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R Utasitasok

A minisztereln6k kabinetfénéke 6/2018. (XII. 21.) MK utasitasa
a Miniszterelnoki Kabinetiroda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarodl sz616 5/2018. (XI. 30.) MK utasitas
moédositasarél

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogéllasardl sz616 2010. évi XLIIL. térvény
60. § (2) bekezdésében meghatarozott hataskoromben eljarva, figyelemmel a jogalkotasrol szélé 2010. évi CXXX. térvény
23. § (4) bekezdés c) pontjara — a miniszterelndk jévahagyasaval - a kovetkezd utasitdst adom ki:

1.8 A Miniszterelnoki Kabinetiroda Szervezeti és MUlkodési Szabdlyzatardl szolé 5/2018. (XI. 30.) MK utasitds
(a tovabbiakban: MK utasitas) 1. melléklete az 1. melléklet szerint modosul.

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

Rogdn Antal s. k.,
a miniszterelndk kabinetfénoke

Jévahagyom:

Orbdn Viktor s. k.,

miniszterelndk

1. melléklet a 6/2018. (XIl. 21.) MK utasitdshoz

Hatdlyat veszti az MK utasitas 1. melléklet 91. § a) pont aa) alpontjdban az,és a miniszter kabinetféndke” szévegrész.
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Az agrarminiszter 7/2018. (XIl. 21.) AM utasitasa
az ellendrzések nyilvantartasarél

A jogalkotdsrél sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan, az dllamhéztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. torvény
és a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 50. § (1) és
(2) bekezdésében foglaltak figyelembevételével az 4dgazati ellendrzések nyilvantartasi feladatainak ellatdsdval kapcsolatban
az aldbbi utasitast adom ki:

1.8 Az utasitasban foglaltakat
a) az Agrarminisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium) 6nall6 szervezeti egységei (a tovabbiakban: szervezeti
egység) és

b) a Minisztérium irdnyitasa alatt all6 koltségvetési intézmények (a tovabbiakban: intézmények)
ellendérzései soran kell alkalmazni.

2.§ Az utasitas hatdlya kiterjed
a) a Minisztérium, illetve az intézmények belsé ellendrzési szervei altal végzett ellenérzések (a tovdbbiakban:
belsé ellendrzés);
b) az Eurdpai Szamvevészék, az Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal,
az Eurépai Tamogatasokat Auditalé Féigazgatdsag, a Magyar Allamkincstar &ltal végzett ellenérzések
(a tovabbiakban egydtt: kiilsé ellendrzések)
nyilvantartasara.

3.8 A belsé és kiils6é ellendrzések nyilvantartasat az erre a célra kifejlesztett webes fellileten elérheté informatikai
nyilvéntartasi rendszerben (a tovabbiakban: nyilvantartasi rendszer) kell végezni.

4.8 (1) A nyilvantartasi rendszer szakmai felelése az Ellenérzési Féosztély vezetéje, aki gondoskodik
a) a nyilvantartasi feladatok egységes értelmezésérdl,
b) a felhasznaldi kérdések megvalaszolasara munkatars kijelolésérdl,
<) a hibajelzések és fejlesztési javaslatok gyujtésérdl,
d) a javitasi, fejlesztési tevékenységek kezdeményezésérol.

(2) A nyilvantartasi rendszer lizemeltetdje a Biztonsagi és Informatikai Féosztaly vezetdje, aki
a) gondoskodik az alkalmazas adminisztratori feladatokat ellaté munkatars kijel6lésérdl,
b) felel6s a tdmogato és fejleszté szervezettel valo szerzédéses és miszaki kapcsolat tartasaért,
) gondoskodik arrdl, hogy az lizemeltetési feladatok elldtasa a Felhasznal6i és az Uzemeltetési dokumentaciok
szerint torténjen.

5.8 Az utasitas szerinti nyilvantartds és a nyilvantartasi eljardsok nem helyettesitenek és nem véltanak ki jogszabalyon
alapulé adatszolgaltatést.

6.8 Azellendérzések nyilvéantartasanak célja, hogy a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 50. § (2) bekezdésében meghatdrozott adatok a nyilvantartasi rendszerben
rogzitésre kerliljenek, és a jogosultak szdmara kdvethetéek legyenek, kiilondsen
a) az ellendérzés alapvet6 hivatkozasi adatai (az ellenérzések végzéje, az ellendrzott szerv, érintett felel6sok,

iktatoszamok, elérhetéségek);
b) az ellendrzés sordn keletkezett jelentés adatai (datum, megdllapitasok, javaslatok);
) a készitett intézkedési terv és végrehajtasanak adatai (megnevezések, hataridék, felel6sok, teljestilések).



HIVATALOS

ERTESITO . 2018.évi70.szém 5895

7.8

8.§

9.§

10.§

12.§

13.8

14.§

15.8

16.§

A nyilvéntartasi rendszerben nem lehet régziteni a mindsitett adat védelmérdl szélé 2009. évi CLV. térvény 3. §
1. pontja szerinti mindsitett adatot, valamint az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol sz6l6
2011. évi CXII. torvény 3. § 3. pontja szerinti kiilonleges személyes adatot.

Belsé ellenérzések esetén a nyilvantartasba vételre kotelezett az ellendrzést elrendelé szervezeti egység vagy
intézmény vezetdje.
Kulsé ellenérzések esetén a nyilvantartasba vételre kotelezett az ellendrzott szervezeti egység, illetve az ellendrzott
intézmény vezetdje.

Az adatrogzitést a nyilvantartasra kotelezett altal erre kijelolt munkatars vagy megbizott kiilsé partner végzi.

A nyilvantartasra kotelezett gondoskodik az adatrégzitésre és adatmegtekintésre jogosult személyek kijelolésérol.
Ha egy adatrogzitésre vagy adatmegtekintésre kijelolt személy jogosultsagat vissza kell vonni, a nyilvantartasra
kotelezett 15 munkanapon belil kezdeményezi a véltoztatast.

A kijelolésrdl, illetve annak visszavonasardl a nyilvantartasi rendszer szakmai felel6sét kell tdjékoztatni, aki
gondoskodik arrél, hogy az alkalmazas adminisztrator elvégezze a rendszerben valé regisztracios, illetve regisztracié

visszavonasi feladatokat.

Az adatrogzitd, illetve megtekintd jogosultsdggal felruhdzott személyek a regisztracios eljards sordn kapjak meg
a rendszer haszndlatdhoz sziikséges belépési adatokat.

A jogosultsdggal rendelkez6 felhasznaldk feladata a jelszavak gondos &rzése, ezzel az illetéktelen személyek
hozzaférésének megakadalyozasa.

Az adatok frissitése minden Uj, rogzitendd adat felmeriilésekor kotelezé. A nyilvéntartasba vételre kotelezett
gondoskodik arrél, hogy legalabb havonta feliilvizsgéljak azt, hogy a rogzitett adatok naprakészek-e.

A nyilvantartasi rendszerben a 2018. évre vonatkozd adatokat 2019. marcius 1-jéig kell rogziteni.

Ez az utasitas 2019. janudr 1-jén lép hatélyba.

Dr. Nagy Istvdn s. k.,

agrarminiszter
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A beliigyminiszter 23/2018. (XIl. 21.) BM utasitasa
a Beliigyminisztérium Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatarél sz616 11/2018. (VI. 12.) BM utasitas
modositasarol

A kozponti dllamigazgatdsi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. térvény
60. § (2) bekezdésében meghatarozott hatdskdromben eljérva, figyelemmel a jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. §
(4) bekezdés c) pontjara — a miniszterelndk jévahagydasaval — a kovetkez6 utasitdst adom ki:

2.§

A Bellgyminisztérium Szervezeti és M(kodési Szabadlyzatarol szélé 11/2018. (VI. 12.) BM utasitas 1. melléklete
az 1. melléklet szerint médosul.

Ez az utasitds 2019. janudr 1-jén lép hatélyba.
Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter
Jévahagyom:

Orbdn Viktor s. k.,

miniszterelnok

1. melléklet a 23/2018. (XIl. 21.) BM utasitdshoz

2.§

3.8

A Belligyminisztérium Szervezeti és Mkodési Szabalyzatardl sz6l16 11/2018. (VI. 12.) BM utasitads 1. mellékletének
(a tovébbiakban: SzMSz) 13. § (1) bekezdése a kdvetkezd h) ponttal egésziil ki:

(A kbzigazgatdsi dllamtitkdr irdnyitja)

,h) a nyilvantartasok vezetéséért felel6s helyettes allamtitkar”

Az SzMSz 15. § (2) bekezdése a kdvetkezd o) ponttal egészil ki:

(A kézigazgatdsi dllamtitkdr)

,0) jovahagydsra felterjeszti az Alkotméanyvédelmi Hivatal, a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat, a Nemzeti Védelmi
Szolgalat és a Terrorelhdritasi Kozpont (a tovabbiakban egyitt: kdzvetlen miniszteri iranyités alé tartozé rendvédelmi
szervek) szervezeti és mlikodési szabalyzatat”

Az SzMSz 41. § (3) bekezdése a kdvetkezd h) ponttal egésziil ki:

(A kbzbiztonsdgi féigazgaté feladat- és hatdskdrei elsésorban a kévetkezék:)

,h) koézrem(kddik a rendvédelmi és biztonsagpolitikai terililetet érinté jogszabdly-el6készité és jogalkotasi
feladatokban.”

Az SzMSz 42. § (2) bekezdés d) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(A k6zbiztonsdgi féigazgatd egyéb feladatai kérében)

,d) biztositja a hozza érkezé iratok kozponti érkeztetését, iktatdsat és kezelését, valamint a minisztériumba érkezé
mindsitett adatok kezelését végz6 nyilvantarté egység mikodését,”

Az SzMSz 42. § (2) bekezdés g) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(A k6zbiztonsdgi féigazgatd egyéb feladatai kérében)

,9) elldtja a Nemzetbiztonsdgi Munkacsoport titkarsagi feladatait, valamint egyittm(koddik a Nemzetbiztonségi
Kabinet titkarsagi feladatait ellaté kormanyzati szervvel,”
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5.8

6.8

7.8

8.8

9.8

10.§

3)

Az SzMSz 42. § (2) bekezdése a kdvetkez6 h) ponttal egészil ki:

(A kbzbiztonsdgi féigazgatd egyéb feladatai kérében)

,h) elbirdlja a nemzetbiztonsagi ellenérzések soran kiallitott szakvélemények ellen el6terjesztett panaszokat.”
Az SzMSz 42. § (5) bekezdés d) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(A k6zbiztonsdgi féigazgatd irdnyitja)

,d) a Nemzetbiztonsagi Kabinet Koordinacids Féosztaly vezetbjének tevékenységét.”

Az SzMSz 45. § (1) bekezdés k) pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

(A személyligyi helyettes dllamtitkdr)

k) elékésziti és felterjeszti az 6nalld belligyi szervek szervezeti egységei és az dltaluk iranyitott teriileti és helyi szervek
szervezeti egységei Uj dllomanytéblazatara, valamint allomanytéblazat-mddositdsara vonatkozo elSterjesztéseket,”

Az SzMSz 46. § e) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

(A személyligyi helyettes dllamtitkdr irdnyitja)

,€) a Tudomanyszervezési F6osztély vezetdjének tevékenységét,”
Az SzMSz 46. §-a a kdvetkezé f) ponttal egésziil ki:

(A személyligyi helyettes dllamtitkdr irdnyitja)

,f) az oktatasi f6szemlélo tevékenységét.”

Az SzMSz 55. § i) pont ib) alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(Az eurdpai unids és nemzetkézi helyettes dllamtitkdr

gondoskodik a minisztérium feladat- és hatdskérébe tartozé eurdpai uniés tdmogatdsi forrdsok felhaszndldsdrdl, ennek
keretében)

4ib) részt vesz a 2021-2027 kozotti pénziigyiidészakban a Strukturélis és Kohézids Alapokbdl megvaldsulo fejlesztések
el6készitésében,”

Az SzMSz 55. §-a a kdvetkezd z) és zs) ponttal egészil ki:

(Az eurdpai unids és nemzetkozi helyettes dllamtitkdr)

,Z) elldtja az Eurdpai Hatarregisztraciés Rendszer, valamint az Eurdpai Utasinformacids és Engedélyezési Rendszer
fejlesztéséhez sziikséges kormanyzati intézkedéseket koordinalé munkacsoport létrehozasardl szolé 1538/2018.
(X. 30.) Korm. hatarozat szerinti EES-ETIAS Munkacsoport titkarsagi feladatait,

zs) képviseli a minisztériumot a Nemzetkozi Fejlesztési Egylittm(ikodés Koordinacios Tarcakozi Bizottsagban.”

Az SzMSz 65. § (1) bekezdés h) pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

(Az 6nkormdnyzati helyettes dllamtitkdr)

,h) kdzrem(ikodik a szakterlletét érinté szakképesitések tekintetében a szakmai és vizsgakovetelmény-rendszerhez
illeszked6 szakmai tantargyak tankdnyvei, tanulmanyi segédletei kidolgozasaban,”

Az SzMSz 65. § (1) bekezdése a kdvetkezé m)—p) ponttal egészil ki:

(Az 6nkormdnyzati helyettes dllamtitkdr)

»m) elldtja az d5nkormdnyzatok rendkivili szocidlis célu tdmogatasaival kapcsolatos feladatok koordinaciojat,

n) koordindlja az 6nkormanyzatok dnfenntarté képességét biztosito projekteket,

o) koordindlja az onkormanyzatok helyi, megyei és nemzeti értékek (hungarikumok) védelmében végzett
tevékenységét,

p) elldtja a minisztérium képviseletét a Hungarikum Bizottsagban.”

Az SzMSz 2. fiiggelék 2.0.0.1. pont 3. alpontja a kdvetkezé c) ponttal egészil ki:

(A Miniszteri Kabinet)

,C) fogadja és felterjeszti a kozvetlen miniszteri iranyitds ald tartozé rendvédelmi szervek altal a miniszterhez
felterjesztett dokumentumokat.”

Az SzMSz 2. fiiggelék 2.0.0.2. pont 5. alpontja a kdvetkezé g) ponttal egészil ki:

(Az Ellenérzési Féosztdly egyedi kézhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladataival dsszefiiggésben)

,9) kivizsgdlja - a nemzetbiztonsagi ellenérzések soran kiallitott szakvélemények ellen elSterjesztett panaszok
kivételével - az Alkotmanyvédelmi Hivatal, a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat tevékenységével kapcsolatos
panaszokat, a vizsgalat eredményérdl és a megtett intézkedésekrél 30 napon belil tdjékoztatja a panaszost.”
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12.§

13.§

14.§

15.8§

Az SzMSz 2. fliggelék 2.1.1.1. pont 6. alpont e) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

(A Személyligyi Helyettes Allamtitkdr Titkdrsdga egyéb feladataival ésszefiiggésben:)

,€) el6késziti és felterjeszti a miniszter dltal irdnyitott 6nall6 belligyi szervek szervezeti egységei és az altaluk irdnyitott
tertleti és helyi szervek szervezeti egységei Uj allomanytablazatara, valamint allomanytablazat-médositasara
vonatkozo eléterjesztéseket,”

Az SzMSz 2. fliggelék 2.1.1.5. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

,2.1.1.5. Tudomanyszervezési Féosztaly

A Tudoményszervezési Féosztaly

a) elldtja a minisztérium feladataival 6sszefliggé tudomanyigazgatasi, tudomanyszervezési feladatokat, azok atfogo
tervezését, szervezését és a kapcsolodd dontések elGkészitését,

b) hazai és nemzetkdzi tudomanyos-szakmai konferencidkat készit eld, illetve részt vesz azok lebonyolitasaban,

) részt vesz a belligyi tudomanyos pélyazati rendszer miikddtetésében,

d) kozremUkodik a tudomanyos tandcsot muikodtetd o©nallé bellgyi szervek tudomdnyos publikacios
tevékenységében,

e) tudomanyos kutatdsokat végez, elemzéseket készit, valamint segiti a kompetencidjaba tartozd kutatasok
lebonyolitasat,

f) ellatja a Belligyi Tudomanyos Tanacs titkarsagi feladatait,

g) végzi a PhD doktori cim elnyerésére valo felkésziilés tudomanyigazgatasi feladatait.”

Az SzMSz 2. fiiggeléke a kovetkez6 2.1.1.6. ponttal egészil ki:

,2.1.1.6. Az oktatési f6szemléld

1. Az oktatasi fészemlélé a személyligyi helyettes allamtitkar kozvetlen aldrendeltségében és iranyitasaval végzi
a munkajat.

2. Az oktatdsi fészemlélé

a) segiti a személylgyi helyettes allamtitkart a rendészeti szakgimnaziumok oktatasi, igazgatasi felligyeleti
tevékenysége ellatdsdban,

b) koordindlja és szervezi a belligyi életpalyamodellhez kapcsol6ddd oktatdsi, képzési, kiképzési, tovabbképzési,
vezetOképzési feladatokat,

¢) végrehajtja a minisztérium és a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem kozotti megallapodasbol adédo feladatokat.”

Az SzMSz 2. fliggelék 2.1.2.2. pont 1. alpontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:

,1. A Jogszabdly-el6készité és Koordinaciés Féosztdly a szabdlyozdsi és koordindcids helyettes allamtitkdr
alarendeltségében m(kddé - féosztdly jogallasu - hivatali egység, amelynek élén féosztalyvezetd All.
A féosztalyvezet6t az osztélyvezetdk helyettesitik.”

Az SzMSz 2. fliggelék 2.1.2.2. pont 7. alpontja helyébe a kdvetkez rendelkezés Iép:

+7. A Jogszabaly-el6készitd és Koordindcids Féosztaly a minisztériumnak a Hivatalos Statisztikai Szolgélatban valo
tagsagaval kapcsolatos kotelezettségeivel Gsszefliggésben

a) kapcsolatot tart a Kozponti Statisztikai Hivatallal (a tovabbiakban: KSH) és koordindlja a KSH-nak a minisztérium
részére kiildott megkereséseit, valamint a minisztériumi valaszok el6készitését,

b) koordindlja a KSH altal folytatott, a Hivatalos Statisztikai Szolgalat tagjainak a Nemzeti Statisztika Gyakorlati Kddexe
és az Eurdpai Statisztikai Rendelet elveinek valé megfelelését vizsgald, a hivatalos statisztikardl szélé térvényben
meghatarozott akkreditacios eljarast,

c) koordinadlja a minisztérium és a Hivatalos Statisztikai Szolgalat mas tagjainak egymas kozotti statisztikai célu
adatatvételeit tartalmazd, a hivatalos statisztikérél sz616 térvényben meghatarozott egytittmikoddési megéllapodasok
el6készitését”

Az SzMSz 2. fliggelék 2.1.2.4. pont 2. alpont c) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(A Peres Képviseleti és Szerz6dés-elékészit6 Féosztdly egyéb feladataival 6sszefliggésben)
,C) a jogszabalyban elSirt jogtandcsosi ellenjegyzéssel latja el az e kdrbe tartozé szerz6déseket és egyéb okiratokat,”

Az SzMSz 2. fiiggelék 2.1.4.2. pont 2. és 3. alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezések Iépnek:

,2. A Tamogatdas-koordinacids Fbosztaly koordinaciés feladataival Osszefliggésben egytttmikodik a kdzvetlen
miniszteri iranyitas ala tartozo rendvédelmi szervekkel, a minisztérium érintett — kiiléndsen a kbzbiztonsagi féigazgatd
iranyitasa alatt allo - szervezeti egységeivel. ATamogatas-koordinacids Féosztaly a kdzbiztonsagi féigazgatd irdnyitasa
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alatt 4ll6 rendvédelmi szervek korében sziikséges koordinaciorél a Rendészeti Koordinacids F&osztéllyal
egyuttmUlkodve gondoskodik.

3. ATdmogatés-koordindcios Féosztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladataival 6sszefliggésben

a) a minisztérium vonatkozasaban részt vesz az Eurépai Unié 2021-2027 kozotti pénziigyi idészakanak tervezésében,
aprogramok kidolgozasaban és médositasaban, a megvaldsulé fejlesztések el6készitésében, koordinalja a kapcsolddo
agazati dllaspont kialakitasat, és képviseli azt az érintett tarcakdzi szervezetekben és bizottsdgokban,

b) az Eurépai Uni6 2014-2020 kozotti pénziigyi idészakaban ellatja a Menekultligyi, Migracios és Integracids Alappal,
valamint a Belsé Biztonsagi Alappal 6sszefliggésben a kijel6lt Felel6s Hatéség feladatkdrébe tartozé program szintd,
valamint projekt- és pénziigyi menedzsment feladatokat, azalapokkal kapcsolatos szabalytalansdgok nyilvantartasaval
és jelentésével, ellenérzésével, tovabba az alapok monitoring bizottsagaival kapcsolatos koordinacios feladatokat,

c) aTamogatas-koordinacios Féosztaly vezet6je miniszteri kijel6lés alapjan, a kijelolt Felel6s Hatosagot irdnyitoé Felel6s
Személyként gondoskodik a Menekdltiigyi, Migracios és Integracios Alap, valamint a Belsé Biztonsagi Alap forrasainak
felhasznalasarol és mikodtetésérdl,

d) ellatja a Szolidaritasi Alapok projektjei fenntartdsaval 0sszefliggésben a Felelés Hatosagi feladatokat,

e) az érintett f6osztalyokkal és 6néllé belligyi szervekkel egytittmUkodve részt vesz az Eurépai Unié 2014-2020 kozotti
pénzigyi id6szak Strukturdlis és Kohézios Alapokbdl megvaldsuld fejlesztéseinek megvaldsitdsaban, koordinalja
akapcsolédd agazatiallaspontkialakitasat,amelyet képvisel aztaz érintett tarcakdzi szervezetekben és bizottsagokban,
f) elladtja az egyéb eurdpai unios és nemzetkozi forrasbol finanszirozott, valamint az Eurépai Unid Bizottsagatol
kozvetleniligényelt forrasokat felhasznalo projektek lebonyolitasaval 6sszefliggd projekt- és pénziigyi menedzsment
feladatokat,

g) el6késziti és lefolytatja az eurdpai unios forrdsbol megvaldsuld projektek keretében megvaldsuld kozbeszerzési és
beszerzési eljarasokat,

h) figyelemmel kiséri a b) pont szerinti uniés alapokon kiviili egyéb eurdpai unids tdmogatasi programokra benyujtott
- az dgazatot érint6 - palyazatokat,

i) ellatja a partnerségi megallapodas operativ programjaibdl, valamint az egyéb eurdpai unids és nemzetkozi forrasbol
finanszirozott, tovdbba az Eurdpai Unié Bizottsdgatdl kozvetlenil igényelt forrasokat felhasznalé projektek
lebonyolitasaval 6sszefliggdé monitoring és felligyeleti feladatokat,

j) ellatja a Fejlesztéspolitikai Koordinacios Bizottsag napirendjén szerepl6 el6terjesztések belligyi dgazatban torténé
egyeztetését,

k) a kozbiztonsagi féigazgato altal irdnyitott blintetés-végrehajtési szervek kdzremiikdodésével ellatja a fogvatartottak

Az SzMSz 2. fiiggelék 2.1.4.3. pont 5. alpont a kdvetkezé m) ponttal egészul ki:

(Az Eurdpai Egytittmiikdési Féosztdly eurépai uniés és nemzetkézi feladataival dsszefiiggésben)

,M) a nemzetkozi vizligyi feladatok tekintetében a kozfoglalkoztatasi és vizligyi helyettes allamtitkar iranyitasa ala
tartozd szervezeti egységekkel egyittmikodve biztositia a nemzetkdzi szervezetekkel vald, valamint a vizligyi
egylttmUikodésiszandéknyilatkozatokhoz f(iz6d6 kapcsolattartast, részt vesza nemzetkozi szerz6dések, minisztériumi
megallapodésok, szandéknyilatkozatok végrehajtasaban, figyelemmel kiséri azok teljestilését, koordinalja
a fenntarthat6 fejlédési célok végrehajtasaval kapcsolatos adatszolgaltatast.”

Az SzMSz 2. fiiggelék 2.1.5.2. pont 3. alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

»3. Az Informatikai Féosztaly koordinacids feladataival 6sszefliggésben kézrem(ikddik a mas szervek altal készitett
jogszabalytervezetekkiilsé ésbelsé véleményezésében,amas tarcikaltal el6készitett tervezetek belsé egyeztetésében,
valamint a kdzponti és teriileti kdzigazgatas informatikai egylittmiikodésének megvalositasaban.”

Az SzMSz 2. fiiggelék 2.1.5.2. pont 5. alpontja a kdvetkezé 5.30. és 5.31. pontokkal egészdl ki:

(Az Informatikai Féosztdly egyéb feladataival 6sszefiiggésben)

,5.30. kdzrem(ikodik az 6sszkormanyzati szinten egységes kdzigazgatdsi infokommunikacids infrastruktura-fejlesztési
és -szolgdltatasi politika el6készitésében,

5.31. kozrem(kodik a kozigazgatasi informatika infrastrukturdlis megvaldsitasat szolgalo stratégiai terv
el6készitésében, a stratégia aktualizélasdban, aldbontasaban, végrehajtasaban és monitoringjaban.”
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Az SzMSz 2. fliggelék 2.1.5.3. pont 2-4. alpontja helyébe a kovetkezé rendelkezések 1épnek:

,2. Az E-kbzigazgatdsi Féosztaly kodifikacids feladataival 6sszefliggésben

a) feladatkorében szakmailag el6késziti az e-kdzigazgatdssal 6sszefliggd jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabélyozo
eszkozok tervezetét, igy kiilondsen

aa) az elektronikus ligyintézésrél,

ab) az elektronikus alairasrol,

ac) az elektronikus Ggyintézési szolgéltatasokrol,

ad) az elektronikus ligyintézést biztosité szervek informatikai egytttmkddésérol

sz6l6 jogszabdlyok és kozjogi szervezetszabdlyozo eszkdzok tervezetét;

b) feladatkorében szakmailag el6késziti a kozigazgatasi informatika infrastrukturdlis megvalésithatésaganak
biztositasaval kapcsolatos jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzok tervezetét;

¢) kidolgozza a kormanyzati célu kdzpontositott infokommunikacios kozszolgaltatasok rendszerének mikodési
szabdlyait, el6késziti az ezzel kapcsolatos jogszabdlyok és kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok tervezetét.

3. Az E-kozigazgatdsi Féosztaly koordinécids feladataival 6sszefliggésben

a) kozremUikodik a mas szervek altal készitett jogszabdly-tervezetek kiilsé és belsé véleményezésében, a mas tarcak
altal el6készitett tervezetek belsé egyeztetésében,

b) koézrem(kodik az 0Osszkormdanyzati szintl kozigazgatasi informatikai alkalmazdsok és nyilvantartasok
osszehangolasaval 6sszefliggd finanszirozasi és jogi feladatok végrehajtasaban,

¢) koordinalja és kotelezettségvallalasra elGkésziti az e-kdzigazgatas és a kdzigazgatasi informatika infrastrukturalis
megvalodsithatdésaganak biztositasa érdekében kétendo kozszolgaltatasi szerz6déseket.

4. Az E-kdzigazgatasi Féosztaly egyéb feladataival 6sszefliggésben

4.1.felel az e-6nkormanyzati rendszerek fejlesztésének, miikodtetésének 6sszehangolasaért,

4.2. gondoskodik az e-kdzigazgatasi stratégia kidolgozasardl, folyamatos aktualizaldsérdl, éves lebontdsarol és
monitoringjarol,

4.3. figyelemmel kiséri és monitorozza az e-kdzigazgatdsi szempontbdl stratégiai jelentéségli szolgaltatasok,
fejlesztések, feladatok megvaldsuldsat, és sziikség esetén javaslatot tesz a beavatkozdsra az 6sszhang biztositdsa
érdekében,

4.4. elbiralja a kozbeszerzések kdzponti ellenbérzésérdl és engedélyezésérdl szold 320/2015. (X. 30.) Korm. rendelet,
valamint a 2014-2020 programozasi idGszakban az egyes eurdpai unids alapokbdl szarmazd tamogatasok
felhasznalasanak rendjérdl szold 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet alapjan az e-kdzigazgatasért felelés miniszter
jovahagyasara iranyuld, 20 millié forint becsilt értéket meg nem haladé kérelmeket,

4.5. a Tomogatdas-koordinacios Féosztéllyal egylttmiikodve részt vesz az Eurépai Unié 2014-2020 kozotti tervezési
id6észak Strukturdlis és Kohézios Alapokbdl megvaldsuld e-kdzigazgatasi fejlesztéseinek el6készitésében, koordinalja
a kapcsolodé dgazati allaspont kialakitasat,

4.6. véleményezi az informatikai fejlesztést tartalmazd operativ program akcidtervét, tervezett beavatkozasait és
a tdmogatasi konstrukciok utmutatéit, valamint felligyeletet gyakorol az informatikai fejlesztést tartalmazé operativ
program akciétervének, tervezett beavatkozasainak és a tdamogatdsi konstrukcionak megvalésitasaban,

4.7. kidolgozza a monitoring rendszer mdkoddési modelljét, és részt vesz a monitoring bizottsdgon keresztil
az akciotervek értékelésében,

4.8. ellatja a mindsitett elektronikus aldirdst és mindsitett elektronikus bélyegzét 1étrehozd eszkdzok megfeleldségét
tanusité szervezetekrol és a kijelolésiikre vonatkozd szabélyokrol sz616 41/2016. (X. 13.) BM rendelet szerinti kijelolések
szakmai el6készitésével kapcsolatos feladatokat,

4.9. az eurdpai unios és nemzetkdzi helyettes allamtitkarral egylittmukodve képviseli az 4gazatot az e-kdzigazgatassal
0sszefliggé nemzetkozi kapcsolatokban,

4.10. az eurdpai unids és nemzetkozi helyettes allamtitkarral egytttmdkodve, a feladatkoriikben érintett szervezeti
egységek és hattérintézmények bevondsaval elldtja az Eurdpai Unid tagdllamainak az elektronikus azonositas
tertletén torténd egyittmiikodésével kapcsolatos rendelkezésekrél szold kormanyrendelet szerinti tagéllami
kapcsolattartasi pont feladatait,

4.11. ellatja a feladatkorébe utalt projektek szakmai felligyeletét,

4.12. el6késziti az informatikai helyettes dllamtitkdrnak a miniszter nevében gyakorolt kiadméanyozasi jogkorében
- a kdzbeszerzések kdzponti ellendrzésérdl és engedélyezésérél szold 320/2015. (X. 30.) Korm. rendelet, valamint a
2014-2020 programozasi id6szakban az egyes eurdpai unids alapokbdl szarmazé tdmogatéasok felhasznaldsanak
rendjérol szolé 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet alapjan — a 20 millié forint becsiilt értéket meghaladé kérelmekre
hozott dontéseit, tovabba az allami szervek informatikai fejlesztések koordinacidjarol szold 228/2016. (VII. 29.)
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Korm. rendelet alapjan az e-kdzigazgatasért valo feleléssége kérében az informatikai fejlesztési tervek tekintetében
kialakitott allaspontjat, haa 20 millié forint becsiilt értéket meghaladé kdzbeszerzési kérelemmel egyiitt azinformatikai
fejlesztési terv benyujtasra keriilt,

4.13. kozremUikodik az 6sszkormdnyzati szinten egységes kozigazgatasi infokommunikdcios infrastruktura-fejlesztési
és -szolgaltatasi politika el6készitésében,

4.14. kozremUkodik a kozigazgatasi informatika infrastrukturdlis megvaldsitasat szolgdld stratégiai terv
el6készitésében, a stratégia aktualizélasdban, aldbontasaban, végrehajtasaban és monitoringjaban,

4.15. kozremUkodik a kdzigazgatasi informatika infrastrukturadlis és alkalmazas oldali eszk6zrendszerének fejlesztését
érintd kozszolgaltatasi szerz6dések el6készitésében,

4.16. az e-kozigazgatds és a kozigazgatdsi informatika infrastrukturdlis megvaldsithatésaganak biztositasaval
Osszefliggésben felmeriilé, a kozpontositott infokommunikacios kozszolgaltatasok teljesitéséhez kapcsolddo
kiadasok tekintetében — a minisztériumi szervezetben és a hattérintézményekben rendelkezésre all6 megfelelé
szakmai kompetencia bevonasaval — gondoskodik a kozszolgaltatas teljesitésében kozrem(ikods allami tulajdonu
szolgdltato szervezetek kozszolgdltatasi tevékenységének és a kodzszolgéltatasok ellentételezésének kontrolljarol,
ennek keretében a pénzeszkdzok felhasznaldsdval kapcsolatos hatékonysdgi vizsgalatok, elemzések, teljesitmény-
ellenérzések végzésérdl,

4.17. kialakitja és ellatja az e-kdzigazgatés és a kozigazgatasi informatika infrastrukturdlis megvalésithatésaganak
biztositasa érdekében megkéotésre kerlilt kdzszolgaltatasi szerz6dések teljesités-igazolasaval kapcsolatos feladatokat,
ezen belil kidolgozza és — a minisztériumi szervezetben rendelkezésre all6 szakmai kompetencia bevonasaval -
végrehajtja a tobbszintl szakmai teljesités-igazoldsok modszertandt, felsé vezetdi ellenjegyzésre el6késziti
a teljesitésigazolasokat,

4.18. a kozigazgatasi informatika infrastrukturalis és alkalmazas oldali megvaldsitasara irdnyuld stratégia végrehajtasa
érdekében javaslatot tesz az elektronikus kodzigazgatas fejlesztésére iranyuld pénzeszkozok felhasznalasaval
Osszefliggésben,

4.19. ellatja a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaéltato Zrt., az IdomSoft Informatikai Zrt. és a KOPINT-DATORG
Informatikai és Vagyonkezel6 Kft. szakmai felligyeletével kapcsolatos feladatokat, szakteriletét érintéen el6késziti az
e korbe tartozé dontéseket, elvégzi kilondsen a kodzszolgdltatdsok finanszirozasaval kapcsolatos — fejlesztési,
Uzemeltetési, vagy mikodtetési — szerz6dések el6készitését és végrehajtasat,

4.20.felugyeleti tevékenysége kdrében monitoring- és kontrollingrendszert miikodtet, melynek keretében kdzvetlenil
adatszolgdltatast, és el6készité anyagokat kér be a feligyelt szervezetek miikddésével és tevékenységével
kapcsolatban, kozvetlenll vagy elektronikus rendszerhozzéférés utjan ellendrzéseket végez a kozszolgaltatasi
tevékenységgel és annak ellentételezésével, valamint ennek céljabol és mértékéig a kdzszolgdltatast nyujtoé szervetek
mukodésével Osszefliggésben, a monitoring és kontrolling rendszerekbdl szdrmazé jelzéseket tovabbitja
az illetékességgel rendelkez6 szakmai szervezetek részére,

4.21. kozremUikddik az Egységes Digitalis Radiotavkozlé Rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasaban, kilondsen
a kozszolgaltatasok finanszirozasaval kapcsolatos szerzédések el6készitésében és végrehajtasaban,

4.22. kdzremUkodik a Magyar Posta Zrt. dltal Gzemeltetett, jogszabalyokban meghatarozott Szabalyozott és Kozponti
Elektronikus Ugyintézési Szolgéltatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban, kiiléndsen a kdzszolgaltatasok
finanszirozésaval kapcsolatos szerzédések el6készitésében és végrehajtasaban,

4.23. kdzremUikodik a nemzeti konzultacidkkal kapcsolatos feladatok ellatdsdban, kiilonésen a kozszolgéltatasok
finanszirozasaval kapcsolatos szerz&dések elékészitésében és végrehajtasaban,

4.24. kozremUkodik az informatikai helyettes allamtitkar szakmai felel6sségi korébe és felligyelete ala tartozo fejezeti
kezelésl el6iranyzatokkal kapcsolatos tervezési, koltségvetési elSiranyzat-gazdalkodasi, beszamolasi feladatok
végrehajtasaban.”

