos 5
adatszolgaltatas bekérés, osszesités
A527 Munkatligyi adatszolgéltatas kiilsé szervek felé (KSH stb.) 5 -
A528 Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -
A529 llletményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -
A530 |Tarsadalombiztositassal 0sszefliggé iratok 10 -
A531 Szamviteli éves koltségvetési beszamolé (Igazgatas) N 15
A532 Szamviteli éves koltségvetési beszamoldt alatamaszto leltar, 10
leltarkiértékelés, fékonyvi kivonat
A533 Konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kdzvetetten aldtamasztd 8
szamviteli bizonylatok
A534 Szigoru szamadasu bizonylatok 8 -
A535 Szamvitellel kapcsolatos szabalyozasi anyagok, dllasfoglalasok, 8
korlevelek
A536 Evkozi mérlegjelentés és anyagai 10 -
A537 Leltarhidny megtéritésére vonatkozé iratok 8 -
A538 Birsdgok pénziigyi lebonyolitasdval 6sszefligg6 iratok 8 -
A539 Gazdalkodas monitoringjaval 6sszefliggé gazdasagi elemzések iratai 3 -
A540 Gazdalkodas monitoringjaval 6sszefliggd bérpolitikai intézkedések 3
el6készitésével kapcsolatos iratok
A541 Gazdalkodas monitoringjaval 6sszefligg6 elektronikus adattarak 3
mUkddtetéséhez kapcsolddé iratok
A542 Epitési és bontasi engedély, kdzbeszerzést lezaré hatarozat, kivitelezési
dokumentacid egy példanya, mlszaki dtadas-atvételi lzembe helyezési, 15
valamint garancidlis bejarasrol késziilt jegyz6konyvek, éplletatadasi
dokumentacidk
A543 Beruhdazassal és felljitassal kapcsolatos iratok 5 -
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A544 Beruhazasi tervvel, igénybejelentéssel kapcsolatos pénziigyi iratok,
épitési, tervezési megbizasi és vallalkozasi szerzédések, valamint 10 -
fontosabb beruhazasi iratok
A545 Ingatlan hasznalatara vonatkozé megallapitasok, szerz6dések, N HN
dokumentacidk: kincstari vagyoni korbe be- és kikerulés, kijelolés
A546 Ingatlan hasznalatara vonatkozé megallapitasok, szerzdések,
dokumentaciodk: elidegenités, csere, értékesités, tulajdonjog atadas- N HN
atvétel
A547 Ingatlan hasznalatara vonatkozé megallapitasok, szerzédések, N HN
dokumentacidk
A548 Ingatlan hasznalatara vonatkozé megallapitasok, szerzédések, 15
dokumentaciok hosszu tavu (10 év feletti) bérleti szerz6dések
A549 Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos levelezések 5 -
A550 Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos rovid tavu (10 év alatti) 3
bérleti szerzé6dések és bérleti jogviszony lejarta utan
A551 Sajat vagyonkezelés( ingatlanra vonatkozo épitési, megosztasi N HN
hatarozatok
A552 Sajat vagyonkezelés(i ingatlanra vonatkozo féldhivatali nyilvantartassal N HN
kapcsolatos iratok
A553 Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédd vagyonkezelési szerzédések és N HN
modositasai
A554 Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédd egyéb dokumentaciok 15 -
A555 Ingatlangazdélkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos adatszolgéltatasok, c
valtozasjelentések
A556 Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos egyéb anyagok 5 -
A557 Lakasligyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 -
A558 Lakasligyekkel kapcsolatos bérl6kijeldlési jogok 15 -
A559 Lakésligyekkel kapcsolatos adasvételi szerz6dések 15 -
A560 Lakésligyekkel kapcsolatos egyéb megallapodasok 15 -
A561 Lakasligyekkel kapcsolatos lakasligyi panaszok 1 -
A562 Lakdsépités-, vasarlas munkaltatoi kdlcsonnel kapcsolatos iratok (lejarat 8
utan)
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A563 Targyévet kdvetd évi koltségvetés és kapcsolddo iratok N 15
A564 | Targyévet kovetd évi koltségvetés 6sszedllitasa soran keletkezett iratok 10 -
A565 Elemi koltségvetés (Igazgatas) N 15
A566 Elemi koltségvetés Osszeallitdsa soran keletkezett iratok 10 -
A567 Eves gazdasagi program N 15
A568 Egy évet meghaladé id6szakra vonatkoz6 - kozéptavu - tervezések 10
iratanyaga
A569 K6zéptavu gazdasagi program N 15
A570 Koltségvetési gazdalkodas értékelését bemutatd széveges beszamold N 15
A571 Alkalomszer(en elrendelt - kdltségvetési gazdalkodashoz kapcsoloédo - 5
idészaki beszamolok, adatszolgéltatasok mas szervek részére
A572 El6irdnyzatok nyilvantartdsa, médositasa 8 -
A573 Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlak kiegyenlitése) 8 -
A574 Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa 10 -
A575 MUkoddéshez kapcsolédé ligyek a Magyar Allamkincstarral 2 -
A576 MUkodéshez kapcsolodo ligyek a Kozbeszerzési és Ellatasi 5
Féigazgatdsaggal
A577 Mdkodéshez kapcsol6dé ligyek egyéb szervekkel, szervezetekkel 2 -
A578 Egyéb engedélyeztetési ligyek (jarm( hasznalatanak, szolgaltatas 5
igénybevételének eseti engedélyeztetése stb.)
A579 Képzési, tovabbképzési, szakképzési koltségelszamolasok, egyéb 5
igazolasok
A580 A minisztériumnak a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.-vel kapcsolatos N 15
Ugyei
A581 A minisztériumnak a Magyar Fejlesztési Bank Zrt.-vel kapcsolatos ligyei N 15
A582 A minisztérium felligyelete ala tartozé szervezetek tevékenységével 10
0sszefligg6 pénz-, hitel- és készletgazdalkodas, jovedelemszabalyozas
A583 Bér dosszié anyagai személyenként: jarulék nyilvantartas, magan-
nyugdijpénztéri jarulék nyilvantartas, bérkarton, béremelési és 50 -
jutalmazasi eléterjesztések, segélyezési egyéni lapok
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A584 Ellatasok kifizetésének bizonylatai 8 -
A585 Csaladtamogatéssal kapcsolatos iratok: csaladi po6tlék, gyes, anyasagi 8 ~
tamogatas (a folydsitds megsziintét kovetden)
A586 Baleseti rokkantsagi tigyek 50 -
A587 Haladlos munkahelyi balesetek ligyei N HN
A588 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 8 -
A589 Osszesit6 elszamolas, jarulék bevallas statisztika 8 -
A590 Adobelszamolas évenként intézeti szinten 8 -
A591 Béren kivli juttatasok (ruhazati koltségtérités, tidilési hozzajarulas stb.) 8 -
A592 Kilonjuttatas iratai 8 -
A593 llletményeléleg-nyilvantartas (lejaratot kovetben) 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 részesiiltek tigyei (lejaratot kovetben) 5 -
A599 | Jelenlétiivek 8 -
A600 A koltségvetési fejezetek (cimek, alcimek és koltségvetési szervek) éves N 15
koltségvetései, beszamoldi, mellékletei, szdmviteli nyilvantartasai
A601 Fejezeti kezelési elbiranyzatok felhasznaldsahoz kapcsolédoé iratok 12 -
A602 Allami feladatok ellatasara szolgéalé pénzeszkdzokkel és vagyonnal vald 12 ~
gazdalkodas ellenérzésének iratai
A603 Gazdaségi tgyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, informatikai 5 ~
eszkozok, elhelyezés stb.) kapcsolatos iratok
A604 Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ Ggyek iratai 10 -
A605 Kozpontositott illetmény-szamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -
A606 Gazdalkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ Gigyek 5 ~
iratai
A607 Miniszteri emléktargy-raktarral kapcsolatos iratok (jegyzékonyvek, 5 ~
leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)
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A608 Nemzetkdzi protokoll raktarral kapcsolatos iratok (jegyz6konyvek, 5
leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)

A609 Rendezvényekkel, innepségek elékészitésével és lebonyolitasaval 5
kapcsolatos iratok (megrendelések, pénziigyi elszdmolasok, atiratok)

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

A611 Miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos iratok (palyazatok, 5
jegyzékonyvek, keretszerzédések)

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

A613 Fejezet irdnyitdsa ald tartozé koltségvetési szervek gazdalkodasaval 10
kapcsolatos ligyek iratai

A614 EMMI igazgatas terhére torténé kotelezettségvallalasok iratai 5 -

A615 El6iranyzat atcsoportositassal kapcsolatos iratok 5 -

Ellendrzés

A701 Belsé ellendrzési jelentések és kapcsolddé dokumentumok 10 _

A702 Stratégiai ellenérzési terv, éves ellenérzési terv, 6sszefoglalé éves 10
ellenérzési terv -

A703 Eves ellenérzési jelentés és &sszefoglalé éves ellenérzési jelentés 10 _

A704 Ellendrzési szervezet mikodésével kapcsolatos iratok 10 -

A705 A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervek kozotti 10
ellenérzési egytttmikodéssel kapcsolatos ligyek iratai

A706 | A Kormanyzati Ellenérzési Hivatal vizsgélatai, és az ehhez kapcsolodo N 15
iratok

A707 Az Allami Szamvevdszék vizsgalatai, és az ehhez kapcsolédo iratok N 15

A708 Kilsé szerv altal a minisztériumnal végzett ellendrzés iratai (a KEHI és 10
ASZ kivételével)

A709 A minisztérium felligyelete ala tartozé koltségvetési szervek és 5

tarsasagok belsé ellenérzésével kapcsolatos iratok
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Informatika

A801 Kormanyzati informatika fejlesztésének elvi, stratégiai, szabdlyozasi Gigyei N 15

A802 Informatikaval, e-kdzigazgatéssal foglalkozé kormanyzati bizottsdgok N 15
iratai

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

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

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

A806 |Informatikai biztonsdg iratai N 15

A807 Azonositassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos iratok N 15

A808 Egyéb, kozponti kdzigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -

A809 Egyéb, kdzponti kdzigazgatasi elektronikus szolgaltatasok 5
lzemeltetésének iratai

A810 Kozigazgatasban alkalmazott szoftverekkel kapcsolatos iratok 10 -

A811 Informatikai fejlesztések gazdasagi, gazdasagossagi kérdéseivel N 15
kapcsolatos iratok

A812 Informatikai szakcégekkel valé kapcsolattartas iratai 5 -

A813 Informatikai rendszerek bevezetésével, Uzemeltetésével és 5 _
tovabbfejlesztésével 6sszefliggd feladatok

Biztonsag

A901 A minisztérium biztonsagi rendszerét meghatarozé rendelkezések, N HN
szervezeti és 6sszefoglalé anyagok

A902 Rendkivuli dllapottal 8sszefliggé védelmi tervek 10 -

A903 Nyilvantarto és kezeld pont mikddtetésével kapcsolatos N HN
alapdokumentumok
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A904 Nyilvantarto és kezeld pont muikddésével kapcsolatos iratok 5 -

A905 Biztonsagi ellendrzések kezdeményezése, Alkotmanyvédelmi Hivatal 5
szakvélemény

A906 Nemzeti, és kulfoldi mindsitett adatra érvényes személyi biztonségi haladék-
tanusitvany - a visszavonasat kovetéen talanul

A907 Minésitett adatok védelmét szolgalé biztonsagtechnikai 10
berendezésekkel kapcsolatos tigyek

A908 Felhaszndl6i engedély és titoktartasi nyilatkozat (visszavonasat 15
kovetben)

A909 Biztonsagi ellenérzésekkel kapcsolatos tigyek 2 -

A910 Engedélyezési ligyek (a minisztérium éplletébe torténd ki- és belépés, 5
csomagkivitel stb.) iratai

A911 Agazati védelmi igazgatéssal, biztonsaggal, katasztréfak elleni 5
védekezéssel kapcsolatos szervezési ligyek iratai

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

A913 Tlizvédelmi, tlizmegel6zési eszkozokkel, felszerelésekkel kapcsolatos
nyilvantartasok, felllvizsgalatok, jegyz6konyvek, tliz- és villamvédelmi 5 -
szabvanyossagi felllvizsgalatok lejarat utan

A914 Tlzvédelmi oktatdssal, tovabbképzéssel, szakvizsgakkal kapcsolatos 5 ~
nyilvantartasok

A915 Tlizvédelemmel kapcsolatos szakhatosagi allasfoglalasok, felterjesztések,
jelentések, engedélyezések, értékelések, ellenbrzési jegyzékonyvek, 5 -
belsé szabélyozdk

A916 A minisztérium tlizvédelmi terve. Rendkiviili eseményekrél készitett c
jelentések

A917 A minisztérium épiileteinek 6rzés-védelme N HN

A918 A minisztérium Ugyeleti rendszere. Az ligyelettel kapcsolatos tigyek 5 -

Kommunikacid, sajté, média
A1001 |Tomegkommunikacioval, médidval kapcsolatos iratok (sajténak adott 5

tajékoztatok, kozlemények)
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A1002 | A minisztérium altal készitett, készittetett, illetve tAmogatott 10
kiadvanyokkal, misorokkal, filmekkel kapcsolatos iratok

A1003 | PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos elvi ligyek, a N 15
tevékenység hosszu tavu tervezésével kapcsolatos iratok

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

A1005 |Kozvélemény-kutatdsokkal kapcsolatos iratok 5 -

A1006 |Rendezvények el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos iratok 5 -

A1007 |Kormanyzati Portal tartalmaval kapcsolatos iratok 5 -
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KULONOS RESZ
Selejtezési
Tételszam Megnevezés . J i Lt.
id6 (év)

A kozneveléssel, iskolai nevelés-oktatas szakképesités megszerzésével kapcsolatos iratok
EMMIT01 Minisztériumi kdznevelési hattérintézményekkel kapcsolattartas N 15
EMMIN02 Orszagos Képzési Jegyzék 30 -
EMMIN03 Kozoktatas-fejlesztés, kutatdsszervezés, TESI 2020-al, valamint a N 15

mindennapos testnevelés fejlesztéssel 6sszefliggd ligyek iratai
EMMI104 Mindségbiztositas 10 -
EMMIT105 Nevelési és kbznevelési intézmények mikddésének szakmai
kovetelményeivel, fenntartasaval, tevékenységével kapcsolatos 10 _
megkeresések, tajékoztatas kérések, kdznevelési szolgaltatassal
kapcsolatos beadvanyok (munkajogi és egyéb elvi jelleg tajékoztatas)
EMMIT06 Erettségi vizsga és a kétszint( érettségi vizsga, érettségi elnéki megbizas N 15
elvi igyek
EMMIT107 Erettségi vizsga adminisztrativ igyei 10 -
EMMIT108 Szakmai és egyéb tanulmanyi versenyek 10 -
EMMIT109 Iskolai és didksport ligyek 10 -
EMMIT10 Eurdpai Unids palyazati forrasbol megvaldsuld koznevelést érinté N 15
fejlesztési tigyek
EMMIT11 Koéznevelési intézmények tankdnyvei, a kdznevelés tankdnyveinek 15 ~
jegyzékei, tanari- és tanuldi segédletei, oktatasi tervek, tematikak
EMMIT12 Tankonyv- és taneszkdzpalyazat kiirdsa, a kozoktatds tankdnyveinek 10
altaldnos tdmogatdasa h
EMMIT13 Tankodnyvekkel 6sszefliggd egyéb tigyek 10 _
EMMIT14 Tankonyvekkel, taneszkdzokkel foglalkozé kilfoldi és hazai 5
szervezetekkel valé kapcsolattartas -
EMMI115 A kdznevelés finanszirozasanak korszer(sitése N 15




HIVATALOS ERTESITO -

2017. évi 25. szam

2321

EMMIT16 A kéznevelés informacid-rendszerének fejlesztése N 15
EMMIT17 K6znevelési orszagos tarsadalmi szervezetek palydzataval kapcsolatos 10 ~
ugyek
EMMIT18 Kapcsolattartas koznevelési civil szervezetekkel: Hirlevél, egyesiileti 10 _
adattar, alapitvanyi iskolak
EMMIT19 Feln6ttképzéssel kapcsolatos tigyek N 15
EMMI120 Felnéttoktatassal kapcsolatos tigyek N 15
EMMIT121 Egészséges és biztonsagos életmddra nevelés (karos szenvedélyek,
dohanyzas, szeszes ital, drog) mentalhigiéné, ifjusagvédelem, 10 _
kozlekedésre nevelés és kozlekedésbiztonsag, kdrnyezeti nevelés,
fenntarthato fejlodés
EMMI122 Szakért6i, vizsgaztatoi, szaktanacsadoi névjegyzékkel, palyadzatokkal N 15
kapcsolatos Uigyek
EMMIN23 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMIN24 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI125 A kdzneveléssel 6sszefliggb egyéb ligyek 10 -
EMMIN26 Koéznevelési intézményekben hasznalatos nyomtatvanyok fejlesztése 10 ~
(bizonyitvanyok, torzslapok stb.)
EMMI127 Tanulményokat zard vizsgdk (érettségi-képesitd, szakmunkasvizsga,
egyéb szakmai vizsga) szervezése, tételeinek szervezése, elnoki, 5 -
tarselndki megbizasok, vizsgajegyzékonyvek és egyéb igazoldsok
EMMI128 MPA Képzési Alaprésszel és a szakképzéssel kapcsolatos egyéb anyagok 5 -
EMMI129 Irdnyitasi iranyelvek, dllasfoglalasok, informacids jelentések 5 -
EMMI130 Munkajogi tandcsadas, palyaorientacio 5 -
EMMI131 PHARE Hatranyos helyzetl program 15 -
EMMI132 Hatranyos helyzet( rétegekkel kapcsolatos tigyek (ifjusagi, csokkent N 15
munkaképességliek, roma nemzetiség)
EMMI133 Szakmai vizsgdk szervezésére feljogositds, szakmai vizsgabizottsag 10 ~
elndkének kijelolése
EMMI134 Gyogypedagdgiai ligyek N 15
EMMI135 Nemzeti alaptantervvel, kerettantervvel, 6vodai nevelés orszagos
alapprogramjaval, kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjéval 15 -
kapcsolatos tgyek
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EMMI136 Arany Janos Program 10 -
EMMI137 A hatéron tuli magyar didkok kéznevelése 5 -
EMMI138 K6znevelési kollégiumi tigyek 5 -
EMMI139 K6zneveléssel kapcsolatos palyazatok 10 -
EMMIT40 MEGSZUNT TETELSZAM N 15
EMMI141 Pedagdgus tovabbképzés 10 -
EMMI142 K6znevelési megallapodasok N 15
EMMI143 Kulfoldi koznevelési intézmények nyilvantartasa, engedélyezése 10 -
EMMI144 Iskolai emléknapok, évfordulok 5 -
EMMI145 Idegen nyelvvel kapcsolatos ligyek iratai 5 -
EMMI146 Médiaval kapcsolatos tigyek 5 -
EMMI147 Ovodaval kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI148 Tehetséggondozassal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI149 Alapfoku muvészetoktatdsi intézmények m(ikodésével és mindsitésével 10 _
Osszefligg6 tgyek
EMMIT50 Idegen nyelv oktatas a koznevelésben 10 -
EMMI151 Nemzetiségek sajatossdgainak megdérzését biztositd nevel-oktatd
munka altalanos irdnyelvei, szabalyozasok, fejlesztési tervek, N 15
allasfoglalasok
EMMI152 Magyarorszagi nemzetiségi oktatdssal, neveléssel kapcsolatos tigyek N 15
EMMI153 Magyarorszagi nemzetiségi pedagoégus-képzés, nemzetiségi 15 B
pedagdgusok tovabbképzései, tanfolyamai
EMMIN54 Nemzetiségi tankonyv tigyek 15 -
EMMI155 Kapcsolattartas a magyarorszagi nemzetiségek dnkormanyzataival, civil 15 _
szervezeteivel, intézményeivel
EMMI156 Nemzetiségi oktatdssal kapcsolatos palyazatok 10 -
EMMI157 A roma nemzetiség sajatossagainak megdérzését biztosité nevels-oktatd
munka altalanos irdnyelvei, szabdalyozasok, fejlesztési tervek, N 15
allasfoglalasok
EMMI158 Roma tanulékat nevel6-oktaté pedagogusok képzése, tovabbképzései, 15
tanfolyamai B
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EMMI159 Roma népismeret, valamint a romani és beas nyelvek oktatasaval 15
kapcsolatos ligyek -
EMMI160 Kapcsolattartas az Orszagos Roma Onkormanyzattal, a helyi roma 15
nemzetiségi dnkormanyzatokkal, civil szervezeteivel, intézményeivel -
EMMI161 A tankeriletek altal fenntartott koznevelési intézmények vezetinek 10
magasabb vezet6i megbizasa
EMMI162 Tankerdileti igazgatok, gazdasagi vezetdk kinevezési tigyei N 15
EMMI163 Koznevelési tdamogatasi ligyek (magyarorszagi, kilféldi és hataron tuli 15
magyar, Hatartalanul Program)
EMMI164 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI165 Esélyteremtési ligyek N 15
EMMI166 A kdznevelési egyhazi, nemzetiségi 6nkorményzati és maganfenntartok 10
koltségvetési tdmogatdsi masodfoku hatdsagi tigyei -
EMMI167 Nem allami fenntartdsu kdznevelési intézmények (egyhazak, 5
alapitvanyok, stb.) vezet6i kinevezése és egyéb ligyek B
EMMI168 Pedagogus eldmeneteli rendszerrel kapcsolatos munkajogi kérdések 5 _
EMMI169 K6znevelés statisztikai adatokkal kapcsolatos megkeresések, 10
adatszolgaltatasok -
EMMI170 Tanligyigazgatashoz kapcsolodoé jogi szabélyozassal, kodifikacioval, 10
koordinacidval kapcsolatos feladatok -
EMMI171 Oktatasi Jogok Biztosanak Hivatala altal kezelt k6znevelési panasziigyek N 15
EMMI172 Pedagdgiai szakszolgalatok N 15
EMMI173 Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok N 15
A fels6oktatassal kapcsolatos iratok
EMMI201 FelsGoktatasi tdmogatasi tigyek (magyarorszagi, kilfoldi és hataron tuli 15
magyar)
EMMI202 Finanszirozashoz kapcsolédé adatgydijtés 15 -
EMMI203 Fels6oktatast érint6 szakképzési ligyek (szakképzési hozzajarulas, 15
iskolarendszeren kiviili szakképzés a felséoktatasban), szakmai gyakorlat
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EMMI204 Bizonyitvanyok, oklevelek mindsitésével, honositasaval N 15
egyenértéklségével kapcsolatos ligyek
EMMI205 2014-2020 programozasi idészak Eurdpai Szocidlis Alap (ESZA), Eurdpai
Regionalis Fejlesztési Alap (ERFA) és Kutatasi Alap (KA) programok,
Nemzeti Fejlesztési Terv/Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv, Uj Széchenyi N 15
Terv felséoktatassal kapcsolatos ligyei, Fels6oktatasi Fejlesztési
Programok, stratégidk, Campus Hungary Program
EMMI206 Hallgatok altal fizetendd koltségtéritési igyek 15 -
EMMI207 Hallgatéi kérdések, hallgatdi jogviszony, hallgatéi panaszok, hallgatoi 15 ~
allasfoglalas kérések, hallgatdi fellebbezések, hatdrozatok
EMMI208 Fels6oktatasi kollégiumi tigyek 15 -
EMMI209 FelsGoktatasi intézményfejlesztési tervek (IFT) N 15
EMMI210 Fels6oktatasi min&ségligy N 15
EMMI211 Felséoktatasi informatikai programok 15 -
EMMI212 FelsGoktatasi palyazatok (felsGoktatasi kutatas - fejlesztési palyazatok, a
képzést tamogatd palydzatok, TDK - palyazatok és a doktori iskoldk
tamogatdsara kiirt palyazatok, tarsadalmi szervek, kis 1étszamu szakok 15
palyazata, szakkollégiumi palyazatok, kiilhoni magyar felséoktatasi
intézmények, szervezetek palyazatai, az Uj Nemzeti Kivalosag Program
palyazatai)
EMMI213 Oszténdijak adomanyozéasa Bursa Hungarica Oszténdij, Koztarsasagi
Osztdndij, Stipendium Hungaricum kiilhoni magyar hallgaték és oktaték 50 -
palyazatai
EMMI214 Oszténdijak adomanyozasaval dsszefliggé adminisztrativ Gigyek 2 -
EMMI215 Fels6oktatasi képzés szakmai tigyei, (dualis képzés; KKK), hatosagi N 15
Ugyekben hozott dontések (I-II. fok), hatarozatok
EMMI216 Pedagdgusképzés, tanartovabbképzés szakmai ligyei (Klebelsberg N 15
Intézményfenntarté Kézpont)
EMMI217 Felnéttképzés, élethosszig tarté tanulds, tavoktatds, tovabbképzés és uj 15
képzési formak, palyakezdé fiatalok elhelyezkedése, palyaorientacio
EMMI218 FelsGoktatasi képzésben résztvevd fogyatékossaggal é16 hallgatok tigyei 15 -
EMMI219 Idegennyelvi felséoktatasi Ugyek 15 -
EMMI220 FelsGoktatasi felvételivel kapcsolatos feladatok, felvételi eljaras, 15 ~
adatszolgaltatas, felséoktatasi felvételi tajékoztatd
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EMMI221 Fels6oktatasi intézmények alapitd okirata, intézményi szabalyzatok,
szakmai beszamoldk, az Oktatasi Hivatal altal készitett nyilvantartasi N 15
adatok, intézményi akkreditacié
EMMI222 Megbizasok és a megbizasok visszavonasa, tovabba a fenntartoi,
munkaltatoi jogkorokbdl adodo feladatok (pl.: rektori, kancellari, belsé 50 -
ellendri)
EMMI223 Egyetemi tanari és f6iskolai tanari kinevezések, felmentések 50 -
EMMI224 Kitiintetés, doktorra avatas, felsGoktatasi intézmények altal kiadott 50 _
oklevelek, pedagdgusi diszoklevelek
EMMI225 Fels6oktatasi kancellaridkkal kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI226 Habilitacidval kapcsolatos tigyek N 15
EMMI227 Felséoktatasi konyvtarak, levéltarak és mizeumok tgyei N 15
EMMI228 Fels6oktatasi bizottsdgokhoz, kuratériumokhoz kapcsolédé ligyek,
Magyar Felséoktatasi Akkreditaciés Bizottsag (MAB), Felséoktatasi N 15
Tervezési Testllet (FTT) tgyei
EMMI229 Gyakorléiskolak Ggyei N 15
EMMI230 Felséoktatasban dolgozdk egyéni kérdései, panaszai, allasfoglalas- 15
kérései
EMMI231 Az Elektronikus Informacié Szolgaltatassal (EISZ), Nemzeti Programmal 10 ~
kapcsolatos Gigyek
EMMI232 A fels6oktatasi torvény végrehajtasabdl adédé feladatok 10 -
EMMI233 A fels6oktatasi teriiletet érint6 kiilsé kommunikacios kapcsolatok 2 -
EMMI234 Fels6oktatasi kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos tigyek, kozszféra 50 ~
nyugdijpolitika
EMMI235 Fels6oktatasi intézmények integracids tgyei N 15
EMMI236 Egyéb, felsGoktatassal 6sszefliggd ligyek 10 -
EMMI237 Fels6oktatasi alapitvanyokkal, kozalapitvanyokkal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI238 Adatszolgaltatasi és nyilvantartasi rendszerek (Felséoktatasi Informacids
Rendszer, Diplomas Palyakovetési Rendszer, Agazati Vezet6i Informéacios N 15
Rendszer) felligyeletével kapcsolatos ligyek
EMMI239 Nemzetiségi felsdoktatdsi tigyek N 15
EMMI240 PPP (Public-Private Partnership) konstrukcidéban megvalésult N 15
felsGoktatasi projektek
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EMMI241 Fels6oktatasi statisztikaval kapcsolatos szakmai iranyitasi tigyek N 15

EMMI242 Fels6oktatasi statisztikai adatgyUjtések N 15

EMMI243 Fels6oktatasi statisztikai adatszolgaltatasok 5 -

EMMI244 Az Oktatasi Jogok Biztosanak Hivatala altal kezelt felséoktatasi N 15
panaszligyek

A fels6oktatasi kutatas-fejlesztési és a tudomanypolitika koordinaciéjaval kapcsolatos iratok

EMMI301 Tudomanypolitika, fels6oktatasi tudomanyos ligyek N 15

EMMI302 A fels6oktatasi kutatas-fejlesztéssel kapcsolatos Gigyek 15 -

EMMI303 Doktori képzés (PhD, DLA) 15 -

EMMI304 A Magyar Tudomanyos Akadémidval (MTA) és a Nemzeti Kutatasi, N 15
Fejlesztési és Innovacids Hivatallal (NKFIH) kapcsolatos tigyek

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

EMMI306 A fels6oktatasi kivalosaggal és tehetséggondozéssal kapcsolatos ligyek 15 -

A kultaraval kapcsolatos iratok

EMMI401 Kulturalis 4gazatot érinté adminisztrativ Gigyek 2 -

EMMI402 Magyar Nemzeti Levéltér elvi tigyei 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 kulturdlis rendezvények N 15

EMMI409 Muzedlis intézmények létesitése, megsziintetése, miikodési engedélyek, N 15
alapité okiratok, SZMSZ-ek véleményezése
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EMMI410 Allami, 8nkormanyzati, egyhazi, alapitvanyi, magan- és egyéb N 15
fenntartdsi muzealis intézmények iratai
EMMI411 Onkormanyzati fenntartasi muzealis intézmények szakmai feladatainak 10 ~
koltségvetési tamogatdsa
EMMI412 Muzedlis intézmények éves munkatervei, beszamoldi és statisztikai, a 15
muzedlis intézményekre vonatkozé kimutatasok
EMMI413 Muzealis intézményekben folytatott szakmai vizsgalatok, szakfelligyel&i N 15
jelentések, feligyeleti Gigyek
EMMI414 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI415 Muzeumi teriilet képzései, tovabbképzési ligyei, akkreditacids ligyek 15 -
EMMI416 Muzeumi szakmai testiiletek, érdekképviseleti szervek iratai N 15
EMMI417 MUtargyak kolcsonzési, letéti, vam lgye 10 -
EMMI418 Torlés, selejtezés, mutargycserék engedélyezése N 15
EMMI419 Lefoglalt, elkobzott m(itargyak elhelyezési igyei N 15
EMMI420 Muzeumi kedvezményekkel kapcsolatos iratok 10 -
EMMI421 NKA (Nemzeti Kulturélis Alap) miniszteri keret Ggyei 10 -
EMMI422 Restitucios tigyek N 15
EMMI423 Seuso kincs tgyei N 15
EMMI424 Muzeumi kézm{(ivel6dési programok, muzeumpedagdgia, mizeumi 10 ~
nagyrendezvények
EMMI425 Muazeumok allami garancidja 10 -
EMMI426 Kiallitasokkal 6sszefligg6 iratok 10 _
EMMI427 Alloményvédelmi program, gy(jtési programok 10 -
EMMI428 Nemzetkozi kidllitasok tigyei, mizeumok nemzetkozi tigyei N 15
EMMI429 Muzeumi nyilvantartasi rendszer (MNyR) 10 -
EMMI430 Muzeumok eurdpai unos fejlesztési programjaival (Tarsadalmi
Infrastruktura Operativ Program /TIOP, Tarsadalmi Megujulas Operativ 10 ~
Program/TAMOP, Emberi Eréforras Fejlesztési Operativ Program/EFOP)
kapcsolatos iratok
EMMI431 A muzedlis intézmények nyilvantartasdban szerepl6 kulturdlis javak N 15
revizids és selejtezési lgye
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EMMI432 Egyéb muzeumi tgyek 5 -
EMMI433 Az el6addmiivészeti (szinhazmivészeti, zenemUivészeti, N 15
cirkuszmdvészeti, tincmivészeti) teriilet elvi tigyei
EMMI434 Az el6addmiivészeti (szinhdzmivészeti, zenemUivészeti, 5 _
cirkuszmuvészeti, tdncmivészeti) terlilet adminisztrativ Gigyei
EMMI435 Az alkotémivészeti (képzémlUivészeti, fotd- és iparmlivészeti, irodalmi és N 15
konyvkiadasi) terulet elvi Ggyei
EMMI436 Az alkotémivészeti (képzémlivészeti, fotd- és iparmlivészeti, irodalmi és 5 ~
kényvkiadasi) tertilet adminisztrativ Ggyei
EMMI437 A mozgodkép-szakmai teriilet elvi Ggyei N 15
EMMI438 A mozgodkép-szakmai teriilet adminisztrativ Ggyei 5 -
EMMI439 A mUvészeti és mozgokép-szakmai teriilet jogszabalyi hattere 10 ~
kialakitasaval kapcsolatos tGigyek
EMMI440 A mUivészeti és mozgdkép-szakmai teriilet palyazati tigyei 10 -
EMMI441 Egyéb muivészeti és mozgdkép-szakmai ligyek 5 -
EMMI442 Orszdgos Dokumentumellatasi Rendszerrel kapcsolatos feladatok N 15
EMMI443 Konyvtari szakérték, konyvtari szakfeliigyelet N 15
EMMI444 A konyvtari rendszer m(ikodésével kapcsolatos finanszirozasi tigyek 10 -
EMMI445 Nyilvanos kdnyvtarak jegyzéke N 15
EMMI446 Nyilvanos kdonyvtarak mikodésének elvi tigyei N 15
EMMI447 Nem nyilvdnos konyvtarak mikddésével kapcsolatos ligyek N 15
EMMI448 Konyvtari statisztikdval kapcsolatos feladatok 10 -
EMMI449 Konyvtari szakemberek alkalmazasdaval, képzésével, tovabbképzésével 10
kapcsolatos feladatok B
EMMI450 Helyi 6nkormanyzatok kdnyvtari ellatassal kapcsolatos feladatai 10 _
EMMI451 Koényvtari nemzetkozi tigyek 10 -
EMMI452 Akkreditacids Bizottsag anyagai 10 -
EMMI453 Fels6oktatasi konyvtarak mikodésével kapcsolatos ligyek N 15
EMMI454 Eurépai Unids konyvtari anyagokkal kapcsolatos feladatok 10 -
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EMMI455 Egyéb konyvtari igyek 5 -
EMMI456 Kozlevéltar létesitése, megsziintetése, gyljtékorének meghatarozasa N 15
EMMI457 Nyilvdnos maganlevéltar |étesitése, megsziintetése, kozirat 8rzésének N 15
engedélyezése
EMMI458 Levéltari szakfelligyelet iratai N 15
EMMI459 Levéltari szakmai testlletek és az igazgatoi értekezletek iratai 10 -
EMMI460 Levéltarak éves munkatervei, beszamoldi, statisztikai 10 -
EMMI461 A nemzeti kdnyvtar (Orszagos Széchenyi Konyvtar) elvi Ggyei N 15
EMMI462 A levéltari anyag védelmével és a levéltarak tevékenységével kapcsolatos N 15
egyedi Gigyekben tajékoztatas, allasfoglalas, illetékességi iratatadas
EMMI463 Levéltéri igazgatoi allas betoltésére iranyuld palyazatok véleményezése 10 -
EMMI464 Levéltéri palyazatok, egyéni tdmogatasok 10 -
EMMI465 Szakképzés, szakmai tovabbképzés 10 -
EMMI466 A Moszkvai Levéltari Intézettel kapcsolatos Gigyek N 15
EMMI467 Iratkezelési szabalyzatok és irattari tervek véleményezése 10 -
EMMI468 Egyéb levéltari Ligyek 5 -
EMMI469 Audiovizualis archivumokkal kapcsolatos elvi és miikddési ligyek
(ideértve a jogszabalyi hattérre, a szabalyzatokra, az alapitasi és N 15
engedélyezési ligyekre vonatkozé iratokat)
EMMI470 Az audiovizudlis archivum-rendszer finanszirozasaval kapcsolatos tigyek 10
iratai
EMMI471 Az audiovizudlis archivumokkal kapcsolatos egyéb ligyek 5 -
EMMI472 Kulturalis értékek, néphagyomanyok, honismeret, iskoldn kivili N 15
mvel6dés, élethosszig tartd tanulds, feln6ttképzés
EMMI473 Gyermek és ifjusagi kozmvel6dés N 15
EMMI474 Amatdér miivészeti, népmiivészeti mozgalmak, alkoté kdzdsségek ligyei,
bemutatdk, orszagos és nemzetkozi fesztivalok, versenyek, N 15
rendezvények
EMMI475 Kézmdvelddési intézmények miikodését érinté ligyek, a kdzmivel&dés N 15
min&ségbiztositasa
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EMMI476 A kézmuvel6dési feladatokat ellato, tobbfunkcids intézményekkel N 15
kapcsolatos tigyek
EMMI477 Onkormanyzatok kdzmvel8dési tevékenységével kapcsolatos ligyek 15 -
EMMI478 Anyanyelvapolassal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI479 K6zmivel6dési intézmények gazdalkodasaval, finanszirozasaval 15
kapcsolatos tgyek
EMMI480 Kozalkalmazottakkal, érdekképviseletekkel kapcsolatos tigyek, kulturdlis
érdekegyeztetéssel kapcsolatos tigyek, Kulturalis Agazati Erdekegyeztetd N 15
Tanacs (KAET), Kulturdlis Agazati Szakmapolitikai Tanacs (KASZT); A
Kulturdlis Alapellatas és Kozosségfejlesztés Kerekasztala
EMMI481 A kdézmUvel6dési szakemberek képzésével kapcsolatos ligyek 15 -
EMMI482 A kézmlvelédési szakfelligyelettel kapcsolatos Gigyek N 15
EMMI483 A kulturdlis dgazat fejlesztési feladatokkal kapcsolatos ligyei 10 -
EMMI484 Kulturalis turizmussal kapcsolatos Gigyek 15 -
EMMI485 Allat- és névénykertek, vadasparkok tigyei 15 -
EMMI486 Egyéb kdzmvel6dési tigyek 5 -
EMMI487 Nemzetiségi kulturalis Gigyek N 15
EMMI488 Szerzéi jogok kdzos kezelését ellatd egyesiiletek tdmogatasi
politikdjanak és a jogdijak jogosultak érdekében torténé N 15
felhasznalasanak véleményezése
EMMI489 A k6z0s jogkezeld szervezetek jogdijkozleményeinek véleményezése 5 -
EMMI490 A SzerzGi Jogi Szakért6 Testlilettel, a szerzéi jogi egyeztet6 testiilettel és N 15
a Hamisitas Elleni Nemzeti Testulettel kapcsolatos ligyek
EMMI491 A nemzeti kdnyvtar (Orszagos Széchenyi Konyvtar) adminisztrativ tgyei 10 _
EMMI492 A Konyvtarellaté Szolgaltatd Rendszer mikodésével kapcsolatos ligyek N 15
EMMI493 Kulturdlis statisztikdra vonatkozé megkeresések, adatkérések 5 -
EMMI494 Kulturdlis alapitvanyokkal, kozalapitvanyokkal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI495 A 2015. évi Milanéi Vilagkiallitassal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI496 A magyar nemzeti értékek és hungarikumok tigyei N 15
EMMI497 EMMI fenntartdsdban m(ikodé muzealis intézmények tevékenységével N 15
kapcsolatos iratok




HIVATALOS ERTESITO - 2017.évi25.szdm

2331

EMMI498 A Magyar Nemzeti Mizeumban lévd Orszagos Muzeoldgiai Médszertani
és Informaciés Kézpont mikddésével és tevékenységével kapcsolatos N 15
iratok

EMMI499 A minisztérium altal fenntartott konyvtarakkal kapcsolatos feladatok N 15

EMMI500 A Konyvtaéri Intézet mikodése N 15

Csaladpolitikaval kapcsolatos iratok

EMMI501 Csaladtamogatasi rendszer fejlesztésének koncepcidja, N 15
jogszabalytervezetek szakmai anyagai

EMMI502 Csaladtamogatasi rendszerrel kapcsolatos pénzbeli ellatasi igyek N 15

EMMI503 Csaladtamogatasi rendszerrel kapcsolatos egyéni kérelmek, bejelentések 10 -

EMMI504 Csaladpolitikai kutatasi és szakértéi feladatok N 15

EMMI505 Csaladtamogatasokhoz kapcsolddo statisztikai adatszolgaltatas N 15

EMMI506 Népesedéspolitikai és demografiai témaju iratok, kutatasok, adatgydijtési N 15
lgyek

EMMI507 A csalad- és népesedéspolitikat érinté kdzép- és hosszu tavu fejlesztési N 15
koncepcidk, ezek hattéranyagai

EMMI508 A Nemzeti Csaldd- és Szocialpolitikai Intézet csaldd- és népesedésiigyi N 15
szakmai irdnyitdsaval kapcsolatos ligyek

EMMI509 Egyhazak, civil és tarsadalmi szervezetek, maganszemélyek csalad- és 5 _
népesedésiigyi tevékenységével kapcsolatos ligyek

EMMI510 Helyi és hataron tuli magyar csalddi szervezetekkel valé kapcsolattartas N 15

EMMI511 Csaladkutatas, csalddstatisztika, demografia N 15

EMMI512 Csalddugyi programok, rendezvények 10 -

EMMI513 Csaladokrol és demografiarél sz616 jelentésekkel kapcsolatos ligyek N 15

EMMI514 Csaladugyi palyazatok és tamogatasok 10 -

EMMI515 Eurdpai Unids csaladiigyi és demografiai témaju koordinacié 10 -

EMMI516 Nemzetkozi csaladiigyi és demogréfiai programokkal kapcsolatos iratok 10 -

EMMI517 Csaladok érdekképviseleti szervezeteivel valé kapcsolattartas 10 -
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EMMI518 Csalad- és népesedéspolitikai cselekvési és szakmai programokkal N 15
kapcsolatos iratok

EMMI519 Munkahelyi és csaladi kotelezettségek 6sszehangolasat érinté tigyek 10 -

EMMI520 Csaladbarat Munkahely Dijjal kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI521 Csaladbarat kommunikaciéhoz és kozbeszédhez kapcsolédé iratok 10 -

Szocialpolitikaval kapcsolatos iratok

EMMI601 Pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok 10 -

EMMI602 A szocialis ellatorendszer fejlesztésének koncepcidja, N 15
jogszabdlytervezetek

EMMI603 Pénzbeli ellatdsokhoz kapcsolodo statisztikai adatszolgaltatas N 15

EMMI604 Pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatdsokkal kapcsolatos egyéni 10 ~
kérelmek, bejelentések

EMMI605 Adodssagkezelés 15 -

EMMI606 Hitelhatralékot mérséklé tamogatas 10 -

EMMI607 Fogyatékos személyek pénzbeli elldtasaval kapcsolatos ligyek 10 -

EMMI608 A mozgaskorlatozottak személygépkocsi szerzési, atalakitasi 10 ~
tamogatasaval kapcsolatos ligyek

EMMI609 MEGSZUNT TETELSZAM -

EMMI610 Egészségkarosodott személyek szocidlis jaradékaival kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI611 Nyugdijszeril rendszeres szocialis ellatasokkal kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI6T2 MEGSZUNT TETELSZAM -

EMMI613 Gyermekjoléti pénzbeli elldtasok (gyermekvédelmi tdmogatas, 15 ~
gyermektartasdij, otthonteremtési tdmogatas)

EMMI614 A megvaltozott munkaképességi személyek ellatasaival kapcsolatos 15 _
lgyek

EMMI615 A megvaltozott munkaképességli személyek ellatasaival kapcsolatos 15 _
tgyekben allasfoglalas kérése (PI. tarsszervektdl)

EMMI616 A megvaltozott munkaképességli személyek ellatasaival kapcsolatos 15 _

lgyekben az ligyfelek részér6l beérkez6 panaszok, beadvanyok
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A foglalkoztatasi rehabilitacioval kapcsolatos iratok
EMMI701 Megvaltozott munkaképességl személyeket foglalkoztaté gazdalkodd 10 _
szervezetekkel (rehabilitacids foglalkoztatdkkal) kapcsolatos tigyek
EMMI702 Jogalkotéssal kapcsolatos feladatok N 15
EMMI703 Méddszertani feladatok 5 _
EMMI704 Rehabilitaciés hozzajaruldssal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI705 Foglalkozasi rehabilitaciés tamogatéssal kapcsolatos tigyek 10 _
EMMI706 A foglalkozasi rehabilitaciéra irdnyuld nemzetkozi igyek iratai 15
EMMI707 Szocidlis intézményi/Fejleszt6 foglalkoztatassal kapcsolatos Gigyek 10 _
EMMI708 A megvaltozott munkaképességu személyekkel kapcsolatos egyedi 5 _
Ugyek, dllampolgari bejelentések
EMMI709 Rehabilitaciéval kapcsolatos nem foglalkoztatasi tigyek 5 B
EMMI710 A megvaltozott munkaképességlieket képvisel§ szervezetekkel 5 _
kapcsolatos ligyek
EMMI711 Koézbeszerzés kezdeményezésével kapcsolatos tigyek (szerzédés 5 )
teljesitését kovetben)
EMMI712 Foglalkozési rehabilitaciéval kapcsolatos ligyek (palyazatok) 10 _
EMMI713 A szocialis biztonsaggal 6sszefligg6 tigyek (a munkanélkiili ellatasrél a
tarstarcaknak készitett nemzetkozi vonatkozasu jelentések, részanyagok 15 -
pl. Szocialis Karta, Eu. Szoc. Biztonsagi Kédex
EMMI714 Munkdltatdk, szolgaltatok akkreditaciojaval kapcsolatos tigyek 10 _
EMMI715 Foglalkoztatasi rehabilitacids és egyéb esélyteremtési, tarsadalmi 10 _
integracids témaju palyazati programokkal kapcsolatos tigyek
EMMI716 Eurdpai Szocidlis Alaphoz (ESZA), valamint Eurépai Regionalis Fejlesztési 10 ~
Alaphoz (ERFA) kapcsolédé programok
EMMI717 Kormanyhivatallal kapcsolatos feladatok 10 B
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A fogyatékos emberek esélyteremtésével, tarsadalmi integracidjaval kapcsolatos ligyek

EMMI8O01 Az Orszagos Fogyatékossaguigyi Program koordinacidjaval és 15 ~
végrehajtasaval kapcsolatos ligyek

EMMI802 Fogyatékossagligyi nemzetkdzi tigyek iratai 15 -

EMMI803 Fogyatékos személyeket képviseld szervezetekkel kapcsolatos tigyek 5 ~
iratai

EMMI804 Fogyatékos Személyek Esélyegyenléségéért Kozhasznui Nonprofit N HN
Korlatolt Felel6sségl Tarsasag alapitoi mikodésével kapcsolatos iratok

EMMI805 ENSZ Egyezmény végrehajtasaval kapcsolatos koordinaciés ligyek N 15

EMMI806 Orszagos Fogyatékossagligyi Tanacs mikodésével kapcsolatos iratok N 15

EMMI807 Fogyatékossagligyi palyazati programokkal kapcsolatos Gigyek 10 -

EMMI808 Fogyatékos személyek esélyteremtésével kapcsolatos egyéb ligyek iratai 5 -

EMMI809 Egyenlé esély(i hozzaféréssel kapcsolatos ligyek 5 -

EMMI810 Eurdpai Unids és egyéb nemzetkozi forrdsokbdl finanszirozott 15 ~
fejlesztésekkel kapcsolatos tigyek

EMMI8T1 Fogyatékossagligyi jogszabalyok N 15

EMMI812 Fogyatékos allampolgérokkal kapcsolatos egyedi ligyek, bejelentések 5 -

EMMI813 A Nemzeti Rehabilitacids és Szocidlis Hivatallal kapcsolatos levelezések 5 -

EMMI814 Koltségvetésbdl finanszirozott szerz6dések iratai 10 -

A gyermek- és ifjasagpolitikaval kapcsolatos iratok

EMMI901 Gyermek- és Ifjusagi Alapprogram N 15

EMMI902 Hatéron tuli magyar ifjuségi szervezetekkel valé kapcsolattartas N 15

EMMI903 Ifjusagkutatas, ifjusagstatisztika N 15

EMMI904 Ifjusagi szolgaltatd intézményrendszer 15 -
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EMMI905 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI906 Zéankai Gidiilési centrum 10 -

EMMI907 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI908 Ifjusagi programok, rendezvények 10 -

EMMI909 Ifjusaqgi szabadid6 és ifjusagi turizmus 15 -

EMMI910 Helyi, kistérségi, regiondlis ifjusagi munka 10 -

EMMI911 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI912 Ifjusagrol sz616 jelentésekkel kapcsolatos tigyek N 15

EMMI913 Ifjusagi palyazatok és tamogatasok 10 -

EMMI914 Az ifjusagi tarsadalmi egyeztetés rendszere 10 -

EMMI915 Eurdpai unids ifjusagpolitikai feladatok 10 -

EMMI916 Eurdpa tandcsi tagsaggal, illetve egyéb két- és tobboldali nemzetkozi 10 B
kapcsolattal 6sszefligg6 feladatok

EMMI9N7 Ifjusagi szakképzés, tovabbképzés, szakképesités, képesitési rendszer, N 15
nem formalis képzések

EMMI918 Nemzeti Ifjusagi Stratégia N 15

A gyermek- és ifjusag védelmével kapcsolatos iratok

EMMI1001 A gyermekvédelmet érinté kozép- és hosszu tavu fejlesztési koncepciok, N 15
ezek hattéranyagai

EMMI1002 Gyermekek napkozbeni ellatasaval (bolcséde, csalddok, napkozi, hazi 15 ~
gyermekfeliigyelet) kapcsolatos tigyek

EMMI1003 Atmeneti gondozassal (helyettes sziilé, gyermekek és csalddok atmeneti 15 ~
otthona) kapcsolatos tigyek

EMMI1004 A nevel8sziil8i haldzat tevékenységének dgazati iranyitasaval 20 _
Osszefiigg6 iratok

EMMI1005 A gyermekotthonok tevékenységének dgazati iranyitasaval kapcsolatos 20 _
iratok

EMMI1006 A terileti gyermekvédelmi szakszolgalat agazati irdnyitasaval 2 ~
kapcsolatos iratok
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EMMI1007 Fiatal feln6tt utdgondozdi elldtasaval kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI1008 A gyamhatdsagok szakmai iranyitasaval kapcsolatos uigyek, N 15
allasfoglalasok
EMMI1009 Kdzponti specialis gyermekotthonok és javitdintézetek szakmai N 15
iranyitasaval kapcsolatos tigyek
EMMIT010 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMIT011 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMIT012 Szocialpolitikai Tanacs Szakmai Kollégiumaival kapcsolatos Gigyek
15 -
EMMIT013 A févarosi és megyei kormanyhivatalok gyermekvédelmi és gyamiigyi N 15
feladataival kapcsolatos Ugyek.
EMMIN014 A gyermekvédelmi szakellatast nyujté intézmények mikodésével, 10 ~
finanszirozasaval kapcsolatos Gigyek, allasfoglalasok, panasziigyek
EMMIT015 A gyermek- és ifjusagvédelmi szakemberek képzésével, 10
tovabbképzésével kapcsolatos tigyek, allasfoglalasok
EMMIN016 Egyhazak, tarsadalmi szervek, maganszemélyek gyermek- és 5
ifjusagvédelmi tevékenységével kapcsolatos ligyek
EMMIT1017 A gyermekvédelem informacids rendszerének iratai, nyilvantartasi
rendszerek (Kézponti Elektronikus Nyilvantartas a Szociélis szolgaltatast 10 -
Igénybevevékrél; KENYSZI)
EMMI1018 Hazai, nemzetkdzi, Eurdpai Uniods palyazatok 10 -
EMMI1019 Gyermek- és Ifjusagvédelemmel kapcsolatos masodfoku jogkdrben 10
eljarva hozott hatarozatok
EMMI1020 Belfoldi 6rokbefogadasi tigyek N HN
EMMIT021 Kalfoldon tartézkodo, magyar dllampolgarsagu kiskord, vagy 20
gondnokolt hazahozataldval kapcsolatos ligyek
EMMIT1022 Kiskoru csaladi jogalldsanak rendezésével kapcsolatos tigyek 20 -
EMMI1023 Otthonteremtési tAmogatas 15 -
EMMI1024 Kiskoruak utégondozdi elldtasaval kapcsolatos tigyek N HN
EMMIT1025 Kiskoruak vagyoni tigyei N HN
EMMI1026 Nevelésbe vett gyermekek tigyei N HN
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EMMI1027 Kiskoruak hazassagkotésével és sziil6i haz elhagyasaval kapcsolatos N HN
Ugyek
EMMIN028 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI1029 Kiskoruak gydmsagi tigyei N HN
EMMIN030 A gyermekvédelmi intézmények szakmai anyagai 15 -
EMMI1031 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI1032 A féosztaly koltségvetési javaslata 10 -
EMMI1033 Nem nevesitett gydmhatdsagi tigyek 20 -
EMMI1034 Kilfoldi tartési tgyek N HN
EMMIN035 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI1036 Nemzetkozi 6rokbefogadasi igyek N HN
EMMI1037 Kilfoldi kapcsolattartasi igyek 20 -
EMMI1038 Belfoldi kapcsolattartasi tigyek 20 -
EMMIN039 Kilfoldi ideiglenes hatalyu elhelyezés 20 -
EMMI1040 Belfoldi ideiglenes hatalyu elhelyezés 20 -
EMMI1041 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMIN1042 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI1043 Gondnoksagi tigyek 20 -
EMMI1044 Kiskoruak végleges kiilfoldre tavozasa. Gyermek huzamos id6tartamu
vagy letelepedés céljabol torténd kiilfoldi tartézkodasi helyének 20
kijelolése
EMMI1045 Gyermekétkeztetéssel (intézményi és sziinidei) kapcsolatos ligyek 15 -
EMMI1046 Védelembe vétellel, iskoldztatasi tamogatéssal, csaladi potlék 15 ~
természetbeni biztositasaval kapcsolatos tigyek
EMMI1047 Kisérd nélkuli kiskoruakkal kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI1048 Gyermekvédelmi targyd nemzetkozi egyezmények és gyermeki jogokkal 15 ~
kapcsolatos Gigyek, egyezmények, dllasfoglaldsok, panasziigyek iratai
EMMI1049 Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésaggal kapcsolatos tigyek 15 -
EMMIN050 MEGSZUNT TETELSZAM
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EMMIT051 Gyermekvédelmi gydmok dgazati iranyitasaval kapcsolatos Gigyek N 15

EMMI1052 Kilfoldi dllampolgarsagu kiskoru elhelyezése 20 -

EMMIT053 Gyermekvédelmi- és Gyamigyi F6osztaly feladat- és hataskorébe tartozo

15 -
megkeresések, javaslatok, bejelentések, panasziigyek, allasfoglaldsok

A kabitoszer-probléma megel6zésével és kabitoszeriigyi koordinaciés feladatokkal kapcsolatos iratok

EMMIT101 Kabitészer-probléma monitoringja (adatgydjtés, rendszerezés, N 15
feldolgozas, kdzzététel)

EMMI1102 Kabitészer-problémaval 6sszefliggésben nemzetkdzi és hazai jelentések N 15
készitése

EMMI1103 Kabitészeriigyi Koordinacioés Bizottsag ligyei N 15

EMMI1104 Kabitészer-probléma megel6zésével kapcsolatos tdmogatasok 10 -

EMMI1105 Kabitészeriiggyel kapcsolatos kilfoldi egylttmikodés anyagai N 15

EMMI1106 Kabitészer-probléma megel6zésével kapcsolatos megkeresések, c

javaslatok, mintak, vélemények

EMMIT107 Kabitoszer-probléma visszaszoritasaval kapcsolatos szakmai, fejlesztési
koncepcidk, cselekvési programok, eléterjesztések, Nemzeti Stratégia N 15
megvaldsitasa

EMMI1108 A Kabitoszer és Kabitoszer-fliggéség Eurépai Megfigyel6kdzpontja

N 15
EMCDDA tagsagbol fakadé teendék
Nyugdijpolitikaval kapcsolatos iratok

EMMI1201 Nyugdijrendszer fejlesztésének koncepcidja, jogszabalytervezetek N 15
EMMI1202 Nyugdijemelés rendszere, jogszabaly tervezetek N 15
EMMI1203 Oregségi nyugdijrendszerre vonatkozé ligyek 3 _
EMMI1204 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI1205 Hozzatartozoi elldtasokkal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI1206 MEGSZUNT TETELSZAM
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EMMI1207 Magan-nyugdijrendszerrel kapcsolatos ligyek 3 _
EMMI1208 Nyugdij modell-szamitasok, nyugdijkiadasok éves és kbzéptavu N 15

szamitasai, koltségvetési tervezetek
EMMI1209 Biztositési jogviszonnyal, szolgdlati idé mindsitésével kapcsolatos tigyek, 3 _
nyugdijjarulékkal kapcsolatos ligyek
EMMI1210 Egyéni szamlaval kapcsolatos Gigyek 3 _
EMMI1211 Korhatar elé6tti ellatasokkal kapcsolatos tigyek 3 _
EMMI1212 EU-s tagsdghoz és a kétoldalu szocidlis biztonsagi egyezményekhez 3
kapcsolédd nyugdij tigyek -
EMMI1213 A Nyugdijbiztositasi Alap jarulékbevételi-nyugdijkiadasi egyensulyanak N 15
biztositasaval kapcsolatos tigyek
EMMI1214 EU-s nyugdijigyek (COM, SPC, EPC, AWG, ISG, Staff Regulation reformija, 3
nyugdijak nyilt koordinacidja) -
EMMI1215 Az id6sligy pénzligyi-igazgatasi szakmai feladatai 10 -
EMMI1216 Id6sek Tanacsaval kapcsolatos ligyek iratai N 15
EMMI1217 Id6éstigyi programok, rendezvények, modellek, palyazatok 5 -
EMMI1218 Id6stigyi témaval kapcsolatos lakossagi megkeresések 3 -
EMMI1219 Tarsadalombiztositasi nyugdijjal kapcsolatos lakossagi megkeresések 3 -
A tarsadalmi esélyteremtés elémozditasanak, a fogyatékos és megvaltozott munkaképességii
személyek esélyteremtésének, a népolitika elémozditasaval kapcsolatos iratok
EMMI1301 Az Eurépai Unids tagsaggal kapcsolatos esélyteremtési igyek N 15
EMMI1302 Az Eurépa Tanaccsal kapcsolatos esélyteremtési tigyek N 15
EMMIN1303 Két- és tobboldali nemzetkdzi kapcsolatok esélyteremtési témakban N 15
EMMI1304 A N6k és Férfiak Tarsadalmi Egyenlésége Tanaccsal kapcsolatos ligyek N 15
EMMI1305 Az esélyteremtéssel kapcsolatos jogharmonizacios ligyek N 15
EMMI1306 A népolitika alapjaul szolgalé Nemzeti Cselekvési Program stratégidjaval N 15
kapcsolatos ligyek
EMMI1307 A nemek tarsadalmi egyenléségét elésegitd palyazatok 15 -




2340

HIVATALOS ERTESITO -

2017. évi 25. szam

EMMI1308 A nemek tarsadalmi esélyteremtését el6segité nemzetkozi forrasok 15 B
felhasznélasa, monitorozasa

EMMI1309 Az ENSZ CEDAW Egyezményekben foglaltak teljesitésének tgyei N 15

EMMI1310 Hozzétartozék kozotti erészak dldozatai szamara mikodtetett N 15
kriziskezel6 rendszerrel 6sszefligg6 feladatok

EMMI1311 Az esélyteremtési haldzatokkal 6sszefliggd feladatok 15 -

EMMI1312 KozérdekU 6nkéntes tevékenységet folytatd szervezetek N 15
nyilvantartasanak vezetésével kapcsolatos feladatok

EMMI1313 KozérdekU 6nkéntes tevékenységgel kapcsolatos egyéb feladatok 10 -

Szocialis és gyermekjoléti szolgaltatasok

EMMI1401 Szocialis képzéssel kapcsolatos egyedi tigyek 10 -

EMMI1402 Szocidlis szolgaltatasok fejlesztése 15 -

EMMI1403 Uj Széchenyi Terv Tarsadalmi Megujulas Operativ programmal 15
kapcsolatos ligyek

EMMI1404 Uj Széchenyi Terv Tarsadalmi Infrastruktira Operativ programmal 15
kapcsolatos ligyek

EMMI1405 Uj Széchenyi Terv egyéb operativ programokkal kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI1406 Szocialis alapszolgaltatassal kapcsolatos tigyek, allasfoglalasok, 15 ~
panaszligyek

EMMI1407 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1408 Szocidlis dgazat kdzalkalmazotti kérdésekben, jogszabélyok N 15
el6készitésében kdzremlikddés, szabalyozasi javaslatok

EMMI1409 Szakositott ellatast nyujtéd intézmények miikodésével kapcsolatos ligyek, 15
allasfoglalasok, panasziigyek

EMMI1410 A civil szervezetekkel, egyhazakkal, tarsadalmi szervezetekkel valé N 15
szakmai egyuttmukodés

EMMI1411 Szocialis szolgaltatok és intézmények miikodésének engedélyezésével és N 15
ellenérzésével kapcsolatos szakmai tigyek

EMMI1412 Tarsadalmi szervezetek tdmogatésaval kapcsolatos és egyedi tdmogatasi 15
megbizasi Gigyek
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EMMI1413 Szocialis igazgatasi birsag tigyekben masodfoku hatésagi igyek 25 -
EMMI1414 Szocidlis szolgaltatashoz kapcsol6dé statisztikai adatszolgaltatasi tigyek N 15
EMMI1415 Koncepciokkal, jogszabalytervezetek el6készitésével kapcsolatos ligyek, N 15
szabdlyozasi feladatok
EMMI1416 Humanszolgaltatast nyujtd szocialis szolgéltatok és intézmények allami 15 _
tdmogatdasaval kapcsolatos finanszirozasi tigyek
EMMI1417 Gyermekjoléti alapellatasokkal, szolgaltatassal kapcsolatos ligyek, 15 _
allasfoglalasok, panasziigyek
EMMI1418 Moédszertani tevékenység végzésével kapcsolatos ligyek 15 -
EMMI1419 Szocidlis és gyermekjoléti szolgaltatasi feladatkdrhoz kapcsolddo,
folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés (FEUVE) 10 -
dokumentumai
EMMI1420 Integralt ellatast nyujtd intézmények mikddésével kapcsolatos lgyek, 15 _
allasfoglalasok, panasziigyek
EMMI1421 Szocialis Gyermekvédelmi Féigazgatdsag szocidlis intézményeivel 15 B
kapcsolatos tigyek
EMMI1422 Nemzeti Rehabilitacids és Szocialis Hivatallal kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI1423 Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézettel kapcsolatos tigyek 15 -
Lakossagi kapcsolattartas, iigyfélszolgalat
EMMI1501 Szocialis teriilet - lakossagi levelezés 3 -
EMMI1502 Egészségligyi teriilet — lakossagi levelezés 3 -
EMMI1503 Oktatés-kultura teriilet — lakossagi levelezés 3 -
EMMI1504 Egyéb témaju lakossagi levelezés 3 -
Egészségbiztositassal kapcsolatos iratok
EMMI1601 Az Egészségbiztositasi Alappal és a koltségvetéssel kapcsolatos iratok 10 -
EMMI1602 Az egészségligyi szolgaltatok pénziigyi helyzetével,
adéssagallomanyaval, valamint likviditasi helyzetével kapcsolatos 10 -
adatszolgaltatasok, elemzések, levelek
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EMMI1603 Finanszirozasi Kédkarbantarté Munkabizottsag ligyei 5 -
EMMI1604 Az intézményi teljesitmény volumen korlat meghatarozasaval és a 10
terlileti ellatasi kotelezettséggel kapcsolatos ligyek
EMMI1605 Egészségiigyi szakellatas finanszirozasaval és ellenérzésével kapcsolatos 10
szakmai tigyek
EMMI1606 Az alapellatds és egyéb ellatasok (mUvese kezelés, betegszallitas, otthoni
szakapolas, rehabilitacid) finanszirozasaval és ellenérzésével kapcsolatos 10 -
szakmai tgyek
EMMI1607 Tobbletkapacitds-befogadassal kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI1608 Az egészségugyi ellatorendszer atalakitasaval, finanszirozasaval 10
kapcsolatos ligyek
EMMI1609 Egészségpolitikai stratégiai Ugyek 10 -
EMMI1610 Az egészségligyi agazatot érinté statisztikai célu adatgyjtések kezelése N HN
EMMIT611 Az egészségugyi ellatdrendszer finanszirozasaval 6sszefliggé jogszabaly- N 15
modositasok, szakmai anyagok
EMMI1612 Finanszirozasi eljarasrendek iratai 10 -
EMMI1613 Rendkiviili helyzetekhez (arviz, katasztrofa, jarvanyok) kapcsolodo N 15
finanszirozas
EMMI1614 Besorolétabla, Jarobeteg- és Kemoterapias ,Szabalykonyvek” N 15
modositasaval kapcsolatos ligyek
EMMIN615 Kormanyhivatalok szakmai irdnyitasaval és ellenérzésével kapcsolatos 10
tgyek
EMMI1616 Egészségbiztositasi dgazatot érinté egyéb, egyéni és intézményi ligyek 5 -
EMMI1617 A magyar allamot megillet6 patika-el6vasarlasi feladatokkal kapcsolatos s
iratok -
Egészségiigyi fejlesztéspolitikai feladatokkal kapcsolatos iratok
EMMI1701 Nemzeti Fejlesztési Terv iratai N 15
EMMI1702 Szakért6i anyagok N 15
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EMMI1703 Stratégiai jelleg(i koncepcidk N 15
EMMI1704 Regionalis szervezetek tgyei 15 -
EMMIN705 Terlletfejlesztés igyei N 15
EMMI1706 Stratégiai tervezéssel kapcsolatos nemzetkozi tigyek N 15
EMMI1707 Fejlesztéspolitikai célfeladatok és elSirdnyzatai N 15
EMMI1708 Az egészségligyi ellatérendszer mikodésének hatékonysagaval N 15
kapcsolatos elemzések, javaslatok
EMMI1709 Hitelkonstrukciokkal kapcsolatos iratok, egyeztetések 5 -
EMMI1710 EU szabdlyozéssal 0sszefliggé kdzgazdasagi elemzések 5 -
EMMIT711 Agazati statisztikai adatgydjtés 5 -
EMMI1712 Uj Magyarorszag Fejlesztési Tervhez és az Uj Széchenyi Tervhez 10 ~
kapcsolédoé palyazatok elékészitésével kapcsolatos iratok
EMMIN713 Kiemelt projektekkel kapcsolatos iratok 15 -
EMMIN714 | Agazatkozi fejlesztési egyiittmiikddések iratai 15 -
EMMI1715 Stratégiai tervek és programok megvalésitasa iratai 15 -
EMMI1716 Finanszirozassal 0sszefligg6 iratok 10 -
EMMI1717 Kapacitassal 6sszefliggé iratok 10 -
EMMI1718 Delegalasokkal kapcsolatos ligyek iratai 5 -
EMMI1719 Kiemelt projektekkel kapcsolatos iratok 15 -
Az egészségpolitikaval, egészségiigyi igazgatassal, kozegészségiiggyel, jarvanyiiggyel
kapcsolatos iratok
EMMI1801 Elelmezés- és taplalkozas-egészségiiggyel kapcsolatos ligyek N 15
EMMI1802 Kémiai biztonsaggal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI1803 ANTSZ (Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal), orszagos intézetek, févarosi és
megyei kormanyhivatal népegészségiigyi szakigazgatasi szerveinek, 15 -
kistérségi népegészségligyi intézeteinek tigyei