Az SzMSz 2. figgelék 2.1.5.6. pont 4. alpont nyit6 szovegrésze helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

4. Az Elektronikus Kozszolgaltatasokat Tamogatd Féosztaly a kozpontositott informatikai és elektronikus hirkozlési
szolgaltatasokrdl sz6l6 309/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet 3. mellékletében szerepld, valamint a hataskérébe rendelt
adatkezeléseket végzé elektronikus informacids rendszerek informatikai feladataival — kivéve az informatikai
biztonsagi stratégidval kapcsolatos feladatokat — 6sszefliggésben”
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Az SzMSz 2. fliggelék 2.1.5.6. pont 5. alpontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:

»5. Az Elektronikus Kozszolgaltatdsokat Tamogatd Féosztaly egyéb feladataival 6sszefliggésben, a kdzpontositott
informatikai és elektronikus hirkdzlési szolgéltatdsokrél sz6l6 309/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet 3. mellékletében
szerepld elektronikus informdciés rendszerekhez kapcsolédé elektronikus kdzszolgéltatasok vonatkozasaban

a) kozremiikodik a felhasznaldi preferenciak és igények elézetes — rendszeres és eseti jelleg(i — felmérésében és
kiértékelésében, azok eredményérdl jelentéseket készit,

b) ellatja a kapcsolddo informatikai fejlesztések tigyfélorientalt és szolgaltatas-szemléletl el6készitését, tervezését és
megvalositasat,

c) tdmogatja a korszerl technoldgidkat alkalmazé okmanyokhoz és kartyarendszerekhez kapcsolddo szolgéltatasi
rendszerek tervezését, kozrem(ikodik azok kialakitasaban és mukodtetésében,

d) koézremikodik az egységes edukdacids rendszer kialakitdsaban és miikodtetésében, az érintett kdzigazgatasi
elektronikus szolgéltatasok éles lizembe dllitasaval és napi szintl hasznalataval 0sszefliggé belsé és kiilsé felhasznaldi
edukdcids tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban,

e) kdzrem(ikddik azegységes tdjékoztatdsi és népszer(sitésirendszerénekkialakitdsaban és tartalmimenedzselésében,
f) kidolgozza a fejlesztéssel, bevezetéssel és mlkodtetéssel dsszefliggd szakmai ajanlasokat,

g) kdzrem(ikddik az egységes monitoring rendszer kialakitdsaban és miikodtetésében, ennek keretében folyamatosan
monitorozza az elektronikus kdzszolgaltatasok miikddését, felel az adatok naprakészen tartasaért, kapcsolatot tart
az illetékes szervezetekkel, szervezeti egységekkel,

h) gondoskodik azok feliilvizsgalatarol, racionalizalasardl, optimalizalasardl, javaslatot tesz azok tovabbfejlesztésére,
és tamogatja annak el6készitését,

i) kozrem(kodik az okmadnyirodai feladatokat elldté orszagos Ugyfélszolgdlati héalozat érintett elektronikus
kodzszolgéltatasokkal 6sszefiiggd feladatelldtasanak ellendrzésében,

j) kozremUikddik az egységes panaszkezelési rendszer kialakitdsaban és mikodtetésében,

k) tobbcsatornas tgyfélelégedettség-méréseket szervez az allampolgarok és vallalkozasok korében a felhasznaloi
vélemények megismerése érdekében, a mérésekrél jelentéseket készit, azok eredményeit bemutatja a fejleszt6i
tevékenységet ellatd szervezeteknek,

I) 6sszehangolja a kdzigazgatési portalok megjelenését, biztositja azok lizemeltetését, akadalymentes miikodésének
kialakitasat és folyamatos karbantartasat,

m) rendszeres és eseti jellegli adatszolgaltatast teljesit,

n) részt vesz az Eurépai Unio Strukturélis és Kohéziés Alapokbdl a 2014-2020 kozotti tervezésiidészakban megvaldsuld
e-kozigazgatasi fejlesztéseiben és a kapcsolodd dgazati allaspont kialakitasaban,

o) elldtja a nyilvantartdsokon és szakrendszereken alapul6 és az azokbdl nyujtott szolgéltatdsokhoz kapcsolédo
statisztikai adatgy(jtést és statisztikai adatszolgaltatast,

p) okmanyirodak és korményablakok tevékenységére vonatkozoé rendszeres és alkalmi monitoring elemzéseket és
jelentéseket készit.”

Az SzMSz 2. fiiggelék 2.1.6.2. pont 3. alpontja a kdvetkez6 d)-g) pontokkal egésziil ki:

(A Kbzfoglalkoztatdsi Stratégiai és Koordindcids F6osztdly koordindcids feladataival sszefliggésben)

,d) megvizsgélja és szakmailag el6késziti a jarasi startmunka programokra és azok médositasara vonatkozé miniszteri
dontést,

e) meghatarozza a megyei (févarosi) kormanyhivatalok és jarasi (févarosi kerileti) hivatalok szolgaltato tevékenységére
vonatkozé szakmai kdvetelményeket,

f) megvizsgdlja, értékeli, valamint szakmailag véleményezi az egyedi dontést igénylé kozfoglalkoztatasi programok
terveit, el6késziti az egyedi dontést igénylé programokra és azok moédositasara vonatkozé miniszteri dontést,

g) a specidlis tevékenységre irdnyuléd koézfoglalkoztatdsi programok esetében egyittmikodik az érintett
minisztériumokkal és szervezetekkel”

Az SzMSz 2. fiiggelék 2.1.6.2. pont 4. alpontja a kdvetkezé i)-1) pontokkal egészil ki:

(A K6zfoglalkoztatdsi Stratégiai és Koordindcids Féosztdly egyéb feladataival bsszefiiggésben)

1) el6késziti a kdzfoglalkoztatdsi dgazat stratégiai dontéseit, rovid- és kdzéptavu koncepcidit, javaslatait a Kormany
részére,

j) elékésziti a kdzfoglalkoztatdssal kapcsolatos beszamolodkat, jelentéseket a Kormany részére,

k) megszervezi és koordinalja a kbzfoglalkoztatas népszer(sitéséhez kapcsolddd orszagos rendezvényeket,

) 0sszedllitja a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolédo kiadvanyokat, évkonyveket.”
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21.§

22.§

m

Az SzMSz 2. fliggelék 2.1.6.3. pont 2. alpont f) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

(A Kbzfoglalkoztatdsi Statisztikai, Elemzési és Monitoring Féosztdly egyéb feladataival dsszefiiggésben)

,f) javaslatot tesz a kozfoglalkoztatdas muikodéséhez kétéd6 informatikai rendszerek fejlesztésére, kilondsen az
adattarhdzas fejlesztésekre,”

Az SzMSz 2. fliggelék 2.1.6.3. pont 2. alpont p) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

(A K6zfoglalkoztatdsi Statisztikai, Elemzési és Monitoring Féosztdly egyéb feladataival ésszefliggésben)

,Pp) a kozfoglalkoztatassal 6sszefiiggé kutatasokat kezdeményez a kiilonb6zé programok fejlesztésével kapcsolatban.”

Az SzMSz 2. figgeléke a kovetkez6 2.1.7. alcimmel egésziil ki:

»2.1.7. A nyilvantartasok vezetéséért felelos helyettes allamtitkar iranyitasa ala tartozé hivatali egységek
feladatai

2.1.7.1. Nyilvantartasok Vezetéséért Felels Helyettes Allamtitkar Titkarsaga

1. A Nyilvantartasok Vezetéséért Felelés Helyettes Allamtitkar Titkarsaga a nyilvantartasok vezetéséért felel6s helyettes
allamtitkar alarendeltségében mikods - féosztdly jogallasu - hivatali egység, amelynek élén titkdrsagvezetd
(féosztalyvezeto) all. A féosztalyvezeté helyettesitésére féosztalyvezets-helyettes mikodik.

2. A Nyilvantartasok Vezetéséért Felelés Helyettes Allamtitkar Titkarsagan osztaly jogéllasu hivatali egység,
a Koordinacids Osztaly mdkodik.

3. A Nyilvantartasok Vezetéséért Felel6s Helyettes Allamtitkar Titkdrsaganak vezetéje irdnyitja a Koordinaciés Osztaly
vezetbjének tevékenységét.

2.1.7.2. Schengeni és Felhasznal6-tamogatasi Féosztaly

1. A Schengeni és Felhaszndlo-tdmogatési Féosztaly a nyilvantartdsok vezetéséért felelés helyettes allamtitkar
alarendeltségében m(ikddo - féosztély jogallasu - hivatali egység, amelynek élén féosztalyvezetd all. A f6osztalyvezetd
helyettesitésére féosztalyvezetd-helyettes miikodik.

2. A Schengeni és Felhasznalé-tamogatasi Féosztaly kodifikacids feladataival 6sszefliggésben:

a) feladatkorében szakmailag kozrem(ikodik a masodik generacidés Schengeni Informacidés Rendszert (SIS ) és
az arcképelemzési nyilvantartast, arcképelemzd rendszert érinté koncepcidk, jogszabdlytervezetek szakmai
tartalmanak kialakitasaban és el6készitésében,

b) szakmai iranyitéi és egyetértési jogot gyakorol a masodik generéciés Schengeni Informéaciés Rendszer (SIS Il) és az
arcképelemzési nyilvantartas jogszabalyi kdrnyezetét, valamint az arcképelemzési nyilvantartas igazgatasi és tgyviteli
folyamatait érinté moédosito javaslatok 6sszeallitasaban,

c) véleményezi a szakteriletét érinté jogszabdlytervezeteket, kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkozok tervezetét,
javaslatokat, jelentéseket, el6terjesztéseket,

d) egyuittmUkodik a Kormany altal kijelolt arcképelemzési tevékenységet végz6 szervvel.

3. A Schengeni és Felhasznalé-tdmogatasi Féosztaly koordinacios feladataival 6sszefliggésben:

a) a masodik generacids Schengeni Informacids Rendszer (SIS 1) nemzeti alrendszere (N.SIS) kozponti elemeinek
(NS.CP) mukodtetése keretében szakmai irdnyitdi, egyetértési és szakmai koordindciés jogokat gyakorol
a jogszabdlyban meghatérozott és a minisztérium hataskorébe utalt feladatok ellatasaban,

b) koordinalja a schengeni vivmanyok és a hazai joganyag valtozasa miatt szlikséges fejlesztések megvaldsitasat,
valamint felligyeli az Uj funkciok helyes alkalmazasat,

c) egylttmdkodik az eurdpai unids szintl schengeni koordinaciés és operativ iranyitasi tevékenységet ellato
szervezetekkel, a Renddrséggel és a schengeni feladatellatasban részt vevé mas hazai szervekkel,

d) a minisztérium hataskorébe utalt, az arcképelemzési nyilvantartasrél és az arcképelemzé rendszerrél sz616 térvény
szerinti kdzponti szerv szamara meghatarozott feladatok keretében ellatja az arcképelemzési nyilvantartas adatkezeli
feladatait,

e) az arcképprofil-nyilvantartashoz, valamint az arcképelemzés informatikai alkalmazasdhoz torténé hozzaférés
biztositasa sordn szorosan egytttm(kodik a Kormany altal kijeldlt arcképelemzési tevékenységet végzo szervvel,

f) elldtja a nyilvantartasok alapjan nyujtott szolgaltatasok igénybevételéhez szlikséges felhasznalo-tdmogatasi
tevékenységet,

g) nyilvantartja a nyilvantartasok felhasznalasaval teljesithet6 informatikai szolgaltatasokat igénybe vevé személyeket
és szervezeteket, valamint a szolgaltatasok nyujtasaért felel6s személyeket és szervezeteket az adatkezelésért felelés
szervezeti egységek kdzremuikodésével,

h) ellendrzi a szervezeti szintl és az egyéni felhasznaléi jogosultsag igények megalapozottsagat,

i) gondoskodik a szakrendszeri jogosultsag-nyilvantartasok adatkezel6i feladatainak ellatasarol,
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j) kezeli és nyilvantartja az okmanyirodai feladatokat ellato jarasi (févarosi kerlleti) hivatali Ggyintézok részére
személyre sz616 tanusitvannyal elldtott chipkartyakat, illetéleg az ezeknek megfelelé egyedi azonositokat,

k) kdozremUikodik a biztonsdgi okményok kibocsatdi feladatainak elldtdsaban a tanusitvanykezelést érintéen,

I) kozrem(kodik az adatkezelésért felelés szervezeti egységek és a szolgaltatast igénybe vevék megkeresései alapjan
a szakrendszerbdl kozvetlenil nem lekérdezheté nyilvantartasokhoz kapcsolédé adatszolgaltatasok teljesitésében,
m) kozrem(kodik a feladat- és hataskorét érinté kozérdekl bejelentések és panaszok kivizsgalasaban és
megvalaszoldsaban.

4. A Schengeni és Felhasznélo-tdmogatési Féosztaly egyedi kozhatalmi aktusokkal 6sszefliggésben:

a) az érintett kérelmére tdjékoztatast nyujt a minisztérium altal a SIS Il rendszerben az érintettre vonatkozoéan
elhelyezett jelzésekrol,

b) adatszolgaltatdst teljesit az NS.CP napld-nyilvéntartasbol az abban tarolt adatok igénylésére jogosultak részére,
keretében dont a megszemélyesitdi szolgaltatédsi szabalyzat jovahagyésarol,

d) hatdsagi ellen6rzés keretében vizsgalja a megszemélyesitd és a kartyaelfogadd NEK-kel kapcsolatos tevékenységét,
e) kdzrem(ikodik a kértyakibocsaté NEK-kel kapcsolatos tevékenységét érint6 hatésagi ellendrzés lefolytatasaban,

f) az elektronikus uti okmanyok tekintetében ellatja a PKI-n alapulé tobbszint(, alaird és hitelesité hatosagi feladatokat.
5. A Schengeni és Felhasznalé-tamogatasi Féosztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladataival 6sszefliggésben:

a) részt vesz mas tagallamok schengeni értékelésében,

b) szakértdi részvételt biztosit a SISVIS munkabizottsag tlésein,

c) szakmai képviseletet biztosit a SIS Il tovébbfejlesztése érdekében létrehozott, targyspecifikus uniés munkacsoporti
és projektiiléseken,

d) kozremUikodik az eurdpai unids, a nemzetkdzi és a hazai informacids rendszerek, adatbazisok hatékonyabb
felhaszndlasara, az e rendszerek kozotti informaciocsere és interoperabilitds névelésére, valamint a SIS Il binlgyi és
migracids célu felhasznalasara iranyuld célkit(izések megvaldsitasaban,

e) ellatja az Eurdpai Gépjarmu és Vezetdi engedély Informécids Rendszer — European Car and Driving Licence System
(EUCARIS) és az Eurdpai Blnlgyi Nyilvéntartasi Informaciés Rendszer — European Criminal Records Information
System (ECRIS) vonatkozéasaban a technikai nemzeti kapcsolattarto feladatait, és végzi a jogosultsagok kezelését,

f) ellatja az International Civil Aviation Organization Public Key Directory (ICAO PKD) nemzeti koordinatori, valamint
az uti okmanyok szenzitiv adataihoz a tagallamok illetékes hatosagai altal torténé hozzaféréshez sziikséges unids
tanusitvanycserével 6sszefliggé feladatokat (Single Point of contact-SPOC),

g) képviseli a nyilvantartasok vezetéséért felelés helyettes dllamtitkart a nyilvantartasokhoz kapcsolédé nemzetkozi
adatcserékkel 6sszefliggé technikai kérdések vonatkozasaban.

6. A Schengeni és Felhasznélo-tdmogatési Féosztaly funkciondlis feladataival 6sszefliggésben:

a) a schengeni vivmanyok valtozasainak és a hazai jogszabalyoknak megfelel6en, tovabba az NS.CP-t érintd rendészeti
targyu projekteket érintéen gondoskodik a felmertil fejlesztési igények felmérésérdl,

b) nyomon koveti és elemzi a SIS Il hazai alkalmazéséaval kapcsolatos felhasznaloi igényeket, a kdzponti és a nemzeti
alrendszer mukddésével kapcsolatos Uizemeltetdi jelentéseket és statisztikdkat, kozremUkodik a szikséges
intézkedések meghozataldban és végrehajtasaban,

¢) az NS.CP Portalhoz kapcsol6dé adminisztratori feladatokat lat el,

d) ellatja a nyilvantartadsokhoz torténé hozzaférésekhez sziikséges tanusitvanyokkal (kivéve a rendszer-rendszer
kapcsolathoz szilkséges tanusitvanyokat) kapcsolatos igénykezelési és nyilvantartasi feladatokat, valamint koordinalja
az e tanusitvanyok kiallitasaval 6sszefliggd tevékenységeket,

e) ellatjaazelektronikus személyazonositd igazolvanyokkal ésaz utlevéllel kapcsolatos elD és ePass tanusitvanykezelési
feladatokat,

f)gondoskodikazElektronikus AnyakdnyviRendszerhasznalatdhozsziikséges szerver-ésfelhasznaloitanusitvanyokrol,
g) nyilvantartja és biztositja a nyilvantartasokbdl torténé biztonsagos és szabalyozott adatlekérdezésekhez sziikséges
kliens tanusitvanyokat, valamint ellatia a kapcsolodd koordinacids feladatokat a rendszer-rendszer kozotti
tanusitvanyok tekintetében,

h) végzi az anyakonyvi rendszerhez tartozé authentikdciés kéartyadkkal kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott
feladatokat,

i) gondoskodik a nyilvantartdsok, illetéleg az egyes szakrendszerek adattartalmadhoz torténé hozzaféréshez
kapcsolodd szervezeti szint( és egyéni felhasznaldi jogosultsagkezelési feladatok ellatasardl (jogosultsagok beallitasa,
modositasa, visszavonasa, torlése), valamint gondoskodik a felhasznalok azonositasat és hozzaférési jogosultsaganak
biztositasat segité informatikai eszk6zok kezelésérdl, kiadasarol és visszavételérdl,
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j) fogadja és kezeli a szakrendszeri jogosultsagokhoz kapcsolédd bejelentéseket, gondoskodik a felmeriilé hibak
kijavitasardl, a problémak megoldasardl vagy azoknak a minisztérium illetékes teriilete irdnydba torténd jelzésérél,

k) végzi az NS.CP-hez rendszer-rendszer kapcsolat Utjan hozzaféré szervezetek, valamint az NS.CP-t és a CS SIS-t az
NS.CP Portal fellileten keresztil elér6 felhasznaldk jogosultsagkezelését,

) ellitja az All6képes Arckép Azonositdé Rendszer felhasznalasaval elemzéi tevékenységet végzé személyek
jogosultsagkezelési feladatait.

7. A Schengeni és Felhasznalo-tamogatasi Féosztaly egyéb feladataival 6sszefliggésben:

a) szakmai tdmogatast nyujt az NS.CP-t érint6 projektekhez,

b) el6késziti a nyilvantartdsok vezetéséért felel6s helyettes allamtitkar kiadmanyozasi jogkorébe tartozd tigyekben
keletkezé dokumentumokat,

c) gondoskodik a szakterilethez érkezé iratok tgyviteli feladatairdl,

d) koordindlja az adatkezelésért felels szervezeti egységek fejlesztési igényeinek felterjesztését az informatikai
helyettes allamtitkar felé,

e) az adatkezelésért felel6s szervezeti egységek tdmogatasaval Iétrehozza és vezeti a nyilvantartasok vezetéséért
felelds helyettes dllamtitkér feladatkorébe tartozé szolgaltatasok kataldgusat,

f) ellatja a nyilvantartasok vezetéséért felelés helyettes allamtitkar tdjékoztatasi feladatait a www.nyilvantarto.hu
elektronikus tajékoztatasi fellleten.

2.1.7.3. Személyi Nyilvantartasi és lgazgatasi Foosztaly

1. A Személyi Nyilvantartasi és Igazgatasi FOosztaly a nyilvantartasok vezetéséért felelés helyettes allamtitkar
alarendeltségében miikddo - féosztély jogallasu - hivatali egység, amelynek élén féosztalyvezetd all. A f6osztalyvezetd
altalanos helyettesitésére féosztalyvezet6-helyettes mikodik.

2. A Személyi Nyilvantartasi és Igazgatasi Féosztély kodifikacios feladataival 0sszefliggésben:

a) feladatkorében szakmailag kézrem(ikodik a személyi adat- és lakcimnyilvantartast, a Kozponti Cimregisztert,
az Osszerendelési Nyilvantartast, az elektronikus tigyintézést igénybe vevé kiilféldiek személyi nyilvantartasat (3NYT),
a Kézponti Ugyfél-regisztracids Nyilvantartast (KUNY), valamint a személyazonosséag igazolaséara alkalmas hatésagi
igazolvanyok nyilvantartasat érinté koncepcidk, jogszabdlytervezetek szakmai tartalmanak kialakitasdban,
elkészitésében, sziikség esetén kezdeményezi a jogszabalyok modositasat,

b) véleményezi a szakteriiletet érinté jogszabalytervezeteket, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzok tervezetét,
javaslatokat, jelentéseket, el6terjesztéseket.

3. A Személyi Nyilvantartasi és Igazgatasi Féosztaly koordinacios feladataival 6sszefliggésben:

a) végzi a személyiadat- és lakcimnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat, valamint a személyi azonositorol
és a lakcimrél sz616 hatdsdgi igazolvany, tovabba a személyazonosité igazolvany kiadasaval és nyilvantartasaval
0sszefliggd igazgatasi eljarassal kapcsolatos tevékenységet,

b) végzi a Kdzponti Cimregiszter vezetésével kapcsolatos feladatokat, szakmai tdmogatast nyujt a cimképzésért
felelds szerv Kézponti Cimregiszterrel 0sszefliggé feladatai ellatasaban,

¢) ellatja a személyazonossag igazoldséra alkalmas hatésagi igazolvanyok nyilvdntartasanak vezetésével kapcsolatos
feladatokat,

d) gondoskodik a biintet6eljarasban résztvevék, az igazsdgszolgaltatast segiték Védelmi Programjardl sz616 2001. évi
LXXXV. torvény altal meghatarozott adatkezelések koordindlt végrehajtasat biztosito feladatokrol,

e) az informacids dnrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvényben és a miniszter
altal végzett személyes adatkezeléseket szabalyozé torvényekben foglaltak alapjan - szilkség esetén azadatkezelésben
érintett hivatali egységek kdzrem(ikodésével - elldtja az adattovabbitasi nyilvantartdsokbdl torténd tajékoztatassal
kapcsolatos feladatokat, illetve — a blinugyi nyilvantartasok kivételével — az érintett személy sajat adatairdl valo
tajékoztatasbol adodo feladatokat,

f) kapcsolatot tart a nemzetbiztonsagi szolgalatokkal, a tantvédelmi feladatokat ellaté szervezetekkel, a rendvédelmi
szervekkel, és tdmogatja e szervek jogszabdlyban meghatarozott feladatainak ellatasat,

g) végzi a nemzetbiztonsdgi szolgalatokkal és rendvédelmi szervekkel kézésen az egyéb, killonleges feladatokat,
valamint kdzrem(ikddik az okmanyellatasi folyamatokban,

h) kdzrem(kodik az okményligyintézés korében az egységes gyakorlat érvényesitésében, az okmanyligyintézéssel
kapcsolatos eljarasok szakmai ellenérzésében,

i) szakmai segitségnyujtast végez a személyi adat- és lakcimnyilvantartas helyi és teriileti szervei feladatainak
végrehajtasaban, szakmai ajanlasokkal, allasfoglaldsokkal, utmutatdokkal meghatdrozza a hatdésagi tevékenység
szakmai kovetelményeit,
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j) kozremikodik a szakterlletet érinté kozérdekd bejelentések és panaszok kivizsgalasdban és megvélaszoldsaban,
k) a szakterlletet érintéen a hatésdgi tevékenység egységes ellatdsa céljabdl jogi-igazgatasi tdmogatast nyujt,

I) gondoskodik a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél sz616 86/1996. (VI. 14.) Korm.rendeletben meghatdrozott,
hataskorébe tartozéd kibocsatoi feladatok végrehajtasardl az eldallitdk és az Informatikai Helyettes Allamtitkarsag
kdzremiikddésével,

m) a hatdskorébe tartozé biztonsdgi okméanyok kibocsatasdhoz kapcsoldddan szakmai szempontbdl észrevételezi és
jovahagyja a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgéltatd Zrt. és az ldomSoft Informatikai Zrt. altal végzett
feladatokat.

4. A Személyi Nyilvantartdsi és lgazgatasi FOosztdly egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladataival
Osszefliggésben:

a) képzi a személyi azonositot, illetve dont a személyi azonosito kiadasardl, médositasardl vagy visszavonasardl, illetve
gondoskodik a személyi azonositérdl és lakcimrél szolé hatdsdgi igazolvannyal, valamint a személyazonositd
igazolvannyal 6sszefliggd igazgatasi feladatokrdl,

b) végzi a kilfoldon él6 magyar allampolgérok kérelemre torténd nyilvantartasba vételét, személyi azonositét és
lakcimet igazolo6 hatdsagi igazolvannyal torténd ellatasat,

c) végzi az anyakonyvi eljarasrol szolé 2010. évi I. térvény altal a nyilvantartd szerv hataskorébe utalt hatésagi
feladatokat,

d) az elektronikus Ugyintézést igénybe vevé kilfoldiek személyi nyilvantartdsdval (3NYT) kapcsolatban végzi
az dsszerendelési nyilvantartas (ONY) szaktertilet oldali hatésagi, adatkezel6i feladatait,

e) feladatkdréhez kapcsolédodan végzi a Kézponti Ugyfél-regisztracios Nyilvantartassal (KUNY) kapcsolatos hatéségi
feladatokat,

f) ellatja az ONY mint kézponti elektronikus tigyintézési szolgaltatas (KEUSZ) szolgaltatéjahoz kapcsolodé feladatokat
- az ldomSoft Zrt. kézremUikédésével —, ennek keretében végzi az,,Adatszolgaltatas az Osszerendelési Nyilvantartas
igénybevételével”
g) az elektronikus Uton elGterjesztett adatszolgdltatast korldtozd és tiltd nyilatkozat alapjan a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban torténé adatletiltasrol, adatkorlatozasrél értesitést kiild,

h) a személyiadat- és lakcimnyilvantartds vonatkozadsdban végzi a kozigazgatasi hatésdgok megkereséseihez
kapcsolodd adatszolgaltatasi feladatokat, valamint a kozhatalmi szervek és személyek altal igényelt egyedi és
csoportos adatszolgaltatasokkal 6sszefliggé feladatokat,

elnevezés( szolgaltatashoz torténd csatlakozas engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

i) elbirdlja a személyi adat- és lakcimnyilvantartasbdl igényelt rendszeres, csoportos és online adatszolgéltatasra
iranyuld kérelmeket, tovabba elldtja a statisztikai céli adatszolgaltatast,

j) kérelemre, illetve hivatalbdl eljar a nyilvantartasokba torténd jogszabalysérté bejegyzés torlése, a hibas bejegyzés
javitasa, illetve az elImulasztott bejegyzés potlasa céljabol.

5. A Személyi Nyilvantartasi és Igazgatasi Féosztaly funkcionalis feladataival 6sszefliggésben:

a) végzi a személyazonositd igazolvany-adatlap és -fénykép, lakcimjelentd lap, értesitésicim-bejelentélap, az adatok
véltozasat igazold okmanyok és egyéb nyilvantartasi alapiratok kezelésével 0sszefliggé igazgatasi feladatokat,

b) gondoskodik feladatkoréhez kapcsolédéan — az NS.CP naplényilvantartasa kivételével — az adattovabbitasi
nyilvédntartasokbdl torténé adatszolgdéltatasi feladatokrol,

) specidlis esetekben végzi a naplébdl torténd adatszolgaltatasi feladatokat,

d) adatfeldolgozé igénybevételével biztositja a specialis adatszolgaltatasi feladatok megvaldsitasat,

e) kdzrem(ikédik a nyilvantartasokat tdmogato informacids rendszerek kialakitdsaban, fejlesztésében.

6. A Személyi Nyilvantartasi és lgazgatasi Féosztaly egyéb feladataival 0sszefliggésben:

a) elkésziti a nyilvantartasokat online médon eléré szervek havi forgalmazasi szamadatait tartalmazo kimutatast
a gazdasagi helyettes allamtitkar részére,

b) hatdskorét érintéen elékésziti a nyilvantartasok vezetéséért felelds helyettes allamtitkar kiadmanyozasi jogkorébe
tartozo ligyekben keletkezé dokumentumokat,

c) gondoskodik a szakterliletéhez érkezé iratok tigyviteli feladatairdl,

d) egytttmdkodik a tarshatosagokkal és a kilsé partnerekkel a nyilvantartasokbdl térténd adatszolgéltatasok
teljesitésével kapcsolatosan,

e) részt vesz az okmanyirodai Ugyintézék és a kormanyablak tUigyintézék képzésében, tovabbképzésében.
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2.1.7.4. Kozlekedési Igazgatasi és Nyilvantartasi Foosztaly

1. A Kozlekedési Igazgatasi és Nyilvantartasi Féosztaly a nyilvantartasok vezetéséért felelés helyettes allamtitkér
alarendeltségében m(ikddo - féosztély jogallasu - hivatali egység, amelynek élén féosztalyvezetd all. A f6osztalyvezetd
helyettesitésére altaldnos féosztalyvezets-helyettes miikodik.