2344

HIVATALOS ERTESITO -

2017. évi 25. szam

EMMI1804 Orszagos Vérellatd Szolgalattal kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI1805 Orszagos Ment6észolgalat tigyei 15 -
EMMI1806 Betegszallitassal kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI1807 Egyéb orszagos intézetek tgyei 10 -
EMMI1808 Egészségligyi igazgatasi tigyek N HN
EMMI1809 Szakmai kollégiumok ligyei 5 -
EMMI1810 Fekvébeteg ellatassal kapcsolatos tigyek N HN
EMMI1811 Alapellatas tgyei N HN
EMMI1812 Jarébeteg ellatéssal kapcsolatos tigyiratok N HN
EMMI1813 Foglalkozas-egészséguigy ligyiratai N HN
EMMI1814 Ifjusag-egészségligy iratai N HN
EMMI1815 Intézményi atalakitasok Ggyiratai N 15
EMMI1816 Minéségligy, minéségfejlesztés és minéségiranyitasi rendszerek, N HN
minéségligyi képzés lgyiratai
EMMI1817 Kornyezet- és telepliilés-egészségiigy ligyiratai N HN
EMMI1818 Szocialis igyekkel, esélyteremtéssel, szenvedélybetegségekkel 15 ~
kapcsolatos ligyiratok
EMMI1819 Apolasi, védénéi tevékenység ligyiratai 15 -
EMMI1820 Egészségpolitikai célu tdmogatasok ligyiratai (palyazatok, egyedi 15 ~
tdmogatadsok dokumentumai)
EMMI1821 Egészségiiggyel kapcsolatos jogszabalyalkotasi feladatok szakmai N 15
el6készitd iratai
EMMI1822 Nuklearisbaleset - elharitas N 15
EMMI1823 Katasztrofa-egészséguligyi gyakorlatok, tovabbképzések 5 -
EMMI1824 Segitségnyujtas, rendkivili események, kiemelt rendezvények 5 ~
egészséglgyi biztositasa
EMMI1825 Honvédelmi felkésziilés, gazdasagmozgdsitas N HN
EMMI1826 NATO valsagreagalasi rendszer N HN
EMMI1827 NATO Befogad6 Nemzeti Tamogatas N HN
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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 -
EMMI1832 HTB (Hatarellendrzési Tarcakozi Bizottsag) 5 -
EMMI1833 EU PROCIV (EU Polgéarvédelmi Munkacsoport - Working Party on Civil 10 ~
Protection)
EMMI1834 EU EPCIP (European Programme for Critical Infrastructure Protection) 15 -
EMMI1835 EU jarvanyligy (EWRS - Early Warning and Response 10 ~
System, ECDC - European Centre for Disease Prevention and Control)
EMMI1836 Terrorizmus elleni felkésziilés N HN
EMMI1837 Kormanyzati Koordinacios Bizottsag N 15
EMMI1838 Jarvanylgyi Védekezési Munkabizottsag N 15
EMMI1839 Jarvanyugyi felkésziilés N HN
EMMI1840 Migraciés Védekezési Munkabizottsag 10 -
EMMI1841 Katasztrofa Megel6zési Nemzeti Férum 10 -
EMMI1842 Nonproliferacios Tarcakozi Bizottsag 10 -
EMMI1843 | Allami Egészségiigyi Tartalék egyes elemei (AeliT) N HN
EMMI1844 Kritikus infrastruktira védelem N HN
EMMI1845 Sulyos ipari Baleset Elleni Védekezési Munkabizottsag 10 -
EMMI1846 Foldrengés elleni védekezési Munkabizottsag 10 -
EMMI1847 Egységes digitalis hivdszam 5 -
EMMI1848 Kémiai Biologiai Radio-Nuklearis (CBRN) felkésziilés 10 -
EMMI1849 Nemzetkdzi Egészségligyi Rendszabalyok 10 -
EMMI1850 Hoéhullam elleni védekezési munkabizottsag iratai N 15
EMMI1851 Eghajlatvaltozassal kapcsolatos iratok 10 -
EMMI1852 Egészségligyi intézmények létesitése, megsziintetése, mikddési N 15
engedélyek, alapité okiratok
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EMMI1853 Hazai egészséguigyi fejlesztésre iranyulo projektek N 15
EMMI1854 Felkérés févédnokségre, eléadas megtartasara 5 -
EMMI1855 Uti jelentések, beszamolok 5 -
EMMI1856 Eurdpai Unios riasztérendszerekkel kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI1857 Egészségligyi koordinacioval kapcsolatos ligyek 5 -
EMMI1858 Tovabbfoglalkoztatasra vonatkozo ligyek 5 _
EMMI1859 Elektronikus adatszolgaltatas 5 _
EMMI1860 Infokommunikacios targyu beszerzések, valamint az infokommunikacios
infrastruktura kdzponti nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek (KIBER 5 _
adatszolgaltatas)
Egészségiigyi dgazati humdneréforrds-stratégidval kapcsolatos iratok
EMMI1863 Agazati humaneréforras stratégiaval 6sszefiiggé iratok N 15
EMMI1864 Agazati humaneréforras stratégiaval, szakképzéssel kapcsolatos 5 ~
tamogatasok, palyazatok tgyiratai
EMMI1865 Az egészségligyi felséfoku szakiranyu szakképzést végzd intézmények N 15
akkreditaciojaval kapcsolatos iratok
EMMI1866 Munkatigyi targyu statisztikai kimutatasok 5 -
EMMI1867 Munkatigyi targyd megkeresések; Munkakori besorolasokkal kapcsolatos 5
megkeresések
EMMI1868 Az egészséqgligyi fels6foku szakiranyu szak- és tovabbképzést érinté N 15
jogszabalyok iratai, EU integraciébél adodo feladatok
EMMI1869 Az egészségligyi felséfoku szakiranyu szakképzési rendszer
szervezésének és mikodtetésének ligyei, valamint az akkreditdlt iskolai 10 -
rendszer fels6foku szakképzés iratai
EMMI1870 Gradualis és posztgradualis képzési programokkal kapcsolatos tigyiratok 10 -
EMMI1871 Orszagos Képzési Jegyzék hatalya ald tartoz6 egészségligyi
szakképesitések irdnyitasaval, szervezésével, szakmai és N HN
vizsgakovetelményeivel, kdzponti programjaival, szakmai vizsgdival,
szakmai ellendérzésével 0sszefliggé iratok
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EMMI1872 Orszagos Képzési Jegyzék hatalya ald tartoz6 egészségiigyi N 15
szakképesitések tankonyveivel 6sszefliggd iratok

EMMI1873 Kilfoldon megszerzett szakképesitések honositasanak jogorvoslati N HN
lgyével 6sszefliggd iratok

EMMI1874 Egészségligyi dgazatban foglalkoztatottak I1étszam és bérfejlesztési N HN
feladataival kapcsolatos iratok

EMMI1875 Egészségugyi Szakképzési és Tovabbképzési Tanacs (ESZTT) N 15
m(ikodésével, adminisztrativ feladataival 6sszefliggé iratok

EMMI1876 Szakorvos képzések 6sztondijaival, keretszamok meghatéarozasaval és a N HN
grémiumok dijazasaval 6sszefiiggd iratok

EMMI1877 Az Orszédgos Szakmai Vizsgaelnoki Névjegyzékbe torténd felvétel iratai és 15
meghosszabbitasi kérelmek palyazati anyagai -

Egészségiigyi intézmények irdnyitdsdval kapcsolatos iratok

EMMI1878 Orszagos Mentészolgalat felligyeletével kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI1879 Egészségligyi Készletgazdalkodasi Intézet felligyeletével kapcsolatos 10 _
lgyek

EMMI1880 Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal felligyeletével kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI1881 Orszagos Vérellaté Szolgalat felligyeletével kapcsolatos ligyek 10 -

EMMI1882 Egészségligyi Nyilvantartasi és Képzési Kozpont (ENKK) felligyeletével 10 ~
kapcsolatos ligyek

EMMI1883 Egészségiigyi intézmények fenntartasaval kapcsolatos ligyek az Allami 10
Egészségiigyi Ellato Kdzpont (AEEK) kdzremkddésével

EMMI1884 Egészségligyi intézmények kdzbeszerzéseinek engedélyezésével N HN
kapcsolatos ligyek

EMMI1885 Egészségligyi intézmények mikodésével kapcsolatos ellendrzési tigyek N HN

EMMI1886 Egészségturizmussal kapcsolatos ligyek 10 -

EMMI1887 Egészségligyi fels6oktatast folytatd intézményekkel (egyetemek altal 10 _
fenntartott egészségligyi szolgaltatokkal) kapcsolatos tigyek

EMMI1888 Az egészségligyi ellatérendszer strukturajanak szervezésével kapcsolatos 10 ~
tgyek
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EMMI1889 Egyes specialis egészségligyi szolgaltatasokkal kapcsolatos egyedi ligyek 10 -
EMMI1890 Orszagos Betegjogi és Dokumentaciés Kdzponttal (OBDK) kapcsolatos 10
lgyek
EMMI1891 Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 (jogeléd: Orszagos 10 _
Egészségbiztositasi Pénztar) iranyitasaval kapcsolatos ligyek
EMMI1892 Orszagos lgazsagligyi és Orvostani Intézet iranyitdsaval kapcsolatos 10 _
ugyek
EMMI1893 Nemzeti Csaldadtamogatasi és Tarsadalombiztositasi Hivatallal (jogeléd: N HN
Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag) kapcsolatos iratok
Egyéb egészségpolitikaval kapcsolatos iratok
EMMI1894 Kilon szabalyzat alapjan ellatandé telefonos szolgalat feladatkor 5 -
EMMI1895 Egészségligyi agazati stratégidk 5 -
EMMI1896 Nem konvenciondlis gyégyité eljardssal kapcsolatos tigyek 5 -
EMMI1897 Nemzeti Tanacsadé Bizottsaggal kapcsolatos Gigyek 10 -
EMMI1898 Transzplantacios tevékenységgel kapcsolatos feladatok 20 -
EMMI1899 Tarsadalmi blinmegelézéssel kapcsolatos programok 5 -
Gyogyszerészeti ligyekkel kapcsolatos iratok
EMMI1901 A gyogyszerészet és gyogyszerellatas, gydgydaszati segédeszkoz ellatés
szervezésével és iranyitasaval kapcsolatos megkeresések és panasz 10 -
ugyek
EMMI1902 Gyogyszerekkel kapcsolatos jogszabdélyalkotdsi feladatok szakmai iratai N HN
EMMI1903 Gyogyaszati segédeszkdzokkel kapcsolatos jogszabalyalkotasi feladatok N HN
szakmai iratai
EMMI1904 Orvostechnikai eszkdzokkel kapcsolatos jogszabalyalkotasi feladatok N HN
iratai
EMMI1905 Gyoégyszerek tdmogatasba torténd befogadasanak iratai 15 -
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EMMI1906 Gyogyaszati segédeszkdzok tamogatasba torténé befogadasanak iratai 15 -
EMMI1907 A hatélyos Magyar Gyégyszerkdnyv és a Szabvanyos Vénymintak iratai 10 -
EMMI1908 Az eurdpai unids tagsagbdl adodo szakmai feladatok N 15
EMMI1909 A gybgyszerészet szakmai és érdekképviseleti szerveivel vald N HN
kapcsolattartas tgyei
EMMI1910 Gyogyszerek és gydgydszati segédeszkozok reklamozasaval kapcsolatos 10 ~
lgyek
EMMIT911 Gyoégyaszati segédeszkozokkel kapcsolatos egyéb ligyek 15 -
EMMI1912 Gyoégyaszati ellatasokkal kapcsolatos ligyek 15 -
EMMI1913 Orvostechnikai eszkdzokkel kapcsolatos egyéb ligyek 10 -
EMMI1914 A gyégyszerligyi agazatot érintd statisztikai célu adatgy(jtések kezelése 10 -
EMMI1915 Gyoégyszerekkel kapcsolatos megkeresések 15 -
EMMI1916 Szakmai kollégiumoktdl érkezé megkeresések 10 -
EMMI1917 Gyégynovényekkel kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI1918 Kabitészerekkel, pszichotrép anyagokkal kapcsolatos Gigyek 15 -
Egészségiigyi tudomanyos és kutatasi iratok
EMMI2001 Az Egészségligyi Tudomanyos Tandcs (a tovabbiakban: ETT) N 15
EInokségének iratai és targyaldsi jegyz6konyvei
EMMI2002 Az ETT és szakbizottsagainak személyi Gigyei N 15
EMMI2003 AZ ETT Tudomadnyos és Kutatasetikai Bizottsag (TUKEB) iratai N 15
EMMI2004 Az ETT Klinikai Farmakoldgiai Etikai Bizottsag (KFEB) miikodésének iratai N 15
EMMI2005 Az ETT Igazsagugyi Szakértdi Testllet (ISZT) mikddésének iratai N 15
EMMI2006 Az ETT Human Reprodukciés Bizottsag (HRB) miikodésének iratai N 15
EMMI2007 Az ETT Kutatasi és Fejlesztési Bizottsag (KFB) agazati tarcaszint( kutatas N 15
iratai (palyazat, konyv megjelentetés, beszamolo, szakmai vélemény stb.)
EMMI2008 Tudomdnyos és Technolégiai K6zds Alap lgyei N 15
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EMMI2009 Megbizas alapjan szakmai bizottsagokban val6 részvétel 10 -

EMMI2010 Minisztériumon kivili szakmai bizottsagokban valé tagsaggal 10 ~
kapcsolatos iratok

EMMI2011 Regionalis Kutatdasetikai Bizottsag (RKEB) miikodésének iratai N 15

EMMI2012 EU bizottsagi anyagok, targyalasi alldspontok iratai 10 -

EMMI2013  |Allami Egészségligyi Ellato Kézponttal (AEEK) valé kapcsolattartas iratai 10 -

EMMI2014 Megbizasi és vallalkozasi szerz6dések (lejaratot kdvetden) 10 -

EMMI2015 Kutatasi szerzédések (lejaratot kovetéen) 10 -

EMMI2016 Az ETT Titkdrsag ISZT (Igazsagligyi Szakértdi Testiilet) lgyeinek iratai 10 -

EMMI2017 Az ETT Titkdrsag KFEB (Klinikai Farmakoldgiai Etikai Bizottsag) ligyeinek 10 ~
iratai

EMMI2018 Az ETT Titkérsag Klinikai Kutatasi Bizottsag (KKB) HECRIN (Hungarian 10 _
European Clinical Research Infrastructure Network) tigyeinek iratai

EMMI2019 ETT EIn6kséggel torténd levelezések iratai 10 -

EMMI2020 Az ETT Titkdrsag jogszabdaly moédosité javaslatai N 15

EMMI2021 Agazati Kutatasfejlesztési Palyazat iratai (szakmai) N 15

EMMI2022 Agazati Kutatasfejlesztési Palyazat iratai (pénziigyi) 10 -

EMMI2023 Az ETT Titkdrsag pénziigyi targyu, koltségvetéssel kapcsolatos iratai N 15

EMMI2024 Az ETT egyéb Ugyeinek iratai 10 -

Sportszakmai feladatok

EMMI2101 Sportcélu pélydzatokkal kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -

EMMI2102 Sportcélu palyazati dontésekkel, a sportcéli palydzatok pénziigyeivel 10 _
kapcsolatos iratok

EMMI2103 Hatranyos helyzet( tarsadalmi csoportok, nék és csalddok sportjaval 15 ~
kapcsolatos ligyek

EMMI2104 Szabadiddsport események, programok tdmogatésa, népszerusitése 10 -

EMMI2105 Iskolai, didk- és felséoktatasi sport tamogatasaval kapcsolatos iratok 10 -




HIVATALOS ERTESITO -

2017. évi 25. szam

2351

EMMI2106 Fogyatékkal él6k esélyteremtésével kapcsolatos sportiigyek N 15

EMMI2107 Sportinformacios rendszer iratai 15 -

EMMI2108 Sportszakmai segitségnyujtas a kapcsolédé terileteknek, 3 ~
szervezeteknek, maganszemélyeknek

EMMI2109 Sportcélu tamogatdsokhoz kapcsolodé iratok 10 -

EMMI2110 Sportegészségligy, sportegészséguligyi intézményekkel kapcsolattartas N HN

EMMI2111 Sporttudomannyal kapcsolatos ligyek 10 -

EMMI2112 Sportszakember-képzés, 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 tgyek 15 -

EMMI2117 Magyar Olimpiai Bizottsag szerzédései 15 -

EMMI2118 Magyar Olimpiai Bizottsaggal kapcsolatos adminisztrativ Gigyek 5 -

EMMI2119 Sportkoztestiiletek és orszagos jellegu sportszervezetek, valamint 10 ~
tagszervezeteik tAmogatasaval kapcsolatos szerz6dések

EMMI2120 Sportkoztestiiletekkel, orszagos jellegl sportszervezetekkel, valamint 5 _
tagszervezeteikkel kapcsolatos adminisztrativ Gigyek

EMMI2121 A miniszter hataskorébe tartozo, sport szakteriilethez kapcsolédé OKJ-s
szakképzések szakmai és vizsgakovetelményeinek, kerettanterveinek, 5 ~
szbbeli és irdsbeli vizsgafeladatainak és azok javitasi-értékelés
utmutatoéinak elkészitésével és jovahagydsaval kapcsolatos iratok

EMMI2122 Orszagos sportagi szakszovetségek és sportagi szovetségek, valamint 10 ~
tagszervezeteik tdmogatasdaval kapcsolatos szerz6dések

EMMI2123 Orszagos sportagi szakszovetségekkel, sportagi szovetségekkel, valamint 5 ~
tagszervezeteikkel kapcsolatos adminisztrativ Gigyek

EMMI2124 Szabadiddsport szovetségek, valamint tagszervezeteik tdmogatasaval 10 ~
kapcsolatos szerz6dések

EMMI2125 Szabadiddsport szOvetségekkel, valamint tagszervezeteikkel kapcsolatos 5 _
adminisztrativ Ggyek

EMMI2126 Fogyatékosok sportszovetségei, valamint tagszervezeteik tAmogatasaval 10 ~
kapcsolatos szerzédések
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EMMI2127 Fogyatékosok sportszdvetségeivel, valamint tagszervezeteikkel 5
kapcsolatos adminisztrativ tigyek

EMMI2128 Diak- és féiskolai-, egyetemi sport sportszovetségei, valamint 10
tagszervezeteik tdmogatasdval kapcsolatos szerz6dések

EMMI2129 Didk- és féiskolai-, egyetemi sport sportszovetségeivel, valamint 5
tagszervezeteikkel kapcsolatos adminisztrativ tigyek

EMMI2130 Sportegyesiletek, szakosztalyok tAmogatdsaval kapcsolatos szerz6dések 10 -

EMMI2131 Sportegyestletek, szakosztalyok tdamogatasaval kapcsolatos 5
adminisztrativ igyek

EMMI2132 Sportagfejlesztési tigyek N 15

EMMI2133 Hazai rendezésl sporteseményekkel kapcsolatos ligyek 15 -

EMMI2134 Utanpotlas-nevelési programokkal kapcsolatos szerz6dések 10 -

EMMI2135 Utanpétlas-neveléssel kapcsolatos adminisztrativ igyek 5 -

EMMI2136 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2137 A kulfoldon szerzett sportszakmai képesitések honositasaval, 50
elismertetésével kapcsolatos ligyek

EMMI2138 Sportszakmai elismerések, kitlintetések, eredményességi jutalmak 50 -

EMMI2139 Telepiilési és terlileti 5nkormanyzatok sportcéld tamogatasaval 10
kapcsolatos ligyek

EMMI2140 Telepiilési és teriileti 5nkormanyzatokkal kapcsolattartas a sport 5 ~
teriletén

EMMI2141 A Magyar Sportcsillagok Oszténdij programmal kapcsolatos N HN
adminisztrativ Ggyek

EMMI2142 A 16 kiemelt sportaggal kapcsolatos adminisztrativ lgyek 15 -

EMMI2143 A latvany-csapatsportagak tdmogatasanak tarsasagi adokedvezménye N 15
(TAO), sporttdmogatéssal kapcsolatos tigyek

EMMI2144 Sportfejlesztési program jovahagydsdaval és ellenérzésével kapcsolatos
hatarozatok és egyéb dokumentumok (sportszervezetek sportfejlesztési N 15
programja) 300 millié Ft feletti 6sszeg esetén

EMMI2145 Sportfejlesztési program jéovahagydsaval és ellenérzésével kapcsolatos
hatarozatok és egyéb dokumentumok (sportszervezetek sportfejlesztési 10

programja) 300 milli6 Ft alatti 6sszeg esetén
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EMMI2146 Sportfejlesztési program jovahagydsaval és ellenérzésével kapcsolatos
hatarozatok és egyéb dokumentumok (sportagi szakszovetségek és a N 15
MOB sportfejlesztési programja)

EMMI2147 Allasfoglalas kérések, partner szervezetekkel torténd levelezés 5 -

Sportigazgatasi feladatok

EMMI2201 Sportrendezvények Biztonsagat Mindsité Szakértdi Testiilet N 15
mindsitéseivel, valamint sport huliganizmussal kapcsolatos tigyek

EMMI2202 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2203 Vizum kiadasahoz tdmogato levelek 10 -

EMMI2204 Honositasi igyekben tdmogato levelek 10 -

EMMI2205 Vilagbajnoki jaradék-, nyugdij-kiegészitéshez hatdsagi igazolds kiadasa 10 -

EMMI2206 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2207 Olimpiai jaradékkal és a Nemzet Sportoléja cimmel kapcsolatos egyéb 5 _
adminisztrativ Gigyek (igazolasok, levelezések)

EMMI2208 Sportoldk és sportedz6k munkaviszony keretében végzett, kulfoldi 5 ~
munkavallaldsaval kapcsolatos igazolasok kiadasa

EMMI2209 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2210 Sportcélu fejezeti kezelési elbirdnyzatok belsé koltségvetésének N 15
Osszedllitasa, jovahagyasa

EMMI2211 Sport szakteriletet érinté financidlis igyekhez kapcsolédé feladatok 10 -

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

EMMI2213 A doppingellenes tevékenységben résztvevé szervezetekkel vald 5 _
levelezés, tdjékoztatas stb.

Sportlétesitményekkel kapcsolatos iratok

EMMI2301 Papp Laszl6 Budapest Sportaréna Magyar Allamot megilleté 10

eseménynapokkal kapcsolatos tigyek
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EMMI2302 Papp Laszl6 Budapest Sportaréna lizemeltetéséhez kapcsolodé uigyek N 15
EMMI2303 A budapesti ,Istvanmezd” rehabilitaciés programjaval kapcsolatos ligyek N 15
EMMI2304 Tuske Csarnok programhoz kapcsolédé iratok N 15
EMMI2305 Debreceni Nagyerdei Labdarugé Stadion rekonstrukciéja N 15
EMMI2306 Egyedi sportberuhdzasokkal kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI2307 Beruhdazas a 21. szézadi iskoldba N 15
EMMI2308 Magyar Sportok Haza tizemeltetésével kapcsolatos ligyek 15 -
EMMI2309 Allami tulajdonu sportingatlanokkal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI2310 Sportcélu ingatlanokkal kapcsolatos miniszteri méltadnyossagi tigyek 15 -
EMMI2311 Stadionbiztonsagi Projekttel kapcsolatos tigyek 30 -
EMMI2312 A sportlétesitmények mikodtetésével kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI2313 A 16 kiemelt sportdg sportlétesitmény-fejlesztési elképzeléseinek N 15
megvalositasaval kapcsolatos ligyek
EMMI2314 Nemzeti Koznevelési Infrastruktura Fejlesztési Program keretén beliil
megvaldsulé Tornaterem-épitési és Tanuszoda-fejlesztési programmal N 15
kapcsolatos ligyek
EMMI2315 Nemzeti Stadionfejlesztési Programmal kapcsolatos Gigyek N 15
EMMI2316 XIV. Nyari Eurépai Ifjusagi Olimpia Fesztivalhoz (EYOF) kapcsol6do 15
fejlesztések
EMMI2317 Sportagi médszertani és edz6koézpontok, utanpotlasi bazisok N 15
kialakitasaval kapcsolatos ligyek
Tarsadalmi felzarkozas politika, gyerekesély ligyek és a romak tarsadalmi integraciéjanak iratai
EMMI2401 Tarsadalmi felzarkézési politika 6sszehangolasaval és koordinacidjaval 5
Osszefliggé lgyek iratai
EMMI2402 EU tagéllami feladatokkal és az EU soros elntkséggel 6sszefliggé 10 _
tarsadalmi felzarké6zési tgyek iratai
EMMI2403 A tarsadalmi felzarkézasért felelds allamtitkar szakmai felligyelete ala 10
tartozé szervezetek iratai
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EMMI2404 Felzarkozast segit6 hazai finanszirozasu programok és palyazatok iratai 10 -

EMMI2405 Felzarkozast segit6 EU alapok finanszirozasaban megvalésulo 15
programok és palyazatok iratai

EMMI2406 Tarsadalmi Felzarkozési és Ciganylgyi Tarcakozi Bizottség iratai N 15

EMMI2407 Roma Integrécié Evtizede Program iratai N 15

EMMI2408 Nemzeti Tarsadalmi Felzarkézasi Stratégia el6készitésével, N 15
megvaldsitasaval, koordinalasaval kapcsolatos tigyek

EMMI2409 A gyermekek esélyteremtését szolgalé Nemzeti Stratégia Ertékelé 5
Bizottsagaval kapcsolatos tigyek

EMMI2410 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2411 A tarsadalmi felzarkézas politika tarsadalmi kapcsolatai 5 -

EMMI2412 Roma Koordinaciés Tanaccsal kapcsolatos iratok 10 -

EMMI2413 A Kormany és az Orszagos Roma Onkormanyzat kézotti 10
Keretmegallapodassal kapcsolatos iratok

EMMI2414 Tarsadalmi felzarkdzast el6segité tamogatasi kérelmekkel kapcsolatos 15
lgyek -

EMMI2415 Tarsadalmi felel6sségvallalassal, felzarkézasi tipusu képzésekkel 15
kapcsolatos ligyek -

Egyhazi, nemzetiségi és civil tarsadalmi kapcsolatok fejlesztésének iratai

EMMI2501 Nemzetiségi anyanyelv-hasznalat N 15

EMMI2502 Nemzetiségi média N 15

EMMI2503 Nemzetiségi kultura N 15

EMMI2504 Nemzetiségekért Dij, Nemzetiségek Napja 10 -

EMMI2505 Nemzetiségi nevelés, oktatas, szakoktatas, felséoktatas N 15

EMMI2506 Kapcsolattartds nemzetiségpolitikai szakmai szervezetekkel, helyi, N 15
terlleti és orszagos nemzetiségi Snkorményzatokkal

EMMI2507 Anyaorszagi kapcsolatok, kisebbségi vegyesbizottsagi ligyek N 15

EMMI2508 Nemzetiségi palyazatokkal kapcsolatos ligyek 5 _
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EMMI2509 Nemzetiségi 6nkormanyzat feloszlatasaval kapcsolatos Gigyek 10 -
EMMI2510 Nemzetiségi 6nkormanyzatok muikddésével, torvényességi N 15
felugyeletével, korméanyhivatalokkal kapcsolatos tigyek
EMMI2511 Nemzetiségi 6sztondij igyek 10 -
EMMI2512 Nemzetiségi dnkormanyzatok feladatalapu tdmogatasaval kapcsolatos 10 _
lgyek
EMMI2513 Kapcsolattartds nemzetkozi szervezetekkel N 15
EMMI2514 Nemzeti Civil Alapprogrammal kapcsolatos ligyek N 15
EMMI2515 Civil stratégidval kapcsolatos iratok 5 -
EMMI2516 Civil tdmogatasok szakmai monitoring rendszere 10 -
EMMI2517 Nemzeti Egylttm(ikodési Alappal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI2518 Civil szervezetek tamogatdasaval kapcsolatos kifogasok N 15
EMMI2519 Civil szervezetek szabalyozasaval kapcsolatos ligyek N 15
EMMI2520 Elemzések az allam és civil szervezetek kapcsolatanak id6észeri 5 ~
kérdéseirdl
EMMI2521 Civil szervezetek tajékoztatasaval kapcsolatos el6adasok, rendezvények 5 -
EMMI2522 Onkéntességgel kapcsolatos tigyiratok 5 -
EMMI2523 Civil tdrsadalommal valé parbeszéddel kapcsolatos tigyiratok 5 -
EMMI2524 Civil Informaciés Centrumok tgyei 10 -
EMMI2525 Tarsadalmi kapcsolatok Gigyeinek folyamatba épitett, elézetes és 5 ~
utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE) dokumentumai
EMMI2526 Civil informatika, honlapok, fejlesztések 5 -
EMMI2527 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI2528 Az Egyhazi, Nemzetiségi és Civil Tarsadalmi Kapcsolatokért Felel&s
Allamtitkarsag Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tanaccsal kapcsolatos 15 -
ugyei
EMMI2529 Eurdpai Uniods Projektekkel kapcsolatos tigyiratok 15 -
EMMI2530 Egyhazi kapcsolattartas altaldanos tigyei N HN
EMMI2531 Az Egyhazi, Nemzetiségi és Civil Tarsadalmi Kapcsolatokért Felel&s 10 _
Allamtitkarsag nemzetkozi ligyei
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EMMI2532 Eurdpai Unids fejlesztési programok N 15

EMMI2533 Egyhazi elismeréssel 6sszefligg6 és nyilvantartasi tigyek N HN

EMMI2534 A minisztérium és az egyhazak kdzotti megallapodéasok N 15

EMMI2535 Volt egyhazi ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezésével kapcsolatos N 15
feladatok

EMMI2536 Egyhazak és egyhézi intézmények allami tdmogatésaval kapcsolatos N 15
lgyek

EMMI2537 Egyhazi oktatasi, kulturalis, szocidlis és egészségligyi ligyek N 15

EMMI2538 Kormanyzaton, minisztériumon beliili 4gazati egylittmikodés N 15

EMMI2539 A nemzetiségi dnkormanyzatok éltal fenntartott intézmények N 15
mikodésével kapcsolatos tigyek

EMMI2540 Rendezvényekkel, képzésekkel, kiadvanyokkal kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI2541 Jogalkotési kezdeményezésekkel kapcsolatos ligyek N 15

EMMI2542 Civil szervezetek vezetd tisztségviseldi altal benyujtott N
vagyonnyilatkozatok *

EMMI2543 Nemzetiségek helyzetérdl sz616 kétéves kormanybeszamold 5 -

kovetdn vissza kell

adni a kotelezettnek.

*A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsz(inését vagy a kotelezett altali Uj vagyonnyilatkozat tételét

Népegészségiiggyel kapcsolatos iratok

EMMI2601 Népegészséglgyi programokrél szé16 jelentések iratai N 15

EMMI2602 Népegészségliggyel kapcsolatos jogszabaly-alkotasi feladatok szakmai N 15
el6készit6é anyagai

EMMI2603 Népegészségugyi termékadoval kapcsolatos ligyek 10 -

EMMI2604 HIV/AIDS prevenciéval kapcsolatos tigyek iratai 15 -

EMMI2605 Egészségfejlesztési és egyéb prevencids programokkal kapcsolatos 10 ~
iratok

EMMI2606 Népegészségliggyel kapcsolatos nemzetkozi témaju tigyek 15 -

EMMI2607 Dohanyzas témakaorével kapcsolatos tigyek 10 -
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EMMI2608 Népegészségiiggyel kapcsolatos pénziigyi feladatok (tdmogatasi
szerz6dések, engedély kérések, szakmai és pénziigyi beszamoldk, 10 -
palydzatok, egyedi tdmogatasok dokumentumai)
EMMI2609 Szlrévizsgalatokkal kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI2610 Egészségegyenlbtlenségekkel kapcsolatos ligyek (nemzetiség, gyermek, 10 ~
ifjusagi, id6s stb.)
EMMI2611 Népegészségligyi program iratai 5 -
EMMI2612 Dohanyzason kivili egyéb szenvedélybetegségekkel kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI2613 Daganatos betegségekkel kapcsolatos szakmai feladatok 10 -
EMMI2614 Parlagftivel kapcsolatos népegészségiigyi feladatok 10 -
EMMI2615 Népegészségliggyel kapcsolatos egyéb tigyek 10 -
EMMI2616 Nemzeti Népegészségligyi Stratégia 2017-2026 15 _
EUROPAI UNIOS ES HAZAI PALYAZATOKAT KEZELO
SZERVEZETI EGYSEG IRATAIHOZ KAPCSOLODO IRATTARI TETELSZAMOK BESOROLASI TABLAZATA A

KULONOS RESZ VONATKOZASABAN

Tamogatasi és vallalkozasi szerz6dések, valamint az ezekhez kapcsolédé

EMMI3001 beszamoldk és jelentések, amelyeknél az ESZA Nonprofit Kft. a N 15
kedvezményezett, illetve vallalkozé
Kozrem(ikodd szervezeti feladatokat ellaté munkaer6-allomany
EMMI3002 fejlesztésével 6sszefliggd oktatasokkal és képzésekkel kapcsolatos 5 -
dokumentumok
EMMI3003 Hazai palyazatkezelési rendszerek miikodtetésével kapcsolatos iratok — 5 _
EPER-MOBIT-GrantSys stb.
EMMI3004 Hazai nyertes pélyazatok projektdossziéi 5 -
EMMI3005 Hazai nyertes palyazatok mésolati példanyai 1 -
EMMI3006 Hazai elutasitott és érvénytelen palyazatok projektdossziéi 1 -
EMMI3007 Hazai palyazatok programdossziéi 5 -
EMMI3008 Partnerdokumentum-tarban tarolt dokumentumok 10 -
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EMMI3009 Min&ségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos dokumentumok 5 -
. o ) . 2015.
EMMI3010 2000. évi PHARE (Poland and Hungary: Assistance for Restructuring their
Economies) palydzatok dokumentumai 12.37%%%
2016.
EMMI3011 2001. évi PHARE palyazatok dokumentumai -
12.37%**
2017.
EMMI3012 2002. évi PHARE pélyazatok dokumentumai -
12.371%%*
2018.
EMMI3013 2003. évi PHARE pélyazatok dokumentumai -
12.37%%*
2013.
EMMI3014 NFT (Nemzeti Fejlesztési Terv) palydzatok dokumentumai -
12.31.%**
2020.
EMMI3015 UMFT (Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv) palyazatok dokumentumai -
12.371.%**
2020.
EMMI3016 USZT (Uj Széchenyi Terv) palyazatok dokumentumai -
12.37.%%*
EMMI3017 Huméneréforrés fejlesztési operativ program konstrukcidival kapcsolatos N 15
iratok
EMMI3018 TAM,OP—TIOP E)rojektekkel kapcsolatosan benyujtott kifogasok és N 15
szabalytalansagok
EMMI3019 Tarsadajlml Megujulas Opera.t!\./ Program és Tar.sadalml Infrastruktura N 15
Operativ Program konstrukcidival kapcsolatos iratok
EMMI3020 EQUAL koz0sségi kezdeményezéssel kapcsolatos iratok N 15
EMMI3021 TAMOP, TIOP ellenérzésekkel kapcsolatos iratok N 15
EMMI3022 TAMOP, TIOP projektekkel kapcsolatos pénziigyi iratok N 15
EMMI3023 Technikai Segl’tség.nyl]jtés (TA) és Végrehajtas Operativ Programmal N 15
(VOP) kapcsolatos iratok
) . . - . . 2027.12.
EMMI3024 Széchenyi 2020 (Fejlesztési Terv) palydzatok dokumentumai 31 -
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Emberi Eréforras Fejlesztési Operativ Program és a Raszoruld
EMMI3025 Személyeket TAmogaté Operativ Program konstrukcidival kapcsolatos N 15
iratok
*** A PHARE keretében kezelt palydzatok dokumentumainak megdrzési ideje az Eurdpai Bizottsag altal
lefolytatott zarasi folyamat fliggvényében valtozhat. Az errél sz616 értesitést kovetden sziikségessé valhat a
megdrzési idék modositasa.
Az Integralt Jogvédelmi Szolgalat tevékenységével kapcsolatos iratok
EMMI4001 Az Integrédlt Jogvédelmi Szolgalatra vonatkozé jogszabalyok, azok N 15
végrehajtasara tett intézkedések
EMMI4002 Javaslatok az ellatdasok hozzaférhetéségére vonatkozd jogszabalyok 10 -
tartalmara vonatkozéan
EMMI4003 Regisztralt jogvéddk hatdsagi nyilvantartasa N HN
EMMI4004 Szocialis és gyermekvédelmi intézmények mikddési engedélyei 10 -
EMMI4005 Az Integralt Jogvédelmi Szolgdlat felligyeleti ellenérzéssel kapcsolatos N 15
iratai
EMMI4006 Levelezés az Alapvetd Jogok Biztosdnak Hivatalaval N 15
EMMI4007 Levelezés a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaggal N 15
EMMI4008 Levelezés az ANTSZ Orszagos Tisztiféorvosi Hivatallal 10 -
EMMI4009 Az Integralt Jogvédelmi Szolgélat tevékenységével kapcsolatos 10 -
sajtotajékoztatok, hattérbeszélgetések, szakmai rendezvények,
konferencidk szervezése
EMMI4010 Az Integralt Jogvédelmi Szolgélat honlapja 5 -
EMMI4011 Az Integralt Jogvédelmi Szolgalat internetes fellletén keresztiil 5 -
tajékoztatas beteg-, ellatott és gyermekjogi kérdésekben
EMMI4012 Adatszolgaltatasi megkeresések birdsagi, hatdsagi, rendérségi 10 -
ugyekben
EMMI4013 Kartéritési perek tigyei (betegekkel kapcsolatos) N HN
EMMI4014 Kapcsolat a févarosi és megyei kormanyhivatal egészségbiztositasi 15 -
pénztari szakigazgatasi szervével
EMMI4015 Kapcsolat a févarosi és megyei kormanyhivatal népegészségugyi 15 -
szakigazgatasi szervével
EMMI4016 Kapcsolat a févarosi és megyei kormanyhivatal szocialis és gyamhivatala 15 -
gyermekjoléti alapellatési és gyermekvédelmi szakellatasi referensével;
a jarasi gyamhivatal vezetéjével, annak hidnydban a gydmugyi
tgyintézével
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EMMI4017 Kapcsolat a gyermekjoéléti, gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenységet 15 -
végz6 személyekkel, illetve szervezetek vezetdivel

EMMI4018 Kapcsolat a kozoktatdsi intézmény vezetbivel, gyermek- és 15 -
ifjasdgvédelmi feleléseivel, a didkdnkormanyzat mikodését segité
tandrral, valamint a tanul6 tajékoztaté, tandcsadd szolgdlat
munkatarsaval;

EMMI4019 Kapcsolat a térségi egészségszervezési kozpontokkal 15 -

EMMI4020 Kapcsolat a tertileti igazsaguigyi szakértéi kamarakkal 15 -

EMMI4021 Kapcsolat az egészségiigyi szolgaltatast nyujtdkkal és fenntartdikkal 15 -

EMMI4022 Kapcsolat egyhazakkal és az egészségiigy tertiletén m(ikodé civil 15 -
szervezetekkel és koztestuletekkel,

EMMI4023 Kapcsolat az ellatasi teriletét illetéen az egészséguigyi kdzvetitdi 15 -
névjegyzéken szerepl&kkel

EMMI4024 Az Integralt Jogvédelmi Szolgélat szakmai munkajaval kapcsolatos 5 -
alkalmazésfejlesztés és lizemeltetés

EMMI4025 Az Integralt Jogvédelmi Szolgélat szakmai szamitastechnikai N 15
programjaival kapcsolatos iratok

EMMI4026 Médszertani utmutatok a jogvédelmi képvisel6k tevékenységével N 15
kapcsolatban

EMMI4027 Modszertani Utmutatdk a beteg-, az ellatotti és a gyermekjogok N 15
védelmével, e jogok érvényesitésével kapcsolatban

EMMI4028 Moédszertani Utmutatdk az egységes jogértelmezéssel és joggyakorlattal N 15
kapcsolatban

EMMI4029 A jogvédelmi képvisel6k mikddésének gyakorlati tapasztalatainak az N 15
Osszegezése

EMMI4030 Szakmai segitség, modszertani Utmutatas a jogvédelmi képvisel6k éves 10 -
beszamoldja alapjan az egészséguigyi, szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatast nyujtd szakembereknek

EMMI4031 Szakmai muhely és tovabbképzési programok szervezése a betegek, 10 -
ellatottak, gyermekek jogainak érvényesiilésével, illetve sérelmével
kapcsolatos tapasztalatok alapjan

EMMI4032 A szolgéltatok panaszkezelésre vonatkozo, illetve a beteg-, az ellatotti 10 -
és a gyermekjogokat érintd elbirdsai, szabalyzatai el&zetes
véleményezése

EMMI4033 Tudomadnyos kutatdsi programok a beteg-, az ellatotti és a N 15
gyermekjogokkal kapcsolatban

EMMI4034 Az Integralt Jogvédelmi Szolgédlaton belil mi(kodé Nemzeti N 15
Kapcsolattarté Pont miikddésével kapcsolatos iratok

EMMI4035 Palyazati kiiras jogvédelmi képvisel6i feladatok ellatasara 5 -

EMMI4036 Lakossagi megkeresések, panasziigyek 15

EMMI4037 Tajékoztatas a jogokkal 6sszefiiggd kérdésekben a szolgaltatast 10 -
igénybe vevék és a szolgaltatast nyujtok szamara




2362

HIVATALOS ERTESITO -

2017. évi 25. szam

EMMI4038 Az Integralt Jogvédelmi Szolgélat éves beszamoldja a jogvédelmi N 15
képvisel6k tevékenységérdl
EMMI4039 Javaslatok az ellatasszervezéssel 6sszefliggd tapasztalatai alapjan 10 -
intézkedés megtételére
EMMI4040 Jogvédelmi képviseldi tanfolyam és a kotelez6 tovabbképzés 15 -
iratanyagai
EMMI4041 Jogvédelmi képvisel6k havi beszamoldja 10 -
Nemzetkozi kapcsolattartassal 6sszefiiggo iratok
Altaldnos nemzetkozi iigyek
EMMI9001 Nemzetkozi kapcsolatok (nem EU tagallamokkal) 15 -
EMMI9002 Egyéb nemzetk&zi programok 15 -
EMMI9003 Egyéb nemzetkozi lgyek 10 -
EMMI9004 Nemzetkozi kapcsolattartassal 6sszefliggé egyedi ligyek (allampolgarok, 10
maganszemélyek tgyei stb.)
EMMI9005 Diplomaciai jelentések 5 -
Eurdpai Unidval kapcsolatos ligyek
EMMI9006 Az Eurépai Unidval kapcsolatos elvi Gigyek N 15
EMMI9007 Az Eurépai Unidval kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -
EMMI9008 Egyéb, kisebb jelentéségli EU-s ligyek iratai 1 -
EMMI9009 Eurdpai Koordindcids Tarcakozi Bizottsaggal (EKTB) 6sszefliggé ligyek N 15
EMMI9010 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9011 MEGSZUNT TETELSZAM
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EMMI9012 Az Eurépai Unid intézményeivel, igynokségeivel 6sszefliggé ligyek N 15
EMMI9013 Uniéds akcioprogramok N 15
EMMI9014 EU-s jogi Ugyek (jogalkotds, jogharmonizécio, kotelezettségszegési
N 15
eljarasok)
EMMI9015 Kétoldalu kapcsolatok EU-tagallamokkal N 15
Két- vagy tobboldalii nemzetkozi vagy tdrcakozi szerzédések, egyezmények, munkatervek,
jegyzékonyvek, megdllapoddsok EU-n beliil és kiviil
EMMI9016 Két- vagy tobboldalu allam- és kormanykozi, valamint tarcakozi
megallapodésok, egyezmények és munkatervek, jegyzékonyvek; ezek N 15
el6készitése és végrehajtdsa harmadik, nem EU-s orszagokkal
EMMI9017 Kétoldalu allam- és kormanykdozi, valamint tarcakozi csaldd-és
ifjusagligyi, egészségiigyi, egyhaziigyi és nemzetiségi, kulturalis, N 15
oktatasi, sport, szocidlistigyi és tudomanyos megallapodasok.
EMMI9018 Tobboldalu dllam- és korméanykdzi, valamint tarcakozi oktatasi, kulturalis,
tudomdnyos és ifjusadgi megallapodasok, egyezmények, munkatervek,
N 15
jegyz6konyvek, valamint ezek el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos Gigyek
EMMI9019 A Kozép-Eurépai Kezdeményezéssel (CEl) kapcsolatos tigyek N 15
EMMI9020 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9021 Visegradi 4-ekkel kapcsolatos elvi tigyek N 15
EMMI9022 Visegradi 4-ekkel kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -
Kiilféldi nemzetkézi konferencidk, rendezvények, taldlkozok, tanulmdnyutak iigyei
EMMI9023 Nemzetkozi rendezvényeken, konferenciakon, tiléseken, targyalasokon,
taldlkozokon valo részvétel Gigyei; meghivasok, hivatalos kikiildetések és 10 -
az arrol készitett jelentések és elszamolasok
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Hazai nemzetkozi konferencidk, rendezvények, taldlkozok iigyei

EMMI9024 Hazai nemzetkozi rendezvények, konferenciak szervezése, el6készitése;
kilfoldi szakemberek, delegaciok fogadasa, programjanak elékészitése, 10 -
és ezek elszamolasa
Forditdsi és tolmdcsoldsi ligyek
EMMI9025 Forditasok és tolmacsoldsok iratai 10 -
Nemzetkozi Szervezetek iigyei
EMMI9026 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos elvi ligyek (ENSZ, UNESCO, N 15
UNITAR, IBE, ET, OECD, UNODC, INCB, WHO stb.)
EMMI9027 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos adminisztrativ igyek (ENSZ 10 ~
UNESCO, UNITAR, IBE, ET, OECD, UNODC, INCB, WHO stb.)
EMMI9028 MEGSZUNT TETELSZAM
Hatdron tili és szorvdany magyarsdg iigyei
EMMI9029 A hataron tuli magyarok azonossagtudatanak megérzését biztosito
magyarorszagi munka altalanos irdnyelvei, fejlesztési tervek, N 15
allasfoglalasok
EMMI9030 Hatéron tuli magyar szovetségekkel, didk- és hallgatéi szervezetekkel, N 15
egyesiletekkel torténd kapcsolattartas
EMMI9031 A szérvanymagyarsdag tgyei N 15
EMMI9032 Hataron tuli pedagdgus tovabbképzés ligyei 5 -
EMMI9033 Hataron tuli tankonyv, taneszkoz és folyoirat 5 -
EMMI9034 Hataron tuli didkok tanulmanyi versenyei, tdboroztatasai 5 -
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EMMI9035 A hatéron tuli magyarok felséoktatasa és 0sztondijazasa 8 -
EMMI9036 Hataron tuli magyarok kulturalis Ggyei N 15
EMMI9037 Hataron tuli magyarok Magyarorszagon torténé egészségugyi ellatasa 30 -
EU-s finanszirozds, pdlydzatok, pénziigyek
EMMI9038 Monitoring jelentés N 15
EMMI9039 Strukturdlis Alapok és Kozosségi Kezdeményezések igénybevételével N 15
kapcsolatos ligyek
EMMI9040 EU-s palyazatokkal kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI9041 EU tobbéves pénziigyi keret (MFF) 10 -
Agazatok specidlis nemzetkézi témakérei
Oktatds
EMMI9042 Nemzetkozi oktatasi, tudomanyos kapcsolatok N 15
EMMI9043 Oszténdijasok, tanulmanyutasok kiilféldre kiildése, illetve
Magyarorszagon térténd fogadasaval, és nemzetkdzi nyari egyetemekkel N 15
kapcsolatos elvi tigyek
EMMI9044 Oszténdijasok, tanulmanyutasok kiilféldre kiildése, illetve
Magyarorszagon térténé fogadasaval, és nemzetkdzi nyari egyetemekkel 5 -
kapcsolatos adminisztrativ tigyek
EMMI9045 Hungarolégiai elvi Gigyek N 15
EMMI9046 Hungaroldgiai adminisztrativ Gigyek 5 -
EMMI9047 Magyarorszagon oktato kiilfoldi lektorokkal kapcsolatos elvi Gigyek N 15
EMMI9048 Magyarorszagon oktato kiilfoldi lektorokkal kapcsolatos adminisztrativ 5 ~
lgyek
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EMMI9049 Idegennyelv-oktatas fejlesztéssel kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI9050 Eurdpai Képesitési Keretrendszerrel (EKKR), és a Magyar Képesitési N 15
Keretrendszerrel (MKKR) kapcsolatos Gigyek

EMMI9051 Eurdpai Uniods oktatasi feladatok 10 -

EMMI9052 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos oktatasi feladatok 10 -

EMMI9053 Eurépai Unids tudoményos ligyek N 15

EMMI9054 Nemzetkdzi tudomanyos tigyek N 15

EMMI9055 Task Force Holocaust szervezettel kapcsolatos tigyek N 15

EMMI9056 Egyéb oktatasi nemzetkozi tigyek 5 -

Kultira

EMMI9057 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos kulturalis feladatok 10 -

EMMI9058 Balassi Intézettel kapcsolatos ligyek N 15

EMMI9059 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9060 Kulturalis Evadok, nagyrendezvények N 15

EMMI9061 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9062 Eurdpai Unids és nemzetkozi kulturalis fejlesztésekkel kapcsolatos N 15
lgyek

EMMI9063 Eurdpai Unios kulturalis feladatok 10 -

Szocidlis

EMMI9064 Eurépai szocidlis partnerekkel 6sszefliggé tigyek N 15

EMMI9065 Tarsadalmi kirekesztédéssel/beilleszkedéssel 6sszefliggd tigyek N 15

EMMI9066 EU-s képzések koordinacidjaval 6sszefliggé ligyek (TAIEX N 15
egylittmikodés)
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EMMI9067 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos szocidlis feladatok 10 -
EMMI9068 Egyéb Nemzetkozi Nyugdijigyek (OECD, ENSZ, ILO, ISSA etc.) N 15
EMMI9069 Eurdpai Unios szocialis feladatok 10 -
Egészségiigy
EMMI9070 Nemzetkozi egészségligyi egylittmiikddési programok N 15
EMMI9071 EU tagdllamokkal megvalésuld egészségligyi egylittmikodési N 15
programok
EMMI9072 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos egészségligyi feladatok 10 -
EMMI9073 Eurdpai Unids egészségligyi feladatok 10 -
Sport
EMMI9074 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos sportligyek 10 -
EMMI9075 Eurdpai Unids sportligyek 10 -
Miniszter iranyitasa ala tartozo szervezetekkel kapcsolatos iratok
EMMI9101 A Kozneveléspolitikai Tandcs mikodésével kapcsolatos tigyek N 15
EMMI9102 Az Orszagos Kdznevelési Tanacs és bizottsdgai mikodésével kapcsolatos N 15
Ugyek

EMMI9103 Kéznevelési Erdekegyeztetd Tanacs miikddésével kapcsolatos elvi ligyek N 15
EMMI9104 Kéznevelési Erdekegyeztetd Tanacs egyéb ligyei 10 -
EMMI9105 Az Orszégos Didkjogi Tanacs mikddésével kapcsolatos ligyek N 15
EMMI9106 Az Orszégos Kisebbségi Bizottsag miikodésével kapcsolatos ligyek N 15
EMMI9107 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9108 MNM gazdasagi tigyek, kihelyezett keretek 10 -
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EMMI9109 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9110 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9111 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9112 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9113 Nemzeti Sport Intézethez kapcsol6dd, jogi kdtéerbvel bird HN
dokumentumok (Alapité Okirat médositasa, SzMSz)

EMMI9114 Nemzeti Sport Intézettel kapcsolatos adminisztrativ tigyek -

EMMI9T115 Nemzeti Sportkdzpontokhoz kapcsolédoé jogi kotéerdvel bird HN
dokumentumok (Alapité Okirat médositas, SzMSz)

EMMI9T116 Nemzeti Sportkdzpontokkal kapcsolatos adminisztrativ Gigyek -

EMMI9117  |MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9118  |MEGSZUNT TETELSZAM

Miniszter szakmai feliigyelete ala tartozo szervezetekkel kapcsolatos iratok

EMMI9201 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9202 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9203 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9204 MEGSZUNT TETELSZAM
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2. fiiggelék

A minisztériumnak az egységes kormdnyzati ligyiratkezel® rendszerben
nem érkeztethetd és nem kézbesitheté kildeményei

azeurdpai unios és hazai palyazatokkal 6sszefliggd, a tdmogatasok igénylésével és felhasznaldsaval kapcsolatos
eljarasrendnek megfelel6en kezelésre keriil6 kiildemények (a kiildemények digitalizélasardl az eurdpai unios
és hazai palyazatokat kezel6 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 Kutatdsetikai Bizottsdg; ETT Egészségligyi Terlleten
MUikodé Igazsaguigyi Szakértdi Testiilet),

orokbefogadasi eljarassal, gyermekelhelyezéssel kapcsolatos tgyek, Il. foki gydamhatosagi eljarasok, azok
szenzitiv jellegére és titkos adatkezelésre tekintettel,

nem bonthato iratok (pl. flizott, ragasztott és pecséttel ellatott szerzé6dések; Osszeflizott, hitelesitett nem
megbonthatd iratok),

az eredetben sziikséges szamviteli torvény éltal elSirt pénziigyi, szamviteli dokumentumok, szigord szdmadasu
nyomtatvanyok,

a Protokoll Osztalyra érkezé kitlintetési javaslatok és miniszteri elismerési kezdeményezések,

az Oktatasi Jogok Biztosanak Hivatala részére érkez6 kiildemények,

az,EMMI-ben felbontandd” kezelési utasitassal ellatott boritékban feladott kiildemények:

a) az Integrélt Jogvédelmi Szolgalat részére érkezé kiildemények,

b) a Tarsadalombiztositasi Azonosité Jelhez (TAJ szam) rendelten személyes vagy egészségligyi adatot
tartalmazé iratok,

d) a Humanpolitikai Féosztaly részére érkez6é és megallapithatéan humanpolitikai jellegl, szenzitiv
adatot tartalmazé kildemények,

d) az egyhazi, nemzetiségi 6nkormanyzati és maganfenntartokat érinté koztartozds mentességre

iranyulé kérelmek,
e) az egyhdzi, nemzetiségi onkormdnyzati és magdénfenntartdkat érinté kdznevelési mésodfoku
finanszirozasi hatdsagi tigyek, valamint a kézigazgatasi keresetek dokumentumai.

[Megjegyzés: a 2)-9) pont alatt jeldlt kiildemények digitalizalasara nem keril sor.]
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Az emberi eréforrasok minisztere 23/2017. (V. 24.) EMMI utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogéllasarol szolé 2010. évi XLIIl. térvény
38. § (1) bekezdésében foglalt jogkoromben eljarva az aldbbi utasitast adom ki:

1.8 A kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkérok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIIl. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdése alapjan a Liget Budapest projekttel kapcsolatos feladatok
elldtasara 2017. junius 6. napjatol 2017. december 5. napjaig dr. Badn LdszI6t miniszteri biztossé nevezem ki.

2.8 A miniszteri biztos feladatkore a Liget Budapest projekt keretében megvaldsuld egyes beruhazasokkal 6sszefliggd
kozigazgatasi hatdsagi tigyek kiemelt jelentéségli liggyé nyilvénitasérdl és az eljaré hatdsagok kijeldlésérdl szold
546/2013. (XII. 30.) Korm. rendelet 1. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen nemzetgazdasagi szempontbdl
kiemelt jelentségU tiggyé mindsitett beruhazasokkal kapcsolatos, az emberi er6forrdsok miniszterének felelésségi
korébe tartozo feladatok végrehajtasanak iranyitasara, ennek keretében kiilondsen a kdvetkezékre terjed ki:

a) a Liget Budapest projekt fejlesztési folyamatainak irdnyitasara, koordinalasara, tartalmanak stratégiai szintd
felligyeletére, ideértve ezek mas dllami és févarosi fejlesztésekkel torténé 6sszehangolasara is;

b) azlgazgatdsag EIndkeként aVérosliget Zrt. mikodésének stratégiai irdnyitasara és felligyeletére, az Igazgatésag
munkadjanak vezetésére, egyiittmikodésére a Felligyeld Bizottsaggal;

<) a Vérosliget szabalyozasi terve valtoztatasdnak el6készitésére és a févarosi egyeztetések irdnyitasara;

d) a Liget Budapest projektjeinek stratégiai szint(i koordindlasara, a Liget Budapest projekt részét képezé kert-
és tajépitészeti feladatok (a tovabbiakban: Liget Park projekt) ellatasaért felelés miniszteri biztossal, a Liget
Budapest projekttel 6sszefliggésben a Févarosi Nagycirkusz épliletét érintd, késziilé koncepcid képviseletéért
felel6s miniszteri biztossal egyeztetve;

e) a Liget Budapest projekt fejlesztési forrasaival torténé gazdalkodas felligyeletére;

f) a Liget Budapest projekt altal érintett ingatlanok tulajdoni helyzetével kapcsolatos szerzédési és jogszabalyi
intézkedések el6készitésének és végrehajtadsanak ellendrzésére;

a) a szakmai munkacsoportok munkajanak stratégiai szintl irdnyitdsdara és ellenérzésére a beruhazas,
tartalomfejlesztés és az intézményfejlesztés feladatainak vonatkozasaban;

h) a projekt hazai és kilfoldi kommunikacidjdnak stratégiai szint( irdnyitasara, illetve sziikség esetén személyes
részvétel a kommunikécids feladatok ellatasédban;

i) az érintett intézményekben folyd, az atkoltozést, intézményfejlesztést, tartalomfejlesztést és hasznalatbavételt
el6készité munkak figyelemmel kisérésére és 6sszehangoldsanak ellenérzésére;

j) az Uj intézmények (Févarosi Varosligeti Szinhaz, komaromi Csillag Eréd, Olof Palme haz, Orszagos Muzeumi
Restaurdlasi és Raktarozasi Kozpont) kialakitasanak el6készitésére és stratégiai irdnyitasara;

k) a Liget Budapest projekt keretében megvaldsitandé épiiletek, IT infrastruktura, kozmU- és kozlekedésfejlesztés
és mas projektelemek megvalésitdsanak felligyeletére a koltség- és idélitemezéseknek megfelelen;

)} a Liget Budapest projekt megvaldsitasaval 6sszefliggd jogszabdlytervezetek, kormany- és minisztériumi
vezetdi szintli dontések, leadando jelentések és beszamoldk szakmai el6készitésének és azabban kdzrem(ikddé
szervezeti egységek munkajanak felligyeletére, a kiadott feladatok végrehajtasanak ellendriztetésére;

m)  a Liget Budapest projekt végrehajtdsdval megbizott Varosliget Zrt. feladatelldtasanak és miikodésének
beruhazasi javak (éplletek, eszkdzok) megvaldsitasanak és a keletkezd vagyonelemek biztonsagos és szakszer(
tulajdonba vételének (aktivalasanak) teriletein;

n) az a)-m) pont szerinti feladatkdrokkel 6sszefliggésben az emberi eréforrdsok minisztere altal meghatarozott
eseti, egyedi feladatok ellatasara.

3.§ (1) A Liget Budapest projektben részt vevé vagy annak végrehajtasaban érintett, az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma
altaliranyitott, felugyelt kozponti koltségvetési szervek és a tulajdonosi joggyakorldsa ald tartozé gazdaségi tarsasagok
kotelesek a miniszteri biztost feladatanak végrehajtasaban segiteni, a rendelkezésikre all6 sziikséges informacidkat,
dokumentaciokat, szakértdi segitséget, illetve eszk6zoket szamara biztositani.

(2) Aminiszteri biztos feladatellatasa soran egylittmukodik a Liget Park projektért felelés miniszteri biztossal, és képvisel6i
Utjan részt vesz a Varosliget Zrt. dltal irdnyitott Liget Park projekt tervezési konzultacidin.
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4.8 A miniszteri biztos egyebekben ellatja az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatérdl
sz616 33/2014. (IX. 16.) EMMI utasitas miniszteri biztosra vonatkozé feladatait.

5.8 A miniszteri biztos tevékenységét az emberi eréforrasok minisztere a kulturaért felelés allamtitkar utjan iranyitja.
6.8 A miniszteri biztos a Ksztv. 38. § (6) bekezdése szerinti dijazdsra és juttatdsokra jogosult.

7.8 A miniszteri biztost tevékenysége elldtasaban a Ksztv. 38. § (8) bekezdése szerinti titkdrsag nem segiti.

8.8 Ez az utasitas 2017. junius 6-an lép hatdlyba.

9.8 Hatdlyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérél sz616 54/2016. (XI. 24.) EMMI utasitas.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere

Az emberi eréforrasok minisztere 24/2017. (V. 24.) EMMI utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatdsi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogéllasarol sz616 2010. évi XLIII. térvény
38. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az aldbbi utasitdst adom ki:

1.8 A kozponti allamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkdrok jogéllasardl széld 2010. évi
XLIII. térvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdése alapjan 2017. junius 6. napjatdl 2017. december 5. napjaig
az egyetemes reformacié 500. évforduldjardl torténé méltdé megemlékezés és a reformaciéo magyar 6rokségének
meglinneplése érdekében dr. Hafenscher Kdrolyt a Reformécié Emlékbizottsdg munkdjénak segitéséért felel6s
miniszteri biztossa nevezem ki.

2.8 A miniszteri biztos tevékenysége az alabbi feladatokra terjed ki:

a) a reformacié 500. évforduldjaval kapcsolatos megemlékezések, rendezvények, ismeretterjeszté programok
(a tovabbiakban: Programok) tekintetében hazai és nemzetkozi koordinacios feladatok ellatasara,

b) a Programokhoz elGirdnyzott kozpénzek felhaszndldsaval kapcsolatos dontés-el6készitd tevékenység
koordinaldsara,

<) a Programok egyeztetésére az érintett egyhazakkal,

d) a Programokhoz kapcsolodé hazai és nemzetkdzi eseménynaptar vezetésére,

e) a Programok megvaldsitasdhoz szilkséges intézkedések kezdeményezésére, feladatok végrehajtasanak
koordinaldséra,

f) a Reformacié Emlékbizottsdg miikodésének megszervezésére, a munkajat segitd titkarsag iranyitasara,

g) a Reformacié Emlékbizottsdg munkacsoportjainak 6sszehivasara és munkéjuk koordinalaséra,

h) egyedi miniszteri megbizas alapjan a Reformacié Emlékbizottsag képviseletének ellatasara,

i) az a)-h) pont szerinti feladatkorokkel 6sszefliggésben a miniszter altal meghatarozott eseti, egyedi feladatok
elldtasara.
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3.8 A miniszteri biztos egyebekben ellatja az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatérdl
sz616 33/2014. (IX. 16.) EMMI utasitas miniszteri biztosra vonatkozé feladatait.

4.8 A miniszteri biztos tevékenységét az emberi eréforrasok minisztere az egyhazi, nemzetiségi és civil tarsadalmi
kapcsolatokért felelds allamtitkar utjan irdnyitja.