2. A Kozlekedési Igazgatasi és Nyilvantartasi Féosztaly kodifikacids feladataival 0sszefliiggésben:

a) véleményezi a szakterlletét érintd jogszabdlytervezeteket, kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkdzok tervezetét,
javaslatokat, jelentéseket, valamint el6terjesztéseket, és sziikség esetén kezdeményezi a jogszabalyok moédositasat,
b) szakmai tdmogatdst nyujt a kozlekedésért felel6s miniszter részére a kozlekedési igazgatési terliletet érint6é
jogszabalyok el6készitésében.

3. A Kozlekedési Ilgazgatasi és Nyilvantartasi Féosztaly koordinacios feladataival 0sszefliggésben:

a) kezeli a kozuti kozlekedési nyilvantartas adatait, biztositja azok helyességét, a feltart adathibak megsziintetése
érdekében intézkedik a nyilvédntartas adatainak javitasarol,

b) kapcsolatot tart és egylittm(kodik a tarshatésadgokkal (a kdzlekedési hatdésaggal, a rendérhatdséggal, az allami
adoé- és vamhatodsaggal), valamint a jarmforgalmazdkkal és az érintett érdekképviseleti szervekkel,

) ellenérzi a jarmUvek elézetes eredetiségvizsgalatat végzo szervek tevékenységét, kiilondsen a valds adatok hiteles
felvételezésére, megmasithatatlan rogzitésére, azok el6zetes eredetiségvizsgdlati nyilvantartasban torténé
sérlilésmentes tovabbitasara, valamint a vizsgaldk és adminisztratorok tevékenységére vonatkozoéan, tovabba
intézkedik a jogosultsagok felfliggesztésérdl, illetve torlésérdl, kezeli a jogosultsagilista jogszabalyban meghatarozott
adatait, részt vesz a vizsgaldk és adminisztratorok képzésében,

d) kdzrem(kodik az elveszett térzskdnyveknek a Magyar Kézlony Hivatalos Ertesitéjében torténd kdzzétételében,
és gondoskodik a megjelenés datumanak a jarmUnyilvantartasban torténé rogzitésérdl,

e) szakmai segitségnyujtast végez a kozlekedési igazgatasi eljarasokkal ©sszefliggésben, valamint szakmai
ajanlasokkal, allasfoglalasokkal, utmutatdkkal meghatarozza a hatésagi tevékenység szakmai kovetelményeit,

f) kozremUkodik a feladat- és hataskorét érinté kozérdek( bejelentések és panaszok kivizsgalasaban és
megvalaszoldsaban,

g) gondoskodik a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél szélé 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendeletben
meghatarozott, hataskorébe tartozé kibocsatoi feladatok végrehajtasardl az elééllitdk és az Informatikai Helyettes
Allamtitkarsag kézremiikodésével,

h) a hataskorébe tartozo biztonsagi okmanyok kibocsatasahoz kapcsoléddan szakmai szempontbdl észrevételezi és
jovahagyja a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. és az IdomSoft Informatikai Zrt. altal végzett
feladatokat.

4. A Kozlekedési lgazgatasi és Nyilvantartédsi Féosztaly egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai kdrében:
a) elldtja a kozuti kozlekedési nyilvantartasrol szold 1999. évi LXXXIV. térvényben, a kozuti kozlekedési igazgatasi
feladatokrol, a kozuti kdzlekedési okmanyok kiadasardl és visszavonasardl szol6 326/2011. (XI1. 28.) Korm. rendeletben,
valamint a kdtelezé gépjarmu-felel6sségbiztositasrdl sz6l6 2009. évi LXII. torvényben és a kozuti kdzlekedési el6életi
pontrendszerrél szol6 2000. évi CXXVIII. térvényben meghatarozott hatdsdgi, igazgatasi, nyilvantartasi, ellenérzési
feladatokat,

b) elldtja a kozuti kozlekedési nyilvédntartds vonatkozadsaban igényelt adatszolgaltatassal kapcsolatos hatdskorébe
tartoz6 feladatokat, valamint a kozlekedési szakteriilet altal engedélyezett kodzvetlen hozzéféréssel torténd
adatszolgaltatasok gyakorlati teljesitésével kapcsolatos feladatokat,

¢) ellatja a kdtvénynyilvantartasbol igényelt adatszolgaltatassal kapcsolatos hataskorébe tartozo feladatokat,

d) ellatja a blintetdeljarasban résztvevok, az igazsagszolgaltatast segiték Védelmi Programjarol sz616 2001. évi LXXXV.
torvény altal meghatarozott, kozuti kdzlekedési nyilvantartast érinté adatkezelési feladatokat,

e) ellatja a mindsitett adatkezelést igényl6 adatszolgaltatasi feladatokat,

f) szakmai ellenérzést gyakorol az okmanyiroddk parkoldsi igazolvanyok kiadasaval és kozlekedési igazgatassal
kapcsolatos tevékenysége felett, az Okmanyfelligyeleti Féosztallyal egytttm(ikodve,

g) kozremUikodik a kozlekedésért felel6s miniszter févarosi és megyei kormanyhivatalok kozuti kozlekedési igazgatasi
feladatkorei feletti szakmai iranyitasi feladatainak ellatasaban,

h) szakmai irdnyitast gyakorol a szdrmazas-ellendrzéssel, az el6zetes eredetiségvizsgalattal, az utdijkoteles elemi
Utszakaszok és uthasznalati dij ellenében hasznalhaté kozutak dijmentes hasznalatara jogosultak nyilvantartasaval és
a kozuti kozlekedési el6életi pontrendszerrel 6sszefliggd ligycsoport tekintetében,

i) végrehajtja a kozuti kozlekedési eléleti pontrendszerrdl sz6l6 jogszabalyokbol adodd hatdsagi feladatokat, értesiti
akozlekedésiigazgatasi hatosagot a vezeti engedély ideiglenes visszavonasa céljabdl, ha ajarm(ivezet6 nyilvantartott
pontjainak szdma eléri vagy meghaladja a 18-at,
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j) elbiralja az autdpalydk, autdutak és féutak hasznalatanak dijardl sz6l6 36/2007. (lll. 26.) GKM rendeletben és az
autdépalydk, autéutak és féutak haszndlatdért fizetendd, megtett Uttal ardnyos dijrél sz616 2013. évi LXVIL. térvényben
és a meghatdrozott 6ssztomeget, tengelyterhelést, tengelycsoport-terhelést és méretet meghaladd jarmdvek
kozlekedésérdl szol6 36/2017. (IX. 18.) NFM rendeletben foglaltak alapjan benyujtott kérelmeket, és a jogszabalyi
feltételek teljesilése esetén a jarmlveknek a kozuti kozlekedési nyilvantartasrdl szolo 1999. évi LXXXIV. térvényben
meghatdrozott adatait, tovdbba az ezzel kapcsolatos valtozdsokat bejegyzi a kérelemben megjeldlt jarmu
vonatkozésaban a dijkoteles Utszakaszok téritésmentes hasznalatara, valamint a kozutkezel6i hozzéajarulas hidnyaban
is kozlekedésre jogosult jarmUvek kdzponti nyilvantartasaba,

k) elldtjaa mozgdasaban korlatozott személyek parkoldsiigazolvanyaval, valamint azintézményi parkoldsiigazolvannyal
kapcsolatos nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatokat,

) elldtja a kozuti kozlekedési el6életi pontrendszer-nyilvantartasba informatikai Uton érkezé adatok egyeztetését,
javitasat, valamint a birdsagok, a fegyelmi hatdsagok hatarozatai alapjan a pontok nyilvantartasba vételét, torlését,
az értesitések, dontések kiklildését, tovabba végrehajtja az egyéb kapcsolddo feladatokat.

5. A Kozlekedési Igazgatési és Nyilvantartasi Féosztaly eurépai unids és nemzetkozi feladatai kdrében:

a) az Eurépai Gazdasagi Térség tagallamai, illetve harmadik orszag részére nemzetkozi szerz6dés, viszonossag alapjan
az arra jogosult hatésdgoknak, szerveknek, a kozuti kdzlekedési nyilvantartasokbol egyedi adatszolgaltatést teljesit,
illetve nemzetkozi informacidcserét folytat,

b) az Eurdpai Gazdasagi Térség tagdllamainak nyilvantartd szerveitdl érkezett, a Magyarorszagrél kivitt jarmdvek
kulfoldi forgalomba helyezésérdl szol6 értesitéseket fogadja, a kiilfoldi hatdsag értesitése alapjan intézkedik a jarm(i
dtmeneti id6szakra torténd kivonasanak jarmdnyilvantartasba torténd bejegyzése céljabol,

c) az Eurdépai Gazdasagi Térség tagédllamabdl Magyarorszagra behozott hasznalt jarmlvek hazai nyilvantartasba
vételét kdvetden értesitést kiild a szdrmazési orszag nyilvantarté hatdsaga részére,

d) ellatja a Primi Szerzédés, valamint a vezet6i engedélyekrdl sz6lo, 2006. december 20-i 2006/126/EK eurdpai
parlamenti és tandcsi irdnyelv végrehajtasa érdekében a nemzeti kapcsolattartéi feladatokat, valamint az EUCARIS
és az EREG szervezetekkel torténd kapcsolattartasi és koordinacids feladatokat,

e) a felel6s szakminisztériummal egyiittm(ikddve részt vesz az Eurépai Unié jogalkotasi folyamataban, az Allandé
Képviselet szakdiplomatai részére szakmai tdmogatast nyujt az Eurdpai Unié szervezeteinek munkacsoporti
egyeztetésein,

f) részt vesz a kozuti kozlekedési igazgatast érinté egyéb nemzetkozi jogalkotasi folyamatokban,

g) kapcsolatot tart az Eurdpai Gazdasagi Térség tagallamainak vezet6i engedély- és jarminyilvantartast kezeld
kdzponti hatésagainak képviselbivel.

6. A Kozlekedési lgazgatési és Nyilvantartasi Féosztaly egyéb feladatai korében:

a) azinformacids 6nrendelkezési jogrol és azinformacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvényben és a kezelésében
lévé, személyes adatkezeléseket szabdlyozé térvényben foglaltak alapjan kézremdkodik az érintett személy sajat
adatairdl, valamint az adatszolgaltatasrol valé tajékoztatasbol adddo feladatok ellatasaban,

b) részt vesz a kdzlekedési igazgatdsi hatdsagok ligyintézbinek képzésében és tovabbképzésében,

) hataskorét érintéen el6késziti a nyilvantartasok vezetéséért felelds helyettes allamtitkar kiadmanyozasi jogkorébe
tartozo ligyekben keletkezé dokumentumokat,

d) gondoskodik a szakteriiletéhez érkezé iratok tgyviteli feladatairdl.

2.1.7.5. Biiniigyi Nyilvantarté Hatésag (F6osztaly)

1. A Blinlgyi Nyilvdntarté Hatdsdg (FSosztaly) a nyilvantartasok vezetéséért felel6s helyettes allamtitkar
alarendeltségében mlikodé - féosztaly jogallast - hivataliegység, amelynek élén féosztalyvezetd all. A féosztalyvezetd
helyettesitésére féosztalyvezets-helyettes mikodik.

2. A Blinlgyi Nyilvantart6 Hatésag (Féosztaly) kodifikacios feladataival 6sszefliggésben:

a) kozrem(kodik a blintgyi nyilvantartdsi rendszert, az Eurdpai Unié tagallamainak birdsdgai altal magyar
allampolgarokkal szemben hozott itéletek nyilvantartasat, a szabalysértési nyilvantartasi rendszert és a hatésagi
fegyvernyilvantartast érinté jogszabalyok tervezeteinek el6készitésében és véleményezésében,

b) véleményezi a mas minisztériumok, illetve mas szervek altal el6készitett jogszabalytervezeteket.

3. A Blinlgyi Nyilvantartd Hatdsag (Féosztély) koordinacids feladataival 6sszefiiggésben:

a) felligyeli a blnligyi nyilvantartasi rendszer és a szakért6i nyilvantartd szerv kezelésében lévé blinligyi és rendészeti
biometrikus adatok nyilvantartdsa 6sszehangolt miikodését, tovabba koézrem(ikddik a két nyilvantartds kozotti
kapcsolati kodrendszer kialakitdsaban és mikddtetésében,
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b) felligyeli a blnlgyi nyilvantartasok kezelését (els6sorban az adattartalom és adatszolgéltatasok oldalardl)
a nyilvantartasok kozotti egylttmikodés és kozvetlen kapcsolatok megfelelé mikddése érdekében, aminek
keretében

ba) 6sszehangolja a blintigyi nyilvantartasok kezelését végz6 szervek szakmai egylttmiikodését, amelyben egyuttal
részt vesz, valamint

bb) javaslatokat (kilonésen jogszabaly-modositédsi, informatikai fejlesztési, gyakorlati egyuttm(ikodést segité
javaslatokat) fogalmaz meg, és véleményezi az egylittmikodé szervek e témaban készitett dokumentumait,

c) figyelemmel kiséri és sziikség esetén javaslatokkal tdmogatja a b(intild6z6 és rendvédelmi szervek feladatelldtadsahoz
szlikséges, az egyes blinugyi nyilvantartdsokban kezelt blintigyi adatokbdl szarmazé informacidk felhasznaldsat és
az informacidé-felhasznalas fejlesztését,

d) fellgyeli a kezelésében lévé nyilvantartdsokbol — akar kozvetlen hozzaféréssel, akér adatigénylés utjan -
adatétvételre jogosult szervek kapcsolddé tevékenységét (elsésorban a jogosultsdg, az adattartalom és az adatatvétel
modja szempontjabol),

e) ellendrzi a blnugyi nyilvantartdsi rendszer és mas nyilvantartdsok kozotti, kozvetlen adatkapcsolattal torténd
adatszolgéltatasok miikodését, ésennek érdekében egyiittmikddik az érintett szervekkel, valamintazegylittmuikodést
segito javaslatokat fogalmaz meg,

f) az egységes és helyes gyakorlat érvényesitése érdekében ellenérzi a kezelésében 1évé nyilvantartasok részére
adatkozlésre kotelezett szervek vonatkozé tevékenységét, és a hatékonysdg, szakszerliség érdekében e szervekkel
egyuttmuakaodik,

g) egylittmikédik a kezelésében Iévé nyilvantartasok torvényességi feltigyeletét ellatd Legfébb Ugyészséggel,

h) egyuttm(kodik az Eurépai Unié tagallamainak kijel6lt kozponti hatésagaival az adatcsere kialakitasa és fenntartasa
érdekében,

i) kozrem(ikoddik a szakterlletét érinté kozérdeki bejelentések és panaszok kivizsgalasaban és megvalaszolasaban,
j)gondoskodik a biztonsagiokmanyok védelménekrendjérél sz616 86/1996.(VI. 14.) Korm.rendeletben meghatérozott,
hataskdrébe tartozé kibocsatdi feladatok végrehajtasarél az elballitok és az Informatikai Helyettes Allamtitkarsag
kozrem(ikddésével,

k) a hataskorébe tartozé biztonsagi okmanyok kibocsatdsdhoz kapcsoléddan szakmai szempontbdl észrevételezi és
jovahagyja a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltaté Zrt. és az IdomSoft Informatikai Zrt. altal végzett
feladatokat.

4. A Blinligyi Nyilvantart6 Hatdsag (Féosztaly) nyilvantartas-kezelési és informacios feladataival 6sszefliggésben:

a) kezeli a bdlnigyi nyilvantartasi rendszert, valamint az arra jogosultak részére adattovabbitist végez, és
az adattovabbitasokkal kapcsolatban

aa) az egyes feladatok ellatasa érdekében ligyfélszolgalatot mikdodtet,

ab) irdnyitoi és felligyeleti jogot gyakorol az ANy Biztonsagi Nyomda Nyrt. postai Uton kérelmezett hatésagi erkolcsi
bizonyitvanyok kiallitdsdval kapcsolatos feladatellatasara vonatkozoan,

ac) kozvetlen kapcsolatot tart Magyarorszdg diplomdciai és konzuli képviseleteivel az azoknal személyesen
eléterjesztett, hatdsagi erkdlcsi bizonyitvény killitasa és kézbesitése iranti kérelmek teljesitése érdekében,

b) kezeli az Eurdpai Unié tagallamainak birésdgai altal magyar éallampolgérokkal szemben hozott itéletek
nyilvantartasat, valamint az arra jogosultak részére adattovabbitast végez, szlikség esetén az ligyészég utjan, illetve
a birésagnal megfeleltetési eljarast kezdeményez,

) kezeli a szabalysértési nyilvantartasi rendszert, valamint az arra jogosultak részére adattovabbitast végez,

d) kezeli a hatosagi fegyvernyilvantartast, fegyvernyilvantarté lapokat allit ki, valamint az arra jogosultak részére
adattovabbitast végez,

e) azinformécidés dnrendelkezési jogrol és azinformaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényben és a kezelésében
Iévé nyilvantartasokrél rendelkez6 jogszabdlyokban foglaltak alapjan elldtja az érintett személy sajat adatairdl vald
tdjékoztatasat, valamint kdzremUikddik az adatszolgaltatasokrél vald tajékoztatasbol adédo feladatok ellatasaban.

5. A Blinlgyi Nyilvantarté Hatdsag (Féosztaly) eurdpai és nemzetkozi feladataival 6sszefliggésben:

a) adatszolgaltatasi feladatokat teljesit a Strasbourgban, 1959. 4prilis 20-an kelt, a kolcsénds blntligyi jogsegélyrol
sz6l6 eurdpai egyezmény és kiegészitd jegyzékdnyvének kihirdetésérdl sz616 1994. évi XIX. torvény alapjan,

b) részt veszaz Eurépai Unid Tandcsa Biintet6lgyi Egylittmiikodési Munkacsoportja (COPEN) blinligyi nyilvantartasban
szerepld informaciok cseréjének megszervezésével kapcsolatos munkajaban,

¢) kijelolt kozponti hatésagként végzi a blintigyi nyilvantartasi rendszerben, valamint az Eurépai Unié tagallamainak
birésagai altal magyar allampolgarokkal szemben hozott itéletek nyilvantartasaban szerepl6é adatoknak az Eurépai
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Unié mas tagallamaival valo cseréjével 0sszefliiggé adatfogadasi és adatatadasi feladatokat az Eurdpai Blnligyi
Nyilvantartasi Informaciés Rendszeren (ECRIS) keresztdil,

d) részt vesz az Eurdpai Bizottsdg blnugyi nyilvantartdsokkal, az Eurépai Blinlgyi Nyilvantartdsi Informacios
Rendszerrel (ECRIS) és a nemzetkozi blinlildozést eléseqgité informdcidcserékkel kapcsolatos szakértéi tilésein.

6. A Blinligyi Nyilvantarté Hatésag (Féosztaly) egyéb feladataival 6sszefliggésben:

a) elldtja a Blnligyi Nyilvantarté Hatdsag (Féosztaly) részére érkezd iratok tigyviteli feladatait,

b) hataskorét érintéen el6késziti a nyilvantartasok vezetéséért felelés helyettes allamtitkar kiadmanyozasi jogkorébe
tartozo ligyekben keletkezé dokumentumokat.

2.1.7.6. Okmanyfeliigyeleti Féosztaly

1. Az Okmanyfelligyeleti Féosztdly a nyilvantartdsok vezetéséért felelés helyettes éallamtitkar aldrendeltségében
mUkodo — féosztaly jogallasu — hivatali egység, amelynek élén féosztalyvezetd all. A féosztalyvezet6 helyettesitésére
féosztalyvezet6-helyettes mikodik.

2. Az Okmanyfellgyeleti Féosztaly kodifikacios feladataival 6sszefliggésben:

a) kozremUkodik a kilféldre utazasrol széld, a szomszédos allamokban él6 magyarokrol szélo, és az egységes
elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrél sz6l6 jogszabalyok elékészitésében,

b) véleményezi a szakteriiletet érinté jogszabalytervezeteket, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzok tervezetét,
javaslatokat, jelentéseket, el6terjesztéseket.

3. Az Okmanyfellgyeleti Féosztaly koordinacids feladataival 6sszefliggésben:

a) a nyilvantartasok vezetéséért felelés helyettes allamtitkarsagon koordindlja a jarasi (févarosi kerlleti) hivatalok
okmanyirodainak és kormdanyablakainak hatésagi Ggyintézésére irdnyuld atfogd, téma-, cél- és utdellendrzéseket,
szervezi azok végrehajtasat,

b) szervezi és koordindlja az egyéni vallalkozdi, valamint az uti okmany Ugyintézéssel 0sszefliggé hatosagi eljarasok
rendjének kialakitasat,

) jogi-igazgatasi kérdésekben segitséget nyujt a jarasi (févarosi kerlileti) hivatalok személyazonosité igazolvannyal,
uti okmannyal és egyéni vallalkozassal 6sszefliggd hatdsagi jogalkalmazd tevékenységének ellatasahoz, ide nem
értve az OVTJ kédokhoz kapcsolddé értelmezési, besorolasi tevékenységet,

d) az egyéni vallalkozok nyilvantartasaval Osszefliggésben szakmai kapcsolatot tart az allami addhatésaggal,
a Kozponti Statisztikai Hivatallal,

e) kapcsolatot tart a maganutlevéllel és a magyar igazolvannyal, magyar hozzatartozéi igazolvannyal kapcsolatos
eljarasban kozrem(ikodékkel, tarshatosagokkal (kilpolitikaért felelés miniszter altal vezetett minisztériummal,
konzuldtusokkal, kiilképviseletekkel, allampolgarsagi tigyekért felelds szervvel),

f) a Jogligyletek Biztonsagat Erésité Adatszolgaltatasi Keretrendszer (a tovabbiakban: JUB) mikédtetése keretében
- telefonon torténd, kivételesen indokolt esetben irasbeli segitségnyujtassal - kezeli a felhasznaloktol érkezé egyedi
tgyekkel 6sszefliggé jogi-igazgatasi problémakat (ide nem értve a szamlareklamacidkat), kapcsolatot tart az érintett
szakmai kamarakkal, javaslatot tesz a JUB fejlesztésére,

g) ajanlasokkal, allasfoglaldsokkal, utmutatokkal meghatarozza a hatésagi tevékenység szakmai kévetelményeit,

h) kozrem(ikodik a feladatkorét érintd kozérdek bejelentések és panaszok kivizsgalasaban és megvaélaszolasaban,

i) gondoskodika biztonsagi okmanyok védelménekrendjérél sz6l6 86/1996. (VI. 14.) Korm.rendeletben meghatérozott,
hataskorébe tartozéd kibocsatoi feladatok végrehajtasardl az eléallitok és az Informatikai Helyettes Allamtitkarsag
kozremkodésével,

j) a hataskorébe tartozé biztonsagi okmanyok kibocsatdsahoz kapcsoléddan szakmai szempontbdl észrevételezi és
jovahagyja a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. és az IdomSoft Informatikai Zrt. altal végzett
feladatokat.

4. Az Okmanyfellgyeleti Féosztaly egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladataival 6sszefliggésben:

a) vezeti az egyéni vallalkozdk nyilvantartasat, és ennek sorédn

aa) a jogszabdlyban meghatarozott jogosultak részére a nyilvantartasbdl adatot szolgaltat, az érintett kérelmére sajat
nyilvantartott adatairél hatésagi bizonyitvanyt allit ki,

ab) kérelemre, illetve hivatalbdl eljar a nyilvantartasba tortént jogszabdlysérté bejegyzés torlése, a hibas bejegyzés
javitasa és az elmulasztott bejegyzés potlasa céljabol,

ac) elldtja az egyéni véllalkozok blnligyi nyilvantartast érinté hatésagi ellenérzésével Osszefliggé feladatokat,
az egyéni vallalkozéi tevékenység megkezdését vagy folytatdsat kizaré ok fennalldsa esetén pedig intézkedik az
egyéni vallalkozéi tevékenységre valod jogosultsdg megsziinésének nyilvantartasban rogzitése irant,

b) vezeti az utiokmany-nyilvantartast, és ennek soran
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ba) a jogszabalyban meghatarozott jogosultak részére a nyilvantartasbol adatot szolgéltat, az érintett kérelmére sajat
nyilvédntartott adatairdl hatésagi bizonyitvanyt allit ki,

bb) kérelemre, illetve hivatalbdl eljar a nyilvantartasba tortént jogszabalysértd bejegyzés torlése, a hibas bejegyzés
javitasa és az elmulasztott bejegyzés potlasa céljabol,

bc) végzi a maganutlevél, szolgalati és hajos szolgalati Utlevél, valamint a hatératlépési igazolvany kidllitasaval,
visszavonasaval kapcsolatos hatosagi feladatokat,

bd) az utiokmany-nyilvantartas részeként végzi a kilfoldre utazasi korlatozas nyilvantartasaval kapcsolatos hatosagi
feladatokat,

be) dont az elbirdlandé kérelmekrdl,

) vezeti a magyar igazolvany, valamint a magyar hozzatartozoi igazolvany nyilvantartast, és ennek soradn

ca) a jogszabalyban meghatarozott jogosultak részére a nyilvantartasbol adatot szolgaltat, az érintett kérelmére sajat
nyilvantartott adatairél hatésagi bizonyitvanyt allit ki,

cb) kérelemre, illetve hivatalbdl eljar a nyilvédntartasba tortént jogszabalysérté bejegyzés torlése, a hibas bejegyzés
javitasa és az elmulasztott bejegyzés potlasa céljabol,

d) vezeti a NEK kdzponti nyilvantartast, és ennek sordn

da) a jogszabalyban meghatdarozott jogosultak részére a nyilvantartasbél adatot szolgaltat, az érintett kérelmére sajat
nyilvantartott adatairél hatésagi bizonyitvanyt allit ki,

db) kérelemre, illetve hivatalbdl eljar a nyilvantartasba tortént jogszabalysérté bejegyzés torlése, a hibas bejegyzés
javitasa és az elmulasztott bejegyzés potlasa céljabol,

e) a NEK-hez torténd csatlakozassal 6sszefliggd feladatai korében

ea) dont a NEK kartyakibocsatds engedélyezésérdl, ennek keretében dont a kdrtyakibocsatoi szolgaltatasi szabalyzat
jovahagyasardl,

eb) kozremUikodik a NEK kartyakibocsatas kapcsan - feladatkorébe tartozoan - kdtendé szerzédések elékészitésében,
illetve nyilvéntartja a kartyakibocsatds kapcsan megkotott szerz6déseket,

ec) hatésagi ellenbrzés keretében vizsgalja a NEK kartyakibocsaté kértyakibocsatdssal kapcsolatos tevékenységét,
ed) dont a kartyakibocsatd, a kartyaelfogadd és a megszemélyesité moddositott szolgdltatasi szabdlyzatanak
jovahagyasardl,

ee) kozremiikodik a megszemélyesité szolgaltatdsi szabalyzatanak elfogadasaban, valamint a megszemélyesit6 és
kartyaelfogad6 NEK-kel kapcsolatos tevékenységének hatosagi ellenérzésében.

5. Az Okmanyfellgyeleti Féosztaly egyéb feladataival 6sszefliggésben:

a) kdzrem(ikddik az okmanyirodai ligyintézék és a korméanyablak-tigyintézék tovabbképzésében,

b) azinforméciés dnrendelkezésijogrol és azinformacidszabadsagrél sz616 2011. évi CXII. térvényben és a kezelésében
lévé személyes adatkezeléseket szabalyozé jogszabalyokban foglaltak alapjan kézremiikodik az érintett személy sajat
adatairdl, valamint az adatszolgaltatasrol valé tajékoztatasbol adédo feladatok ellatasaban,

¢) hataskorét érintéen el6késziti a nyilvantartasok vezetéséért felelés helyettes allamtitkar kiadmanyozasi jogkorébe
tartozo ligyekben keletkezé dokumentumokat,

d) gondoskodik a szakteriiletéhez érkezd iratok tigyviteli feladatairol.

2.1.7.7. Okmanytari Féosztaly

1. Az Okmanytéri Féosztaly a nyilvantartasok vezetéséért felels helyettes allamtitkar alarendeltségében miikodd
- féosztaly jogallasu - hivatali egység, amelynek élén féosztalyvezeté all. A féosztalyvezetd helyettesitésére
féosztalyvezetd-helyettes mikodik.

2. Az Okmanytari Féosztaly kodifikacids feladataival 0sszefliggésben:

a) feladatkorét érintéen kozremikodik az okmdénytari alapiratok taroldsara vonatkozd szakmai koncepcidk
kidolgozéasaban, jogszabalytervezetek el6készitésében,

b) véleményezi a szakterliletet érinté jogszabalytervezeteket, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzok tervezetét,
javaslatokat, jelentéseket, el6terjesztéseket.

3. Az Okmanytari Féosztaly funkcionalis feladataival 6sszefliggésben:

a) végzi az 1993. junius 1. elétt keletkezett (archiv) személyi igazolvéany adatlap, lakcimbejelentd lap és egyéb
okmanytari alapiratok biztonsagos 6rzésével, tarolasaval 6sszefliggé feladatokat,

b) végzi az 1993. junius 1. utdn keletkezett személyazonosité igazolvany adatlapok, lakcimjelentd lapok, értesitési
cimbejelentd lapok és egyéb okmanytari alapiratok nyilvantartasba vételével kapcsolatos archivaldsi, adatrogzitési,
tarolasi feladatokat,

c) kdzremikddik az okmanytari alapiratok archiv és aktudlis allomanyabdl torténé adatszolgaltatasok teljesitésében,
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d) mikodteti a kdzuti kdzlekedési nyilvantartds okmdanytérat, és kezeli a kozuti kozlekedési nyilvantartas alapiratait,
e) a kozuti kozlekedési nyilvantartds résznyilvantartdsainak okmanytaraibdl adatszolgaltatasi feladatot elldto hivatali
egység részére eredeti iratanyagokat ad ki, iratmésolatokat készit,

f) rogziti és irattdrazza az Okmanytarba beérkezé, kozlekedési igazgatasi eljards sordn keletkezett okmanytari
alapiratokat,

g) elldtja az utlevél-nyilvantartashoz kapcsolédé archivaléd tevékenységet, ennek keretében kdzremikodik az archiv
anyagokbdl torténé adatszolgéltatasok teljesitésében,

h) kdzrem(ikddik az Okmanytarban miikédé informacids rendszerek kialakitadsaban és fejlesztésében.

4. Az Okmanytéri Féosztaly egyéb feladataival 0sszefliggésben:

a) igény szerint tajékoztatot készit a kdzlekedési igazgatdsi hatdsdgok Uigyintézoi részére az egységes okmanytari
alapirat-felktildés rendjérél, az Okmanyfelligyeleti Féosztaly részére tdmogatdst nyujt a szakmai ellenérzésekhez,

b) gondoskodik a szakteriiletéhez érkezé iratok tigyviteli feladatairdl,

c) kozremUkodik a nyilvéantartasok kezeléséhez kapcsolddé iratselejtezési munkalatokban,

d) kozremlkodik a feladat- és hatdskorét érinté kozérdek( bejelentések és panaszok kivizsgdlasdban és
megvdlaszolasaban,

e) hataskorét érintéen el6késziti a nyilvantartasok vezetéséért felelés helyettes allamtitkar kiadmanyozasi jogkorébe
tartozé ligyekben keletkezé dokumentumokat.

2.1.7.8. Személyes Ugyfélszolgalati és Okmanyiigyeleti Féosztaly

1.A Személyes Ugyfélszolgalati és Okmanyiigyeleti F6osztaly a nyilvantartasok vezetéséért felel8s helyettes allamtitkar
alarendeltségében miikddo - féosztély jogallasu - hivatali egység, amelynek élén féosztalyvezetd all. A f6osztalyvezetd
helyettesitésére féosztalyvezetd-helyettes miikodik.

2. A Személyes Ugyfélszolgalati és Okmanyiigyeleti Féosztaly kodifikacios feladataival 6sszefiiggésben kdzremiikddik
a feladatkorébe tartozo jogszabalytervezetek el6készitésében, véleményezésében.

3. A Személyes Ugyfélszolgélati és Okmanyiigyeleti Féosztaly egyedi kzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladataival
osszefliggésben:

a)analaelbterjesztett kérelem esetén donta személyazonositd igazolvany kiadasarol vagy kiadasanak megtagadasardl,
ha az allampolgar

aa) nem rendelkezik személyazonossag igazolasara alkalmas mas érvényes hatésagi igazolvannyal,

ab) elsé alkalommal igényel tarolé elemmel rendelkezd személyazonositd igazolvanyt,

b) teljes korlen elldtja a személyazonositdsra alkalmas okmdnyok, valamint a kozlekedési igazgatasi Ugyek
vonatkozasban az altalanos okmanyirodai feladatokat, tovabba elldtja el6zetesen szervezett alkalommal, illetve
rendkivili helyzet elrendelése esetén a kihelyezett mobil okményirodai feladatokat,

c) végzi a személyi adat- és lakcimnyilvantartds vonatkozasaban — a nem kdzhatalmi szervek és személyek éltal -
igényelt adatszolgéltatasokkal kapcsolatos feladatokat,

d) végziaszemélyiadat-éslakcimnyilvantartas vonatkozdsabanacsoportos, valaminta statisztikai céli adatszolgaltatas
teljesitésével kapcsolatos feladatokat,

e) az okmany és hatdsagi jelzés lefoglaldsa vagy biintetéeljarasban bizonyitékként vald felhasznaldsa céljabol
elrendelt korozés esetén a korozést folytatd rendéri szery, illetve a kordzési nyilvantartdsi rendszert vezetd szerv
elektronikus értesitése alapjan gondoskodik az okmény és hatésagi jelzés adatainak a kdzponti nyilvantartasba
torténd bejegyzésérél és a schengeni figyelmeztetd jelzés elhelyezésérdl, valamint az okmany és hatésagi jelzés
megtalalasa, tovabba a korozés visszavonasa esetén a figyelmeztetd jelzés torlésérdl,

f) ellatja a torvénnyel kihirdetett nemzetkozi szerzédés altal meghatarozott tartalmu kézokirat kiallitasaval kapcsolatos
feladatokat,

g) elldtja a Magyar Honvédség, a rend6rség, a hivatasos katasztréfavédelmi szerv, a Nemzeti Ado- és Vambhivatal,
a bintetés-végrehajtasi szervezet és az Orszagos Mentdszolgélat jarmuveire a kiilonleges rendszamtabla
megrendelésével 6sszefliggd kapcsolattartdi feladatokat.

4. A Személyes Ugyfélszolgalati és Okmanyligyeleti Féosztaly egyéb feladataival 6sszefliggésben:

a) Ugyfélszolgalati irodat tart fenn, amelynek keretében

aa) 7/24 lgyeleti szolgalatot lat el utlevélhatosagi feladatkdrben az uti okmanyokra vonatkozé soron kiviili kérelmek
teljesitésére és a kulféldre utazas jogat korlatozé feltételek fennalldsdnak ellenérzésére,

ab) kozremikodik a feladat- és hatdskorét érinté kozérdekl bejelentések és panaszok kivizsgalasaban és
megvalaszolasaban,

ac) NEK kértyafelhasznaléi regisztraciot végez,
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b) gondoskodik az igénylék mintaokmannyal (SPECIMEN) torténé ellatasarol a NISZ Nemzeti Infokommunikacios
Szolgaltato Zrt. kozremUikodésével,

c) hataskorét érintéen el6késziti a nyilvantartasok vezetéséért felelés helyettes allamtitkér kiadmanyozasi jogkorébe
tartozo ligyekben keletkezé dokumentumokat,

d) gondoskodik a szakteriiletéhez érkezd iratok tigyviteli feladatairol,

e) kozrem(ikodik a biztonsagi okmanyok kibocsatdi feladatainak ellatasaban.

2.1.7.9. Dokumentumkezelési és Ugyviteltamogaté Féosztaly

1. A Dokumentumkezelési és Ugyviteltdmogatd Féosztaly a nyilvantartasok vezetéséért felelés helyettes allamtitkar
alarendeltségében m(ikddo - féosztély jogallasu - hivatali egység, amelynek élén féosztalyvezetd all. A f6osztalyvezetd
helyettesitésére féosztalyvezet6-helyettes mikodik.

2. A Dokumentumkezelési és Ugyviteltdmogatd Féosztaly kodifikaciés feladataival dsszefliggésben kdzremiikddik
a feladatkorébe tartozd jogszabélytervezetek el6készitésében, véleményezésében.

3. A Dokumentumkezelési és Ugyviteltdmogatd Féosztaly a koordinaciés feladataival 8sszefiiggésben:

a) az Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztaly szakmai irdnymutatdsa alapjan végzi a nyilvantartasok vezetéséért felelés
helyettes allamtitkar altal irdnyitott szervezeti egységek dokumentumkezelési feladatait, ennek keretében belsé
ellenérzéseket hajt végre,

b) kapcsolatot tart az Informatikai Féosztaly munkatarsaival a Robotzsaru iktaté- és dokumentumkezel$ rendszer
mukodtetése tekintetében,

) a biztonsagi vezetd utasitasa alapjan kozremikodik a mindsitett adat védelmére vonatkozd személyi, fizikai és
adminisztrativ biztonségi rendelkezések betartasanak ellenérzésében.

4. A Dokumentumkezelési és Ugyviteltdmogaté Féosztaly a funkcionalis feladataival 8sszefiiggésben:

a) biztositja a nyilvantartasok vezetéséért felelés helyettes allamtitkar altal irdnyitott szervezeti egységek részére
az érkez6 és a kimend iratok kezelését és az ezzel 6sszefliggd iratkezelési szakfeladatokat, valamint a nyilvantarto
szerv részére érkezd és az anndl keletkezett mindsitett adatok kezelését végzd nyilvantartéd és kezel6pont
mukodtetését,

b) elldtja a nyilvantartasok vezetéséért felelés helyettes dllamtitkar ltal iranyitott szervezeti egységek iratkezelési és
irattarazasi tevékenységének szakmai tdmogatdsat, és kozremuikodik a kapcsolddé feladatok végrehajtasaban,

c) muikodteti a Dokumentumtarat,

d) a koziratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolo6 térvényben foglaltaknak megfelel6en
gondoskodik az irattari anyagaba tartozé maradandé értéket képviseld iratok levéltarba torténd &dtadasanak
el6készitésérdl és — a BM Kozponti Irattarral egytttmdikodve — végrehajtdsarol,

e) kezeli a nyilvantartasok vezetéséért felelds helyettes dllamtitkdr altal iranyitott szervezeti egységek részére kiadott
bélyegzdk nyilvantartasat, biztositja — a minisztériumi bélyegzék kdzponti nyilvantartéjan keresztiil - a nyilvantartasok
vezetéséért felels helyettes allamtitkdr ltal iranyitott szervezeti egységek szamdra szlikséges bélyegzéket.

5. A Dokumentumkezelési és Ugyviteltdmogaté Féosztaly egyéb feladatai kdrében:

a) hataskorét érintéen el6késziti a nyilvantartasok vezetéséért felelds helyettes allamtitkar kiadmanyozasi jogkorébe
tartozo ligyekben keletkezé dokumentumokat,

b) gondoskodik a szakteriiletéhez érkezé iratok tgyviteli feladatairol”

Az SzMSz 2. fliggelék 2.3.1.2. pont 3. alpontja a kdvetkez6 e) ponttal egésziil ki:

(Az Onkormdnyzati Féosztdly koordindciés feladataival 6sszefiiggésben az érintett hivatali egységek bevondsdval)

,€) szakmailag kidolgozza a temetkezési kozszolgaltatds szakmai kdvetelményeinek meghatarozasarél és a kapcsolodd
szakképesités szakmai és vizsgaztatasi kovetelményeirdl sz616 jogszabalyokat.”

Az SzMSz 2. fiiggelék 2.3.1.2. pont 6. alpontja a kdvetkezé q)-s) ponttal egészil ki:

(Az Onkormdnyzati FSosztdly egyéb feladataival 6sszefiiggésben)

,0) gondoskodik a temetkezés szakagazati iranyitasi feladatainak ellatasarol, e korben megbizza a szakmai
vizsgaelndkoket, kiadja a szakmai vizsga szdébeli és irasbeli vizsgafeladatait,

r)feladatkorét érintéen kozremikddika szabélyozott szakmék tekintetében atemetkezésiszolgaltato szakképzettségek
és szakképesitések elismerési eljarasaban,

s) gondoskodik a temetkezési szolgaltaté szakképesitések tekintetében - felkérés esetén — a szakmai és
vizsgakovetelmény-rendszerhez illeszkedé szakmai tantargyak tankényvei, tanulmanyi segédletei kidolgozasarél.”
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24.8§

25.8§

26.8§

27.§

m

Az SzMSz 2. fliggelék 2.3.1.3. pont 2. alpont h) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(Az Onkormdnyzati Gazdasdgi Féosztdly kodifikdciés feladataival 6sszefiiggésben)

,h) szakmailag kidolgozza a kéménysepré-ipari tevékenység ellatasarol, valamint a kapcsolddo szakképesités szakmai
és vizsgaztatasi kovetelményeirél sz616 jogszabélyokat,”

Az SzMSz 2. fliggelék 2.3.1.3. pont 5. alpont 5.19. és 5.20. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezések [épnek:

(Az Onkormdnyzati Gazdasdgi Féosztdly egyéb feladataival 6sszefiiggésben)

,5.19. gondoskodik a kéménysepré-ipari szolgaltatd szakképesitések tekintetében - felkérés esetén - a szakmai és
vizsgakovetelmény-rendszerhez illeszkedd szakmai tantargyak tankdnyvei, tanulmanyi segédletei kidolgozasardl,
5.20. feladatkorét érintéen kozrem(kodik a szabdlyozott szakmdk tekintetében a kéménysepré szolgaltatd
szakképzettségek és szakképesitések elismerési eljarasaban,”

Az SzMSz 2. figgelék 2.3.1.4. pont 3. alpontja a kdvetkezé c) ponttal egészl ki:

(Az Onkormdnyzati Koordindcids Iroda eurépai unids és nemzetkézi feladataival ésszefiiggésben)

,C) a helyi 6nkorményzatok fejlesztése vonatkozdsdban részt vesz - a Tamogatds-koordindciés Féosztéllyal
egyuttmlkodve - az Eurdpai Unid 2021-2027 kozotti pénzigyi iddészakdnak tervezésében, a programok
kidolgozasaban és modositdsaban, a megvaldsuld fejlesztések el6készitésében.”

Az SzMSz 2. fiiggelék 2.5.1.2. pont 1. alpontja helyébe a kbvetkezé rendelkezés lép:

»1.ARendészeti Koordinacios Féosztaly a kdzbiztonsagi féigazgato alarendeltségében miikddo - féosztaly jogallasu —
hivatali egység, amelynek élén féosztalyvezetd all. A féosztalyvezetd altaldnos helyettesitésére féosztilyvezets-
helyettes makodik”

Az SzMSz 2. fiiggelék 2.5.1.2. pont 4. alpont a) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(A Rendészeti Koordindcids Féosztdly eurdpai uniés és nemzetkézi feladataival ésszefiiggésben)

,a) kdozrem(kodik — a TAmogatds-koordindcids Féosztallyal egylttmikodve - az eurdpai unids tdmogatasoknak
a kozbiztonsagi féigazgatd iranyitasa alatt allé szervek altali felhasznaldsdhoz szlkséges, e szervek irdnyaba
megvalosuld koordinacidban,”

Az SzMSz 2. fiiggelék 2.5.1.4. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»2.5.1.4. Nemzetbiztonsagi Kabinet Koordinaciés Féosztaly

1. A Nemzetbiztonsagi Kabinet Koordinacids Féosztily a kozbiztonsagi féigazgatd alarendeltségében miikodd
- f6osztaly jogallasu — hivatali egység, melynek élén féosztalyvezet6 all. A féosztalyvezetd altalanos helyettesitésére
féosztalyvezetd-helyettes mikodik.

2. A Nemzetbiztonsagi Kabinet Koordindciés Féosztdly kozremiikodik a Nemzetbiztonsagi Kabinet titkarsagi
feladatainak ellatasaban, amely soran

a) részt vesz az Ulések napirendjének és meghivéinak el6készitésében,

b) targyaldsra el6késziti a Nemzetbiztonsagi Kabinet napirendjén szerepld, a feladatkor szerint érintett szerv éltal
elkészitett elGterjesztéseket, rendes és rendkiviili tajékoztatokat,

c) erre vonatkozé kilon dontés alapjan kozremikodik a Nemzetbiztonsdgi Kabinet (lései 6sszefoglaldjanak
elkészitésében,

d) nyomon koveti a Nemzetbiztonsagi Kabinet altal hozott dontések végrehajtasat, az ezzel 6sszefliggésben készitett
anyagokat visszamutatja a dontéshozoénak és az dltala meghatarozott szerveknek.

3. A Nemzetbiztonsagi Kabinet Koordinacios Féosztaly elldtja a Nemzetbiztonsdgi Munkacsoport titkarsagi feladatait,
amely sorédn

a) Osszedllitja az Glések napirendjét és el6késziti a meghivékat,

b) biztositja a Nemzetbiztonsagi Munkacsoport tGléseinek el6készitését, az Ulések végrehajtasanak technikai és egyéb
feltételeit,

) targyalasra el6késziti a Nemzetbiztonsagi Munkacsoport napirendjén szerepld, a feladatkor szerint érintett szerv
altal elkészitett el6terjesztéseket, jelentéseket, rendes és rendkiviili tajékoztatdkat,

d) elkésziti a Nemzetbiztonsagi Munkacsoport Uléseinek 0sszefoglaléit, amelyeket jovahagyast kovetden tovabbit a
résztvevéknek,
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28.§

e) nyomon koveti a Nemzetbiztonsagi Munkacsoport altal hozott dontések végrehajtasat, az ezzel osszefiiggésben
készitett anyagokat visszamutatja a dontéshozdnak és az altala meghatarozott szerveknek,

f) a Nemzetbiztonsdgi Munkacsoport tagjai altal megkildott javaslatok alapjan 6sszedllitia a Nemzetbiztonsagi
Munkacsoport éves munkatervét.

4. A Nemzetbiztonsagi Kabinet Koordinacios Féosztaly egyéb feladataival 6sszefliggésben

a) elldtja az alapvetd biztonsagi érdeket érint6é beszerzések Orszaggy(ilés dltali mentesitésének kezdeményezésére
vonatkozo feltételekrol és eljarasrol, valamintazilyen beszerzések megvalésitasakor azajanlatkérd altal érvényesitendé
kovetelményekrdl szolé kormdanyrendelet, valamint a mindsitett beszerzések Orszaggytlés altali mentesitésének
kezdeményezésére vonatkozé feltételekrél és eljarasrél, valamint azilyen beszerzések megvaldsitasakor az ajanlatkéré
altal érvényesitend6 kovetelményekrél szold kormanyrendelet, tovabba a tomeges bevandorlds okozta
vélsaghelyzettel 6sszefiiggd intézkedésekhez kapcsolodd beszerzésekrél szo16 kormanyrendelet szerinti mentesitési
kérelmekkel 0sszefliggé feladatokat (az illetékes orszaggydilési bizottsag elé torténd felterjesztések Gsszedllitasat,
a felmentési hatarozatok tarolasat és nyilvantartasat),

b) az a) pont szerinti beszerzésekkel kapcsolatban adatot szolgéltat a Mlszaki Féosztaly részére a 2.1.3.3. pont 6. pont
r) pontjdban meghatarozott képviseleti feladatok elldtasahoz,

c) mikddteti a minisztériumba érkezé mindsitett adatok kezelését végzo nyilvantart6 egységet,

d) koézrem(ikddik a nemzetbiztonsagi ellenérzések soran kidllitott szakvélemények ellen el6terjesztett panaszok
elbiraldsaban.”

Az SzMSz 3. figgelékében foglalt tablazat
a) 2.1.1.4. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,2.1.1.4. Rendészeti VezetdSkivalasztasi, Vezetoképzési és Tovabbképzési Féosztaly
2.1.1.4.1. Vezetdkivalasztasi és Vezetképzési Osztaly
2.1.1.4.2. Tovabbképzési Osztaly
2.1.1.4.3. Képzésfejlesztési, Monitoring és Képzésszervezési Osztaly”
b) 2.1.1.5. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,2.1.1.5. Tudomanyszervezési Féosztaly”
<) 2.1.1. Személyligyi Helyettes Allamtitkar sora a kdvetkezé 2.1.1.6. ponttal egésziil ki:
,2.1.1.6. Oktatasi f6szemléls”
d) 2.1.2.2. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
,2.1.2.2. Jogszabaly-el6készité és Koordinacids Féosztaly
2.1.2.2.1. Normaszerkeszt6 Osztaly
2.1.2.2.2. Jogszabaly-el6készité Osztaly”
e) 2.1.5.2. pontja a kovetkez6 a 2.1.5.2.5. alponttal egésziil ki:
(Informatikai Féosztdly)
,2.1.5.2.5. Implementacids és Programfejlesztést Tamogato Osztaly”
f) 2.1.5.3. pontja a kovetkezd a 2.1.5.3.3. alponttal egésziil ki:
(E-kézigazgatdsi Féosztdly)
,2.1.5.3.3. Kdzszolgaltatasi Teljesités-igazol6 Osztaly”
g) 2.1.5.5. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,2.1.5.5. Elektronikus Ugyintézési Felligyeleti Féosztaly
2.1.5.5.1. SZEUSZ/KEUSZ és Interoperabilitasi Feliigyeleti Osztaly”
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29.§

h) a kovetkez6 2.1.7. sorral egészil ki:
2.1.7. Nyilvantartasok vezetéséért | 2.1.7.1. Nyilvantartasok Vezetéséért Felel6s Helyettes Allamtitkar 277
felel6s helyettes allamtitkar Titkarsdga
2.1.7.1.1. Koordindcios Osztély
2.1.7.2. Schengeni és Felhasznalo-tamogatési Féosztaly
2.1.7.2.1. Schengeni és Tanusitvanykezelési Osztaly (N.SIS Il Hivatal)
2.1.7.2.2. Felhasznald-tdmogatasi és Jogosultsagkezelési Osztaly
2.1.7.3. Személyi Nyilvéntartasi és lgazgatasi Féosztaly
2.1.7.3.1. Személyi Nyilvantartds Igazgatasi Osztaly
2.1.7.3.2. Személyi Nyilvantarté Osztély
2.1.7.3.3. Operativ Szolgaltatasi Osztaly
2.1.7.3.4. Személyi Nyilvantartasi Adatszolgaltatasi és Engedélyezési
Osztaly
2.1.7.3.5. Személyi Nyilvantartds Tamogaté Osztaly
2.1.7.4. Kozlekedési lgazgatési és Nyilvantartasi Féosztaly
2.1.7.4.1. Kdzuti Kozlekedési Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya
2.1.7.4.2. Kdzlekedési Nyilvantarto Osztaly
2.1.7.4.3. Kdzlekedési Igazgatasi Osztaly
2.1.7.5. Blinligyi Nyilvantart6 Hat6sag (Féosztély)
2.1.7.5.1. Blinlgyi Nyilvantarto és Adatfeldolgozo Osztaly
2.1.7.5.2. Blnugyi Nyilvantartas lgazgatési Osztaly
2.1.7.5.3. Nemzetkozi és Belsé Koordinacids Osztaly
2.1.7.6. Okmanyfellgyeleti Féosztaly
2.1.7.6.1. Személyi Okmany Igazgatési Osztaly
2.1.7.6.2. Okmanyfeliigyeleti Osztaly
2.1.7.7. Okménytari Féosztaly
2.1.7.7.1. Kdzlekedési Okmanytar (Osztaly)
2.1.7.7.2. Személyi Okmanyok Téara (Osztély)
2.1.7.8. Személyes Ugyfélszolgalati és Okmanyiigyeleti Féosztaly
2.1.7.8.1. Ugyeleti, Ugyfélszolgalati és Tamogat6 Osztaly
2.1.7.9. Dokumentumkezelési és Ugyviteltdmogatéd Féosztaly
2.1.7.9.1. Ugyviteltdmogaté Osztaly
i) 2.5.1.4. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,2.5.1.4. Nemzetbiztonsagi Kabinet Koordinacios Féosztaly”

Az SzMSz

a) 11. §-ban a,rendészeti dllamtitkar” szévegrész helyébe a ,kdzbiztonsagi féigazgatd” szoveg,

b) 15. § (2) bekezdés d) pontjdban a ,rendészeti dllamtitkar” szévegrész helyébe a ,kdzbiztonsagi féigazgatd”
szOveg,

c) 42. § (1) bekezdés a) és b) pontjdban az ,az irdnyitdsa ald tartozé rendvédelmi” szévegrészek helyébe
az,a rendvédelmi” széveg,

d) 42. § (2) bekezdés a) pontjdban a ,vagy hazai tdmogatassal megvaldsulé projektek” szévegrész helyébe
a,tdmogatdsok” széveg,

e) 46. § d) pontjdban, az SzMSz 2. fliggelék 2.1.1.4. pontjdban, az SzMSz 2.1.1.4. pont 1-15. alpontjaban
a ,Vezet6képzési, Tovabbképzési és Tudomanyszervezési Féosztaly” szovegrészek helyébe a ,Rendészeti
Vezetbkivalasztdsi, Vezet6képzési és Tovabbképzési Féosztaly” széveg,

f) 55. § h) pontjdban a ,rendészeti allamtitkar” szovegrész helyébe a ,kozbiztonsagi féigazgatd” szoveg,
a,rendészeti dllamtitkarral” szovegrész helyébe a,kozbiztonsagi féigazgatdval” széveg,

g) 55. § i) pont ia) alpontjaban az ,idészakdnak tervezésében,” szovegrész helyébe az ,idészakdban” széveg,
az,el6készitésében” szovegrész helyébe a,megvaldsitasdban” széveg,

h) 55. & 1) pontjaban a,belligyi szakmai” szovegrész helyébe a,belligyi és viziigyi szakmai” széveg,

55. § r) pontjdban a,migracids és polgari"szévegrész helyébe a,migracios, kiber és polgari” széveg,
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1ép.

67.§-ban az,dnkormanyzati koordinacioért felelés helyettes allamtitkar” szévegrész helyébe az,Onkormanyzati
Féosztaly vezetdje” szbveg,

71. § (3) bekezdés f) pontjdban a ,belsé adatvédelmi felel6se” szbvegrész helyébe az ,adatvédelmi
tisztvisel6je” szbveg,

71. § (3) bekezdés h) pontjdban a ,belsé adatvédelmi felelés” szovegrész helyébe az ,adatvédelmi
tisztviseld” szoveg

Az SzMSz 2. fuggelék

a)

Iép.

|"

2.1.1.1. pont 6. alpont c) pontjdban a ,rendészeti allamtitkarra
féigazgatdval” szoveg,

szbvegrész helyébe a ,kdzbiztonsagi

2.1.4.2. pont 4. alpont b) pontjaban a,hazai” sz6vegrész helyébe a ,nemzetkdzi, eurépai unids” széveg,

2.1.5.3. pont 4. alpont e) pontjaban a fejlesztéseinek el6készitésében” szovegrész helyébe a ,fejlesztéseiben”
szoveg,

2.1.5.6. pont 4. alpont a) pontjdban a ,Fejlesztési Féosztaly” szovegrész helyébe az ,E-kdzigazgatasi Féosztaly”
szovegq,

2.1.5.6. pont 4. alpont b) pontjadban a ,nyilvantartdsok vezetéséért felelds helyettes allamtitkar” szovegrész
helyébe a,Nyilvantartasok Vezetéséért Felelés Helyettes Allamtitkarsag” széveg,

2.1.6.3. pont 2. alpont k) pontjdban az ,a kozfoglalkoztatasi bérek és keresetek” szovegrész helyébe
az,a tdmogatott kdzfoglalkoztatasi bérek és egyéb koltségek” szoveg,

2.1.6.4. pont 2. alpont b) pont bd) alpontjédban a ,helyszinen is vizsgalja vizsgélja azok” sz6vegrész helyébe
a,helyszinen is vizsgalja azok” széveg,

2.1.6.6. pont 2. alpont b) pont bc) alpontjdban a ,furt kutakra” szovegrész helyébe a ,felszin alatti
vizilétesitményekre” széveg,

2.1.6.6.pont 3.alpont o) pontjaban a,mikodik”szovegrészhelyébe a,kdzremlkodik”széveg, a,vizgazdalkodasi”
szbvegrész helyébe a,vizgazdalkodasi és vizvédelmi” széveg,

2.5.1.2. pont 5. alpont a) pontjdban az ,az annak iranyitdsa alatt all6 rendvédelmi” szovegrész helyébe
az,a rendvédelmi” szbveg

Az SzMSz 3. fliggelékében foglalt tablazat

a)
b)

lép.

»2. Miniszter” soranak,,Létszam (f6)" oszlopédban a, 36" szovegrész helyébe a 46" széveg,

,2.1.1. Személyiigyi Helyettes Allamtitkar” soranak ,Létszam (f6)” oszlopaban a ,101” szévegrész helyébe
a,109”szbvegq,

,2.1.2. Szabalyozési és koordindcids helyettes dllamtitkar” sordnak,Létszam (f6)" oszlopédban a,64" szovegrész
helyébe az,57" szbveg,

,2.1.3. Gazdasagi helyettes allamtitkar” soranak ,Létszam (f6)" oszlopdban a ,72" szovegrész helyébe
a,71"szdvegq,

,2.1.4. Eurépai unids és nemzetkozi helyettes allamtitkar” soranak,Létszam (f6)” oszlopaban az,59” szovegrész
helyébe az,55" széveg,

,2.1.5. Informatikai helyettes &llamtitkar” soranak ,Létszam (fé)" oszlopdban a ,74" szbvegrész helyébe
a, 106" szbveg,

,2.1.6. Kdzfoglalkoztatasi és vizligyi helyettes allamtitkar” sordnak,,Létszam (f6)” oszlopaban a, 115" szovegrész
helyébe a,95" szbveg,

,2.2. Parlamenti allamtitkar” soranak, Létszam (f6)” oszlopaban a, 13" szovegrész helyébe a, 16" szoveg,

,2.3. Onkormanyzati allamtitkar” soranak,Létszam (f6)” oszlopaban a 66" szévegrész helyébe az,54” széveg,
A minisztérium létszdma Osszesen:” sordnak ,Létszdm (f6)” oszlopdban az,1036 statusz” szvegrész helyébe
a,936 statusz” szoveg

Az SzMSz 4. fliggelékében foglalt tablazat C) alcimének

a)

b)

Iép.

2. soraban a rendészeti allamtitkar” szovegrész helyébe az ,IHAT” széveg, a ,Rendészeti Allamtitkari Kabinet”
szbvegrész helyébe az,Informatikai Féosztaly” szveg,
3. 65 20. soraban a,Fejlesztési Féosztaly” szovegrész helyébe az,E-kozigazgatasi Féosztaly” szoveg

Az SzMSz 5. fuiggelék 9. pontjaban a ,rendészeti allamtitkar” szévegrész helyébe a ,Kozbiztonsagi Féigazgatdsag”
szoveg lép.
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30.8

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

Hatalyat veszti az SzMSz

© N UL A wWDN =

N U}
wonN o= or

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

4.8 (2) bekezdés g) pontjaban a ,rendészeti dllamtitkar,’ szovegrész,

5.8 ¢) pontja,

8. § (2) bekezdés b) pontja,

8. § (2) bekezdés c) pont cb) alpontja,

8. § (3) bekezdésében a,vagy a rendészeti allamtitkar” szévegrész,

9. § d) pontja,

13.§ (1) bekezdés f) pontjaban a,valamint” szovegrész,

15. § (1) bekezdés b) pontjaban a, , rendészeti dllamtitkar” szovegrész,

15. § (2) bekezdés c) pontjdban az,és a rendészeti” szOvegrész,

29. § (1) bekezdés b) pontja,

A rendészeti dllamtitkér alcime (30-33. §),

42.§ (1) bekezdés c), d), g) és n) pontja,

42.§ (2) bekezdés c) pontjaban az,— a kormanyzati tajékoztato tevékenységhez kapcsolodé feladatok ellatasa
soran a Terrorelhdritasi Informacios és Blinligyi Elemz6 Kézpont Utjan -" szovegrész,

42.§ (2) bekezdés e) pontja,

43.§ h) pontja,

45. 8§ (1) bekezdés a) pontjadban az,a rendészeti dllamtitkar és” szévegrész és az,a rendészeti dllamtitkérral és”
szOovegrész,

55. & d) pontjaban az,a rendészeti dllamtitkarral és” szovegrész,

55. §i) pont id) alpontjaban a,hazai” szévegrész,

59. § (2) bekezdés d) pontja,

Az 6nkormanyzati koordinacidért felelds helyettes allamtitkar alcime (68-70. §),

90. § (1) bekezdésében az, , a rendészeti allamtitkar kabinetfénoke” szovegrész,

97.§b) pont bc) alpontjdban a,feladatkdr szerint a rendészeti dllamtitkar kabinetféndkének, illetve”szévegrész,
97.8d) pont db) alpontjéban a,feladatkor szerint” szévegrész és az,a rendészeti allamtitkdr, illetve” sz6vegrész,
97. § e) pontjaban az,a rendészeti allamtitkar és” szovegrész,

97. & f) pontjaban az,a rendészeti allamtitkarnak,” szovegrész,

98. § (1) bekezdés c) pontjaban az,a rendészeti dllamtitkdrnak és” szvegrész,

100. § (2) bekezdésében az,a rendészeti dllamtitkar és” szovegrész.

Hatalyat veszti az SzMSz 2. fliggelék

1.
2.
3.

N o v oA

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

2.1.0.1. pont 3. alpont a) pontjaban a,negyedévenkénti” szovegrész,

2.1.1.1. pont 6. alpont a) pontjaban az,- a rendészeti dllamtitkarral egylittmiikodve -" szovegrész,

2.1.1.3. pont 8. alpont ¢) pontjaban ,a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem miniszteri fenntartéi irdanyitasabdl,
valamint” szévegrész,

2.1.1.4. pont 3. alpont d) és e) pontja,

2.1.1.4. pont 13. alpontja,

2.1.2.2. pont 8. alpontja,

2.1.2.4. pont 2. alpont a) pontjaban a ,megkotésében és jogi ellenjegyzéssel latja el a jogszabaly és kozjogi
szervezetszabdlyozo eszkoz altal meghatarozott feltételekkel,” szovegrész,

2.1.2.5. pont 3. alpontjiban az, , a belsé adatvédelmi felel6s” szovegrész,

2.1.2.5.pont 11. alpontjaban az,a belsé adatvédelmifelel6s vagy” szovegrész, valamint az,a belsé adatvédelmi
felel6ssel vagy” szovegrész,

2.1.3.2. pont 4. alpont b) pontjaban az,és jogi vizsgélatat, valamint” sz6vegrész,

2.1.3.4. pont 4. alpontjaban az,a Szolidaritasi Alapok és” sz6vegrész,

2.1.3.4. pont 6. alpont s) pontjaban az,és jogi vizsgalatat, valamint” szovegrész,

2.1.4.2. pont 4. alpontja,

2.1.5.4. pontja,

2.1.5.6. pont 4. alpont e) pontja,

2.1.6.3. pont 2. alpont b) és |) pontja,

2.1.6.3. pont 2. alpont n) pontjdban az ,a kozfoglalkoztatassal Osszefliggé kutatasokat kezdeményez,’
szOvegrész,
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18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.

29.
30.
31.

2.1.6.5. pont 5. alpont q) pontjadban az,az Orszagos Statisztikai AdatgyUjtési Programban el&irt," szovegrész,
2.1.6.6. pont 3. alpont b) pontjdban a,beruhazési” szévegrész,

2.1.6.6. pont 5. alpont c) pontjaban a,rendszeres” szévegrész,

2.1.6.7. pont 3. alpont e) pontjaban az,O0SAP” sz6vegrész,

2.2.0.2. pont 4. alpont a) pontjaban az,és a rendészeti allamtitkar” szévegrész,

2.2.0.2. pont 4. alpont e) pontjdban az, , a rendészeti dllamtitkar” szovegrész,

)
)
)
2.3.1.2. pont 5. alpont a) pontja, 6. alpont a), h) és m) pontja, 7. alpontja,

2.3.1.3. pont 2. alpont i) pontja,

2.3.1.4. pont 2. alpont b) pont nyit6 szovegrészében a,folyamatos” szévegrész,

2.3.1.4. pont 2. alpont b) pontjanak bc) és bd) alpontja, 3. alpont a) pontjanak aa), ac) és af) alpontja,

2.3.1.4. pont 3. alpont a) pontjanak ah) alpontjaban a ,vizsgélja a kiilénb6z6 rendszerek Osszekapcsolasi
lehetéségét (EMIR, EBR, 6nkormdanyzati ASP rendszer stb.)” sz6vegrész,

2.3.2. alcime,

2.4.alcime és 2.4.1. alcime,

2.5.1.2. pont 5. alpont I)-q) pontja.