5.8 A miniszteri biztos a Ksztv. 38. § (6) bekezdése szerinti dijazdsra és juttatdsokra jogosult.

6.8 A miniszteri biztost tevékenysége elldtdsaban a Ksztv. 38. § (8) bekezdése szerinti titkdrsag nem segiti.
7.8 Ez az utasitas 2017. junius 6-an lép hatdlyba.

8.8 Hatalyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérél sz6l6 55/2016. (XI. 24.) EMMI utasitas.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere

Az emberi er6forrasok minisztere 25/2017. (V. 24.) EMMI utasitasa
a Tarsadalompolitikai Bizottsag felallitasarol sz6l6 38/2015. (VII. 31.) EMMI utasitas médositasarol

A jogalkotdsrél sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja és a kdzponti dllamigazgatasi szervekrol, valamint
a Kormany tagjai és az allamtitkdrok jogallasarol sz6l6 2010. évi XLIIL. torvény 64. § (1) bekezdése alapjan a kdvetkezé utasitast
adom ki:

1.8 A Tarsadalompolitikai Bizottsag feldllitasarol szolé 38/2015. (VII. 31.) EMMI utasitds (a tovabbiakban: Utasitas)
3.§ (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:
(1) A Bizottsag allandé tagjai:
a) az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma (a tovabbiakban: EMMI) EU fejlesztések koordinacidjaért és stratégidkért
felel6s helyettes allamtitkara,
b) az EMMI Miniszteri és Parlamenti Allamtitkari Kabinet vezetéje altal delegélt személy,
c) az EMMI parlamenti allamtitkara ltal delegalt személy,
d) az EMMI kozigazgatasi allamtitkara altal delegalt helyettes dllamtitkar vagy helyettes allamtitkarok,
e) az EMMI egészségugyért felelds allamtitkara altal delegalt helyettes allamtitkar vagy helyettes allamtitkarok,
f) azEMMI csalad- és ifjusagligyért felel8s allamtitkara altal delegdlt helyettes allamtitkar vagy helyettes allamtitkarok,
g) az EMMI oktatasért felel6s allamtitkara éltal delegalt helyettes allamtitkar vagy helyettes allamtitkéarok,
h) az EMMI kulturaért felelds allamtitkara altal delegalt helyettes allamtitkar vagy helyettes allamtitkarok,
i) az EMMI sportért felel6s allamtitkara altal delegalt helyettes allamtitkar vagy helyettes allamtitkarok,
j) az EMMI egyhdzi, nemzetiségi és civil tarsadalmi kapcsolatokért felelés allamtitkara éltal delegélt helyettes
allamtitkar vagy helyettes dllamtitkarok,
k) az EMMI szocialis tigyekért és tarsadalmi felzarkdzasért felelés allamtitkara altal delegalt helyettes allamtitkar vagy
helyettes allamtitkarok,
I) az EMMI nemzetkozi Gigyekért felelds allamtitkara altal delegalt helyettes allamtitkar vagy helyettes allamtitkarok.”
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2.§ (1

)

3.8

4.8

Az Utasitas 4. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:

»(2) A Bizottsdg vezetdje az EU fejlesztések koordindcidjaért és stratégiakért felelds helyettes allamtitkar”

Az Utasitas 4. § (5) és (6) bekezdése helyébe a kovetkezé rendelkezések Iépnek:

,(5) Barmely &gazatra irdnyulé érdemi dontés csak akkor hozhaté, ha az adott ligyben feladat- és hataskorrel
rendelkezé helyettes allamtitkar vagy az altala meghatalmazott személy részt vesz a dontést hozé ilésen. Erdemi
dontés minden olyan eljarasi kérdésen kivili dontés, amely kdzvetleniil jogokat vagy kotelezettséget keletkeztet.

(6) Az Ulések szakmai és adminisztrativ elGkészitését az EU fejlesztések koordinaciojaért és stratégidkért felelés
helyettes allamtitkar irdnyitasa alatt mikddoé EU Tervezési Koordindcids Féosztaly latja el”

Az Utasitas 2. § ¢) pontjaban az,éves Fejlesztési” szovegrész helyébe az,éves fejlesztési” szoveg lép.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatalyba.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere

A honvédelmi miniszter 21/2017. (V. 24.) HM utasitasa
a tavoli toronyiranyité rendszerekkel 6sszefiiggé kutatas-fejlesztési feladatokrol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezethet6 intézkedésekrél szolé 2011. évi
CXIIl. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szol6 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (3) bekezdés 8. pontja alapjan
a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8 (1)

2.§

Az utasitas hatdlya kiterjed a Honvédelmi Minisztériumra (a tovabbiakban: HM), a honvédelemért felelés miniszter
kozvetlen aldrendeltségébe tartozé HM Védelemgazdasagi Hivatalra, valamint kdzvetlen irdnyitasa ald tartozé Katonai
Nemzetbiztonsagi Szolgalatra, tovabba a Magyar Honvédség (a tovédbbiakban: MH) katonai szervezeteire.

Az utasitds célja olyan kutatds-fejlesztési feladatok megvaldsitasa, amelyek biztositjak a NATO Initial NATO Position on
Remote Tower Services (AC/92-D(2015)0004) dokuemtumadban foglalt irdnymutatdsainak megfeleléen a katonai
kévetelmények megjelenitését az Egységes Eurépai Egbolt tdmogatasat célzé SESAR 2020 kutatas-fejlesztési
(@ tovabbiakban: K+F) program (a tovabbiakban: Program) tavoli toronyiranyité rendszerekkel 6sszefliggd
projektjeiben, igy kiilondsen a HM, valamint a HungaroControl Magyar Légiforgalmi Szolgalat Zrt. (a tovabbiakban:
HC Zrt.) kozott megkotott Stratégiai Partnerségi Megallapodas alapjan, a Program Remotely Provided Air Traffic
Services for Multiple Aerodromes K+F projektjének (a tovabbiakban: Projekt) keretén belil irdnyitéd munkakornyezetek
kialakitasat, kamerarendszerek telepitését, a kamerarendszerek altal szolgéltatott képek felvételrdl, a HM elézetes
jovahagyasaval torténd megjelenitését a HC Zrt. székhazéban és tanulmany elkészitését az MH Papa Bazisrepll&téren.

Az utasitas alkalmazasaban:

a) Egységes Eurdpai Egbolt: az eurdpai légiforgalom biztonsagi eléirasainak megerésitésére, hatékonysaganak
ndvelésére és légtérfelhasznaldsdnak optimalizalasara inditott kezdeményezés;

b) Egységes Eurdpai Egbolt ATM Kutatdsi Program (Single European Sky ATM Research Program): az eurdpai
légiforgalmi szolgéltatas korszersitésére iranyulé projekt, az Egységes Eurépai Egbolt technolégiai eleme;

<) European Organization for Civil Aviation Equipment (a tovdbbiakban: EUROCAE): Polgari Repiilési Berendezésekkel
Foglalkozé Eurdpai Szervezet;

d) European Organization for the Safety of Air Navigation (a tovdbbiakban: EUROCONTROL): Eurdpai Szervezet
a Légikozlekedés Biztonsagaért;
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3.8

4.8

5.8

(©)
4

e) légiforgalom-szervezés (Air Traffic Management — a tovdbbiakban: ATM): a |égiforgalmi iranyitast, a légiforgalmi
tajékoztatast és a légtérgazdélkodast magaba foglalé gyUjtéfogalom;

f) NATO Deployable Air Base (a tovdbbiakban: NDAB): a NATO koncepcidja a katonai repiléterek muiveleti terlileten
torténd lzemeltetésére és

g) tdvoli toronyirdnyité rendszer: egy adott repllétér forgalmanak tavoli helyszinrél torténd iranyitasat elésegitd
technolégiai megolddsok 0sszessége.

A Projekt katonai elemének megvaldsitasa érdekében a honvédelmi tarcat érintéen az aldbbi fébb feladatokat kell

ellatni:

a) a Projekt katonai elemének megvalésitasaval kapcsolatban a hiradé, informatikai és informaciévédelemmel
0sszefligg6 feladatok;

b) a Projekt katonai elemének Iégiforgalom-szervezési, jogi, miveleti, replilésbiztonsagi, személyligyi és technikai
vonatkozasu feladatai;

<) a Projekt katonai elemével 6sszefliggd hazai és nemzetkozi kommunikécié;

d) a NATO, az EUROCAE, valamint a Program tavoli toronyiranyité rendszerekkel kapcsolatos ajanlasainak,
szakanyagainak elemzése és lehet&ség szerinti integralasa a Projekt katonai elemébe;

e) folyamatos kapcsolattartas a Projektben érintett hazai és nemzetkozi szervezetekkel;

f) a Projekt sikeres megvaldsitasa érdekében folyamatos egylttmiikodés a HC Zrt. kijelolt szakértbivel;

Magyarorszég katonai érdekeinek képviselete a Projekt megvaldsitésa sordn és

h) a Projekt zardsaként tanulmany elkészitése.

Qe

A Projekt katonai elemének megvalésitasanak feladatait koordindld, a honvédelmi térca, valamint a HC Zrt. kozotti
egyeztetéseken a HM-et a szakteriilethez kapcsolédo logisztikai és kutatas-fejlesztési feladatok végrehajtasaért
felel6s MH Logisztikai K6zpont (a tovabbiakban: MH LK) bevonasaval, a HM Allami Légiigyi Féosztaly (a tovabbiakban:
HM ALF) képviseli.

A Projekt megvaldsitdsdban érintett nemzetkozi szervezetekben a Projekt katonai elemével kapcsolatos nemzeti
katonai érdekek képviseletét a HM ALF féosztalyvezetdje vagy az altala kijeldlt személy, akadalyoztatasuk esetén
a Honvéd Vezérkar féndke kdzvetlen aldrendeltségébe tartozé szervezetek dllomanyabdl kijeldlt személy latja el.

A 3. §-ban meghatérozott feladatok, a 4. § szerinti érdekképviseleti tevékenység tamogatasa, valamint a Projekt

katonai elemével kapcsolatos feladatok ellatasa érdekében munkacsoport (a tovabbiakban: Munkacsoport) kerdil

feldllitasra.

A Munkacsoport

a) vezet6je: a HM ALF féosztalyvezetdje;

b) vezetd helyettese: a Honvéd Vezérkar Hader6tervezési Csoportféndkség haderénemi képességfejlesztési
osztalyvezetdje;

c) titkara: a HM ALF allomanyabadl kijelélt személy;
d) tagjai:
da) a HM ALF,
db) a HM Hadfelszerelés Fejlesztési Féosztaly,
dc) a Honvéd Vezérkar Hader6tervezési Csoportfénokség,
dd) a Honvéd Vezérkar Hadmuveleti Csoportfénokség,
de) a Honvéd Vezérkar Hirado, Informatikai és Informaciovédelmi Csoportfénokség,

df) a HVK Logisztikai Csoportfénokség,
dg) a HM Védelemgazdaségi Hivatal,

dh) a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat,

di) az MH vitéz Szurmay Sandor Budapest Hely6rség Dandar,

dj) az MH LK és

dk) az MH Osszhaderénemi Parancsnoksag és érintett alarendeltjei

allomanyabdl kijeldlt személyek és/vagy akadalyoztatasuk esetén dllasfoglalasra, illetve nyilatkozattételre jogosult
képviseldjuk.

A Munkacsoport Ulésein dllandé meghivott a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem, valamint a HC Zrt. képvisel6je.

A Munkacsoport az aktudlis feladatok fliggvényében lésezik. Az (ilésekrél emlékeztetd feljegyzést kell késziteni.
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6.8

7.8

8.8

A Munkacsoport kiemelt szakmai feladatai:

a)
b)

a Projekt katonai elemével kapcsolatos feladatok tarcan belili koordinacidja;

a Projekt katonai elemének MH-n beliil torténé megvaldsithatdsdga esetén annak moédozataira és litemezésére
valo javaslattétel;

a NATO NDAB képességgel 0sszefliggé NATO szabvanyok, tovabbda az EUROCAE, valamint a Program tavoli
toronyiranyité rendszerekkel kapcsolatos szakanyagainak elemzése és lehet&ség szerinti integraldsa a Projekt
katonai elemébe;

a Projekt katonai elemének megvaldsitasédval 6sszefliggé hiradd, informatikai és informaciévédelmi
kovetelmények kidolgozésa;

a Projekt katonai elemeként az MH Papa Bazisrepil6téren torténé kamerarendszer telepitésével, valamint
az irdnyitdi munkakornyezet kialakitasaval Osszefliggé feladatok végrehajtdsa a HC Zrt. szakembereivel
egyuttmukodve;

javaslatok megfogalmazasa és felterjesztése a Munkacsoport vezetéjének a honvédelmi tarcat érintd, illetve
eloljaroi dontést igényld kérdésekben;

részvétel a Projekt katonai elemének nemzeti és nemzetkdzi szint(i szakmai kidolgozdé munkajaban és

a Projekt zérasaként a tavoli toronyirdnyité rendszerek telepitését és azok alkalmazasanak demonstraciojat
kovetden a katonai alkalmazhatdsaggal 0sszefliggé tanulmany elkészitése és felterjesztése a Munkacsoport
vezetdje felé.

Az 5. § (2) bekezdés d) pontja szerinti szervezetek vezet6i a Munkacsoport tagjait az utasitds hatdlybalépését kdvetd

15 napon belil kijeldlik, és a kijeldlésrél irdsban tajékoztatjak a HM ALF f6osztalyvezet6jét.

A Munkacsoport az utasitas hatalybalépését kdvet6 30 napon beliil megtartja alakuld Glését.

A Munkacsoport az alakulé tlést kbvetd 30 napon beliil elkésziti feladattervét. A feladatterv feliilvizsgalata a Bizottsag

altal egyeztetett javaslatok alapjan negyedévente torténik.

A Munkacsoport szakmai feladatainak végrehajtasaba és a javaslatainak kidolgozasaba bevonhatja az érintett

szakteriletek tarcan bellli és tarcan kivili szervezeteinek tovabbi képviseldit.

A Munkacsoport vezetdje félévente — junius 30-i és december 31-i hatdrid6vel - és a Projekt honvédelmi tarcat érinté

kilonosen fontos eseményeivel kapcsolatban jelentést terjeszt fel a jogi és igazgatési ligyekért felel6s helyettes

allamtitkdr Utjan a kozigazgatasi allamtitkér és a Honvéd Vezérkar fénoke részére.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatélyba.

Dr. Simicské Istvdn s. k.,
honvédelmi miniszter
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A nemzetgazdasagi miniszter 16/2017. (V. 24.) NGM utasitasa
a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

A koézponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 73. §
(1) bekezdésében meghatdrozott hatdskdrdmben eljérva, a jogalkotasrél szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja,
valamint a Nemzeti Szakképzési és Feln&ttképzési Hivatalrdl sz6l6 319/2014. (XII. 13.) Korm. rendelet 1. §-a alapjén a kovetkezd
utasitast adom ki:

1.8 A Nemzeti Szakképzési és FelnGttképzési Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatét (a tovabbiakban: Szabdlyzat)
az 1. melléklet tartalmazza.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

3.8 Hatdlyat veszti a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzatardl szol6 18/2016.
(X. 12.) NGM utasitas.

Varga Mihdly s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter

1. melléklet a 16/2017. (V. 24.) NGM utasitdshoz
A NEMZETI SZAKKEPZESI ES FELNOTTKEPZESI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

|. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Nemzeti Szakképzési és Felnéttképzési Hivatal jogdlldsa, hatdskére

1.8 (1) A Nemzeti Szakképzési és Feln&ttképzési Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal), jogi személy, gazdasagi szervezettel
rendelkezé, 6nalléan mikodé és gazdalkodo kdzponti kdltségvetési szerv, amely a szakképzésért és felnbttképzésért
felel6s miniszter irdnyitasa alatt allé kdzponti hivatal, Magyarorszag teriiletére kiterjedd illetékességgel rendelkezik.

(2) A Hivatal hataskorét és feladatait a vonatkozo jogszabdlyok és az alapité okiratban foglaltak szerint gyakorolja, illetve
latja el.

2. A Hivatal alapadatai

2.§ (1) AHivatal megnevezése: Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal, megnevezésének hivatalos roviditése: NSZFH.
A Hivatal angol nyelvii megnevezése: National Office of Vocational Education and Training and Adult Learning.
Roviditett neve angol nyelven: NOVETAL.

(2) A Hivatal székhelye: 1089 Budapest, Kalvéria tér 7.
(3) A Hivatal besorolasi, technikai azonosité adatai:
a) Aht. azonosit6: 347906,
b) torzsszam: 830733,
<) alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
097010 Oktatashoz kapcsolodé alkalmazott kutatas és fejlesztés,
098010 Oktatas igazgatasa,
095040 Munkaeré-piaci felnéttképzéshez kapcsolddo szakmai szolgaltatasok,
105020 Foglalkoztatést elésegitd képzések és egyéb tdmogatésok,
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3.8

d) a f6 tevékenység allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841211 Oktatds igazgatasa,

e) szektorszam: 1051,

f) szamlaszam: 10032000-00334789-00000000,

9) adoszam: 15830731-2-42,

h) az alapfeladatok ellatasanak forrasa: Magyarorszag kozponti koltségvetésének Nemzetgazdasagi Minisztérium
fejezetében jovahagyott koltségvetés,

i) a Hivatal alapfeladatdt meghatarozé jogszabaly: a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatalrol szolo
319/2014. (XIl. 13.) Korm. rendelet,

j) a Hivatal az altalanos forgalmi adé alanya, kisegitd, kiegészit6 és vallalkozési tevékenységet folytathat.

A Hivatal

a) alapito szerve: Kormany,

b) alapité okirat szdama: NGM/41625/2016.,

<) alapité okirat kelte: Budapest, 2016. december 28.

II. Fejezet

A Hivatal tevékenysége, jogkore

3. A Hivatal alaptevékenysége

A Hivatal a szak- és feln6ttképzéssel 6sszefliggé feladatai keretében:

1.

kozremUikodik a szakképzésre, a szakképzési hozzdjarulasra, a szakképzési intézmények fenntartasara,
a felnéttképzésre és a koznevelés rendszerén beliil a szakképzésre vonatkozd jogszabalyok el6készitésében,
ellatja a szak- és feln6ttképzési tevékenység szakmai és modszertanifejlesztését, valamint ezzel 6sszefliggésben
elemzési és értékelési feladatokat Iat el,

gondoskodik a hatrdnyos helyzetli és a fogyatékkal él6 személyek képzésének tanligyi és képzési
dokumentumairdl,

az Orszdgos Képzési Jegyzékben (a tovdbbiakban: OKJ) szereplé szakképesitések vonatkozasdban elldtja
a szakmastruktura folyamatos fejlesztését és a jogalkotashoz szlikséges el6készité feladatokat, tovabba
kidolgozza az OKJ tervezetét, harmonizéljaa nemzetkozi szintezésirendszerrel (ISCED), valamint a Foglalkozasok
Egységes Rendszerével (FEOR), illetve az eurdpai unids iranyelvekkel, és sziikség szerint javaslatot tesz annak
modositasara, illetve korszer(sitésére,

kidolgozza és gondozza a szakmai kovetelménymodulok elkészitésének egységes alapelveit, az eurdpai
kovetelményekhez illeszked6 szakképesitések egyenértékiiségének feltételrendszerét, a hazai és nemzetkozi
képesitések Osszehangoladsat, valamint az Eurdpai Képesitési Keretrendszer (EKKR) magyar adaptacidjat,
gondozza a Magyar Képesitési Keretrendszert,

fejleszti az Eurépai Unid tagallamainak szakképzési és felnéttképzési intézményeivel torténé egytittmdkodést,
részt vesz hazai és nemzetkozi szakképzési és felndttképzési kutatdsokban, fejleszti az Eurdpai Unid
tagorszagainak szakképzési és feln6ttképzési intézményeivel torténd egylttmiikodést,

mUkodteti a tdjékoztatasi szolgalatot és a céginformacids kézpontot, valamint online médon a Magyar Nemzeti
Observatory Irodat és a Nemzeti Referencia és Koordinaciés Pontot, melynek keretében kozzéteszi
a min6éséguigyi keretrendszert,

szervezi a szakmai tankdnyvek kidolgozasat, illetve forgalmazésukat,

szervezi a pedagdgusok, andragégusok, az oktatasi intézményvezetdk és fenntartok tovabbképzését,
koordinalja és ellatja a szakképzéssel, valamint a felnéttképzéssel és ezekkel 6sszefliggé fejlesztési feladatokkal
kapcsolatos lgyfélszolgalati és tajékoztatasi feladatokat, valamint szaktanacsadasi feladatokat, mdkodteti
a Nemzeti Referencia K6zpontot, melynek keretében kozzéteszi az Eurdpai Minéségbiztositasi Keretrendszert
(EQAVET), kidolgozza és gondozza az Eurdpai Szakoktatasi és Szakképzési Kreditrendszert (ECVET), kidolgozza
és gondozza az Europass bizonyitvany-kiegészitéket, elldtja az ehhez kapcsolédoé ligyfélszolgélatot,

elldtja a felnSttképzési szakértdk és a felndttképzési programszakérték tovabbképzésével kapcsolatos
feladatokat,

elldtjia a Szakképzési Tankonyv és Taneszkdz Tandcs, valamint koordindlja a Nemzeti Szakképzési és
Feln6ttképzési Tandcs titkarsagi feladatait,
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4.8

13.
14.

15.
16.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

mUkddteti a Felndttképzési Szakértdi Bizottsdgot, valamint a Nemzeti Képesitési Bizottsagot,

egységes alapelvek szerint fejleszti és gondozza az orszagos modultérképet, ellatja a nyilvdnossagra hozatallal
kapcsolatos feladatokat,

kiadasra el6késziti és gondozza a modulrendszert és a szakmai és vizsgakdvetelményeket,

kozremUikodik a szakmai érettségi vizsgatargyak kovetelményének egységes elvek szerinti kidolgozasaban,
és koordinalja a szakmai érettségi vizsgatargyak vizsgafeladatainak egységes elvek szerinti elkészitését,
kidolgozza az iskolai rendszer(l szakképzésben a szakképzési kerettanterv teljestilésének egységes szakmai-
pedagdgiai ellendrzési mdédszertanat, és a szakképzd intézményeket felkésziti annak hasznélatéra,

az egyes dgazatok tekintetében illetékes orszdgos gazdasagi kamarakkal, szakmai kamarakkal (a tovédbbiakban
egyutt: kamardk) egyittmikddve kialakitja és mikddteti a palyaorientacios rendszert,

kidolgozza és mukodteti az életpdlya-tandcsadési szolgaltatast, valamint tovébbfejleszti és mukodteti
a palyakdvetési rendszert,

véleményezi a megyei fejlesztési és képzési bizottsdgok szakképesitésekkel kapcsolatos beiskolazasra
vonatkozé szakképzési hatdsag altal Osszesitett javaslatait, és el6késziti a dontés meghozatalara, illetve
a jogszabalyi megjelentetésre,

amunkaeré-piaci képzések szervezésének keretében - a févarosi és megyei kormanyhivatalok javaslata alapjan
és a szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter egyetértésével - meghatarozza a képzési szakiranyokat,
kidolgozza és gondozza az Eurdpai Szakoktatasi és Szakképzési Kreditrendszer alapjan a fels6oktatasba
atvihetd kreditrendszer egységes alapelveit,

a Nemzeti Foglalkoztatasi Alap (a tovabbiakban: NFA) képzési alaprészébdl finanszirozott tdmogatasokkal
kapcsolatos feladatokat lat el,

kidolgozza és gondozza a szakmai és vizsgaztatasi kovetelmények elkészitésének egységes alapelveit, elvégzi
a jogalkotashoz sziikséges el6készité feladatokat a kamardk éltal kidolgoztatott szakképesitések szakmai és
vizsgakovetelményeinek vonatkozasaban,

koordinalja és ellatja — a szakképesitésért felelés miniszter és a kamarak kozott 1étrejott egylittmiikodési
megallapodésa alapjdn a kamardk 4&ltal gondozott szakképesitések kivételével - a szakmai és
vizsgakovetelmények, valamint a szakképesitések szakképzési kerettantervei, a szakmai tantargyak tankdnyvei,
tartalomelemek és tanulmanyi segédletek kidolgozasaval kapcsolatos feladatokat,

kidolgozza és gondozza a szakmai vizsgaszervezési engedély megszerzéséhez sziikséges alapelveket és
szakképesitésenként a specialis szakmai, targyi és személyi feltételeket,

egységes elvek alapjan koordinélja a komplex szakmai vizsga vizsgafeladatainak teljesitésére alkalmas (irasbeli,
szébeli, gyakorlati, interaktiv) vizsgatevékenységek vizsgatételeinek, értékelési utmutatdinak és egyéb
dokumentumainak kidolgozésat,

végzi az iskolai rendszer(i és az iskolarendszeren kiviili képzés, valamint az orszdgos szakmai tanulmanyi
versenyek irasbeli/interaktiv szakmai vizsgatételeinek sokszorositasat, expedialasat,

egységes eljarasrend szerint szervezi az iskolarendszeren kiviili szakképzést kovetd komplex szakmai vizsgat
valamennyi szakképesités megszerzésére irdnyuld szakképzés tekintetében,

orszagos vizsgakdzpontot mikodtet,

szakmai felligyeletet |3t el a szakképzési és felnSttképzési targyu projektek, fejlesztések esetében,

tervezi és szervezi az Eurépai Unié pénzigyi alapjaibol és mas kiilfoldi alapokbdl tdmogatott egyes fejlesztési,
képzési és informatikai programok megvalositasat, illetve tamogatast vagy 6sztondijat folyosit,

szervezi a szakképzési szakértok és a felnSttképzési szakérték tovabbképzését,

tanfelligyelettel harmonizalt szakfelligyeleti rendszert mikodtet.

A Hivatal a projektiranyitassal 6sszefliggé feladatai keretében:

1.

iAW

az europai unids forrdsokbdl megvaldsitandd programok keretében ellatja a kbzponti programozasi, tervezési,
koordinacios feladatokat,

biztositja az egyes programok kozotti operativ koordinaciot,

el6késziti a tdamogatdsi szerz6dések és modositdsaik tervezetét,

elldtja azokat a feladatokat, amelyeket a tdmogatési szerz6dések tartalmaznak,

az eurdpai uniods forrasbdl finanszirozott projektek esetében lebonyolitja a kdzbeszerzési eljarasokat.
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5.8 A Hivatal szakképzési centrumokkal 6sszefligg6 feladatai:

1.

20.
21.

22.
23.
24,
25.
26.

27.

javaslatot tesz a szakképzésért és felnGttképzésért felel6s miniszter részére a szakképzési centrumok
(a tovabbiakban: centrumok) altal adott tanitasi évben indithaté osztalyok, csoportok szdméra és létszamara,
a centrumok szakmaszerkezetére és a beiskolazasi létszamokra,

szakmai és gazdasagossagi szempontbdl megvizsgalja és a szakképzésért és felnGttképzésért felelés miniszter
részére javaslatot tesz a centrumok tantargyfelosztasara,

a centrumok pedagdgiai programjanak és szakmastrukturajanak figyelembevételével a szakképzésért és
felnéttképzésért felel6s miniszter részére javaslatot tesz a tovabbképzési programra,

0sszegzi a pedagdgiai szakmai beszémoldkat és felterjeszti a Nemzetgazdasagi Minisztérium (a tovabbiakban:
NGM) részére,

beszerzi a fenntartdi dontésekhez szilkséges kotelezé véleményeket,

nyilvantartja és nyilvdnossagra hozza a fenntartoéi feladatkorében ellatott szakmai értékeléseket,

véleményezi és a szakképzésért és felnSttképzésért felelds miniszterhez jovahagyasra felterjeszti a centrumok
szervezeti és m(kddési szabalyzatat,

koltségvetési szempontbdl megvizsgalja és a szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter részére
javaslatot tesz az el6iranyzat médositast, dtcsoportositast igénylé pedagdgiai program, hazirend, helyi tanterv
madositasara,

a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovébbiakban: Nkt.) alapjan a szakképzésért és
felnéttképzésért felelés miniszter részére javaslatot tesz a centrumok altal javasolt maximalis csoport- és
osztalylétszdm 20%-os megemelésére,

tajékoztatja az NGM-et a centrumok koznevelés informacids rendszerével kapcsolatos adatszolgaltatési
kotelezettségének teljesitésérdl, az adatszolgaltatas tartalmardl,

a hatéridék betartasaval 6sszeallitja, és az NGM jovahagyést kdvetden teljesiti a megyei koznevelés-fejlesztési
tervhez nyujtando fenntartdi adatszolgéltatést,

a szakképzésért és felnéttképzésért felelés miniszter részére javaslatot tesz a téritési dij és tandij
megallapitdsanak szabdlyaira, valamint a szocialis alapon adhaté kedvezmény feltételeire,

kidolgozza az atlagbéralapu tdmogatdsra, a tankdnyvtdmogatdsra nyujtott tdamogatasra vonatkozo kérelmek
benyujtasara, moédositasara, elbiralasara, elszamolasara vonatkozo egységes szabalyzatokat,

nyilvantartja a centrumok és az 6nkormanyzatok, a nemzeti vagyonkezel6 és egyéb szervek altal megkotott
vagyonkezelési, vagyonhasznalati és bérleti szerz&déseket, tovdbbd igény szerinti kimutatdsokat készit
az NGM részére,

el6késziti a centrumok dltal alkalmazanddé, a szakmai munkaval 0Osszefliggé egységes utmutatdkat,
szabalyzatmintdkat, dokumentummintakat, sablonokat,

tajékoztatja a szakképzésért és felnbttképzésért felelés minisztert, ha az intézményvezeté rendkiviili allapot
miatt rendkiviili szinetet rendel el a koznevelési intézményben,

elldtjia a centrumok feln&ttképzési tevékenységének, valamint egyes kozponti, kormanyzati programok
megvalositdsdnak orszdgos koordindciojat,

a centrumok koltségvetésével és gazdalkodasaval kapcsolatban ellatja az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) alapjan, jogszabaly altal atruhazott feladatokat,

javaslatot tesz a centrumokon bellli kiemelt és a centrumok kozotti elSirdnyzati atcsoportositasra
a koltségvetési fejezetet irdnyitod szerv felé,

koordindlja a centrumok koltségvetés-tervezését és beszamoldjat,

javaslatot tesz a szakképzésért és felnGttképzésért felelés miniszternek a centrum féigazgatodjanak kinevezésére
és felmentésére,

kozépiranyitéd szervként az NGM-mel val6 egyeztetést kdvetéen kockazatelemzés alapjan belsé ellendrzést,
szakmai felkérésre atfogd témaellenérzést végezhet a centrumoknal,

koordinalja a centrumok Szakképzési Hidprogrammal kapcsolatos feladatellatasat,

modszertani segitséget nyujt a centrumok beszerzési, kozbeszerzési tevékenységéhez,

koordinalja a centrumok mérés-értékeléssel, mindségbiztositassal kapcsolatos tevékenységét,

lefolytatja a torvényesséqi, illetve egyéb szakmai intézményi ellenérzéseket, azok eredményérdl tajékoztatot
készit a szakképzésért és felnbttképzésért felelés miniszter részére,

elldtjaacentrumokra vonatkozé kdzponti értekezletek, rendezvények, konferencidk, szakkiallitasok, tanulmanyi
versenyek koordinacios feladatait,
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6.8

7.8

8.§

28. elldtja a centrumok nemzetkdzi és hatdrokon atnyulo, a kilhoni magyar szakképzési és felnéttképzési
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatos programjainak koordinéciés feladatait.

A Hivatal egyéb feladatai:

statisztikdkat, id6kozi beszamolokat készit az NGM részére,

koordinalja a gyermek-, tanuldi jogok, esélyegyenléség érvényesitésével kapcsolatos feladatokat,

koordinalja a kollégiumi feladatellatast,

figyelemmel kiséri a hazai és nemzetkdzi szakképzési sajtdbanyagokat,

el6késziti és az NGM részére felterjeszti a szakképzé intézményekkel kapcsolatos orszdgos szakmai
koncepcidkat, fejlesztési terveket és iranyelveket,

6. vizsgdlja a feladatkorével kapcsolatos és az azzal 6sszefliggd jogi szabalyozds gyakorlati tapasztalatait,

ik N e

javaslatot tesz a jogszabalyok médositasara, kozrem(kddik a jogi szabalyozas el6készitésében,

7. feladatai ellatasa érdekében egylttmdkodik a feladat elldtasaval érintett tarshatésagokkal, a munkaaddk és
munkavallalok érdekképviseleti szerveivel, gazdasagi és szakmai kamarakkal, més &llamok hasonlé feladatot
ellédto szerveivel és a feladatkorét érinté nemzetkozi szervezetekkel, oktatdsi és felnéttképzési tevékenységet
folytaté intézményekkel, oktatdsi intézményt fenntarté szervezetekkel, kutatd, fejleszté, szolgaltatd
intézetekkel, valamint egyéb szervezetekkel,

8. elldtja a feladatkorébe tartozé témakban a nemzetgazdasagi miniszter altal meghatéarozott elektronikus
lgyfélszolgalati feladatokat,
9. elldtja a jogszabalyok altal meghatarozott nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos adatkezelési feladatokat,

10. fejleszti és mlkodteti a szolgéltato tevékenység elldtdsahoz sziikséges, valamint a Hivatal kezelésében 1évd
informatikai és szamitégépes rendszereket, tovabba ennek korében fejleszti, teszteli, telepiti, mddositja
a programrendszereket, és kiadja a programkezeléssel kapcsolatos felhasznaloi segédanyagokat,

11.  nyomdaifeladatokat lat el,

12.  ellatja a jogszabalyok altal hataskorébe utalt egyéb feladatokat,

13.  elldtja a nemzetgazdasagi miniszter altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Hivatal jogszabalyban meghatarozott alaptevékenységéhez kapcsoléddan vallalkozasi tevékenységet folytathat
szabad kapacitasainak hasznositasa érdekében, koltségvetése tervezett 6sszkiadasahoz viszonyitottan, legfeljebb
az Aht.-ban meghatarozott szamitasi mod szerinti — médositott kiadasi eléirdnyzatanak — 30%-os mértékéig, amely
nem veszélyeztetheti az alaptevékenységbdl fakadd kotelezettségei teljesitését.

Ill. Fejezet
A Hivatal szervezete

4. A Hivatal szervezetének dltaldnos szabdlyai

A Hivatal 6nall6 szervezeti egysége: a f6osztaly.

Nem 6nallé szervezeti egység az osztaly.

A Hivatal szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.

A Hivatal létszamkeretét a 2. fliggelék tartalmazza.

A Hivatal egyszemélyi felel6s vezetdje a féigazgato. A munkaltatdi jogokat a féigazgato tekintetében a szakképzésért
és feln6ttképzésért felel6s miniszter gyakorolja.

A f6igazgatot feladatai elldtdsaban a féigazgatd-helyettesek (szakmai féigazgato-helyettes, gazdasagi féigazgatd-
helyettes, projektiranyitasi féigazgaté-helyettes) segitik. A féigazgato-helyetteseket a miniszter nevezi ki és menti fel,
felettiik a munkaltatéi jogokat — a kinevezés és felmentés kivételével — a Hivatal féigazgatdja gyakorolja.

A Hivatal mikodése tekintetében vezetének mindsiinek: a féigazgato, a féigazgato-helyettesek, a féosztalyvezetdk,
a féosztalyvezetd-helyettesek és az osztalyvezetdk.

A féosztélyt a féigazgatd vagy féigazgatd-helyettes irdnyitasa alapjan a féosztalyvezetd, az osztélyt a f6osztalyvezetd
iranyitdsa alapjan féosztalyvezet6-helyettes vagy osztélyvezet6 vezeti.

A Hivatal féigazgatoja tobb féigazgato-helyettes vagy féosztaly feladatkorét érintd, eseti feladat elvégzésére
munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport vezet6je dontést igényl6 feladatok tekintetében tanacsado és
dontés-el6készitd szerepet is ellat.
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9.8

10.§

(10) A Hivatal felel6s vezet6i feladatuk ellatasa soran egymassal egylttmdkodni kotelesek.
(11) Az eurdpai uniods forrdsbél megvaldsulé projektek végrehajtdsa sordn a szakmai egytttmikddést mindharom

(12)

féigazgatd-helyettes irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység esetében biztositani kell.

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek korét a 3. fliggelék tartalmazza.

5. Aféigazgato

A féigazgatd

1.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

20.
21.

22.

kialakitja a Hivatal szervezeti felépitését és miikodésének rendjét, javaslatot tesz a szakképzésért és
felnéttképzésért felelés miniszter szamara a Szabdlyzat jovahagyaséra, valamint éves koltségvetési tervére és
munkatervére,

képviseli a Hivatalt, a képviseleti jogkort esetenként vagy az lgyek meghatarozott csoportjdra nézve
atruhazhatja,

a vonatkoz6 jogszabalyokkal 6sszhangban utasitasként kiadja a gazdalkodds, a munkavégzés, az tigykezelés
rendjérol sz616 szabalyzatokat,

kiadményozza, kiadja a Hivatal dontéseit,

kiadmanyozasi jogat féigazgatoi utasitassal atruhazhatja,

irdnyitja és ellendrzi a féigazgato-helyettesek és féosztalyvezeték munkajat és a Szabalyzatban meghatérozott
szervezeti egységeket, megallapitja a vezetése ald tartozd hivatali szervezeti egységek éltal elvégzendd
feladatokkal kapcsolatos belsé munkamegosztast,

Osszehivja és vezeti a Hivatal vezet6i értekezletét, amelynek (ilésén irdnyitja és koordindlja a féosztalyok
feladatait,

az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatdk figyelembevételével felelés
a belsé kontrollrendszer [étrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért,

irdnyitja a belsé ellenérzés tevékenységét, a koltségvetési ellenbrzés szabalyainak figyelembevételével - kilon
szabalyzatban meghatérozottak szerint — gondoskodik a belsé ellendrzés feltételeirdl,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kormdénytisztvisel6i, kormanyzati Ugykezel6i, valamint
a munkaviszonyban all6 alkalmazottak felett, a 8. § (6) bekezdésében meghatdarozottak kivételével,

gyakorolja a kdzszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) altal a hivatali
szervezet vezetdje szamara meghatarozott hataskoroket,

megkéti a kollektiv szerz6dést a szakszervezet munkahelyi képviseletével,

javaslatot tesz allami, kormany- vagy miniszteri kitlintetés, illetve elismerés adomanyozasara,

gondoskodik a Hivatal feladat- és hataskorét érint6 jogszabalyok, kormanyzati intézkedések végrehajtasardl,
kezdeményezi a Hivatal feladatainak ellatdsahoz sziikséges jogszabalyok kiadasat,

irdnyitja és fejleszti a Hivatal nemzetkozi kapcsolatait,

irdnyitja az eurdpai unios és a hazai forrasokbdl megvaldsitandd programok végrehajtasahoz kapcsolddo,
a Hivatalra harulé feladatokat,

dontajogszabaly dltal meghatarozott, illetve az NGM éltal dtadott, a hatdskorébe utalt, illetve sajat hatdskorben
fenntartott Ggyekben,

elldtja tovabbd mindazon feladatokat, melyeket a Hivatal m(kodésével Osszhangban jogszabaly vagy
kormanyzati intézkedés a hataskdrébe utal,

képviseli a Hivatalt a Kézszolgalati Erdekegyezteté Tanécs (ilésein,

a centrumok féigazgatoi felett — a kinevezés, felmentés, magasabb vezetéi megbizas és visszavonds
kivételével — gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

kozvetlen iranyitasa alatt all a Féigazgatdi Titkarsag, a Belsé Ellendrzési Féosztaly és a Humanpolitikai Féosztaly.

6. A féigazgato-helyettes

A féigazgato-helyettes

1.

a jogszabalyok, a Szabdlyzat, valamint a féigazgaté utasitasainak figyelembevételével szervezi, irdnyitja és
ellenérzi a féosztalyok munkajat, valamint a szervezeti egységekkel egyiittm(ikédve koordindlja a Hivatal
szakmai feladatainak eredményes végrehajtasat,
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ellatja a jogszabaly vagy kormanyzati intézkedés alapjan a hataskorébe utalt feladatokat,

dont a féigazgato altal hataskorébe utalt tigyekben,

meghatarozza az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységeknek a Szabdlyzatban meghatarozott feladataival
kapcsolatos belsé munkamegosztasat, gondoskodik a féosztalyok — sziikség szerinti — részletes, szervezeti
egységekre és személyekre lebontott Ugyrendjének és munkakéri leirdsainak 6sszedllitasarol, a feladatok
végrehajtasanak folyamatos ellen6rzésérdl, a dokumentacios rend kialakitasarol,

a hataskorébe tartozé feladatokkal kapcsolatban javaslatokat, el6terjesztéseket dolgoz ki, részt vesz
- az Ugykorébe tartozé témakorokben — a Hivatal belsé szabdlyzatainak elkészitésében, a kiilsé és belsé
ellenérzések megallapitasai alapjan intézkedési tervet készit, és beszdmol annak végrehajtasardl,

részt vesz a Hivatal feladat- és hataskorével osszefliggésben a Kormany vagy més szerv éltal létrehozott
szakmai bizottsagok és mas testiletek munkajaban,

a féigazgato jévahagyasaval képviseli a Hivatal allaspontjat a mas szervekkel valé kapcsolat soran, féigazgatoi
intézkedést igényld ligyekben javaslatot tesz az intézkedésre,

gondoskodik a koltségvetési évre szolo célkitlizések, valamint a munkaterv végrehajtasat megakadalyozé
tényez6k, kockdzatok azonositdsat kovetéen a kockazatok kikliszobolésére vonatkozd intézkedések
végrehajtasardl,

felel6s a feladatkorébe tartozé féigazgatoi utasitasok aktualizalasaért,

elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekre a fdigazgatd utasitja, illetve amelyeket belsé szabalyozo
dokumentum a feladatkorébe utal.

7. A féosztdlyvezet6

A féosztalyvezetd

1.

a jogszabalyok, a Szabdlyzat, valamint a féigazgatotdl, illetve a tevékenységét iranyito féigazgatod-helyettestdl
kapott utasitasok figyelembevételével szervezi és irdnyitja, illetve ellenérzi a vezetése alatt allo szervezeti
egység tevékenységét, felelé6s annak szakmai tevékenységéért, irdnyitja és ellendrzi a féosztalyvezetd-
helyettes és az osztalyvezetdk tevékenységét,

dont a féigazgato vagy az illetékes féigazgatd-helyettes altal hataskorébe utalt tgyekben,

képviseli a Hivatal allaspontjat a feladatkorébe tartozd, illetve a féigazgatd vagy a féigazgatd-helyettes
jovahagyasaval a Hivatalt érint6 lgyekben mas szervekkel valé kapcsolat utjan, féigazgatdi, féigazgato-
helyettesi intézkedést érintd ligyekben javaslatot tesz az intézkedésre, gondoskodik az tigyintézési hataridék
betartasardl, betartatasarol,

véleményezi az irdnyitdsa alatt &ll6 szervezeti egység Uligykorét érint6, mas szervek daltal készitett
eléterjesztéseket, jelentéseket, jogszabaly-, miniszteri és féigazgatdi utasitastervezeteket,

kidolgozza a szervezeti egység ligykorébe tartozo elbterjesztések, jelentések, jogi iranymutatasok, szabalyozd
dokumentumok tervezeteit, és gyakorlati tapasztalatai alapjan javaslatot tesz jogszabaly-médositasra,
miniszteri utasitds kibocsitasara vagy mddositasara, illetve féigazgatéi, valamint normativ utasitds
kibocsatasara vagy modositasara, sziikség esetén egyedi féigazgatdi utasitas kibocsatasat kezdeményezi,
akulsé ésbelsé ellenérzések megallapitasaialapjanintézkedésitervetkészit, és beszdmol annak végrehajtasardl,
el6késziti aziranyitasa alatt allo szervezeti egység kormanytisztvisel6i, kormanyzati tigykezel6i és munkavallaléi
munkakori leirasat,

kozremUikodik az éltala vezetett szervezeti egység feladatkorét érinté szakmai terilet fejlesztésére vonatkozo,
hazai, eurépai uniés vagy nemzetkozi forrdsbol megvalésuld programoknak a Hivatalt érinté feladatai
megvaldsitaséban,

elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekre a féigazgatd, a tevékenységét iranyitd féigazgatod-helyettes
utasitja, illetve amelyeket belsé szabalyozé dokumentum a feladatkorébe utal,

minden év szeptember 30-ig kockazatelemzést készit az altala felligyelt tevékenységi kérben, értékeli a belsé
kontrollrendszerben rejlé kockazatokat a Hivatal kockdzatkezelési szabdlyzata alapjan, a keletkezd
dokumentumokat a belsé ellenérzési vezeté rendelkezésére bocsijtja,

biztositja a szervezeti egység minden tevékenységére vonatkozoan a szervezeti célok elérését veszélyeztetd
kockézatok csokkentésére irdnyuld kontrollok kiépitését.
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12. 8§

13.§

14.8

15.§

8. A f6osztdlyvezetb-helyettes

A féosztalyvezet6-helyettes

1. a féosztalyvezetot tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettesiti,

2. amennyiben a féosztalyvezetd-helyettes osztélytis vezet, ajogszabalyok, a Szabalyzat, valamint a f6igazgatotdl,
a tevékenységét irdnyitd féigazgatd-helyettestdl és féosztalyvezet6tdl kapott utasitasok figyelembevételével,
illetve munkak®éri leirdsdnak megfeleléen iranyitja az éltala vezetett osztalyt, meghatarozza az igyintézdk és
Ugykezel6k részletes feladatait, kdzvetlenil irdnyitja és ellendrzi a feladatok végrehajtasat,

3. a féosztalyvezeté altal meghatdrozott munkamegosztds szerint részt vesz a feladatok elvégzésének
irdnyitasaban, ellenérzésében,

4. elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekre a féigazgatd, a tevékenységét iranyito féigazgatd-helyettes vagy
a féosztalyvezetd utasitja, illetve amelyeket belsé szabalyozé dokumentum a feladatkorébe utal.

9. Az osztdlyvezeté

Az osztélyvezetd

1. a jogszabalyok, a Szabalyzat, valamint a féigazgatotol, a tevékenységét iranyitd féigazgato-helyettestdl és
féosztalyvezetétdl kapott utasitdsok figyelembevételével, illetve munkakéri leirasdnak megfelel6en iranyitja
az altala vezetett osztalyt,
meghatarozza a munkatérsak részletes feladatait, kdzvetlendl irdnyitja és ellenérzi a feladatok végrehajtasat,
a féosztalyvezeté altal meghatdrozott munkamegosztds szerint részt vesz a feladatok elvégzésének
irdnyitasaban, ellenérzésében,

4. elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekre a féigazgato, a tevékenységét iranyito féigazgatd-helyettes vagy
a féosztalyvezetd utasitja, illetve amelyeket belsd szabédlyozé dokumentum a feladatkorébe utal.

10. A kormdnytisztviseld (érdemi ligyintézd)

A kormanytisztviseld (érdemi Gigyintézd)

1. elldtja a Kttv., valamint a Hivatal feladat- és hataskorével kapcsolatos jogszabdlyok, a Szabdlyzat, a munkakori
leirds szerinti, illetve a szakmai irdnyitast ellatd vezeté altal hatdskorébe utalt feladatokat, a jogszabalyokban
foglalt, illetve a felettese altal el6irt hataridében,

2. a feladatok elldtdsa soran a szakmai irdnyitast ellatd vezetd utasitasa alapjan lefolytatja a szikséges
egyeztetéseket a Hivatal mds szervezeti egységeivel és kiilsé szervekkel,

3. javaslatokat tesz a hatdskorébe utalt tgyekben a dontésre, illetve kezdeményezi mindazon vezetdi
intézkedéseket, amelyek a feladat elldtadsahoz szlikségesek.

11. A kormdnyzati ligykezel6

A kormanyzati Uigykezel§ a felettes vezet6tdl kapott utasitas és irdnymutatds alapjan ellatja a munkakéri leirasaban
meghatarozott, illetve a tevékenységétirdnyitd vezet6 éltal a feladatkdrébe utalt tigyviteli, adminisztraciés feladatokat.

12. A munkavdllald

A munkavallal6 munkaviszonydra a munka térvénykonyvérdl szélé6 2012. évi I. térvény (a tovabbiakban: Mt.)
rendelkezései az irdnyaddak azzal, hogy a Hivatal Kozszolgdlati Szabdlyzatdnak egyes rendelkezései
a kormanytisztvisel6k mellett a munkavallalokra is érvényesek.

A munkavallalé az Mt., a munkaszerz6désében foglaltak, valamint a Szabalyzat el6irdsai szerint, a tevékenységét
iranyité vezetd éaltal meghatéarozott rendben vesz részt az adott szervezeti egység és a Hivatal munkajaban.
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17.8

18.§

19.8§

20.§

IV. Fejezet
A Hivatal mikodése

13. A Hivatal m(ikbdésének dltaldnos szabdlyai

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozd egyes lgyekben az a féosztaly rendelkezik eljarasi jogosultsaggal és
kotelezettséggel, amelynek feladat- és hatdskorét a Szabélyzat V. Fejezete az adott ligycsoportra megéllapitja.

A féigazgatd a Hivatal hataskorébe tartozéd barmely Gigyben jogosult a feladat ellatdsat magahoz vonni vagy a feladat
végrehajtasara az egyébként hataskorrel rendelkezé féosztaly helyett mas személyt vagy szervezeti egységet kijeldlini.

A Hivatal vezet6 beosztdsu korménytisztviselje, valamint az érdemi ligyintézd koteles a tudomasara jutott hivatalos
informaciét ahhoz a hataskorrel rendelkezé szervezeti egységhez eljuttatni, amelynek arra feladata elvégzéséhez
szliksége van, illetve amely - sziikség esetén — az informécié alapjan hivatalbodl koteles eljarast kezdeményezni.

A Hivatal minden kormanytisztvisel6je és munkavallaléja szabdlytalansag észlelése, megallapitdsa esetén koteles
a kullon féigazgatdi utasitasként kiadott szabalytalanséagi eljarasrend rendelkezéseinek megfelel6en eljarni.

14. A Hivatal képviselete

AHivatalt harmadik személyekkel szemben és mas hatésdgok el6tt a féigazgatd, illetve a Szabalyzatban meghatarozott
személy képviseli.

A Hivatalt birésagi eljaras soran a Hivatal alkalmazasaban &ll6, erre kijeldlt munkatarsai, illetve meghatalmazott jogi
képvisel6i képviselik.

15. A f6osztdlyok kozbtti kapcsolattartds rendje

A féosztalyok 6ndllé hataskorrel rendelkezd, egymdas mellé rendelt szervezeti egységek, amelyek feladataikat
aféigazgato, illetve az erre hataskorrel rendelkezé féigazgato-helyettes irdnyitasa szerint, a féosztalyvezeté kozvetlen
iranyitdsa alatt latjak el.

Az adott lUgyben az a féosztdly a f6 felelés, amelynek hataskorét a Szabalyzat, a féigazgato, illetve a féosztély
tevékenységét iranyité féigazgato-helyettes megallapitja.

A féfelel6s féosztély az ligyben feladatkore szerint érdekelt mds szervezeti egység allaspontjanak ismeretében
ondlléan dont, és viseli dontése felel6sségét. A dontésrdl tajékoztatni kell mindazokat, akiknek feladataik elldtdsdhoz
a dontés ismerete szlikséges, illetve akiknek alldspontjat megkérte.

A féosztalyok a Hivatal feladatainak ellatasaban kotelesek egyiittmiikodni.

16. A kiadmdnyozds rendje

A kiadmanyozasi jog az adott ligyben érdemi dontésre ad felhatalmazast. Ez a jog magaban foglalja a dontés
kialakitasanak, az érdemi dontésnek, valamint az ligyirat irattarba helyezésének jogosultsagat.

A féigazgatd a Hivatal hataskorébe tartozé valamennyi Gigyben éltalanos kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

A féigazgatd-helyettesek, a féosztalyvezetdk, a féosztalyvezetd-helyettesek és az osztélyvezetdk a feladatkoriikben
6nallé kiadmanyozasi joggal rendelkeznek.

A kiadmanyozasra el6készitett iratokat a szolgdlati Ut betartdsaval kell a kiadmanyozasra jogosult elé terjeszteni.
A szolgalati ut az irdnyitasi jog gyakorlasaval egyezik meg. Kilondsen indokolt esetben a dontés el6készitdje
kozvetlenil is fordulhat a kiadméanyozdhoz a kdzvetlen felettes egyidejli — ennek akadalyoztatasa esetén utdlagos —
tajékoztatasa mellett.

Az iratot ugy kell a kiadmanyozasra jogosultnak el6terjeszteni, hogy az a dontéshez sziikséges minden tényt, adatot,
kordlményt, dontési lehetéséget tartalmazzon, valamint — az tGgyintézési hataridére figyelemmel - kell6 id6 alljon
rendelkezésére a megalapozott dontéshozatalhoz.

A kiadményozasra jogosult a dontést vagy intézkedést az el6készités ellenérzése utdn hataskorében eljarva,
a megszabott hatéridén belul hozza meg.
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22.§

23.§

@)

A féigazgatd kiadmanyozza azokat az tigyiratokat, amelyek cimzettje

a) a koztarsasagi elnok,

b) az Orszaggydlés elndke,

Q) az Alkotmanybirésag elnoke,

d) a Kuria elnoke,

e) a legfébb lgyész,

f) az Allami Szamvevészék elndke,
a) az alapvetd jogok biztosa,

h) orszaggyulési képviseld,
a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal elndke,

= =

a Kormany tagja, allamtitkar, kdzponti allamigazgatasi szerv vezetéje, Budapest Févaros Kormanyhivatala és

—

a megyei kormanyhivatalok vezetdje,
k) part vagy tarsadalmi szervezet vezet6 tisztségviseldje.
A féigazgatd kiadmdnyozza a normativ utasitdst, illetve a Hivatal belsé szabdlyozd dokumentumat, féigazgatdi
utasitdsban meghatarozott 6sszeget meghaladd kotelezettségvallaldsrol sz616 iratot, a jogszabdly altal a féigazgatd
hataskorébe utalt, &t nem ruhazhaté vagy at nem ruhéazott dontést és intézkedést, valamint a munkaltatdéi és egyéb
jogkorokben maganak fenntartott dontést és intézkedést.
A féigazgato-helyettes kiadmanyozza a feladat- és hataskorébe tartozo ligyeket a Szabalyzat, valamint a féigazgato
altal dtruhdzott hataskorben.
Afbosztalyvezeté kiadmanyozza mindazokat a féosztaly feladat- és hatdskorébe tartozo tigyeket, amelyek a Szabélyzat
alapjan a feladat- és hatdskorébe tartoznak, valamint a féigazgatéd vagy féigazgatd-helyettes dltal atruhazott
hataskorbe tartozé tgyeket.
Az osztalyvezetd kiadmanyozza a feladat- és hataskorébe tartozo tigyeket, valamint a féigazgaté, féigazgatoé-helyettes
vagy féosztalyvezetd éltal atruhdzott hataskorbe tartozo tigyeket.
A kiadmanyozas rendjére a helyettesités szabalyait megfeleléen kell alkalmazni.

17. A helyettesités rendje

Af6igazgato akadalyoztatasa esetén, vagy ha a féigazgatdi tisztség nincs betodltve, a féigazgatdt a szakmai féigazgatd-
helyettes helyettesiti. Ha a féigazgatdi tisztség betodltetlen a szakmai féigazgatd-helyettes gyakorolja a féigazgato
kizarélagos feladat- és hataskoreit is.

A szakmai f6igazgatd-helyettes helyettesitését — az (1) bekezdésben meghatarozott eset kivételével — a Szakképzési
Féosztaly vezetdje latja el.

A gazdasagi féigazgatd-helyettes helyettesitését a Gazdalkodasi Féosztaly vezetéje latja el.

A projektiranyitasi féigazgato-helyettes helyettesitését a Fejlesztési Féosztaly vezetdje latja el.

Az egyes szervezeti egységeken beliil a helyettesitésrél a Szabalyzatban, az Gigyrendben, a munkakéri leirdsban,
tovabbd a Kdzszolgélati Szabdlyzatban foglaltak az irdnyadok.

18. A Hivatal szabdlyozé dokumentumai

A Hivatal szabalyozé dokumentumai:

a) a féigazgatoi utasitas,

b) a Hivatal féigazgatdjanak vagy a hataskorrel rendelkez6 féigazgatd-helyettesnek a vezetéi értekezleten hozott
dontését tartalmazd emlékeztetd.

A féigazgatodi utasitds a jogszabalyok és a Szabalyzat altal meghatérozott jogkérben hozott, a Hivatal vezetésével,

iranyitasaval, mikodési rendjével kapcsolatos, az érintett alkalmazottak szdmara hozzaférhet6vé tett, rogzitett alaki

feltételeknek megfelelé szabalyozd dokumentum. A f6igazgatdi utasitds a Hivatal Osszes alkalmazottjara és

valamennyi szervezeti egységére kotelezd rendelkezéseket tartalmaz.

A féigazgatd utasitasként adja ki

a) a Hivatal mdkodési, gazdalkodasi és belsé kontrollrendszer vonatkozasu szabalyzatait,

b) a Kozszolgalati Szabalyzatot,

c) a Hivatal ligyintézésére és iratkezelésére vonatkozo szabdlyzatait,
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24.§

25.8§
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d) minden egyéb olyan szabdlyzatot, amelyet jogszabaly eléir,
e) a szabalytalansdgok kezelésének rendjét,
f) munkacsoport |étrehozasat elhatarozé dontést, valamint

g) minden olyan rendelkezést, amelynek targya és tartalma féigazgatoi utasitas kozzétételét indokolja.
A f6igazgatd vagy a hataskorrel rendelkez6 féigazgatd-helyettes a vezetdi értekezlet lilésén dontést hoz az értekezlet
elé terjesztett inditvanyok alapjan, annak targyaban.

19. A Hivatal vezetéi értekezlete

A Hivatal dontés-el6készit, koordinald testlilete a vezet6i értekezlet, amelynek lésén a féigazgatd az értekezlet

tagjainak allasfoglalasa figyelembevételével hoz dontést. A vezetdi értekezlet célja a Hivatal vezetésének és szakmai

munkajanak 6sszehangolasa, a dontések el6készitése, az informacidaramlas biztositasa, valamint a kiosztott feladatok

nyomon kovetése és szamonkérése.

A vezetGi értekezlet targyalja

a) a Hivatal belsé szabélyozé dokumentumainak tervezetét,

b) a kilsé ellendérzé szervek, illetve a belsé ellenérzés altal lefolytatott ellendrzésekrdl késziilt ellendrzési
jelentéseket,

<) az Integritds munkatervet és az éves jelentést,

d) a Hivatal éves beszamoldjanak tervezetét,

e) a Hivatal munkatervének tervezetét, a munkaterv médositasi javaslatait, valamint a munkaterv végrehajtasat,
f) a Hivatal éves koltségvetésének tervezetét,

g) a munkacsoport létrehozasat javasolo inditvanyt.
A vezetdi értekezlet résztvevéi

a) allando tagként a f6igazgatd, a féigazgatd-helyettesek, féosztilyvezeték, a féigazgatd altal megjeldlt
tanacsadok,

b) eseti meghivottként a napirendi pontok targyaban érintett vezeték, munkatarsak, valamint

<) az emlékezteto készitésére kijelolt személy.

A vezetdi értekezletet a féigazgatd hivja 6ssze és vezeti. A féigazgatd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén, vagy ha

a féigazgatdi tisztség nincs betdltve, az értekezletet a szakmai féigazgatd-helyettes hivja 6ssze és vezeti.

A vezetGi értekezlet résztvevdje a munkatarsak és az emlékeztetd vezetésére kijeldlt személy kivételével

a) javaslatot tehet az iilés napirendjére, a meghivott (meghivottak) személyére,

b) az Ulésre inditvanyt nyujthat be, dontési javaslatot tehet,

Q) allast foglalhat az Ulés, illetve az emlékeztetd vezetésével kapcsolatos kérdésekben, véleményét
az emlékeztetében az elhangzottak szerint rogzittetheti,

d) a meghozott dontések végrehajtasaval kapcsolatban kérdést tehet fel, észrevételt tehet.

Akadalyoztatdsa esetén a vezetdi értekezlet valamennyi résztvevéje koteles helyettesitésérél gondoskodni.

A vezetGi értekezlet lehetbleg kéthetente Ulést tart.

A vezetGi értekezlet Gilésérél emlékeztets késziil.

20. A Hivatal munkaterve

A Hivatal tevékenységét éves, félévente fellilvizsgalt munkaterv alapjan végzi. Indokolt esetben a munkaterv

modositasat a fellilvizsgalati id6szakon kiviil is lehet kezdeményezni. A munkatervet és annak modositasét a vezetdi

értekezleten a féigazgaté hagyja jova.

A munkaterv legaldbb az aldbbi adatokat tartalmazza

a) azon elvégzendd feladatok megnevezését, melyek esetében a féigazgatd vagy féigazgaté-helyettes dontése,
illetve tajékoztatdsa sziikséges,

b) a feladat elvégzéséért, illetve a dontés el6készitéséért felels szervezeti egység, munkacsoport megnevezését,
tovabba

<) a feladat végrehajtasanak hataridejét.
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26.8§

27.8

28.§

21. A belsé kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsé szabdlyzatokat, amelyek alapjan
a féigazgato érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalé elSiranyzatokkal, Iétszammal és a vagyonnal vald szabélyszerd,
gazdasadgos, hatékony és eredményes gazddlkodas kovetelményeit, a hatdridében torténé beszamolasi,
adatszolgdltatasi kotelezettségek teljesitését.

A féigazgato felel&s a szervezet minden szintjén érvényesiilé megfelel6 kontrollkdrnyezet, a kontrolltevékenységek,
a kockdazatkezelési, valamint azinformdciés, kommunikdacios és monitoring rendszer kialakitasaért és mikodtetéséért.
A Hivatal féigazgatéja a kontrolltevékenység részeként, a gazdalkodasi folyamatokra (tervezés, végrehajtas,
beszamolas) és annak sajatossagaira tekintettel alakitja ki, miikodteti és fejleszti belsé kontrollrendszerét.

A szervezeti egységek Gigyrendjét a Hivatal féigazgatdja hagyja jova.

V. Fejezet
A Hivatal szervezeti egységei

22. Féigazgatdi Titkdrsdg

A Féigazgatéi Titkarsag altaldanos feladatkorében a féigazgaté munkajanak és feladatainak ellatasat segiti,

tevékenységének végzése soran a féigazgato utasitdsdnak megfeleléen, 6nélldan jar el. A Féigazgatoi Titkarsag

a) koordindlja a Hivatal feladatainak ellatdsdhoz sziilkséges gazdasdagi, pénziigyi, munkaigyi, jogi, informatikai
feladatokat ellato szervezeti egységek munkajat,

b) segiti a féigazgatot a napi igymenet bonyolitasaban,

) gondoskodik a sajtoval kapcsolatos feladatok ellatasarol,

d) a Hivatal alapfeladatdhoz kapcsoléddan figyelemmel kiséri a centrumokkal kapcsolatos sajtdanyagokat,

e) elldtja a féigazgato altal hataskorébe utalt feladatokat, lefolytatja a sziikséges egyeztetéseket a Hivatal

szervezeti egységeivel és kiils6 szervekkel,

f) véleményez6 és javaslattételi feladatokat lat el a hataskorébe utalt kérdésekben,

a) ellatja a Hivatal egyéb szabalyzatai altal hataskorébe utalt feladatokat,

h) koordinalja a Hivatal feladatrendszeréhez kapcsolddo szervekkel torténd egytittmiikodést,

i) szervezi és irdnyitja a Hivatal postézassal kapcsolatos feladatait, elldtja az érkeztetési feladatokat, felligyeli
a Hivatal iratkezelését, valamint elldtja a titkos tgyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

j) gondoskodik a féigazgatd feladataihoz sziikséges téjékoztatd anyagok Osszegydjtésérél, rendszerzésérél,
valamint azok alapjan segédanyagok készitésérdl.

A Féigazgatdi Titkarsag féosztalyvezetéje felel:

a) a féigazgato hataskorébe tartozo tigyek el6készitéséért,

b) féigazgato részére beszamolokat készit,

c) hivatalosan és szakmai szinten koordinadlja a kilsé szervezetekkel és a belsé szervezeti egységekkel vald
kapcsolattartast,

d) figyelemmel kiséri és koordindlja a féigazgatd kozvetlen felligyelete ald tartozd szervezeti egységek
tevékenységét, ligyintézését.