(3) Hatalyat veszti az SzMSz 3. fliggelékében foglalt tablazat

a)
b)
Q
d)

2.1.5.4. pontja,

2.3.2.s0ra,

2.4.és2.4.1.sora,

2.5.1.2. pontjanak 2.5.1.2.1. és 2.5.1.2.2. alpontja.

(4) Hatalyat veszti az SzMSz 4. fliggelékében foglalt tablazat E) alcime.
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A beliigyminiszter 24/2018. (XIl. 21.) BM utasitasa

a beliigyminiszter irdnyitasa ala tartozé rendvédelmi feladatokat ellaté szervek tiszti, fotiszti és tabornoki
rendfokozati allomanycsoportba tartozé allomanyanak 2019. évi kiegészité ruhazati utanpétlasi
ellatmanyarol

A jogalkotasrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan, figyelemmel a rendvédelmi feladatokat ellato
szervek hivatdsos dllomanyanak szolgalati jogviszonyardl sz616 2015. évi XLII. torvény 175. § (5) bekezdésére, a kbvetkezé utasitast
adom ki:

1.§ (1) Atdrsasdgi ruhdzat beszerzéséhez torténé hozzajarulas érdekében a 2019. évi ruhdzati utdnpotlasi ellatmanyon feldl,
a kdzponti koltségvetés terhére a 2019. évben - a (2) és (3) bekezdésben foglaltak kivételével — kiegészit6 ruhdzati
utadnpotlasi elldtmanyt kell kiadni
a) az altaldnos rend6rségi feladatok elladtdsara létrehozott szerv tiszti, fétiszti vagy tdbornoki rendfokozati

allomanycsoportba tartozé hivatasos dllomanya,

b) a buntetés-végrehajtasi szervezet tiszti, fétiszti vagy tdbornoki rendfokozati allomanycsoportba tartozé
hivatasos allomanya,

c) a hivatasos katasztréfavédelmi szerv tiszti, f6tiszti vagy tadbornoki rendfokozati dllomanycsoportba tartozé
hivatasos allomanya,

d) a Terrorelhdritasi Kézponthoz vezényelt tiszti, fétiszti vagy tdbornoki rendfokozati dllomanycsoportba tartozé
hivatasos allomany,

e) a Nemzeti Védelmi Szolgalathoz vezényelt, a Nemzeti Szakért6i és Kutatdé Kozponthoz vezényelt, a Nemzeti
Kozszolgélati Egyetemhez vezényelt, valamint a rendészeti szakgimnaziumokhoz vezényelt tiszti, fétiszti vagy
tabornoki rendfokozati dllomanycsoportba tartozé hivatasos allomany

részére.

(2) Nem részesil kiegészité természetbeni elldtdsban a hivatdsos allomény azon tiszti vagy fétiszti rendfokozati
allomanycsoportba tartozo tagja, aki a belligyminiszter irdnyitasa ald tartozé rendvédelmi feladatokat ellaté szervek
hivatasos alloméanyanak 2018. évi ruhazati utanpoétlasi ellatmanya terhére kiadandé természetbeni ellatasrol sz6l6é
28/2017.(XI.6.) BM rendelet (a tovabbiakban: R.) alapjan a 2018. évben nem részesiilt az R. 2. §-a szerinti természetbeni
ellatasban.

(3) Nem részesil kiegészit6 természetbeni ellatasban a hivatasos dllomany tabornoki rendfokozati allomanycsoportba

tartozo,
1. a minisztériumba vezényelt tagja,
2. a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos allomanyanak szolgélati jogviszonyardl széld 2015. évi

XLIL. torvény (a tovabbiakban: Hszt.) 67. §-a szerint az ligyészi szervezethez vezényelt tagja,
3. a Hszt. 77.§ (1) bekezdés b), e), f) vagy h)-k) pontja szerinti rendelkezési dllomanyban [évé tagja,
a felmentési idejét tolté tagja,
5. azontagja, akinek hivatasos szolgalati jogviszonya a nyugdijazasra tekintettel 2019. december 31-ig megsztnik.

2.§ (1) A kiegészitd ruhazati utanpétlasi ellatmany 50 000 Ft.
(2) A kiegészité ruhdzati utanpétlasi ellatmany készpénzben kifizetett részének felhasznaldsat igazold szémlaval
azigényjogosult 2019. méjus 31. napjaig koteles elszamolni.
(3) A kiegészitd ruhdzati utanpétlasi elldtmany terhére — szamla ellenében - a belligyminiszter irdnyitasa ald tartozo
szervek egyenruha-elldtasra jogosult személyi allomdnyanak ruhdzati és o6ltozkodési szabdlyzatarol, valamint
a kilonleges foglalkoztatdsi allomény ruhdzati, fegyverzeti, kényszeritéeszkoz- és vildgitastechnikai felszerelésérdl
sz6l6 14/2016. (V. 10.) BM rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatérozott termék szamolhatd el.

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

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter
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A honvédelmi miniszter 47/2018. (XIl. 21.) HM utasitasa
a Honvédelmi Minisztérium fejezet kozponti és intézményi gazdalkodasanak rendjérol

A jogalkotasrol szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan - figyelemmel a honvédelmi szervezetek

mukodésének az adllamhaztartds mdkodési rendjétdl eltéré szabdlyairdl szold 346/2009. (XIl. 30.) Korm. rendelet el6irdsaira —

a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.§

2.§

|. Fejezet
Altalanos rendelkezések

Az utasitds hatdlya a Honvédelmi Minisztériumra (a tovadbbiakban: HM), a honvédelemért felelés miniszter
(atovabbiakban: miniszter) kozvetlen aldrendeltségébe tartozé szervezetekre, a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalatra
(a tovabbiakban: KNBSZ), a miniszter fenntartdi irdnyitdsa ald tartozé koznevelési intézményre, a Magyar Honvédség
(@ tovébbiakban: MH) Parancsnoksagéra (a tovabbiakban: MHP), valamint az aldrendeltségébe tartozé katonai
szervezetekre (a tovdbbiakban egyitt: honvédelmi szervezetek) terjed ki.

Az utasitas alkalmazasaban:

1.

élettartam: az az id6tartam, ameddig az eszkdz haszndlhaté, fliggetlendl a szamvitelrdl szélé 2000. évi
C. torvény (a tovabbiakban: Sztv.) alapjan meghatarozott konyv szerinti értéktol,

hadfelszerelés: a honvédelmi szervezetek tevékenységéhez szlikséges valamennyi eszkdz, amelyet az ipar és
a kereskedelem katonai célokra gyart, illetve szallit, és polgari kereskedelmi forgalomba nem vagy csak kilon
engedéllyel kerlilhet, tovabba beszerzését kiilon jogszabaly szabélyozza,

infrastrukturdlis gazddlkodds: a HM fejezet kdzponti gazdadlkoddsa részeként a HM vagyonkezelésében 1évd
ingatlanallomény épitési beruhdzds utjdn tortén6é bovitésével, Ulzemeltetésével, fenntartdsaval,
mukodtetésével, 6rzésével, felljitasdval Osszefliggd, valamint az ingatlanok lzemeltetésével 6sszefliggd
kdrnyezet- és természetvédelmifeladatok ellatdsa, ide nem értve a hadiutak, az Sztv. szerinti egyéb épitmények,
valamint az ing6 vagyoni elemek - igy kiilondsen kiképzéstechnikai létesitmények, hirado- és informatikai
rendszerek, izemanyagtarolok - telepitésével, fenntartasaval, karbantartasaval, fejlesztésével, nyilvantartaséaval
kapcsolatos tevékenységet,

intézményi gazddlkodds: a honvédelmi szervezet szdmara jovahagyott intézményi elSirdnyzatokkal, valamint
a rendelkezésére bocsatott eszk6zdkkel, human eréforrassal (a tovabbiakban egyiitt: er6forras) — a honvédelmi
szervezet vezetdje egyszemélyi felelsségével — torténd gazdalkodas,

keretgazda:a 31.§ a) pontja szerinti eljarasrend mellékletében felsorolt honvédelmi szervezet, mely a jogkorébe
utalt feladatok koltségvetési elGiranyzatait érintéen végzi az elemi koltségvetési javaslat 6sszeallitasa soran
a keretek tervezésének szakmai irdnyitasat, a javaslat elézetes, irdsbeli jovdhagyasat, az dtcsoportositasi és
modositasi igények — a kdltségvetési elirdnyzatok dtcsoportositdsanak és modositasdnak rendjérdl sz616 HM
utasitds (a tovabbiakban: dtcsoportositasi HM utasitas) szerinti — el6zetes jovahagydsat, valamint a feladatok
végrehajtasaért felel6s honvédelmi szervezetek beszamoltatasat,

kiemelt képesség-fejlesztési program: a HM kézigazgatasi allamtitkar (a tovabbiakban: HM KAT) iranyitasa alatt
allo, a HM tarca érvényben [évé Rovid Tavu Tervében (a tovabbiakban: RTT) megjeldlt fejlesztési programok,
koltségvetési tervezés: a HM fejezet éves koltségvetési javaslata, az 1+2 éves szakmai és koltségvetési terv,
valamint az elemi kdltségvetés 6sszedllitdsa soran végrehajtando feladatok dsszessége,

kotelezettségek és kovetelések: az &llamhaztartds szamvitelérél szélé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Ahsz.) alapjan az ilyen jogcimen a fékényvi kdnyvelésben, a pénziigyi, illetve kdltségvetési
szamvitelben nyilvantartasba vett el6iranyzatok felhasznalasara, bevételek elbirasara vonatkozé konyvviteli
bejegyzések, fliggetleniil azok végleges vagy nem végleges jellegétdl,

kézponti elldtds: a honvédelmi szervezetek sziikségleteinek kdzponti ellatd szervezet dltal, természetben
torténd biztositasa,

kézponti elldté szervezet: az 1. melléklet szerinti honvédelmi szervezet, amely végzi a kdzponti elldtasba vont
hadfelszerelésekkel, eszkozokkel, szolgéltatasokkal kapcsolatos tervezési, nyilvantartasi, tarolasi, allagmegovasi,
elosztési, belizemelési, végrehajtasi és ellendrzési tevékenységet,
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11.

kézponti kéltségvetés: a honvédelmi szervezetek kiemelt feladataihoz, illetve a kozponti ellatasba vont
eszkdzok beszerzéséhez és szolgaltatidsok megrendeléséhez kapcsolodd kiaddsi és bevételi eldirdnyzatok
0sszessége,

logisztikai elGirdnyzat-keret: az MH Logisztikai K6zpont (a tovabbiakban: MH LK) szolgélati alarendeltségébe
tartozéd kozponti logisztikai ellatd szervezetek részére a kdzponti gazdalkodast érintéen, az elemi
koltségvetésben jovahagyott el6iranyzat felett kiadott, a targyévben inditasra tervezett és elére lathatéan
targyévben pénziigyileg teljestlé beszerzések fedezetéiil szolgalo keret,

logisztikai gazddlkodds: a honvédelmi szervezet feladatainak végrehajtdsahoz sziikséges, a 2. melléklet szerinti
anyagnemekheztartozé —ide nem értve a 99 anyagnemet — eszk6zok és szolgaltatdsok tervezését, beszerzését,
kutatds-fejlesztését (a tovabbiakban: K+F), rendszerbe keriilését, lzemben tartasat, analitikus nyilvantartasi
rendszerének kialakitdsat, nyilvantartasat, készletezését, taroldsat, leltarozasat, kezelését, felhasznalasat,
kategorizaldsat, rendszerbdl torténd kivondsat, selejtezését, a kiselejtezett eszkdzok hasznositasat,
megsemmisitését, a veszélyes anyagok kezelését, ellendrzését, a kapcsolédd szabdlyozok kidolgozasat,
valamint a felhaszndlasrél torténd elszamolast tartalmazo tevékenységek 6sszessége, mely magéban foglalja
a logisztikai gazdasagi m(veletek, folyamatok megtervezését, végrehajtdsat, a fékonyvi nyilvantartasok
megalapozésa érdekében vezetett analitikus nyilvantartdsok vezetését - ideértve az el6iranyzatoknak,
a koveteléseknek, valamint a kotelezettségvallalasoknak a fékdnyvi nyilvantartdsokban nem szereplé tovabbi
részletezd nyilvantartdsait is —, valamint a gazdasagi események 6sszességének elszamoldsat és a beszamolast,
stratégiai tervdokumentumok: a kormanyzati stratégiai irdnyitasrol sz6l6 38/2012. (lll. 12.) Korm. rendeletben
meghatarozottak alapjan a Hosszu Tavu terv (a tovabbiakban: HTT), az RTT, a miniszteri program és az éves
munkatery,

utaltsdgi rend: a honvédelmi szervezetek feladatainak végrehajtasdhoz sziikséges infrastruktura, eszkdzok,
valamint egyéb szolgéltatasok biztositdsa érdekében az elldtd és az elltott honvédelmi szervezetek kozott
gazdasagossagi, célszerliségi szempontok alapjan kialakitott kapcsolatrendszer,

vagyongazddlkodds: az ingd és ingatlan vagyontdrgyak vagyonkezel6i joganak a HM javara torténd
megszerzésével és megsziintetésével, a HM vagyonkezelésében |év6 ingatlanok és ingdsédgok hasznalataval,
hasznositasaval, értékének meg6rzésével és gyarapitdsaval, valamint nyilvantartdsaval kapcsolatos
tevékenységek 6sszessége,

védelem-egészségligyi szakanyagok és szolgdltatdsok: a 2. melléklet szerinti 26-0s — egészségligyi — anyagnembe
tartozo, kizérélag az MH Egészségligyi Kozpont (a tovabbiakban: MH EK) kozponti kdltségvetésébdl beszerzésre
keriilg egészségligyi szakanyagok, szaktechnikai eszk6zok és szolgaltatasok,

142 éves szakmai és kéltségvetési terv: a koltségvetési évet kdvetd harom évre vonatkozdan, fejezetszinten
- az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht) 29. §-aban, tovéabba
az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Avr.) 33/B. §-4ban foglaltaknak megfeleléen - 6sszedllitott tervdokumentacio.

II. Fejezet
A gazdalkodas altaldanos szabalyai

A gazdalkodas célja a rendelkezésre all6 eréforrdsok gazdasagos, hatékony felhasznaldsaval a honvédelmi feladatok
végrehajtasanak, valamint a védelmi képességek szinten tartasanak és fejlesztésének biztositasa.

A gazdalkodas soran biztositani kell, hogy a honvédelmi szervezetek

a)

b)

<)

rendeltetésszer( feladataikat az RTT-ben foglaltaknak, valamint a haderé mulkodtetésével és fenntartasaval
kapcsolatos felsészintl kovetelményeknek megfeleléen hajtsdk végre,

képesek legyenek a rendelkezésiikre bocsatott eréforrasokat és koltségvetési el6iranyzatokat észszer(ien és
tervszer(en felhasznalni, az objektumokat Gizemeltetni, a hadfelszerelést fenntartani, hasznalni, karbantartani
és javitani, rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmas allapotban tartani, a meghatérozott készletszinteket
fenntartani, tovdbba

személyi dllomadnya a megfelel6 Osszetételben, a sziikséges képzettséggel és készséggel, a szdmadra
rendszeresitett hadfelszereléssel, az elSirt id6ben és helyen a feladatok végrehajtasara rendelkezésre alljon.

A gazdasagi dontéseknél a felhaszndlandé eldirdnyzatokat, a human eréforrashoz kapcsolodd koltségeket,

az eszkozOk és szolgaltatdsok igénybevételét, valamint a haszndlatra tervezett targyi eszkozok idbaranyos

értékcsokkenését is szamitasba kell venni.
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A gazdalkodas, illetve az elGiranyzatok felhasznaldsa sordn — a koltségvetési év végén jelentkezé koltségvetési
maradvanyok, és az ezzel &sszefliggd forrasvesztés elkeriilése érdekében - kiemelt figyelmet kell forditani
a koltségvetési év végén a miikodési kiadasi elSirdnyzatok tényleges pénzforgalmi teljesitésére, illetve a felhalmozasi
kiadasok tekintetében a kotelezettségvallaldas meglétére.

A honvédelmi szervezetek gazdélkodasi tevékenységiik kormanyzati funkcidk szerinti kdnyvelését és elszamolasat
a honvédelmi szervezetek alapitdsardl, tevékenységérdl és szabdlyzatairdl sz6l6 80/2011. (VII. 29.) HM utasitasban
(a tovabbiakban: alapitdsi HM utasitas) foglaltakra figyelemmel, a HM fejezet egységes szamviteli politikajaban
(a tovébbiakban: Szamviteli Politika) el&irtak szerint végzik.

A HM fejezetnél a koltségvetési gazdédlkodas intézményi, kdzponti és fejezeti kezelésti eliranyzatok tervezésével,
felhasznalasaval és azokrol valé beszamolassal valdsul meg.

A gazdalkodas és az ellatas egyes intézményi feladatai — kiilénosen a honvédelmi szervezetek miikddésének
az allamhaztartas mdkodési rendjétd| eltéré szabalyairdl sz616 346/2009. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet) 2. § (4) bekezdésében meghatérozott targykordkben és médon — kdzponti gazdalkodas és ellatas
keretében val6sulnak meg.

A fejezeti kezelés( el6iranyzatokkal valé gazdalkodas szabalyait a fejezeti kezelésu elSirdanyzatok kezelésének és
felhaszndlasanak szabalyairdl sz6l6 HM rendelet, valamint a fejezeti kezelési elSirdnyzatokkal torténd gazdalkodas
szabalyairdl és a koltségvetési tdmogatasok biztositdsanak egyes kérdéseirdl sz616 HM utasitas tartalmazza.

A honvédelmi szervezetek részére feladataik végrehajtdsdhoz a kdzponti gazdalkodas és a kdzponti elldtas korébe
tartozo eszkozok és szolgéltatasok normak és normativak alapjan meghatérozott keretek terhére, egyedi igény
elbiraldsa vagy kdzponti elosztasi terv alapjan téritésmentesen, természetben kerlilnek biztositasra.

A Zrinyi 2026 Honvédelmi és Haderéfejlesztési Programban foglalt fejlesztési feladatok a miniszter dltal jovahagyott,
kiilonbo6z6 id6tavua stratégiai tervdokumentumok alapjan kerilinek végrehajtésra.
A tdrgyévben a rendelkezésre all6 eréforrasok és koltségvetési eléirdnyzatok alapjan elrendelhetd

a) a HTT-ben és az RTT-ben jévahagyottdl eltéré feladatvaltozatok végrehajtasa,
b) egyes feladatoknak a targyévi tervekbdl vald torlése és
<) uj feladat végrehajtasa, a szilkséges eréforrasok biztositasa mellett.

Az (2) bekezdésben foglalt intézkedéseket a tervet jovahagyd vagy az éltala kijelolt vezetd rendelheti el.

A gazdalkodas soran a honvédelmi szervezet vezetdje a tervet jovahagyd vagy az altala kijel6lt vezet6 felé szolgalati
uton, indokoldssal aldtdmasztva — a szlikséges forrdsok biztositasdnak médjat megjeldlve — kezdeményezheti az egyes
feladatoknak a tervekben jovahagyottol eltérd valtozatanak végrehajtasat, illetve torlését.

Pénzbeli vagy természetbeni tdmogatast, illetve ajandékot, a (4) bekezdés szerinti honvédelmi szervezetek
kivételével

a) a katonai szervezetek az MHP parancsnoka (a tovabbiakban: MH PK),

b) az a) pontba nem tartozé honvédelmi szervezetek a HM KAT

engedélyével fogadhatnak el.

A honvédelmi szervezetek a részilikre felajanlott és az (1), valamint a (4) bekezdés szerint elfogadott ajandékrdl vagy
tdmogatdasrol az adomanyozéval ajandékozasi vagy tdmogatasi szerz6dést kotnek. Természetbeni tdmogatas esetén
a szerz6dés tartalmazza annak piaci értékét is, amely nem lehet, 0" Ft.

A tamogatasként atvett eszkézt a honvédelmi szervezet a tdmogatasi szerzédésben feltiintetett értéken veszi
nyilvédntartasba. A tdmogatasi szerz6dést 5 évig meg kell 6rizni.

A HM KAT vagy az MH PK kiilén engedélye nem sziikséges

a) a HM Hadtorténeti Intézet és Mlzeum részére,

b

=

a miniszter fenntartoi iranyitasa ald tartozé kdznevelési intézmény részére,
az MH Altiszti Akadémia részére,

n
—

az MH EK részére,

e e

a KNBSZ részére és

o
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f) a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl
sz6l6 2011. évi CXIII. torvény (a tovdbbiakban: Hvt.) 36. § (1) bekezdés h) pontja, valamint 36. § (2) bekezdés
a) pontja szerinti feladat végrehajtasaban részt vevé honvédelmi szervezetek részére, kizardlag e kdzremikodéi
feladatukra tekintettel
fa) a nettd 500 000 Ft értéket meg nem haladé vagy
fb) allami szerv, illetve 6nkormaényzat altal
felajanlott pénzbeli vagy természetbeni tamogatas, illetve ajandék elfogadasahoz.

Az Eurépai Unid (a tovabbiakban: EU) kilonb6zé alapjaitdl palyazati uton elnyert, valamint az EU és Magyarorszag

Kormanya (a tovabbiakban: Kormany) altal tarsfinanszirozott operativ programok forrasai terhére megjelent felhivasok

alapjan odaitélt tamogatasokat és azok felhasznalasat a honvédelmi szervezetek elkilonitetten tartjak nyilvan.

Az elkilonitett nyilvantartas torténhet a benyujtott pélyazat, illetve az odaitélt tdmogatas felhasznalasara kotott

tamogatasi szerz6désben vagy tamogatasi okiratban foglaltak alapjan

a) a kedvezményezett honvédelmi szervezet (a tovabbiakban: kedvezményezett) kezdeményezésére a HM VGH
altal az el6iranyzat-felhasznalasi keretszdmlahoz kapcsolédéan,

b) az eurdpai uniés programokhoz projektenként a Magyar Allamkincstarnal (a tovabbiakban: Kincstar) nyitott
célelszamolasi forintszamlan vagy

) a kedvezményezett fékonyvi konyvelésében elkiilonitési céllal l1étrehozott azonosité - cimrendkdd vagy
projektkod - segitségével.

A kedvezményezett

a) az EU alapjaitol palydzati uton elnyert, illetve az EU és a Kormdny altal tarsfinanszirozott operativ programok
terhére megjelent felhivdsok alapjan odaitélt tdmogatasrél és annak felhasznaldsarol a koltségvetési
beszamolasra vonatkozé szabalyozdk alapjan kiilon adatszolgéltatast készit és

b) a kapott tamogatassal kozvetlendil a tdamogato felé, a tdmogatasi szerz6désben vagy tamogatasi okiratban
meghatarozott hatarid6ig szamol el igy, hogy a kdltségvetési beszamoldhoz megkiildott adatszolgdltatasban
szereplé adatoknak meg kell egyezniiik a tdmogaté felé megkuldott elszamolasban szerepld adatokkal.

A kozvetlenil az EU koltségvetésébdl kiirt palydzatok vagy az EU és a Kormdny 4ltal tarsfinanszirozott operativ

programok terhére megjelent felhivasok alapjan odaitélt, onrészt is igénylé felhivasok esetében, illetve a tdmogatas

terhére el nem szamolhatd, sajat forrasbdl finanszirozott koltségek elszamolasara a palydzoé vagy tdmogatast igényld

honvédelmi szervezetek a jovahagyott koltségvetésiik terhére, feladataik atrendezésével biztositjdk a szlikséges

fedezetet, vagy azok a HM fejezet targyévi koltségvetésében ezen célokra betervezett forras terhére, egyedi engedély

alapjan kertilnek elszamolasra.

Ill. Fejezet
A honvédelmi szervezetekre vonatkozé altalanos szabalyok

A honvédelmi szervezetek létrehozésara, tevékenységére, atalakitasara, megsziintetésére, valamint az Aht. 10. §
(5) bekezdése szerinti szabélyzataira az alapitasi HM utasitas el6irasai kell alkalmazni.

1. A honvédelmi szervezet gazddlkoddsdhoz kapcsolédo vezetdi jog- és hatdskordk

A honvédelmi szervezet gazdalkodasanak vezetése vezetdi, parancsnoki feladat, amely az egyszemélyi vezetd

feleléssége mellett a gazdasagi vezetd, a Korm. rendelet 8. § (1) bekezdése szerinti esetekben pedig a Korm. rendelet

8. § (2) bekezdése szerinti logisztikai vezet6 és pénziigyi gazdasagi vezetd utjan valosul meg.

Azon honvédelmi szervezeteknél, melyeknél a Korm. rendelet 8. § (1) bekezdése alapjan a gazdasagi vezet6i funkciok

megosztasra kerllnek

a) a logisztikai vezeté és pénziigyi gazdasdgi vezetd tevékenységlik sordn egylittmikodnek, vitas esetben
tajékoztatjdk a szolgalati és a szakmai el6ljarot, valamint a hivatali felettest,

b) a gazdasagi vezetd részére az Avr. 12. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott szakképesitési és nyilvantartasi
kovetelmény a pénziigyi és szamviteli szervezeti egység vezetbjével szemben érvényesitendé és
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<) haazSztv.151.8(1) és (2) bekezdésében meghatdrozott konyvviteli szolgaltatdsokat a HM VGH kiilon szervezeti
egysége végzi, e szervezeti egység vezetéjének is rendelkeznie kell az Avr. 12. § (1) bekezdése szerinti szamviteli
képesitéssel és a tevékenység ellataséara jogosité engedéllyel.

A honvédelmi szervezet vezetéjének feladatszabasa alapjan a logisztikai vezetd felelds

a) a kozponti ellatds rendszerébdl a szervezete részére biztositott és az intézményi koltségvetési elirdnyzatai
terhére beszerzett eréforrasok gazdasagos, hatékony felhasznalasara iranyuld tevékenységek megtervezéséért,
szervezéséért, iranyitasaért és szakmai ellendérzéséért, valamint az azokkal kapcsolatos beszamolasi feladatok
végrehajtasaért,

b) a beszerzések, kiilondsen a kdzbeszerzési eljarasok tervezéséért és kell6 idében torténé kezdeményezéséért,
amely biztositja, hogy a kotelezettségvallaldsok pénziigyi teljesitése az Aht. 36. § (3) bekezdése szerinti
hataridén beliil megvalésuljon,

) a beszerzési eljarasok el6iranyzat-fedezete idébeni rendelkezésre allasanak a honvédelmi szervezetek
szamlairol, finanszirozasardl és a pénzkezelési szabalyokrdl szélé HM utasitds (a tovabbiakban: finanszirozasi
HM utasitds) szerinti kezdeményezéséért, és

d) az Ahsz. 14. melléklete szerinti részletezé nyilvantartasok kozil
da) a Szamviteli Politikdban meghatarozottak szerint az el6iranyzatok nyilvantartasa vonatkozésaban

az . pont, a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetében a Il. pont 4. alpontja és
db) az immateridlis javak, a targyi eszkdzok és a készletek vonatkozasaban a VI, VII. és X. pont
szerinti logisztikai nyilvantartasok vezetéséért.

A pénziigyi gazdasagi vezeté felelés az Avr. 9. § (1) bekezdés a) pontja szerinti feladatok végrehajtasaért. A pénziigyi

gazdasagi vezet6 altal vezetett szervezeti egység feladatait, valamint a pénzligyi és szamviteli elldtasra vonatkozo,

a Korm. rendelet 5. §-a szerinti munkamegosztés és felelésségvallalds rendjét az 57-58. § tartalmazza.

A honvédelmi szervezet vezet6jének alapveté koltségvetési gazdalkodasi feladatkdrébe tartozik

a) a gazdalkodas kovetelményeinek, aktudlis célkitlizéseinek - a rendelkezésre all6 eréforrasok
figyelembevételével és koltségvetési kereteken beliil torténd — meghatérozasa,

b) a honvédelmi szervezet feladatai ellatdsdhoz sziikséges er6forrasok és koltségvetési igények felmérése,

<) az er6forrastervek, valamint a koltségvetési javaslatok elkészitése,

d) a rendelkezésére all6 eréforrasok, valamint a jévédhagyott koltségvetési elSirdnyzatok szabalyozdk szerinti
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasara iranyuld intézkedések kiadasa és azok végrehajtasanak
ellenérzése,

e) a koltségvetési el6iranyzat-atcsoportositasi jogkor gyakorldsa, tovabba a javaslattétel a hataskorét meghalado
atcsoportositasra,
f) a honvédelmi szervezet gazdalkodasédhoz kapcsolddé, a 3. mellékletben felsorolt belsé szabalyozdk kiadasa,

g) a gazdalkodasrol szol6 koltségvetési zarszamaddashoz kapcsolodd adatszolgéltatas jovahagyasra torténd
felterjesztése,

h) az egylttmuikodés az elldtd, illetve az ellatott honvédelmi szervezetek vezetGivel,

i) az eszkozok és forrasok év végi értékelése, a behajthatatlan kdvetelések mindsitése és

j) a selejtezés, leltdrozas el6készitésének és végrehajtdsanak elrendelése.

A honvédelmi szervezet vezetéje felelés

a) a honvédelmi szervezet tevékenységi korébe tartozé gazdalkodasi feladatok jogszabdlyokban és egyéb
szabdlyozékban meghatdrozott kovetelmények szerinti teljesitéséért,

b) a honvédelmi szervezet rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszer(i hasznalatdért és belsé szabdlyozok
szerinti nyilvantartdsanak megszervezéséért,

<) a gazdalkodas jogszabalyokban és a jelen utasitdsban meghatarozott elveinek érvényesitéséért,

d) a honvédelmi szervezet személyi dllomanyanak jogszabdlyban meghatarozott ellatasaért,

e) a rendelkezésre all6 eréforrasok figyelembevételével a kereten beliili, a jogszabalyok és kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozokben eldirtak szerinti koltségvetés tervezéséért,

f) akoltségvetés végrehajtasaval és a beszamolassal kapcsolatos feladatok teljesitéséért, a beszamolo tartalmaért,
megfelel6ségéért,

9) a hataskorébe tartozé szamviteli, adatszolgaltatési feladatok végrehajtasaért,

h) az ellendrzés éltal feltért hianyossdgok megsziintetéséért és

i) a gazdalkodas soran szerzett tapasztalatok gydjtéséért, feldolgozasaért és felhasznalasaért.
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11.8 (1) Ahonvédelmiszervezetvezetdje szervezete gazdalkodasi tevékenységének szabalyozésara gazdalkodasi szabélyzatot
vagy intézkedést (a tovabbiakban egytt: szabalyzat) ad ki, melynek kotelez6 tartalmi elemeit a 4. melléklet hatrozza
meg.

(2) A gazdalkodasi feladatok végrehajtasanak értékelését a vezeték évente az egyes vezetési szintenként végrehajtott
vezetdi értekezleten, egység, 6nallé alegység szinten ismertetik.

(3) A honvédelmi szervezet vezet6je egyes gazdalkoddsi dontései el6készitése céljabdl Gazdalkoddsi Bizottsagot
alakithat. A Gazdalkodasi Bizottsag feladatat, tevékenységének rendjét, jog- és hataskorét, tagjait, az allando és eseti
meghivottak kdrét a honvédelmi szerv vezetdje az (1) bekezdés szerinti szabalyzatban szabalyozza.

(4) A honvédelmi szervezetnél, ha kozponti koltségvetési el6iranyzattal, vagy LUR szerinti elldtoi kotelezettséggel
rendelkezik, Gazdalkodasi Bizottsag létrehozasa kotelezé.

IV. Fejezet

A gazdalkodassal kapcsolatos feladat- és hataskorok

12.8 AHMKAT ahonvédelemrél és aMagyar Honvédségrél, valamint a kiilonleges jogrendben bevezetheté intézkedésekrél

sz6lo 2011. évi CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szold 290/2011. (XIl. 22.) Korm. rendelet

(a tovabbiakban: Hvt. Vhr.) 6. § szerinti, gazdalkodashoz kapcsoldédé iranyitasi jogkorét

a) a hader6fejlesztéssel 6sszefliggd Zrinyi 2026 Honvédelmi és Haderd6fejlesztési Program részét képezo kiemelt
képességfejlesztési programokkal kapcsolatos, 13. § szerinti feltigyeleti tevékenység ellatasaval a HM KAT
Titkarsag, és

b) a Hvt. Vhr. 6. § 25. pont kivételével a Hvt. Vhr. 8. § (3) bekezdése szerinti szakterlileteken a 14-17. § szerinti
rendben a HM védelemgazdasagért felelés helyettes allamtitkar (a tovabbiakban: HM VGHAT)

utjan gyakorolja.