23. Belsé Ellenérzési Féosztdly

A Belsé Ellenérzési Féosztdly a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl széld
370/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet alapjan ellatja a Hivatal belsé ellen6rzési feladatait, tovabba az NGM fenntartasaban
miikddé centrumok tekintetében mint kdzépiranyité szerv végzi az Aht. 70. § (1) bekezdése szerinti, az irdnyitd szervre
meghatarozott ellenérzéseket. Altaldnos feladatkdrében, tevékenységének végzése sordn onalléan jar el,
a koltségvetési szervek belsé ellenérzésére vonatkozd jogszabdlyok, a nemzetkdzi belsé ellenérzési standardok,
a magyarorszagi allamhdaztartdsi standardok, valamint az allamhdaztartdsért felelés miniszter altal kozzétett
maddszertani Utmutatdk és kézikdnyvminta, tovabbé féigazgatd altal jovahagyott Belsé Ellendrzési Kézikdnyvben,
illetve az Eves Ellenérzési Tervben meghatérozottak alapjan.
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(2) A Belsd Ellenérzési Féosztaly

m)

0)

felméri a Hivatal tevékenységi korébe, valamint centrumokban jelentkezé kockazatokat, és ennek alapjan
stratégiai és éves ellen6rzési tervet készit,

az ellen6rzések végrehajtasahoz - sziikség szerint — adatszolgaltatast kezdeményez,

ellenérzésijelentést készit, az ellenérzések megallapitasairdl és a megoldasra iranyulo javaslatokrol tajékoztatja
a Hivatal féigazgatdjat,

tanacsadast végez, az ellendrzések tapasztalatairdl éves beszamolot készit, melyben 6sszefoglalja az ellenérzési
tervek megvalésitasdnak tapasztalatait is,

eleget tesz a hazai és az uniés jogszabalyokban el8irt jelentéstételi kdtelezettségeinek,

figyelemmel kiséri a Hivatal szervezeti egységei tekintetében a belsé kontrollrendszer szabalyozott miikodését,
kapcsolatot tart fenn az NGM illetékes féosztalyaival, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellenérzési
Hivatal, illetve uniés tamogatasok esetében a Kifizet6 Hatdsdg és az Eurdpai Tamogatasokat Auditald
Féigazgatdsag ellendrzési szervezeteivel,

koordindlja a feladatkorébe tartozé kiilsé ellenérzési szervek altal a Hivatalnal folytatott ellenérzéseket,
kozremUkodik az ellenérzések informdaciés megalapozottsdga érdekében az informacids rendszer
fejlesztésében,

részt vesz az ellendrzési targyu rendezvényeken, konferencidkon,

tevékenysége kiterjed a Hivatal minden szervezeti egységének tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszamoldsanak, valamint az eszkdzokkel és
forrasokkal valé gazdéalkodasnak a vizsgalatara,

elldtja a bizonyossagot adé tevékenysége korében az aldbbi feladatokat:

la) elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak
és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint m(ikodésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és
eredményességét,

Ib) elemzi, vizsgélja a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat és

gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok megfelel6ségét, a beszamolodk valédisagat,

Ic) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz
meg a kockdzati tényezék, hidnyossagok megsziintetése, kiklisz6bolése vagy csokkentése,
aszabalytalansdgok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikddése
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

Id) nyilvéntartja és nyomon koveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

a tanacsadd tevékenység keretében elldthato feladatai az alabbiak:

ma) vezeték tdmogatasa az egyes megoldési lehetéségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével,

mb) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé ésszerlibb és hatékonyabb
gazdalkodasra irdnyulé tanacsadas,

mc) a vezetdség szakértéi tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabdlytalansagkezelési rendszerek és
a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

md) tandcsadas a szervezeti strukturak racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment tertletén,

me) konzultacié és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

mf) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a belsd

kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetéen,
kozépiranyitéi feladatkorében eljdrva, az NGM Bels6é Ellendrzési Féosztélydval egylttmikodve részt vesz
az NGM fenntartdsdban mikodé centrumok éves ellendrzési munkatervének és éves ellenbrzési
beszamoldjanak koordinaldsaban,
kozépiranyitd szervként kockazatelemzés alapjan belsé ellendrzést, szakmai felkérésre atfogd témaellendrzést
végezhet a centrumoknal.

(3) A Belso Ellenérzési Féosztaly vezetdje felel

a)

b)

féigazgato altal jovahagyott Belsé Ellenérzési Kézikonyyv, az etikai kddex, valamint a féosztaly tigyrendjének
folyamatos aktualizalasaért,
a rendelkezésére bocsatott eréforrasok hatékony felhasznaldsaért.

(4) Abelsé ellenérok tevékenységliket a Hivatal féigazgatdjanak aldrendelve végzik.
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29.§

30.§

24. Humdnpolitikai Féosztdly

A Humanpolitikai Féosztaly a Hivatal m(ikodéséhez kapcsolodd humanpolitikai feladatai kdrében:

a)

b)

e a0

>
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a Hivatal szervezeti egységeivel egylttmU(kodve részt vesz a humaneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok ellataséban,

végzi a kormanytisztvisel6kkel és a munkavallalokkal kapcsolatos személyiigyi feladatokat, kiilonos tekintettel
a Kttv. és az Mt. el6irasaira,

el6késziti a kormanytisztvisel6k és munkavallalék munkakori leirasat,

el6késziti az emberi eréforrassal kapcsolatos vezetdi dontéseket, szervezi azok végrehajtasat,

kezeli és nyilvantartja a munkatdrsak személyi iratait (személyzeti anyagokat),

Osszedllitja a munkatarsak éves szabadsagoldsi Utemtervét,

végzi a vagyonnyilatkozat-tételhez kapcsolodé feladatokat,

kozremkodik a Hivatal Kozszolgélati Szabélyzata szerint adhaté személyi juttatdsok jogcimeinek tervezésében
és a juttatdsok odaitélésében,

javaslatot készit a munkatérsak elismerésére, kitlintetésére a nemzetgazdasagi miniszter rendelete és a Hivatal
Kozszolgalati Szabdlyzata szerint,

elldtja a tehetséggondozassal, szocidlpolitikai tevékenységgel kapcsolatos feladatokat, miikodteti a Szocidlis
Bizottsagot,

jogszabaly alapjan kézrem(kodik az egyéni teljesitményértékelési rendszerrel és a mindsitéssel kapcsolatos
- a Kttv.-ben meghatdrozottak szerinti - feladatok ellataséban,

elldtja a kotelezd tovabbképzéssel (PROBONO) és a nem kotelezd képzési és fejlesztési programokkal
kapcsolatos tevékenységeket,

az Uj belépé6 kollégaknak tliz- és munkavédelmi oktatast szervez, errél dokumentaciot készit,

statisztikdkat készit, adatszolgaltatadsokat végez,

szervezi a foglalkozas-egészségligyi vizsgalatokat,

részt vesz az IT alkalmazasok esetében a hozzaférésekhez kapcsolddo jogosultsdgok meghatérozasaban,

a Hivatal féigazgatojara atruhdzott egyéb munkaltatéi jogokkal Osszefliggd feladatokhoz kapcsolédo
munkaltatoi intézkedéseket el6késziti,

a centrum féigazgatdk személyi iratait kezeli és nyilvantartja.

25. Szakmai féigazgato-helyettes

A szakmai féigazgato-helyettes

a Hivatal stratégiajanak részeként kidolgozza a Kormany éltal elfogadott stratégiaval 6sszhangban a szakképzési
és felnGttképzési stratégiat,

érvényesiti a Hivatal szakmai céljaival 6sszhangban a szak- és feln6ttképzés szakdgazati céljait,

elkésziti, jovahagyatja, megvaldsittatja a Hivatali munkaterv részét képezd szak- és felnéttképzési munkatervet
és a hozzd kapcsolodé koltségvetést, valamint 0sszedllitja a beszamolot,

el6késziti a munkatervhez kapcsolédo részletes koltségterv alapjan a megbizasi és vallalkozasi szerzédéseket,
javaslatot tesz a gazdasagi féigazgatd-helyettes bevonasaval egytittmiikodési megéllapodasok megkéotésére
a féigazgato részére,

felligyeli a Hivatal altal a szak- és feln6ttképzés targykorében kotott tdmogatasi szerz6désekben foglalt
feltételek teljestilését,

a projektirdnyitasi féigazgatd-helyettessel egyuttmikddve koordindlja a féigazgatd utasitasai szerint
az eurdpai unios és NFA forrasokbdl megvaldsitand6 programok, projektek végrehajtdsahoz kapcsolédo,
a Hivatalra harul6 szakmai feladatok végrehajtasat az alarendelt szervezeti egységek irdnyitasaval,

koordinalja a szakképzési intézményekkel kapcsolatos fenntartoi feladatok ellatasat a centrumok feltigyeletén
keresztuil,

a féigazgaté szdméra gondoskodik az 6sszefoglald jelentések és beszamolok hatariddére torténé elkészitésérdl
az NGM részére nyujtand6 adatszolgéltatasok, javaslatok, beszamolok, statisztikak alapjan a feladatkorébe
utalt Ggyekben,

értékeli, elemzi a centrumoktdl bekért adatokat, javaslatokat tesz a fdigazgatdi és az NGM dontések
meghozataldhoz,
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k) Osszehangolja a feladatellatashoz kapcsolodd tgyekben az érintett terileti szervek és a centrumok
tevékenységét,
)} egyuttmikodik a szakmai feladatokban érintett partnerekkel,
m)  koordindciét folytat az egységes szakképzési és felnGttképzési rendszerek, szabvanyok kialakitasanak
érdekében, valamint ellatja az NFA képzési alaprészével kapcsolatos szakmai feladatok irdnyitasat,
n) felligyeli, ellenérzi és értékeli az irdnyitasa ala tartozo részlegek tevékenységét,
o) altaldnos féigazgatd-helyettesi feladatot lat el, a szakmai feladatellatas tekintetében koordinélja az altala
vezetett szervezeti egységek munkdjat, és dontés-el6készitést végez a féigazgato részére,
p) kiadmanyozza a szakképzésre és a felnGttképzésre vonatkozd munkaterv végrehajtdsahoz sziikséges
dokumentumokat.
(2) Aszakmaif6igazgatd-helyettes munkajat a Szakképzési Féosztély, a Felnottképzési Fosztaly és az Intézményiranyitasi
Féosztaly tdmogatja.
26. Projektirdnyitdsi f6igazgatd-helyettes
31.8 (1) A projektiranyitasi féigazgato-helyettes:
a) koordinalja a f6igazgatd utasitasai szerint az eurdpai unids forrasokbdl megvalésitandd programok
végrehajtasahoz kapcsolddo, a Hivatalra harulé feladatokat,
b) koordinalja a programok, projektek megvaldsitdsat az aldrendelt szervezeti egységek segitségével,
<) Osszefoglalé jelentésekrél gondoskodik az NGM részére a programokkal, projektekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok, javaslatok, beszamoldk, statisztikak alapjan,
d) koordinalja a hataskorébe utalt eurdpai uniés és NFA forrdsokbdl megvaldsitandd programok keretében
elldtandd kozponti koordinécids feladatokat,
e) biztositja az egyes programok kozotti operativ koordinaciot,
f) 0sszehangolja a programokhoz, projektekhez kapcsol6dé ligyekben az érintett szervek tevékenységét,
g) egyluttmikodik, kapcsolatot tart a programokkal, projektekkel kapcsolatban érintett kiils6 és belsé
partnerekkel,
h) koordinalja a Hivatal jogi ligyeit,
i) el6ésegiti a Hivatal jogi véleményezést igényl6 feladatait,
j) gondoskodik a hataskorébe utalt eljarasokhoz kapcsolodé iratmintdk, szerzédéstervezetek elékészitésérdl,
k) felligyeli, ellenérzi és értékeli az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek tevékenységét,
)} egylttmikodik a Hivatal més Ggykorében érintett szervezeti egységeivel, tovdbba a projektek szakképzési,
feln6ttképzési vonatkozasu kérdéseiben a szakmai féigazgato-helyettessel,
m)  aprogramok ellenérzésére jogosult szervekkel egyuttmuikodik,
n) ellatja a kiadmanyozasi jogkorébe utalt feladatokat,
o) feltgyeli, ellendrzi és koordindlja a Hivatal és az NGM kozott megkotott NFA tamogatasi szerzédések
végrehajtasat, ennek keretében egylittm(ikddik a szakmai és gazdaségi teriiletek vezetéivel,
p) gondoskodik az NFA képzési alaprészével kapcsolatos ellendrzési feladatok ellatasarol,
q) elldtja a Hivatal informatikai Gizemeltetéssel, fejlesztésekkel kapcsolatos feladatait.
(2) A projektiranyitasi féigazgato-helyettes munkajat a Fejlesztési Féosztaly, az Informatikai Féosztaly és a Jogi és NFA
Ellen&rzési Féosztaly segiti.
27. Gazdasdgi féigazgatd-helyettes
32.§8 (1) Agazdasagif6igazgato-helyettes

a)
b)

elldtja a Hivatal koltségvetési és szamviteli feladatait,

felel6s a koltségvetési jogszabalyokban elGirt tervezési, beszamolasi, tajékoztatasi, ellendrzési és egyéb
kotelezettségek teljesitéséért,

biztositja a koltségvetési gazdéalkodasi, pénzligyi, elemzési, tervezési, vagyongazdalkodasi dokumentécids
tevékenységek ellatasat,

gondoskodik a feladatkorébe tartozé jogszabalyok altal meghatarozott kincstari, llamhaztartasi és eseti
adatszolgéltatdsok elkészitésérol,
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33.§

e) felel6s a mindenkor hatalyban 1évé gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli jogszabalyok szerinti belsé szabalyozd
dokumentumok elkészitéséért,

f) gondoskodik a pénziigyi, bérszamfejtési feladatok ellatasarol,

g) gondoskodik a Hivatal pénzligyi kdtelezettségeinek és koveteléseinek a nyilvantartasarol,

h) biztositja a hivatali gazdalkodas szabalyainak betartasat,

i) gondoskodik az NFA kezelésével kapcsolatos pénziligyi és szamviteli feladatok elvégzésérdl,

j) felligyeli a Hivatal vagyongazdalkodasat,

k) felligyeli a Hivatal altal fenntartott Képzési és Pihen6 K6zpont lizemeltetésével kapcsolatos teenddket,
)} egyluttmikodik a gazdalkodassal érintett partnerekkel,

m)  felligyeli, ellenérzi és értékeli az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek tevékenységét,

n) elldtja a hataskorébe utalt beruhazasokkal, beszerzésekkel, kozbeszerzésekkel kapcsolatos szakmai el6készité
feladatokat,

o) ellatja a kiadmanyozasi jogkorébe utalt feladatokat,

p) ellenjegyzi vagy megbizottja utjan gondoskodik a Hivatal dltal kotott szerzédések pénziigyi ellenjegyzésérdl,

q) felel6s a szerz6dések, a projektek, a felhivasok pénziigyi szempontu elézetes ellenrzéséért.

A gazdasadgi fdigazgatd-helyettes munkdjat a Gazdalkodasi Féosztdly és a Beruhazasi Vagyon- és

Intézménygazdélkodasi Féosztaly segiti.

28. Szakképzési Féosztdly

A Szakképzési Féosztaly elldtja a Hivatal szakképzési feladatait és az azokhoz kapcsoldédé fejlesztéseket. Ennek
keretében

a) koordinalja a szak- és feln6ttképzési rendszer egységes elvek szerinti fejlesztését,
b) a fejlesztésekkel 6sszefliggésben sziikség esetén javaslatot tesz a jogszabalyok médositasara,
<) ellatja a hataskorébe tartozé tamogatasi szerz6désekkel kapcsolatos feladatokat.

A Szakképzési Féosztaly elldtja a Magyar Kereskedelmi és Iparkamaraval kialakitott egységes mddszertan szerint

a szakképzési és felndttképzési tevékenység szakmai és mddszertani fejlesztését.

A Szakképzési Féosztaly ellatja a szakmastruktura folyamatos fejlesztését, melynek keretében a szakképesitésért

felelés miniszterek javaslatai alapjan kidolgozza az OKJ tervezetét, ennek keretében

a) harmonizélja a nemzetkozi szintezési rendszerrel és a foglalkozasok egységes rendszerével, valamint az eurdpai
unios iranyelvekkel,

b) el6késziti jovahagyasra, majd kiadasra a tervezetet,

<) figyelemmel kiséri az OKJ szerinti képzések megvaldsitasat, és javaslatot tesz az OKJ modositasara.

A Szakképzési Féosztaly ellatja a szakmastruktura folyamatos fejlesztését, melynek keretében fejleszti és gondozza

egységes alapelvek szerint az orszagos modultérképet, javaslatot tesz a szakmai kévetelménymodulok formai és

tartalmi elemeinek modositasara. Ellatja a modultérkép nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos feladatokat.

A Szakképzési Féosztaly egységes elvek alapjan ellatja a szakképzés tartalménak folyamatos fejlesztését. Ennek

keretében

a) kidolgozza a szakmai és vizsgaztatasi kovetelmények egységes tartalmi és formai alapelveit, kiadasra el6késziti
és gondozza a szakmai és vizsgaztatasi kovetelményeket,

b) kidolgozza a szakképzési kerettantervek egységes tartalmi és formai alapelveit, kiadasra el6késziti és gondozza
a szakképesitések szakképzési kerettanterveit,

c) kozremUkodik a szakgimndziumi szakmai érettségi vizsgatargyak kdvetelményének egységes elvek szerinti
kidolgozasaban, és koordinalja a szakmai érettségi vizsga kdzponti vizsgafeladatainak egységes elvek szerinti
kidolgozasat,

d) kidolgoztatja a hatranyos helyzetli és a fogyatékkal él6 személyek képzésének tanligyi és képzési
dokumentumait,

e) kezdeményezi a hazai és eurdpai unids kozponti szakmai fejlesztéseket,

f) mUkddteti a fejlesztést tdmogato belsé rendszert.

A Szakképzési Féosztaly kdzrem(ikddik a szakképzéssel kapcsolatos fejlesztési feladatok megvaldsitaséban, kiilonds

tekintettel a formalis, a non-formalis és az informalis tanulds modszereire és eszkdzeire. Ennek keretében

a) gondoskodik a hatranyos helyzetd fiatalok és felnéttek — kdztiik a fogyatékossaggal é16 személyek — szakképzd
programjaihoz kapcsolodoé specialis taneszkdzok és modszerek kifejlesztésérdl,



2392

HIVATALOS ERTESITO - 2017.évi25.szdm

34.§

&)

—
~N

b) kozrem(ikodik a szakiskola, szakkdzépiskola és szakgimnazium szakképzési és kozismereti kerettanterveinek
0sszehangolasaban,

<) kdzremUikodik a nemzetiségi nyelven foly6 szakképzés oktatasi dokumentumainak gondozésaban,
d) elldtja a szakképzéssel kapcsolatos elemzési és értékelési feladatokat,
e) kdzremukodik a hatrdnyos helyzet leklizdését segité, tovabba a rehabilitacios képzési programok

kidolgozasaban.

A Szakképzési FGosztaly a szakképzésért és felnSttképzésért felelés miniszter hataskorébe tartozo szakképesitésekkel

0sszefliggé feladatai keretében

a) kidolgozza és gondozza a szakmai és vizsgaztatasi kovetelmények elkészitésének egységes alapelveit,

b) elvégzi a jogalkotdshoz szlikséges el6készité feladatokat a kamarak altal kidolgoztatott szakképesitések
szakmai és vizsgakdvetelményeinek tekintetében,

c) kiadasra el6késziti és gondozza a szakmai kdvetelménymodulokat,

d) koordinalja és ellatja — a szakképesitésért felelés miniszter és a kamarak egyiittm(ikodési megallapodasa
alapjén a kamardk altal gondozott szakképesitések kivételével — a szakmai és vizsgakovetelmények, valamint
a szakképzési kerettantervek, a szakmai tantargyak tankonyvei, tartalomelemek és tanulmanyi segédletek
kidolgozasaval kapcsolatos feladatokat,

e) elldtja a Nemzeti Képesitési Bizottsag titkarsagi feladatait.

A Szakképzési Féosztdly nyomon koveti a szakképesitések tartalmanak, megfeleltethetéségének véltozasait.

A kiilonb06z6 idészakokban szerzett szakképesitések megfeleltetése, valamint beszamithatésaganak meghatarozasa

érdekében az eredményeket a TAMOP 2.2.1 projekt keretében kialakitott informatikai rendszerben régziti.

A Szakképzési Féosztaly tankonyvfejlesztéssel 6sszefliggd feladata keretében

a) a szakképzés és felnbttképzés tartalmanak folyamatos fejlesztése keretében kidolgoztatja, kiadasra el6késziti
és gondozza a szakképesitések és a szakmai tantargyak tankényveit és tanulmanyi segédleteit,

b) egylttmuikodik a Tankdnyvraktarral,

<) kiadja és forgalmazza a szakmai tankonyveket és az egyéb szakképzési dokumentumokat, kiadvanyokat,

d) mukodteti és fejleszti a Tananyagbankot és a Tankdnyvboltot,

e) lefolytatja az NGM felelésségi korébe tartozd szakképesitések szakmai tankdnyveinek miniszteri dontését
megalapozé tankkdnyvvé nyilvanitasi eljarasat, és el6késziti az NGM szaméra,

f) lefolytatja az NGM felelésségi korébe tartozd szakképesitésekre vonatkozdan az aktudlis tanév szakmai

tankonyvjegyzékének és évkozi frissitésének eljarasat, és el6késziti az NGM szamara,
a) ellatja a Szakképzési Tankonyv és Taneszkdz Tandcs titkarsagi feladatait,
h) ellatja a szakképzéssel és felnéttképzéssel kapcsolatos fejlesztési, elemzési és értékelési feladatokat.

A Szakképzési Féosztaly iranyitja a Hivatalnak a szak- és felnéttképzési vizsgarendszer mikodtetésével kapcsolatos

feladatait. Ennek keretében

a) elldtja a szakgimnaziumi szakmai érettségi vizsgatargyak kozponti vizsgafeladatainak elkészitésével
kapcsolatos, jogszabalyban meghatérozott feladatokat,

b) a szakmai érettségi vizsgatargyak vizsgafeladatainak elkészitéséhez tételkészité bizottsagokat mikodtet,

<) orszagos vizsgakdzpontot mikodtet,
d) feladataival 6sszefliggésben sziikség esetén jogszabaly-mddosito javaslatot készit,
e) elldtja a hataskorébe tartozd tamogatasi szerzédésekkel kapcsolatos feladatokat.

A Szakképzési FSosztaly vizsgaszervezési feladatainak korében a hataskorébe tartozd szakképesitések vizsgdinak
lebonyolitasat szervezd vizsgakdzpontot mlkodtet.

A Szakképzési Féosztély vallalkozési tevékenysége keretében a més miniszter hataskorébe tartozé szakképesitések
vonatkozéasaban is szakmai vizsgat szervezhet.

A Szakképzési Féosztaly egységes eljarasrend szerint szervezi az iskolarendszeren kivili szakképzést kdveté komplex
szakmai vizsgat valamennyi szakképesités megszerzésére irdnyuld szakképzés tekintetében, és e célbdl
vizsgakdzpontot mikodtet.

A Szakképzési Féosztaly m(ikodteti valamennyi orszagos vizsgakdzpont szamara a szakmai vizsga tigyviteli szoftverét.
A Szakképzési Féosztaly modszertani segitséget nyujt mas vizsgakdzpontok szdmara.

A Szakképzési Féosztaly vizsgafelligyeleti feladatainak korében, a szakképzésért és felnéttképzésért felel6s miniszter
hataskorébe tartozo szakképesitésekkel 6sszefliggd feladatai keretében, elldtja a szakképzésrél sz6lé 2011. évi
CLXXXVII. torvény altal a Hivatal hataskorébe utalt vizsgafelligyeleti tevékenységet, kidolgozza és gondozza a szakmai
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(1

(14)

vizsgaszervezési engedély megszerzéséhez sziikséges alapelveket és szakképesitésenként a specidlis szakmai, targyi

és személyi feltételeket.

A Szakképzési FOosztaly ellatja a szakképesitésért felelés miniszter altal vezetett minisztériummal kotott

megallapodésokban foglaltak alapjan a vizsgaelnoki palyazatokkal kapcsolatos feladatokat.

A Szakképzési Féosztély feldolgozza a Pest Megyei Kormanyhivataltol kapott vizsgaelndki jelentéseket.

A Szakképzési Féosztaly tételkészitéssel Osszefliggé feladatainak korében

a) koordinalja a szakmai érettségi kbzponti vizsgafeladatainak kidolgozasat, e feladatanak ellatasahoz tételkészitd
bizottsdgokat mlkodtet,

b) gondoskodik az OKJ szakképesitések kifutdé kozponti irdsbeli vizsgatételek, vizsgatevékenységek
vizsgadokumentumainak jogszabalyok szerinti kidolgozasaroél és jévahagyatasarol.

A Szakképzési Féosztaly a szakképzésért és felnSttképzésért felelés miniszter hatdskorébe tartozo szakképesitésekkel

Osszefliggd feladatai keretében egységes elvek alapjan koordinalja a komplex szakmai vizsga vizsgafeladatainak

teljesitésére alkalmas (irdsbeli, szébeli, gyakorlati, interaktiv) vizsgatevékenységek vizsgatételeinek, értékelési

Utmutatdinak és egyéb dokumentumainak kidolgozasat.

A Szakképzési Féosztdly gondoskodik az NGM nem iskolai rendszer( szakképesitések vizsgadokumentumainak

kidolgozasarol és jévahagyatéasarol.

A Szakképzési Féosztaly vallalkozasi tevékenysége keretében gondoskodik az iskolarendszeren kiviili szakképzést

hataskorébe tartozd szakképesitések vonatkozasaban is.

A Szakképzési Fbosztdly a jogszabdlyban meghatdrozott szakképesitésekben, valamint szakmai érettségi

vizsgatargyakban koordindlja az orszdgos szakmai tanulmanyi versenyek irasbeli vizsgatételeinek, értékelési

Utmutatéinak és egyéb dokumentumainak kidolgozasat.

) ASzakképzési Féosztaly mikodteti a méréshez és értékeléshez késziilt elemifeladatokbol 4116 orszagos feladatbankot.

A Szakképzési Féosztély ellatja a tételkészitéssel kapcsolatos fejlesztési, elemzési és értékelési feladatokat.

A Szakképzési Féosztaly kidolgozza a tételexpedidlasra vonatkozé eljarasrendet, ennek keretében

a) gondoskodik az NGM szakképesitései vonatkozadsaban az iskolai rendszer( képzések vizsgadokumentumainak
a minésitett adatoknak megfelel6 szabdlyok betartasa melletti sokszorositasarél, expedialdsarol,

b) tdmogatasi szerzédés keretében gondoskodik a mas szaktarcakhoz tartozé iskolai rendszerli képzések
vizsgadokumentumainak sokszorositasarél, expedialdsarol,

c) véllalkozoi tevékenysége keretében gondoskodik aziskolarendszeren kiviili képzések vizsgadokumentumainak
sokszorositasardl, expedialasarol.

A Szakképzési Féosztaly a kamardk altal gondozott szakképesitések kivételével ellatja az orszagos szakmai tanulmanyi

versenyek versenyfeladatainak sokszorositasat, expedialasat.

A Szakképzési Féosztaly gondoskodik a vizsgaellendrzési médszertan kidolgozasardl és folyamatos fejlesztésérol.

A Szakképzési Féosztaly a szakképzésért és felnSttképzésért felelés miniszter hatdskorébe tartozo szakképesitésekkel

Osszefliggé feladatai keretében kidolgozza az iskolai rendszerli szakképzésben, a szakképzési kerettanterv

teljestilésének egységes szakmai-pedagdgiai ellenérzési modszertanat, és felkészit a hasznalatara.

A Szakképzési Féosztély elldtja a Hivatal elektronikus, Gigyfélszolgalati rendszereinek 6sszehangoldsat.

A Szakképzési Féosztaly rész vesz a szakképzéssel kapcsolatos elektronikus és telefonos megkereséssel megvalosulod

Ugyfélszolgalati feladatok ellatasaban.

A Szakképzési Féosztaly iranyitja a Hivatal képzési alaprésszel és egyéb tdmogatasokkal kapcsolatos feladatait. Ennek

keretében

a) koordindlja a tdmogatdsi rendszer egységes elvek szerinti miikodtetését és fejlesztését,

b) feladataival 6sszefliggésben sziikség esetén javaslatot készit a jogszabéalyok médositasahoz,
<) megvaldsitja, koordinalja és feliigyeli a hataskorébe tartozé tdmogatési szerz6déseket.

A Szakképzési Féosztaly a képzési tdmogatasokkal 6sszefliggd feladatai kdrében ellatja az NFA képzési alaprészébdl,
valamint a szakképzéssel és feln6ttképzéssel kapcsolatos fejezeti kezelési eléiranyzatokbdl finanszirozott palyazatok,
tdmogatasok el6készitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos szakmai feladatokat a vonatkozé jogszabalyok alapjan.

A Szakképzési Féosztaly kidolgozza az alaprészbdl nyujtott tamogatasok szerz6désben megjelend részletes szakmai
feltételeit, és miniszteri dontés alapjan megkoti a szerz6déseket.

A Szakképzési Féosztaly elldtja az alaprészbél miniszteri dontés alapjan torténd szerzédéskodtéshez kapcsolddo
szervezési és adminisztrativ feladatokat, folyamatosan ellenérzi a szerzédésben foglalt feladatok megvalositasat.
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A Szakképzési Féosztaly javaslatot tesz az NFA képzési alaprész keret terhére kiirandd pélyazatok tartalmi és formai
feltételeire, prioritasi célok és alapelvek figyelembevételével, valamint az alaprész felhasznaldséra vonatkozé dontések
nyilvdnossagra hozataldnak médjéra.

A Szakképzési Féosztaly ellatja a szakiskolai tanulmanyi 6szténdij, a Szabdky Adolf Szakképzési Oszténdij, valamint
a Szakképzési HID programban részt vevék 6szténdijanak folydsitasaval kapcsolatos feladatokat.

A Szakképzési Fdosztaly vezeti az elektronikus nyilvantartdsokat a tdmogatdsok felhasznalasardl, és ellatja
a kapcsolédd hatéridés adatszolgaltatast.

A Szakképzési Féosztaly elldtja a hozzdjaruldsra kotelezettnek a térgyévre elszdmolt képzésre vonatkozd
adatszolgaltatasok vizsgalatat, az adatszolgaltatasrdl nyilvantartas vezetését.

A Szakképzési Féosztalyon beltl miikodik a Szakképzés Tartalmi Osztaly és a Tamogatasi Osztaly.

29. Felnéttképzési Féosztdly

A Felné6ttképzési Féosztaly ellatja a Hivatal felnéttképzéshez kapcsolédd hatdsagi, tovabbképzési és modszertani

feladatait. Egységes elvek alapjan elldtja a felnéttképzés tartalmanak folyamatos fejlesztését. Ennek keretében

a feln6ttképzésre vonatkozo szakmai dokumentaciokat dolgoz ki, és gondoskodik azok folyamatos fejlesztésérdl.

A Felnéttképzési FSosztaly kozremiikodik a felnéttképzéssel kapcsolatos fejlesztési feladatok megvaldsitasaban,

kulonos tekintettel a formdlis, a non-formalis és az informalis tanulds modszereire és eszkdzeire. Ennek keretében

a) szervezi a feln6ttképzéssel kapcsolatos fejlesztési, elemzési és értékelési feladatokat,

b) kozremUkodik a hatrdnyos helyzet leklizdését segité, tovdbbd a rehabilitacids képzési programok
kidolgozasaban,

<) gondoskodik a hatranyos helyzetd fiatalok és felnéttek — kdztiik a fogyatékossaggal é16 személyek — szakképzd
programjaihoz kapcsolodoé specialis taneszkdzok és modszerek kifejlesztésérdl,

d) kdzremUikodik a nemzetiségi nyelven folyd szakképzés oktatasi dokumentumainak gondozasaban.

A Feln6ttképzési Féosztaly tovabbképzéssel 6sszefliggé feladatai korében

a) szervezi a pedagogusok, andragégusok, valamint oktatdsi intézményvezeték és fenntartok szakmai
tovabbképzését,

b) szervezi a feln6ttképzési szakértdk és felndttképzési programszakérték jogszabdlyban meghatarozott
tovabbképzését,

<) a gazdasagi kamardval egylttmuikodve szervezi a szakképzés szakértbinek, vizsgaelndkeinek, vizsgabizottsagi

tagjainak a felkészitését,

d) gondoskodik a hatranyos helyzet( fiatalok és feln6ttek — kdztiik a fogyatékossaggal é16 személyek — szakképzd
programjaiban kdzrem(ikédé szaktandrok médszertani tovabbképzésérdl.

A Felnéttképzési Féosztaly gondoskodik a szakképzéssel kapcsolatos eurdpai unids projektek fejlesztési

eredményeinek felhasznalasardl.

A FelnOttképzési FOosztdly a szakképzésért és felnSttképzésért felel6s miniszter hataskorébe tartozéd

szakképesitésekkel 6sszefliggd feladatai keretében

a) hatasvizsgélatokat és elemzéseket végez,

b) az elemzések és tapasztalatok alapjan javaslatot tesz a sziikséges jogszabdly-valtoztatasokra,

<) javaslatot tesz a feln6ttképzési stratégia szlikség szerinti médositasara.

A Felnéttképzési Féosztaly modszertani feladatai tekintetében

a) mUkddteti a Feln6ttképzési Szakértdi Bizottsagot (a tovabbiakban: FSZB),

b) elldtja az FSZB-hez beérkezé mindségbiztositasi rendszer keretrendszernek valé megfeleltethetéségére
irdnyuld kérelmekkel kapcsolatos koordinacids feladatokat,

<) dont a felnéttképzési nyelvi programkdvetelményekre vonatkozé javaslatokrol.

A Feln6ttképzési Féosztaly irdnyitja a Hivatal palyaorientdcidval és palyakdvetéssel, valamint a munkaerdpiac altal

vezérelt képzéssel kapcsolatos feladatait.

A Felnéttképzési FSosztdly a munkaerdpiac altal vezérelt képzéssel kapcsolatos feladatai keretében koordinélja

a munkaeré-piaci képzések szervezését, amelynek keretében

a) meghatarozza a képzési szakirdnyokat a févéarosi és megyei korményhivatalok javaslatai alapjan,

b) kidolgozza a képzések inditasdhoz sziikséges ajanlattételi eljarasok lebonyolitdsanak eljarasrendjét, és
gondoskodik annak mukodtetésérdl,
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<) meghatarozza a képzési ajanlatok értékelésének szempontjait,

d) jovdhagyja az ajanlattételi eljdrdsban részt vevd képzé intézmények ajanlatainak értékelését és a képzési
jegyzéket,

e) jévahagyja a munkaltatoi igénybejelentésre induld képzéseket.

A Felnéttképzési Féosztaly a munkaerépiachoz fiz6dé képzéssel kapcsolatos feladatai keretében

a) koordinalja a munkaerdpiaci képzéssel kapcsolatos elemzési és értékelési feladatokat,

b) figyelemmel kiséri a megyei fejlesztési és képzési bizottsagok iskolarendszeren kivili szakképesitésekkel
kapcsolatos beiskoldzasra vonatkozé javaslatainak érvényesiilését,

<) fejleszti és mlkodteti a feln&ttképzés és a nyilt munkaerdpiac tevékenységét tamogatd programrendszereket,
kiadja a programkezeléssel kapcsolatos felhasznal6i segédanyagokat, tovabba ennek korében telepiti, teszteli
és médositja azokat,

d) elldtja, koordindlja, felligyeli a tdmogatott munkaerdpiaci képzésekkel, programokkal kapcsolatos feladatokat,
elldtjia a szakmastruktura folyamatos fejlesztését és a jogalkotashoz sziikséges el6készité feladatokat
az OKJ-ben szerepl6 szakképesitések vonatkozasdban, tovdbbd kidolgozza az OKJ tervezetét.

A Felné6ttképzési Féosztaly a szakképzésért és felnéttképzésért felelés miniszter hataskorébe tartozoé feladatainak

ellatasa keretében

a) véleményezi a megyei fejlesztési és képzési bizottsdgok iskolai rendszerl szakképesitésekkel kapcsolatos
beiskolazasra vonatkozo javaslatait, és el6késziti dontéshozatalra a szakképzésért és felnGttképzésért felelés
miniszter részére,

b) nyilvdnossédgra hozza a szakképzési hatésdg altal Gsszesitett, a megyei fejlesztési és képzési bizottsagok
iskolarendszeren kivili szakképesitésekkel kapcsolatos beiskolazasra vonatkozé javaslatait.

A Feln6ttképzési Féosztaly a palyaorientacidval és pélyakdvetéssel kapcsolatos feladatai keretében

a) fejleszti az egységes nemzeti palyaorientacios, illetve életpdlya-tandcsadasi szolgéltato-, valamint
a palyakovetési rendszert, és ehhez kapcsolédéan modszertani és eszkdzfejlesztéseket hajt végre,

b) fejleszti a palyaorientacids, illetve életpalya-tanacsadasi szolgaltatasok igénybevételét segité kommunikaciods
és kapcsolattartasi rendszereket,

<) véleményezi és el6késziti a hazai és nemzetkdzi vonatkozasu szakpolitikai folyamatokat és szabalyozé
eszkozoket,

d) koordinalja az egységes nemzeti palyaorientacids, illetve életpalya-tanacsadasi szolgaltaté-, valamint
a palyakdvetési rendszer miikodését,

e) elldtja a Nemzeti Pélyaorientacios Portal (NPP) tartalomszolgaltatassal, tartalmi mikddtetéssel kapcsolatos
feladatait,
f) elldtja az életpélya-tandcsadashoz (Lifelong Guidance) kapcsolédd szakmai hélézatokban valé nemzeti

részvétellel kapcsolatos szakmai tevékenységeket (Eurdpai Pélyaorientacios Szakpolitikai Halézat, Oktatasi és
Palyavélasztasi Tanacsadas Nemzetkozi Szovetsége),

a) elldtja a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Tanacs Palyaorientacios Bizottsag titkarsagi feladatait,

h) ellatja az Eletpalya-tanacsadas cim( szaklap szerkeszt6i feladatait,

i) elldtja az unios forrdsbél megvalosulé Palyavélasztasi Kiallitasok (PVK), karrierborzék rendezésével kapcsolatos
orszagos koordinacios és fejlesztési feladatokat,

j) elldtja az E-pdlya fenntartasaval kapcsolatos feladatokat,

k) szervezi a nemzeti palyaorientacids, illetve életpalya-tanacsadasi szolgaltatd rendszerhez kapcsolddé kutatasi
és disszeminacios feladatok ellatasat,

) elbsegqiti a tandcsadok hazai és nemzetkozi szintl képzését.

A Felné6ttképzési Féosztaly a pélyaorientacidval kapcsolatos feladatelldtdsban — fenntartéra valé tekintet nélkil —
egyuttmuakodik

a) az altalanos iskolakkal,

b) a gimnaziumokkal,

Q) a szakképzd intézményekkel,

d) a specidlis szakiskolakkal,

e) a Kdznevelési Hidprogramok keretében folyd nevelés-oktatdst biztositd intézményekkel,
f) a fels6oktatasi intézményekkel,

g) a feln6ttképzési intézményekkel,

h) a févarosi és megyei kormanyhivatalokkal,

a kamarakkal.

=
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A Felnéttképzési Féosztaly ellatja a Hivatal palyaorientaciéhoz és palyakovetéshez kapcsolddd feladatait, ennek
keretében

a) irdnyitia a nemzeti pdélyaorientacids, illetve életpélya-tandcsadasi szolgaltaté rendszerhez kapcsolodd
tarsintézményekkel létrejott egylttmikodések megvaldsulasat,

b) irdnyitja a hazai palyaorientacios rendszermeguijitast célzé unids program szakmai megvaldsitasat,

) irdnyitja a nemzeti palyaorientécids, illetve életpalya-tandcsadasi szolgaltato rendszer informatikai hatterének
kialakitasat, fenntartasat és fejlesztését,

d) irdnyitia a nemzeti pélyaorientacids, illetve életpélya-tandcsaddsi szolgdltaté rendszerhez kapcsolodd
informacids adatbazisok 6sszehangolasat,

e) szakmailag irdnyitja a Nemzeti Palyainformacios Kézpont (NPK) miikodését.

A Feln6ttképzési FOosztdly szakmailag tervezi és szervezi az Eurdpai Unid pénziigyi alapjaibol és mas kilfoldi
alapokbdl tdmogatott egyes fejlesztési, képzési és informatikai programok megvalositasat, biztositja azok fenntartasat.

A Felnéttképzési Fosztély ellatja a szakképzéssel és felnSttképzéssel kapcsolatos kutatési, fejlesztési, elemzési és

értékelési feladatokat.

A Felnéttképzési FSosztdly az Eurdpai Unié tagallamainak szakképzési és felnGttképzési intézményeivel és

szervezeteivel torténd egyittmiikodést fejleszt, és egylittmiikodik az NGM nemzetkozi stratégiai célkitlizéseivel

osszhangban a kilfoldi intézetekkel, szervezetekkel és testiiletekkel, az Eurdpai Uniodn kiviili orszagokkal a szakképzés

és felnGttképzés tekintetében intézeti képviseletet biztosit a hazai és a nemzetkozi rendezvényeken, valamint

a kidllitasokon.

A Feln6ttképzési Féosztaly a szakképzés teriiletén egylittm(ikddik a hatdron tuli magyarok szervezeteivel.

A Feln6ttképzési Féosztaly nemzetkozi feladatokkal kapcsolatos feladatkorében

a) az Eurdpai Oktatas-fejlesztési Kozpont (a tovabbiakban: CEDEFOP) elvarasainak megfeleléen mukodteti
a Nemzeti Referencia és Koordinalépontot és az Europass bizonyitvany-kiegészité kitolté-, kidolgozo- és
forditérendszerét,

b) az Europass bizonyitvany-kiegésziték rendszerének tekintetében egylttmikodik a Nemzeti Europass
Kozponttal, és részt vesz az eurdpai szintli munkacsoport munkajéban,

<) gyUjti a nemzetkozi szakmai képzési modszereket, és atadja azokat az érintett szervezeti egységeknek
a hatékony eljarasok, modszerek adaptalasanak, tovabbfejlesztésének és elterjesztésének céljabol,

d) elbsegiti a szakképzéssel kapcsolatos nemzetkdzi tapasztalatok, eljardésmédok hazai adaptaldsat és az eurdpai
unids programok hazai szakképzésbe torténd integralasat,

e) koordindlja a hazai szakképzés bilateralis kapcsolatait,
f) hazai intézményekkel egylttmiikodve bekapcsolédik a CEDEFOP munkajaba és halézatdba,
g) leforditja és lefordittatja a szak- és feln6ttképzéssel kapcsolatos programok megfelelé megvalésitasdhoz

sziikséges dokumentumokat,

h) ellatja a képzés fejlesztését szolgald alaprész szakmai programjainak a megvaldsitasat, valamint kiilsé és belsé
koordindciojat,

i) aszak-ésfelnéttképzésteriiletén,aféigazgato felhatalmazésaalapjan nemzetkoziprojektekben egytittmdkodik,
koordinal, és megvaldsitja azokat, tovabba részt vesz a nemzetkodzi tandcskozasokon, konferencidkon, illetve
szervezi azokat, és megvalositja a nemzetkdzi programokat,

j) a szak- és feln6ttképzés teriiletén gondoskodik a Hivatal nemzetkozi kapcsolatainak kialakitasardl, és gondozza
a szakterlet kiilfoldi kapcsolatait,

k) elladtja a nemzeti és nemzetkozi adatszolgaltatasi feladatokat, gondoskodik az adatszolgaltatasok hataridében
torténd el6terjesztésérél, megkildésérol,

)} elldtja a REFERNET hazai adatbdzis-haldzattal kapcsolatos dokumentacios, terjesztd, gyjtd, kutato, valamint

az ezekkel 6sszefliggd egyéb tevékenységeket,
m)  részt vesz a CEDEFOP TT-NET hél6ézatanak munkdjaban, kdzrem(ikodik a CEDEFOP keretében megvaldsuld
szakképzési tanulmanyutak hazai szervezésében.
A Felnéttképzési Fbosztily Osszehasonlitia a hazai és nemzetkdzi kovetelményeket, kidolgozza az eurdpai
kovetelményekhez illeszked6 szakképesitések egyenértéklségének feltételrendszerét, és elvégzi a hazai és
nemzetkozi képesitések 6sszehangolasat, valamint az Eurépai Képesitési Keretrendszer magyar adaptdaciojat.
A Feln6ttképzési Féosztaly szakképzési és feln6ttképzési konferencidkat szervez.
A Feln6ttképzési Féosztaly a Hivatal vallalkozasi tevékenysége korében lebonyolitja a nem pedagdgus-tovabbképzési
céllal szervezett tanfolyamokat.
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A Felnéttképzési Féosztaly kidolgozza és fejleszti az dltala folytatott képzések mindségiranyitasi rendszerét.

A Feln6ttképzési Féosztdly ellatja a Hivatal engedélyezett felnéttképzési intézményi miikodésébdl szérmazod
feladatokat.

A Feln6ttképzési Féosztély elldtja a szakképzéssel, felnbttképzéssel, ahhoz kapcsolodé feladatellatassal 6sszefliggd
kutatdsi, fejlesztési, elemzési és értékelési feladatokat, a szakképzéssel és feln6ttképzéssel 6sszefliggé regiondlis és
orszagos kutatasokat végez.

AFelnottképzésiFSosztaly aszakképzésért ésfelnttképzésértfelelés miniszter hataskorébe tartozé szakképesitésekkel
0sszefliggé feladatai keretében

a) elldtja a szakképzéssel kapcsolatos elemzési és értékelési feladatokat,
b) javaslatot tesz a szakképzési stratégia sziikség szerinti modositasara,
<) az elemzések alapjan javaslatot tesz a sziikséges jogszabdly-valtoztatasokra,

d) hatdsvizsgélatokat és elemzéseket végez.

A Felndttképzési Féosztaly mikodteti az oktatasi intézmények szdmdra az Eurdpai Unié elveivel 6sszehangolt
min&ségbiztositasi keretrendszert.

A Feln6ttképzési Féosztaly elvégzi a pedagdgiai-szakmai méréseket, az atvilagitasokat, értékeléseket és elemzéseket.
A Feln6ttképzési Féosztaly mukddteti, fejleszti a Hivatal szakképzési, felndttképzési és foglalkoztatasi kdnyvtarat,
kiadja a szakmai folydiratokat.

A FelnGttképzési Féosztaly ellatja a kiadvany-el6készité feladatokat.

A Felndttképzési Féosztaly elldtja a pedagdgus tovdbbképzéssel és a vizsgaelnok-tovabbképzéssel kapcsolatos
feladatokat.

A Feln6ttképzési Féosztalyon belll mikodik a Tovabbképzési Osztdly és a Szakma-szerkezeti és Palyaorientacios
Osztaly.

30. Intézményirdnyitdsi F6osztdly

Az Intézményirdnyitasi F6osztaly tanligyigazgatasi feladatainak korében:

a) elldtja a centrumok egységes kdznevelési szakmai koordindciéjat,

b) segiti a jogszabalyban meghatarozottak szerint a centrumok szervezeti és miikdodési szabalyzatanak,
pedagodgiai programjanak, hazirendjének el6készitési folyamatat,

c) koordinalja az intézményi tanligyi dokumentumok fenntartdi jovahagyasanak folyamatat,

d) a felmerult szakmai problémakat 6sszegzi, megoldasi javaslatokat dolgoz ki,

e) ellenérzi az intézmények pedagdgiai programjanak, hazirendjének és egyéb szabdlyzataiban foglaltak
betartatasat,

f) a centrumokkal egylttmUkodve a fenntartdi dontésre el6késziti az indithatd osztalyokra, éves munkatervére

és beiskolazasra vonatkoz6 javaslatot,
a) figyelemmel kiséri, ellenérzi a centromok hatdsagi ellendrzését koévetéen a hatdrozatban foglaltak

végrehajtasat,
h) segiti a tanév inditasdnak el6készitését a centrumok és tagintézményeik szamara,
i) segiti a centrumokat és a tagintézményeket a jogszabalyokon alapulé m(ikddés érdekében,
j) szakmai-modszertani segédanyagok kidolgozasaval tamogatja a centrumok egységes szakmai feladatellatasat,
k) egységes szakmai feladatellatas érdekében szakmai napokat, tovabbképzéseket szervez,
) a centrum féigazgatdk javaslatainak figyelembevételével a szakképzésért és felnSttképzésért felelés miniszter

részére dontésre el6késziti a szakképzd intézmény létesitésére, dtszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi
korének modositasara, a szakképzd intézmény nevének megallapitdsara vonatkozo javaslatokat,

m)  kapcsolatottart és egytttmUkodik kdzponti és teriileti szervekkel a taniligyigazgatasi kérdésekkel kapcsolatban,

n) javaslatot tesz a szakképzésért és felnGttképzésért felelés miniszternek a Szakképzési Hidprogramokban
kdzremUikodo szakképzé intézmények kijeldlésére, valamint ellatja a programok szakmai feliigyeletét, elemzi,
értékeli a programok eredményességét, koordindlja a részt vevé intézmények szakmai tevékenységét,

o) fenntartoi jovdhagyasra felterjeszti a centrumok tébbletkotelezettségre vonatkozo javaslatét,

p) javaslatot tesz a szakmai gyakorlati képzdhelyek, valamint a feladatellatas fejlesztésére,

q) kidolgozza a szakképzéssel kapcsolatos orszagos feladatellatasi koncepciot, fejlesztési tervet, elemzéseket,
szakmai irdnyelveket és feladatszervezési alapelveket, és megszervezi ezek folyamatat,
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fellgyeli a centrumok kozponti és terlleti szervekkel torténd kapcsolattartasat és feladatteljesitését
a tanligyigazgatési kérdésekkel kapcsolatban,

0sszegzi a centrumok miikodésének szakmai tapasztalatait, a felmerdilt problémakra megoldasi javaslatot
dolgoz ki,

egylttmikodve a Hivatal mds érintett szervezeti egységeivel el6késziti a jogszabdlysértésre vagy
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmekkel kapcsolatos masodfoku, valamint a kozérdeki
bejelentésekkel, panaszokkal, javaslatokkal kapcsolatos dontéseket,

kivizsgdlja a Hivatalhoz érkez6, az intézményfenntartéi feladatokkal dsszefiiggé kozérdekl bejelentésekkel,
kérelmekkel, panaszokkal, javaslatokkal kapcsolatos tigyeket, egyittm(ikodve a Hivatal mas érintett
szervezeteivel,

szakmai szempontbdl véleményezi a centrumoktdl érkezé szerz6déseket, egylittmiikodési megéllapodasokat,
tdmogatja a centrumok vezetdivel, munkatarsaival és a tagintézmények vezetdivel kapcsolatos humanpolitikai
el6készit6 tevékenységet, egylittmiikddésben a Humanpolitikai Féosztaly vezetdjével,

kdzremkodik a keretszamok centrumokra torténé leosztaséban,

0sszegzi, véleményezi a centrumoktdl beérkezett OKJ, szakmai és vizsgakdvetelmények, valamint
a kerettantervek modositasi igényeit, a kozds szakmai alldspont kialakitdsa érdekében e targyban
egylttmukodik a Szakképzési Féosztéllyal,

szakmai szempontbdl megvizsgalja és jovahagyasra felterjeszti a centrumok tantargyfelosztasat a fenntartoi
jovahagyasra.

Az Intézményiranyitasi Féosztaly a centrumok huménerdéforras-gazdalkodassal 6sszefliggé feladatkorében

a)

b)
4]

centrumok féigazgatoi, féigazgatd-helyettesei, munkatdrsai, valamint a tagintézmények vezetéi és dolgozéi
tekintetében koordindlja és dontésre el6késziti a kitlintetésekre, illetve cim adomanyozasara vonatkozd
javaslatokat,

koordindlja a pedagdgus életpélyaval 6sszefliggd humanpolitikai feladatokat,

eljdrasrenddel, szakmai Utmutatdssal segiti a tagintézmény vezet6i pdlydzatok szakszerd, torvényes
lebonyolitasaval kapcsolatos centrum feladatokat.

Az Intézményiranyitasi Féosztaly koordinacids feladatainak korében:

a)

m)

0)

felligyeli, Osszehangolja a centrumokhoz tartozéd tagintézmények mérésekkel, mindségbiztositassal

kapcsolatos feladatait, jovahagyja az intézkedési terveket,

koordindlja a centrumokhoz tartozé tagintézmények kollégiumi, gyermek-, tanuléi jogok, esélyegyenl&ség

érvényesitésével kapcsolatos orszagos feladatokat,

el6késziti a centrumok esélyegyenléségi intézkedési tervét fenntartoi jovahagyasra,

el6késziti fenntartoi jévahagyasra a feladatelldtasi intézményhalézat mikodtetési és fejlesztési terveit,

koordinalja a centrumok stratégiai fejlesztési tervei el6készitésének folyamatat,

a centrumok dontései ellen benyujtott fellebbezéseket, fellilvizsgélati kérelmeket el6késziti fenntartdi

dontésre,

koordindlja a centrum szakmai beszdmoldinak és jelentéseinek elkészitésének folyamatat,

elldtja a kozponti programok, a felnéttképzés, a felndttoktatds orszagos koordindcios feladatait, 6sszehasonlitd

elemzéseket készit a programok szakmai eredményességérél,

véleményezi a szakmai feladatellatast érint6 jogszabalytervezeteket,

koordindlja a szakmaszerkezeti dontés el6készitését és végrehajtasat,

a centrumokbdl beérkezd beszamolo alapjan elkésziti a fenntartd részére az el6z6 évi tevékenységérdl sz616

éves beszamolot,

figyelemmel kiséri a rendszeres, valamint a fenntarto altal egyedileg meghatarozott, egyes, illetve valamennyi

centrumot érintd igazgatasi feladatok végrehajtasat,

0sszehangolja a valamennyi centrumot érint6 dsszefoglalé dokumentumok elkészitését, ennek keretében:

- koordinélja a beszamolok és jelentések elkészitését,

- koordindlja a munkatervek, feladattervek, ellen6rzési tervek, munkaprogramok elékészitését a fenntartd
altal kiadott tervek és programok kivételével,

adatnyilvantartdsokat vezet, végzi a beérkezett adatok feltoltését, strukturdlt elhelyezését az adatkezelési

fellletekre, tarhelyekre,

megszervezi a centrumok adatszolgaltatasat, ennek érdekében adatbekéré fellleteket, tablazatokat,

értékkészleteket szerkeszt,

irattdrozza a centrumok intézményi datadds-atvételi jegyzdkonyveinek és a Hivatal altal jévahagyott

megallapodésainak eredeti példanyat.
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(4) Az Intézményiranyitasi Féosztaly szervezési feladatainak korében:

a)

b)

9)

kozremUkodik a szakmai szabalyok kozponti rendelkezések, utasitisok egységes értelmezésében,
dokumentummintdkat dolgoz ki,

adatokat gyUjt a kozponti programok, a feln6ttképzés, a felnéttoktatds szakteriiletén, valamint ellatja
az orszagos koordinaciéval 0sszefligg6 szervezési feladatokat,

elemzi a centrumok tanuldi, alkalmazotti létszdmaira vonatkozé adatbazisokbdl, nyilvantartasi, levelezé-,
e-naplé és iskolaadminisztracids rendszerekbdl gyjtott adatokat,

koordindlja a feladatellatast érint6 jogszabalytervezetek véleményezési folyamatat,

kozremUikodik a Hivatal tigyfélszolgalatara érkezé kérdések megvélaszolasaban,

gondoskodikacentrum vezetéknektartotttajékoztatd rendezvények, szakmairendezvények megszervezésérél,
valamint részt vesz a szakmai rendezvények, értekezletek, szakmai napok napirendjének el6készitésében,
valamint lebonyolitdsukban,

koordindlja és szakmai tdmogatast nyujt a centrumok mint kedvezményezettek altal megvaldsitott hazai és
unios projektek, kdzponti korményzati programok megvalésitdsahoz.

Az Intézményiranyitasi Féosztaly informacidaramlas biztositasaval kapcsolatos feladatainak kérében:

kapcsolatot tart a centrumokkal, intézményi referatura rendszer keretében tajékozodik szakmai munkajukrol,
adatokat, hattéranyagokat gy(ijt,

gondoskodik az informaciok, mddszertani Utmutatok, segédanyagok centrumokhoz torténé eljuttatasarol,
koordinadlja, nyilvantartja a centrumok beszamoloit és jelentéseit,

figyelemmel kiséri a hazai és nemzetkdzi szakképzési sajtdbanyagokat, sajtotajékoztatdt szervez, nemzetkozi
szakmai egyuttmUkodéseket kezdeményez,

szakmai javaslatot készit az informatikai rendszerek felhasznélasara és fejlesztésére,

figyelemmel kiséri az infokommunikacios technoldgia fejlédése soran felmerilé Uj miiszaki megoldasokat,
megvizsgdlja azoknak a centrumokban, illetve kdznevelési tagintézményeikben torténd koltséghatékony
integralhatésagat, koordinélja a centrumok intézményadminisztraciés informatikai rendszerekkel kapcsolatos
tevékenységét,

figyelemmel kiséri a centrumok szakmai szervekkel és partnerekkel valé egytttmkodését,

kozremUikodik a szakmai tanulmanyi versenyek koordinalasaban,

kdzremiikédik a centrum féigazgatok szabadsagolasanak, mindsitésének el6készitésében,

kozrem(kodik a centrumok vonatkozdsdban a Hivatalba beérkezd panaszok, kozérdekl bejelentések
kivizsgalasaban.

Az Intézményirdnyitasi Féosztaly adatgyjtéssel és adatfeldolgozassal kapcsolatos feladatainak korében:

a)

b)

jogszabaly-modositast célzd elbterjesztéshez sziikség szerint bekéri és Osszegzi a centrumok javaslatait,
észrevételeit,

Osszeadllitja a kdzponti ellendrzési és mintavételi tervek figyelembevételével a fenntartéi ellenérzési tervet,
tovabba mindazokat az 6sszefoglalé anyagokat, melyek tobb centrum kdzrem(ikodésével késziilnek,
kialakitja és vezeti a centrumok szakmai és adminisztrativ miikodésével 9sszefliggé orszagos nyilvantartasokat,
kialakitja a centrumok altal kotott szerzédések nyilvéntartasi rendszerét,

kimutatast vezet a Szakképzési Hidprogramokrdl,

egylUttmikodik a Szakképzési Féosztallyal a szakmai vizsgéakkal, szakmai tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos
feladatellatasban,

kozremUikodik a felnGttoktatassal, illetve feln6ttképzéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok el6készitésében,
koordinaldsaban,

az irdnyitd szerv utasitdsa szerint adatot, statisztikai kimutatdsokat szolgaltat,

a centrumok éltal szolgaltatott adatok alapjan nyilvantartast vezet,

elldtja az adatok frissitésével, karbantartasaval 6sszefliggé feladatokat.

Az Intézményiranyitasi Féosztaly az intézményi koltségvetéssel kapcsolatos feladatainak korében:

a)

gondoskodik a centrumok koltségvetés-tervezésével, az eldirdnyzat-moédositasok végrehajtdsanak nyomon
kovetésével, az el6iranyzatok mddositasanak felterjesztésével, a beszamold koordinalasaval, a pénzigyi-
szamviteli adatszolgaltatdssal és egyéb pénziigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokrdl,
figyelemmel kiséri a centrumok mikodéséhez sziikséges forrasok biztositasat, azok felhaszndldsét,
nyilvéntartasat,

tamogatja és koordindlja az intézményi vagyongazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségeket.
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31. Fejlesztési Féosztdly

A Fejlesztési Féosztély felel6s az adott projektekért, a felhivasban, a tdmogatasi szerzé6désben foglaltak, valamint

az unids és hazai jogszabalyokban foglaltak megtartasaért.

A Fejlesztési Féosztaly az eurdpai unids és NFA forrasokbdl megvaldsitandé programok, projektek keretében ellatja

a kozponti programozasi, tervezési koordinacios feladatokat, melynek soran:

a) elvégzi és koordindlja a programok, projektek el6készitési, tervezési és operativ irdnyitasi feladatait, a Hivatal
kijelolt szervezeti egységeivel egylittmikodésben el6késziti az ehhez sziikséges anyagokat, hattéranyagokat,
részt vesz az adott tervezési idészakra vonatkozo fejlesztési tertiletek kialakitasaban,

b) a Hivatal kijeldlt szervezeti egységeivel egyuttmikddésben koordinalja és felligyeli a tdmogatdsi
szerz6désekben foglalt atfogd és konkrét célok megvaldsulasat,

) a teljes programot érinté eljarasokat, szabalyozasokat dolgoz ki.

A Fejlesztési Féosztély biztositja az egyes programok kdzotti operativ koordinaciét, valamint az egyes programokon

belill az aldbbi feladatokat latja el:

a) adatokat, szakmai, pénziigyi jelentéseket szolgaltat a féigazgato, a féigazgato-helyettesek, az Irdnyité Hatosag,
valamint a Kozrem(ikod6 Szervezetek felé,

b) kifejleszti és mUikodteti a projekt kontrolling rendszerét,

) részt vesz a programok szamszerUsithet6 céljainak felligyeletében, az eljarasrendben szabdlyozott médon
program-el6érehaladasi jelentéseket készit,

d) a tdmogatasi szerz6désekben és a projektszabdlyzatokban meghatarozott dokumentumok csatoldséval
- melyeket a Hivatal megfelel6 szervezeti egységeivel egylittmiikodésben készit el - igényli a kifizetéseket
a tamogatoétol,

e) a szakmai szempontok figyelembevételével tervezi, nyomon koveti és felligyeli a program koltségvetésének
teljestilését, az eréforrasok rendelkezésre allasat, az adott projekt munkatérsain keresztll kozremiikodik
az adott projekt szakmai és pénziigyi végrehajtasdban, elvégzi a teljesitések igazoldsat,

f) koordindlja, felligyeli és nyomon koveti a programok, projektek, megvalésulasat, a megval6suldst érinté
egyeztetéseket, kotelezettségvéllaldsokat, felelésségmegosztast és tajékoztatdst nyujt a fbigazgato,
a féigazgato-helyettesek és az Iranyité Hatdsag részére,

a) aprogramterv megvaldsuldsatellendérizheti, azellenérzés eredményeként megteszia szilkséges intézkedésekre
vonatkozé javaslatot,

h) a programok megvaldsitasa érdekében a kritikus események esetén feljegyzéseket és kiértékeléseket készit,

intézkedéseket tesz,

i) mikodteti a programok tanacsado testiileteit, ellatja azok titkarsagi feladatait,

j) kapcsolatot tart a Hivatal egyéb szervezeti egységeivel, valamint a centrumokkal a programokkal 6sszefliggd
teruleteken,

k) a program megvaldsitdsahoz igénybe vett tdmogatds rendeltetésszerli felhasznaldasat bizonyitd
dokumentumokat a tdmogatési szerz6désben meghatarozott idépontig, megfeleléen tarolja,

) kozremUikodik a programokhoz kapcsolédé kommunikacids feladatok elldtdsaban, gondoskodik a publicitasi

teendokrol, beleértve a program megvaldsitasédban érintettek tajékoztatasat is,
m)  ellatja tovdbba mindazon feladatokat, amelyeket a tdmogatési szerzédések tartalmaznak,
n) eleget tesz a hazai és az eurdpai unids jogszabalyokban elbirt jelentéstételi kotelezettségeknek.
A Fejlesztési FGosztaly a féosztalyokkal egylttmUikodve az eurdpai unids forrasbdl finanszirozott projektek esetében
lebonyolitja a Hivatal beszerzési és kozbeszerzési eljardsait, illetve el6késziti a tdmogatési szerzédések és modositasaik
tervezetét.
A Fejlesztési Féosztaly a feladatok ellatasa soran folyamatos kapcsolatot tart a programban érintett szervezetekkel:
a) azIranyito Hatésaggal a kijelolt Kozrem(ikodd Szervekkel, a féigazgatd jovahagyasaval az Egységes Monitoring
Informacids Rendszer (EMIR) felé adatokat szolgaltat,
b) a féigazgato utasitasai alapjan az NGM-mel.
Egyéb, a programok ellenérzésére jogosult szervek rendelkezésére all, igény szerint adatokat szolgdltat, illetve
egyuttmukodik veluk.
A Fejlesztési Féosztalyon belul miikodik az NFA Projektkezelési Osztaly.
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32. Informatikai Féosztdly

(1) Az Informatikai Féosztély ellatja a Hivatal informatikahoz kapcsolodé tervezéssel, alapinfrastruktura tizemeltetéssel,

)

és szakalkalmazas-Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatait.

Az Informatikai Fosztaly

a)
b)

felel@s a szakteriletre vonatkozd szabvanyok, ajanlasok és biztonsagi el6irasok figyelembevételéért,

elldtjaa Hivatal tevékenységéhez kapcsol6dd intézményi adminisztraciés feladatok informatikai koordinaciojat,
ennek tekintetében irdnymutatdst ad a centrumoknak,

felligyeli, ellenérzi és értékeli az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek tevékenységét,

elldtja a hataskorébe utalt beruhazasokkal, beszerzésekkel, kozbeszerzésekkel kapcsolatos szakmai el6készitd
feladatokat,

ellatja a kiadmanyozasi jogkorébe utalt feladatokat.

A Hivatal tevékenységéhez kapcsolédo informatikai tervezési feladatai kdrében:

a)
b)
)
d)

8)

biztositja a hatékony informatikai rendszerek 6sszehangolt fejlesztését és felligyeletét,

biztositja a Hivatal informatikai fejlesztéseinek koltségvetési szempontbdl térténd dsszehangolasat,
biztositjaazinformatikaifejlesztésifeladatok szolgaltatasiszempontokszerintioptimalizalasat, 6sszehangoldsat,
kozremkodik a beszerzési/kdzbeszerzési tervek 0sszeallitasaban.

A Hivatal tevékenységéhez kapcsolédd alapinfrastruktira-tzemeltetési és altalanos és alkalmazaslizemeltetési

feladatai korében:

a)
b)

biztositja a Hivatal ltal ellatott szolgéltatasok, szakmai tevékenységek informatikai tizemeltetési tdmogatdsat,
biztositja a Hivatal birtokaban [évé informatikai eszkoztar biztonsagos, hatékony lizemeltetését, karbantartasat,
hasznalatanak tAmogatasat,

javaslatot tesz a Hivatal informatikai eszkdzparkjanak fejlesztésére vonatkozdan,

biztositja a szervertermek zavartalan Gizemét,

biztositja a jogszabalyok altal a Hivatal szamara el6irt hivatalos tajékoztatési kotelezettségek teljesitését,
elldtja a Hivatal adatfeldolgozé tevékenységéhez kapcsolddo ligyviteli feladatokat,

felel6s a szakrendszerek és alkalmazasok alapinfrastrukturdjanak rendelkezésre allasdért, karbantartasaért,
igény szerinti bovitéséért, illetve a tarsszervezetekkel vald kapcsolattartasért,

elldtjaa kozpontiinfrastrukturaval kapcsolatos tervezési, fejlesztési és tanacsadasi tevékenységeket, megtervezi
a kovetelményeket leginkdbb kiszolgald infrastruktira-eszkozoket, kozrem(ikodik a Hivatal hataskorébe
tartozé informatikai eszk6zok beszerzési eljarasaban,

a beszerzett eszkdzoket rendszerbe illeszti, megkezdi azok lzemeltetését, értékeli a beszerzett eszkozt,
valamint a szallitot, kozremikodik a hardver architektura tervezésében,

kdzremiikddik az informatikai eszkozleltar felvételében, az elavult, haszndlaton kivili eszkozokrol selejtezési
javaslatot készit,

elldtja a beszerzett hardver, alapszoftverek és halézati elemek lzemeltetését, telepitését, elvégzi az eszkdzok
Uzemben tartasat, javitasat, felligyeletét,

Uzemelteti és karbantartja a felhasznaléi-jogosultsagi rendszereket a szakalkalmazésok kivételével,
informatikai szempontbdl mikodteti a kozponti elektronikus levelez6rendszert,

végrehajtja a kdzponti rendszerek dllomanyainak mentését, valamint archivalasat,

Uzemelteti a kdzponti informatikai rendszereket, gondoskodik azok el&irasszerii mikodésérdl, mentésérol,
az adatbiztonsdagi kdvetelmények betartasarol és betartatdsarol.

Szakalkalmazés-lUzemeltetési, szabélyozassal 6sszefligg6 feladatai kdrében:

a)

b)

felligyeli, koordindlja és dokumentadlja az intézményi adminisztracidés rendszereket, és ellatja a hozzajuk
kapcsolodd projekt- és egyéb tevékenységeket,

figyelemmel kiséri az infokommunikacios technolégia fejlédése sordn felmeriilé uUj miszaki megoldasokat,
megvizsgdlja azoknak a centrumokban, illetve a kdznevelési tagintézményeikben térténd koltséghatékony
integralhatésagat, koordinélja a centrumok intézményadminisztracios informatikai rendszerekkel kapcsolatos
tevékenységét,

fejleszti, karbantartja és — a felelés szervezeti egységek éltal szakmai szempontbdl megfeleléen elékészitett
dokumentumok alapjan — a jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen médositja a szervezet munkajat tdmogatod
informatikai alkalmazasok, kbzponti adatbazisok, adattarak dokumentacioit,

egyuttmukodik a kiilonboz6 kiilsé szervezetekkel az adatcsere és k6zos szolgaltatasok kialakitasa terén,
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megszervezi a felhasznaldk szamara fejlesztett programok alkalmazasahoz sziikséges felkészitést, betanitast,
és abban kdzrem(kodik,

javaslatot tesz a szervezet informatikai szakembereinek képzésére, és koordinalja a képzést,

a szakmai koordinacio keretében felligyeli az informatikai szakrendszerek kialakitasat és Gizemeltetését,

részt vesz az informatikai stratégia kialakitasaban, folyamatosan felligyeli az abban megfogalmazott célok
teljestilését, a kitlizott feladatok végrehajtasat, sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz,

koordinalja és felligyeli az Intranet és Internet alapu tdjékoztatasi rendszerek kialakitasat és mukodtetését,
beleértve a WEB alapu hattéralkalmazasokat is,

biztositja a kozponti nyilvantartasok, valamint az orszagos torzsek és kodok kialakitasat és hasznalatat,
egyluttmikodik az informatikai rendszerek lzleti folyamatait meghatérozé szakmai szervezeti egységekkel,

a rendszerek bevezetésével kapcsolatban biztositja a tesztelési, oktatési kdrnyezet platform elemeit,
monitorozza a beszerzett hardver, alapszoftverek és haldzati elemek teljesitményét,

Uzemelteti és karbantartja a felhasznaldi-jogosultsagi rendszereket a szakalkalmazasok vonatkozasaban,
meghatarozza és felligyeli az adatvédelmi és adatbiztonsagi tevékenységet,

kozremUkodik az eszkozéllomany szakmai felmérésében, kozremikodik az informatikai szoftverleltar
felvételében, az elavult, hasznalaton kiviili szoftvereszk6zokrél selejtezési javaslatot készit,

elldtja a Hivatal feladatkdrébe tartozé szakalkalmazdsok, illetve adatbazisok, alkalmazasszerverek, WEB-es
alkalmazasok, Gizemeltetésére vonatkozo tevékenységeket, biztositja a folyamatos miikodéshez sziikséges
feltételeket, valamint kialakitja és mUkodteti az alkalmazasok és szolgaltatasok biztositasaval kapcsolatos
felhaszndloi tdmogatast,

atveszi az alkalmazéasok Gizemeltetési dokumentacioit, valamint gondoskodik az alapszoftver- és infrastruktura-
dokumentaciok meglétérdl és szakmai atvételérol, az atvett dokumentumokat atteszi az altala Gzemeltetett
nyilvantartast vezet a Hivatalban Iévé szoftverekrél,

lzemelteti az Intranet (belsd) és Internet (kiils6) tadjékoztatdsi rendszereket, beleértve a WEB alapu
hattéralkalmazasokat is,

biztonsagtechnikai bels6 és kilsé vizsgéalatokat végeztet, javaslatot tesz a biztonsaggal kapcsolatos
szabalyzatok, eljarasrendek készitésére, és kdozremUikddik azok elkészitésében, valamint gondoskodik a Hivatal
dolgozdinak informatikai biztonsaggal kapcsolatos képzésérdl, tajékoztatasarol,

intézkedik az informatikaval kapcsolatos szabalyzatok, eljarasrendek, egyéb informatikai mikodéshez
szlikséges dokumentumok elkészitésérdl, részt vesz azok kialakitasdban, jovahagyas utdn azintézet dolgozéival
megismerteti azokat, sziikség esetén képzést tart, a szlikséges aktualizélasokrol intézkedik,

mUkodteti a Hivatal belsé kommunikécids csatornait és tajékoztato felileteit,

el6késziti az esetleges informatikai témaju tdmogatasi szerzédéseket és a hozzajuk kapcsolodd beszamoldkat,
figyelemmel kiséri a tdmogatasi szerz6dések teljesiilését.

Informatikai tervezéssel kapcsolatos feladatai kdrében:

a)

az informatikai rendszerek bevezetésével kapcsolatban kozrem(ikodik a tesztelési, oktatdsi kornyezet
kialakitasaban,

kialakitja, bevezeti és tovabbfejleszti az Intranet (belsd) és Internet (kiilsé) tdjékoztatdsi rendszereket, beleértve
a WEB alapu hattéralkalmazasokat is,

elldtja a Hivatal portélrendszerének kialakitasaval, tovabbfejlesztésével és frissitésével kapcsolatos feladatokat,
intézkedik azinformatikaval kapcsolatos fejlesztési kerettervek, szabalyzatok, eljarasrendek, egyéb informatikai
mUkddéshez szilkséges dokumentumok elkészitésérdl, részt vesz azok kialakitasaban,

az informatikai stratégiai terv alapjan elkésziti az éves informatikai terveket és a beszdmoldkat, valamint
gondoskodik a tervek végrehajtasardl,

kidolgozza a tervezési technoldgiat, és iranyitja, illetve ellendrzi a fejlesztési folyamatot, elldtja a fejlesztésekre
létrehozott projektek belsé koordinaciojat,

gondoskodik a kovetelménykezelési, fejlesztési és tesztelési modszertan kialakitasarol, bevezetésérdl,
karbantartasardl, gondoskodik a fejlesztési médszertant tdmogatoé eszkdzok kivalasztasardl, beszerzésérdl,
javaslatot tesz a szervezetfejlesztéssel foglalkozé informatikai szakemberek képzésére,

felligyeli az informatikai alkalmazésok fejlesztésének, megvalositdsanak, bevezetésének és tizemeltetésének
folyamatat, a technoldgiai és modszertani elSirdsok teljestilését,

elldtja a fejlesztésekre inditott projektek szakmai felligyeletét, a projektvezeték beszamoloi alapjan koordinélja
azok mkodését,
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k)

q)

koordinalja és felligyeli az Intranet és Internet alapu tajékoztatasi rendszerek kialakitasat és fejlesztését,
beleértve a WEB alapu hattéralkalmazasokat is,

0sszehangolja a fejlesztésben részt vevd belsé, valamint az igénybe vett kiilsé eréforrasokat,

Osszeadllitja az informatikai fejlesztési tervet szoveges és szamszaki formaban, tovabba széveges beszamoldt
készit a Hivatal fejlesztési program informatikai kerete terhére megvaldsult fejlesztésekrél, az el6iranyzat
felhasznalasardl,

segiti a projektiranyitasi féigazgato-helyettest, aki a féigazgatdval egyittmiikodve felelés az informatikai
tertleten inditott beszerzési eljarasok lebonyolitdsdért, kdzponti nyilvantartdst alakit ki az informatikai
szerz6dések teljeslilésének naprakész kovetésére, valamint a vasarolt és fejlesztett szoftverek hasznalati
joganak, verzidjanak kovetésére,

az informatikai rendszerek fejlesztésére vonatkozé szabalyok egységes alkalmazasanak elésegitése érdekében
szakmai irdnymutatdsokat, tdjékoztatdkat, modszertani Utmutatdkat készit, ezek kotelezd alkalmazasdra
- szlikség szerint — kezdeményezi féigazgatdi utasitas, illetve normativ utasitas kiadasat,

részt vesz az informatikai fejlesztésekhez kapcsolodd beszerzések miiszaki-szakmai specifikalasdban, és
tdmogatja a beszerzési folyamatot,

részt vesz az Eurdpai Unids projektekben megvalésulé informatikai fejlesztések specifikdlasaban, nyomon
kdvetésében, dtadds-atvételében, tesztelésében és integraldsaban a meglévé rendszerekhez.

Az Informatikai Féosztaly a Hivatal informatikahoz kapcsolédd tervezéssel, alapinfrastruktura-tizemeltetéssel és
szakalkalmazas-lzemeltetéssel kapcsolatos feladatokon tulmendéen megbizas esetén elldtja a munkaligyi és
foglalkoztatasi szakrendszerek tekintetében az NGM altal meghatarozott informatikai feladatokat.

Az Informatikai Féosztalyon beliil mikédik az Informatikai Uzemeltetési Osztaly, az Informatikai Szakrendszerek és
Tervezési Osztaly.

33. Jogi és NFA Ellenérzési F6osztdly

A Jogi és NFA Ellenérzési Féosztaly jogi feladatai kdrében:

a)

b)

k)

elldtja a Hivatal altalanos jogi képviseletét, vezeti a Hivatal peres tigyeinek nyilvantartasat, gondoskodik arrél,
hogy a peres ligyek tapasztalatai a hivatali munkdban megjelenjenek,

jogi ellenjegyzéssel latja el a szakmai teriiletek altal el6készitett allasfoglalasokat, gondoskodik azok egységes
formaban valé el6készitésérdl, tovabba nyilvantartast vezet a Hivatal altal kiadott allasfoglalasokrol,

jogi véleményt ad mdés szervezeti egység Ugykorét érinté, mas szervek altal készitett eléterjesztésekhez,
jelentésekhez, jogszabalytervezetekhez, hivatali belsé szabdlyzatokhoz, részt vesz a Hivatal belsé
szabdlyzatainak elkészitésében a jogszerlség biztositdsa érdekében, el6késziti a Hivatal azon belsd
szabalyzatait, amelyek nem tartoznak a szakmai szervezeti egységek feladat- és hataskoreibe,

folyamatosan nyomon koveti a Hivatal tevékenységét érinté jogszabalyi valtozasokat és jogalkalmazd
gyakorlatot, sziikség szerint javaslatot tesz a szakmai rendelkezések médositasara,

jogi szempontbol el6késziti, véleményezi, ellenjegyzi a Hivatal szerzédéseit, beleértve az NFA szerz6déseket is,
vezeti a szerzddések nyilvantartasat, kidolgozza a kotelezéen alkalmazandé szerzédésmintdkat, elvégzi
a féigazgatoi utasitas szerinti kdtelez6 szignalast,

elézetesen véleményezi a megallapodasokat, ellatja a palyazati anyagok szignalasat,

jogi szakértelmet igénylé egyedi Gigyekben segitséget nyujt a féigazgatonak, a féigazgato-helyetteseknek,
a Hivatal szervezeti egységeinek, részt vesz minden olyan megbeszélésen, amely jogdszi szakértelmet igényel,
biztositja a jogi kontrollt a Hivatal dltal kiadott kiadvanyok és a Hivatal honlapjanak tekintetében,

tdmogatja a bels6 adatvédelmi felelést jogszabaly éltal el6irt feladatainak elldtasaban, kdzremikodik
az adatvédelemmel kapcsolatos jogi feladatok ellatasaban, illetve kbzérdekli adatkérések teljesitésében,
kivizsgdlja a Hivatalt érint6 panaszokat és kdzérdeku bejelentéseket.

A Jogi és NFA Ellendrzési FSosztaly az NFA képzési alaprészbdl nyujtott tdmogatdsok kapcsdn a tdmogatasok
felhasznalasanak ellenérzésével 6sszefliggd feladatai korében

a)

ellenérzi a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a hozzajaruldsra kotelezettek altal térségi integrdlt szakképzd
kozpontoknak, specidlis szakiskolaknak, készségfejleszté specidlis szakiskoldknak, felséoktatasi
intézményeknek a 2012. januér 1-je el6tt hatdlyos rendelkezések szerint kozvetlenil atadott fejlesztési
tamogatasok felhasznalasat,
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szakmai ellen6rzés keretében ellendrzi az alaprészbdl és fejezeti kezelésu elGiranyzatbdl finanszirozott,
palydzati Uton, egyedi el6terjesztés, kérelem, valamint a jogszabdly alapjén nyujtott tdmogatas jogszer( és
rendeltetésszer( felhasznalasat,

kapcsolatot tart és egytittmuikodik az &llami adé- és vdamhatdsaggal,

az NGM-mel egyeztetve el6késziti az alaprészbdl és fejezeti kezelés(i eliranyzatbdl nyujtott tdmogatasokra
vonatkozod éves ellendrzési tervét, a targyévet megel6z6 évben folytatott ellendrzésekrdl jelentést készit, és
a dokumentumokat a szak- és feln6ttképzésért felelés helyettes dllamtitkar Utjan eljuttatja a nemzetgazdasagi
miniszter részére jovahagyas céljabol.

A Jogi és NFA Ellenérzési Féosztaly beruhdzasi és kozbeszerzési feladatai korében:

a)

b)

<)
d)

kozbeszerzési tervet készit a Hivatal targyévi tervezett kdzbeszerzéseirdl, beruhazasairdl, beszerzéseirdl
a szervezeti egységek igényeinek és javaslatainak figyelembevételével,

elldtja az 6nallé szervezeti egységek altal kezdeményezett, a Hivatal alaptevékenységének elldtadsahoz
szlikséges, a kozbeszerzési értékhatarok alatti érték( beszerzések megvalositasaval és ellendrzésével
kapcsolatos szabalyokrol sz6l6 459/2016. (XIl. 23.) Korm. rendelet hatdlya ala tartozd beszerzési eljarasok,
valamint kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

a palyazati forrasbol megvalosuld beszerzések esetén nyomonkoveti a beszerzési eljarasok lebonyolitasat,

a beszerzések nyomonkdvethetésége érdekében nyilvéntartast vezet.

A Jogi és NFA Ellen6rzési Féosztalyon belul mikodik a Jogi Osztély, az NFA Ellen&rzési Osztaly és a Kdzbeszerzési
Osztaly.

34. Gazddlkoddsi Féosztdly

A Gazdalkodasi Féosztaly koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatai korében:

a)

9)

h)

az intézményi gazdalkodas tekintetében - az NGM altal megadott koltségvetési irdnyelvek alapjan — elkésziti
a Hivatal koltségvetési javaslatat, az éves koltségvetést, az elemi koltségvetést, illetve sszedllitja az id6kozi
mérlegjelentést és az éves koltségvetési beszamolot, illetve a zarszdmaddassal kapcsolatos Gigyrend szerinti
feladatokat,

segiti a gazdasagi féigazgato-helyettes munkajat, aki felel6s a mindenkor hatdlyban lévé gazdalkodasi,
pénzugyi, szamviteli jogszabalyok szerinti belsé szabalyozé dokumentumok elkészitéséért, karbantartasaért,
betartasaért és betartatasaért,

felel a sajat hataskord, valamint a vonatkozé jogszabdlyok alapjan felligyeleti szervi hataskori engedélyhez
kotott el6iranyzat-mddositasok dontés-el6készitéséért és azok szabalyszerl végrehajtdsaért, valamint
az ehhez kapcsolddé adatszolgaltatdsok hataridében torténd teljesitéséért,

vezeti a pénzligyi és szamviteli nyilvantartasokat, egyezteti az elSirdnyzat-maradvanyokat,

gondoskodik a Hivatal pénzligyi kotelezettségeinek és koveteléseinek nyilvantartasarol,

gondoskodik a jogszabdlyok &ltal meghatarozott kincstéri, dllamhaztartasi és eseti adatszolgéltatasok
hataridében valé elkészitésérdl, kdzrem(ikddik az irdnyitd szerv dltal meghatarozott jelentések elkészitésében,
felel a Magyar Allamkincstar altal megkiildétt jelentések, valamint a Hivatal szamviteli jogszabalyok szerinti
nyilvdntartasainak egyeztetéséért,

gazdélkodasi és szamviteli szempontbdl véleményezi a szakmai féosztalyok altal elkészitett, valamint a kiilsé
szervtdl egyeztetésre bekildott elSterjesztéseket, jogszabalytervezeteket,

elldtja az eurdpai unidés programok és tdmogatasi szerz6dések végrehajtasaval kapcsolatos koltségvetési,
pénzligyi és szamviteli feladatokat.

A Gazdalkodasi Féosztaly pénziigyi és bérszamfejtési feladatai korében

a)

b)

szervezi és ellendrzi a gazdasagi és pénziigyi tervezést és az ezek alapjaul szolgalé bizonylati rendszert,
valamint az ezzel kapcsolatos ligyvitelt,

felel6s a gazdasagi féigazgaté-helyettes feladatkdrébe tartozé a mindenkor hatalyban 1évé gazdalkodasi,
pénzigyi jogszabalyok szerinti belsé szabalyozé dokumentumok elkészitéséért, karbantartasaért és
betartasaért, igy kilondsen a kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati tgyrendre vonatkozd
féigazgatdi utasitasok el6készitéséért,

vezeti a kotelezettségvdllaldssal jard, valamint a mukodési és felhalmozési bevételekkel kapcsolatos
szerz6dések és megrendelések nyilvantartdsat,

végzi a Hivatal hataskorébe tartozdan elvégzett szolgaltatasoknal a szamldzassal, a munkaeré-gazdalkodassal
és a nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,
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k)

gondoskodik a Hivatal pénzligyi kotelezettségeinek teljesitésérél és kdveteléseinek érvényesitésérdl,
gondoskodik a feladatkdrébe tartozé jogszabalyok éltal meghatérozott kincstari, dllamhaztartasi és eseti
adatszolgaltatasok elkészitésérdl, valamint a Hivatal szédmviteli jogszabalyok szerinti nyilvantartdsainak
egyeztetésérdl,

folyamatos koltségfigyelést végez, biztositja a koltséghatékony gazdalkodast,

intézi a kiilfoldi kikuldetések valuta elszamolasait,

féigazgatoi utasitasban részletezett médon ellatja a Iétszam- és bérgazdalkodassal kapcsolatos koltségvetési
feladatokat, részt vesz a cafetéria-rendszer miikodtetésében,

végzi a Hivatal dolgozdinak és a megbizasi szerz6déssel foglalkoztatottak illetményének és egyéb
jaranddsagainak szamfejtését, utaldsat, vezeti a személyi jovedelemadd-koteles kifizetésekrdl szolo
nyilvantartast, az add-, az egészségbiztositasi és a nyugdijpénztari elszdmolasok, bevallasok, jelentések
elkészitését,

ellatja a munkaltatoi lakaskolcsonokkel kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat.

A Gazdalkodési Féosztaly az NFA kezelésével kapcsolatos pénziigyi és szamviteli feladatai kdrében

a)

e aog

)

elvégzi a képzési alaprésszel 6sszefliggésben keletkezé utalvanyok és belsé bizonylatok adatainak fékdnyvi
konyvelését, elkésziti a havi beszamolodkat, a negyedéves és éves mérlegbeszamolokat,

elvégzi az alaprész forrasainak felhasznaldsdhoz sziikséges id6szakonkénti pénzeszkozigénylési feladatokat,
vezeti a képzési alaprész pénziigyi bonyolitasdval 6sszefliggd analitikus nyilvantartasokat,

elkésziti az alaprészt érint6 utaldsokat, és intézkedik azok teljesitésére vonatkozdan,

vezeti a fligg6 tételek nyilvantartdsat, és folyamatosan elvégzi azok rendezését,

nyilvdntartja és rendezi a kovetelésdllomanyt az NFA elszdmoltatdsi és ellenérzési megallapitasainak
figyelembevételével,

kialakitja a gazddlkodas belsé rendjét az NFA felhaszndlasat iranyitd fOosztaly szakmai elvarasainak
figyelembevételével,

elldtja az alaprészbdl nyujtott tamogatasokkal és visszaigénylésekkel kapcsolatos ellenjegyzési, érvényesitési
és utalvanyozaési feladatokat,

beszamoldkat készit és adatszolgaltatdsokat végez az NGM, valamint kiilon jogszabalyban meghatérozott
kozponti kdzigazgatasi szervek részére,

véleményezi a szerz6déseket pénzligyi szempontbdl.

A Gazdalkodasi Féosztaly a képzési tamogatasokkal 6sszefliggé feladatai korében ellatja az NFA képzési alaprészébdl,
valamint a szakképzéssel és feln6ttképzéssel kapcsolatos fejezeti kezelési elSiranyzatokbdl finanszirozott palyazatok,
tdmogatdasok el6készitésével, lebonyolitdsdval kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

A Gazdalkodasi Féosztalyon beliil miikodik a Pénziigyi Osztaly és a Szamviteli Osztaly.

35. Beruhdzdsi, Vagyon- és Intézménygazddlkoddsi F6osztdly

A Beruhazasi, Vagyon- és Intézménygazdalkodasi Féosztaly a Hivatal vagyongazdélkodasi és Gizemeltetési feladatai

korében

a)

felel6és a Hivatal ingatlandllomédnyara vonatkozé hasznalati jogosultsdg barmely jogcimen torténd
megszerzésének (igy kiilondsen bérleti, hasznélati, haszonélvezeti, haszonbérleti, haszonkdlcson,
vagyonkezeldi jog) engedélyeztetéséért, valamint a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt. részére torténd
adatszolgaltatasok teljesitéséért (vagyonkataszteri jelentés, ingatlan-adatbazis kezelése),

elvégzi a térgyi eszkozok, készletek, anyag, irodaszer és egyéb eszkdzok, kellékek (higiéniai eszkdzok,
karbantartasi kellékek, nyomtatvanyok stb.) beszerzését,

a beszerzésekre irdnyuld kotelezettségvallalasrdl és annak megvaldsulasardl nyilvantartast vezet, és adatot
szolgaltat a Hivatal kozbeszerzési tervéhez és a kozbeszerzési beszamoldhoz,

nyilvantartast vezet a hivatali mobiltelefon- és mobilinternet-hasznalatrél,

biztositja a Hivatal ingatlanainak lizemeltetését, bonyolitja, iranyitja és ellendrzi az ingatlanok felujitasi és
beruhazasi munkalatait, elldtja az ingatlanok mdszaki feliigyeletét, helyiséggazdalkodasat,

elkésziti a Hivatal éves beruhazasi, felujitasi és készletgazdalkodasi tervét és annak Gitemezését,

nyilvantartast vezet a miikodtetési és szolgaltatasi szerz6désekrdl, kdltségekrél,

gondoskodik a Hivatal szervezeti egységeinek elhelyezésérdl, az épileten belili eszkdzmozgasok,
koltozkodések lebonyolitasardl,
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a folyamatos eszkozmozgassal 9sszefliggéen bizonylatokat készit, biztositja a targyi eszk6zok bevételezését,
taroldsat, személyre és helyiségre sz6l6 nyilvantartdsat, analitikus kdnyvelését, negyedévente statisztikai
jelentést készit, és el6zetes egyeztetést kovetéen megallapitja a negyedéves értékcsokkenést,

lebonyolitja a targyévi leltdrozast, valamint a selejtezési eljarast, elvégzi a hasznélatbdl kivont selejtezett
eszkozok értékesitését, a Hivatal felesleges anyagainak, eszkézeinek megsemmisitését, a hulladékégetébe
torténd elszallitasat,

a Hivatal gépjarm(parkjanak idészakos mduszaki felllvizsgalataval biztositja az Uzemképes allapotot,
kozremUkodik a személy- és eszkozszallitas koordinalasaban, végrehajtasdban, dokumentaldsaban, és vezeti
az adatnyilvantartasokat a negyedéves cégautdadéd-bevallasok teljesitéshez,

elvégzi a vagyonbiztositasi, valamint a hivatali gépjarmdpark casco és kotelez6 felel¢sségbiztositasi tigyeinek
intézését, nyilvantartast vezet azok értékérdl,

elldtja a Hivatal vagyon-, munka- és tlzvédelmi feladatait, biztositja a munkavédelmi kockazatelemzés
aktualizalasat, gondoskodik az érintésvédelmi felllvizsgalatok elvégzésérdl,

irdnyitja és felgyeli a takaritési, illetve a portaszolgalatot,

ellétja a vagyongazdélkoddssal kapcsolatos feladatokkal 6sszefliggésben a vagyonnyilvantartast,

elldtja a Hivatal mikodését seqité iratmasoldsi, sokszorosité tevékenységet, végzi a nyomdai munkakat,
az elkészilt termékek csomagolasat, és biztositja a nyomda miikodtetését,

mUkddteti a Tankdnyvraktarat.

A Beruhdzasi, Vagyon- és Intézménygazdalkodasi Féosztaly a Képzési és Pihend Kozpont lizemeltetésével kapcsolatos
feladatai korében

a)
b)

e)

biztositja a Hivatal Képzési és Pihen6 Kézpontjdnak szakszer( mikddtetését, vagyoni védelmét,

éves munkaterv alapjan biztositja az NGM és a Hivatal munkatdrsainak és kereskedelmi vendégeinek
a képzések, a tovabbképzések, a szakmai forumok és egyéb programok eredményes megrendezését, tovabba
lehetdséget biztosit a szabadidé kulturalt eltdltéséhez a szervezett tidlltetés és 6nallé kezdeményezés keretei
kozott egyarant,

vezeti a Képzési és Pihend Kozpont képzési, oktatasi, tidllési célu szolgdltatasait igénybe vevék nyilvantartdsat,
ideértve az idegenforgalmi addbevalldshoz sziikséges nyilvantartast, koordindlja a felmeriilé igényeket,
biztositja a képzéseken részt vevok szallashelyét, étkezését, a képzések helyiség- és technikai igényét,
elkulonitett nyilvantartast vezet a Képzési és Pihené Kozpont kotelezettségvillaldsairdl és azok
megvalosuldsardl,

a Képzési és Pihend Kozpont munkatdrsai vonatkozasédban ellatja a munkarenddel, munkaidé-beosztassal,
munkafelligyelettel kapcsolatos feladatokat.

A Beruhdzasi, Vagyon- és Intézménygazdalkoddsi Féosztaly a centrumok beszerzéseivel, beruhdzasaival, valamint
vagyongazdalkodasaval kapcsolatos feladatai korében

a)

f)

tamogatja, és szakmai segitséget nyujt a centrumok mint ajanlatkérék beszerzéseihez, kozbeszerzéseihez,
ennek keretében szabélyzattervezet-javaslatot készit a beszerzési és kozbeszerzési feladatok jogszabalyoknak
megfelel6 ellatasahoz,

tdmogatja a centrumok vagyongazdélkoddsi, vagyonnyilvéntartasi és adatszolgdltatasi kotelezettségeinek
teljesitését,

elldtja a beruhazasi programok koordinalasat, el6készitését és lebonyolitasat,

koordinalja a beruhdzasok koltségvetési tervezésével, a felljitasi és beruhazasi eléiranyzatok lebontasaval,
azok év kdzbeni sziikség szerinti médositasaval kapcsolatos feladatokat,

elldtja és a beruhazasok megvaldsitaséval kapcsolatban elkésziti a megvalositashoz szlikséges okmanyokat,
szerz8déseket, elldtja a pénziigyi lebonyolitas feligyeletét, ellendrzését, tovabba az allamigazgatasi,
allamhaztartasi kapcsolattartdssal, adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatokat, miniszteri dontés alapjan
megkéti a szerzédéseket,

elldtja a beruhazasok szerz6déskotéséhez kapcsolodé szervezési és adminisztrativ feladatokat.

A Beruhazasi, Vagyon- és Intézménygazdalkodasi Féosztaly intézményi-koltségvetési feladatai korében a gazdasagi
féigazgatd-helyettes feladat- és hataskorét érint6 lgyekben segiti a gazdasagi féigazgatd-helyettes kapcsolattartasat
mas kdzponti és teriileti dllamigazgatdsi szervek gazdasagi szervezetének vezetdjével, és kozremiikodik a gazdasagi
féigazgatd-helyettes feladatkorét érintd jogszabalyok tervezeteinek véleményezésében.

A Beruhdzasi, Vagyon- és Intézménygazdélkodasi Féosztalyon beltl miikédik az Centrumfejlesztési és Beruhdazasi
Osztély és az Uzemeltetési Osztaly.
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2. fliggelék

A Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal [étszamkerete szervezeti egységenként

Szervezeti egység neve Engedélyezett Iétszam (f6)
Féigazgatd 1
Féigazgatdi Titkarsag 6
Humanpolitikai Féosztaly 7
Belsé Ellenérzési Féosztaly 6
Szakmai féigazgato-helyettes 3
Szakképzési Féosztaly 49
Feln6ttképzési Féosztaly 25
Intézményiranyitasi Féosztaly 18
Projektiranyitasi féigazgato-helyettes 2
Fejlesztési Féosztaly 10
Informatikai Féosztaly 22
Jogi és NFA Ellen6rzési Féosztaly 18
Gazdasagi féigazgato-helyettes 2
Gazdalkodasi Féosztaly 20
Beruhazaési, Vagyon- és Intézménygazdalkodasi Féosztaly 21
Engedélyezett Iétszam Osszesen 210

3. fliggelék

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLII. térvényben foglaltak alapjan az aldbbi

jogviszonyban allé6 munkavallaldk és a kozszolgalati tisztvisel6k kdtelesek vagyonnyilatkozatot tenni.
l. Evente

1. F6igazgato

2. Féigazgato-helyettesek

3. A kdzbeszerzési eljarasban kézrem(ikodé munkavallalok és kormanytisztvisel6k

4.Belsd ellendr

5. A projektmenedzserek, projekt szakmai vezet6k és a projekt pénziligyi vezeték
Il. Kétévente

1. Feltgyeleti ellenérok

2. Koltségvetési és egyéb pénzeszkdzok tekintetében dontési jogosultsdggal rendelkezé ligyintéz6 és ellenbrzést

végzd

ll. Otévente

1. Féosztalyvezet6

2. Féosztélyvezetd-helyettes

3. Osztalyvezetdk

4. Hatosagi ligyintézd jogdsz

5.,C"tipust nemzetbiztonsagi ellendrzésre kotelezett munkatarsak
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A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal elnokének 8/2017. (V. 24.) NKFIH utasitasa
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal pénzkezelési szabalyzatarol

Azéllamhdztartasrol sz616 201 1. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében, a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény 14.§ (5) bekezdés
d) pontjaban és az allamhdéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés
a) pontjdban foglaltak alapjan, tekintettel a jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara és
a tudomanyos kutatésrol, fejlesztésrdl és innovaciorodl szold 2014. évi LXXVI. tdrvény 6. §-ara és 8. § (1) bekezdésére a kdvetkezd
utasitast adom ki:

ELSO RESZ
Altalanos rendelkezések

|. Fejezet
A szabdlyzat alkalmazasi kore, felelésségi rend

1. Jelen utasitas (a tovabbiakban: szabalyzat) alkalmazasi kore kiterjed a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids
Hivatal (a tovabbiakban: NKFI Hivatal) altal alkalmazott pénzforgalmi szamlaforgalomra és készpénzforgalomra,
az azokkal kapcsolatos pénzkezelési eljardsokra, az eljarasok sordn keletkezé dokumentdcidra, nyilvantartasra és
adatra.

2. A jelen szabalyzat el6készitéséért, aktualizalasaért és az abban foglaltak végrehajtasanak koordinalasaért az NKFI
Hivatal Koltségvetési FGosztalyanak vezetdje a felel6s.

3. AzNKFIHivatal kormanytisztvisel6i, munkavallaléi és kormanyzati igykezel6ia szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért
a Nemzeti Kutatési, Fejlesztési és Innovacios Hivatal Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatardl sz6lé 2/2015. (1. 16.)
MvM utasitas szerinti feladat- és hataskoriikben feleldsek.

II. Fejezet
A pénzforgalom feltételrendszere

4. Pénzigyi teljesités — a készpénzfelvételre vonatkozé szabalyok kivételével — (pénztéri kifizetés, vagy hitelintézeti
atutalds) csak teljesitésigazoldssal ellatott, érvényesitett és utalvdnyozott bizonylat alapjan térténhet, a bizonylaton
megjeldlt jogosult részére, cimre vagy szamlaszamra.

5. A kotelezettségvidllalds, a pénzugyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas elSirdsait,
a kotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesitésigazolasra, érvényesitésre, utalvanyozdsra jogosultak
korét az NKFI Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzata (a tovabbiakban: Gazdalkodasi szabalyzat) tartalmazza.

MASODIK RESZ
Részletes rendelkezések

Ill. Fejezet
A kincstari szamlaforgalom lebonyolitasi rendje

1. Az NKFI Hivatal fizetési szamldi

6. Az NKFI Hivatal a kévetkezé, Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstéar) altal vezetett fizetési szamlakkal
rendelkezik:
a) eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10032000-00334820-00000000;
b) VIP kartyafedezeti szdmla: 10032000-00334820-00070003;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

c) kincstari devizaszamla: 10004885-10002010-01012231;
d) intézményi kartyafedezeti szdmla: 10032000-00334820-00060004.

. Az elGirdnyzat-felhasznalasi keretszdmla az NKFI Hivatal koltségvetési gazdalkodasi feladatainak elldtasahoz

kapcsolodd pénzforgalom lebonyolitdsara szolgal.

. A VIP kértyafedezeti szdmla és az intézményi kartyafedezeti szamla (a tovabbiakban egyuttesen: kartyafedezeti

szamla) a kincstari kartydval torténd kifizetések pénziigyi fedezetének elkulonitett kezelésére, valamint a hazipénztar
részére torténo készpénz felvételére szolgald, kartyatipusonként nyithatéd szamla.

. A pénzugyifedezet biztositdsarél az NKFI Hivatal a Kincstarndl vezetett eléirdnyzat-felhasznaldsi keretszamldja terhére

benyujtott atutalasi megbizassal gondoskodik. Az NKFI Hivatal a kartyafedezeti szamlara elkilonitett fedezetbdl,
illetve a kincstari Kartyafedezeti Tukorszamlardl a kartyafedezeti szamlara teljes OTP direkt funkcioval felruhdzott
kartyaval tud fedezetet visszavezetni a Kincstar kincstari kdrtyaforgalomrél szél6 szabélyzataban foglaltak alapjan.
A kértyafedezeti szdmla igénylése a Kincstar honlapjan kozzétett nyomtatvany kitoltésével torténik, amelyet
a XXXV. fejezet vezetéjéhez engedélyezésre kell tovabbitani. Indokolt esetben tébb azonos tipusu kartyafedezeti
szamla is igényelhetd.

A 9. pontban meghatérozott feladatokat az NKFI Hivatal Koltségvetési FGosztaly Gazdasagi Osztalya (a tovabbiakban:
Gazdasagi Osztaly) végzi.

Kincstari devizaszamlan a Gazdasagi Osztaly az Eurépai Uniotol kapott tamogatasokat, visszatériiléseket kezeli.

2. Az NKFI Hivatal szdmldi feletti rendelkezési jog

Az el6irdnyzat-felhasznaldsi keretszdmla és a kincstari devizaszamla terhére az utalvanyozott kiadas vagy bevétel
pénzigyi teljesitése — a Gazdalkodasi szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével - a Kincstar felé bejelentett
két személy egylittes alairdsaval és a Kincstar felé bejelentett bélyegzd lenyomatanak hasznalataval rendelhet el.

A kartyafedezeti szamla felett a rendelkezés jogat az elSiranyzat-felhasznalasi keretszamla felett rendelkezési joggal
biré korménytisztvisel6k gyakoroljdk, tovabba a kincstari kartya hasznélatéra feljogositott személyek jogosultak
a kartyafedezeti szdmla terhére kifizetéseket eszk6zolIni.

A fizetési szamlak feletti rendelkezési joggal rendelkez6, az NKFI Hivatal Koltségvetési Féosztalyanak alloményaba
tartoz6 kormanytisztvisel6k (a tovabbiakban: Kincstarnal bejelentett alairasi joggal rendelkezé kormanytisztviseld)
nevét és aldirdsmintajat a vonatkozo kincstari aldirds-bejelenté karton tartalmazza, amelyet az NKFI Hivatal elndke
hagy jova. Amennyiben a fizetési szamlak feletti rendelkezési jogosultsdg gyakorlasara kijel6lt személyekben valtozas
kovetkezik be, a Kincstarhoz Uj kincstari alairds-bejelentd kartont kell benyujtani. A fizetési szamlak feletti rendelkezési
joggal rendelkezé személyekrdl a Gazdasagi Osztaly nyilvantartast vezet.

A fizetési szamla feletti rendelkezési jogot elektronikus utalds (GIRO) alkalmazasa esetén két olyan Kincstarnal
bejelentett aldirdsi joggal rendelkezé kormanytisztviseld egyuttesen gyakorolja, akik az azonositasra szolgélé eszkozt
kézhez vették.

A készpénzfelvételre feljogositottak nevét, azonositd adatait irasban, 2 példanyban kell a Kincstar részére bejelenteni
aKincstar honlapjan kézzétett mintaban foglaltak szerint. A nyomtatvany aldirdsara a Koltségvetési Féosztaly vezetdje
- akadalyoztatasa esetén a helyettesitésére irdsban, altala meghatalmazott személy — és a Gazdasagi Osztaly egy,
a Kincstarnadl bejelentett alairasi joggal rendelkezé kormdnytisztvisel6je jogosult.

Az NKFI Hivatal fizetési szamlai kozotti pénzmozgasok, atvezetések jovahagydsara, a Kincstar részére torténd
bejelentésére a Koltségvetési Féosztaly vezetdje — akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitésére irasban, altala
meghatalmazott személy - és a Koltségvetési Féosztaly egy masik Kincstarnal bejelentett aldirdsi joggal rendelkezé
korménytisztvisel6je jogosult.
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A Kkincstari aldirds-bejelenté kartonon, valamint a bizonylatokon az aldirdsokat kék szinG tintaval kell megtenni.
Az el6irdnyzat-felhasznélasi keretszdmlahoz az 5. szamu pecsét tartozik.

A kincstari szamlanyitas és megsziintetés, szamlaforgalom bonyolitdsa esetén alkalmazand6 nyomtatvanyokat
a Kincstar honlapjan kozzétett szabalyzatai tartalmazzak.

A kincstari aldirds-bejelenté kartonok egy példanyat a Gazdasagi Osztaly 10 évig kdteles megdrizni.

3. Kincstdri szamlaforgalom

Az NKFI Hivatal fizetési szamlaira érkezé befizetések jovairasa az aldbbiak alapjan torténhet:
a) atutalasi megbizas;

b) készpénz-atutaldsi megbizas;

<) készpénz befizetése pénztarban szamlara.

Az NKFI Hivatal kincstari fizetési szamlairdl a kovetkezé modon torténhet kifizetés:

a) atutalasi megbizassal;

b) elektronikus atutaldssal GIRO rendszeren keresztiil;

c) készpénz felvételére szolgald utalvédnnyal;

d kincstari kartyaval torténd fizetéssel vagy készpénzfelvétellel;

D

)
) beszedési megbizassal (felhatalmazo levélen alapuld beszedés, hatarid6s beszedés, okmanyos beszedés).

Az atutalasi formanyomtatvanyt szamitdgéppel vagy kézzel lehet kidllitani. A két részbél (feladdvevénybdl és
készpénz-dtutaldsi megbizo részbdl) allo készpénz-atutaldsi megbizés nyomtatvany az NKFI Hivatal megrendelése
alapjan nyomdailag keriil legyartasra.

Elektronikus atutalds (GIRO) esetében a teljesitésigazolassal ellatott, érvényesitett és utalvanyozott, utalasra kijelolt
tételek a Forras KGR rendszerben rogzitésre keriilnek. A rogzitést kdvetéen a Kincstarnal bejelentett aléirasi joggal
rendelkez$ 2 kormanytisztvisel6 tételesen egyezteti az utalandé tételeket a Forrds KGR rendszer utaldsi listajaval
(kivéve: bérszamfejtés feladasok). A rogzitett tételekrdl a Forras KGR rendszer tételes sz(rt alaplistat készit, melyet
forint és tételszdm szerint Osszesit. Az utalds el6tt a Kincstarnal bejelentett aldirdsi joggal rendelkezé
2 kormanytisztvisel6 ellendrzi az egyes tételeket, egyezteti a vonatkozé utalvanyrendeletekkel, majd egyez6ség
esetén jovahagyja a kinyomtatott listdt. Az utaldst a Kincstarndl bejelentett aldirdsi joggal rendelkezd
2 kormanytisztvisel6 elektronikus aldirdséval igazolja a GIRO rendszerben. Az utalast kovetéen a GIRO rendszer dtadasi
jegyzéket nyomtat, melyet — ellenérzést kovetéen - a Kincstarnal bejelentett aldirasi joggal rendelkezd
2 kormanytisztvisel6 alairdsaval hitelesit. Csoportos atutaldsi megbizas (tdbb bank tdbb bankszamléjara torténd
azonos jogcimu atutalds) kizarélag elektronikus (GIRO) utalds formdjéban nyujthatd be a Kincstar részére.

A kincstari kartyak haszndlatanak részletes szabalyait az V. Fejezet tartalmazza.

A Kincstar beszedési megbizast az elSiranyzat-felhasznalasi keretszamla terhére a Gazdasagi Osztaly bejelentése
szerint Felhatalmazd levél alapjan teljesithet.

Beszedési megbizas alkalmazasara kilondsen indokolt esetben, a kotelezettségvallaldsban meghatérozottak szerint
keriilhet sor.

A beszedési megbizasra vonatkozd felhatalmazd levél kiallitdsardl és a Kincstar részére torténé bejelentésérdl
a Gazdasagi Osztaly gondoskodik.

Beszedési megbizas esetében — amennyiben a terhelendd vagy jévéirandé széamla ERA kéd vagy AHT azonositd
hasznalatara kotelezett — a Kincstarhoz a Gazdasagi Osztély benyujtja a kotelezett és a jogosult k6zotti megallapodast,
amelynek tartalmaznia kell a kiadasi, illetve bevételi ERA kédot vagy AHT azonositét.
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A pénzintézeti postautalvannyal torténd kifizetés nem alkalmazhato.

A kincstdari szamlaforgalom szabdlyszer(i lebonyolitaséért a Kéltségvetési Féosztaly vezetéje felels.

4. Fizetési szamldk kivonatai

A Kincstdr, illetve a pénzintézet altal naponta megkuldott fizetési szdmlakivonat alapjan, amelyen tételesen
szerepelnek a kotelezett vagy a jogosult azonositd adatai (név, bankszamla szdma, postai befizetés esetén a cim)
és a terhelés vagy a jévairas 6sszege forintban, a fékonyvi kdnyvelés megtorténtekor egyeztetni kell a fizetési szamla
napi egyenlegét. Az egyez6 konyvelés utan a szdmlakivonatot sorszdmanak megfelelé sorrendben a hozza tartozo
bizonylatokkal egytt a szdmvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 169. §-dban meghatarozott
maodon és ideig kell megdrizni és tarolni, és az alapbizonylatra ra kell vezetni a fizetési szamla kivonatanak szamat.

A szamlakivonat, értesitd alapjan a napi konyvelés megtorténtekor egyeztetni sziikséges a banki és kincstari szamla
egyenlegét. A pénzforgalmi és kincstari szamlakra a konyvelés tételesen, ellenszamlanként torténik.

Afékonyvikonyvelésialapegyezéségeibdl kbvetkez6en minden kivonat kdnyvelése utdn egyeztetnikell azelSiranyzat-
felhasznalasi keretszamlak forgalmat és egyenlegét is. Eltérés esetén a hiba okat meg kell keresni, a javitast végre kell
hajtani, és kizarélag ekkor lehet a kovetkezé napi kdnyvelést elkezdeni. Egyez6 konyvelés utan a szamlakivonatot
sorszamanak megfeleld sorrendben, a hozza tartozé bizonylatokkal egyditt az Szt. 169. §-dban meghatérozott médon
és ideig kell megdrizni és tarolni.

A havi fékonyvi konyvelés helyességének kontrolljat kovetden torténik meg havonta egyszer az ERA kédok rendezése
a Kincstar felé oly médon, hogy alapul szolgéljon az Avr. 169. § (2) bekezdésében foglalt kételezettség teljesitéséhez.

A 32-35. pontokban foglalt feladatok végrehajtasaért a Gazdasagi Osztély vezetéje felelés.

5. Finanszirozds

Az NKFI Hivatal koltségvetése finanszirozési feladatait, valamint az dllamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl
2616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr) 130. § (4) bekezdése szerinti kérelem elSkészitését és
Kincstar részére torténé benyujtasat a Gazdasagi Osztaly végzi a Gazdélkodasi szabalyzatban meghatéarozott rend
szerint.

6. A fizetési megbizdsok teljesitési hatdrideje, el6zetes bejelentés a Kincstdr felé

A fizetési megbizasok el6készitése és Kincstar részére torténd benyujtasa soran figyelemmel kell lenni a Kincstar altal
kozzétett hirdetményre, amely a munkanapon beliil meghatédrozza azt a kezdé és zar6 idépontot, amelyek kozott
a fizetési megbizasokat a Kincstar befogadja, valamint ezen beliil azt az idépontot, ameddig a befogadott, illetve
a beérkezett megbizédsok teljesitését a targynapon teljesiti.

Az Avr. 5. melléklete szerinti tablazat 10. és 11. soraiban foglalt adatszolgéltatast az ott meghatéarozott hataridére
a Forras KGR rendszerben végleges kotelezettségként rogzitett tételek alapjan a Gazdasagi Osztaly jelenti be a Kincstar
részére.

Készpénzfelvétel Kincstarhoz torténé bejelentését a Kincstar honlapjan kozzétett rend szerint kell végrehajtani.
A bejelentés aldirdsdra a Koltségvetési Féosztidly Kincstarnal bejelentett aldirdsi joggal rendelkezé két
kormanytisztviselje jogosult.
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IV. Fejezet
Készpénzkezelési szabdlyok

7. A hdzipénztdr

A hézipénztar az NKFI Hivatal m(ikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb érték megbrzésével, valamint forgalmaval
kapcsolatos feladatokat latja el.

A pénztérhelyiség biztonsagi raccsal és zarral felszerelt ajtéval, valamint nem nyithatd ablakkal rendelkez6 helyiség,
amelyben a készpénz és az egyéb értékek elhelyezéséhez és 6rzéséhez kell§ biztonsagot nyujté pancélszekrényt kell
elhelyezni. A pénztérhelyiségben csak a hazipénztar mikodhet, mas célra még ideiglenesen sem vehetd igénybe.

A pénztérhelyiségben gondoskodni kell a kotelezettségvallaldsra, utalvdnyozésra, ellenjegyzésre, érvényesitésre
jogosultak aldirdsmintainak rendelkezésre allasarol.

8. A hdzipénztdr pénzkészlete és kezelése

A hazipénztarban kell kezelni
a) a Kincstarnal vezetett szamlarol készpénzkifizetés céljara felvett ellatmanyokat;
b) a koltségvetés javara készpénzben torténé befizetéseket.

Az NKFI Hivatalban torekedni kell a hazipénztari készpénzforgalom csokkentésére. Ennek érdekében az NKFI Hivatal
a foglalkoztatottak jaranddsagait folydszamlara utalja, a szallitdi és vevoi szamlak, kikildetési kiadasok esetében
teljes mértékig az dtutaldssal torténd fizetésre torekszik, tovabba egyes rendszeresen felmeriilé készpénzes kiadasok
fedezésére kincstéri kartyakat bocsat rendelkezésre.

A hazipénztarbol az Avr. 148. § (3) bekezdésében meghatarozott célu kifizetések teljesithetéek.

A hazipénztarbol eldleget felvenni irasbeli elélegigénylés alapjan, a szervezeti egység vezetdjének vagy az dltala
meghatalmazott személy aldirdsaval lehet.

A hazipénztarban a pénztdrzarlat utdn tarthatd készpénz értékhatara 500 000 forint. Az ezen fellli 6sszeget
a pénztarzarlat el6tt be kell fizetni az el6irdnyzat-felhasznalasi keretszamlara.

Hazipénztarban idegen - a gazdalkodassal nem kapcsolatos — pénz és érték nem tarthato.

9. Kerekitési szabdlyok

A nem 6t forintra vagy annak egész szamu tobbszordsére végzédo fizetendd vagy bevételezendd végosszeg esetén
az alabbi kerekitési szabalyokat kell alkalmazni:

a) a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6do6 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

b) a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddé 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

<) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

d) a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzédé 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0

forintra végz6dé Osszegre kell kerekiteni.

A nem 6t forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére végzddé fizetendd végodsszeg és a kerekitési szabalyok
alapjan meghatérozott készpénzben fizetendé, illetve bevételezendd 6sszeg kildnbsége kerekitési kiilénbozetnek
mindsdil.
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10. Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkdrdk

A hézipénztir a Gazdasagi Osztély szervezeti keretén belll mikddik. A hazipénztar pénzkezelésével kapcsolatos
feladatokat a pénztéros, illetve tartds tavolléte esetén a helyettesitésére kijelolt személy latja el.

11. A pénztdros

A pénztérosi feladatokat a munkakorében erre kijelolt kormanytisztviselé végzi, aki a munkakori leirdsa atvételekor
a 3. melléklet szerinti nyilatkozat alairdsaval a hazipénztar kezeléséért 6nalld és teljes anyagi felelésséget vallal.

A pénztarosi munkakort 6sszeférhetetlenség cimén nem toltheti be

a) az érvényesitési joggal vagy utalvanyozasi joggal rendelkezé;
b) a fékonyvi konyvelési feladatokat ellats;

Q) a pénztérellendrzéssel megbizott

személy.

A pénztaros feladata a hazipénztarban tartott készpénz kezelése, igénylése és megdrzése, a befizetett készpénz
atvétele, az utalvanyozott teljesitések kifizetése, az azzal kapcsolatos nyilvéntartasok, elszamolasok, valamint a szigoru
szdmaddasu nyomtatvanyok 6rzése és azok nyilvantartasanak vezetése.

A pénzforgalom zavartalansaganak biztositdsa érdekében a pénztaros kdtelessége gondoskodni arrél, hogy:

a) az esedékes és varhato kifizetések teljesitéséhez mindenkor megfelelé mennyiség( és cimletl bankjegy és
érme alljon rendelkezésre;

b) a pénz cimletenként elkildnitve legyen;

<) a pénztarban elhelyezett pénzvizsgalé berendezésen a befizetett papirpénz valddisdga ellendrzésre kertljon.

A pénztaros csak érvényesitett és utalvanyozott bevételezéseket és kifizetéseket teljesithet. A kdtelezettségvallalasra,
az utalvanyozasra és érvényesitésre, valamint az ellenjegyzésre jogosultak korét a kdtelezettségvallalas, ellenjegyzés,
érvényesités és utalvanyozas szabalyait a Gazdalkodasi szabdlyzat tartalmazza.

12. A pénztdros helyettesitése

A pénztaros tartds tavollétében (10 munkanapot meghaladé szabadsag, betegség) torténd helyettesitésére helyettest
kell kijeloIni. A pénztaroshelyettesi kijelolés feltételei azonosak a pénztaroséval. A kijelolés csak a pénztaros tartos
tavollétének esetére vonatkozik, a pénztart egy idében kdzosen még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti
egyidejlileg a pénztaros és a helyettesitésre kijelolt kormanytisztvisel6. Minden dtadas-atvételkor atadas és atvételi
jegyzokonyvet kell késziteni. A pénztaros a pénztar atadas-atvétel el6tt a nyilvantartasokat szabalyszerten lezarja, és
pénztarzarlatot készit. A pénztaros akadalyoztatdsa esetén az dtadds-atvétellel kapcsolatos feladatokat a Gazdasagi
Osztaly vezetdje végzi el.

A pénztéros akadélyoztatasa esetén koteles a nala 1évé pénztarkulcsokat zart boritékban, a ragasztas helyén aldirva
a Gazdasagi Osztaly vezetéjének eljuttatni.

13. A pénztdrellen6r

A hazipénztar mikddésének kozvetlen vizsgdlatat a pénztarellendr latja el.

A pénztari ellendrzés az alap- és a pénztdri bizonylatok alaki és tartalmi ellen6rzését, valamint a pénztarzaras utan
a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének utdlagos ellendrzését jelenti. A pénztéri

ellen6rzésnek biztositania kell a szigord szdmadas ald vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartasok
rendszeres (utélagos) ellenérzését.
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A pénztarellendr alaki szempontbdl az aldbbiak szerint kdteles megvizsgalni a bizonylatokat (formai ellenérzés):

a) az alapbizonylatok megfelelnek-e a jogszabalyi el6irdsoknak;

b) a pénztéri be- és kifizetések bizonylatolasa megfelel-e;

<) a bevételi, illetve kiadasi bizonylatok minden rovatat megfelelen kitoltotték-e;
d szerepelnek-e a bizonylaton a szlikséges alairasok;

)

)
)

a bizonylatokat szabdlyszer(en éllitottak-e ki, nincsenek-e rajta torlések és szabalytalan javitasok.

A pénztarellendr a bizonylatok tartalmi ellenérzése soran vizsgalni kételes, hogy

a) a bizonylatot illetékes személy allitotta-e ki;

b) a bizonylathoz valamennyi alapokmanyt, mellékletet csatoltak-e;

<) az alapbizonylatok tartalmazzak-e a teljesités igazolasat;

d) a pénztéri bizonylatok és az alapbizonylatok adatai megegyeznek-e;

e) megtortént-e az alapbizonylatok szabalyszerl érvényesitése és utalvanyozésa;

f) a bizonylatok szamadatai helyes bejegyzéseket tartalmaznak-e, és fenndll-e a bejegyzések szamszaki

Osszefliggése.

A pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése utdlagos. Ennek soran
a pénztarellenérnek ellendriznie kell, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett tételeknek megvannak-e a pénztéri és
az alapbizonylatai (kiilénosen: szamla, utikoltség-elszamolas, ki- vagy befizetést elrendeld utalvany), ellendriznie kell
tovadbbd a kimutatott pénzkészlet helyességét és meglétét, a zaré egyenleggel vald egyezdségét. A pénztarellendr
az altala ellendrzott pénztarjelentést, pénztarkdnyvet kézjegyével és keltezéssel koteles ellatni. A pénztarellendr
a pénztarban kezelt szigoru szdmadasu nyomtatvanyok meglétét évente a beszamold alatdamasztasaul szolgalo leltar
soran, az egyéb értékeket negyedévente az id6kodzi mérlegjelentés Gsszedllitasat megel6zéen koteles ellendrizni,
egyeztetni a 4. melléklet szerinti jegyz6koényv alkalmazasaval.

A pénztarellendr, ha az elSirt pénzkezelési szabalyoktdl eltérd eljarast, mulasztast, szabalytalansdgot vagy visszaélést
tapasztal, azonnal koteles jelenteni felettesének, akinek kotelessége a sziikséges intézkedést megtenni.

A pénztarellendri feladatokat a munkakéri leirasaban erre kijel6lt, a Koltségvetési Féosztaly adllomanyéaba tartozo
kormanytisztviseld latja el.

Az dsszeférhetetlenséggel dsszefliggésben — az Avr. 60. § (1) bekezdésében foglaltak figyelembevétele mellett -

az egyes munkakoroket a kdvetkezék szerint kell kialakitani:

a) érvényesitd és pénztarellenér nem lehet ugyanaz a személy;

b) nem bizhaté meg a pénztaros a fizetési (pénzforgalmi) szamla feletti rendelkezési jogosultsaggal,
pénztarellenéri feladatokkal, utalvanyozasi joggal, pénztar- és fizetési (pénzforgalmi) szdmlaforgalom
konyvelésével.

14. A pénzszdllitds szabdlyai

A pénz széllitdsandl a pénzt biztonsagi zarral elldtott taskdban, gépjarmuvel kell szallitani
a) 500 000 forintig egy f6 kisérével;
b) 500 000 forint feletti 6sszeg szallitdsahoz két f6 kisérével.

A készpénz felvételével és szdllitdsdval megbizott munkatérsak felelések az altaluk atvett készpénzért. A pénz
felvételével és széllitasaval megbizott munkatarsak felel6ssége addig tart, amig a pénzt a hdzipénztarban 4t nem
adtak, és ott el nem helyezték.
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15. Akészpénz 6rzése
A hazipénztari pénzéllomany biztonsagos érzésének feltételeit a Koltségvetési Féosztaly vezetbje koteles biztositani.

A pancélszekrény és a pénztarhelyiség bejarati kulcsait (pénztarkulcsok) — beleértve a pénztarkulcsok mésolatait is —
a pénztéros kezeli. A pénztarkulcsok masodpéldanyat a Gazdasagi Osztaly vezetdje altal alairt, hivatali bélyegzdvel
lepecsételt zart boritékban az osztélyvezet6 altal meghatdrozott helyiségben, biztonsagosan elzarva kell tartani. Tilos
a pancélszekrény eredeti vagy maésolati kulcsét olyan helyen hagyni, ahol ahhoz illetéktelen személy hozzéafér.
A pénztarkulcsok a pénztaros helyettesitése esetén az dtadas-atvétel targyat képezik.

A készpénz megfelel6 6rzése érdekében a pénztaros koteles a pancélszekrényt bezarni és pénztarhelyiség ajtajat
lezarni, ha azt barmilyen okbdl, barmilyen idétartamra elhagyja.

A péancélszekrény vagy a pénztérhelyiség bejérati kulcsdnak elvesztését, eltdrését, a zarak elromlasat a pénztaros
azonnal koteles jelenteni a Koltségvetési Féosztaly vezetdjének és a Gazdasagi Osztaly vezetSjének a sziikséges
intézkedések megtétele végett.

Pénztari nyitvatartdsi 6rak alatt a pénztaros koteles a pénztart mikodtetni.

A hazipénztarban a pénztari nyitvatartasi 6rak kivételével kizarélag a pénztaros, a pénztér ellenérzéskor a pénztaros
és a pénztarellendr tartézkodhat. A pénztarhelyiségbe az NKFI Hivatal munkatarsai kizarélag akkor Iéphetnek be,
ha a pénztaros a helyiségben tartézkodik.

16. A pénztdr nyitva tartdsa (pénztdri napok)

A pénztar nyitvatartasi rendje a kovetkezd:
Munkanapokon hétf6tél péntekig 10-12 éréig.

17. Teendék a nem forgalomképes, hamis pénzekkel

A pénztaros csak forgalomképes pénzt (bankjegyet és érmét) fogadhat el a befizet6tdl, és kifizetést is csak ilyen
pénzben teljesithet. Nem fogadhat el sériilt (kiilondsen: beszakadt, rongaléddott, megcsonkult, egyes részeiben
hidnyos) bankjegyeket.

A pénztdros a pénztarban elhelyezett pénzvizsgdlé berendezésen koteles ellendrizni a befizetett papirpénz
valodisagat.

Ha a pénztéros a neki dtadott pénzek kdzoétt hamis vagy hamisnak 1atszé bankjegyet, illetve érmét taldl — a bankjegy
és érme valddisaga iranti legcsekélyebb kétsége esetén is —, azt fizetésként nem fogadhatja el, és koteles felhivni
a befizet6 figyelmét a bankjegyek feldolgozasardl, forgalmazasarol, valamint hamisitas elleni védelmével kapcsolatos
technikai feladatokrol sz616 11/2011. (IX. 6.) MNB rendelet és az érmék feldolgozasarol, forgalmazéasarol, valamint
hamisitas elleni védelmével kapcsolatos technikai feladatokrél szol6 12/2011. (IX. 6.) MNB rendelet hamis bankjegy és
hamis érme kezelésére vonatkozd el6irdsaira. A pénztaros a befizetét meghallgatja arra nézve, hogy hol, kitél és mikor
kapta a hamis vagy hamisnak latsz6 bankjegyet, érmét. Az esetrdl a pénztdros az 5. melléklet szerinti jegyz6konyvet
koteles felvenni, amelyben régziteni kell a befizeté adatait is. A jegyzékdnyvet 4 példanyban kell elkésziteni, és azt
a pénztarosnak és a befizetének is ala kell irnia. Amennyiben a befizeté a jegyzékonyv aldirasat megtagadja,
a megtagadas tényét a jegyz6konyvben koteles a pénztaros rogziteni. Az atvett hamis vagy hamisnak latszé pénzrél
a pénztaros a 6. melléklet szerinti atvételi elismervényt allitja ki, amelyben — bankjegy esetén - fel kell tiintetni annak
cimletét, sorozat- és sorszamat. Az atvételi elismervényt 2 példanyban kell elkésziteni, és a pénztarosnak ala kell irnia,
majd egy példanyt 4t kell adnia a befizetének. A jegyz6kdnyv egy példanyanak a hamis vagy hamisnak latszo



HIVATALOS ERTESITO - 2017.évi25.szdm 2417

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

bankjeggyel, érmével egyiitt a Magyar Nemzeti Bank részére szakért8i vizsgalat céljabol torténé megkiildésérdl
a Koltségvetési Féosztaly vezetdje gondoskodik.

Amennyiben a pénz mégsem bizonyul hamisnak, és azt az Magyar Nemzeti Bank visszakiildi, azt vissza kell juttatni
a befizetének.

18. A pénztdri bevételek és kiaddsok bizonylatoldsa

A hazipénztari be- és kifizetésekhez szabvanyos bevételi pénztarbizonylatot, illetve kiadasi pénztarbizonylatot kell
kidllitani. A bizonylatok a Forrds KGR rendszer pénztdr moduljabdl keriilnek kiéllitasra. A Forras KGR rendszerbél
kiallitott folyamatos sorszamozasu bizonylatok megegyeznek a kovetkezé szigori szamadasu bizonylatokkal,
melyeket rendkivili esetben (igy kiiléndsen a Forrds KGR rendszer meghibdsodésa miatt) a Koltségvetési Féosztaly
vezetbjének engedélye alapjan van lehetéség hasznalni:

a) Bevételi pénztarbizonylat B. 318-102/a.;

b) Kiadasi pénztarbizonylat B. 318-103 V.R.Sz;

<) Pénztarjelentés (id6szaki) B. 13-21/V.r.sz.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztéri alapokmanyokat.

Pénztari alapokmanynak minésul kilondsen a beérkezd szamla, a készpénzjegyzék, a pénziigyi elszamolasok,
a ki- vagy befizetéseket elrendelé utalvany.

A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell, és helyette Uj bizonylatot kell kidllitani. A rontott bizonylatot
a pénztarjelentésben sorszam szerint kell feltlintetni.