13.§ (1) AHMKAT Titkarsag

a) koordindlja az Orszaggy(lés Honvédelmi és rendészeti bizottsaga, valamint Nemzetbiztonsagi Kabinet elé
keriil6 el6terjesztések dsszedllitasat,

b) a kiemelt képességfejlesztési programok kijelolésének év kozbeni véltozasairdl tajékoztatja az érintett
szakterlletet irdnyito allami vezetéket, az MH PK-t vagy a KNBSZ féigazgatot,

<) végzi a kiemelt képességfejlesztési programok nyomon kovetését, az azokkal Osszefiiggé szabalyozdk
kidolgozasat,

d) felligyeli a kiemelt képességfejlesztési programok tervezését és végrehajtasat,

e) nyomon koveti a kiemelt képességfejlesztésekhez kapcsolodo forrasok felhasznaldsat, a kdzponti logisztikai
eléirdnyzatok terhére vallalt kotelezettségeket és a teljesitéseket, indokolt esetben beavatkozast kezdeményez
a jogszer(ség és gazdalkodasi keretek megtartasa érdekében,

f) kozvetlen kapcsolatot tart az MHP szakmai szervezeteivel és a kiemelt képességfejlesztési programok
végrehajtadsaban kézrem(ikddd honvédelmi szervezetekkel.

(2) AHM KAT Titkarsag vezetéje az (1) bekezdés szerinti feladatai ellatasaval 6sszefiiggé eseti adatszolgéltatast kérhet be
a honvédelmi szervezetektdl, az MH PK egyideju tajékoztatasaval.

14.8 A HMVGHAT a 12. § b) pontja szerinti iranyitasi feladat- és hataskorét

a) agazdalkodassal 6sszefligg6 altalanos szabalyozasi tevékenység, valamint a védelmi, eréforras- és koltségvetés-
tervezési, koltségvetés-gazdalkodasi és beszerzési folyamatok felligyeletével és koordinaldsaval 6sszefliggéen
a HM Gazdasdgi Tervezési és Szabdlyozasi Féosztaly (a tovabbiakban: HM GTSZF) féosztalyvezetdje,

b) a vagyongazdalkoddssal, vagyonnyilvantartassal és a miniszter tulajdonosi joggyakorlasa alatt 1évé tarsasagi
részesedésekkel kapcsolatos feladatok, folyamatok szabalyozasaval és felligyeletével 0sszefliggéen a HM
Vagyonfelligyeleti Féosztaly (a tovabbiakban: HM VFF) f6osztalyvezetdje,

<) a honvédelmi tarca gazdalkodasanak felligyeletével, elemzésével és értékelésével osszefliggésben a HM
Kontrolling és Integritasfejlesztési Féosztaly (a tovabbiakban: HM KIF) féosztalyvezetéje és

d) az infrastrukturdlis biztositds, a NATO biztonsagi beruhazésok és a beszerzések megvalésitdsaval, valamint
a pénzlgyi-szamviteli feladatok végrehajtdsaval 0Osszefliggéen a HM Védelemgazdasagi Hivatal
(a tovabbiakban: HM VGH) féigazgatdja

utjan gyakorolja.
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15.§

16. 8§

17.8§

18.§

19.8

20.§

A HM GTSZF a 14. § a) pontja szerinti jogkorét

a) a stratégiai szint( tervdokumentumok, igy kilondsen a HTT és az RTT - kulon HM utasitds szerinti —
kidolgozasanak koordindaciojaval,

b) az 1+2 éves és az éves koltségvetési tervezési feladatok 28-30. §-ban foglaltak szerinti végrehajtasaval,

<) a koltségvetés végrehajtasa sordn az utasitds altal hataskorébe utalt feladatok ellatasaval,

d) a beszerzések tervezését és felligyeletét érintéen a honvédelmi szervezetek beszerzéseinek eljarasi rendjérdl
sz6l6 HM utasitds (a tovabbiakban: beszerzési HM utasitas) szerint hataskorébe utalt feladatok ellatasaval, és

e) az a)-d) pont szerinti szakterlletekkel 6sszefliggé szabalyozasi tevékenység végrehajtasaval

valositja meg.

A HM VFF végzi

a) a miniszter tulajdonosi joggyakorlasa alatt allé gazdasagi tarsasagok iranyitasaval, felligyeletével 6sszefiiggd,
kozjogi szervezetszabalyozd eszkozokben hataskorébe utalt feladatokat,

b) a fejezeti lakasjogi szabdlyozdk kidolgozasat, és

<) az ing6 vagyon gazdalkodas felligyeletének feladatait.

A HM KIF a gazdalkodas felligyeleti feladatok ellatasa soran figyelemmel kiséri a 4. § (1)-(3) bekezdéseiben
meghatdarozott célok teljesiilését és alapelvek érvényesiilését

a) a tarca szinten mukodtetett gazdalkodasi informacids rendszerekben elérhetd adatok elemzésével,
b) a honvédelmi szervezetek szdméra meghatarozott tartalmu rendszeres adatszolgéltatasok és
<) eseti jelentések bekérésével és feldolgozasaval.

Az (1) bekezdés b) pontjdban szereplé adatszolgaltatds tartalmdat, az egyes szakteriletek sajatossdgainak
figyelembevételével a HM VGHAT hatarozza meg.

A feldolgozasra ker(il6 adatokbdl a HM KIF a felsévezet6i igényekhez igazodo, kdzvetleniil elérheté kimutatasokat
készit.

A gazdalkodas felligyelete sordn gyUjtott tapasztalatokrél és a térca gazddlkoddsdnak fejlesztése érdekében
a rendszer szint( javaslatokrél a HM KIF évente jelentést llit 5ssze a HM VGHAT részére.

A HM VGH feladat- és hataskore az 56-62. §-ban foglaltakra terjed ki.

2. Az MHP gazddlkoddsi feladat- és hatdskdre

Az MH PK a Hvt. Vhr. 11. §-a szerinti, gazdalkodashoz kapcsolodé szakmai irdnyitasi jogkoreit a 20-22. §-ban foglaltak
szerint gyakorolja.

Az MH PK az Aht. szerinti kdzépiranyité szerv vezetéjeként — a személyi juttatdsok és jarulékai elSiranyzatainak
kivételével — a Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése szerinti jogkort az aldrendelt katonai szervezetek koltségvetési
gazdalkodasanak irdnyitdsa soran gyakorolja a Xlll. Honvédelmi Minisztérium fejezet, 2. Magyar Honvédség cim
szerinti koltségvetési elSirdnyzatok felett.

Az MH PK - az Aht. szerinti k6zépiranyito szerv vezetéjeként —

a) irdnyitja a katonai szervezetek miikodéséhez szlikséges logisztikai szilkségletek, valamint a katonai feladatok
agazati er6forras-szikségletébdl adddo koltségvetési eldiranyzatok tervezését,

b) a kozponti logisztikai el6irdnyzatokhoz kapcsolédd feladatok irdnyitasat kozvetlendl, a kiemelt
képességfejlesztési programok esetében a HM KAT egyetértésével végzi,

<) irdnyitja a szolgdlati aldrendeltségébe tartozo katonai szervezetek szervezetenkénti és dsszesitett intézményi
és kozponti koltségvetési javaslatainak 6sszedllitasat, tovabba a miniszter altal jovahagyott Gsszesitett
koltségvetés alapjan visszaigazolja a szolgadlati alarendeltségébe tartozé katonai szervezetek részére az éves
intézményi és kdzponti kdltségvetéseket,

d) irdnyitja a szolgalati aldarendeltségébe tartozoé katonai szervezetek logisztikai tdmogatasénak tervezését,

e) végrehajtja az d&tcsoportositdasi HM utasitdsban meghatérozott, hataskorébe tartozd elbirdnyzat-
atcsoportositasokat,

f) szlikség szerint kezdeményezi a sajat hataskor( elSirdnyzat-atcsoportositast meghaladd el6iranyzat-
atcsoportositasokat, és
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22.§

a) irdnyitja a katonai szervezetek altal kezelt logisztikai elSirdnyzatokrél a zdrszdmadashoz kapcsol6dd
adatszolgadltatds Osszedllitdsat, és azt az évente kiaddsra kerild eljardsrendben meghatdrozottak szerint
megkdldi a HM VGH részére.

(2) Az MHP

a) kiadja és naprakészen tartja a HM fejezet békeid6szaki és kiilonleges jogrendre vonatkozé logisztikai utaltsagi
rendjét,

b) irdnyitja a katonai szervezetek sajat hatdskorl beszerzéseinek végrehajtasét, valamint kezdeményezi
a beszerzési HM utasitas alapjan hataskorébe tartozo beszerzéseket,

<) irdnyitja az MH kiilfoldi és hazai, valamint a Magyarorszag teriiletén torténé kulfoldi katonai csapatmozgdasok
kozlekedési tdamogatasat, az MH szallitmanyai és a kilfoldi katonai szervezetek kisérése megszervezésében,

d) javaslatot tesz a képességfejlesztési elgondolasok megvalositasahoz sziikséges beszerzési koncepcidkra,
a fejlesztések megvaldsitasanak programokba szervezésére,

e) végzi a hataskorébe tartozd rovid, kozép és hosszu tavy, felsd szintli haderd és hadfelszerelés fejlesztéssel
kapcsolatos tervezési és programfelelési feladatokat,

f) végzi a hatdskorébe tartozo képességfejlesztési programok el6készitését, végrehajtasat, a beszerzési feladatok
mszaki szakértéi tdmogatasat,

g) végziabeszerzésretervezettanyagokéstechnikaieszkozok csapatprébajanakel6készitését éslebonyolitasaban,
valamint a rendszerbe keriiléséhez kapcsolodé egyéb feladatok logisztikai tamogatasat,

h) irdnyitjia a nemzetkozi valsagkezel6 és békemdlveletekben tevékenykedd katonai szervezetek kdzvetlen
logisztikai tdamogatasanak végrehajtasat,

i) irdnyitja az elldtdsban alkalmazott normak és normativak képzését, és

j) operativ nyilvantartast vezet a szolgalati alarendeltségébe tartozé katonai szervezetek logisztikai koltségvetési

elGiranyzatairdl, értékeli és elemzi azok logisztikai gazdalkodasat.

Az MH PK a Hvt. vhr. 11. § (1) bekezdés

a)

b)

10., 32. és 34. pontjaiban meghatérozott jogkdreit az MHP Haderdtervezési Csoportféndkség (a tovabbiakban:
MHP HTCSF) csoportfénoke és

15, 16, 29, 31. és 33. pontjaiban meghatarozott jogkoreit az MHP Logisztikai és Gazdalkodasi
Csoportfénokség (a tovabbiakban: MHP LGCSF) csoportfénoke

utjan gyakorolja.
az MH PK a Hvt. vhr. 11. § (5) bekezdés

a)

b)
d]

a) és d) pontjdban meghatdarozott felel6sségi korébe tartozé feladatait

aa) a fejlesztési programok tekintetében az MHP HTCSF csoportfénoke,

ab) az a) pont hatdlya ala nem tartozo esetekben az MHP LGCSF csoportféndke,

b) pontjdban meghatarozott felel6sségi kdrébe tartozo feladatait az MHP LGCSF csoportféndke és
) pontjaban meghatarozott felel¢sségi korébe tartozo feladatait az MHP HTCSF csoportfénoke

utjan hajtja végre.
Az MH PK szakutasitdsban szabdlyozza

a)
b)
)
)
)

m Qo N

a logisztikai gazdéalkodas végrehajtasaval kapcsolatos szakmai kévetelményeket,

a logisztikai részteriletek szabdlyait,

a hadfelszerelés teljes élettartam-menedzsmentjével kapcsolatos szakmai feladatok ellatasat,

a hadfelszerelés technikai kiszolgalasanak elveit,

az anyaggazdalkodas — ide nem értve az egészségligyi szakanyagokkal valé gazdalkoddst — és a technikai
biztositas szabdlyait, a katonai szervezetek szdmara meghatdrozza a gazdalkodas részletes szakmai
kovetelményeit.

Az MH PKirényitja

a)
b)
)
d)

n

az MH logisztikai gazdalkodasanak feladatait,

a beszerzési HM utasitasban hataskorébe utalt feladatok végrehajtasat,

a haditechnikai K+F tevékenységet,

szakmai el6ljaroi ellen6rzések végrehajtasat a belsé kontroll HM utasitas és a honvédelmi szervezetek Operativ
Belsé Kontrollrendszer Kézikdnyve kiadasardl sz616 szabalyozé szerint,

a beszerzett, valamint az ideiglenes hasznélatra tervezett hadfelszerelések, munkaeszk6zok csapatprobdinak
végrehajtasat,
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24.8§

25.8§

26.8§

f) a honvédelmi szervezetek szakanyagokkal val6 elldtdsat, a technikai eszk6zok és anyagok technikai
kiszolgalasat, javitasat és javito-felszereléssel valé ellatasat,

g) a katonai szervezetek logisztikai gazdalkodasi hatdskorébe tartozd eszkozei nyilvantartasaval, értékelésével,
selejtezésével és leltdrozasaval kapcsolatos tevékenységeket.

3. Akézponti logisztikai elldté szervezetek gazddlkoddsi feladatai

A kodzponti logisztikai ellato szervezetek a gazdélkodasi feladataik végrehajtasa sordn eldirdnyzataik felhasznalasat

a 48. § szerinti szakmai irdnyitasi rendben végzik.

A kdzponti logisztikai ellato szervezetek hajtjak végre

a) a beszerzési HM utasitdsban hataskorikbe utalt eszk6zok és szolgéltatasok beszerzését,

b) a kozponti logisztikai gazdalkodds soran a jévahagyott elemi koltségvetésiik és a megkotott szerzédések
alapjan a kapcsolédé ellen6rzési, bevételezési, kifizetési feladatokat,

<) az anyagok, valamint a technikai eszkdzok atvételével, értékelésével, készletezésével, fejezetszintl kézponti,
valamint a kdzponti készleteket érint6 intézményi nyilvantartasaval, taroldsba helyezésével vagy kiadasaval,
karbantartasaval és frissitésével, allagmegdvasaval, id6szakos fellilvizsgalatai végrehajtasaval, rendeltetésszer(
hasznalatra valo alkalmassaga fenntartasaval és honvédelmi célra feleslegessé nyilvanitasanak el6készitésével,
az elszamolasokkal, az artalmatlanitassal kapcsolatos feladatokat,

d) a HM vagyonkezelésébe tartozd, honvédelmi célra feleslegessé valt ingéd vagyonelemek kezelésével
kapcsolatos hataskoriikbe tartozé feladatokat, a veszélyes anyagok mdszaki ellendrzését, laboratériumi és
szavatossagi vizsgalatokat, valamint a kijel6lt veszélyes anyagok, a hadfelszerelés tarolaskozi kiszolgalasat és

e) a kommunikacio technikai feltételeinek biztositasat, a tavkozlé haldzat lizemeltetését és feliigyeletét, valamint
a részilkre meghatarozott egyéb feladatokat.

A kozponti logisztikai ellatoé szervezetek az elldtasi korlikbe utalt honvédelmi szervezetek logisztikai szakanyaggal
torténd ellatdsanak biztositasa sordn az MHP rendelkezéseinek megfelel6en

a) jelentést készitenek az év soran a honvédelmi szervezetek altal benyujtott eszkdz- és szolgaltatasigényekrol,
b) jelentést készitenek a kozponti raktari készletek helyzetérol és

c) végrehajtjdk a beruhazasok aktivalasat.

A koltségvetési év sordn a kdzponti logisztikai elldtd szervezetek a kdzponti logisztikai eléirdnyzatokra vonatkozdan

a) nyilvantartasukba felvezetik az elemi kdltségvetési el6iranyzatokat, és folyamatosan rogzitik a felhasznélasokat,

b) analitikus és fékonyvi nyilvantartast vezetnek az elSirdnyzatok év kdzbeni moédositasairdl,

<) a beérkezé szémldkat a HM Logisztikai Informaciés Rendszerben (a tovabbiakban: alLOGIR) rogzitik,
utalvanyozzak és kifizetésre feladjak a HM VGH felé,

d) a negyedéves mérlegjelentésekhez adatszolgaltatast nyujtanak a HM VGH felé,

e) atveszik a beszerzett eszkozoket és készleteket, a szolgdltatasokat fogadjék, végrehajtjdk a nyilvantarto
programban torténd bevételezéseket,
f) az el6iranyzatok felhasznaldsardl a keretgazda altal meghatarozott rendszerességgel - adatszolgéltatast

nyujtanak, valamint id6szaki szakmai szamszaki beszamolét készitenek,

a) a szakmai felel&sségi korlik szerint végzik az egészségligyi eszkdzok és szakanyagok biztositasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasanak tervezését, szervezését,

h) ellétjdk a hataskoriikbe tartozé vagyon-nyilvéntartasi feladatokat és

i) végzik a bevételekkel kapcsolatos feladatokat az intézményi bevételekkel kapcsolatos feladatokrél sz6l6 HM
utasitas, valamint az egyéb vonatkozé szakmai szabdlyozok alapjan.

Az MH vitéz Szurmay Sandor Budapest Helyérség Dandar (a tovabbiakban: MH BHD) parancsnoka, valamint kilfoldre
torténd kifizetések esetén az MH Anyagellaté Raktarbazis (a tovabbiakban: MH ARB) parancsnoka a Magyarorszag és
a NATO Hiradé Informatikai Szolgaltatasokat Biztosité Ugynoksége — NCIA - kozotti keretmegallapodasban és
akapcsolodo technikai megéllapodasban rogzitett feltételek szerinti éves megrendelések — Service Support Package -
esetében értékhatartol fliiggetlen kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.
Kotelezettségvallalasra kizarodlag az MHP szakmai egyetértése esetén kerlilhet sor.
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27.8§

28.§

29.§

)

4. A honvédelmi szervezetek feladatai az utaltsdgi rendszerben

Ha a honvédelmi szervezet vagy valamely szervezeti egysége az elldtast szervezetileg biztosité honvédelmi
szervezettdl tavol telepil, ahhoz a honvédelmi szervezethez kerdl utaldsra, amely az ellatast a leggazdasagosabb
maodon tudja biztositani.

Utaltsdgi rendszerben szervezheté meg azoknak a honvédelmi szervezeteknek az egyes szakanyagokkal,

szolgdltatasokkal valé elldtdsa is, amelyek rendelkeznek gazdasagi szervezettel, azonban a gazdalkodas egyes

részfolyamatai, azok technikai lebonyolitdsa a gazdasdgossdg kovetelményének figyelembevételével nem teszik
indokoltta a teljes korl 6néllé gazdalkodast.

A logisztikai utaltsdgi rend kozponti és intézményi szinten a HM fejezet egészére anyagnemenként és

szaktevékenységenként hatdrozza meg az ellaté és ellatott honvédelmi szervezetek kapcsolatat.

Az ellaté honvédelmi szervezet

a) az ellatott szervezetek részére projektkodon elkilonitett koltségvetési eléirdnyzatokat tervez minden ellatasba
vont anyagnem tekintetében az elldtott honvédelmi szervezet vezet6jének bevondasaval,

b) a rendelkezésre all6 eréforrasokat figyelembe véve biztositja az ellatott honvédelmi szervezet altal igényelt
anyagokat, eszkdzoket és szolgaltatasokat,

c) felel6s a természetbeni elldtasra vonatkozé informacidk biztositasaért az ellatott honvédelmi szervezetek
részére,

d) a természetben nyujtott elldtdsra vonatkozé adatokat elldtottanként elkiilonitetten tartja nyilvan és

e) felel6s a vagyonaban nyilvantartott és az elldtott honvédelmi szervezet részére biztositott eszk6zok és készletek
értékeléséért, leltdrozasanak végrehajtasaért.

Az elldtott honvédelmi szervezet biztositja

a) a tervezéshez, ellatdshoz, beszamoldshoz sziikséges adatszolgdltatast az ellaté honvédelmi szervezet részére,

b) az anyagfelel6sok kijelolését, aldirasmintajuk ellatd honvédelmi szervezet részére valé megkuiildését, az ellatd
honvédelmi szervezettel torténd idészakos adategyeztetést,

c) arészére kiutalt logisztikai eréforrasok gazdasagos felhasznaldsat, rendeltetésszerl hasznalatat, karbantartasat,
technikai kiszolgaldsat, tarolasat, taroldhelyi nyilvantartasat, meg6rzését, az ellatd honvédelmi szervezet éltal
végrehajtott leltarozas sordn azok rendelkezésre allasat,

d) az ellatd honvédelmi szervezet gazdélkodasi szabdlyzatdban az ellatott honvédelmi szervezetekre vonatkozé
eléirasok teljesiilését és

e) sajat gazdalkodasi szabdlyzataban az elldtd honvédelmi szervezettel valé kapcsolattartds rendjének régzitését.

Az a honvédelmi szervezet, amely valamely szaktevékenységi teriileten utalasra keriilt, az adott szaktevékenységre

vonatkozdan koltségvetési el6iranyzatot nem tervezhet.

V. fejezet
A koltségvetési gazdalkodas folyamata

5. Az 1+2 éves szakmai és kéltségvetési terv

Az Aht. 29. § (2) bekezdése és az Avr. 33/B. §-a szerinti adatszolgéltatasok 6sszedllitisa és azoknak a miniszteri
jovahagyast kovetéen az allamhaztartasért felelés miniszter altal vezetett minisztérium részére torténé megkildése
a HM GTSZF feladata. A feladat végrehajtdsahoz a HM GTSZF a tervezésben érintett honvédelmi szervezetektol
adatszolgaltatast kérhet.

Az 142 éves szakmai és koltségvetési tervet a HM GTSZF az RTT, a Tervid6szaki Programok Jegyzéke (a tovabbiakban:
TPJ) és az aktudlis makrogazdasagi mutatok figyelembevételével dllitja Ossze.

6. Az éves kéltségvetési javaslat

A kéltségvetési javaslatot az Aht. 29. § (1) bekezdése szerinti tervszamoknak megfeleléen, valamint az Aht. 13.§ (1) és
(2) bekezdésében foglaltak figyelembevételével a HM GTSZF éllitja 6ssze.
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A HM fejezet koltségvetési javaslatanak 0sszeallitasahoz szlikséges adatszolgaltatas rendjét tartalmazoé eljarasrendet

- az Aht. 13. § (1) bekezdése szerint az 4llamhaztartasért felelés miniszter altal meghatéarozott tervezési eljarasrend

figyelembevételével — a HM GTSZF késziti el, és jovahagyasat kovetéen gondoskodik annak kiadasarol.

A koltségvetési javaslat Osszeallitdsa soran az érvényben 1évé RTT és a TP) mellett

a) a HM GTSZF &ltal az Aht. 13. § (1) bekezdése alapjan kiadasra keriil8 keretszamok,

b) a honvédelmi szervezetek altal a tervezési idészakra nyilvantartott kotelezettség- és kdvetelésallomany és

<) a munkakori jegyzékekrdl, az allomanytablakrol és a létszamgazdalkodasrél széld6 HM utasitds alapjan
meghatarozott koltségvetési [étszam

kerul figyelembevételre.

A HM GTSZF a koltségvetés tervezési folyamataban — a miniszter eseti megbizdsa alapjan — képviseli a HM fejezetet

a szakmailag érintett orszaggytilési, kormdanyzati és egyéb szervezeteknél, valamint mas fejezeteknél.

Az (1) bekezdésben meghatérozott eljarasrend szerint a honvédelmi szervezetek éltal nyujtott adatszolgdltatasok

alapjan a HM GTSZF 6sszedllitia a HM fejezet koltségvetési javaslatat, és azt a miniszter jovahagyasat kovetden

megkiildi az dllamhaztartasért felelés miniszter altal vezetett minisztérium részére.

A HM GTSZF az elemi koltségvetési javaslatok Osszedllitdsa érdekében cimrendkéd mélységben tdjékoztatja

a HM VGH-t a HM fejezet elfogadott koltségvetésérél.

7. Az elemi kéltségvetési javaslatok

AHMVGH

a) Osszeallitja azintézményi és kdzponti, valamint fejezeti kezelés(i el6iranyzatok elemi koltségvetési javaslatainak
elkészitésére vonatkozd feladatokat és kdvetelményeket tartalmazoé eljarasrendet, az elemi koltségvetési
tervezési keretek tervezetét — ideértve az engedélyezett koltségvetési Iétszam-elbiranyzatokat is —, és azokat
jovdhagyasukat kdvetden kiadja a tervezésben érintett honvédelmi szervezetek részére,

b) végrehajtja az intézményi és kozponti elemi koltségvetési javaslatok szédmszaki és pénziigy-szakmai
fellilvizsgdlatat és a kdzponti logisztikai elirdnyzatokra vonatkozé kivonatat megkuldi a HM GTSZF részére
aHM fejezet Eves BeszerzésiTervével (a tovabbiakban: EBT) val6 6sszehasonlitas és a logisztikai el6iranyzat-keret
pontositasa céljabol,

c) a felUlvizsgalt tervezetet cim-, alcimszint(i, valamint az a) pont szerinti eljarasrendben meghatarozott
részletezettséggel felterjeszti jovahagyasra a miniszter, illetve a jovahagyasi jogkorrel rendelkezé vezet6k
részére, és egyidejlleg tajékoztatasul megkiildi a HM GTSZF részére és

d) az intézményi és kdzponti koltségvetési javaslatok jovahagydsat kovetéen
da) Osszeallitja a HM fejezet elemi koltségvetését, és azt a Kincstar részére megkdildi és
db) az intézményi és kdzponti részkoltségvetéseket, koltségvetéseket, ideértve a logisztikai eldiranyzat-

keretet is, a miniszter felhatalmazasa alapjan a honvédelmi szervezetek részére a jovahagyast koveté
90 napon beliil, de legkésébb a targyév marcius 31-ig visszaigazolja.

8. A kéltségvetés végrehajtdsa

A jévahagyott el6irdnyzatokbol a miniszter és az MH PK részére koltségvetési mlikodési célu tamogatas forrassal
kiadasi tartalék-el&irdnyzat (a tovabbiakban: tartalék) kerlil megallapitasra.

A miniszteri tartalékot a HM GTSZF, az MH PK tartalékat az MHP kezeli.

A jovahagyott miniszteri tartalék-elGirdnyzatokrél és a felhasznalds alakuldsarol a HM GTSZF nyilvantartast vezet,
és tajékoztatja a minisztert a beérkezett igényekrol és tartalékanak alakuldsarol.

A Miniszteri Titkarsagra beérkezd igényeket a titkarsagvezetd fellilvizsgalja, és egyetértése esetén tovabbitja
a HM GTSZF részére.

A HM GTSZF
a) a HM VGH-val egyiittm(kodve fellilvizsgalja a poteldirdnyzat-igényt, és javaslatot terjeszt fel a miniszter
részére,

b) a targyév oktober 31-ig beérkezett igényekrél a targyévre vonatkozé utolsé javaslatot november 15-ig terjeszti
fel a miniszter részére, amely tartalmazza az addig fel nem haszndlt eléirdnyzat atcsoportositasara vonatkozd
javaslatot is és
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<) a miniszter dontésérdl tajékoztatja az igényt bekildd honvédelmi szervezet vezetéjét és a HM VGH-t
a szlikséges el6iranyzat-atcsoportositdsok végrehajtasa érdekében.

Az EBT

a) formatumat, tartalmi el6irasait, a targyévet kdvetd évi EBT tervezésének konkrét szempontjait a HM GTSZF
altal kidolgozott, az EBT &sszeéllitasdhoz sziikséges feladatok végrehajtasi rendjérél sz6l6 tervezési kdrlevél
tartalmazza,

b) Osszeallitdsat és a miniszter részére jévahagyasra torténd felterjesztését a HM GTSZF végzi és

<) tervezésében részt vevé honvédelmi szervezetek felel6sségi korét és feladatait, valamint a HM fejezet
beszerzési eljarasai végrehajtasanak szabdlyait a beszerzési HM utasitas tartalmazza.

A koltségvetési gazdalkodas sorédn

a) az intézményi koltségvetésekben jovahagyott elirdnyzatokkal valé gazdalkodast a honvédelmi szervezet
vezetdje,

b) a kozponti koltségvetésekben jévahagyott elbirdnyzatokkal valé gazdalkodast a honvédelmi szervezet
vezetdje
ba) az MH PK iranyitasaval,
bb) a keretgazda jogkorét érint6é eldirdnyzatok vonatkozdsaban a keretgazda honvédelmi szervezet

vezetdjének szakmai irdnyitasaval

végzi.

A koltségvetési gazdalkodas keretében a honvédelmi szervezet vezetéje

a) szervezete intézményi és kdzponti koltségvetési el6iranyzatai terhére kotelezettséget vallal,

b) szervezete bevételeit az intézményi bevételekkel kapcsolatos feladatokrol szél6 HM utasitasban
meghatarozottak szerint kezeli és

c) évkozi feladat- vagy szervezeti és létszamvaltozas esetén elGiranyzat-atcsoportositast vagy modositast
kezdeményez.

Ev kdzben eldirdnyzat-atcsoportositas vagy -médositas az atcsoportositasi HM utasitdsban meghatérozottak szerint
hajthato végre.

Az Aht. 33. § (4) bekezdés b) pontja szerinti - megallapodason alapulé - eléiranyzat-atcsoportositasokat a HM GTSZF
koordindlja. Az el8irdnyzat-dtcsoportositast a honvédelmi szervezet a HM GTSZF utjan kezdeményezi. A HM VGH
az elSirdnyzat-adtcsoportositasi javaslatot ellenjegyzi, és a megallapodas alairasat kovetéen a Kincstar felé intézkedik
az elirdnyzat-atcsoportositassal kapcsolatos feladatok végrehajtasara.

A (2) bekezdés szerinti eliranyzat-atcsoportositast — az (4) bekezdésben meghatarozott eltéréssel -

a) netté 250 milli6 forintig a HM VGHAT és

b) nettd 250 millié forint felett a HM KAT engedélyezi.

A logisztikai elGiranyzat-keret terhére kezdeményezett kozbeszerzési eljards engedélyezésével egyidejlileg
a HM VGHAT 8sszeghatartél fiiggetleniil engedélyezi a sziikséges el6iranyzat kiadasat vagy atcsoportositasat.

Az el6irdnyzat-mdédositasok, valamint elSirdnyzat-dtcsoportositasok kincstari bejelentését a HM VGH végzi.

A fejezet kiadasi f66sszegét érinté, valamint az Aht. 36. § (4a) bekezdése szerinti kormany-el6terjesztéseket és
jogszabalytervezeteket a kidolgozd honvédelmi szervezet a HM GTSZF bevonasaval éllitja 6ssze.

A jovahagyott koltségvetési elGiranyzatok felhasznalasahoz kapcsolodd koltségvetési gazdalkodasi feladatok idérendi
sorrendben a kdvetkezdk:

a) kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzése, amely pénziigyi szakmai feladat,

b) kotelezettségvallalds, amely vezetéi feladat,

<) a szamla beérkezés utani fellilvizsgalata, ellenérzése, amely szakagi feladat,

d) a teljesités igazolasa, amely szakagi feladat,

e) szémla, szamfejtési okmany, egyéb szamviteli bizonylatok Avr. 58. §-a szerinti pénziigyi szakmai ellenérzése,
eldirdnyzat-fedezeti vizsgdlata, kezelése, érvényesitése, amely pénzligyi szakmai feladat,

f) utalvanyozds, amely vezetéi feladat és

g) kifizetés, atutalas, amely pénziigyi szakmai feladat.
A kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésére a kotelezettségvallalasok pénzigyi ellenjegyzésérél és
bejelentésének rendjérdl sz616 HM utasités (a tovabbiakban: ellenjegyzési HM utasitas) rendelkezéseit kell alkalmazni.
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A Kincstar altal a HM fejezet cimei és alcimei részére havonta megnyitott koltségvetési elGirdnyzat-felhasznalasi
kereteket, valamint az Egészségbiztositasi Alapbdl folydsitott tdmogatasértékl bevételeket — az igénylések
figyelembevételével - a HM VGH megosztja a kozponti illetményszamfejtésben és az intézményi hatdskorben
felhasznélhatd elSirdnyzatok kdzott, és az intézményi hatdskorben felhasznalhaté eliranyzat-felhasznalasi kereteket
a honvédelmi szervezetek részére kiutalja.