19. A pénztdri bevételek bizonylatoldsa

A hazipénztari befizetésekrél — a vonatkozé alapokményokkal egyezéen — bevételi pénztarbizonylatot kell kidllitani.
A bevételezendd 6sszegeket a bizonylat fejrészében szammal és bettvel kell feltiintetni (a Forras KGR rendszer altal
elédllitott bevételi pénztarbizonylaton csak szammal). A jogcimek szerint részletezett 6sszegeket 6ssze kell adni,
és az 0sszeadds eredményét a nyomtatvany ,6sszesen” rovataban kell feltiintetni. Az ,6sszesen” rovatban szerepld
0sszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben feltiintetett 6sszeggel.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak igazolasa céljabdl
a befizet6vel ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizet6 alairdsa céljara szolgald rovatban hivatkozni kell
a vonatkoz6 okiratra (igy kiilondsen postautalvényra). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell aldirasaval
igazolnia. A bizonylatot kidllito, a bizonylati adatokat érvényesitd, utalvdnyozo, az ellendrzést végzd és konyveld
koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a bevételi pénztarbizonylathoz kapcsolodé utalvanyrendeletet alairni.

A bevételi pénztarbizonylatot két példanyban kell kinyomtatni, illetve sziikség esetén kidllitani. Az elsé példany
a pénztar bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat, majd a bizonylatokat a vonatkozé
pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre dtadni. A masodik példanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként
a befizetének kell dtadni.

20. A pénztdri kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésrél — a vonatkozdé okmanyokkal egyezéen — kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A kiaddsi pénztarbizonylatot értelemszertien azonos médon kell kidllitani a bevételi pénztérbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszerGien kidllitott, érvényesitett és utalvanyozott készpénzes utalvanyrendelet alapjan
teljesithet a pénztarbdl kifizetést.
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A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-e a pénz felvételére.
Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére az 6sszeg csak
az 1. melléklet szerinti, szabalyszer(en kidllitott meghatalmazas ellenében fizethet6 ki. A meghatalmazést a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél az esetenkénti meghatalmazas
helyett visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhatd. Ezekrél a meghatalmazasokrél a pénztaros kiilon
nyilvantartast koteles vezetni.

Egy kiadési pénztarbizonylaton csak egy személy vehet at pénzt.

A pénz atvevéjének személyazonossdgat szolgdlati vagy személyi igazolvannyal kell igazolnia. A pénz atvételét
az atvevének (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak) a kiadasi pénztarbizonylaton alairasaval kell
elismernie.

A kifizetés megtorténtekor a kiaddsi pénztarbizonylatot a pénztérosnak (kifizetd) ala kell irnia.

A kiadasi pénztarbizonylatot két példanyban kell kinyomtatni, illetve szlikség esetén kiallitani. Az elsé példanyhoz kell
csatolni a pénztéri alapokmanyokat, majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel egyitt kell konyvelésre
atadni. A masodik példany az dtvevéd példanya.

21. A hdzipénztdri pénzkészlet nyilvdntartdsa (pénztdrjelentés)

A napi pénzforgalomrdl a pénztaros a be- és kifizetések felmeriilésének sorrendjében Idészaki Pénztéarjelentés
elnevezésli bizonylatot nyomtat a Forras KGR rendszerbdl, illetve sziikség esetén pénztarjelentés elnevezési szigoru
szamadasu bizonylatot allit ki. A pénztarjelentést — amely felmerilésiik sorrendjében tartalmazza a pénztari befizetést
és kifizetést — a Forras KGR rendszerbdl kell kinyomtatni minden pénztari napon, amikor forgalom volt a pénztarban.

22. A hdzipénztdr zdrdsa

A pénztaros minden pénztari napon, amikor forgalom volt a pénztarban, koteles pénztarzarlatot késziteni.

A pénztarzarlat soran meg kell allapitani

a) a pénztarban levé készpénzallomanyt, cimletenkénti részletezésben;

b) a pénztarjelentés alapjan a napi bevételek és kiadasok végosszegét az el6z6 idészak készpénzmaradvanyanak
figyelembevételével;

c) a pénztarjelentés szerinti egyenleget, melyet egyeztetni kell a valésdgos készpénzélloméannyal.

Az egyeztetés, illetve a zarlat megtorténtét a pénztdrjelentésen a pénztarosnak aldirasaval kell igazolnia. Az egyeztetés
soran mutatkozé esetleges eltérést még aznap fel kell deriteni és rendezni kell. Adminisztrativ hiba (kiilonosen: eliras)
esetén a hibat a Bizonylati rendben eldirtak szerint kell javitani. A Forras KGR rendszerbdl eléallitott pénztarjelentésen
kézzel nem lehet javitani.

Eltérés esetén tajékoztatni kell a pénztarellendrt, aki az ellendrzés utan koteles jegyzékonyvet felvenni, az eltérés okat
kivizsgdlni, az ellen6érzés megdllapitdsairdl jelentést irni. A pénztarellendr a jegyzékonyv alapjan intézkedik az eltérés
rendezésére, hiany esetén annak 6sszegét ,K355. Egyéb dologi kiadasok”, toébblet esetén ,B411. Egyéb m(kodési
bevétel” szamlacsoporton kell elszamolni.

A jegyz6konyvet a pénztérellendr és a pénztaros irjak ald, abbdl egy példanyt atadnak a Koltségvetési Féosztaly
vezetdjének a vizsgalat eredményérdl készitett jelentéssel egyiitt. Amennyiben az ellenérzés hidnyt tart fel,
a Koltségvetési Féosztaly vezetbje arrdl haladéktalanul tdjékoztatja az NKFI Hivatal elnokét, aki dont a sziikséges
intézkedésekrél.
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A pénztaros felel6ssége, hogy a pénztar zardsa utan a zardkészlet ne lépje tul az engedélyezett Gtszazezer forintot.
Indokolt esetben a Koltségvetési Féosztaly vezetbje az adott napra vonatkozdéan engedélyezi nagyobb 6sszegl
zarékészlet hazipénztarban tartasat.

A pénztarellenédr rendkiviili pénztérzarlatot rendelhet el, és sziroprobaszerien ellenérzést is tarthat. Evenként,
december 31-ei fordulénappal, az NKFI Hivatal Leltarozasi és Leltarkészitési Szabdlyzat el6irasainak megfeleléen,
leltart kell tartani a hazipénztarban.

Ha a pénztarost barmilyen okbol helyettesiteni kell, vagy a pénztéarosi feladatok ellatasa kikeriil munkakorébdél, vagy
kormdnyzati szolgélati jogviszonya megszlinik, pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari
nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzérlat utdn a pénztéros altal kezelt pénzt, bizonylatokat és nyilvantartasokat
a pénztdrat dtvevének &t kell adni, aki az atvétel alkalmaval az elszdmolasok helyességérél meggyézddni koteles.
A pénztérzarlatndl, illetve az dtaddsndl az dtvevdnek és az dtaddnak, valamint pénztarellendrnek is jelen kell lennie.
Az atadésrol a 7. melléklet szerinti jegyzékonyvet kell késziteni, és azt mindharmuknak ald kell irni. Amennyiben
a pénztiros mint dtadd az atadds-atvételnél nem tud jelen lenni, helyette az atadoi feladatokat a Koltségvetési
Féosztaly vezetdje latja el.

23. Elszamoldsra kiadott 6sszegek (készpénzeldleg)

Készpénzt elszamolasra kiadni csak az Avr. 148. § (3) bekezdés ¢)-h) pontjaiban meghatarozott jogcimekre lehet.

A készpénzelbleg felvétele irdsbeli elélegigénylés alapjan torténhet. Az elélegigénylésnek a kovetkez6 adatokat kell
tartalmaznia:

a) azigénylé neve, szervezeti egysége;

b) azigénylés datuma;

<) az el6legfelvétel indoka a hozza kapcsolédo ligyirat iktatészamaval;
d az el6leg Osszege;

)
)

m

az igénylé szervezeti egysége vezetdjének vagy az dltala meghatalmazott személy alairasa.

Az NKFI Hivatal elnokének jovahagyasaval a féosztalyvezetdk a 104. pontban meghatérozottak figyelembevételével
évente egy alkalommal, legkésébb a targyév januar 15-ig, irdsbeli el6legigénylést nyujthatnak be a Koltségvetési
Féosztaly vezetbje részére a féosztaly vezetbje altal meghatarozott mértékben, az egységes rovatrend K31., K33,
K34. és K123. rovatokon elszamolandd, szazezer forint értéket el nem éré kiadasok fedezetének folyamatos biztositasa
érdekében.

A 105. pont szerinti jovahagyassal rendelkez6 féosztaly vezetdje a felvett eléleggel — a 111. pontban foglaltaktol
eltéréen — az el6leg felvételét kdvetd 30 napon beliil koteles elszamolni, abban az esetben is, amennyiben annak
terhére beszerzés nem tortént.

A hazipénztarbdl a 105. pont szerinti, elndki jévahagyassal rendelkezd féosztaly részére — az eléleggel torténd
elszamolast kdvetben — az ott meghatdrozott rendben benyujtott elélegigénylés alapjan, az abban meghatarozott
Osszeggel ismételt kifizetés teljesithetd.

Készpénzt elszdmolasra csak személyre széléan, utalvanyozott bizonylat alapjan lehet kifizetni, amelyen az 6sszeg
rendeltetését és az elszamolds hatdridejét is feltlintették. Az elszdmoldsra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél
eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket.

A pénztarosnak az elszdmoldsra kiadott 6sszegekrdl nyilvantartast kell vezetnie.

A nyilvantartasban elszdmolasi tételként legalabb a kovetkez6 adatokat kell feltlintetni:
a) a pénzt felvevé személy neve;

b) a pénz felvételének idépontja;

c) a kiadasi pénztarbizonylat szama;
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d) a felvétel jogcime;

e) az elszamolasra felvett 6sszeg;

f) az elszdmolas hatarideje;

g) az elszamolas tényleges id6pontja;
h) a ténylegesen felhasznalt 6sszeg;

=

a bevételezési pénztarbizonylat szama.

Az elszdmolasra kiadott pénzzel a cél megvaldsulasat kovetden 5 napon beliil, de legkésébb a kiadastdl szamitott
30 napon bell el kell szamolni.

Az elszamoldsra kiadott 6sszeg nyilvantartdsat a pénztarosnak rendszeresen ellendrizni kell. Ha az elszdmolasra
kotelezett a megjeldlt hatdridig nem szémolt el, a pénztarosnak haladéktalanul fel kell szélitania a mulasztést
elkovetét a visszafizetésre. Az elszamolasra kiadott teljes 6sszeg elszamolasaig ugyanazon személy részére Ujabb
el6leg nem adhaté ki.

Az év utolso6 pénztari napjan minden elszdmolasra kiadott el6leggel el kell szamolni a pénztarban, fliggetlendl attdl,
hogy a cél megvaldsult-e vagy sem. Az utolsé pénztari nap datumardl a Koltségvetési Féosztaly vezetéje tdjékoztatja
az NKFI Hivatal munkatarsait.

A 30 napon tul el nem szdmolt elélegeket a személyi jovedelemadordl sz616 1995. évi CXVII. torvény 72. §-a értelmében
kamatkedvezménybdl szdrmazé jovedelem miatti ad6 terheli, az adét a kormanyzati szolgdlati jogviszony vagy
munkaviszony esetében a maganszemélynek kell megfizetnie.

24. Szigort szdmaddsu nyomtatvdnyok kezelése és felhaszndldsuk nyilvantartdsa

A hazipénztar igyvitelében alkalmazott szigort szdmaddasu nyomtatvanyok nyilvantartasaval és tgykezelésével
kapcsolatban a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény elSirdsainak megfeleléen kell eljarni.

A sorszammal ellatott felhasznalatlan, azaldbbiakban felsorolt nyomtatvanyokat szigort szamadasu nyomtatvanyként

kell kezelni:

a) készpénzcsekk (készpénzfelvételi utalvany);
b) pénztarjelentés;

Q) bevételi és kiadasi pénztarbizonylat;

d) szamlatombok;

e) gépjarml-menetlevél;

f) belfoldi kikuldetési rendelvény.

A felsorolt nyomtatvanyokbol a beszerzett készletet a pénztarosnak at kell adni megé&rzésre.

A B-15-46. szamu nyomtatvanytémbben az egyes nyomtatvanytomboket fajtanként elkilonitve kell felsorolni,
a beszerzés sorrendjében. Kivételt képez a készpénzfelvételi utalvany nyilvantartasa, amit nem tombonként, hanem
kulon laponként (felhasznalas sorrendjében) kell nyilvantartani.

Az atvétel alkalmdval meg kell vizsgélni, hogy az (irlapokon a sorszdmok és esetleges jelzések helyesek-e.

A felllvizsgalt és helyesnek talalt szigort szdamadasi nyomtatvanyokat a pénztarhelyiségben elzérva kell megérizni.
Amennyiben a megdrzéssel megbizott pénztaros a kezelésében [év6 nyomtatvanykészletbél azannakfelhasznalasaval

megbizott személy részére nyomtatvanyt ad ki, a kiadas és az atvétel tényét a nyilvantartds vonatkozé tételénél
az atvevének aldirasaval kell elismernie.
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A betelt szigori szdmaddasu nyomtatvényok visszamarado tészelvényeinek 10 évig valé megdrzésérél a Gazdasagi
Osztaly vezet6je gondoskodik.

A szigoru szdmaddasu nyomtatvanyok nyilvantartasara vonatkozoé el6irasokon tulmenéen a bankszamla terhére
kibocsatott készpénzfelvételi utalvanyok felhasznalasardl tételes nyilvantartast kell vezetni.

25. Kiilféldi kikiildetésekkel kapcsolatos pénzkezelési szabdlyok
A hazipénztarban valuta nem tarthato.

A kulfoldi kikuldetések napidij- és dologi kiadasok el6legét a Gazdasagi Osztély — jovahagyott kiilfoldi utazasi
engedély alapjan, mely a kotelezettségvallaldas dokumentuma - a kikiild6tt altal megadott bankszamléra forintban,
a kiklldetés megkezdését megel6z6 hénap 15-én érvényes MNB drfolyam figyelembevételével utalja. Az el6leg
utaldsara legkordbban az utazds megkezdését megelézé 5. munkanapon kerill sor. Az ennél kordbbi utaldsra
vonatkozé igényét a kikilildott koteles a kiilfoldi utazasi engedélyen feltiintetni és indokolni.

A kilfoldi kikiildetések napidij- és dologi kiadasok el6lege a 125. ponttdl eltéréen, a kikiildott valasztasa szerint
készpénzben is felvehet6 a hazipénztarbol.

A bel- és kulfoldi kikiildetésre kiadott el6legek és a kiklldetésekhez kapcsolédd egyéb koltségek elszamolasardl
az NKFI Hivatal kiilon szabdlyzatban rendelkezik.

26. A hdzipénztdrban tdrolt egyéb értékek

A hazipénztarban a készpénzallomanytdl és egymastdl is elkiilonitetten elhelyezve és nyilvantartva az alabbi értékek
tarolhatok:

a) Erzsébet-utalvanyok;

b) utazasi bérletek, utazasi kartyak;

) értékpapirok;

d) egyéb utalvanyok, kartyak.

n

A pénztari nyilvantartasnak, a pénztarzardsnak, atadas-atvételnek, ellenérzésnek a 128. pontban meghatarozott
értékekre is ki kell terjednie. A 128. pontban meghatarozott értékek kezeléséért a pénztaros a készpénzkezeléssel
azonos felelésséggel tartozik.

A hézipénztarban tarolt egyéb értékeket a szigort szdmaddasu nyomtatvanyokra vonatkozé szabdlyok szerint kell
nyilvéntartani.

27.A munkdba jdrdshoz kapcsolddé helyi és helykozi utazdsi koltségtérités,
utazdsi tdmogatds kifizetésével kapcsolatos szabdlyok

A munkaba jarashoz kapcsolodé helyi és helykozi utazasi koltségtéritések, valamint az utazasi tdamogatasok esetén
az NKFI Hivatal Kdzszolgalati Szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

A helyi és helykozi utazasi koltségtéritések, valamint az utazasi tdmogatdsok kifizetését — a bérszamfejtés feladdsa
alapjan — atutalassal kell teljesiteni. Rendkivili esetben (igy kilondsen kilépés miatti elszamolaskor) a Koltségvetési
Féosztaly vezetdjének engedélye alapjan a koltségtérités dsszege a hazipénztarbol is kifizethetd.
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28. A hdzipénztdr készpénzforgalmdra vonatkozé tovdbbi szabdlyok

A hazipénztari készpénzforgalom nyilvantartasa a Forrds KGR rendszer alkalmazésaval torténik, biztositva ezzel
a bizonylatok zart rendszerben torténé kezelését.

29. Vezeté6i ellendrzés

A Koltségvetési Féosztaly vezetdje évente legaldbb egyszer, a Gazdasagi Osztaly vezetdje legaldabb félévente koteles
a hazipénztar rendjét szdréprobaszeriien ellendrizni. Az ellen6rzés megtorténtét a napi pénztarjelentésen aldirasaval

kell igazolnia. A hazipénztarban megtartott pénzkészlet-ellenérzésrél jegyzékonyvet kell felvenni.

Az ellendrzésnek ki kell terjednie:

a) a pénztaralloménynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valé egyezdségére;
b) a pénz- és értékkezelésre;
c) a bizonylatok szabalyszer(iségére; valamint

d) a pénz 6rzésének biztonsagara.

V. Fejezet
A kincstari kartya hasznélatara vonatkozo szabalyok

30. A kincstdri kdrtya tipusai

Az intézményi kartya a készletek, a kis értékl targyi eszk6zok beszerzésére, a nem rendszeres, kétszazezer forint alatti
szolgdltatasok ellenértékének kiegyenlitésére és készpénz felvételére szolgdld, forintalapu, kizardlag belfdldon
hasznalhato, elektronikus modon elfogadhato fizetési eszkoz.

AVIP arany-, illetve ezlistkdrtya reprezentacids célu és utazési kiadasok, valamint készletek, kis értékd targyi eszkdzok
beszerzésére, nem rendszeres szolgaltatasok ellenértékének kiegyenlitésére és készpénz felvételére szolgalo,
kilfoldon és belfoldon egyarant hasznalhatd, elektronikus és készpénzt helyettesité médon is elfogadhaté fizetési
eszkoz.

31. Akincstdri kdrtya haszndlatdnak dltaldnos szabdlyai

A kincstéri kértya haszndlatdra jogosultak korét és a napi limitek 0sszegét az elndk hatdrozza meg kartydnként.
A kartyabirtokosok kotelességeik és felel6sségiik elismerésérdl a 2. mellékletben meghatérozott forméban kotelesek
a kartya atvételével egyidejlileg nyilatkozni. Kincstari VIP aranykdrtya hasznélatdra az NKFI Hivatal elndke és
elndkhelyettesei, valamint a Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztaly vezetéje kiilon engedélyezés nélkdl, VIP eziistkartya
haszndlatara az erre irdnyulé kérelem elnok altali jovahagyasa alapjan jogosult az NKFI Hivatal korménytisztvisel6je és
munkavallaléja.

Az NKFI Hivatal a Kincstarral kotott Kincstari Bankkartya Szerz6dés alapjén a kartyabirtokosok szamanak megfelel
szamu kincstari kartyat igényel az erre rendszeresitett adatlapok kitoltésével.

Az egyéni adatlapok tartalmazzak a kartyabirtokosok részére a naponta felhasznalhat6 értékhatarokat (limitek),
amely mértékéig haszndlhatjak kartydjukat vasarlasok, illetve szolgaltatasok ellenértékének kifizetésére, készpénz
felvételére, valamint azt is, hogy azt csak belféldon vagy kiilfoldon is hasznalhatjak.

Azigényelt kdrtydk és az azokhoz tartozé PIN-kddok biztonsagos szallitasardl, a kartyabirtokos részére zart boritékban
torténd eljuttatdsardl a kartyak atvételére meghatalmazott személy koteles gondoskodni.
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A kincstari kartya kizarolag hivatali célt dologi kiadasok kifizetésére hasznalhatd. Magancélu kincstari kartyahasznalat
— a magancélu haszndlat megfizettetése mellett — fegyelmi eljarast vonhat maga utdn. Magancélu hasznalatnak
mindsil minden, a jelen szabdlyzatban vagy az NKFI Hivatal szabalyzatai szerinti jovahagyas nélkdili, kincstari kartyaval
torténé nem engedélyezett kifizetés, készpénzes vdsarlashoz mérten indokolatlan Osszegl készpénzfelvétel,
bizonylattal (NKFI Hivatal nevére sz6l6 szamla) nem aldtdmasztott kartyahasznalat.

A kartyabirtokos a jelen szabalyzatban rogzitett elszamolasi és anyagi felel6sséggel tartozik a birtokdban 1évé
kartyaért és az azzal végzett tranzakciokért.

A kartyabirtokosok részére a Gazdasagi Osztédly vezet6je folyamatosan biztositja a kartyarendszerrel kapcsolatban
kiadott tajékoztatéanyagokba és az Altalanos Szerz6dési Feltételek dokumentumokba valé betekintés lehetéségét.

A Gazdasagi Osztaly vezetdje kdteles a kdrtyabirtokos korményzati szolgélati jogviszonydnak vagy munkaviszonyanak
megszlinése esetén, valamint a kartyahaszndlatra vonatkozd jogosultsag visszavondsakor a kértyabirtokostol
a kincstari kdrtyat azonnal bevonni.

A Gazdasagi Osztaly vezetéje koteles eljarni a kincstari kartyarendszert Gizemeltetd hitelintézetnél, ha jogosulatlan
kartyamUveletekkel terhelték meg a kértyafedezeti szamlat. Jogosulatlan kartyahasznalat esetén a kincstari kartyat
azonnali hatallyal le kell tiltatni.

32. Vdsdrlds intézményi kdrtydval

Azintézményi kértya kizarélag az elnok vagy a gazdasagi vezet6 altal engedélyezett kiadasok kifizetésére hasznélhato.
Az intézményi kartya felhasznalhaté napi kerete nem lehet tobb 200 000 forintnal.

A kértyabirtokosoknak a kértyaval tortént vasarlas alkalmaval &fas szamlat kell kérni, amelyet az NKFI Hivatal nevére
kell kiallittatni.

A kartyaval tortént fizetés igazoldsaként az elektronikus elfogadd terminal éltal nyomtatott, a kartyabirtokos
alairasaval igazolt bizonylatot meg kell 6rizni, és elszdmolaskor a szamléaval egyiitt kell tovébbitani utalvanyozasra.

33. Készpénzfelvétel intézményi kdrtydval

Intézményi kartyarol torténé készpénzfelvétel kizardlag az eIndk, valamint a Koltségvetési Féosztaly vagy a Gazdasagi
Osztaly vezet6jének engedélyével lehetséges. Az intézményi kartya készpénzfelvételi napi kerete nem lehet tobb
50 000 forintnal.

Intézményi kartyaval torténd készpénzfelvételkor a kartyabirtokos koteles megérizni az elfogadd eszkoz altal
nyomtatott bizonylatot, tovdbba koteles a kapcsolddd készpénzes vasarlasrol az NKFI Hivatal nevére szolo afas
szamlat kérni.

Amennyiben készpénzfelvételkor a bankjegykiadé automata nem ad ki bizonylatot, arrél a Gazdasagi Osztalyt
értesiteni kell, és a kartyabirtokosnak irdsban kell nyilatkoznia a készpénzfelvétel datumardl, 6sszegérél, amely
az elszamolas alapjat képezi.

A készpénzfelvétel esetén a koltségkimélés céljabol torekedni kell arra, hogy az OTP Bank ATM-jénél torténjen
a készpénzfelvétel.
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34. Intézményi kdrtydval végrehajtott tranzakciok elszdmoldsa
A kartyabirtokos az intézményi kartyaval tortént tranzakciokrol elszamolast koteles késziteni heti gyakorisdggal.

Elszdmolaskorakartyabirtokoskoteles dsszesiteniakifizetéseket, tételesenfelsorolvaavasarlasok éskészpénzfelvételek
adatait, mellékelve a kapott bizonylatokat (NKFI Hivatal nevére szol6 &fas szdmla és kdrtyabizonylat). A kartyabirtokos
az elszadmolds soradn az sszesitével egyltt a bizonylatokat azok Forrds KGR rendszerben torténé nyilvantartasba
vételik érdekében koteles atadni a Gazdasagi Osztély részére.

A készpénzfelvétel 6sszege és az NKFI Hivatal nevére kidllitott &fas szdmla kiilénbségét a hazipénztaraba torténd
befizetéssel kell rendezni.

35. Vdsdrlds VIP kdrtydval belféldén

VIP kartya belfoldi hasznalata kizarélag a 137. pontban meghatarozott célu kiaddsok fedezetére hasznalhat6 abban
az esetben, ha a termék vagy szolgaltatas atutaldssal torténé fizetése nem lehetséges. A VIP kartya felhasznalhato
napi kerete az elnok esetében 1 000 000 forint, egyéb esetben nem lehet tébb 500 000 forintnal.

A kértyabirtokosoknak a kartyaval tortént vasarlas alkalmdaval az NKFI Hivatal nevére kiallitott afas szamlat kell kérnidik.

A kartyaval tortént fizetés igazoldsaként az elektronikus elfogadé terminal dltal nyomtatott bizonylatot meg kell
6rizni, és azt az elszamoldskor a szamldaval egyiitt kell tovabbitani a 155. pontban foglaltak szerinti nyilvantartasba
vétel érdekében.

36. Készpénzfelvétel VIP kdrtydval belféldén

VIP kartya belféldon készpénzfelvételre kizardlag a 137. pontban meghatarozott célt kiadasok fedezésére hasznalhatd
abban az esetben, ha a termék vagy szolgaltatas atutalassal vagy VIP kartyaval torténd fizetése nem lehetséges.
A VIP kartya készpénzfelvételi napi kerete nem lehet tébb 200 000 forintnal.

VIP kartyaval torténé készpénzfelvételkor a kértyabirtokos koteles megérizni az elfogadd eszkodz altal nyomtatott
bizonylatot, tovabba koteles a kapcsolédo készpénzes vasarlasrél az NKFI Hivatal nevére sz616 &fas szamlat kérni.

Amennyiben készpénzfelvételkor a bankjegykiadé automata nem ad ki bizonylatot, arrél a Gazdasagi Osztalyt
értesiteni kell, és a kértyabirtokosnak irdsban kell nyilatkoznia a készpénzfelvétel ddtumardl és 6sszegérél, amely
az elszamolas alapjat képezi.

A készpénzfelvétel esetén a koltségkimélés céljabol torekedni kell arra, hogy az OTP Bank ATM-jénél torténjen
a készpénzfelvétel.

37. Vdsdrlds VIP kdrtydval kiilféldén

A VIP kartya kilfoldi hasznalata kizarolag el6zetesen, a kulféldi kikiildetési engedélyben engedélyezett hivatali
kiktldetések kiadasainak kifizetésére hasznéalhatd. Egyéb kiadasokat a kartyabirtokosok a VIP kartyédval kilféldon nem
teljesithetnek.

A kértyabirtokos a hivatalos kilfoldi kikiildetése alkalmaval a kilfoldon kartydval tortént szolgaltatas ellenértékének
fizetésérdl a tartozkodasi orszdg pénznemében kidllitott szamlat és kartyabizonylatot kap. A kartyabizonylaton
a kartyabirtokos aldirdsaval igazolja a kilfoldi vasarlds megtorténtét és annak kifizetését, miutan ellendrizte
a kdrtyabizonylaton szereplé adatokat. A szdmldkat és kartyabizonylatokat a kartyabirtokos koteles megérizni és
az utazas elszamolasakor a Gazdasagi Osztaly részére leadni.
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38. Készpénzfelvétel VIP kdrtydval kiilféldon

A kartyabirtokos hivatalos kikildetése alkalmaval csak a 137. pontban megjel6lt kiadasok kifizetésére hasznélhatja
kartydjat készpénzfelvételre a kdrtyahoz kapcsoldédod napi készpénzfelvételi limit 6sszegéig, abban az esetben, ha
a termék vagy szolgaltatas atutalassal vagy kincstari kartyaval torténd fizetése nem lehetséges. A készpénzfelvételi
napi limit 6sszege nem lehet tébb 200 000 Ft-nal.

Kulféldon a kartyaval minden esetben a tartézkodasi orszég valutdjédban jut készpénzhez a kartyabirtokos, amelyet
a kartyabizonylat igazol. A kértyabirtokos koteles a kédrtyabizonylatot, valamint a tartézkodasi orszag pénznemében
az NKFI Hivatal nevére kiallitott szamlat meg6rizni, elszdmolaskor a Gazdasagi Osztély részére leadni.

39. VIP kdrtya haszndlatdnak elszdmoldsa

A kartyabirtokos a VIP kartyaval tortént felhasznaldsokrél elszamolast koteles késziteni belféldi felhasznalas esetén
heti gyakorisaggal, kiilfoldi felhasznalds esetén a kikildetés lejartat kdvetéen 5 munkanapon beliil.

A VIP kartyat terhelé forgalom elszdmolasat a kartyabirtokos a 155. pontban meghatarozottak szerint koteles
végrehajtani.

A készpénzfelvétel 6sszege és az NKFI Hivatal nevére kidllitott &fds szdmla kiilénbségét a hazipénztaraba torténd
befizetéssel, forintban kell rendezni.

40. Kdrtyaletiltds, potkdrtyaigénylés és kdrtyamegujitds

Amennyiben a kértyabirtokos kartydjat elvesziti, ellopjak, vagy egyébként kikeril az ellenérzési korébél, annak
hasznélatat haladéktalanul koteles letiltani. A letiltdshoz sziikséges elérhet6ségeket a kértyabirtokosok a kartya
atvételekor kapjak kézhez. A kartya letiltasdt kdvetéen a letiltds tényérdl a kartyabirtokosnak haladéktalanul
tajékoztatnia kell a Koltségvetési Féosztaly vezetdjét. Sikertelen letiltas esetén is azonnal értesiteni kell a Koltségvetési
Féosztaly vezetdjét, aki gondoskodik a letiltésrol.

A pétkartydkat, valamint a kdrtyamegujitads esetén kiadott kdrtydkat a kartyabirtokosok személyesen, illetve
meghatalmazottjuk altal veszik 4t az illetékes pénzintézetnél.

A Gazdasdagi Osztaly nyilvantartast vezet a kartyabirtokosokrol és az altaluk hasznalt kartyakrol.

41. Kincstdri kdrtydk visszavondsa

A kincstari kdrtyakat a kormanyzati szolgdlati jogviszony vagy a munkaviszony megsz(inésekor, adott munkakorbdl
torténd felmentéskor, fegyelmi eljaras esetén az eljaras ideje alatt, szabalyellenes hasznalat esetén az elndk utasitasara,
intézményi kartya esetén a megbizas visszavonasakor, valamint erre irdnyul6 elnoki dontés alapjan a pénztaros
részére, dtadas-atvételi bizonylat kidllitdsa mellett le kell adni.

A kincstari kartya leaddsakor a kifizetések még el nem szamolt, az arra jogosult altal utalvanyozott bizonylatait (NKFI
Hivatal nevére sz6lé6 szamla és kartyabizonylat) a pénztidrosnak at kell adni, aki ellenérzi és igazolja, hogy
a kartyabirtokosnak tovabbi tartozasa nem all fenn.

A kincstari kartydt a pénztiros részére torténd leaddsakor, kivéve a fegyelmi eljards idejére torténd leadast,
érvényteleniteni (kilyukasztani) kell. Az érvénytelenités tényét az atadas-atvételi bizonylaton régziteni kell.
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VI. Fejezet
A pénzkezelésre vonatkozé tovabbi szabalyok

42. KintlévGségek kezelése

Az NKFI Hivatal ltal kidllitott szamlak, szamlat helyettesit6 bizonylatok (a tovabbiakban egytttesen: kidllitott szamla)
pénzigyi teljeslilését a Gazdasagi Osztaly folyamatosan ellenérzi. Amennyiben a kiallitott szamla fizetési hatarideje
lejar, a Gazdasagi Osztély a lejératot kdvetd 3 munkanapon belil felszolito levelet készit (elsé felszélitas), és megkuldi
az ados részére. Amennyiben az adés a felszolitd levélben meghatarozott hatdridére nem teljesiti fizetési
kotelezettségét, a Gazdasagi Osztaly ismételten felszdlitd levelet kiild (masodik felszdlitas) a részére, melyben értesiti,
hogy amennyiben 1 hénapon beliil fizetési kdtelezettségének nem tesz eleget, a kdvetelés behajtasat az NKFI Hivatal
jogi utra tereli,amelynek kezdeményezése érdekében a Koltségvetési Féosztaly a sziikséges tigyiratokat, bizonylatokat
és egyéb dokumentumokat atadja a Jogi és Igazgatési Féosztalynak.

Amennyiben a vevé a szamla vonatkozasdban kifogassal él (kiilondsen: helytelen cimzés, helytelen Osszeg)
a Koltségvetési Féosztély vezetdje - szlikség esetén a Jogi és lgazgatasi Féosztaly bevonasaval - megvizsgalja az adds
kifogdsat, melynek jogossaga esetén Uj szamlat allit ki. Az Gj szdmla fizetési hatarideje megallapitdsanél a szerz6désben,
megrendelésben rogzitetteket a kifogasra is tekintettel kell figyelembe venni. Az Gj szamlaban meghatérozott fizetési

hatarid6é eredménytelen lejartakor a felszélitasi eljaras ujrakezdbdik.

Az adds altal késedelmesen fizetett szamlakra vonatkozoéan a jogszabdlyban vagy szerzédésben rogzitettek szerint
késedelmi kamatot kell szamlazni.

A kovetelések nyilvantartasba vétele szabdlyait a Gazdéalkodasi szabalyzat tartalmazza.

43. Szdllitoi szdmldk pénztigyi teljesitésének kévetése

Az NKFI Hivatalhoz beérkezd szallitdi szamlakat a Gazdalkodasi szabdlyzatban foglalt eljarasrend szerint kell
nyilvantartasba venni.

A szamlak fizetési hataridére torténé pénzigyi teljesitését a Gazdasagi Osztély folyamatosan figyelemmel kiséri.
A pénziigyileg nem teljesitett, lejart fizetési hataridejl szamlakrol a Gazdasagi Osztély a Gazdalkodasi szabélyzatban
rogzitettek szerint teljesit adatszolgaltatast a Kincstar részére.

A szallité altal hibasan kiallitott szamlat — beleértve a nem szerzédésszer teljesitésbdl adédo kifogasokat is — vissza
kell kiildeni a széllitonak. A visszakiildott szamldhoz a Kdltségvetési Féosztaly vezetdje éltal aldirt, a kifogas indokat

tartalmazo levelet kell csatolni. A visszakiildott szamlarél egy masolati példanyt meg kell 6rizni, a szamlét a Forras KGR
rendszerbdl tordlni kell.

HARMADIK RESZ

Zdrd rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatalyat veszti a pénzkezelési szabalyzatrdl sz616 4/2015. (V. 15.) NKFIH utasitas.

Jelen utasitast rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban Iévé tigyekben is alkalmazni kell.

Dr. Pdlinkds Jézsef s. k.,
elnok
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1. melléklet a 8/2017. (V. 24.) NKFIH utasitdshoz
MEGHATALMAZAS

Alulirott .....oooiiiiii, meghatalmazom ................oo -t, hogy a(z) veeveiiii
......................................................... tgylettel kapcsolatosan nevemben eljarjon és helyettem aldirjon.

Budapest, 20...... Vi hé...... nap
Alairas
2. melléklet a 8/2017. (V. 24.) NKFIH utasitdshoz
NYILATKOZAT
Alulirott ... kijelentem, hogy a kincstari kdrtya hasznalatara vonatkozé szabélyokat

megismertem. A kdrtyahasznalattal kapcsolatos elszamolasi és bizonylatmeg6rzési kdtelezettségemet teljesitem.
Az altalam a kartyaval bonyolitott tranzakciokért teljes anyagi felelésséggel tartozom.

A kartya elvesztése vagy ellopdsa esetén, illetve amennyiben a kartya az ellenérzési korombdl egyébként kikerdil, azt
koteles vagyok haladéktalanul letiltani és a letiltas — illetve sikertelen letiltds esetén annak — tényérdl a Kdltségvetési
Féosztaly vezetdjét téjékoztatni. Tudomdsul veszem, hogy amennyiben a letiltdsrél nem gondoskodom, és ennek
kovetkeztében az NKFI Hivatalt kar éri — a kdzszolgdlati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései
alapjan - a kérért a vonatkozé jogszabalyok szerinti kartéritési felel6sséggel tartozom.

Budapest, 20...... BV i ho ...... nap
Alairas
3. melléklet a 8/2017. (V. 24.) NKFIH utasitdshoz
NYILATKOZAT
Alulirott ..o (@ZONOSItd adatal: «.viniie i ) pénztaros

tudomasul veszem, hogy az NKFI Hivatal hazipénztarat a hatalyos Pénzkezelési Szabalyzatnak megfeleléen 6nalléan,
teljes anyagi felel6sséggel kezelem.

Budapest, 20...... BV i ho ...... nap

Alairas
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4. melléklet a 8/2017. (V. 24.) NKFIH utasitdshoz

JEGYZOKONYV

Targy: Szigoru szdmaddasu nyomtatvanyok és a hazipénztarban tarolt egyéb értékek ellenbrzése

Késziilt a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal (1077 Budapest, Kéthly Anna tér 1.) .... emelet .... sz.
hazipénztaraban .év ho napjan

Jelen vannak: pénztaros

pénztarellendr

A mainapon ellendrzésre kerdilt a szigort szamadas ald vont nyomtatvanyok nyilvantartasa, a betelt és felhasznalatlan
tombok kezelése, valamint a hazipénztarban kezelt egyéb értékek.

Szigoru szdmaddasu nyomtatvanyok:

1. Szigoru szamaddsu nyomtatvany nyilvantartésa:
utolsé felhasznélt lapszam:

2. Készpénzcsekk (készpénzfelvételi utalvany)
utolso felhasznalt lapszam: Gires tomb:

3. Belfoldi kikuldetési rendelvény
utolsé felhasznalt lapszam: Uires tdmb:

4. Gépjarml-menetlevél
utolso felhasznalt lapszam: Gires tomb:

5. Pénztarjelentés (témb)
utolsé felhasznalt lapszam: Uires tdmb:

6. Bevételi pénztarbizonylat (tomb)
utolso felhasznalt lapszam: Gires tomb:

7. Kiadasi pénztarbizonylat (témb)
utolsé felhasznalt lapszam: Uires tdmb:

8. Szamlatémbok
utolso felhasznalt lapszam: Gires tomb:
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Hazipénztarban tarolt egyéb értékek darabszama és 6sszértéke:

1. Erzsébet-utalvany: db,
2. Utazési bérlet: db,
3. Utazasi kartydk: db,
4. Ertékpapirok: db,

5. Egyéb utalvanyok, kartyak:
utalvany, kartya fajtaja:

db, Ft

utalvany, kartya fajtdja:

db, Ft

utalvany, kartya fajtaja:

db, Ft

pénztéros

Ft

Ft

Ft

Ft

k.m.f.

pénztarellendr



2430 HIVATALOS ERTESITO - 2017.évi25.szdm

5. melléklet a 8/2017. (V. 24.) NKFIH utasitdshoz
JEGYZOKONYV!
Jegyz6kdnyv sorszéma:
Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartdsa

Felvéve: . év ho napjan a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal székhelyén
(1077 Budapest, Kéthly Annatér1)a...... emelet ...... sz. hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizeté

pénztaros

A mai napon a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovdciés Hivatal hdazipénztir helyiségében megjelent

(lakcime: varos, kdzség, u.
szam, személyazonosité okmany megnevezése: , szdma: ),

hogy készpénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy az alabbi bankjegy(ek) (érme/érmék) hamis(ak), illetve hamisitvanynak latszik/latszanak:

valutanem cimlet kibocsatas éve darabszam sorszam (bankjegy esetén)

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegy(ek) (érme/érmék) az aldbbiak szerint kerdiilt(ek) a birtokaba:

A fenti bankjegye(ke)t [érmé(ke)t] visszatartottuk, melyrdl a sorszamu elismervényt adtuk ki
a befizet részére.

k.m.f.

pénztaros befizeté

' Amennyiben a bankjegy befizetéje (birtokosa) az éltala megadni sziikséges adatok valamelyikét felhivas ellenére sem kozli, ezt a korilményt a
jegyzokonyvben rogziteni kell.



HIVATALOS ERTESITO - 2017.évi25.szdm 2431

6. melléklet a 8/2017. (V. 24.) NKFIH utasitdshoz

ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) atvételérdl

Alulirott elismerem, hogy a mai napon (név)

véros (kozség), u. szam alatti lakostdl
az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy(ek)et [érmé(ke)t] atvettem.

sorszam
valutanem cimlet kibocsatas éve darabszam
(bankjegy esetén)
A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténd atadasara soron kivil intézkedem.
Kelt:
pénztaros
7. melléklet a 8/2017. (V. 24.) NKFIH utasitdshoz
JEGYZOKONYV
Targy: Hazipénztar dtadds-atvétel
Késziilt a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal 1077 Budapest, Kéthly Anna tér 1. ...... emelet ...... sz.
hazipénztaraban . év ho napjan
Az dtadds-atvétel oka:
Jelen vannak: atadod
atvevd
pénztarellendr
Atadasra kerdil:
1. A hézipénztar készpénzkészlete Gsszesen Ft, amely a konyv szerinti Ft (pénztarjelentés)

készpénzkészlethez képest Ft eltérést mutat. Az eltérés oka:

2. Egyéb értékek darabszdma és osszértéke:

Erzsébet-utalvany: db, Ft
Utazasi bérlet: db, Ft
Utazasi kartyak: db, Ft

Ertékpapirok: db, Ft
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Egyéb utalvanyok, kartyak:
utalvany, kdrtya fajtdja:

db, Ft
utalvany, kartya fajtdja:

db, Ft
utalvany, kartya fajtaja:

db, Ft

3. Aszigoru szdmaddasu nyomtatvanyok:
1. Készpénzcsekk (készpénzfelvételi utalvany):
db, utolséként felhasznalt sorszam:

2. Belfoldi kikiildetési rendelvény:
db, utolséként felhasznalt sorszam:
3. Gépjarmu-menetlevél:
db, utolséként felhasznalt sorszam:
. Pénztérjelentés (tomb):

SN

db, utolséként felhasznalt sorszam:
5. Bevételi pénztarbizonylat (tomb):

db, utolséként felhasznalt sorszam:
6. Kiadasi pénztarbizonylat (témb):

db, utolséként felhasznalt sorszam:

7. Szamlatombok:
db, utolséként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok betelt és felhasznalatlan tdmbjei a szigort szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasai szerint
keriiltek dtadasra. A nyilvantartdshoz képest eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkezd:)

4. Ahazipénztarban taldlhat6 egyéb iratok felsorolasa:

5. A hazipénztarban talalhato kulcsok felsorolésa:

6. Azelszamolatlan elélegek listaja:

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, illetve atvettem.

k.m.f.

atado atvevé pénztarellenér
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Az orszagos rendorfokapitany 20/2017. (V. 24.) ORFK utasitasa
az Orszagos Rendor-fokapitanysag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szol6 20/2015. (IX. 10.)
ORFK utasitas médositasarol

A Rend0rségrol szol6 1994. évi XXXIV. térvény 6. § (1) bekezdés d) pontja szerinti feladatkdromben eljarva — az allamhaztartasrol
sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdésére figyelemmel — az Orszagos Renddr-fékapitanysdg Szervezeti és Mkodési
Szabdlyzatardl sz6l6 20/2015. (IX. 10.) ORFK utasitds modositasara kiadom a kdvetkezé utasitast:

1. Az Orszadgos Renddr-fékapitanysag Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatardl sz6l6 20/2015. (IX. 10.) ORFK utasités
(a tovabbiakban: ORFK SzMSz) 15. pontja a kdvetkez6 e) alponttal egésziil ki:
(Az orszdgos rendérfékapitdny)
.e) felhatalmazza a személyligyi orszagos renddrfékapitany-helyettest, hogy az ORFK mint a Kozponti
Ugyfél-regisztracios Nyilvantartas regisztracios szerve részérél a regisztraciot végzéket irasban kijelslje.

2. Az ORFK SzMSz 20. pont d) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés Iép:
(A Rendészeti Fbigazgatésdg Kozlekedésrendészeti Féosztdly vezetbje az orszdgos rend6rfGkapitdny nevében
és megbizdsdbdl kiadmdnyozza, illetve aldirja)
,d) a transzeurépai kdzuthalézatnak Magyarorszég teriiletén [évé alagutjaival kapcsolatos, az alagut kiviteli tervének
jovahagyasa, az alagut m(ikddési engedélyének kiaddsa, a mikodési engedélytdl torténd eltérések engedélyezése,
amukodési engedélynek - a biztonsagi minimumkovetelmények sérelme esetén torténd — korldtozasa, felfliggesztése,
a biztonsdgi minimumkdvetelményektdl vald eltérések engedélyezése irdnti, valamint azoknak a feltételeknek
a meghatdrozéasara irdnyuld eljdrdsban, amelyek teljesiilése esetén az alagutban a rendeltetésszer(i lGzem
helyreallithatd, illetve az alagut a kozforgalom szamdra Ujra megnyithaté — annak elbiralasa kérdésében, hogy az adott
Utszakasz tervezett kozuti jelzései és forgalomtechnikai elemei az adott hely ismeretében kozlekedésbiztonsagi
szempontbdl megfelel6ek-e — szakhatésagként kiadott allasfoglaldsokat;”

3. Az ORFK SzMSz 28. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,28. A gazdasagi orszagos rendérfékapitany-helyettes az orszagos renddérfékapitany nevében és megbizasabdl
kiadményozza az orszagos renddrfkapitany hataskorébe tartozd, a személyi allomany tagjat, illetve kozeli
hozzatartozojat érinté szocialis tdmogatasrél a szocidlis bizottsdg javaslata alapjan hozott dontéseket, valamint
a kegyeleti koltségtéritésrél sz6l6 munkaltatoi intézkedéseket.”

4. Az ORFK SzMSz 28/A. pont a) alpont aa) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(A személyligyi féigazgatd
a hivatdsos szolgdlati viszonyban dllok vonatkozdsdban az orszdgos rendérfékapitdny nevében és megbizdsabol
kiadmdnyozza az orszdgos rendérf6kapitdny hatdskérébe tartozé aldbbi munkdltatdi intézkedéseket:)
,aa) illetmény megallapitasa fizetési fokozatban el6resorolaskor, szolgalati id6potlék véltozasakor, rendszeres pétlékra
jogosultsag keletkezésekor vagy megsziinésekor, illetményalap valtozasakor, térvényen alapulé illetményemeléskor,
teljesitményjuttatas megallapitasakor,”

5. Az ORFK SzMSz 28/A. pont a) alpont ag)-ai) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:
(A személyligyi féigazgatd
a hivatdsos szolgdlati viszonyban dllék vonatkozdsdban az orszdgos rendérfékapitdny nevében és megbizdsdbdl
kiadmdnyozza az orszdgos rendérf6kapitdny hatdskérébe tartozé aldbbi munkdltatdi intézkedéseket:)
»ag) a szolgalati viszony k6z6s megegyezéssel, lemondassal, valamint korményzati szolgélati, 4llami szolgalati,
kozszolgdlati, kdzalkalmazotti jogviszonyba, igazsagligyi alkalmazotti szolgélati jogviszonyba, mas rendvédelmi
szervhez vagy a Magyar Honvédséghez athelyezéssel torténé megsziintetése,
ah) a szolgdlati viszony felmentéssel torténé megsziintetése
aha) egészséqi, pszichikai, fizikai alkalmatlanna valas miatt,
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ahb) hivatasos szolgalatra kifogastalan életvitel kovetelményének meg nem felelés miatti alkalmatlanna valas vagy
nemzetbiztonsagi szempontbdl alkalmatlannd valds miatt,

ahc) azon ok miatt, hogy vezetdi kinevezés visszavonasat kovetéen vagy a rendelkezési allomany megsziinésekor
vagy a Hszt. 51. § (2) vagy (3) bekezdésében meghatarozott szervhez vezénylés, valamint kiilfoldre vezénylés
megszlinése utan az érintett a részére a Hszt.-ben meghatdrozott feltételeknek megfelel6 szolgalati beosztast nem
fogadjael;

ahd) a hivatasos dllomany né tagja esetében, kérelmére, ha legkésébb a szolgalati viszony megsziinésének napjaval
rendelkezik a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. torvény 18. § (2a)-(2d) bekezdése szerinti
jogosultsagi idével;

ai) munkaltatoi intézkedés a szolgalati viszonynak

aia) a szolgalat felsé korhataranak elérésével,

aib) a hivatasos dllomany tagjanak halalaval,

aic) a torvény erejénél fogva,

aid) a hatdrozott id6re létesitett szolgalati viszony esetében a hatérozott id6tartam leteltével

tortén6 megsziinése esetén;”

. Az ORFK SzMSz 28/A. pont a) alpontja a kdvetkezé an) alponttal egésziil ki:

(A személyligyi féigazgatd

a hivatdsos szolgdlati viszonyban dllék vonatkozdsdban az orszdgos rendérfékapitdny nevében és megbizdsabol
kiadmdnyozza az orszdgos rendérf6kapitdny hatdskérébe tartozé aldbbi munkdltatdi intézkedéseket:)

»an) az ORFK Titkarsagi Féosztalyon foglalkoztatottak kivételével a szolgalati viszony azonnali hatéllyal a prébaidd
alatt tortén6 megsziintetése;”

. Az ORFK SzMSz 30/A-30/C. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés l1ép:

»30/A. A szolgalati viszony

a) létesitésével kapcsolatos, a munkaltatéi jogkor gyakorldja részérdl elektronikusan legaldbb fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal kiadményozott jognyilatkozatrél zaradékolassal hiteles papiralapu kiadmany elkészitésére
a Személyiigyi Féigazgatésag Humanigazgatasi Szolgélat vezetbje, a Személylgyi Féigazgatésag Humanigazgatasi
Szolgéalat Személyligyi Féosztaly vezet6je, valamint a Személyligyi Féigazgatdsag Humadnigazgatasi Szolgalat
Személyligyi Féosztaly Személyzeti és Munkaligyi Osztaly vezet&je és személyi dllomanya jogosult;

b) mddositasaval és megszlintetésével kapcsolatos, valamint az Osszeférhetetlenség megsziintetésére iranyulo,
a munkaltatoi jogkor gyakorldja részérdl elektronikusan legaldbb fokozott biztonsdgu elektronikus alairassal
kiadmanyozott jognyilatkozatrél — amennyiben az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy
a kézbesitési vélelem szabdlyainak alkalmazasa barmely okbdl nem lehetséges — zaradékolassal hiteles papiralapu
kiadmany elkészitésére a Személyligyi FOigazgatésag Humdnigazgatasi Szolgélat vezetbje, a Személyligyi
Féigazgatdsag Humanigazgatasi Szolgalat Személyligyi Féosztaly vezetdje, valamint a Személytigyi Féigazgatdsag
Humanigazgatasi Szolgélat Személyligyi Féosztaly Személyzeti és Munkatigyi Osztaly vezet6je és személyi dlloménya
jogosult.

30/B. A fegyelmi és méltatlansagi tigyben a munkaltatoi jogkdr gyakorldja részérdl elektronikusan legaldbb fokozott
biztonsagu elektronikus aldirdssal kiadmanyozott hatérozatrél — amennyiben az elektronikus dokumentum
elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési vélelem szabalyainak alkalmazasa barmely okbdl nem lehetséges —
zaradékoldssal hiteles papiralapu kiadmany elkészitésére a Személyligyi Féigazgatésag Humanigazgatasi Szolgalat
Fegyelmi Osztaly vezetdje és személyi dlloménya jogosult.

30/C. Akartéritési igyben ésa sérelemdij megfizetése ligyében a munkaltatéijogkdr gyakorldja részérél elektronikusan
legaldbb fokozott biztonsdgu elektronikus aldirdssal kiadmanyozott hatdrozatrél — amennyiben az elektronikus
dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési vélelem szabalyainak alkalmazasa barmely okbdl nem
lehetséges — zéradékolassal hiteles papiralapu kiadmany elkészitésére a Hivatal Jogi Féosztaly Képviseleti Osztaly
vezetdje és személyi dllomanya jogosult”
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Az ORFK SzMSz a kdvetkezé 30/D-30/E. ponttal egésziil ki:

»30/D. A 30/A-30/C. pontban nem emlitett esetekben — a kidllitd nem természetes személy nevében - az elektronikus
iratrél zaradékoldssal papiralapu kiadmany készitésére jogosult az erre munkakori leirdsaban feljogositott személy.
30/E. Papiralapu iratrél elektronikusan hiteles irat készitésére jogosult az erre munkakori leirdsaban feljogositott
személy”

Az ORFK SzMSz 31/A. pont a) alpontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés l1ép:

(A Személyligyi F6igazgatésdg Humdnigazgatdsi Szolgdlat vezetSje az orszdgos rendérfékapitdny nevében
és megbizdsdbdl kiadmdnyozza, illetve aldirja)

,a) a szolgalati id6rdl kidllitott és a munkaltatdi, kozalkalmazotti és kdzszolgalati igazolasokat;”

Az ORFK SzMSz 34. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:
»34. A rendészeti, a muiveleti, a blinligyi, a gazdasagi, valamint a személyligyi orszagos rendérfékapitany-helyettes
a Rendérséq teljes személyi dlloményanak szolgalati eldljaréja”

Az ORFK SzMSz 38. pontja a kdvetkez6 mm)-nn) alponttal egésziil ki:

(A Rendészeti Féigazgatdsdg)

,mm) ellatja a Renddrségi lgazgatdsi Kdzpont épliletébe torténd be- és kiléptetéssel, valamint a belsé renddel
és biztonsaggal kapcsolatos feladatokat;

nn) ellatja a Renddérség orszdgos nukledrisbaleset-elharitasi rendszerben jelentkezé feladatait.”

Az ORFK SzMSz 39. pont ii) alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(A Gazdasdgi Féigazgatdsdg)

i) végzi az objektiv felelésségen alapuld kdzpontositott birsagbevételek ORFK szamlara érkez6 befizetések pénziigyi
nyilvantartasat;”

Az ORFK SzMSz 39. pontja a kdvetkez6 mm)-nn) alponttal egészil ki:

(A Gazdasdgi Féigazgatdsdg)

,mm) végzi a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél sz6l6 2012. évi
II. torvény 141. § (2d) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az ott meghatarozottak szerint a pénzbirsag,
helyszini birsag, rendbirsag, megallapitott szabalysértési koltség befizetésének azonositasat, tovabba a szabalysértési
birsag kdzpontositott beszedési szamlékra érkezé befizetések pénziigyi nyilvantartasat;

nn) végzi a Rendérség hivatali kapujanak rend6rségi izemeltetési feladatait, figyelemmel kiséri a rendeltetésszeru
mukodést, lizemsziinet bekovetkezése esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket a hibaelharitas, illetve annak
kezdeményezése érdekében, az lizemszlinetrdl, valamint a rendeltetésszerli mikodés helyredllitasardl soron kivil
tajékoztatja a renddri szerveket, az ligyviteli tevékenységre kihaté intézkedéseket sziikségessé tévd lizemsziinetrol
soron kivil tajékoztatja a Hivatalt.

Az ORFK SzMSz 40. pont f) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(A Személyligyi F6igazgatdsdg)

,f) mikédteti a FUV Bizottsagot, és ellatja a tartdsan szolgélatképtelenek harmincnaponkénti, illetve hathavonkénti
feltlvizsgalatat;”

Az ORFK SzMSz 41. pont h) alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(A Hivatal)

,h) részt vesz az alapvetd jogok biztosanak, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésag, a Nemzeti
Biztonsagi Felligyelet, a Magyar Orszagos Levéltar, valamint az Elektronikus Ugyintézési Felligyelet tevékenységéhez
kapcsolodé feladatok ellatasaban, indokolt esetben kezdeményezi a hataskorrel rendelkezé el6ljardk intézkedését;”
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Az ORFK SzMSz 41. pontja a kdvetkez6 r) alponttal egészil ki:

(A Hivatal)

1) tdjékoztatja a rendérségi iratképzd szerveket a Rendérség hivatali kapujanak rendeltetésellenes miikddése miatt
szlikséges Ugyviteli feladatok végrehajtasanak sziikségességérol.”

Az ORFK SzMSz 1. melléklete helyébe az 1. melléklet 1ép.

Az ORFK SzMSz 2. melléklete helyébe a 2. melléklet Iép.

Az ORFK SzMSz

a) 7. pont nyitd szovegrészében és b) alpontjdban, 8. pont a)-c) alpontjaban, 14/A. pontjaban, 17. pont
a)-d) alpontjdban, 18., 19. és 28/A. pontjanak nyit6 szovegrészében, 29. pontjadban, 33. pont a) és
d)-e) alpontjaban a,féigazgatd” szovegrész helyébe az,orszagos rendérfékapitany-helyettes”;

b) 15. pont d) alpontjaban a,féigazgatét” szévegrész helyébe az,orszdgos rendérfékapitany-helyettest”;

<) 33. pont ¢) alpontjéban a ,féigazgatd” szovegrészek helyébe az,orszagos rendérfékapitany-helyettes”;

d) 35. pontjdban az ,Az ORFK f6igazgatdi” szovegrész helyébe az ,A rendészeti, a blinligyi, a gazdasagi
és a személyligyi orszagos rendérfékapitany-helyettes”;

e) 43.pontb) alpont be) alpontjaban az,a féigazgatdk”szovegrész helyébe az,a rendészeti, a blinligyi, a gazdasagi
és a személyligyi orszagos rendérfékapitany-helyettes”;

f) 56. pontjaban az,A féigazgatok” szvegrész helyébe az, A rendészeti, a blinligyi, a gazdasagi és a személyligyi
orszagos renddérfékapitany-helyettes”

szbveg lép.