Az intézményi szamlavezetést és pénzkezelést a honvédelmi szervezetek a finanszirozasi HM utasitds, valamint
a Szémviteli Politika Pénzkezelési Szabalyzata szerint végzik.

Az Aht. 21. § (1) bekezdése szerinti tartalék terhére és az Aht. 33. § (2) bekezdése alapjan a Kormany egyedi
hatdrozataban biztositott elirdnyzatok elszamolasara a HM VGH az elszamolasi hataridé lejaratat megel6z6 60. napig
intézkedik.

Az (1) bekezdés szerinti elSirdnyzat akkor tekinthetd elszamolhatonak, ha az érintett honvédelmi szervezetnek
a Kormany dontése szerinti feladatara jovahagyott eléiranyzata terhére megtortént a pénziigyi teljesités, a megjeldlt
feladat végrehajtasra kerilt, és a feladat végrehajtasdba bevont honvédelmi szervezetek is elszamoltak az érintett
honvédelmi szervezet felé.

Az elszamolasban érintett honvédelmi szervezet a HM VGH (1) bekezdés szerinti intézkedésének kézhezvételétdl
szamitott 5 munkanapon beliil a HM GTSZF Gtjan tajékoztatjaa HM VGHAT-ot arrél, ha a megjelélt hatarid6ig nem tud
elszdmolni a részére jovahagyott eléiranyzat teljes 6sszegével, és kezdeményezi az elszamolasi hataridé médositasat.
A HM VGHAT részére a (3) bekezdés szerint megkiildétt tajékoztatasban részletes indoklast kell adni az eléiranyzatok
felhaszndlasat akadalyozé koriilményekrél és meg kell jeldlni a tervezett elszdmoldsi hatdridét, mely a Kormény
egyedi hatdrozatdban meghatéarozott elszamolasi hatarid6t kdvetd év junius 30-anal késébbi idépont nem lehet.

9. Koltségvetési beszdmolds

Az intézményi koltségvetéssel rendelkezd honvédelmi szervezetek intézményi koltségvetési beszamoldjuk
elkészitését, a zdarszdmadashoz kapcsolodd adatszolgaltatisukat és egyéb kodnyvvezetéssel kapcsolatos
adatszolgaltatasi kotelezettségeik teljesitését a Korm. rendelet, az 59. § (2) bekezdés h)-j) pontja és a HM VGHAT 4ltal
évente kiaddsra kertil6 korlevél szerint végzik.

VI. Fejezet
A gazdalkodas egyes részteriileteinek szabalyai

10. Humdn eréforrds képzése

A katona allomany human eréforras kozponti képzési kiadasait az MHP Személyzeti Csoportfénokség,
a kormanytisztvisel6k human eréforras kdzponti képzési kiadasait a HM Kozigazgatasi Allamtitkari Titkarsag,
Személytigyi Osztaly tervezi.

A human eréforras kdzponti képzés éves kiadasai megallapitasanak alapja a HM adott évre vonatkozé hazai és kilfoldi
beiskolazasi terve.

A honvédelmi szervezetek az intézményi képzési kiadasaikat - a kozjogi szervezetszabdlyozé eszkdzokben
meghatarozott el6irdsok és a megadott igények alapjan, a személyligyi szerv altal elkészitett beiskoldzasi tervnek
megfeleléen — az adott honvédelmi szervezet intézményi koltségvetésében tervezik.

11. Vagyongazddlkodds

Az ingatlanvagyonnal valé gazdalkodas korében a honvédelmi szervezetek szdmara

a) az éllami tulajdonud, HM vagyonkezelés( ingatlanokkal valé gazdalkodas, tovabba az ingatlanok hasznositésa
és nyilvantartasa szabdlyait meghatdrozé6 HM utasitas és az ingatlanok nyilvantartdsanak rendjérél szolo
szabalyozo,

b) a Magyar Allam tulajdonaban és a HM vagyonkezelésében |évé, honvédelmi célra feleslegessé valt ingatlanok
értékesitésének és az értékesitésre nem tervezett feleslegesingatlanok vagyonkezel6ijoganak vagyonkezelésre
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jogosult mas szervek részére torténd dtadasa, valamint a tulajdonjog ingyenes atruhazésa elékészitésének
rendjérdl sz6l6 HM utasitas,

<) a HM rendelkezés( lakdsokkal és lakéépllethez tartozdé nem lakascélu helyiségekkel valé gazdalkodas
vonatkozasaban a HM altal nyujtott lakhatasi tamogatasokrol sz6l6 HM rendelet és a HM éltal nyujtott lakhatési
tamogatasokkal 6sszefliggé feladatok ellatasarol szolo HM utasitds és

d) a HM rendelkezésl lakasok és lakoéplilethez tartozé nem lakascélu helyiségek elidegenitésére a HM
rendelkezése alatt 1év6 lakasok és nem lakdscélu helyiségek elidegenitésének feltételeirdl sz616 HM rendelet

rendelkezéseit kell alkalmazni.

A HM vagyonkezelésében |év6 ingdsagok hasznositdsara, elidegenitésére, dtadas-atvételére, tovabbd az ingd
vagyontargyak harmadik személy részére torténé hasznalatba addsidra vonatkozé szabdlyokat az ingd
vagyonelemekkel valé gazdalkoddsrdl sz6l6 HM utasitas, valamint az ingé vagyontdrgyak ideiglenes hasznalatba
addasanak rendjérél sz6l6 HM utasitds (a tovabbiakban: ingévagyonrdél sz616 HM utasitas) dllapitja meg.

A miniszter tulajdonosi és tagsdgi joggyakorlasa ald tartozd tarsasdgi részesedések kezelésének és tulajdonosi
ellenérzésének szabdlyait a honvédelemért felelés miniszter tulajdonosi joggyakorlasdnak és a Honvédelmi
Minisztérium tagsagi joggyakorlasdnak szabalyairdl sz616 HM utasitas éllapitja meg.

Az igényjogosult személyi dllomany lakhatdsdnak tdmogatdsa a honvédek jogallasardl sz616 2012. évi CCV. térvény
137-138. §-dban meghatdrozott természetbeni és pénzbeli tdmogatdsok juttatdsdval és egyéb kedvezmények
érvényesitésével valdsul meg.

A lakdscélu vissza nem téritendd juttatds — ideértve a kiilon HM utasitadsban meghatarozott pénzintézeti lakashitelek
munkaltatéi tamogatasat is —, az egyszeri pénzbeli tamogatas és a munkaltatoéi kolcson irdnti igények fedezetéiil
szolgald intézményi kezelés(, kdzponti lakastamogatasi eliranyzatot a HM VGH a HM VFF féosztalyvezetdjének
szakmai felligyelete mellett kezeli.

Az albérletidij-hozzajarulds, a lakdspénz, a lakdslizemeltetési hozzdjarulds, a lakbértdmogatds, a részleges
lakdsfelujitasi atalany, a lakaskarbantartasi koltségtérités, a lakaskilritési és cseretéritési dij, valamint a munkaltatoi
kolcson és az egyszeri pénzbeli tdmogatas, vissza nem téritendd juttatdsok — ideértve a kiilén HM utasitasban
meghatarozott pénzintézeti lakdshitelek munkaltatdi tdmogatdsa - iranti kérelmek teljesitésére szolgalé kdzponti
el6iranyzatokat, tovabba a HM-et megilletd lakaselidegenitési bevételeket a HM VGH a HM VFF-fel egyeztetve tervezi.

12. Logisztikai gazddlkodds

A logisztikai gazdalkodas rendeltetése, hogy a honvédelmi szervezetek feladatainak ellatasahoz sziikséges eszk6zok
- ideértve az elhelyezési és védelem-egészségligyi szakanyagokat is — valamint szolgaltatasok megfelel6 idében,
a koltségek optimalizdlasa mellett, a megfelelé helyen, a sziikséges mennyiségben és az el6irt minGségben
rendelkezésre alljanak.

A logisztikai gazdélkodds sordn gondoskodni kell a személyi dllomany megfelel élet- és munkakorilményeinek
kialakitasarél és fenntartasarol, a haditechnikai eszkzok rendeltetésszerU hasznalatra alkalmas allapotban tartasardl,
id6szakos ellenérzései, illetve feliilvizsgalatai idébeni végrehajtasardl, rendszer- és élettartam-szemléleti
Uzemeltetésérdl, azok mennyiségi és értékben torténd folyamatos nyilvantartasarél.

A logisztikai gazdalkodas tervezése, szervezése és végrehajtasa sordn a haditechnikai eszkdzok teljes élettartamat
atfogé szemlélet, valamint az élettartam-koltségszamvetés alapelvei alkalmazandék.

A logisztikai gazdalkodas kdzponti és intézményi szinten valdsul meg.
Az MH logisztikai gazdalkoddsanak részletes szabalyait az MH PK szakutasitdsokban hatdrozza meg.

Az MH szint( logisztikai gazdalkodas megszervezése és végrehajtasa szakmai eldljaroéi rendszerben torténik.

A (4) bekezdés szerinti anyagnemek kivételével a szakmai el6ljarokat az MH PK jeloli ki.

A szakmai el6ljarok szakteruletiiket érintéen

a) irdnyitjdk az anyagnemhez tartozd szaktevékenységet, szabalyozdk kidolgozasaval biztositjdk az egységes
feladat-végrehajtast és
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b) ellenérzik a honvédelmi szervezetek anyagnemi szakteriiletéhez tartozd tevékenységet a honvédelmi
szervezetek belsé kontrollrendszerének kialakitasardl, mikodtetésérdl és fejlesztésérdl sz6lé HM utasitas
(a tovabbiakban: belsé kontroll HM utasitas) el6irdsai szerint.

A 2. melléklet szerinti 38 — kivéve a katonai elhelyezési szakterlletet —, 41 és 99 anyagnemeket érintéen a HM VGH

féigazgatd a felsd szintl szakmai el6ljaro.

A kozponti logisztikai ellatd szervezetek ellatasi feladataikat az MH PK szakmai irdnyitasaval

a) az MH ARB, az MH Katonai Kozlekedési Kozpont és az MH Légijarmu Javitélizem az MH LK parancsnoka
szolgalati alarendeltségében,

b) az MH EK és - az allandd hiradd, informatikai és informaciovédelmi rendszerek lizemeltetési feladatai
kivételével — az MH BHD onalléan

hajtjak végre.

A kozponti logisztikai eléirdnyzatokat a (3)-(5) bekezdés szerinti elSirdnyzatok kivételével, a Korm. rendelet 7. §

(1) bekezdésében foglaltakra figyelemmel, az MHP tervezi.

A Gripen Bérleti Megallapodas programhoz, a Katonai Beszerzési Informaciés Rendszer fejlesztéséhez és a HM KGIR

kapcsolodé el6iranyzatokat a HM VGH tervezi.

A védelem-egészségligyi eszkozok és szolgaltatasok elbiranyzatait az MH EK tervezi.

A katasztréfa-elhdritasi feladatok eliranyzatait a HM Tervezési és Koordinacids FSosztaly a katasztréfavédelmi

koltségvetési elSirdnyzatok tervezésérdl, biztositasardl és felhasznalasardl sz6ld 61/2010. (V. 20.) HM utasitas szerint,

az érintett honvédelmi szervezetekkel egylittmukodve tervezi.

Az MH LK az infrastrukturdlis gazdalkodas teriletéhez kapcsoléddan, egyuttmikédve a HM VGH-val, a kdzponti

épitési beruhdzasi terv részeként, a fejlesztési igények és a meghatarozott koltségvetési lehetéségek

figyelembevételével kidolgozza az elhelyezési és egyéb szakanyagellatast.

A Harcészati Ertékel6 Programok NATO és nemzeti ellenérzések végrehajtasaval kapcsolatos kéltségeket az érintett

honvédelmi szervezetek részére kiilon céleldirdnyzatként, a Magyar Honvédség Nemzetkdzi Gyakorlatok és Kiképzési

Rendezvények Programja keretén beliil a nemzetkdzi gyakorlatokon és kiképzéseken, megfelelé cimrendkddokon és

elkilonitett projektkddon kell tervezni a haderénemi szintl szervezetek felligyelete és koordinacidja mellett.

A kozponti logisztikai elSirdnyzatok a kozponti logisztikai ellatd szervezeteknél keriilnek jovahagyasra. Ezen
el6iranyzatok terhére torténé kotelezettségvallalsra kizérélag a kozponti logisztikai ellatd szervezetek parancsnokai
jogosultak.

Az MH LK a szolgalati aldrendeltségébe tartozé kozponti logisztikai ellatd szervezetek kdzponti logisztikai
elSirdnyzatairdl — ideértve az azok terhére villalt kotelezettségeket és a teljesitéseket is — naprakészen tartalmazo
nyilvantartast vezet, melyet elérhet6vé tesz a HM KAT Titkarsag, a HM GTSZF és a HM KIF részére.

Az elemi koltségvetés 6sszedllitasa sordn a kdzponti logisztikai el6irdnyzatokat érintéen meg kell tervezni

a) a megkotott szerzédések tervezési évre tervezett kifizetése, és a tobbéves keretszerzédések tervezési évre
vonatkozé feltoltése,

b) a tervezési év terhére méar meginditott vagy varhatéan targyév december 31-ig meginduld, de targyév
december 31-ig szerzédéskotéssel le nem zaruld beszerzési eljardsok - ideértve a beszerzési HM utasitds
szerint atlitemezett beszerzési eljarasokat is —,

c) a kdzbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL. térvény (a tovabbiakban: Kbt.) 15. § (1) bekezdés b) pontja szerinti
kozbeszerzési értékhatart el nem éré értékl beszerzések fedezetéil szolgald kdzponti elSiranyzatokat
[a tovdbbiakban a)-c) pont egytt: determindlt eléirdnyzatok] és

d) a tervezési évben a tervezési év elGirdnyzatai terhére inditandé eljarasok fedezetéil szolgald logisztikai
elSiranyzat-keretet,

az azokhoz kapcsolédé beszerzési feladatokkal egydtt.

A kozponti logisztikai ellatd szervezet részére a jovahagyott elemi kdltségvetésben kiadasra keriilnek a determinalt

eléirdnyzatok, valamint a logisztikai el6irdnyzat-keret 6sszege.

A logisztikai el6iranyzat-keretek felhasznaldsdt az MHP - a kiemelt képesség-fejlesztési programokat érintéen

a HM KAT egyetértésével - kezdeményezheti, melynek sordn a ,Megbizds beszerzés kezdeményezésére”

(a tovabbiakban: megbizas) megnevezésii formanyomtatvany kitoltése és HM VGH-ra valé megkiildése egyben

megfelel a szikséges el6irdnyzat biztositasat szolgald  elSirdnyzat-atcsoportositds  kezdeményezé

dokumentumanak is.
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(4

A HMVGH a logisztikai el6irdnyzat-keretre inditott beszerzés esetén
a) a megbizéas befogadésa utan felterjeszti a kezdeményezést jovahagyasra a HM VGHAT részére és
b) a jovahagyast kovetben kiadja a beszerzéshez sziikséges eldirdnyzatot.

A HM VGH dllomanydbdl a honvédelmi szervezetekhez pénziligyi és szamviteli elldtasra kikulonitett
gazdalkodastamogaté és pénzigyi ellato referatura (a tovdbbiakban: referatura) elhelyezését, logisztikai tdmogatasat
a munkavégzéshez és a hazipénztarak mikodéséhez, valamint a biztonsdgos pénzszallitdshoz — a Szamviteli Politika
Pénzkezelési Szabalyzatdban meghatdrozottak szerint — sziikséges feltételeket a honvédelmi szervezet vezetéje
biztositja a logisztikai utaltsagi rend szerint.

13. Infrastrukturdlis gazddlkodds

Az infrastrukturalis gazdélkodds kdrébe tartozik

a) a honvédelmi feladatok megvalésitadsahoz szlikséges ingatlanadllomany biztositasa,

b) az ingatlanoknak a honvédelmi szervezetekhez valé utalasa,

<) az ingatlanoknak a honvédelmi szervezetek részére torténd hasznalatba adasa,

d) az ingatlanok hasznalata és Gizemvitele,

e) az ingatlanok Uizemeltetése, szolgéltatasokkal valo ellatdsa, fenntartasa, karbantartasa, allagmegévasa,

valamint felujitasa,
f) az ingatlanok éléerds és technikai érzésvédelme,
g) az ingatlanok fejlesztése,
h) az ingatlanok kdrnyezeti dllapot-helyreéllitasa és
i) a kdzponti kdrnyezet- és természetvédelmi feladatok ellatasa.
Az ingatlanoknak a honvédelmi szervezetekhez t6rténé elhelyezési utalasardl, valamint a honvédelmi szervezetek
részére torténd hasznalatba adasérdl — a HM VGH féigazgatdjanak a HM VFF Gtjén elSterjesztett javaslatat figyelembe
véve — a HM szervezeti egységei vonatkozasaban a HM VGHAT, egyéb honvédelmi szervezetek vonatkozaséban
az MH PK dont.
A Magyar Allam tulajdonaban és a HM vagyonkezelésében 1évé ingatlanok (izemeltetésére, fenntartasara, tarsashaz-
és helydrségi szallo-kezelésére, valamint ezen ingatlanok 8rzésvédelmére és elhelyezési elldtasara az egyes elhelyezési
feladatok végrehajtasanak rendjérél szolé HM utasitas alkalmazando.

Az MH technikai és képesség fejlesztéséhez kapcsolddd kdzponti épitési beruhdzasi igényeket és az ezekkel

kapcsolatos kovetelményeket a honvédelmi szervezetek szolgalati Uton megkuildik a HM VGH részére.

A kozponti épitési beruhazéasi terv a fejlesztési igények és a meghatdrozott koltségvetési lehetéségek

figyelembevételével torténé kidolgozasa a HM VGH feladata.

A HM VGH a nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentéségli beruhazdsok megvaldsitdsdnak gyorsitasardl és

beruhazasi javaslatot, az éves koltségvetési torvény szerinti, épitési beruhazésokra vonatkozé nemzeti értékhatar

harmincszorosdt meghaladd becsiilt értékl kozponti épitési beruhdzasokndl beruhdzasi programot készit.

A lakasépitéseknél a HM VGHAT egyedi ddntése esetén a HM VGH beruhazasi javaslatot vagy beruhazasi programot

készit.

A beruhazasi programokat

a) az éves koltségvetési torvény szerinti nemzeti értékhatér (a tovdbbiakban: nemzeti értékhatér) 40-szereséig
terjed6 becsiilt érték esetén a HM VGH féigazgato és

b) a nemzeti értékhatar 40-szeresét meghaladé becsiilt érték esetén a HM VGHAT

hagyja jova.

A lakésépitéseket értékhatarra vald tekintet nélkiil a HM VGHAT hagyja jové a beruhazasi javaslat vagy a beruhazasi

program keretében.

Az épitési beruhazasok elSirdnyzatai a kdzponti eléirdnyzatok kozott tervezhetdk.
A normativak, azingatlan m(iszaki allapota alapjan kialakitott felujitasi szlikséglet, valamint a honvédelmi szervezetek
altal igényelt feltjitasok, illetve a meghatdrozott pénziigyi lehetéségek figyelembevételével készilt éves
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ingatlanfelujitasi tervet a HM VGH féigazgatdja a HM VFF utjan, a HM GTSZF egyidejl tajékoztatasaval terjeszti fel
jovahagyasra a HM VGHAT részére.

Az épitési beruhazdsok miszaki-gazdasagi dokumentdcidinak - igy kilonésen a Muszaki Kivitelezési
Tervdokumentdcio, tenderterv - kidolgozasat, birdlatdt a HM VGH végzi az MHP, a hasznalé katonai szervezetek és
azok szolgalati el6ljaréi képvisel6jének bevondsaval.

Az Gzembe helyezési eljaras lefolytatasaval, az ingatlan létesitménykezel6nek és lizemeltetonek, illetve hasznaldnak
torténd atadasaval kapcsolatos, tovabba az lizembe helyezési okmanyok és az épiilet, épitmény vagy a foldterilet
allomanyvaltozasi bizonylatainak elkészitését a haszndlé honvédelmi szervezet végzi, az azok tovabbitasaval
kapcsolatos, illetve a részt vevé honvédelmi és egyéb szervezetek - igy kiilondsen a Kincstar, az Magyar Nemzeti
Vagyonkezel6 Zrt., a hatésdgok és a szakhatésagok - felé iranyulé feladatokat a HM VGH koordinalja.

A HM fejezet kdzponti kdrnyezet- és természetvédelmi feladatai — igy kiilondsen a nemzeti programok, allami
teljesitését a HM VGH tervezi, szervezi és kdzponti ellatasi rendben hajtatja végre.

A részben vagy egészben unids forrdsbol megvaldsuld projektek elékészitését és teljesitését a HM VGH tervezi,
szervezi és hajtja végre. A beruhazéasokkal kapcsolatos feladatokat a HM VGH végzi.

A HM vagyonkezelésében [évé ingatlanok kornyezeti allapotfelmérését és vizsgalatat, valamint - a jogszabalyokban
rogzitett szintd — kdrnyezeti helyreallitasat a HM VGH a hasznalé honvédelmi szervezettel egylittmikodésben végzi.
Az (1)-(3) bekezdésbe nem tartozd, miikodési, fenntartasi és kiképzési korbe sorolt kornyezet- és természetvédelmi
feladatokra a HM VGH kozponti logisztikai eléiranyzatot biztosit, amely a kdzponti logisztikai elldté szervezeteknél
kerul jévahagyasra. Ezen elGiranyzatok felhasznaldsa az MHP irdnyitasaval torténik.

A honvédelmi szervezet altal megvaldsuld intézményi kdrnyezet- és természetvédelmi feladatokat a honvédelmi
szervezet az intézményi gazdalkodashoz biztositott eléirdnyzatok terhére hajtja végre.

VII. Fejezet
A HM VGH kézponti gazdélkodasi és ellatasi feladatai, a Korm. rendelet 5. §-a szerinti,
a pénziigyi és szamviteli szakteriileten megvalosulé felel6sségvallalas és munkamegosztas

14. A kéltségvetési gazddlkoddssal, valamint a pénziigyi és szamviteli elldtdssal kapcsolatos feladatok

A HMVGH végzi

a) a koltségvetési gazdalkodas, valamint a pénziigyi és szamviteli szaktevékenység fejezeti szintli irdnyitasat,

b) a honvédelmi szervezetek kozponti illetmény- és bérgazdalkodasaval kapcsolatos, 58. § szerinti feladatokat, és
<) a Korm. rendelet 2. § (4) bekezdés a) pontja szerinti kdzponti pénziigyi és szamviteli ellatast.

A fejezeti szint( koltségvetési gazdalkodas rendszerében a HM VGH féigazgatdja feladat- és hataskorében

a) ellédtja a HM dllami vezetdinek pénzligyi szaktanacsadoi feladatait,
b) a HM fejezet jogszabalyban meghatarozott kéltségvetési, pénziigyi és szamviteli szakmai felugyeleti feladatait,
<) el6késziti a hatdskorébe tartozd, a honvédelmi szervezetek koltségvetési gazdalkodasat szabdlyozo

jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkozoket és belsé rendelkezéseket,
d) Osszeallitja a leltarozasi és leltarkészitési, az értékelési, a selejtezési, a bizonylati rend, a kormanyzati funkcio,
az Onkoltségszamitasi, a pénzkezelési szabalyzatokat tartalmazo Szamviteli Politikdt és azt folyamatosan

karbantartja,
e) az ellenjegyzési HM utasitas szerint gyakorolja a kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésének jogkdorét,
f) a 35. § szerinti eljarasrend figyelembevételével eléterjeszti a miniszteri vagy ennél magasabb hatéskorbe

tartozo koltségvetési eldiranyzat-mddositasi, -atcsoportositasi javaslatokat,

a) a honvédelmi szervezetekkel egyiittm(ikddve javaslatot tesz a koltségvetési maradvanyok felhasznalasara,

h) szervezi, szabalyozza és iranyitja a koltségvetés pénziigyi lebonyolitasaval 6sszefliggd kincstari tevékenységet,
kezeli a fejezeti, az elsédleges és masodlagos kincstari szamlakat,

i) megosztja a kiadasi el6iranyzatok teljesitéséhez sziikséges havi tdmogatasi kereteket, és azokat kiutalja
a honvédelmi szervezetek részére,

j) a Korm. rendelet 17. §-dban meghatarozottak szerint 0sszeallitja a Magyarorszag kézponti koltségvetésérdl
sz6l6 torvény szerkezeti rendjének megfeleld részletezettségl koltségvetési beszamolot és a koltségvetési
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zarszdmadashoz kapcsol6dd adatszolgdltatdst, tovabbd az idékozi koltségvetési és mérlegjelentéseket és
elérejelzéseket,

k) végzi a Nemzeti Tdmogaté Rendszer keretében elldtandé pénziigyi feladatok szakmai felligyeletével
kapcsolatos tevékenységeket,

)} pénzligyi szakellenérzés keretében végrehajtja a KNBSZ és az MH EK pénzligyi és szamviteli tevékenységének
meghatarozott idészakonkénti vizsgalatat,

m)  Osszedllitja és karbantartja a HM KGIR cimrendkdédok jegyzékét és

n) Osszeadllitja és karbantartja a honvédelmi szervezetek pénziigyi és szamviteli ellétasi-utaltsagi rendjérél sz6lo
HM utasitast.

Akozpontiilletmény- és bérgazdalkodas, valamint a személyi juttatasok el6iranyzataival torténé kozponti gazdéalkodas

és ellatas keretében - figyelemmel a személyi allomany jogallasahoz kapcsolodd egyes jogszabalyi rendelkezésekben,

valamint a kdzpontositott illetményszamfejtés szabalyairdl sz6l6 Korm. rendeletben foglaltakra - a HM VGH

a) a honvédelmi szervezetek bevondséval tervezi a személyi dllomany illetményének, illetményen kivili pénzbeli
jaranddsagainak és azok jarulékos kiadasainak koltségvetési eléiranyzatait,

b) végzi az illetmény- és bérszamfejtést, -folyodsitast, a kapcsolodd adéd- és jarulékelszamolast, -bevallast és
-befizetést,

) gazdalkodasi kereteket allapit meg az egyes illetményhez kétddé és illetményen kivili pénzbeli juttatasokra
felhasznélhato elGiranyzatokbdl és

d) végzi a valsdgkezeld és béketamogatd muveletek keretében miikddé katonai szervezetek és egyéni beosztést
betoltdk, valamint a katonai képviseletek NATO, EU és 6néllé nemzeti beosztast betoltd dllomanya pénziigyi
biztositasat.

A Korm. rendelet 2. § (4) bekezdés a) pontja szerinti, a konyvvezetéssel, a pénzligyi ellenjegyzéssel, a pénzforgalom

lebonyolitasaval és a beszamolassal kapcsolatos kdzponti ellatas keretében a munkamegosztas és felel6sségvallalas

a (2) és (3) bekezdés szerint torténik.

A referaturak az ellatasra kijelolt honvédelmi szervezetek, valamint a honvédelmi szervezetek pénziigyi és szamviteli

szervezeti egységei a sajat szervezetik és az ellatott honvédelmi szervezetek vonatkozdsaban a HM aLOGIR feladataira

tekintettel, a logisztikai szakadllomannyal egytttmdkodve

a) az ellenjegyzési HM utasitds alapjan rogzitik a kdtelezettségvallaladst a HM aLOGIR-ben,

b) a beérkezett szallitoéi szamlakkal a finanszirozasi HM utasitasban meghatarozottak szerint jarnak el, majd
a szamlat rogzitik a HM aLOGIR-ben,

<) a honvédelmi szervezetekhez befolyé bevételeket rogzitik a HM KGIR-ben,

d) a kincstari kivonatot és a hozza kapcsolodé szamldkat a bizonylati rendben el6irtak szerint iktatjak,

e) a pénzforgalommal kapcsolatos vegyes és helyesbité konyveléseket kezdeményezik a HM KGIR-ben,

f) a finanszirozasi HM utasitds szerinti eljarasrendnek megfeleléen adatszolgaltatast teljesitenek a HM VGH

részére a kincstari koron kivilre iranyuld nagy 6sszegu, forintban, valamint a devizaban tervezett kifizetésekrdl,

a) a finanszirozasi HM utasitds szerint sszedllitott tdmogatési keretigénylés alapjan a HM VGH-t6l kozvetlendl
igénylik a havi tdmogatasi eléirdnyzat-felhasznalasi keretet,

h) Osszeallitjdk a koltségvetési zarszdmadashoz kapcsolédéd adatszolgaltatast, és azt a honvédelmi szervezet
vezetSjének alairasat kdvetden a 39. § szerinti HM VGHAT kérlevélben foglaltak alapjan terjesztik fel,

i) kozvetlen adatszolgaltatast nydjtanak a HM VGH részére az intézményi elemi koltségvetési beszamoléhoz és
az idékozi koltségvetési és mérlegjelentésekhez valamint el6rejelzésekhez és

j) biztositjdk az intézményi koltségvetési beszdmold és az idékozi koltségvetési és mérlegjelentések analitikus
aldtdmasztottsagat.

A HM VGH konyvvezetési és pénziigyi ellenjegyzési feladatok végrehajtasat, valamint a pénzforgalom kezelését és

lebonyolitasat végzo szervezeti egységei

a) a kotelezettségvallaldsoknak a (2) bekezdés a) pontja szerinti rogzitését kovetéen a HM VGH jogkorébe tartozé
kotelezettségvallaldsok pénzligyi ellenjegyzése sorén az ellenjegyzési HM utasitds alapjan jarnak el,

b) a szallitéi szamldknak a (2) bekezdés a) pontja szerinti rogzitését kdvetéen a kontirozas 6sszefliggéseit
ellenérzik, hiba esetén kozvetlenil intézkednek a (2) bekezdés szerinti szervezeti egységek felé annak
javitasara, majd végrehajtjak az izemgazdasagi szemlélet(i konyvelést,

<) el6készitik, majd végrehajtjak az utalast,
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60.§

d) a kincstari kivonat alapjan végrehajtjak a pénzforgalmi konyvelést és a kivonatot elektronikus uton kozvetlendil
megkdildik a (2) bekezdés szerinti szervezeti egységek részére,

e) a (2) bekezdés c) pontja szerinti rogzitéseket ellenérzik és végrehajtjék a kdnyvelést,

f) a (2) bekezdés szerinti szervezeti egységekkel egyeztetve végrehajtjak az atkonyveléseket, a vagyonvaltozast
érint6 és a pénzforgalomhoz kapcsolodé soron kiviili, halaszthatatlan helyesbité konyveléseket,

a) a (2) bekezdés f) pontja szerint megkiildott formanyomtatvanyt az ellenérzést kvetéen megkildik a Kincstar

részére,
h) végzik a hazipénztér, valutapénztér, kifizetéhely konyvelését a HM KGIR-ben,
i) a honvédelmi szervezeteknek a 60. § (1) bekezdés 15. pontja szerinti feladatokra vonatkozé kezdeményezése

alapjan - a Szamviteli Politika Pénzkezelési Szabalyzataban foglaltak szerint — rendezik az intézményi kincstari
kartyaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

j) a (2) bekezdés g) pontja szerinti igények fellilvizsgalatat kovetéen a honvédelmi szervezetek részére kiutaljak
a havi tdmogatasi el6iranyzat-felhasznalasi kereteket és
k) a Korm. rendelet 17. §-dban meghatdrozottak szerint &sszedllitjdk az intézményi elemi koltségvetési

beszamolodt, tovabba az intézményi id6kozi koltségvetési és mérlegjelentéseket, valamint az elérejelzéseket.