Hatdlyat vesziti az ORFK SzMSz

a)

e acog

6. pont cc) alpontjaban az ,(a tovabbiakban: biinlgyi féigazgatd)’, valamint az ,(a tovabbiakban: rendészeti
féigazgato)” szovegrész;

7. pont a) alpontjéban az,(a tovabbiakban: gazdasagi féigazgatd)” szévegrész;

8. pont d) alpontjaban az,(a tovabbiakban: személyligyi féigazgatd)” szovegrész;

20. pont e) alpontja;

38. pont bb) alpontjdban az,egylttm(ikodik a Nemzeti Kdzlekedési Hatésdggal,” szovegrész;

38. pont cc) alpontjaban az,az elsé-, illetve a masodfoku eljarasokban” szovegrész;

39. pont k) alpontjdban az,és a NEBEK” sz6vegrész.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Papp Kdroly r. altdbornagy s. k.,

orszagos renddrfékapitany
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1. melléklet a 20/2017. (V. 24.) ORFK utasitdshoz

1. melléklet a 20/2015. (IX. 10.) ORFK utasitdshoz

AZ ORFK SZERVEZETI FELEPITESE, A SZERVEZETI ELEMEK ENGEDELYEZETT LETSZAMA

Szervezeti elem neve

Engedélyezett [étszam
(rendszeresitett statusz)

. ORFK FOKAPITANYI KOZVETLEN ALARENDELTSEGBE TARTOZO SZERVEZETI ELEMEK

Kommunikacios Szolgalat

38

Titkarsagi Féosztaly

21

Titkdrsagi Osztaly
Nemzetkdzi Kapcsolatok Osztélya

Ellendérzési Szolgélat

51

Szakmai Ellen&rzési Osztaly
Vezet6i Ellenérzések Osztalya
Kbézponti Panasziroda

Mobil Ellen6rzési Osztély

Koéltségvetési Ellenbrzési Iroda

Hivatal

67

Jogi Féosztaly

Képviseleti Osztaly

Normaalkotasi Osztaly
Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Osztaly
Koordindciés Osztaly Zsaru Magazin

Il. ORFK BUNUGYI FOIGAZGATOSAG SZERVEZETI ELEMEI

Titkarsagi Osztaly

11

Blnligyi Féosztaly

Blnligyi Osztaly

Felderitd Osztaly

Korrupcio és Gazdasagi Blindzés Elleni Osztély
Blinmegelézési Osztaly

44

Blniigyi Elemz&-Ertékel6 Féosztaly
Blniigyi Elemz6-Ertékel Osztaly
Blinligyi Adatkezelési és Alkalmazés-felligyeleti Osztaly

35

I1l. ORFK RENDESZETI FOIGAZGATOSAG SZERVEZET| ELEMEI

Titkarsagi Osztaly

Rendészeti Elemz6-Ertékeld Osztaly

Védelmi lgazgatési Osztaly

oW

Kozrendvédelmi Féosztaly
Kozteriileti és Orszolgalati Osztaly
Csapatszolgalati Osztaly

25

Kozlekedésrendészeti Féosztaly
Kozlekedésrendészeti Szakiranyité Osztaly
Balesetmegel6zési Osztaly

Kozigazgatasi Hatosagi Osztaly
Kozlekedésrendészeti Fejlesztési Osztaly

26
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Igazgatasrendészeti Féosztaly
Szabalysértési és lgazgatasi Osztaly
Rendészeti Osztaly

17

Hatdrrendészeti Féosztaly
Hatdrrendészeti és Kompenzacids Osztaly
Hatarképviseleti Osztaly

Dokumentdciés Osztaly
Idegenrendészeti Osztaly

35

Ugyeleti Féosztaly

Ugyeleti Osztaly

Hivasfogado Kézpont Miskolc
Hivésfogad6 Kézpont Szombathely

34

IV. ORFK GAZDASAGI FOIGAZGATOSAG SZERVEZETI ELEMEI

Igazgatasi Féosztaly
Titkarsagi Osztaly
Gazdasagi Jogi Osztaly

34

Gazdalkodasi Féosztaly

Koltségvetési Osztaly

Illetmény- és Létszamgazdalkodasi Osztaly
Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Befizetés Nyilvantart6 Osztaly

63

Informatikai Fejlesztési Féosztaly

Minéségbiztositasi, Informaciovédelmi és Tamogatasi Osztaly
Koordindcios és Szervezési Osztaly

Rendszertervezési és Fejlesztési Osztaly

58

Mszaki Féosztaly
Muszaki Osztaly
Ingatlangazdalkodasi Osztély

32

Informatikai Uzemeltetési Féosztaly
Koordinacids és Uzemeltetéstamogatasi Osztaly
Kdzponti Infrastruktira Uzemeltetési Osztély
Informatikai Rendszeradminisztraciés Osztaly
E-biztonsag Felligyeleti Osztaly

53

Eurépai TAmogatdsok Osztalya

V. ORFK SZEMELYUGYI FOIGAZGATOSAG SZERVEZETI ELEMEI

Titkarsagi Osztaly

10

Humanigazgatasi Szolgalat

Személyuigyi Féosztaly

Személyzeti és Munkalgyi Osztély
Igazgatasi és Szakiranyitd Osztaly
Szervezési és Humdangazdalkodasi Osztaly
Fegyelmi Osztaly

Utdnpotlas-tervezési Osztaly
Egészségligyi Fellilvizsgalé Osztaly

50

Egészségligyi Szakiranyité és Hatosagi Féosztaly
Egészségligyi és Pszicholodgiai Osztaly




2. melléklet a 20/2017. (V. 24.) ORFK utasitdshoz

2. melléklet a 20/2015. (IX. 10.) ORFK utasitdshoz

Az ORFK szervezeti dbrdja

ORSZAGOS RENDOR-FOKAPITANYSAG

KOLTSEGVETESI ELLENGRZESI

IRODA

ELLENORZES| SZOLGALAT

KOMMUNIKACIOS
SZOLGALAT

TITKARSAGI FOOSZTALY

VEZETOI SZAKMAL
ELLENGRZESEK ELLENGRZES! MOBIL ELLENGRZES! - A’:‘ Aszn:oTlIJ " TITKARSAGI OSZTALY] KAPCSOLATOK CeeA FELOGYELETI ES JOGI FOOSZTALY ZSA:‘O';;‘T‘:“?Z'N
0SZTALYA 0sZTALY OSZTALYA UGYKEZ. OSZTALY o
NORMAALKOTAS! KEPVISELETI
0SZTALY 0SZTALY
p RENDESZETI " GAZDASAGI
BUNUGYI FOIGAZGATOSAG FOIGAZGATOSAG SZEMELYUGYI FOIGAZGATOSAG FOIGAZGATOSAG
TITKARSAGI OSZTALY TITKARSAGI OSZTALY TITKARSAGI OSZTALY
EGESZSEGUGYI
BUNUGYI ELEMZO. M KozL HUMANIGAZGATASI GAZDALKODAS!
BONUGYI FOOSZTALY SZAKIRANYITO ES INFORMATIKAI
‘ FOOSZTALY FOOSZTALY | FOOSZTALY | FOOSZTALY ‘ FOOSZTALY | SZOLGALAT R e e w R P ESs =t R A FOOSZTALY
BONUGYI KOZTEROLETI ES. KOZLEKEDESRENDE- HATARRENDESZETI [ MINGSEGBIZT.
BONOGYI OSZTALY ADATKEZELESI ES GRSZOLGALATI SZETI SZAKIRANYITO Imi‘;zfg;"ji ES KOMPENZ. SZEMELYUGYI FGOSZTALY—] Ps;f:‘ﬁi‘f‘:‘m:;u — INFORMACIOVED. ES KbL;:g?XSE St
— ——— Auk-FeLOy.oszT. | 0SZTALY — 0SZTALY — — 0SZTALY —{ TAMOGATASI
0SZTALY
1061
0SZTALY
ES RENDSZER-
BUNOGYI ELEMZG- CSAPATSZOLGALATI BALESETMEGELOZ. PENZUGYI ES
FELDERITG OSZTALY e e ] ez RENDESZETI OSZTALY| oSETATY] HUMANGAZDALKODASI || Tervezésies T T s
0SZTALY T FEJLESZTESI
FELUGYELETI et
CSOPORT
Ko'z:;’:gz'gsé:&‘m KOZIGAZGATASI HATARKEPVISELETI SZEMELYZETI ES Es l'_'é".rwf"g‘zs:
T A HATOSAGI OSZTALY 0SZTALY MUNKAUGYI OSZTALY ELEMZO ERTEKELG SZERVEZESI OSZTALY| o
csopol
KOZLEKEDESRENDI BEFIZETES
BUNMEGELOZE: Es —
0SZTALY S FEI"'"'AEE‘,"ES' 0SZTALY | ‘ SZAKIRANYTO OSZTALY KOORDINACIOS ES _ | UZEMELTETES! NY“'V::.'{A:“"
CE UZEMELTETES- FOOSZTALY EEarth
TAMOGATASI
OSZTALY
MUSZAKI FOOSZTALY
VEDELMI IGAZGATASI RENDESZETI ELEMZG-| O IETSsy
[ | ERTEKELO OSZTALY KOZPONTI EUROPAI
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lll. Személyligyi kozlemények

A Beliigyminisztérium 2017. aprilis havi elismerési hirei

A belligyminiszter
életmentés soran tanusitott hésies magatartasa elismerésél

- jutalomban részesitette

Frank Istvdn Pdl urat, bacsborsodi lakost,
Papdi Zsuzsanna Katalin asszonyt, bacsborsédi lakost,
Szlics Attildné asszonyt, bacsalmasi lakost;

kiemelkedd helytallasa, bdtor magatartdsa elismeréséiil, a Rendérség Napja, aprilis 24-e alkalmabdl

- Batorsagért Erdemjelet adomanyozott, egyben jutalomban részesitette

Bdrdos Gergely r. f6térzs6rmester urat, az Ozdi Rendérkapitanysag, Kézrendvédelmi és Hatarrendészeti Osztaly korzeti
megbizottjat,

Berki Rendtd r. 6rmester urat, az Ozdi Rendérkapitanysag, Kézrendvédelmi és Hatarrendészeti Osztaly, Kozrendvédelmi
Alosztaly jarértarsat,

Csdiji Istvdn c. r. zdszl6s urat, a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Rendér-fékapitanysag, Sdrospataki Rendérkapitanysag,
Rendészeti Osztaly, Kozrendvédelmi Alosztély kérzeti megbizottjat,

Mbzes Andrds c. r. tbrzszdszI6s urat, a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Rendér-fékapitanysag, Sarospataki
Rendérkapitanysag, Rendészeti Osztély, Kozrendvédelmi Alosztaly kdrzeti megbizottjat;

kiemelked6 helytallasa, bator magatartdsa elismeréséiil, a Tlizoltésag Napja, majus 4-e alkalmébdl

- Batorsagért Erdemjelet adomanyozott, egyben jutalomban részesitette

Aracsi Ferenc c. ti. fétérzsérmester urat, a Hodmezovasarhelyi Hivatasos Tlizoltdparancsnoksag beosztott tlizoltdjat,
Biré Lajos c. tti. fétérzsérmester urat, az Ozdi Hivatasos T{izoltéparancsnoksag beosztott tlizoltéjat,

Bélkény Zsolt td. Srmester urat, az Ozdi Hivatéasos Tlzoltéparancsnoksag beosztott tlizoltojat,

Kurucz Csaba tii. 6rmester urat, a Szombathelyi Hivatasos Tlizoltéparancsnoksag beosztott tlizoltdjat,

Nagy Szabolcs urat, patrohai lakost,

Olasz Pdl c. ti. f6torzs6rmester urat, a Hédmezdévasarhelyi Hivatasos Tlzoltdparancsnoksag beosztott tlizoltojat,
Totterveich Jdnos c. ti. f6térzs6rmester urat, a IX. kerileti Hivatasos Tlzoltéparancsnoksag beosztott tlizoltojat;

huzamosabb id6 6ta végzett példamutaté szolgalatellatasa elismeréséiil, a Rendérség Napja, aprilis 24-e alkalmabdl

- Ev Rendére Miniszteri Dijat adomanyozott, egyben jutalomban részesitette

André Antal r. alezredes urat, a Terrorelharitasi Kozpont, Mdveleti lgazgatdsag, Tizszerész Féosztaly vezetdjét,

Besze Tibor Csaba c. r. f6tdrzszdszIés urat, a Szentesi Rendérkapitdnysag, Blinligyi Osztidly, Nyomozé Alosztély
technikusat,

Bezsenyi Mihdly c. r. danddrtdbornok urat, a Készenléti Rendérség, Nemzeti Nyomozd Iroda igazgatojat,
parancsnokhelyettesét,
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Csizmadia Istvdn c. r. trzszdszI6s urat, a Szolnoki Renddérkapitdnysag, Vasuti Renddrdrs jarérvezetdjét,

Huddk Pdl r. ezredes urat, a Békés Megyei Rendér-fékapitanysag rendészeti rend6rfékapitany-helyettesét,

Turai Pdl r. zdszl6s urat, a Budapesti Rendér-fékapitanysag, Kozlekedésrendészeti Féosztaly, Forgalomfelligyeleti és
Biztositasi Osztdly jarérparancsnokat,

dr. Vargdné dr. Szombati Andrea r. rnagy asszonyt, a Békés Megyei Renddr-fékapitanysag sajtoszovivéjét,

Vezér Csaba r. torzszdszIos urat, a Mohécsi Rendérkapitdnysdg, Hatarrendészeti Osztaly szolgalatparancsnokat;

huzamosabb id6 6ta végzett példamutaté szolgalatellatasa elismeréséiil, a Tlizoltésag Napja, majus 4-e alkalmabdl

- BvTlzoltéja Miniszteri Dijat adomanyozott, egyben jutalomban részesitette

Ambrus LdszI6 Zoltdn c. td. zdszI6s urat, a Dunaujvarosi Hivatasos Tlizoltoparancsnoksag kilonlegesszer kezeldjét,
Cseke Norbert c. tii. tdrzszdszI6s urat, a Tatabdnyai Hivatdsos Tlizoltéparancsnoksag szerparancsnokat,
Kévdry Adridn c. ti. térzszdszI6s urat, a Gydri Hivatasos Tlizoltoparancsnoksag szerparancsnokat;

kiemelked6 szolgélati tevékenysége elismeréséiil, a Rendérség Napja, aprilis 24-e alkalmabol

- Szent Gyérgy Erdemjelet adomanyozott

dr. Buridn Otté c. r. alezredes urnak, a Nemzeti Védelmi Szolgalat, Ellen&rzési Osztaly kiemelt féreferensének,

Csontos Istvdn r. ezredes urnak, a Nemzetkozi Blinligyi EgytttmUikodési Kozpont munkatarsanak,

Ddvid Kdroly r. danddrtdbornok trnak, Bacs-Kiskun megyei rendérfékapitanynak,

Ddvid Lajosr. f6t6rzszdszIlos irnak, a Balatonfiiredi Rendérkapitanysag, Rendészeti Osztaly, Korzeti Megbizotti Alosztaly
csoportparancsnokdanak,

Dékdny Baldzs r. ezredes trnak, a Nemzeti Védelmi Szolgadlat féosztalyvezetdjének,

Gressai Akos c. r. 8rnagy urnak, a Gyéngydsi Rendérkapitanysag, Kézrendvédelmi Osztaly, Gydngydspatai Rendérérs
6rsparancsnokanak,

Horvdth Géza Endre r. ezredes urnak, a Nemzetkozi Blinligyi EgylttmUikodési Kozpont igazgatdjanak,

dr. Kalmdr Zsolt r. ezredes urnak, a Nograd Megyei Rendér-fékapitanysag blinligyi rendérfékapitany-helyettesének,
Kiss Csaba r. alezredes trnak, az Orszagos Rendér-fékapitanysag, Rendészeti Féigazgatosag, Kozlekedésrendészeti
Féosztaly, Autopalya-felligyeleti és Balesetmegel6zési Osztély vezetbjének,

dr. Kovdcs Gdbor r. danddrtdbornok urnak, a Nemzeti Kdzszolgélati Egyetem rektorhelyettesének,

Maréti Odén c.r. alezredes trnak, a Lenti Rendérkapitanysag, Blniigyi Osztaly, Binligyi-Technikai Csoport vezetéjének,
Noll Dénes c. r. fétérzszdszI6s trnak, a Tatabanyai Renddrkapitanysag, Kozlekedésrendészeti Osztaly, Helyszinel6 és
Balesetvizsgdld Alosztaly helyszinel6- és balesetvizsgaldjanak,

Rdcz Eniké c. r. alezredes asszonynak, a Terrorelharitasi Informécids és Blniigyi Elemz6 Kézpont, Kiemelt Ugyeket
Feldolgozé Féosztaly kiemelt féreferensének,

Rostds Tibor c. r. alezredes urnak, a Készenléti Rend6rség alosztalyvezetdjének,

Seres Ildiké r. ezredes asszonynak, a Békés Megyei Rendér-fékapitanysag gazdasagi renddrfékapitany-helyettesének,
dr. Varga Péter r. danddrtdbornok trnak, Fejér megyei rendérfékapitanynak,

dr. Vas Zsolt r. alezredes trnak, a Nemzetkozi Blinligyi Egylittmkodési Kozpont, Nemzetkdzi Blnligyi lgazgatdsag,
Blinligyi EgylittmUkodési Féosztély vezetdjének,

Viniczai Istvdn r. 6rnagy urnak, a Fejér Megyei Rendér-fékapitanysag, Rendészeti Igazgatdsag, Mélységi Ellendrzési és
Kozterileti TAmogatoé Alosztaly vezetdjének;

- renddrségi fétanacsosi cimet adomanyozott

Balaské Aniké r. alezredes asszonynak, a Somogy Megyei Rendér-fékapitanysag, Humdanigazgatéasi Szolgalat
vezetdjének,

Buza Antal c. r. alezredes urnak, a Vas Megyei Rend&r-fékapitdnysdg, Ellendrzési Szolgélat osztalyvezetd-
helyettesének,

Komdromi Jozsef r. alezredes urnak, a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Rendér-fékapitanysdg, Humanigazgatasi
Szolgalat, Személyligyi Alosztaly vezetdjének,
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dr. Marcsek Sdndor r. ezredes urnak, a Bonyhadi Rendérkapitanysag vezetdjének,

Mayer Jozsefr. ezredes urnak, a Kalocsai Rend6rkapitdnysag vezet&jének,

Meichl Géza r. danddrtdbornok urnak, a Budapesti Rendér-fékapitanysdg gazdasagi renddrfékapitany-helyettesének,
Nagy Istvdn r. ezredes urnak, a Nyirbatori Renddérkapitdnysag vezet6jének,

Nagy Zsolt r. ezredes urnak, a Heves Megyei Renddr-fékapitanysag blntgyi rendérfékapitany-helyettesének,

Pdl Anikd c. r. alezredes asszonynak, a Készenléti Rend6rség, Nemzeti Nyomozo Iroda alosztalyvezetdjének,

Péter Gdbor r. alezredes urnak, a Zala Megyei Rendér-fékapitanysag, Rendészeti lgazgatosag, Hatarrendészeti Szolgalat
vezetdjének,

Poldnyi Zsolt LdszI6 c. r. alezredes trnak, az Orszagos Renddr-fékapitanysdg, Gazdasagi Féigazgatdsdg, Informatikai
Fejlesztési Féosztaly, Mindségbiztositasi Informaciovédelmi és Tamogatasi Osztaly kiemelt féreferensének,

Sebestyén Zoltdn r. ezredes urnak, a Hajdu-Bihar Megyei Rendér-fékapitanysag buinlgyi rendérfékapitany-
helyettesének;

— renddrségi tandcsosi cimet adomanyozott

Addm Péter c. r. f6tbrzszdszI6s Urnak, a Bacsalmasi Hatarrendészeti Kirendeltség, Hatarrendészeti Osztaly,
Hatarrendészeti Alosztaly szolgalatparancsnokanak,

Bdtai LdszI6 r. alezredes trnak, a Fejér Megyei Rendér-fékapitanysag, Blinligyi lgazgatdsag, Vizsgalati Osztaly
vezetdjének,

Benczik-Hrncsdr Erika r. alezredes asszonynak, a Vas Megyei Rendér-fékapitanysdg, Gazdasagi lgazgatdsdg,
Kozgazdasagi Osztaly vezetbjének,

Boros Miklds c. r. f6tdrzszdszIos urnak, a Replil6téri Renddr Igazgatdsag, Rendészeti lgazgatdsag, Idegenrendészeti
Osztdly, Hatdsagi Alosztély referensének,

Czimber Péter r. tdrzszdszIés urnak, a Szegedi Rendészeti Szakgimndazium, lgazgatasi és Oktatasszervezési Osztaly
Ugyeletesének,

Cseszregi Zoltdn c.r. f6torzszdszIos urnak, a Gyér-Moson-Sopron Megyei Rendér-fékapitanysag, Rendészetilgazgatdsag
segédel6adojanak,

dr. Csurgai Mihdly Csaba r. alezredes urnak, az Orszagos Rendér-fékapitanysag, Gazdasagi Féigazgatosag, lgazgatasi
Féosztaly, Gazdasagi Jogi Osztaly vezetbjének,

Ddvid Jozsef c. r. f6térzszdszI6s drnak, a Csongradi Renddrkapitanysag, Blinligyi Osztaly nyomozéjanak,

Dely Péter c. r. alezredes trnak, a Terrorelhdritasi K6zpont muveleti tisztjének,

Duber Imre r. alezredes trnak, a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Renddr-fékapitanysag, Rendészeti lgazgatdsdg,
Mélységi Ellendrzési és Kozterileti Tamogatd Osztaly vezetdjének,

Egnerné Prantner Katalin r. f6térzszdszIés asszonynak, a Paksi Rendérkapitanysag, Koézrendvédelmi Osztaly
szolgalatiranyito parancsnokanak,

Fikd Jozsef c. r. f6t6rzszdszIlos urnak, a Renddrségi Oktatasi és Kiképzé Kozpont, Rendészeti Szervek Kiképzé Kozpontja,
Kiképzési Osztaly, GépjarmU-vezetéstechnikai Alosztély szakoktatojanak,

Golydnné Dopita Fva Judit c. . alezredes asszonynak, a Nemzeti Védelmi Szolgalat, Gazdasagi és Human Igazgat6sag,
Humanigazgatasi Féosztéaly kiemelt féreferensének,

Guldcsi Zsigmond c. r. f6tdrzszdszIés drnak, a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Rendér-fékapitanysag Hivatala, Futar
Csoport csoportparancsnokanak,

dr. Gyorkds Baldzs r. alezredes trnak, a Barcsi Renddrkapitanysag vezetdjének,

dr. Hajdu Eva r. 6rnagy asszonynak, a Komarom-Esztergom Megyei Rendér-fékapitanysag, Gazdasagi Igazgatdsag,
Igazgatasi Alosztaly kiemelt féel6addjanak,

Juhdsz Norbert c. r. f6térzszdszI6s drnak, a Balassagyarmati Renddrkapitanysag, Rendészeti Osztaly szolgdlatiranyitd
parancsnokanak,

Kdddr Csabdné c. r. fétérzszdszIés asszonynak, a Tiszavasvari Renddrkapitanysdg, Rendészeti Osztdly,
Kozlekedésrendészeti Alosztaly helyszinel6- és balesetvizsgaldjanak,

Kovdcs Andrds r. alezredes trnak, a Terrorelhdritdsi Kozpont osztalyvezet6jének,

Kovdcs Tamds r. alezredes urnak, a Miskolci Rendészeti Szakgimnazium, Tanulmanyi Osztaly vezet6jének,

dr. Lédi-Sipos Edina r. ezredes asszonynak, az Orszégos Rendér-fékapitdnysag, Személyligyi Féigazgatdsag,
Egészségligyi Szakiranyito és Hatosagi Féosztaly vezetéjének,

Madtyds Attila r. alezredes urnak, a Nemzetkozi Oktatdsi Kozpont, Tovabbképzési és Koordinaciés Osztély
osztalyvezet6-helyettesének,



HIVATALOS ERTESITO - 2017.évi25.szdm 2443

Nagy Gyérgy c. r. f6torzszdszI6s urnak, a Mezékovacshazi Rendérkapitanysag, Battonyai Rendérérs nyomozojanak,

dr. Németh Zoltdn Jdnos r. szdzados urnak, a Nemzeti Védelmi Szolgalat tanacsadéjanak,

Nyitrai Imre r. térzszdszI6s urnak, a Baranya Megyei Rendér-fékapitdnysag, Blinligyi lgazgatésag, Felderité Osztély
nyomozojanak,

Pataki Ferenc c. r. f6t6rzszdszIds trnak, a Sarvari Rendérkapitanysag, Rendészeti Osztaly, Répcelaki Rendérérs korzeti
megbizottjanak,

Pusztai Béla r. alezredes trnak, a Terrorelhdritasi Kozpont osztalyvezet&jének,

Ribarics Rébert c. r. f6térzszdszI6s drnak, a Nagykanizsai Renddrkapitanysag, Hatarrendészeti Osztaly, Hatarrendészeti
Alosztaly szolgalatparancsnokanak,

Réczey Gyorgy c. r. fétérzszdszI6s urnak, a Hatvani Rendérkapitanysdg, Rendészeti Osztély, Korzeti Megbizotti Alosztély
csoportparancsnokanak,

S6s Miklos c. r. torzszdszIés urnak, a Dabasi Renddérkapitanysdg, Gyali Rend6rérs, Blnugyi Alosztaly korzeti
megbizottjanak,

Szadk Tibor c. r. f6térzszdszIds urnak, a Tatabanyai Rendérkapitanysag, Kozrendvédelmi Osztély, Kérzeti Megbizotti
Alosztaly korzeti megbizottjanak,

Szalacsi Jézsef r. alezredes trnak, a Hajdu-Bihar Megyei Rendér-fékapitanysag, Gazdasagi lgazgatdsag, Miiszaki Osztély
vezetbjének,

Szaniszld Attila r. alezredes urnak, a Nemzeti Védelmi Szolgalat f6osztalyvezet&jének,

Szarka Tibor r. f6tdrzszdszIos trnak, a Készenléti Renddrség, Kelet-magyarorszagi Hatarrendészeti Igazgatésag
szolgélatparancsnokanak,

Szappan Csaba r. alezredes urnak, a Papai Renddérkapitanysag vezetéjének,

Szegvdri Agnes Eva r. 6rnagy asszonynak, a Vaci Rendérkapitanysag, Vizsgalati Osztaly vezet6jének,

Szentendrei Angéla c. r. alezredes asszonynak, a Terrorelhdritasi Kozpont tanacsadéjanak,

Szoboszlai Jozsef c. r. f6térzszdszI6s urnak, a Berettyoujfalui Rendérkapitanysag, Blinligyi Osztaly, Blinligyi Technikai
Csoport csoportparancsnokéanak,

dr. Szokolai Zoltdn r. alezredes urnak, az Orszagos Rendér-fékapitanysag, Blinligyi Féigazgatdsag, Blnugyi Féosztély,
Blinligyi Osztaly vezet6jének,

Székéné Pelikdn Margit Irén c. r. alezredes asszonynak, a Repilétéri Rendér Igazgatdsdg, Légikozlekedés-védelmi
Osztaly, Kiképzési Alosztaly kiemelt féel6adojanak,

Tircsi Timea c. r. alezredes asszonynak, a Nemzetkdzi Blinligyi EgyUttmUikodési Kozpont kiemelt fényomozdjanak,

Toth Viktor r. zdszI6s urnak, a Dunaujvéarosi Rendérkapitanysdg, Kozrendvédelmi Osztély, Korzeti Megbizotti Alosztaly
korzeti megbizottjanak,

dr. Vdgé Zoltdn r. alezredes urnak, a Nemzeti Védelmi Szolgalat féosztalyvezetéjének,

Volguska Mihdly c. r. alezredes urnak, a Kormendi Rendészeti Szakgimnazium, Kézgazdasagi Osztaly vezetéjének,
Wdgner Viktorr. f6t6rzszdszIos irnak, az Ajkai Renddrkapitanysag, Rendészeti Osztaly szolgalatiranyitd parancsnokanak,
Zelendk Csaba r. f6torzszdszI6s urnak, a Miskolci Rendérkapitanysag, Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyito
parancsnokanak;

- tanacsosi cimet adomanyozott

Simonné Németi Gabriella asszonynak, igazsagligyi alkalmazottnak, a Nemzeti Szakértdi és Kutaté Kézpont, Blinlgyi
Igazsadgugyi Szakértdi lgazgatdsdg, Daktiloszkdpiai SzakértSi Intézet, Személyazonositdé és Nyilvantartd Osztaly
osztalyvezetd-helyettesének;

- el6léptette soron kivil rend6r ezredessé

Szabé Jené r. alezredes urat, a Soproni Rendérkapitanysag kapitanysagvezetéjét,
Szitdr Ferenc r. alezredes urat, a Jadsz-Nagykun-Szolnok Megyei Rendér-fékapitanysag rendészeti rendérfékapitany-
helyettesét;

— el6léptette soron kivil nyugallomanyu rendér ezredessé

Janovics Jdnos ny. hér. alezredes urat, a Nyirbatori Hatarér lgazgatdsag, Human Osztély volt vezetdjét;
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Magyarorszag déli hatédranak 6rzésében végzett kiemelkedé munkajanak, valamint a Magyar Honvédség és
a Rendérség kozotti egyuttmikddésben kifejtett eredményes tevékenységének elismeréséliil, a Rendérség Napja,
aprilis 24-e alkalmabol

- Szent Gyérgy Erdemjelet adomanyozott

dr. Benké Tibor vezérezredes trnak, a Honvéd Vezérkar fénokének,
Horvdth Gdbor danddrtdbornok urnak, az MH 25. Klapka Gydrgy Lovészdandar dandarparancsnokanak,
Huszdr Jdnos vezérérnagy drnak, az MH Osszhaderénemi Parancsnoksag parancsnokénak;

kiemelked6 szolgdlati tevékenysége elismeréséiil, a Tlizoltésag Napja, majus 4-e alkalmabdl

— Szent Flérian Erdemjelet adomanyozott

Bittmann Tibor c. td. danddrtdbornok urnak, a BM Orszdgos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsag, Human Szolgélat
vezetbjének,

Horvdth Timea ti. 6rnagy asszonynak, a Tolna Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag, Katasztréfavédelmi Hatdsagi
Osztaly vezet&jének,

Kdlmdn Rajmund Levente td. alezredes urnak, a Csongrad Megyei Katasztréfavédelmi Igazgatdsag, Szentesi
Katasztréfavédelmi Kirendeltség, Szentesi Hivatasos Tlizoltéparancsnoksdg tlizoltdparancsnokanak,

Kirdly Lajos t(i. ezredes trnak, a Vas Megyei Katasztréfavédelmilgazgatdsag, Kormendi Katasztréfavédelmi Kirendeltség
kirendeltségvezet6jének,

Kiss Andrds Zoltdn ti. ezredes urnak, a Békés Megyei Katasztréfavédelmi lgazgatdsag katasztrofavédelmi
igazgatohelyettesének,

Mohdcs Gdbor tii. rnagy urnak, aNograd Megyei Katasztrofavédelmilgazgatdsag, Balassagyarmati Katasztréfavédelmi
Kirendeltség, Balassagyarmati Hivatdsos T(izoltoparancsnoksag tlzoltéparancsnokanak,

Szilvai Antal td. alezredes trnak, a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Katasztréfavédelmi lgazgatdsdg, Kazincbarcikai
Katasztréfavédelmi Kirendeltség, Katasztréfavédelmi Hatésdgi Osztaly vezetdjének,

Takdcs Otto Alajos td. ezredes urnak, a Zala Megyei Katasztréfavédelmi Igazgatdsdg katasztrofavédelmi
igazgatohelyettesének,

Ujvdri Istvdn td. alezredes tdrnak, a Févarosi Katasztréfavédelmi lgazgatésag, Eszak-pesti Katasztréfavédelmi
Kirendeltség tlizoltdsagi felligyel6jének,

Valké Zsolt c. td. fétérzszdszIl6s drnak, a Komaromi Hivatasos Tlzoltéparancsnoksag, Kisbéri Katasztréfavédelmi Ors
szerparancsnokanak;

- tlizoltdsagi fétanacsosi cimet adomanyozott

Halcsdk Jozsef ti. ezredes trnak, a BM Orszagos Katasztréfavédelmi FGigazgatosag, Ellendrzési Szolgalat, Revizori
Féosztaly vezetdjének;

- tlizoltdsagi tanacsosi cimet adomanyozott

Balla Istvdn c. td. 6rnagy drnak, a Kunszentmartoni Hivatdsos Tlizoltdparancsnoksag parancsnokhelyettesének,
Balogh Rébert tii. alezredes urnak, a Makéi Hivatasos Tlizoltdparancsnoksag tlizoltéparancsnokanak,

Czeglédi LdszI6 c. ti. alezredes urnak, a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Katasztrofavédelmi lgazgatésdg, Mszaki
Osztdly vezetéjének,

Gazdag Tamds c. ti. alezredes Urnak, a Zala Megyei Katasztrofavédelmi lgazgatésag, Megyei Féligyeleti Osztaly,
Katasztréfavédelmi Mveleti Szolgélat kiemelt féeladdjanak,

Haldsz Andrds c. ti. alezredes urnak, a BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsag, Kozponti FSugyeleti Féosztaly
vezetd félgyeletesének,

Hevesi Katalin td. alezredes asszonynak, a Heves Megyei Katasztréfavédelmi lgazgatésag Hivatala hivatalvezet6jének,
Kelké Baldzs td. alezredes urnak, a Komdarom-Esztergom Megyei Katasztréfavédelmi lgazgatdsdg, Tatabanyai
Katasztréfavédelmi Kirendeltség kirendeltségvezetdjének,

Knauz Csaba ti. alezredes urnak, a Gyér-Moson-Sopron Megyei Katasztréfavédelmi Igazgatdsag, Mosonmagyarovari
Katasztréfavédelmi Kirendeltség, Katasztréfavédelmi Hatosagi Osztaly vezetdjének,
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Kovdcs Kdroly ti. alezredes trnak, a Bacs-Kiskun Megyei Katasztroéfavédelmi lgazgatdsag, Bajai Katasztrofavédelmi
Kirendeltség tlizoltdsagi feligyel6jének,

Leskovics Zoltdn td. alezredes urnak, a Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Katasztréfavédelmi lgazgatdsdg, Megyei
Féfelligyel6ség tlizoltésagi fofelligyel jének,

Sdndor LdszI6 td. alezredes drnak, a BM Orszagos Katasztréfavédelmi Fdigazgatdsdg, Orszagos Tizoltdsédgi
Féfelligyel6ség, Tlzoltdsagi Fosztaly féosztalyvezets-helyettesének,

dr. Schweickhardt Gotthilf Gyula ti. alezredes urnak, a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem Katasztréfavédelmi Intézet,
Katasztréfavédelmi MUveleti Tanszék egyetemi adjunktusanak;

kiemelked6 szakmai tevékenysége elismeréséiil, a Rend6rség Napja, aprilis 24-e alkalmabdl

- a Koz Szolgalataért Erdemjel bronz fokozatat adomanyozta

dr. Buzds Gdbor c. r. alezredes trnak, a Nemzeti Kbzszolgalati Egyetem, Rendészettudomanyi Kar, Rendészeti Jogi és
Igazgatasi Tanszék adjunktusanak;

- aranygyUr( emléktargyat adomanyozott

Haobor Zsolt r. f6torzszdszIos urnak, a Gyér-Moson-Sopron Megyei Rendér-fékapitanysag, Blintigyi lgazgatosag senior
referensének;

- diszkard emléktargyat adomanyozott

Jovér Imre r. ezredes urnak, a Nemzeti Védelmi Szolgélat féosztalyvezet6jének;

— disztér emléktargyat adomanyozott

Biré Tamds c.r.f6t6rzszdszI6s urnak, aKiszomboriHatarrendészetiKirendeltség, Hatarrendészeti Osztély, Hatarrendészeti
Alosztaly szolgalatparancsnokanak,

Gyebndr Imre r. alezredes trnak, a Nemzeti Védelmi Szolgélat féosztalyvezetd-helyettesének, osztalyvezetének,

Kiss Gdbor r. ezredes trnak, a Terrorelharitasi Kozpont féosztalyvezetdjének;

— festmény emléktargyat adomanyozott

Fehér Aniké r. alezredes asszonynak, az Orszagos Rendér-fékapitanysag, Blinligyi Féigazgatdsag, Blinligyi Féosztaly,
Korrupcio és Gazdasagi Blindzés Elleni Osztaly kiemelt féreferensének;

- Seiko 6ra emléktargyat adomanyozott

Bartha Jozsef c. r. f6térzszdszIés urnak, a Készenléti Rendérség, Miszaki és Uzemeltetési Igazgatosag, Elelmezési
Osztaly referensének,

Fodor Barbara asszonynak, az Orszagos Rendér-fékapitanysag Hivatala, Koordinacios Osztély el6addjanak,

Vajas Norbert c. r. zdszI6s urnak, a Tiszaujvarosi Rendérkapitanysag, Rendészeti Osztaly, Kozlekedésrendészeti Alosztaly
helyszinel&jének;

— Zsolnay készlet emléktargyat adoményozott

Avarosi Kdrolyné asszonynak, a Baranya Megyei Rendér-fékapitanysag Hivatala, Biztonsagfeliigyeleti és Ugykezelési
Csoport tigykezel6jének,

Bogndrné Sulyok Andrea r. alezredes asszonynak, a Tolna Megyei Rendor-fékapitanysag, Rendészeti Igazgatosag,
Igazgatasrendészeti Osztaly vezetbjének;

— Zsolnay 6ra emléktargyat adoméanyozott

Jacsé Marianna asszonynak, a Nemzeti Szakért6i és Kutaté Kézpont, Altalanos lgazsagligyi Szakértéi lgazgatésag,
Orvosszakértéi Intézet szakért6jének,
Veres Viktéria asszonynak, az Orszagos Rendér-fékapitanysag, Koltségvetési Ellenérzési Iroda férevizoranak;
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- Miniszteri Elismerd Oklevelet adomanyozott

Bérécz Baldzs r. alezredes turnak, a Nemzeti Védelmi Szolgélat osztalyvezet6jének,

Do6rék Farkas Zoltdn r. alezredes urnak, a Terrorelhdritasi Kozpont osztalyvezet6jének,

Schén Mihdly c. r. f6t6rzszdszIos urnak, a Terrorelharitasi Kozpont miveleti tiszthelyettesének,
Szabd Szabolcs r. ezredes urnak, a Terrorelharitasi Kozpont féosztalyvezetéjének,

Zsemlye Attila c. r. alezredes trnak, a Terrorelharitasi Kozpont kiemelt féreferensének;

kiemelked6 szakmai tevékenysége elismeréséiil, a Tlizoltésag Napja, majus 4-e alkalmabol

- aranyldnc aranymedallal emléktérgyat adomanyozott

Gulydsné dr. Gyurka Timea td. ezredes asszonynak, a BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsag Hivatala
hivatalvezetéjének,

Hegymegi Ildiké Edit ny. td. alezredes asszonynak, a Magyar Rendvédelmi Kar titkarsdgvezetéjének, a Magyar Tiizolto
Szbvetség gazdasagi vezetbjének;

- festmény emléktargyat adomanyozott

Bod6 LdszI6 urnak, a, KOTEL” Kaposvari Onkéntes T(izolté és Eletment6 Egyesiilet elndkének, parancsnoknak,
Torék Jozsef urnak, a Pajzs 94" Kft. 1étesitményi tlizoltdparancsnokanak,
Travnik Jdnos urnak, a Keceli Onkormanyzati Tiizoltsag tiizoltéparancsnokanak;

- Seiko éra emléktargyat adomanyozott

dr. Alics Andrea asszonynak, a BM Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatosag, Human Szolgalat, Személyzeti Féosztaly
kiemelt féel6addjanak;

- Zsolnay teakészlet emléktargyat adomanyozott

Schweglerné Erdés Tiinde tu. ezredes asszonynak, a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Katasztréfavédelmi Igazgatosag
gazdasdgi igazgatéhelyettesének;

a katasztrofavédelem teriiletén végzett kiemelkedé ©nkéntes tevékenysége elismeréséiil, a Tlizoltésdag Napja,
majus 4-e alkalmabdl

- aKatasztrofavédelem Onkéntes Tamogatasaért Emlékérmet adomanyozott

dr. Barna Lajos Ferenc urnak, a Budapesti MUszaki és Gazdasdgtudomanyi Egyetem cimzetes egyetemi tanaranak,
Belicza LdszI6 tdrnak, Kallbsemjén nagykdzség polgdrmesterének,

Erdés Mihdly Tibor drnak, a Generali Biztosito Zrt. elnk-vezérigazgatojanak,

Lovdsz Tibor urnak, Kételek kdzség polgarmesterének,

dr. Molnos Ddniel irnak, a Magyar Biztositok Szovetsége fétitkaranak,

Nagy-Majdon Jozsef irnak, Batonyterenye varos polgdrmesterének,

Or Zoltdn urnak, Oriszentpéter varos polgarmesterének,

Pfeiffer Ferenc drnak, a Pilisvérdsvari Onkéntes Tlzolté Egyesiilet elndkének,

Polydk Imre trnak, a Csakvar Onkéntes Tlizolté Egyesiilet tagjanak,

Romanek Etelka asszonynak, Esztergom varos polgarmesterének,

Szalai Zoltdn urnak, Fardd kdzség polgdrmesterének,

dr. Szekeres Antal irnak, Debrecen Megyei Jogu Varos jegyzéjének,

Szilvai Jozsef Attila drnak, a Magyar Kézut Nonprofit Zrt. mlszaki vezérigazgatd-helyettesének,
Szlics Gdbor urnak, az ATOMIX Kereskedelmi és Szolgaltato Kft. Ugyvezet6 igazgatdjanak,
Varga Gyérgy trnak, Torokkoppany kdzség polgdrmesterének;
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a déli hatarszakaszon szolgalatot teljesit6k megnovekedett élelmezési feladatainak ellatasaban nyujtott kiemelkedé
teljesitménye elismeréséul

- jutalomban részesitette

Baranyi Erika asszonyt, a Szegedi Rendészeti Szakgimnazium, Uzemeltetési Osztaly szakécsat,

Dedkné Tamds Marianna asszonyt, a Szegedi Rendészeti Szakgimnazium, Uzemeltetési Osztaly konyhalanyat,
Fodor Kldra Gizella asszonyt, a Szegedi Rendészeti Szakgimnazium, Uzemeltetési Osztaly konyhalanyat,
Hoffman Elemérné asszonyt, a Szegedi Rendészeti Szakgimnazium, Uzemeltetési Osztaly konyhalanyat,

Kazi Jdnosné asszonyt, a Szegedi Rendészeti Szakgimnazium, Uzemeltetési Osztaly szakacsat,

Kenéz Rébert urat, a Szegedi Rendészeti Szakgimnazium, Uzemeltetési Osztaly részlegvezet6jét,

Kis Zoltdn urat, a Szegedi Rendészeti Szakgimnazium, Uzemeltetési Osztaly szakacsat,

Szabéné Tamasi Zsuzsanna asszonyt, a Szegedi Rendészeti Szakgimnazium, Uzemeltetési Osztaly szakacsat,
Vasuth LdszI6 Istvdnné asszonyt, a Szegedi Rendészeti Szakgimnazium, Uzemeltetési Osztaly konyhalanyat,
Veréb Csabdné asszonyt, a Szegedi Rendészeti Szakgimnazium, Uzemeltetési Osztaly konyhalanyat;

kimagaslé szakmai tevékenysége elismeréséiil, a Duna Miivészegylttes fennallasanak 60. évforduldja alkalmabol

- a Koz Szolgalataért Erdemjel arany fokozatat adomanyozta

Biré Ildiké asszonynak, a Duna Palota Nonprofit Kft. igazgatdjanak,

Bonifert Katalin asszonynak, a Duna M(ivészegydittes tanckari asszisztensének,
Dulai Zoltdn trnak, a Duna M{ivészegyiittes zenekarvezet&jének,

Vdmos LdszI6 drnak, a Duna M(ivészegytittes tanckarvezetdjének;

az SH/9/2/1 szamu projekt végrehajtasaban végzett kiemelkedé szakmai tevékenysége elismeréséiil

- Miniszteri Elismeré Oklevelet adomanyozott

Bakosi Baldzs r. alezredes trnak, a Budapesti Rendér-fékapitanysag, Gazdasagi lgazgatdsag, Ingatlankezelési Osztaly
vezetdjének,

Galamb Ferenc Tibor trnak, a Bevandorlasi és Menekiltiigyi Hivatal, Gazdaségi Féosztaly, M(iszaki Osztaly vezet&jének,
Jdnosy Klaudia asszonynak, a BM TAmogatds-koordinacios Féosztaly pénziigyi menedzserének,

Kovdch Istvdn Géza urnak, a Bevandorlasi és Menekiiltligyi Hivatal, Gazdasagi Fosztaly, Mlszaki Osztaly mdszaki
Ugyintézéjének,

Kovdcs Szabina asszonynak, a BM Tdmogatdas-koordinacios Féosztaly projektmenedzserének,

Molndr Didna Mdria asszonynak, a BM Témogatas-koordinéciés Féosztaly projektmenedzserének,

Nagy Sdndor trnak, a Vas Megyei Rendér-fékapitdnysag, Gazdasagi lgazgatdsag, Mlszaki Osztély féeléaddjanak,
Nyiri Csaba c. r. alezredes urnak, a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Rendér-fékapitanysag, Gazdasagi Igazgatosag,
MUszaki Osztaly megbizott vezet6jének,

Orosz Jdnosné asszonynak, a Bevandorlasi és Menekiiltiigyi Hivatal, Eszak-magyarorszagi Regionalis lgazgatdség,
Balassagyarmati Kirendeltség vezetdjének,

Rendes Baldzs urnak, a Budapesti Rendér-fokapitanysdg, Gazdasagi Igazgatdsag, Ingatlankezelési Osztaly
féel6addjanak,

Rézsds Istvdn urnak, a Vas Megyei Renddr-fékapitanysag, Gazdasagi lgazgatdsag, Miszaki Osztaly féel6addjanak,
Székely Béla Zoltdn trnak, a Bevandorlasi és Menekiiltiigyi Hivatal, Befogadé Allomas és Kézdsségi Szallas igazgatojanak,
Toéth Szabolcs Levente urnak, az Orszagos Rendér-fékapitanysdg, Gazdasagi Féigazgatdsag, Muszaki FOosztaly
féenergetikusanak;
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kiemelked6 szakmai tevékenysége elismeréséill, szliletésnapja alkalmabdl

- aKoéz Szolgélataért Erdemjel arany fokozatat adomanyozta

dr. Erdélyi Istvdn urnak, a Bevandorlasi és Menekdltiigyi Hivatal, Budapesti és Pest Megyei Regionalis Igazgatésag
igazgatojanak;

- aranyldnc aranymedallal emléktargyat adomanyozott

Széke Irma asszonynak, a Belligyminisztérium gazdasdgi helyettes allamtitkaranak;

- disztér emléktargyat adomanyozott

ErdélyiIstvdn ti. ezredes urnak, a Komarom-Esztergom Megyei Katasztréfavédelmi lgazgatdsag igazgatdhelyettesének,
Keszthelyi Jozsef r. ezredes trnak, a Terrorelharitasi Kozpont fétanacsaddjanak,

Szabé Jené td. ezredes urnak, a Tolna Megyei Katasztréfavédelmi Igazgatésag, Dombovéri Katasztrofavédelmi
Kirendeltség vezet6jének;

- diszpisztoly emléktargyat adomanyozott

Gydrgy Sdndor c. r. alezredes trnak, a Nemzeti Védelmi Szolgalat kiemelt féreferensének;

- festmény emléktargyat adomanyozott

Hosztdk Ferenc LdszI6 trnak, a Fels6-Tisza-vidéki Vizligyi Igazgatdsag csoportvezetdjének;

- Mont Blanc télt6toll emléktargyat adomanyozott

dr. Janza Frigyes ny. r. vezérérnagy urnak, a Belligyminisztérium Személyligyi Helyettes Allamtitkarség oktatasi
fészemléléjének;

- Police 6ra emléktargyat adomanyozott

Hankovszki Istvdn c. r. ezredes urnak, a Nemzeti Védelmi Szolgalat megbizott vezetéjének;

— Seiko 6ra emléktargyat adomanyozott

Bogndr Jézsef c. bv. f6torzsérmester trnak, az Allampusztai Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet foglalkoztatasi
feligyel6jének,

Bolydn Ldszld urnak, az Orszagos Vizligyi Féigazgatdsag osztalyvezetdjének,

Handula Mdria asszonynak, a BM MUszaki Fosztaly, Vagyongazdalkodasi és Beruhazasi Osztaly szakreferensének,
Loki Richdrd td. alezredes urnak, a Fejér Megyei Katasztréfavédelmi Igazgatésag, Dunaujvarosi Katasztrofavédelmi
Kirendeltség vezetdjének,

Téglds Krisztina td. ezredes asszonynak, a Nograd Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatésag gazdasagi
igazgatohelyettesének;

- tablet emléktargyat adomanyozott

Fehér Agnes asszonynak, a Nemzeti Védelmi Szolgalat titkos tigykezel&jének,
Meészdros Jozsef Csaba c. r. alezredes trnak, a Nemzeti Védelmi Szolgalat kiemelt féreferensének,
Toth LdszI6 c. r. alezredes urnak, a Nemzeti Védelmi Szolgalat kiemelt féreferensének;

- Zsolnay teakészlet emléktargyat adomanyozott

Barték Mdria asszonynak, a Bevandorlasi és Menekiiltligyi Hivatal, Féigazgatdi Titkarsag titkdrnéjének,
Ersek Ibolya tii. alezredes asszonynak, a Févarosi Katasztréfavédelmi Igazgatdsag, Ellenérzési Szolgélat vezetéjének;
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- Zsolnay vaza emléktargyat adomanyozott

Toth Zoltdn ny. r. ezredes urnak, a Polgérér Magazin fészerkesztéjének;

a polgérdérség érdekében végzett kimagasld munkaja elismeréséul

- festmény emléktargyat adomanyozott

Peszt Péter urnak, a Lellei Polgarér Egyesilet elndkének;

- Seiko éra emléktargyat adomanyozott

Klima Jdnos trnak, a Sérospataki Polgarér Egyesiilet tagjanak,
Tusjak Tamds Mihdly trnak, a Szarvasi Polgérér Egyesiilet eln6kének.

A Belliigyminisztérium személyiigyi hirei 2017. aprilis hénapra vonatkozéan

Kinevezés

A kozigazgatasi allamtitkar

dr. Hideg Darinka Katalint a Belligyminisztériumban,
Karsa lldikét a Beligyminisztériumban,

KOs Petronella Ritdt a Beliigyminisztériumban,
Kosztdn Adrienn Tiindét a Belligyminisztériumban,
Kovdcsné Gyire Erikdt a Belligyminisztériumban,
Onodi Fruzsina Borbdldt a Belligyminisztériumban,
Pappné Kovdcs Katalint a Belligyminisztériumban,
Sdri Szabindt a Belligyminisztériumban,

Susdn Mdrtdt a Belligyminisztériumban,

dr. Szabolcsi Nellit a Beliigyminisztériumban,

dr. Téth Zsofia Anndt a Belligyminisztériumban,
Téthné Acs Agnes Mdridt a Beliigyminisztériumban

kormdnyzati szolgélati jogviszonyba kinevezte.

Vezénylése megsziint

A belligyminiszter

Suszter Zsolt r. alezredes vezénylését megsziintette.

Kormdnyzati szolgdlati jogviszonya megsziint

probaidén beliil azonnali hatéllyal a kormanytisztvisel6 kérelmére
Garai Petra kormanytisztvisel6nek,
Nemes Zséfia kormanytisztviselének;
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hatdrozott id6 lejartaval
Mdinds Eszter kormanytisztvisel6nek;

lemondassal
Kovdcs Endréné kormanytisztvisel6nek;

kdzds megegyezéssel

dr. Kovdcs-Sugdr Judit kormanytisztvisel6nek,
Kovdcsné Gylire Erika kormanytisztvisel6nek,
Sdri Szabina kormanytisztvisel6nek,

dr. Storcz Gdbor korménytisztvisel6nek;

felmentéssel

Hervay Judit korménytisztvisel6nek,
Nagy Péter Tamds kormanytisztvisel6nek,
Szdraz Ildiké kormanytisztvisel6nek;

athelyezéssel
Kovdcs-Koszta Aniké korménytisztviselének.
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IV. Egyéb kozlemények

A Beliigyminisztérium Nyilvantartasok Vezetéséért Felel6s Helyettes Allamtitkarsag kézleménye
elveszett torzskonyvekrol

A Belligyminisztérium Nyilvantartasok Vezetéséért Felel6s Helyettes Allamtitkarsag a kozuti kézlekedési igazgatasi feladatokrdl,
a kozuti kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavonasardl széld 326/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan
az alabbi elveszett, megsemmistilt gépjarmitorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

764210J 645846L 010204N 330364G 754515K
518030M 659846C 015873N 334597H 755105N
970789F 666221l 016212) 342050M 755321M
470887B 666645F 016999M 377427) 755544L
692312G 673434) 025263P 382244M 767576L
241664) 674516D 042965) 396326M 774145L
602146H 721000G 047436P 402399K 774270)
759139B 729707N 061561)J 409588N 775098L
526034F 752886E 075241M 411301T™M 810591L
183628N 759383E 077925N 418180D 820259G
025938L 766115) 0909971 423087L 832939N
036355N 778583H 139547) 435463) 835159B
044170L 780655G 147378N 439634L 847688|
045574K 804967) 158733E 500163N 865312M
071844M 817174L 163717K 510531L 870523K
103255A 829247K 170418M 520672M 871112N
132607A 858063E 178987P 525164H 872237M
147268P 866014L 1842418B 531225H 878184L
174363M 879034) 185779K 546480H 884859D
175600I 880273N 190972N 557195) 891417M
180764N 892917E 194571) 557969l 892710l
193082M 903214N 208399N 561139M 904768N
1932621 905298H 227803K 563685l 922731)
232485) 930196L 230326l 606277M 943606L
240901L 943076H 230680G 608736L 944855M
243142G 943912M 232884L 612088D 949389D
253027G 945473G 233083K 615920C 951211l
258207M 951355M 242068N 616967I 957967F
317165G 952406) 247530N 625355L 9649898
319773N 957887L 257775B 655891M 965874M
338514N 961270M 273980L 664394M 966867L
373668P 966740G 280164A 673469M 975943K
3798471 971490E 285983M 6739071 985541L
404790M 985261K 301243K 693456M 991249K
411444M 997346E 305034N 703904l 996434G
500265L 997996M 315375K 722669M 007242N
516067) 003074P 317345L 724395N 023598P
541731E 005451N 325787J 732398M 034602H

605479D 009194E 326952A 7514431 042684L
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055677)

057234D
058130K
058407C
059939M
070562G
111881E
156857M
158538H
210648L
213494N
215848P
230692M
238949J)

240935C
248899L
258429K
2747891

313830B
324572K
355117L
399227H
401756L
404340)

412394N
414695K
419900D
4308271

444810M
451570M
452056

459332M
473142M
485383|

504318H
520561K
530371E
534995K
537753M
550269L
564238M
577120N
594375E
603638)J

617838F
622128N
6391658
659187E
660381B
660694L
663244C
678567K
688251M
703254K

729593A
755840M
774674G
776791A
777180
795123M
803638)J
807429)
820328L
824521F
826926M
836620M
836676M
844920G
877098C
888012H
892271N
900257)
911318C
920516M
923042N
942705l
952033N
958594C
970918G
977379M
996642K
001701D
005102N
021232M
029600M
031431H
036912N
043449L
047735M
063610M
075967N
080339P
098943P
108894M
111290M
115740L
117448K
124987P
131227F
131463P
132493H
138408K
141670N
173990L
176040E
177201P
212401M
214260J

217219N
219490P
2236571
225904F
233511K
263625K
278165P
281686K
282239l
287242M
288354C
311517M
313261L
315018L
319925F
333685G
340459K
347056K
351506D
379405N
387635M
405376L
411704
412300L
424287M
4314941
436048H
4410111
441079L
441515H
450790F
452820D
460784G
468211L
4736908
499655E
511409B
515762N
545097B
564273L
566634H
567346N
5753271
587257K
608825L
608878l
610557M
615178L
617591A
621120H
624132L
624466|
628651)
634675N

660749)
661763H
672863M
675421)
681848E
687155E
687431L
704029M
718943K
724553H
725696A
730550M
733241B
741105F
743051D
766190F
769151N
779471L
798281)
807969L
808341)
817768M
837904L
840152K
841686L
850682N
857353)
876877K
880910J
882352L
884575A
890580L
894294L
895295I
896655L
904128N
915000M
917078N
933519N
949658)
958365F
974644N
978783
978930N
995968M
997576M
998205M
008260F
017742l
036634D
043295N
044273B
057170H
070368L

072473M
088959B
089533M
105067)
114490K
1311741
132721H
140072K
146483M
150482L
154467G
157351N
162395L
165003L
190968L
202682L
206072M
226517M
226781F
228896H
249292
249742K
252983D
255144G
261431F
269440N
277639N
278877B
286749
291442
301726K
302165M
308752F
309724L
313542M
329770E
338029L
343344G
349712M
360847)
369748H
3728511
381432A
389870K
391412
394490
394645G
396899M
398785K
399958M
405288M
411145E
412316L
414071)
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417866M 598754K 724317N 035374) 486422K
418036F 600408| 728402) 048213H 499960G
428323G 607435M 7288221 109445| 566275)
434979G 613233J 743410D 134321E 620828M
441594M 621964M 754798J 138948E 713967L
449325H 627175N 7567901 158985N 752433N
4565471 628250C 758577D 180951J 762020H
458388E 630661K 760994l 204295P 768824M
462306A 634738D 766998G 213726H 771908K
467395N 637586M 768385N 217071E 800482K
497233G 649843H 775720F 234432P 828454l
498457) 650696K 782775N 306107M 843039D
498833L 669094L 787733F 312359G 859994K
520016M 683724) 793501N 346993N 865435L
525203M 694829F 799162M 353648| 878269M
527031B 697671) 812859L 380130F 910600E
538657) 699779L 832379N 408991N 955812G
541268L 700255N 843426B 411201L 960041L
545700M 711038K 8516771 417642M 963049)J
557291K 717556B 965666G 427652E 971409E
559704L 720349D 979536G 451620D 986440L
570927N 722696D 991579A 467419M

586728L 724272M 021876K 473593L

Budapest, 2017. majus 17.
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A Felszamol6k Névjegyzékét Vezeto Hatosag kozleménye
a felszamolok névjegyzékére vonatkozé valtozasokrol

A Felszamoldk Névjegyzékét Vezets Hatdsag a felszamoldk névjegyzékérdl szold 114/2006. (V. 12.) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdése
alapjan a felszamoldk névjegyzékére vonatkozo kévetkezd véltozasokat teszi kozzé:

1. A + P MODSZER Gazdasagi Tanacsadé Korlatolt Felelésségu Tarsasag (Cg. 01-09-461769, székhely: 1111 Budapest,
Budafoki ut 16., ranghely: 133.)

A cs6deljarasrol és a felszamolasi eljarasrél szold 1991. évi XLIX. térvény (a tovabbiakban: Cstv.) 27/A. § (6a) bekezdése
alapjan vezetett hatésdgi nyilvéantartasbol tordlve:

Jogasz (kotelezéen foglalkoztatott):

dr. Erd6s Brigitta

Lakcim: 2040 Budaors, Boglérka utca 21.
Foglalkoztatasi jogviszony: munkaviszony

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsdgi nyilvantartdsba bejegyezve:

Jogasz (kotelezéen foglalkoztatott):

dr. Kurtyan Edit

Lakcim: 1118 Budapest, Csiki-hegyek utca 12.
Foglalkoztatasi jogviszony: munkaviszony

A valtozasbejegyzés idépontja:
2017.04. 24.

2. Account Controll Korlatolt Felel6sségti Tarsasag (Cg. 01-09-986937, székhely: 1119 Budapest, Fehérvéri ut 85. C ép.
4.em., névjegyzéki sorszam: 96.)

A felszdmolok névjegyzékébdl tordlve:

Jogasz (kotelezéen foglalkoztatott):

dr. Erdés Brigitta

Lakcim: 2040 Budadrs, Boglérka utca 21.
Foglalkoztatasi jogviszony: munkaviszony

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Jogdsz (kotelezéen foglalkoztatott):

dr. Kurtyan Edit

Lakcim: 1118 Budapest, Csiki-hegyek utca 12.
Foglalkoztatasi jogviszony: munkaviszony

A valtozasbejegyzés idépontja:
2017.04. 24.
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3. Adra Holding Korlatolt Felelésségu Tarsasédg (Cg. 01-09-173345, székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa u. 13. IV/1.,
névjegyzéki sorszam: 61.)

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamol¢ fidktelepe:
4100 Berettyoujfalu, Kossuth u. 45.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2017.04. 20.
4. ALDOMOR Korlétolt Felel6sségti Tarsasag (Cg. 01-09-991758, székhely: 1146 Budapest, Thokoly ut 59. A ép. I.em. 3.,
névjegyzéki sorszam: 91.)
A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

A felszamol¢ fidktelepe:
3910 Tokaj, Tarcali Ut 46.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamol¢ fidktelepe:
3860 Encs, Bem Jozsef Ut 5.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2017.04. 21.

5. Budapest Holding Elsé Hazai Vagyonkezel6 Zartkdrlien Mikodé Részvénytarsasag (Cg. 01-10-041192, székhely: 1016
Budapest, Naphegy utca 19. ll. em. 8/A, névjegyzéki sorszam: 3.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Borcsanyi-Hargitai Mariann
Lakcim: 1222 Budapest, Toldi M. utca 7.

Kozgazdasz (tobbletfoglalkoztatott):
Borcsanyi Péter
Lakcim: 1151 Budapest, Kossuth utca 35. 3. em. 5. ajtd

A felszamolok névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Borcsanyi-Hargitai Mariann
Lakcim: 1222 Budapest, Tuizér utca 20.

K6zgazdasz (tobbletfoglalkoztatott):
Borcsanyi Péter
Lakcim: 1222 Budapest, Tlizér utca 20.

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2017.04. 24.
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6. DATASTEP Pénziligyi Szolgéltatd és Valsdgkezelé Korldtolt Felel6sségii Tarsasag (Cg. 01-09-887601, székhely: 1103
Budapest, Gyomréi ut 80. fszt. 1., névjegyzéki sorszam: 20.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (kbtelezéen foglalkoztatott):
Tamus Antal

Lakcim: 2120 Dunakeszi, Arad u. 6.

Elektronikus levelezési cim: tamusantal.datastep@t-online.hu

Foglalkoztatasi jogviszony: munkaviszony

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (kdtelezéen foglalkoztatott):
Tamus Antal

Lakcim: 3214 Nagyréde, Alsorét ut 19.

Elektronikus levelezési cim: tamusantal.datastep@t-online.hu

Foglalkoztatasi jogviszony: munkaviszony

A valtozasbejegyzés idépontja:
2017.04. 24.

7. Dual-Perfekt Gazdasagi Tanacsadd Korlatolt Felelésségli Tarsasag (Cg. 01-09-717900, székhely: 1119 Budapest,
Fehérvari ut 85. C ép. 4. em., névjegyzéki sorszam: 105.)

A felszamoldk névjegyzékébdl torolve:

A felszamol¢ fidktelepe:
8200 Veszprém, Muskatli utca 16/B

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamolé fidktelepe:
8200 Veszprém, Hazgyari ut 22. B ép.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2017.05.02.

8. HavlinTanacsadé Korlatolt Felelésségti Tarsasag (Cg. 13-09-186206, székhely: 2013 Pomaz, Jézsef Attila utca 17.1l.em.,
névjegyzéki sorszam: 64.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

A felszamol6 székhelye:
2233 Ecser, Pet6fi u. 23.

A felszamol¢ fidktelepei:

9028 Gy6r, Szent Imre utca 162. A ép.
9766 Zsennye, Pet6fi utca 4.

8200 Veszprém, Wartha V. utca 3.
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4400 Nyiregyhdza, Kossuth utca 28. 1II. 2.
4032 Debrecen, Jend utca 2.

3530 Miskolc, Danko P. utca 21.

7633 Pécs, Hajndczi ut 1. B épiilet

7100 Szekszard, Allende utca 36.

8900 Zalaegerszeg, Berzsenyi utca 18.

6724 Szeged, Hétvezér utca 9. A éplilet fszt. 1.
6440 Janoshalma, Dedk F. utca 48.

6000 Kecskemét, Zimay Laszl6 utca 3.

1145 Budapest, Uzsoki utca 48. 1. 4.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamol6 székhelye:
2013 Pomdz, Jézsef Attila utca 17.1l. em.

A felszamol¢ fidktelepei:

9022 Gyér, Liszt Ferenc utca 37. fszt. 2.

9700 Szombathely, Mikes Kelemen utca 5. fszt. 1.
8300 Tapolca, Juhdsz Gyula utca 47/A

4400 Nyiregyhaza, Szent Istvan utca 2. B ép. 1/2.
4033 Debrecen, Ag utca 7-9.

3530 Miskolc, Szemere utca 4. I.em.

7347 Egyhéazaskozar, Béke utca 21.

7100 Szekszérd, Csopak utca 31.

8985 Becsvolgye, Vordsszegi ut 29.

6600 Szentes, Vasarhelyi ut 123.

2060 Bicske, Szent Laszl6 utca 16.

6000 Kecskemét, Rakdczi ut 3. fszt. 2.

3300 Eger, Telekessy Istvan utca 11. fszt. 2.

1092 Budapest, Ferenc korut 44. 1. em. 2.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2017.04. 26.

9. Horizont Holding Zartkdrden Mkodé Részvénytarsasag (Cg. 06-10-000226, székhely: 6720 Szeged, Tisza Lajos krt. 76.,
névjegyzéki sorszam: 117.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

A felszamol¢ fidktelepei:
1037 Budapest, Montevideo u. 5.
5300 Karcag, Koérhaz u. 15/A

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamol¢ fidktelepei:

1142 Budapest, Kassai utca 152.

2931 Almasfizit6, Sport utca 3. 1. em. 9.
3980 Satoraljaujhely, Dohany utca 1-3.
5000 Szolnok, Martirok ttja 51.
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3240 Parad, Peres utca 5.

4200 Hajduszoboszlé, Hovirdg utca 15.
2721 Pilis, Temeté utca 12.

4400 Nyiregyhdaza, Geduly Henrik utca 12.
2400 Dunaujvaros, Papirgyari ut 49.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2017.04. 20.

10. INSOLV-Controll Valsagkezelé Korlatolt Felelésségli Tarsasag (Cg. 01-09-992889, székhely: 1222 Budapest, Toldi M.
utca 7., névjegyzéki sorszam: 78.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

A felszamolé ligyvezetdje:
Borcsanyi-Hargitai Mariann
Lakcim: 1222 Budapest, Toldi M. utca 7.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamolé ligyvezetdje:
Borcsanyi-Hargitai Mariann
Lakcim: 1222 Budapest, Tlizér utca 20.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2017.04. 26.

11. INTENDANS Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag (Cg. 13-09-164927, székhely: 2133 Szédliget, Rézsa u. 40., névjegyzéki
sorszam: 93.)

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolobiztos (tobbletfoglalkoztatott):

Udvarhelyi Zoltdn

Lakcim: 2330 Szédliget, Rézsa u. 40.

Foglalkoztatasi jogviszony tipusa: munkaviszony
Elektronikus e-mail cim: udvarhelyi.zoltan@intendans.hu

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2017.04.27.

12. LIKVID-B Csédmenedzser és Felszamold Korlatolt Felel6sségli Tarsasdg (Cg. 01-09-064951, székhely: 1139 Budapest,
Fay utca 1. B ép. IV. em., névjegyzéki sorszam: 99.)

A felszamoldk névjegyzékébdl torolve:

Kozgazdasz (kdtelezéen foglalkoztatott)

Selmeci Gizella Eva

Lakcim: 1126 Budapest, Németvolgyi ut 23. 3. em. 1.
Foglalkoztatasi jogviszony tipusa: megbizasi jogviszony
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A felszamolok névjegyzékébe bejegyezve:

Kozgazdasz (kbtelezéen foglalkoztatott):

Nagy Marianna Beata

Lakcim: 1048 Budapest, Kordovan tér 8. 4. em. 24.
Foglalkoztatési jogviszony tipusa: megbizasi jogviszony

A valtozasbejegyzés idépontja:
2017.04.19.

13. M&A Partners Vagyon- és Koveteléskezeld Korlatolt Felelésségui Tarsasag (Cg. 01-09-998231, székhely: 1052 Budapest,
Pet6fi Sandor utca 11. V. em. 20., névjegyzéki sorszam: 69.)

A felszamoldk névjegyzékébdl torolve:

A felszamold fidktelepe:
8200 Veszprém, Pet6fi Sandor utca 6. 1.em. 1.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamolé fidktelepe:
8200 Veszprém, Kossuth Lajos utca 6. 1.em. 1.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2017.04. 25.

14. NEPTUNUS FELSZAMOLO Csédmenedzser és Tanacsadd Korlatolt Felel6sségli Tarsasag (Cg. 01-09-948718,
székhely: 1139 Budapest, Fdy utca 1. B ép. 4. em., névjegyzéki sorszam: 81.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Kozgazdasz (kételezéen foglalkoztatott):

Selmeci Gizella Eva

Lakcim: 1126 Budapest, Németvolgyi ut 23.3.em. 1.
Foglalkoztatasi jogviszony tipusa: munkaviszony

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Kozgazdasz (kotelezéen foglalkoztatott):

Nagy Marianna Beata

Lakcim: 1048 Budapest, Kordovan tér 8. 4. em. 24.
Foglalkoztatasi jogviszony tipusa: munkaviszony

A valtozasbejegyzés idépontja:
2017.04. 24.
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15. NYH Korlatolt Felel6sségti Tarsasag (Cg. 15-09-074107, székhely: 4551 Nyiregyhaza, Viragfurt u. 7., névjegyzéki
sorszam: 86.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

A felszamolo elektronikus értékesitési rendszerben hasznélt pénzforgalmi szamlaszéama és az azt vezetd pénzforgalmi
szolgaltatoé neve, székhelye:

Pénzforgalmi szolgaltaté neve: UniCredit Bank Zrt.

Pénzforgalmi szolgaltaté székhelye: 1054 Budapest, Szabadsag tér 5-6.

Pénzforgalmi szamlaszam: 10918001-00000062-41480007

A felszamol6 kotelezéen foglalkoztatott kozgazdasza:
Barna-Lazar Zoltan

Lakcim: 1037 Budapest, Képor u. 59.

Foglalkoztatasi jogviszony tipusa: munkaviszony

A felszamold tébbletfoglalkoztatott jogasza:
dr. Nagy Zsolt Béla

Lakcim: 4032 Debrecen, Nyulas u. 14/A
Foglalkoztatasi jogviszony tipusa: megbizas

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamolo elektronikus értékesitési rendszerben hasznélt pénzforgalmi szamlaszéama és az azt vezetd pénzforgalmi
szolgdltato neve, székhelye:

Pénzforgalmi szolgaltaté neve: CIB Bank Zrt.

Pénzforgalmi szolgaltaté székhelye: 1027 Budapest, Medve u. 4-14.

Pénzforgalmi szamlaszam: 10700048-68561086-51100005

A felszamol6 kotelezéen foglalkoztatott kozgazdasza:
Makai Zsolt

Lakcim: 4400 Nyiregyhaza, Korte u. 3. 1/1.
Foglalkoztatasi jogviszony tipusa: megbizas

A felszamolé tébbletfoglalkoztatott jogasza:
dr. Hodi Aniko

Lakcim: 4400 Nyiregyhaza, Irinyi Janos u. 12/B
Foglalkoztatasi jogviszony tipusa: megbizas

Kozgazdasz (tobbletfoglalkoztatott):

Papp Judit

Lakcim: 4405 Nyiregyhdza, Tégla u. 72.
Foglalkoztatasi jogviszony tipusa: megbizas

A valtozasbejegyzés idépontja:
2017.04. 20.
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16. PENZINFO Felszamol6 és Szaktanacsadé Korlatolt Felel6sségi Tarsasag (Cg. 01-09-906722, székhely: 1091 Budapest,
Ul6i Gt 55. 11. em. 3., ranghely: 158.)

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartasbol tordlve:

A felszdmol6 postai levelezési cime:
8900 Zalaegerszeg, Martirok u. 52.

A felszamolé fidktelepei:
8900 Zalaegerszeg, Martirok u. 52.
3589 Tiszatarjan, Eotvos krt. 10.

A felszamol6 lgyvezetdje:
Domjén Edina
Lakcim: 8900 Zalaegerszeg, Stadion u. 6. 3/23.

A felszamol6 tovabbi tevékenységi kore:
7711’08 Személygépjarmi kdlcsénzése

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (kdtelezéen foglalkoztatott):
Zsipi Robert

Lakcim: 1196 Budapest, Pet6fi u. 138.

Elektronikus levelezési cim: zsipi.robert@penzinfokft.hu

Foglalkoztatasi jogviszony: munkaviszony

Kozgazdasz (kdtelezéen foglalkoztatott):

Ujvari Karolyné

Lakcim: 8900 Zalaegerszeg, Hegyalja u. 34.11/11.
Foglalkoztatasi jogviszony: munkaviszony

Felszamolasi és vagyonfellgyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé (tobbletfoglalkoztatott):
Tinodi Imre

Lakcim: 2141 Csémér, Arpadfsldi ut 158.

Foglalkoztatasi jogviszony: megbizas

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartasba bejegyezve:

A felszamolé postai levelezési cime:
8900 Zalaegerszeg, Ady E. u.31/B

A felszamolo6 fidktelepe:
8900 Zalaegerszeg, Ady E. u.31/B

A felszamolé ligyvezetdje:
Janoki-Domjan Edina
Lakcim: 8900 Zalaegerszeg, Stadion u. 6. 3/23.

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (kbtelezéen foglalkoztatott):
Tinédi Imre

Lakcim: 2141 Csémor, Arpadfsldi ut 158.

Elektronikus levelezési cim: tinodi.imre@penzinfokft.hu

Foglalkoztatasi jogviszony: megbizas
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Kozgazdasz (kotelezéen foglalkoztatott):
Vass Istvan

Lakcim: 7816 Harkany, Pet6fi S. u. 54.
Foglalkoztatasi jogviszony: munkaviszony

A véltozasbejegyzés idépontja:
2017.04. 25.
17. RATIS Pénzligyi, Gazdasagi és Szolgaltato Korldtolt Felel6sségi Tarsasag (Cg. 01-09-668454, székhely: 1183 Budapest,
Gyomréi Ut 89., névjegyzéki sorszam: 88.)
A felszamoldk névjegyzékébdl torélve:

A felszamol6 székhelye:
1037 Budapest, Torokko utca 5.

A felszamol¢ fidktelepe:
6724 Szeged, Hétvezér utca 7-9. A. 3. 16.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamol6 székhelye:
1183 Budapest, Gyomréi ut 89.

A felszamolé fidktelepe:
6721 Szeged, Lechner tér 14. 2. em. 6.

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2017.04. 26.

A Nemzeti Ado6- és Vamhivatal k6zleménye
a2017. junius 1-je és junius 30-a k6zo6tt alkalmazhaté lizemanyagarakrol

A személyi jovedelemadordl szold — tobbszor médositott — 1995. évi CXVII. tdrvény 82. § (2) bekezdése arra kotelezi
a Nemzeti Ado- és Vambhivatalt, hogy havonta tegye kozzé a targyhdnapban a fogyasztasi norma szerinti
Uzemanyagkoltség-elszamolassal kapcsolatosan alkalmazhaté lizemanyagarat.

Olmozatlan motorbenzin:
ESZ 95 6lmozatlan motorbenzin 360 Ft/I

Gazolaj 358 Ft/l
Keverék 397 Ft/l
LPG autégaz 218 Ft/l

Ha a személyi jovedelemadod torvény hatélya ala tartozé maganszemély az Gizemanyagkoltséget a kdzleményben
szerepld arak szerint szamolja el, nem sziikséges az lizemanyagrél szamlat beszerezni.

Nemzeti Ado- és Vamhivatal
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A Barankovics Istvan Alapitvany 2016. évi jelentése a partok miikodését segité tudomanyos,
ismeretterjesztod, kutatasi, oktatasi tevékenységet végzo alapitvanyokrél sz6l6 térvény szerint
Adoszam: 18191705-1-42
Torvényszék: 01 Févérosi Torvényszék
Bejegyzd hatadrozat szama: 12 PK 60540 /2006/3
Nyilvéntartasi szam: 01/03/60540
A Barankovics Istvdn Alapitvdny 2016. évi szamviteli beszamoldja
Eves beszdmolé mérlege - ,A”
A mérleg fordulénapja: 2016. december 31.
1000 HUF El6z6 év Targyév
ESZKOZOK (aktivak)
A. Befektetett eszk6zok 3757 2631
Al Immateriélis javak 728 401
A.l4. Szellemi termékek 728 401
All. Targyi eszkdzok 3029 2230
AlLT. Ingatlanok és a kapcsolodé vagyoni értékd jogok 2164 2058
All.2. Mdszaki berendezések, gépek, jarmuvek 860 172
AllL3. Egyéb berendezések, felszerelések, jarmivek 5 0
Al Befektetett pénziigyi eszk6zok 0 0
B. Forgoeszkozok 17 841 16 608
B.I. Készletek 104 0
B.l.4. Késztermékek 104 0
B.II. Kovetelések 200 0
B.IL6. Egyéb kovetelések 200 0
B.III. Ertékpapirok 0 0
B.IV. Pénzeszkozok 17 537 16 608
B.IV.1. Pénztar, csekkek 123 108
B.IV.2. Bankbetétek 17 414 16 500
C. Aktiv id6beli elhatérolasok 0 14
C.1. Bevételek aktiv id6beli elhataroldsa 0 14
ESZKOZOK (AKTIVAK) OSSZESEN 21598 19253
1000 HUF El6z6 év Targyév
FORRASOK (passzivak)
D. Sajat téke 19 858 17327
D.l. Jegyzett téke 700 700
D.ll. Jegyzett, de még be nem fizetett téke (-) 0 0
D.III. T6ketartalék 0 0
D.IV. Eredménytartalék 23589 19158
D.V. Lekotott tartalék 0 0
D.VL. Ertékelési tartalék 0 0
D.VII. Adézott eredmény -4 431 -2531
E. Céltartalékok 0 0
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1000 HUF El6z6 év Targyév

F. Kotelezettségek 1733 1363
F.l. Hatrasorolt kotelezettségek 0 0
F.II. Hosszu lejératu kotelezettségek 0 0
F.AIl. Rovid lejaratu kotelezettségek 1733 1363
FlIL4. Kotelezettségek aruszallitasbodl és szolgéltatasbol (szallitok) 1509 516
FlIL.9. Egyéb rovid lejaratu kotelezettségek 224 847
G. Passziv id6beli elhataroldsok 7 563
G.2. Koltségek, réforditasok passziv id6beli elhatarolasa 7 563

FORRASOK (PASSZIVAK) OSSZESEN 21598 19253

Eves beszdmolé6 ,A” eredménykimutatdsa (6sszkéltség eljdrdssal)
Beszamoldsi idészak: 2016. janudr 1. — 2016. december 31.
1000 HUF El6z6 év Térgyév

l. Ertékesités nettd arbevétele (01+02. sor) 0 0
Il. Aktivalt sajat teljesitmények értéke (+£03+04. sor) 0 0
M. Egyéb bevételek 56 842 57 701
lll.a. ebbdl: visszairt értékvesztés 0 0
05. Anyagkoltség 342 278
06. Igénybe vett szolgaltatasok értéke 27 077 19 859
07. Egyéb szolgéltatasok értéke 368 1657
IV. Anyagjelleg( réforditasok (05-09. sorok) 27 787 21794
10. Bérkoltség 8533 9 664
11. Személyi jellegli egyéb kifizetések 3023 3032
12. Bérjarulékok 2229 2569
V. Személyi jellegui réforditasok (10-12. sorok) 13785 15265
V. Ertékcsokkenési leiras 1695 1364
VII. Egyéb réforditasok 22548 21 866
Vil.a. ebbdl: értékvesztés 0 0
A. UZEMI (OZLETI) TEVEKENYSEG EREDMENYE -8973 -2588

(I+11+11-IV=V=VI-VII. sor)
17. Pénziigyi miveletek egyéb bevételei 43 57
17.a. ebbdl: értékelési kiilonbozet 0 0
VIIL. Pénziigyi muveletek bevételei (13+14+15+16+17. sor) 43 57
IX. Pénzligyi miveletek raforditasai (18+19+20+21. sor) 0 0
B. PENZUGYI MUVELETEK EREDMENYE (VIII-IX. sor) 43 57
C. ADOZAS ELOTTI EREDMENY (+A+B. sor) -8930 -2531
X. Addfizetési kotelezettség 0 0
D. ADOZOTT EREDMENY (+C-X) -8930 -2531

A kozzétett adatok kdnyvvizsgdlattal nincsenek aldtdmasztva.

Budapest, 2017. marcius 28.

Prof. Dr. Mészdros Jozsef s. k.
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Kiegészité melléklet a Barankovics Istvdn Alapitvdny 2016. évi szdmviteli beszdmoléjdhoz

Fordulénap: 2016. december 31.
Beszamolasi id6szak: 2016.januar 1. -2016. december 31.

1. Altaldnos informdcidk a beszémoléhoz

1.1. A gazdalkodé bemutatdsa
A Barankovics Alapitvédny a beszdmolasi idészakban rendszeres gazdasagi tevékenységet székhelyén kivil nem
folytatott, telephelye, illetéleg fidktelepe nincs.

1.2. Befolyas kapcsolt vallalkozasokban

Lednyvdllalatok
A Barankovics Alapitvany a fordulénapon egyetlen olyan véllalkozasban sem birt donté befolyassal, amely a szamviteli
eléirdsok szerint lednyvallalaténak mindsil.

K6z6s vezetést vallalkozasok
A gazdalkodo a forduldnapon egyetlen olyan vallalkozésban sem birt befolyassal, amely a szamviteli el6irasok szerint
k6z0s vezetés( véllalkozasnak mindsiil.

Tarsult vallalkozésok
A Barankovics Alapitvany a fordulénapon egyetlen olyan vallalkozdsban sem birt mértékadé befolydssal, amely
a szamviteli elSirdsok szerint tarsult vallalkozasnak mindsiil.

Egyéb részesedési viszonyban lévé vallalkozasok
A gazdélkodo a forduldnapon més, egyéb részesedési viszonyban allé véllalkozasban nem birt befolyassal.

Tobbségi befolyas gazdasagi tarsasdgban
A gazdalkodé a forduldénapon egyetlen ellenérzott tarsasdgban sem rendelkezett tobbségi befolyéssal.

Mindsitett tobbséget biztositd befolyds gazdasagi tarsasagban
A Barankovics Alapitvany a forduldnapon egyetlen ellendrzott tarsasagban sem rendelkezett mindsitett tobbséget
biztosito befolyassal.

1.3. Az lizleti évi gazdélkodds korlilményei
Jelen beszémolé a 2016. januar 1. - 2016. december 31. idészakot 6leli fel, a mérleg forduldnapja 2016. december 31.

1.4. A beszamolé kézremUikoddi

A beszamold elkészitésével, a szamviteli feladatok iranyitasaval megbizott személy mérlegképes kdnyvel6i képesitéssel
bir, a nyilvéntartasba vételt végzd szervezet altal vezetett kdnyvviteli szolgéltatast végzdk nyilvantartasdban szerepel,
a tevékenység ellatasara jogosité engedéllyel (igazolvannyal) rendelkezik. A beszamol6 elkészitéséért felelés személy
neve, cime, regisztraldsi szdma: Juhdsz Istvanné, 1151 Budapest, Veresegyhazi utca 73., 123546.

A beszamol¢ aléirdja

A Barankovics Alapitvany szamviteli beszamoléjat (a mérleget, az eredménykimutatast és a kiegészité mellékletet)
a hely és a kelet feltlintetésével a Barankovics Alapitvany képviseletére jogosult alabbi személy koteles alairni (név,
lakcim): dr. Mészaros Jozsef.

A targyévi beszamolo6 adatai — mivel arra sem a gazdalkodasi forma, sem a nagysagrendek, sem mas jogszabalyi
eldiras alapjan kotelezettség nincs — kdnyvvizsgalattal nincsenek aldtdmasztva.

1.5. Beszdmolé nyilvanossaga
A szamviteli beszamolé és az ahhoz kapcsoldédo kiegészité informaciok, jelentések a jogszabalyok altal el6irt
nyilvdnossdgon tul a Barankovics Alapitvany munkavallaloi, alkalmazottai és tagjai szdmdra a székhelyen is
megtekintheték, azokrél az érintettek teljes vagy részleges masolatot készithetnek. A székhely pontos cime:
1078 Budapest, Istvan utca 44.



2466

HIVATALOS ERTESITO - 2017.évi25.szdm

2. A szdmviteli politika alkalmazdsa

2.1. A kdnyvvezetés és a beszamol6 pénzneme
A konyvek vezetése magyar forintban torténik, a beszamoléban az adatok eltér jeldlés hidnyaban ezer forintban
keriilnek feltlintetésre.

2.2. Alkalmazott szdmviteli szabalyok
Jelen beszamol6 a hatdlyos magyar szamviteli el6irdsok és a Barankovics Alapitvany kialakitott szamviteli politikdja
szerint kerllt 6sszedllitasra, a torvény elSirasaitol valo eltérésre okot add korilmény nem meriilt fel.

2.3. A szamviteli politika targyévi véltozasa
A térgyévben a Barankovics Alapitvany szamviteli politikdjaban olyan valtozas nem tortént, amely a valds
és megbizhato kép megitélését érdemben befolyasolta volna.

2.4. Beszamol6 valasztott formaja és tipusa

A Barankovics Alapitvany a targyidészakra az el6zé Uzleti évhez hasonldan éves beszamolot készit.

Az eredmény megallapitasanak valasztott mddja az el6z6 Uizleti évhez hasonléan: 8sszkdltség eljaras.

A Barankovics Alapitvany az el6z6 lzleti évhez hasonl6éan a beszamoléban a mérleget, A” valtozatban allitotta 6ssze.

2.5. Uzleti jelentés
A Barankovics Alapitvany a szamviteli beszamoléval 6sszhangban a hatalyos el6irasoknak megfelelé tartalommal
Uzleti jelentést is készit, melynek nyilvdnossagat az el6irdsoknak megfeleléen biztositja.

2.6. Jelent6s 6sszegl hibak értelmezése

Jelentds 6sszeglinek mindsil az Gzleti évben feltdrt, egy lzleti évre vonatkozd hibak hatasa, ha a sajat téke véltozésai
abszolut értékének egylittes 0sszege a vizsgalt Uzleti évre készitett beszamolod eredeti mérlegféosszegének 2%-at,
de legalabb az 1 M Ft vagy ennek megfelel6 devizadsszeget meghaladja. Ebben az esetben a feltart hibak hatdsa
a targyévi beszdmoldban nem a targyévi adatok kozott, hanem elkilonitetten, el6z6 évek mddositdsaként kerdil
bemutatasra.

2.7. Devizas tételek értékelése

Alkalmazott devizaarfolyam

A beszamolo devizanemétdl eltérd pénzértékre sz616 vagy idegen devizaalapu eszkzok és kotelezettségek — kivéve
a beszamolé devizaneméért vasarolt valutat, devizat —, valamint bevételek és raforditasok értékének meghatarozasa
egységesen - a jogszabdly dltal megengedett kivételekkel a szamviteli politikdban régzitett médon valé eltéréssel -
a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon torténik.

Devizés értékelés valtozasa
A devizas tételek értékelése az el6zé Uizleti évhez képest - a jogszabalyi elSirdsok valtozasainak hatdsain tul — nem
valtozott.

2.8. Ertékcsokkenési leiras elszamolasa

Ertékcsokkenési leiras médja

Az évenként elszdmolando értékcsokkenés megtervezése — az egyedi eszkdz vérhaté haszndlata, ebbdl adédo
élettartama, fizikai és erkolcsi avulasa, az egyéb koriilmények és a tervezett maradvanyérték figyelembevételével -
dltalaban az eszkéz bekeriilési (bruttd) értékének aranydban torténik. Az értékcsokkenési leirdas elszamoldsa
idéaranyosan (linearis leirasi médszerrel) torténik.
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Ertékcsokkenés elszamolasanak gyakorisaga

Az értékcsokkenési leiras elszamoldsara — mind a f6kdnyvben, mind a kapcsol6dé analitikédkban - tizleti évenként egy
alkalommal kerdl sor, kivéve a kivezetett eszkdzok terv szerinti tortévi értékcsokkenését, mely a kivezetéskor
elszdmolasra keril. Terven fellli értékcsdkkenési leirds elszdmolas az azt megalapozé eseménnyel egyidejlileg vagy
a fordulénapi értékelés keretében torténik.

Kisértékl eszk6zok értékcsokkenési leirdsa

A 100 E Ft vagy ennek megfelel6 devizadsszeg alatti egyedi bekertilési értékkel biré vagyoni értéki jogok, szellemi
termékek, targyi eszkdzok bekeriilési értéke a haszndlatbavételkor értékcsokkenési leirasként egy Osszegben
elszdmolasra keril. Ebben az esetben az értékcsokkenési leirdst tervezni nem kell.

Nem jelentés maradvanyérték

A maradvanyérték nulla 6sszeggel vehet6 figyelembe az értékcsokkenési leirds tervezése soran, ha az eszkdz hasznos
élettartama végén vérhatoéan realizalhatd értéke valdszinlsithetéen nem haladja meg a 100 E Ft-ot vagy az ennek
medgfeleld devizadsszeget.

Terven fellli értékcsokkenés elszamolasa

Terven felili értékcsokkenési leirds elszdmoldsa szempontjabdl a kdnyv szerinti érték akkor haladja meg jelentésen
a piaci értéket, ha az egyes tételek esetében a killonbozet meghaladja a 100 E Ft-ot vagy az ennek megfeleld
devizadsszeget.

Ertékcsdkkenési leiras elszamolasanak véltozasa

Az értékcsokkenési leiras elszamoldsanak modjaban, az alkalmazott eljardsokban a jogszabalyi valtozdsokon tul, sajat
hataskorben meghozott szamvitelpolitikai dontések miatt tovabbi valtozdsok az el6zé Uzleti évhez képest nem
torténtek.

2.9. Ertékvesztések elszamolasa

Ertékvesztés elszamolasara — az el6z6 lizleti évhez hasonléan - akkor keriil sor, ha a kényv szerinti értékhez képest
az egyes tételek esetében a veszteségjellegli kiilonbozet tartds és jelentés. Jelentésnek mindsiil a 100 E Ft-ot vagy
az ennek megfelelé devizadsszeget meghaladd kiilonbozet.

2.10. Visszairasok alkalmazasa
A terven feliili értékcsokkenési leirds és az elszamolt értékvesztések visszairdsa az altalanos szabalyok szerint torténik.

2.11. Céltartalékképzés szabdlyai
A Barankovics Alapitvany garancidlis és egyéb kotelezettségek fedezetére, valamint a varhatd, jelentés, idészakonként
ismétl6dé jovobeni koltségekre céltartalékot az altalanos szabélyok szerint képez.

2.12. Leltarozési szabalyok
Az eszkdzok és forrdsok leltdrozasa az eszkdzok és forrdsok leltarkészitési szabdlyzata szerint, az ltaldnos szabalyoknak
megfeleléen torténik, a leltarozas szabdlyai az el6z6 izleti évhez képest nem véltoztak.

2.13. Pénzkezelési szabalyok
A pénzkezelés a szamviteli politika részeként kialakitott pénzkezelési szabalyzatban el&irt szabalyok szerint torténik,
a pénzkezelés szabdlyai az el6z6 (izleti évhez képest nem véltoztak.

2.14. Sajatos tevékenységgel kapcsolatos tovébbi informacidk
A Barankovics Alapitvany tevékenysége alapjan mas jogszabaly éltal tovabbi, a sajatos tevékenységgel kapcsolatos
informdcidk kozlésére nem kotelezett.
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3. Elemzések

3.1. Adatok valtozasa

1000 HUF El6z6 id&szak Targyidészak Abszolut valtozas
ESZKOZOK (aktivak)
A. Befektetett eszk6zok 3757 2631 -1126
Al Immateridlis javak 728 401 -327
Al Targyi eszk6zok 3029 2230 -799
Al Befektetett pénziigyi eszk6zok 0 0 0
Alll3. | Tartds jelentés tulajdoni részesedés 0 0 0
Alll4. | Tartésan adott kolcson jelentds tulajdoni 0 0 0
részesedési viszonyban 4ll6 vallalkozasban
B. Forg6eszkozok 17 841 16 608 -1233
B.I. Készletek 104 0 -104
B.II. Kovetelések 200 0 -200
B.Il.3. Kovetelések jelentds tulajdoni részesedési 0 0 0
viszonyban Iévé véllalkozassal szemben
B.III. Ertékpapirok 0 0 0
B.IIL.2. | Jelentds tulajdoni részesedés 0 0 0
B.IV. Pénzeszkozok 17 537 16 608 -929
C. Aktiv id6beli elhatérolasok 0 14 14
ESZKOZOK (AKTIVAK) OSSZESEN 21598 19 253 -2345
FORRASOK (passzivak)
D. Sajat téke 19858 17 327 -2531
D.I. Jegyzett téke 700 700 0
D.Il. Jegyzett, de még be nem fizetett téke (-) 0 0 0
DI Toketartalék 0 0 0
D.IV. Eredménytartalék 23589 19158 -4431
D.V. Lekotott tartalék 0 0 0
D.VI. Ertékelési tartalék 0 0 0
D.VII. Adézott eredmény -4 431 -2531 1900
E. Céltartalékok 0 0 0
F. Kotelezettségek 1733 1363 -370
Fl. Hatrasorolt kotelezettségek 0 0 0
F..2. Hatrasorolt kotelezettségek jelentés tulajdoni 0 0 0
részesedési viszonyban Iévé véllalkozassal
szemben
FIl. Hosszu lejaratu kotelezettségek 0 0
FIL.7. Tartos kotelezettségek jelentds tulajdoni
részesedési viszonyban 1évé vallalkozasokkal
szemben
FHI. Rovid lejaratu kotelezettségek 1733 1363 -370
FlIL7. Rovid lejaratu kotelezettségek jelentds tulajdoni 0 0 0
részesedési viszonyban 1évé vallalkozésokkal
szemben
G. Passziv id6beli elhatarolasok 7 563 556
FORRASOK (PASSZIVAK) OSSZESEN 21598 19 253 -2 345
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1000 HUF El6z6 id&szak Targyid6szak Vaéltozas %-ban
l. Ertékesités nettd arbevétele 0 0 0,00
Il. Aktivalt sajat teljesitmények értéke 0 0 0,00
. Egyéb bevételek 56 842 57701 1,51
IV. Anyagijelleg raforditasok 27787 2179 -21,57
V. Személyi jellegi raforditasok 13785 15265 10,74
V. Ertékcsokkenési leiras 1695 1364 -19,53
VII. Egyéb réforditdsok 22548 21 866 -3,02
A. UZEMI (UZLETI) TEVEKENYSEG EREDMENYE -8973 -2588 71,16
VIII. Pénziigyi muveletek bevételei 43 57 32,56
19. Befektetett pénzligyi eszk6zokbdl 0 0 0,00
(értékpapirokbdl, kdlcsondkbol) szarmazo
raforditasok, arfolyamveszteségek
IX. Pénziigyi muveletek raforditasai 0 0 0,00
B. PENZUGYI MUVELETEK EREDMENYE 43 57 32,56
C. ADOZAS ELOTTI EREDMENY -8930 -2531 71,66
X. Addfizetési kotelezettség 0 0 0,00
D. ADOZOTT EREDMENY -8930 -2531 71,66
3.2. Mérlegtételek megoszlasa
Eszk6zok (adatok %-ban) El6z6 id6szak Targyid6szak
Befektetett eszkdzok 17,39 13,67
Immateridlis javak 3,37 2,09
Targyi eszkdzok 14,02 11,58
Befektetett pénziligyi eszk6zok 0,00 0,00
Forgdeszkdzok 82,61 86,26
Készletek 0,48 0,00
Kovetelések 0,93 0,00
Ertékpapirok 0,00 0,00
Pénzeszkozok 81,20 86,26
Aktiv id6beli elhatarolasok 0,00 0,07
ESZKOZOK OSSZESEN 100,00 100,00

3.3.Vagyoni helyzet

A befektetett eszk6zok zard allomanyat a sajat téke az eléz6 évben 528,6%-ban, a targyévben 658,6%-ban fedezte.
A sajat téke az el6z6 évhez képest 2531 E Ft értékkel, 12,7%-kal csdkkent. A sajat tékén belil a jegyzett téke az el6z6

évhez képest nem valtozott.

A Barankovics Alapitvany sajat téke ardnya az 6sszes forrason belil az el6z6 évben 91,9%, a targyévben 90,0%.

A gazdalkodé tékeerdssége csokkent.

A kotelezettségek az el6z6 évben a sajat téke 8,7%-at, a targyévben 7,9%-4t tették ki. A tékeszerkezet az el6z6 évhez

képest javult.

A Barankovics Alapitvany kotelezettségei az el6z6 évhez képest 370 E Ft értékkel, 21,4%-kal csdkkentek. Ezen beliil

a rovid lejaratu kotelezettségek ardnya nem valtozott.

3.4. Likviditas és fizet6képesség

A pénzeszkozok dllomanya 929 E Ft értékkel, 5,3%-kal csokkent.

A rovid tavu likviditast jellemzd likviditasi gyorsrata (a kovetelések, az értékpapirok, a pénzeszkdzok egylttes
értékének a rovid lejaratu kotelezettségekhez viszonyitott aranya) értéke az el6z6 évben 10,23, a térgyévben
12,18 volt. A gazdalkodas révid tavu finanszirozasa biztositott.
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A rovid tavu likviditast befolyasold eszkdzok ardnya az 6sszes eszkdzon belill az el6z6 évben 82,1%, a targyévben
86,3% volt.

A hosszu tavu likviditasi rata (a forgdeszkdzoknek a kotelezettségekhez viszonyitott ardnya) az el6z6 évben
10,29, a targyévben 12,18 volt. A hosszu tavu likvidités javult.

A forduldnapon a likvid eszkozok (kovetelések, értékpapirok, pénzeszkdzok) teljes mértékben fedezték
a kotelezettségeket.

3.5. Jovedelmezdség

A gazdélkodé 6sszes, teljes naptari évre szamitott bevétele az el6z6 évben 56 885 E Ft, a targyévben 57 758 E Ft volt.
Az Osszes bevétel az el6z6 évhez képest 873 E Ft értékkel, 1,5%-kal novekedett.

A gazdalkodo teljes naptari évre szamitott arbevétele az el6z6 évben 0 E Ft, a targyévben 0 E Ft volt. Az arbevétel
az el6z6 évhez képest nem valtozott.

A gazddlkodé sem az el6z6 évben, sem a targyévben nem realizélt drbevételt.

Az addzott eredmény az el6z6 évben -4431 E Ft, a targyévben -2531 E Ft volt. Az el6z6 évhez képest az adozott
eredmény 1900 E Ft értékkel ndvekedett.

3.6. Cash flow
Cash flow-kimutatas (Szvt. 7. mell.)

Megnevezés (1000 HUF) El6z6 id6szak Targyidészak
Szokdsos tevékenységbdl szarmazo pénzeszkdz-valtozas -2511 -691
(Mkodési cash flow 1-13. sorok)
1. Adozés el6tti eredmény (+) -4431 -2531
2. Elszdmolt amortizacié (+) 1695 1364
3. Elszamolt értékvesztés és visszairas (+) 0 0
4, Céltartalékképzés és felhasznalas kilonbozete (+) 0 0
5. Befektetett eszk6zok értékesitésének eredménye (nyereség —, veszteség +) 0 0
6. Szallitdi kotelezettség véltozasa (+) 764 -993
7. Egyéb rovid lejaratu kotelezettség valtozasa (+) -355 623
8. Passziv id6beli elhatarolds valtozasa (+) -27 556
o. Vevikovetelés valtozasa (+) 0 0
10. | Forgdeszkdzok (vevékovetelés és pénzeszkoz nélkil) valtozasa (+) -164 304
11. | Aktiv id6ébeli elhatarolds véltozasa (+) 7 -14
12. | Fizetett, fizetend add (nyereség utan) (-) 0 0
13. | Fizetett, fizetend6 osztalék, részesedés (-) 0 0
I. Befektetési tevékenységbél szarmazoé pénzeszkozvaltozas -223 -238
(Befektetési cash flow 14-16. sor)
14. | Befektetett eszk6zok beszerzése (-) -223 -238
15. | Befektetett eszk6zok eladasa (+) 0 0
16. | Kapott osztalék, részesedés (+) 0 0
M. Pénziigyi muveletekbdl szarmazd pénzeszkdzvaltozas -1 0
(Finanszirozasi cash flow, 17-27. sor)
17. | Részvénykibocsatas, tékebevonas bevétele (+) 0 0
18. | Kbtvény, hitelviszonyt megtestesité értékpapir kibocsatasanak bevétele (+) 0 0
19. | Hitel és kdlcson felvétele (+) 0 0
20. | Hosszu lejaratra nyujtott kdlcsonok és elhelyezett bankbetétek torlesztése, 0 0
megsziintetése, bevaltasa (+)
21. | Véglegesen kapott pénzeszkdz (+) 0 0
22. | Részvénybevonas, tékekivonas (tékeleszallitas) (-) -1
23. | Kotvény és hitelviszonyt megtestesitd értékpapir visszafizetése (-) 0
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Megnevezés (1000 HUF) El6z6 id&szak Targyidészak
24. | Hitel és kolcson torlesztése és visszafizetése (-) 0 0
25. | Hosszu lejératra nyujtott kdlcsonok és elhelyezett bankbetétek (-) 0 0
26. | Véglegesen dtadott pénzeszkoz (-) 0 0
27. | Alapitdokkal szembeni, illetve egyéb hosszu lejaratu kotelezettségek 0 0
véltozésa (1)
IV. Pénzeszkozok valtozéasa (I+11+l1l. sorok) -2735 -929

4. Mérleghez kapcsolédo kiegészitések

4.1. El6z6 évek modositasa

A kordbbi (lezart) évekhez kapcsoloddan a targyévben ellenérzés, 6nellenérzés jelentésnek mindsiilé hibat nem tart
fel, a mérleg targyévi adatai kordbbi idészakra vonatkozéan korrekcidkat legfeljebb nem jelentésnek mindsiilé
mértékben tartalmaznak.

4.2. Osszehasonlithatosag

Ossze nem hasonlithaté adatok
A Barankovics Alapitvany mérlegében az adatok - a jogszabdlyi véltozdsok miatti atrendezéseken tul -
Osszehasonlithatdk az el6z6 tzleti év megfelel$ adatéval.

4.3. A mérleg tagolasa

Uj tételek a mérlegben
A targyévi beszamoldban az el6irt séman tul Uj mérlegtételek nem szerepelnek.

Tételek tovabbtagoldsa a mérlegben
A mérleg tételei tovabbtagoldsanak lehetéségével a Barankovics Alapitvany a targyidészakban nem élt.

4.4. Mérlegen kivili tételek

Nem latszé jovébeni fizetési kotelezettségek
Olyan, a mérlegben meg nem jelené pénziigyi kotelezettség, amely a pénziigyi helyzet értékelése szempontjabdl
jelentéséggel bir, a fordulénapon nem volt.

Egyéb Iényeges mérlegen kiviili tételek

A Barankovics Alapitvéany pénzigyi helyzetének megitéléséhez sziikséges, Iényeges kockazatot vagy elényt jelentd
—mérlegen kiviili vagy a mérlegben nem szerepld tovabbi, a szamviteli torvény éltal kiilon bemutatni nem rendelt, de
bemutatést kivané - tételek és megéllapodésok nincsenek.

4.5, Befektetett eszkozok

Befektetett pénziigyi eszkdzok elszamolt értékvesztései
A Barankovics Alapitvany mérlegében a befektetett pénziigyi eszk6zokhoz kapcsoléddan nyilvantartott értékvesztés
sem az el6z6 Gzleti évben, sem a targyévben nem szerepel, ilyen cimen visszairasra nem kerdilt sor.

Befektetett pénziigyi eszk6zok el nem szamolt értékvesztései
A Barankovics Alapitvany a forduldnapon befektetett pénzligyi eszkdzokkel nem rendelkezett.

Tartésan adott kdlcsonok kapcsolt vallalkozasokban
A fordulénapon kapcsolt véllalkozasokban tartésan adott kdlcson jogcimen kovetelés nem allt fenn.

4.6. Forgdeszkdzok
A Barankovics Alapitvany mérlegében a készletekhez kapcsoléddan nyilvantartott értékvesztés sem az el6z6 lzleti
évben, sem a targyévben nem szerepel, ilyen cimen visszairdsra nem kerdlt sor.
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Kovetelések alakuldsa
A fordulénapon a véllalkozésnak kovetelése nem allt fenn, igy nyilvantartott értékvesztés sem szerepel a mérlegben.

Kovetelések kapcsolt vallalkozasokkal szemben
A fordulénapon kapcsolt véllalkozasokkal szembeni kévetelés nem éllt fenn.

Forgatdsi célu értékpapirok értékvesztései
A Barankovics Alapitvany mérlegében a forgatasi célu értékpapirokhoz kapcsoléddan nyilvantartott értékvesztés sem
az el6zd lzleti évben, sem a tadrgyévben nem szerepel, ilyen cimen visszairdsra nem kerdilt sor.

4.7. Aktiv id6beli elhatarolasok

Bevételek aktiv idébeli elhatarolasai
A bevételek aktiv idébeli elhatarolasdnak egyes tételei nem jelentések.

Elhatdrolt koltségek és raforditasok
A mérlegben aktiv idébeli elhatérolasként kimutatott kdltségek és raforditasok sem az el6z6 évben, sem a targyévben
nem szerepelnek.

Halasztott raforditasok
A mérlegben aktiv idébeli elhatarolasként kimutatott halasztott raforditasok sem az el6z6 évben, sem a targyévben
nem szerepelnek.

4.8. Sajat téke

Sajat téke elemeinek véltozasa

A Barankovics Alapitvany sajat tékéje a targyidészakban csak az el6z6 évi adézott eredmény eredménytartalékba
tortént dtvezetése, valamint a targyévi adézott eredmény altal valtozott, a targyid6szak soran osztalék nem kerdilt
jovahagyasra.

A sajat téke elemeinek targyévi valtozasait az aldbbi tablazat mutatja be:

Eredmény hatasa a sajat téke alakuldsara

Tékeelem (1000 HUF) El6z6 id6szak Téargyidészak Véltozas
Jegyzett téke 700 700
Jegyzett, de be nem fizetett téke 0 0
Toketartalék 0 0
Eredménytartalék 23589 19158 -4 431
Lekotott tartalék 0 0
Ertékelési tartalék 0 0
Adézott eredmény -4431 -2 531 1900
Sajat téke Osszesen 19 858 17 327 -2531

Jegyzett téke alakuldsa
A jegyzett téke a tdrgyidészakban nem véltozott.

Kapcsolt véllalkozasok altal jegyzett téke
A jegyzett téke kapcsolt vallalkozésok éltal jegyzett 6sszeget nem tartalmaz.

Jegyzett, de be nem fizetett téke
A Barankovics Alapitvany beszamolodjaban jegyzett, de be nem fizetett téke nem szerepel.

Lekotott tartalék jogcimei
A mérlegben lekotott tartalék nem jelenik meg.
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Ertékhelyesbitések alakulasa
A Barankovics Alapitvany a tadrgyévben nem élt az értékhelyesbités lehet6ségével, nyilvantartott értékhelyesbitése
nincs.

4.9. Céltartalékok

Céltartalékok — varhaté kotelezettségekre
A mérlegben varhaté kotelezettségekre képzett céltartalék sem az elé6zé évben, sem a targyévben nem szerepel,
a korlilmények ilyen cimen céltartalék képzését nem indokoltak.

Céltartalékok kapcsolt vallalkozasokkal szembeni kotelezettségre
A mérlegben kapcsolt véllalkozédsokkal szembeni kotelezettségekre képzett céltartalék sem az el6z6 évben, sem
a targyévben nem szerepel, a korilmények ilyen céltartalék képzését nem indokoltak.

Céltartalékok — jovébeni koltségekre
A mérlegben jovébeni koltségekre képzett céltartalék sem az el6z6 évben, sem a targyévben nem szerepel,
a korlilmények ilyen cimen céltartalék képzését nem indokoltak.

Céltartalékok — egyéb cimen
A mérlegben egyéb cimen képzett céltartalék sem az elé6z8 évben, sem a targyévben nem szerepel, a koriilmények
ilyen cimen céltartalék képzését nem indokolték.

4.10. Kotelezettségek

Ot évnél hosszabb lejarata kotelezettségek
A mérlegben olyan kotelezettség nem szerepel, amelynek a hatralévé futamideje tébb mint 6t év.

Hatrasorolt kotelezettségek kapcsolt vallalkozassal szemben
A fordulénapon kapcsolt véllalkozasokkal szembeni hatrasorolt kdtelezettség nem allt fenn.

Tartds kotelezettségek kapcsolt véllalkozassal szemben
A fordulénapon kapcsolt véllalkozasokkal szemben tartos kotelezettség nem allt fenn.

Hosszu lejaratu kotelezettségek — kezelésbe vett eszkdzokre

A mérlegben torvényi rendelkezés, illetve felhatalmazas alapjan kezelésbe vett, az allami vagy 6nkormanyzati vagyon
részét képezé eszk6z nem szerepel, igy ahhoz kapcsoléddan egyéb hosszu lejaratu kotelezettség sem kertlt
kimutatasra.

Rovid lejaratu kotelezettségek kapcsolt vallalkozassal szemben
A fordulénapon kapcsolt véllalkozésokkal szemben rovid lejaratu kotelezettség nem allt fenn.

4.11. Passziv id6beli elhatarolasok (PIE)

Elhatdrolt bevételek
A mérlegben bevétel passziv idébeli elhataroldsa sem az elézé évben, sem a targyévben nem szerepel.

Visszahatarolt koltségek, raforditasok
A PIE visszahatdrolt kdltségek az aldbbiak szerint tortént: takaritds 114 E Ft, teremhangositas 22 E Ft, hirdetés 41 E Ft,
tanulmany készitése 254 E Ft, terembérlet 132 E Ft, mely 6sszesen 563 E Ft.

Halasztott bevételek
A mérlegben passziv id6beli elhatdrolasként kimutatott halasztott bevétel sem az el6z6 évben, sem a targyévben
nem szerepel.

Atengedett befektetett eszkdzok bevétele
A Barankovics Alapitvény befektetett eszk6z hasznalati, Uzemeltetési, kezelési jogat ellenérték fejében tartésan nem
engedte &t, igy ilyen cimen halasztott bevétel a mérlegben nem jelenik meg.
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5. Eredménykimutatdshoz kapcsolédo kiegészitések

5.1. El6z6 évek mddositasa

A kordbbi (lezart) évekhez kapcsoldédodan a targyévben ellendrzés, dnellendrzés jelentésnek mindsild hibat nem tart
fel, az eredménykimutatds targyévi adatai korabbi id6szakra vonatkozoan korrekcidkat legfeljebb nem jelentésnek
mindsiilé mértékben tartalmaznak.

5.2. Ossze nem hasonlithaté adatok
A Barankovics Alapitvany eredménykimutatdsdban az adatok — a jogszabalyi valtozasok miatti dtrendezéseken tul -
Osszehasonlithatdk az el6z6 lzleti év megfelel$ adatéval.

5.3. Az eredménykimutatds tagoldsa

Uj tételek az eredménykimutatasban
A targyévi beszamoldban az el6irt séman tul Uj eredménykimutatas-tételek nem szerepelnek.

Tovébbtagolt tételek az eredménykimutatasban
Az eredménykimutatds tételei tovdbbtagolasanak lehetéségével a Barankovics Alapitvany a targyidészakban nem élt.
5.4. Bevételek

Bevételek alakuldsa
A Barankovics Alapitvany bevételeinek megoszlasat és azok alakuldsat mutatja be az alabbi tablazat:

Bevételek alakuldsa és megoszlasa

El6z6 id6szak Targyidészak
Bevételkategdria
1000 HUF % 1000 HUF %
Arbevétel 0 0,0 0 0,0
Aktivalt sajat teljesitményérték 0 0,0 0 0,0
Egyéb bevételek 56 842 99,9 57 701 99,9
Pénziigyi muveletek bevételei 43 0,1 57 0,1
Bevételek dsszesen 56 885 100,0 57 758 100,0

Kapcsolt véllalkozasoktdl szarmazéd bevételek
A beszadmolasi idészakban arbevételként, egyéb bevételként, illetdleg pénziligyi miveletek bevételeként elszamolt
0sszegek kapcsolt vallalkozastdl szarmazo bevételt nem tartalmaznak.

Arbevétel tevékenységenként
A Barankovics Alapitvany a beszamolasi id6szakban arbevételt nem realizalt.

Export drbevétel bemutatdsa
A Barankovics Alapitvany a beszamolasi id6szakban exportértékesitést nem teljesitett.

Exporttamogatas felhasznélasa
A Barankovics Alapitvany a beszamolasi idészakban exporttamogatast nem vett igénybe.

Végleges jelleggel kapott tdmogatasok
Belfoldi jogi személyektdl 1100 E Ft, kulfoldi jog személyektél 2582 E Ft tdmogatast kapott az Alapitvany. Az allami
tdmogatds 53 800 E Ft volt.

Visszatéritend6 kapott tdamogatasok

A Barankovics Alapitvany tdmogatasi program keretében a beszamolasiidészakban visszatéritendé (kotelezettségként
kimutatott) tdmogatast tevékenysége fenntartasara, fejlesztésére sem onkormanyzati, sem kézponti, sem nemzetkozi
forrasbdl, sem mas gazdalkodétdl nem kapott, illetve nem szamolt el.
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Tamogatasokkal kapcsolatos kiegészité informaciok

Jogszabaly tdmogatésokkal kapcsolatos kiegészité informacidk kozlését a Barankovics Alapitvany szamdra nem irja

eld.

Kivételes nagysagu vagy el6forduldsu bevételek

A targyidészakban bemutatast kivand, kivételes nagysagu vagy eléfordulasu bevétel nem kertilt elszamolasra.

5.5. Raforditasok

Raforditasok alakulasa

A Barankovics Alapitvany raforditasainak megoszlasét és azok alakuldsat mutatja be az aldbbi tablazat:

Réforditasok alakuldsa és megoszlasa

Réforditéskategéria El6z6 id6szak Targyidészak
1000 HUF % 1000 HUF %
Anyagjelleg raforditasok 27787 42,2 2179 36,1
Személyi jellegti réforditasok 13785 20,9 15265 253
Ertékcsokkenési leiras 1695 2,6 1364 23
Egyéb raforditasok 22548 343 21866 36,3
Pénziigyi muveletek raforditasai 0 0,0 0 0,0
Réforditasok 6sszesen 65815 100,0 60 289 100,0
Koltségek koltségnemenként
A koltségek koltségnemenkénti megoszldsat mutatja be az aldbbi tablazat:
Koltségek koltségnemenkénti megoszlésa, alakulasa
Koltségnem El6z6 id6szak Targyidészak
1000 HUF % 1000 HUF %
Anyagjelleg raforditasok 27787 64,2 21794 56,8
Személyi jellegi raforditasok 13785 31,9 15265 39,7
Ertékcsokkenési leiras 1695 39 1364 3,5
Koéltségnemek Gsszesen 43267 100,0 38423 100,0

Igénybe vett szolgéltatasok jelentds tételei

A térgyidészakban igénybe vett szolgdltatasok koltségeinek jelentds tételeit mutatja be jogcimenként az aldbbi

tablazat:
Igénybe vett szolgaltatas (1000 HUF) Osszeg
Bérlet 3287
Eszkozok karbantartdsa 153
Postai és tavkozlési szolgéltatas 231
Hirdetés 67
Konyvkiadas, lapkiadas 9289
Szallodai szolgaltatas 202
Vendéglatas 2089
Konyvviteli szolgaltatés 2889
Osszesen 18 207

Kutatas és kisérleti fejlesztés targyévi koltségei

A targyid6szakban kutatasi, kisérleti fejlesztési kdltség nem kerult elszdmolasra.
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5.6. Addfizetési kotelezettség

Tarsasagi adé megallapitasa

A Barankovics Alapitvany a tarsasédgi adénak nem alanya, igy e jogcimen adémedgallapitasra nem kerdilt sor.
5.7.Eredmény

Dontés az eredmény felhasznalasarol
Osztalékot az Alapitvany nem fizet.

Lezért szarmazékos ligyletek az eredményben

A gazdalkoddnak a beszamolasi id6szakban szarmazékos tigyletei nem voltak.

A targyidészakban értékpapirok értékesitése, bevaltasa, torlesztése kapcsan raforditdsok és bevételek egymassal
szembeni (nettd) elszdmolasara nem kerdilt sor.

6. Tdjékoztatd adatok

6.1. Vezet? tisztségviseldk, kiemelt juttatdsok

Vezetd tisztségvisel6k munkadija
A vezetd tisztségvisel6k, az igazgatdsag, a felligyel6 bizottsag tagjai tevékenységiikért az tizleti év utdn semmiféle
jadrandosagban nem részesiiltek.

Konyvvizsgald altal felszamitott dijak
A Barankovics Alapitvany kényvvizsgalatra nem kotelezett, igy a konyvvizsgalé altal felszamitott dijak bemutatésa
nem el6irds.

6.2. Bér- és létszamadatok

Létszamadatok
A foglalkoztatott munkavallalok atlagos statisztikai létszamanak alakuldsat mutatja be allomanycsoportonként
az alabbi tablazat:

Atlagos Iétszam alakulasa 4lloméanycsoportonként

Allomanycsoport (Iétszam) El6z6 id6szak Targyid6észak

Fels6vezetd

Vezetd

Iranyito

Ugyviteli alkalmazott

Ugyintézé

Szakmunkas

Betanitott munkas

Segédmunkas

Egyéb

N OlOjlO|O|O|NN|O O |O
N O OO0 |O|N|O|O O

Osszesen:

Béradatok
A targyévben foglalkoztatott munkavallalok bérkoltségét mutatja be dllomanycsoportonként az alabbi tablazat:

Bérkoltség dlloméanycsoportonként

Allomanycsoport (1000 HUF) Bérkoltség

Fels6vezetd

Vezetd

Iranyito
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Alloménycsoport (1000 HUF) Bérkoltség
Ugyviteli alkalmazott 0
Ugyintéz6 7960
Szakmunkas 0
Betanitott munkas 0
Segédmunkas 0
Egyéb 1704
Osszesen: 9664

Munkavallalék személyi jellegli egyéb kifizetései
A targyévben foglalkoztatott munkavallalok egyéb személyi jellegli kifizetéseit mutatja be allomanycsoportonként
az alabbi tablazat (a tablazatban nem szerepel a reprezentacid, melynek 6sszege 2089 E Ft).

Béren kivili juttatasok dllomanycsoportonként

Alloménycsoport (1000 HUF) Szelm.jfalleg(lj
egyéb kifizetés
Felsévezetd 0
Vezetd
Iranyito 0
Ugyviteli alkalmazott 452
Ugyintéz6 0
Szakmunkds 0
Betanitott munkas 0
Segédmunkas 0
Egyéb munkavallalok 0
Allomanyon kiviiliek 0
Osszesen: 452

A bérjarulék a kifizetett bérek utani szocialis hozzajarulasi add 2569 E Ft.

6.3. Kdrnyezetvédelem

Veszélyes hulladékok, kérnyezetre karos anyagok
Atevékenység jellegébdladoddan a Barankovics Alapitvany kozvetlenil nem termel és nem tarol veszélyes hulladékot,
a tevékenység soran keletkezd, kdrnyezetre kdros anyagok elenyészék.

Kornyezetvédelmi kdltségek
Kozvetlenil kornyezetvédelemmel kapcsolatosan sem az el6z6 Uzleti évben, sem a targyévben koltség nem kertlt
elszamolasra.

Kornyezetvédelmi céltartalékok
A kornyezetvédelmi kotelezettségek, a kornyezet védelmét szolgald jovébeni koltségek fedezetére sem az elézé
Uzleti évben, sem a targyévben céltartalékképzés nem tortént.

Nem latszé kornyezetvédelmi kotelezettségek
A kotelezettségek kozott ki nem mutatott kornyezetvédelmi, helyreallitasi kotelezettség a fordulénapon nem allt
fenn.

Budapest, 2017. marcius 28.

Prof. Dr. Mészdros Jozsef s. k.
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A Barankovics Istvan Alapitvany 2016. évi beszamoléjanak kozhasznusagi melléklete
1. Tdrgyévben végzett alapcél szerinti tevékenységek bemutatdsa

A Barankovics Istvan Alapitvany Alapité Okirataban megfogalmazott céljait a 2016. évben is projekteken keresztil

valositotta meg. Tevékenységek f6 tertiletei a 2016. évi koltségvetés elfogadasakor is meghatarozasra kertiltek.

a) Sajat (és kdzos) rendezvényre, valamint sajat (és kdzos) kiadvanyok megjelentetésére az Alapitvany Kuratériuma
2016. évre 11,6 milli6 Ft-ot irdnyzott eld.

A teljes koltség 11 452 465 Ft volt. Ebbdl sajat szervezésl rendezvény koltsége 5 131 099 Ft, a tdmogatott
rendezvények koltsége 2 749 070 Ft volt. Az Alapitvany tdmogatasaval megjelent kiadvanyok 100 000 Ft-ba
kerultek.

b) Az Alapité Okiratban foglalt célkitlizésekkel azonos célokat képviseld, illetve hasonlé értékrendet vallo
orszagos, regionalis szervezetek tdmogatdséara az Alapitvany a koltségvetésben eldirdnyzott 19,0 millié Ft-ot
koltott.

c) Oszténdijprogramot, valamint kutatasokat az Alapitvany 2016-ban nem hirdetett.

El6irdnyzott forras és kiadds nem keletkezett.

d) Az egyéb projektekre és a honlapra 8,0 millié Ft allt rendelkezésre. Teljes raforditas 8 241 833 Ft volt. Ebbdl
4552 372 Ft,Egyéb projekt” keretében kertilt kifizetésre. A honlap tartalom fejlesztésére és az ezzel 6sszefliggd
kiaddsokra az Alapitvany 3 689 461 Ft-ot forditott.

2. Kbézhasznu tevékenységek bemutatdsa

Nincs adat felvéve a fejezethez.

3. Cél szerinti juttatdsok kimutatdsa

Megnevezés (1000 HUF) El6z6 id6szak Targyid6szak

Sajat rendezvény 4546 5131
Sajat kiadvany 8471 3572
Tamogatott rendezvény 3699 2749
Tamogatott kiadvanyok 450 100
Orszagos és regiondlis szervezet tamogatdsa 18292 19017
Kutatasok 0 0
Honlap kialakitdsa, mikodése 5007 3689
Egyéb projekt 2758 4552
Osszesen: 43223 38810

4. Vezet6 tisztségvisel6knek nydjtott juttatds

Nincs adat megadva.

5. Kézhasznu jogdllds megdllapitdsdhoz sziikséges alapadatok

Alapadatok (1000 HUF) El6z6 id6szak Targyid6észak

B. Eves dsszes bevétel 56 885 57758
ebbdl:
C. A személyi jovedelemadd meghatérozott részének az ad6z6 rendelkezése 0 0
szerinti felhasznalasérdl szolo 1996. évi CXXVI. térvény alapjan dtutalt 6sszeg
D. Kdzszolgaltatasi bevétel 0 0
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Alapadatok (1000 HUF) El6z6 id6szak Targyidészak

E. Normativ tdmogatas

F. Az Eurdpai Uni6 strukturdlis alapjaibdl, illetve a Kohéziés Alapbdl nyujtott

tamogatas

G. Korrigalt arbevétel [B-(C+D+E+F)] 56 885 57 758
H. Osszes raforditas (kiadas) 61316 60290
ebbdl:

I. Személyi jellegti kiadas

J. Kézhasznu tevékenység raforditasai

K. Targyévi eredmény

o |lo|Oo o
o |lo|Oo o

L. A szervezet munkajaban kdzrem(kddd kdzérdekl 6nkéntes tevékenységet
végzd személyek szama (a kozérdekl dnkéntes tevékenységrél sz616 2005. évi
LXXXVIII. torvénynek megfelel6en) (f6)

6. Er6forrds-elldtottsdg és tdrsadalmi tdmogatottsdg mutatdi

Mutato teljesitése

Igen Nem Ertéke

Eréforras-ellatottsag mutatodi
Ectv. 32. § (4) bekezdés a) pont [(B1+B2)/2>1 000 000 Ft] X
(két évi bevétel atlaga)
Ectv. 32. § (4) bekezdés b) pont [K1+K2>0] X
(két év egybeszémitott addzott eredménye)
Ectv. 32. § (4) bekezdés c) pont [(11+12-A1-A2)/(H1+H2)=0,25] X X

(személyi jelleg raforditasok aranya)

Tarsadalmi tdmogatottsdg mutatoi
Ectv. 32. § (5) bekezdés a) pont [(C1+C2)/(G1+G2)=0,02] X X
(szja 1% a korrigalt arbevételhez)
Ectv. 32. § (5) bekezdés b) pont [(J1+]2)/(H1+H2)=0,5] X X
(kd6zhasznu raforditasok aranya)
Ectv. 32. § (5) bekezdés c) pont [(L1+L2)/2>10 f6] X X

(kozérdek(i 6nkéntesek szama)

Beszamolo a Barankovics Istvan Alapitvany 2016. évi tevékenységérd|

1. A2016. évi induld helyzet

A Barankovics Istvan Alapitvény (a tovédbbiakban: BIA vagy Alapitvany) a 2015. év zérasakor 6sszesen 17 537 E Ft-tal
rendelkezett az Alapitvédny bankszamlajan, illetve pénztardban.

Il. ABIA 2016. évi pénziigyi forrdsai

A BIA f6 bevételi forrdsa 2016-ban is a kdltségvetési tdmogatds volt. Az 6sszes bevételt jelentd 57 758 E Ft-bol az allami
koltségvetési tamogatas 6sszege 2016. évben dsszesen 53 800 E Ft volt. Az alapitvanynak tovabbi bevételt jelentett
a-megjelolt céllal, illetve nem célzottan - belfoldi jogi személytdl kapott 1100 E Ft, tovabba kiilfoldi jogi személyektd|
kapott 2582 E Ft. A BIA pénziigyi mUveletekbdl tovabbi 57 E Ft-hoz, egyéb bevételekbdl pedig 218 E Ft-hoz jutott, ami
szabadon felhasznélhato forrast jelentett.
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A BIA elkllonitett dllami pénzalaptdl, helyi dnkormanyzattdl, telepilési dnkormanyzatok tarsuldsatol vagy ezek
szerveitél tdmogatdst nem kapott.

igy a BIA-nak 2016-ban a mérleg szerinti &sszes bevétele 57 758 E Ft volt, de emellett értelemszer(en rendelkezésre
allt az el6z6 év(ek)bdl megmaradt, fel nem hasznalt 17 537 E Ft is, mely pénzeszkdz mind&sszesen 75 295 E Ft volt.

Il. A kéltségvetési tamogatds felhaszndldsa

Az Alapitvany az allami koltségvetést6l 2016-ban kapott tdmogatdsi 6sszeget az Alapité Okiratban meghatarozott
alapitvanyi célok megvaldsitasara, valamint az Alapitvany miikddésének biztositasara forditotta.

1. Az alapitvdnyi célu tevékenységekrdl (Cél szerinti juttatdsok)

A Barankovics Istvan Alapitvéany az Alapité Okiratdban megfogalmazott céljait a 2016-os évben is projekteken
keresztiil valdsitotta meg. Tevékenységének f6 teriletei és a terliletekhez rendelt forrdsok a 2016. évi koltségvetés
elfogadasakor meghatérozasra kerdiltek.

a) Sajat (és kozos) rendezvényre, valamint sajat (és kozos) kiadvanyok megjelentetésére az Alapitvany Kuratériuma
2016. évre 0sszesen 11 600 000 forintot iranyzott elé. A teljes koltség 11 452 465 Ft volt az alabbiak szerint:

- Sajat szervezésl rendezvényekre 5 000 000 Ft-os keretdsszeg allt rendelkezésre, a BIA erre a projektre
2016-ban 5 131 099 Ft-ot forditott, amelybdl 31 rendezvény keriilt megszervezésre.

- Rendezvények tdmogatdasara a BIA kuratériuma 3 000 000 Ft-ot hagyott jéva, az év soran a BIA 16 nagy
rendezvény megvaldsitdsat tdmogatta 0sszesen 2 749 070 Ft Osszeggel.

- Sajat kiadvany megjelentetésére 3 500 000 Ft allt rendelkezésre, a BIA 3 572 296 Ft-ot koltott, amely
0sszegbdl hat kiadvanyt jelentetett meg.

- Tadmogatott kiadvéanyokra 100 000 Ft-os keretdsszeg allt rendelkezésre, melybdl 2 kdtet megjelenéséhez
jarult hozz4 az Alapitvdny minddsszesen 100 000 Ft értékben.

b) Az Alapité Okiratban foglalt célkit(izésekkel azonos célokat képvisel, illetve hasonld értékrendet vallé
orszagos, regionalis szervezetek tdmogatdasara az Alapitvany a 2016. évi koltségvetésben 19 000 000 Ft-ot
irdnyzott el6. Ebbdl az 6sszegbdl a BIA 4 szervezetet tamogatott 6sszesen 19 017 254 Ft Osszegben.

c) Oszténdijprogramot, valamint szakpolitikai kutatdsokat az Alapitvany 2016-ban nem hirdetett. El&iranyzott
forras és kiadas nem keletkezett.

d) Egyéb projektekre és a honlapra 6sszesen 8 000 000 Ft 4llt rendelkezésre a kdltségvetésben, a teljes raforditds
minddsszesen 8 241 833 Ft volt.

- Egyéb projektre 4 500 000 Ft allt rendelkezésre, a felhasznalt 6sszeg 2016-ban 4 552 372 Ft volt. Az egyéb
projekt keretén belll az Alapitvany tobbek kozott pélyazatot hirdetett altaldnos és koézépiskolai
pedagdégusok szdméara a tarsadalomismeret-oktatds jé gyakorlatainak bemutatdsdra, a legjobb
palyamunkékat pedig konferencia keretein belll is bemutatta. Ezen felil folytatédott a korabbi években
elkezdett, Online Demokracia Activity elnevezés(, tdbb hénapon at tartd, interaktiv tarsadalomismereti
verseny, amelyet az Alapitvany immaron negyedik alkalommal inditott kozépiskolai csapatok szdmara.

- A honlap tartalomfejlesztésére szintén 3 500 000 Ft-os kiadast tervezett az Alapitvany, az éves koltés
Osszesen 3 689 461 Ft volt, amely 0Osszegbdl a BIA a tartalomszolgdltatds koltségeit, valamint
honlapprogramozas, karbantartas dijat fizette.

e) Egyéb alapitvanyi célokra (pl. grafikai tervezés, PR-kommunikécids tanacsadas, szakkonyvek vasarlasa)
a koltségvetés altal biztositott 800 000 Ft-os keretdsszegbdl 760 084 Ft-ot hasznalt fel a BIA.
f) Az alapitvany miikodéséhez, valamint az alapitvanyi célokhoz kapcsolédoé személyi kifizetésekre (bér, jarulék)

a BIA a koltségvetésben 11 100 000 Ft-ot hagyott jéva, az éves koltés 6sszesen 11 300 953 Ft volt.

2. M(ikodési célu koltségek

a) A bérleti dij és rezsi koltségekre elkilonitett 2 000 000 Ft-os keretdsszegbdl 1 962 931 Ft-ot koltott a BIA.

b) A dologi kiadasokra, beszerzésekre az Alapitvany 7,5 M Ft-ot irdnyzott el6. A teljes koltés 7 454 310 Ft volt.

A 2016. év egészét tekintve Osszefoglaldsként megallapithatd, hogy az Alapitvany 2016. évben a jogszabalyi
eléirasoknak, valamint az alapitvany célkitlizéseinek megfeleléen m(ikodott.
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IV. Avagyon felhaszndldsdval kapcsolatos kimutatds

Indulé téke 19858 E Ft
Netto arbevétel -
Egyéb bevétel 57701 EFt
Pénziligyi miveletek bevétele 57EFt

Rendkiviili bevételek -

Tékendvekedés dsszesen 57 758 E Ft
Anyagjelleg( réforditasok 21794 EFt
Személyi jelleg( raforditasok 15265 E Ft
Ertékcsokkenési leiras 1364 EFt
Egyéb koltségek -
Egyéb raforditasok 21866 E Ft
Pénziligyi mdveletek raforditdsa OEFt
Tékecsokkenés 6sszesen 60 289 E Ft
MEGLEVO SAJAT TOKE 17 327 EFt
Indulé téke 19858 E Ft
Befektetett eszk6zok valtozasa -1 126 EFt
Forgdeszkozok valtozésa -1233EFt
Aktiv id6beli elhatarolasok valtozasa 14 EFt
Kotelezettségek valtozésa 370 EFt
Passziv id6beli elhatdrolasok valtozasa -556 E Ft
MEGLEVO SAJAT TOKE 17 327 EFt

V. Az Alapitvdny vezeté tisztségviselGinek nydjtott juttatdsok

A kordbbi évekkel megegyez6en a Barankovics Istvan Alapitvany Kuratériumanak elndke, alelndke, illetve a kuratérium
tagjai 2016-ban tiszteletdijat, juttatast vagy koltségtéritést nem kaptak.

VI. Az Alapitvdny 2016. évi tevékenysége

1. Humdn eré6forrds

Az Alapitvanynal 2016. januar 1. és 2016. december 31. kozott 2 f6 f6allasi munkatars dolgozott.

2. ABIA Kuratériuma

ABIA Kuratériuma 2016-ban is négy rendes, valamint egy rendkivdili Gilést tartott. A 2016. évi lilésekrdl a jegyz&konyvek
rendben elkésziiltek, és az Gléseken meghozott hatdrozatok a Hatarozatok Konyvében kiilon is rogzitésre kerdiltek.

Budapest, 2017. marcius 28.

Prof. Dr. Mészdros Jozsef s. k.,
a BIA kuratériumanak elndke
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A Magyar Munkaspart 2016. évi pénziigyi beszamoléja
a partok miikodésérdl és gazdalkodasarél sz616 torvény szerint

Adatok ezer forintban
Bevételek
1. Tagdijak 7113
2. Kozponti koltségvetésbdl szarmazod tdmogatas -
3. A part orszaggytilési képviseldcsoportjanak nyujtott tdmogatas -
4. Egyéb hozzéjarulasok, adomanyok 65 158
4.1. Jogi személyektdl (nem pénzbeli juttatas) 728
4.1.1. Belfoldiektdl (500 ezer Ft feletti hozzajarulas nevesitése)
4.1.2. Kulfoldiektdl (100 ezer Ft feletti hozzajarulds nevesitése)
4.2. Jogi személyeknek nem minéstilé gazdasagi tarsasagtol -
4.2.1. Belfoldiektdl (500 ezer Ft feletti hozzajarulas nevesitése)
4.2.2. Kulfoldiektol (100 ezer Ft feletti hozzajarulas nevesitése)

4.3. Maganszemélyektdl 64430
4.3.1. Belfoldiektdl (500 ezer Ft feletti hozzajarulas nevesitése)
Bella JAnosné 53 183 (0rokséqg)

4.3.2. Kulfoldiektdl (100 ezer Ft feletti hozzajarulas nevesitése)
5. A part altal alapitott vallalat és korlatolt felel6sségU tarsasag nyereségébdl
szarmazd bevétel -

6. Egyéb bevételek 460
Osszes bevétel a gazdasagi évben 72731
Kiaddsok

1. Tdmogatas a part orszaggydlési képvisel6csoportja szamara -
2. TAmogatas egyéb szervezeteknek 2361
3. Vallalkozasok alapitasara forditott 6sszeg -
4. MUkodési kiadasok 31917
5. Eszkozbeszerzések 1497
6. Politikai tevékenység kiadasai 10557
7. Egyéb kiadasok 84
Osszes kiadas a gazdasagi évben 46416

Budapest, 2017. aprilis 24.

Karacs Lajosné s. k.,
gazdasagi vezetd
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A Parbeszéd Magyarorszagért Part (1061 Budapest, Paulay Ede u. 50. Il. em.)
2016. évi pénziigyi beszamoléja a partok miikodésérdl és gazdalkodasarél sz616 torvény szerint

Adatok ezer forintban

Bevételek

1. Tagdijak 1659
2. Kdzponti koltségvetésbdl szarmazod tdmogatas 106 700
3. A part orszaggytilési képvisel6csoportjanak nyujtott allami tdamogatas 0
4. Egyéb hozzajaruldsok, adomanyok 4572
(az 500 000 forint feletti hozzajarulds nevesitve)

Javor Benedek 1478

5. A part altal alapitott korlatolt felel6sségui tarsasag nyereségébdl szarmazo bevétel 0
6. Egyéb bevétel 10
Osszes bevétel a gazdasagi évben 112 941
Kiaddsok

1. Tamogatas a part orszaggyulési képvisel6csoportja szamara 0
2.Témogatas egyéb szervezeteknek 0
3. Véllalkozasok alapitasara forditott 6sszegek 0
4. M(kodési kiadasok 87 408
5. Eszkdzbeszerzés 103
6. Politikai tevékenység kiadasa 6122
7.Egyéb kiadasok 2319
Osszes kiadas a gazdasagi évben 95952

+A kdzzétett adatokat kdnyvvizsgalé nem ellenérizte!”

Budapest, 2017. aprilis 5.

Szabd Timea s. k.,
tarselnok
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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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