Az ellatott honvédelmi szervezetek vonatkozasaban a referatura, valamint a pénzligyi és szamviteli ellatast végzé
honvédelmi szervezetek pénziigyi és szamviteli szervezeti egysége — ideértve a valsagkezeld és békemveleteket
tdmogatd kontingensek allomanytablajaban rendszeresitett pénziigyi és szamviteli szervezeti egységeket is —

1. az ellatdsi korébe tartozé honvédelmi szervezetek vezetdit folyamatosan és rendszeresen tdjékoztatja
a koltségvetési pénzigyi lehetdségekrdl, a szakteriiletet érintd rendelkezésekrél,

2. az elldtott személyi allomanyt sziikség szerint tajékoztatja a rajuk vonatkozd és a szakteriletet érinté
rendelkezésekrdl, dontésekrdl,

3. szervezi és vezetbje végzi a koltségvetési gazdalkodds pénziigyi gazdasagi vezetd hatdskorébe tartozé
szakterdileti feladatait,

4, nyilvdntartja és kezeli a honvédelmi szervezet hataskorében felhaszndlhaté gazdélkodési kereteket,
koltségvetési eldirdnyzatokat,

5. egyuttmikodik a logisztikai, tovabbd az egyéb, eréforras-gazdalkodasban érintett szervezeti egységekkel vagy
honvédelmi szervezetekkel,

6. véleményezi a szolgalati el6ljaro vagy a felligyeleti szerv vezet6je hataskorébe tartozé és a szakteriletet érinté
pénzugyi jellegl beadvanyokat, kérelmeket,

7. vezetbje dllandd tagként vagy éallandé meghivottként részt vesz a honvédelmi szervezet gazdélkodasi

bizottsdgdban, ha a honvédelmi szervezetnél gazdalkodasi bizottsag keril feldllitasra,

8. vezetbje részt vesz a személyi allomany pénzbeli jaranddsdgainak megallapitdsara vonatkozd, valamint
a gazdalkodasi targyu - egyedi és normativ jellegli — vezet6i intézkedések, parancsok el6készitésében,

9. szamvetést készit az elSiranyzat-felhasznalasi keret igény Osszedllitasa érdekében a helyi gazdalkodasi korbe
tartozo6 pénzugyi jellegl varhaté kiadasokrol és bevételekrdl,

10.  Osszedllitia az intézményi szintl koltségvetési elbirdnyzatok tervezésére és modositdsdra vonatkozo
javaslatokat,

11.  vezet6je gyakorolja az ellenjegyzési HM utasitdsban meghatdrozott kotelezettségvallaldasok pénziigyi
ellenjegyzésére vonatkozo jogkoroket,

12.  kozrem(ikodik a kértéritési és kartalanitasi Ugyek rendezésében,

13.  koordinalja a bevételek beszedését és végrehajtia azok mindsitését, kezeli a terven felili bevételeket
az intézményi bevételekkel kapcsolatos feladatokrdl szold6 HM utasitds szerint, 0sszedllitja az el6z6 évi
koltségvetési maradvéany jovahagyaséra vonatkozo felterjesztéseket,

14.  teljesiti és elszamolja a kdzponti befizetési kotelezettségeket,

15.  végzi a honvédelmi szervezet intézményi kincstari kartyaval torténé ellatasaval kapcsolatos feladatokat - igy
kiilénosen az igénylést, modositast és megsziintetést Ugy, hogy az igénylést és megsziintetést a honvédelmi
szervezetvezetdjénekaldirdsdt kovetéen kozvetlenil kiildimega HMVGH részére, és azigénylés visszaigazolasat
kovetden értesiti a jogosultat az intézményi kincstari kartya atvételérdl,

16.  felszdmitja, nyilvantartja és kezeli a jogszabdlyokban, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzdkben és belsd
rendelkezésekben meghatéarozott pénziigyi kereteket,

17.  akészpénzfizetési szamlakat kiegyenliti, biztositja a vasarlasi elélegeket és végrehajtja azok elszamoltatasat,

18.  intézményi szint( pénzligyi és szamviteli belsd szakellen&rzést hajt végre és
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63.§

64.§

65.§

—_
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19. a finanszirozasi HM utasitasban meghatérozottak szerint mikodteti a hazipénztart, valutapénztart és
a pénztérszolgélathoz tartozo kifizetéhelyet.

Az ellatott honvédelmi szervezet

a) gazdélkodasi szabalyzatdban rogziti az ellaté honvédelmi szervezettel valé kapcsolattartasra vonatkozo
eléirasokat és

b) megkeresés esetén a feltlintetett hataridé betartasaval adatot szolgéltat az ellaté honvédelmi szervezet
részére.

A HM VGH a koézponti logisztikai gazdalkoddassal 6sszefliggésben végzi

a) a HM fejezet haditechnikai export-import tevékenységének ellatasaval és

b) a katonai vam- és hatarforgalmi feladatokkal, tovdbba a jovedéki addraktérak iranyitasaval és a jovedéki
adoelszamolassal 6sszefliggé feladatokat.

A HM VGH a feladat- és hataskorébe tartoz6 szakmai kérdésekben kézvetlen adatszolgaltatast kérhet a honvédelmi
szervezetek pénziigyi és szamviteli szervezeti egységeitdl.

Az adatszolgaltatast a pénzugyi és szamviteli egységek a honvédelmi szervezet vezet6jének egyidej tdjékoztatdsa
mellett teljesitik.

VIIl. Fejezet
Az dllamhaztartasi belsé kontrollrendszer és a HM KGIR

A honvédelmi szervezet vezet6je a honvédelmi szervezet miikddésének folyamataira és sajatossagaira tekintettel
a belsd kontroll HM utasitasban foglaltak figyelembevételével koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet
allamhaztartasi belsé kontrollrendszerét, amely az operativ belsé kontrollok rendszerébdl, valamint az operativ
tevékenységtél szervezetileg és funkciondlisan fliggetlen allamhdéztartasi belsé ellenérzésbél all.

A gazdalkodast érint6 informacidaramlast a HM KGIR biztositja.

A HM fejezet informdcids rendszerét és az informacidaramlast gy kell kialakitani, hogy a 3. § (3) bekezdésében
meghatarozott informacidk a honvédelmi szervezet vezetdje, illetve a dontéshozo rendelkezésére alljanak.

Az informéacids rendszer kialakitasakor biztositani kell, hogy az alapadatot a keletkezés helyén, bizonylat alapjan
rogzitsék. Az adatok bevitelének, moédositdsanak, lekérdezésének, megtekintésének, elemzésének lehetdsége
a hozzaférési jogosultsdgoknak megfeleléen keriil biztositasra.

A HM KGIR rendeltetése a HM fejezet gazdalkodasi teriiletei jellemzd adatainak egységes rendszerben torténé és
egységes szempontok szerinti gy(jtése, tarolasa, feldolgozasa és értékelése, tovabba a fejezet gazdalkodasa
atlathatosagahoz, folyamatos kontrolljdhoz, a kontrolling-tevékenységhez, a bels6, a feligyeleti és a kilsé
ellenérzésekhez sziikséges adatszolgaltatas biztositdsa. A HM KGIR rendeltetését és feladatait részletesen
a HM KGIR-rél sz616 HM utasitas szabalyozza.

A HM KGIR felsészint( szabélyozasat és fejlesztése el6készitésének koordindlasat a HM KIF latja el.

A HM KGIR lizemeltetési feladatait a HM VGH az érintettekkel egyiittm(ikddve végzi.

IX. Fejezet
A KNBSZ és az MH EK gazdélkodasénak sajatos szabdlyai

A KNBSZ és az MH EK kéltségvetési gazdalkodasanak megszervezésére az Aht. és végrehajtasi rendeletei, valamint
a védelmi agazat muikodését szabalyozd torvények és végrehajtasi rendeletek mellett az alaptevékenységiikre
jellemz6 specidlis dgazati torvények és végrehajtasi rendeleteket kell alkalmazni.

A KNBSZ gazdalkodasénak sajatos szabdlyait a Korm. rendelet hatdrozza meg. A KNBSZ részére békeidészakban
kozponti elldtas keretében a KNBSZ és az MH egylittm(ikodésének szabdlyairdl sz6l6 HM utasitas szerinti anyagok,
eszkozok, valamint szolgaltatasok kertilnek biztositasra.

A részben vagy egészben unids forrdsbol megvalosuld projektek el6készitését és teljesitését a KNBSZ tervezheti,
szervezheti és 6nalldan is végrehajthatja. A beruhazasokkal kapcsolatos feladatokrél a HM VGH-t tajékoztatja.



5942 HIVATALOS ERTESITO - 2018.évi70.szam

(4) A nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz6ld 1995. évi CXXV. torvény 63. § (5) bekezdése alapjén beszerzett és hasznilt
vagyon felett az dllamot megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek 6sszességét, valamint az ezzel a vagyonnal
0sszefliggd vagyongazdalkodasi feladatok ellatasat a KNBSZ végzi.

A KNBSZ féigazgatodja a KNBSZ részletes gazdalkodasi szabalyait sajat hataskorben allapitja meg.

Az MH EK gazdalkodéséra az MH EK gazdéalkodasanak szabalyairdl sz6l6 HM utasitas alkalmazandé.

PR
(NG n
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A (2) bekezdés és az (5) és (6) bekezdés szerinti szabalyozékban meghatérozott eltéré szabalyok mellett az (1) bekezdés
szerinti honvédelmi szervezeteknek a HM fejezet kozponti gazdalkodasi és ellatasi rendjétdl vald eltérését
a gazdalkodas részterileteit szabalyozé HM utasitasok tartalmazzak.

IX. Fejezet
Zaro rendelkezések

66.§ Ez az utasitas 2019. janudr 1-jén lép hatélyba.

67.8 (1) Aszabdlyozok kidolgozasaért felel6s honvédelmi szervezetek 2019. marcius 31-ig
a) elvégzik a hataskoriikbe tartozé szabalyozok normaszévegnek fellilvizsgélatat, és a sziikséges mddositasok
atvezetését, és
b) sziikséges esetben kidolgozzak a nem maédosithatd belsé rendelkezéseket felvaltd uj szabalyozokat.
(2) Az MH PK 2019. szeptember 30-ig fellilvizsgdlja, és sziikség szerint médositja az MH szakterdiileti szabalyozéit és kiadja
a 21. § szerinti szakteriileteket szabalyozé szakutasitasokat.

68.8§ Hatalyat veszti
a) a Honvédelmi Minisztérium fejezet kdzponti és intézményi gazdalkoddasarol sz616 75/2017. (XI1. 29.) HM utasitas,
és

b) a kiemelt hadfelszerelés-fejlesztési programok besoroldsérél szél6 39/2013. (VII. 25.) HM utasitas.

Dr. Benké Tibor s. k.,

honvédelmi miniszter

1. melléklet a 47/2018. (XII. 21.) HM utasitdshoz
Kozponti ellatod szervezetek

1. A kozponti logisztikai ellatd szervezetek a kdvetkezok:
1.1. MH Anyagell&té Raktarbazis
1.2. MH Katonai Kozlekedési Kozpont
1.3. MH vitéz Szurmay Sandor Budapest Helyérség Dandar
1.4. MH Légijarm Javitélzem

2. Védelem-egészségligyi ellaté szervezet:
2.1. MH Egészségugyi Kozpont

3. Kozponti pénziigyi, szamviteli és infrastrukturalis ellatoé szervezet:
3.1. HM Védelemgazdasagi Hivatal
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2. melléklet a 47/2018. (XII. 21.) HM utasitdshoz

Anyagnemek és anyagnemkdédok

A B
1. Anyagnem megnevezése Anyagnem kédja
2. Hagyomanyos fegyverzet és rakétatechnika 10
3. Optikai és helyzetmeghatarozo rendszerek 11
4. Hiradé - allandé hiradas 12
5. Informatika (szoftver) 13
6. Repilétechnika 14
7. Harcvezetési rendszerek 15
8. Felderité rendszerek 16
9. Elektronika, hiradé 19
10. Elelmezés 21
11. Ruhazat, irodaszer 22
12. Uzemanyag 24
13. Egészségligy 26
14. Kozlekedés 28
15. Pancélos- és gépjarm(itechnika 29
16. Kiképzéstechnika 30
17. Szamités-, Ugyvitel- és nyomda-technika (hardver) 31
18. Human (kulturalis) 32
19. Muszaki technika 33
20. Vegyivédelmi technika 34
21. Mérésiigy 35
22. Térképészet 36
23. Infrastrukturalis és elhelyezési 38
24, Pénziigyi dologi 41
25. Ajandéktargyak 42
26. Szerszamgépek 43
27. Pénzligyi és szamviteli 929
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3. melléklet a 47/2018. (XII. 21.) HM utasitdshoz

A honvédelmi szervezetek gazdalkodassal 6sszefliggd szabalyzatai

a honvédelmi szervezet Szervezeti és MUikodési Szabdlyzata,

a honvédelmi szervezet 13. § (1) bekezdése szerinti gazdalkodasi szabalyzata vagy szabalyzatai,

a honvédelmi szervezet beszerzési szabalyzata, ha az erre vonatkozé rendelkezéseket a gazdalkodasi szabélyzat
nem tartalmazza,

a honvédelmi szervezet allamhaztartasi belsé ellenérzési kézikdnyve, mely kiegészitéseket tartalmaz
a Honvédelmi Minisztérium fejezet egységes dllamhaztartasi belsé ellendérzési kézikdnyvéhez,

a honvédelmi szervezet muikodése soran keletkezett veszélyes hulladékok kezelésének, tarolasanak és
nyilvantartasanak rendje,

az objektumon bellli rend és tevékenység szabdlyai, az elhelyezési korlet rzésének, a be- és kilépések,
az anyagszallitasok rendjének el6irasai,

éves és havi munkatervek,

rendszeresen végzett kiegészitd tevékenység esetén a kiegészitd tevékenység szabdlyzata, ha a tevékenység
végzésével kapcsolatos szabdlyokat az intézményi gazdalkodasi szabdlyzat nem tartalmazza,

véllalkozasi tevékenység folytatasa esetén a vallalkozasi szabalyzat,

Operativ Belsd Kontrollok Rendszere Szabalyzat
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4. melléklet a 47/2018. (XII. 21.) HM utasitdshoz

A gazdélkodasi szabalyzat tartalmi elemei

A B C
£ |
1. Tartalmi elem megnevezése ,% <3
A koltségvetési gazdalkodashoz - igy kiilondsen a tervezéshez, végrehajtashoz,
5. beszamolashoz - kapcsolddo jog-, feladat- és hataskorok - igy kiilénosen X X
a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas —
és azok dokumentaldsénak részletszabalyai
3 Gazddélkodasi jogkorok, a jogkordk atruhdzasa, ha ezeket az SZMSZ vagy a hataskori X X
jegyzék nem tartalmazza
4. | Gazdalkodasi bizottsdg létrehozasa esetén annak tagjai, feladatai, tGléseinek gyakorisaga X
A human erdforrassal torténé gazdalkodas szabalyai X
6. A beszerzések, beruhazasok, felujitasok, a javitas és karbantartas folyamatanak X X
HM utasitasban, illetve belsé rendelkezésben nem szabdlyozott kérdései
- Az eszkozok analitikus nyilvantartdsanak HM utasitasban, illetve tarcaszint( belsé X X
rendelkezésben nem rendezett szabalyai
8. A haszndlatra kiadott targyi eszk6zok kezelSinek HM utasitasban, illetve tarcaszintl belsé X
rendelkezésben nem szabalyozott altaldanos feladatai
0. A bizonylatok kezelésének, feldolgozasanak, az ehhez kapcsol6dd hataridék HM X X
utasitdsban vagy tarcaszintl belsé rendelkezésben nem szabalyozott kérdései
10. A pénztarszolgalat miikodésének HM utasitasban és tarcaszintl belsé rendelkezésben X
nem rendezett szabalyai, ideértve a készpénzelbleg felvételének rendjét is
A pénziigyi és szamviteli szervezeti egység és az egyéb szakteriiletek kozotti
- egylttmUikodés rendje a koltségvetés tervezése, végrehajtdsa — ideértve az eldirdnyzat X X
atcsoportositds és médositas kezdeményezését is —, finanszirozasa és elszamolasa
tertletén
12. | A belfoldi kikiildetések elrendelésének és elszamolasanak rendje X
13. | A gépjarmlvek igénybevételének rendje X
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A honvédelmi miniszter 48/2018. (XIl. 21.) HM utasitasa
a honvédelmi szervezetek beszerzéseinek eljarasi rendjérol

A jogalkotasrél sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja és a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint
a kildnleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl sz616 2011. évi CXIII. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarél sz616
290/2011. (XIl. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdés j) pontja alapjan a kovetkezd utasitast adom ki:

1.§

2.§

|. Fejezet
Altalanos rendelkezések

Az utasitds hatdlya — a (2) bekezdésben foglalt eltéréssel — a Honvédelmi Minisztériumra (a tovabbiakban: HM),
a honvédelmi miniszter kozvetlen aldrendeltségébe tartozd szervezetekre, a honvédelmi miniszter fenntartdi
iranyitdsa ald tartozé koznevelési intézményre, a Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) Parancsnoksagara
(@ tovébbiakban: MHP), valamint az aldrendeltségébe tartozé katonai szervezeteire (a tovabbiakban egyutt:
honvédelmi szervezetek) terjed ki.

Az utasitdst a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat (a tovabbiakban: KNBSZ) beszerzései és a kapcsolodd
adatszolgéltatasok vonatkozdsdban a KNBSZ beszerzési szabalyzatdnak eltéré rendelkezése hidnyaban kell alkalmazni.
Az utasitas hatdlya kiterjed az (1) bekezdésben meghatérozott szervezetek altal végzett beszerzési tevékenységre,
az azok eredményeképpen létrejott szerz6désekre, a szerz6dések moédositasaira, a beszerzési tevékenységgel
kapcsolatos adatszolgéltatds és dokumentalds rendjére, a mindezekkel 6sszefliggd kapcsolattartasra és
egyuttmdkddésre.

Az utasitds hatalya nem terjed ki azokra az eljarasokra, amelyek esetében a beszerzés kivételesen kedvezd feltételei
csak rovid ideig allnak fenn, az ellenszolgaltatés a piaci drakndl lényegesen alacsonyabb, és ezért az ajdnlatkéré mas,
honvédelmi szervezetnek nem mindsild ajanlatkérét hatalmaz meg azzal, hogy a nevében ajanlatkéréként beszerzési
eljarast folytasson le.

A (4) bekezdés szerinti meghatalmazas kiaddsa az utasitds szerint ajanlatkéréként eljarasra jogosult honvédelmi
szervezet felterjesztése alapjan, a honvédelmi miniszter el6zetes engedélyével torténik.

Az utasitas hatdlya nem terjed ki azokra az eljardsokra, amelyeket a honvédelmi miniszter egyedi dontése alapjan
az (1) bekezdés szerinti honvédelmi szervezet mds, honvédelmi szervezetnek nem mindsilé ajanlatkérd
meghatalmazasa alapjan, annak nevében folytat le.

Az utasitas hatdlya nem terjed ki azokra az eljarasokra, amelyeket a honvédelmi miniszter egyedi dontése alapjan
az utasitastol eltéro eljarasrendben kell lefolytatni.

Az utasitas alkalmazasaban:

1. ajdnlatkéré: az a honvédelmi szervezet, amely a beszerzési eljaras lefolytatasara 6nalléan jogosult, vagy arra
koltségvetési elSirdnyzattal biré honvédelmi szervezettdl megbizast kap,

2. beszerzés: a védelmi és a biztonsagi beszerzés, a kozbeszerzés, a védelmi és biztonsagi célu beszerzésekrdl
sz616 2016. évi XXX. torvény (a tovébbiakban: Vbt.) 7. § (1) bekezdés 1-4., 8., 9. és 14-17. pontja szerinti
beszerzés, a kdzbeszerzésekrdl szolé 2015. évi CXLIIl. torvény (a tovabbiakban: Kbt.) 9. § (1) bekezdés
a)-k) pontja szerinti beszerzés, a Kbt. 9. § (8) bekezdés a), d) és k) pontja szerinti beszerzés, a Kbt. felhatalmazasa
alapjéan kiadott kormdanyrendelet eltéré szabdlyai alapjan végrehajtott beszerzés, valamint a nemzeti
kozbeszerzési értékhatart el nem éré értékl beszerzés,

3. beszerzés értéke: a beszerzés targydnak — a Kbt. irdnyadd rendelkezéseire tekintettel megallapitott — nettd
értéke,
4. beszerzési eljdrds meginditdsa: a beszerzési eljarast meginditd hirdetmény feladasanak, kozzétételének, ajanlati

felhivds megkildésének, hirdetmény nélkili targyaldsos eljaras esetében az ajanlattételi felhivas
megkuildésének idépontja,

5. beszerzési tevékenység: a 2. pont szerinti drubeszerzésre, szolgaltatds megrendelésére, épitési beruhdzasra,
épitési koncesszidra és szolgdltatasi koncesszidra irdnyuld visszterhes szerzédés megkotésére iranyuld
tevékenység,

6. elézetes piaci konzultdcio: a Kbt. 28. § (4) bekezdésében meghatdrozott eljaras,
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18.
19.
20.

21.

22.

23.

24,
25.

EBT: Eves Beszerzési Terv, amely a honvédelmi szervezetek részére meghatéarozott feladatok végrehajtasahoz
szlikséges beszerzéseket, valamint az ezekhez kapcsolddd koltségvetési forrasokat évenkénti bontdsban
tartalmazo fejezetszint( tervdokumentum,

értékhatdr alatti beszerzési terv: a honvédelmi szervezetek részére meghatarozott feladatok végrehajtasahoz
szlikséges, a Kbt. 15. § (1) bekezdés b) pontja szerinti nemzeti kzbeszerzési értékhatart el nem éré értékd,
a sajat hataskord beszerzéseket targykoronként elkiildnitetten tartalmazé terv, melyet a honvédelmi szervezet
vezetdje hagy jova,

FMS: Foreign Military Sales, a Kulfoldi Katonai Eladasok rendszere, melynek keretében az Amerikai Egyesiilt
Allamok haderejének beszerzésirendszerén keresztiil, az Amerikai Egyesiilt Allamok korméanyanak garanciajaval
és kdzrem(ikodésével hajthatok végre a beszerzések,

importbeszerzés: az MH mi(ikddésének biztositdsa céljabol lefolytatott minden olyan darubeszerzés és
szolgadltatas-megrendelés, amelyet Magyarorszag teriletén kivilrdl teljesitenek, akkor is, ha a felhasznalas
vagy az igénybevétel Magyarorszdg teriiletén kivil torténik, a miveleti teriileti beszerzések, tovabba a tartds
kllszolgalatot teljesitok ellatasat célz6 beszerzések, valamint az NSPA-tél torténé megrendelés kivételével,

in house megdllapodds: a Kbt. 9. § (1) bekezdés h) és i) pontja, valamint aVbt. 7. § (1) bekezdés 15. és 16. pontja
szerinti beszerzés,

indikativ ajdnlat: a beszerzés becsiilt értékének meghatarozasa érdekében a gazdasagi szerepldktdl kért,
kotelezettségvallalds nélkiili ajanlat,

keretmegdllapodds: egy vagy tobb ajanlatkérd és egy vagy tobb ajanlattevd kozott 1étrejott olyan megallapodas,
amelynek célja, hogy rogzitse egy adott id6szakban beszerzésekre irdnyuld, egymassal meghatarozott médon
kotendd szerzddések lényeges feltételeit, kiilondsen az ellenszolgaltatds mértékét, és ha lehetséges,
az el6irdnyzott mennyiséget,

keretszerzédés: a Kbt. 104-105. §-aban meghatarozott olyan keretmegallapodas, amely az annak alapjan adott
kozbeszerzési eljards megvaldsitasara iranyuld szerz6dés(ek) minden feltételét tartalmazza,

kezdeményez8: az a honvédelmi szervezet, amely koltségvetési elSirdnyzattal rendelkezik, vagy az MHP
parancsnokanak (a tovabbiakban: MH PK) dontése alapjan beszerzést kezdeményezi,

kéltségvisels: az a honvédelmi szervezet, amely a beszerzési eljards eredményeképpen megkotott szerzédés
teljesitését kdvetden a szdmla kiegyenlitésére szolgald fedezettel rendelkezik,

kotelezettségvdllalé: a beszerzés targyat képezé aru, szolgaltatds, szolgéltatasi koncesszid, épitési beruhazas,
valamint épitési koncesszié ellenértékének pénzben torténd kiegyenlitésére vonatkozé irdsos nyilatkozat
tételére jogosult személy,

kdzbeszerzés: a Kbt. hatdlya ala tartozd beszerzés,

kézponti logisztikai elldtoé szervezet: a gazdalkodasi utasitdsban ekként meghatarozott honvédelmi szervezet,
kbzpontositott kbzbeszerzés: a kbzpontositott kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a kézponti beszerz6 szervezet
feladat- és hataskorérol szol6 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: KR.), a fekvébeteg szakellatast
nyujtd intézmények részére torténd gyogyszer-, orvostechnikai eszk6zok és fertétlenitészer beszerzések
orszagos kézpontositott rendszerérél sz6l6 46/2012. (Ill. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: EUR.), vagy
a Nemzeti Kommunikédciés Hivatalrdl és a kormdényzati kommunikacids beszerzések kozpontositott
kdzbeszerzési rendszerérél szold 247/2014. (X. 1.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: NKHR.) hatélya ald tartozé
beszerzés,

megbizds: az 1. melléklet szerinti ,Megbizds beszerzés kezdeményezésére” elnevezésli formanyomtatvany
kitoltésével elkészitett és kiadmanyozott ligyirat,

mdiszaki leirds: az ajanlattételhez sziilkséges dokumentumok kozé tartozé muszaki el6irdsok 6sszessége, amely
meghatarozza a beszerzés targya tekintetében megkdvetelt jellemzdéket, és amely alapjan a beszerzés targya
oly médon irhat6 le, hogy az megfeleljen a kezdeményezé éltal igényelt rendeltetésnek, ideértve az elézetesen
meghatarozott harcaszati mdszaki kovetelményeknek valé megfelelést is,

mdiveleti teriileti beszerzés: a miveleti teriileten telephellyel rendelkezé ideiglenes honvédelmi szervezet
feladatainak végrehajtasahoz sziikséges muveleti terlileten torténé arubeszerzés, szolgaltatas megrendelése,
épitési beruhazas, amely a beszerzés targyara vonatkozd nemzetkozi szerz8dés, vagy tarcaszintl nemzetkozi
megallapodés hianyaban, vagy hazai forrdsbél hatérid6re vagy gazdasagosan nem biztosithatd,

NSPA: NATO Support and Procurement Agency, magyarul NATO Tamogaté és Beszerzési Ugynokség,
piackutatds: a beszerzési eljaras el6készitése soran végzett azon tevékenységek 6sszessége, amelyeknek célja
az adott beszerzéssel kapcsolatos helyzet- és piacfelmérés, a beszerzés becsilt értékének meghatarozasa
- beleértve azindikativ ajanlat bekérését is —, és amelyek elsésorban nyilvdnosan hozzaférheté adatbazisokban
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lév6é adatokra, valamint a beszerzés targyanak megfeleld iparagban, szolgaltatasi dagban tevékenykedd
gazdasdagi szerepldk feltérképezésére, illetve az dltaluk szolgaltatott adatok begydjtésére irdnyulnak,

26.  SZEBT: Szervezetszint( Eves Beszerzési Terv, az egyes honvédelmi szervezetek részére meghatarozott feladatok
végrehajtasahoz szlikséges beszerzéseket tartalmazo tervdokumentum,

27.  tartds kiilszolgdlatot teljesiték ellatdsdt célzé beszerzés: a nem fegyveres kilszolgalatot teljesiték és a tartds
tanulmanyokat folytatok nemzeti logisztikai tdmogatdsa érdekében kiilfoldon végrehajtasra kerild
arubeszerzés, szolgdltatds megrendelése, épitési beruhdzds beszerzése, amely nemzetkdzi szerzédés,
tarcaszintli megdllapodas hianyaban vagy hazai készletbdl, beszerzésbél hataridére vagy gazdasagosan nem
biztosithato,

28.  vdlsdghelyzet: aVbt. 3. § 48. pontjdban meghatérozott helyzet,

29.  védelmi és biztonsdgi beszerzés: a Vbt. 4. § (1) bekezdése szerinti beszerzés.

II. Fejezet
A beszerzési folyamatba bevont honvédelmi szervezetek hataskore és feladatai

1. AHM Gazdasdgi Tervezési és Szabdlyozdsi Féosztdly

A HM Gazdaségi Tervezési és Szabalyozési Fosztély (a tovabbiakban: HM GTSZF) a 22-24. § szerint koordindlja
és végrehajtja az EBT dsszedllitasat és modositasat, valamint sziikség szerint kezdeményezi az EBT médositasat.

A HM GTSZF az ajanlatkéré éltal felterjesztett, beszerzési feladat kezdeményezésére vonatkozé dokumentumokat
ajovahagyott EBT-vel &sszevetve, a 35. és 36. § szerint javaslatot tesz a kezdeményezés engedélyezése targyaban vald
dontésre.

A HM GTSZF a kozbeszerzések kozponti ellendrzésérdl és engedélyezésérdl sz6l16 320/2015. (X. 30.) Korm. rendelet
(@ tovabbiakban: ELLR.) hatalya ald tartozo beszerzések lefolytatasa, szerz6dések megkotése vagy modositasa
érdekében az ajanlatkéré kezdeményezése és adatszolgdltatdsa alapjan végzi az ELLR. rendelkezéseiben
meghatarozott, a beszerzési eljarasokhoz sziikséges dokumentumok vizsgélatat.

A HM GTSZF felugyeleti tevékenysége kiterjed a beszerzési eljaras elSkészitettségének, jogalapjanak,
gazdasagossaganak, targyévi pénzforgalmi teljestilésének és a tarca tervdokumentumaiban meghatarozott céljaival
valé 6sszhangjanak vizsgalatéra.

A HM GTSZF a (3) és (4) bekezdésben meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében sziikség szerint kiegészité
adatszolgdltatast, és tajékoztatast kérhet be a beszerzési eljardsban érintett honvédelmi szervezetektdl, valamint
az MHP-tél.

A HM GTSZF az ajanlatkéré altal a 20. § j) pontja alapjan megkilddtt adatszolgéltatdsokat dsszesiti, felllvizsgalja,
és a HM védelemgazdasagért felelés helyettes allamtitkar (a tovabbiakban: HM VGHAT) részére felterjeszti.
A HM VGHAT egyetértése esetén a HM GTSZF az adatszolgéltatast megkiildi a jogszabalyban el6irt szervezet részére.
A HM GTSZF felligyeli és koordinalja a kiemelt képességfejlesztési programokhoz kapcsolddd beszerzéseket, biztositja
annak 0sszhangjat a jévahagyott stratégiai tervekkel.

2. AHM Védelemgazdasdgi Hivatal

A HM Védelemgazdasdgi Hivatal (a tovabbiakban: HM VGH) kizarélagos jogosultsaggal —a 11. § (1)-(3) bekezdésében,

a 12. § (1) bekezdésében, a 15. §-ban, valamint a 18. §-ban meghatérozott kivételekre figyelemmel — a honvédelmi

miniszter nevében eljarva ajanlatkéréként végzi

a) a Zrinyi 2026 Honvédelmi és Haderéfejlesztési Program (a tovabbiakban: Z2026) fejlesztési feladatokhoz
kapcsol6dd beszerzések lefolytatasat,

b) a védelmi és biztonsagi beszerzések lefolytatasat a 14. §-ban foglaltak kivételével,

<) a hajtéanyag, az Gizemanyag, az elhelyezési célu tlizel6olaj- és a kdzponti elldtasi kenbanyag beszerzések
lefolytatasat, a HM irdnyitasa ala tartozé kilképviseletek részére torténd beszerzések kivételével,

d) a jovedéki termékek beszerzésének lefolytatdsat, a HM irdnyitdsa alé tartozo kilképviseletek részére torténd
beszerzések kivételével,

e) a keretmegallapodasos eljaras els6 részének lefolytatasat,
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6.§
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f) a kozpontositott kdzbeszerzés kdrébe tartozd termékek beszerzésének és szolgaltatasok megrendelésének
lefolytatasat,

g) a NATO Biztonsagi Beruhazasi Program keretében megvaldsuld beszerzésekre vonatkozo részletes szabalyokrol
sz6lo 109/2012. (VI. 1.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: NSIPR.) alapjan a NATO Biztonsagi Beruhdzasi
Programjahoz kapcsol6dé beszerzések lefolytatdsat,

h) infrastrukturalis ellatas és beruhazasok beszerzések lefolytatasat,

i) hadiruhazati beszerzések lefolytatasat,

j) kdzponti élelmiszer beszerzések lefolytatasat,

k) illetmény szadmfejtéshez, adé és jarulék bevalldshoz kapcsolddo beszerzések lefolytatdsat,
) gépjarm- és egyes kapcsolddo szolgaltatasok beszerzésének lefolytatasat,

m)  a HM Koltségvetés Gazdalkodasi Informdciés Rendszerhez (a tovébbiakban: KGIR) és a cyber defence-hez
kapcsolodo fejlesztések beszerzésének lefolytatasat,

n) a Kbt. 9. § (1) bekezdés b) pontja, valamint a Vbt. 7. § (1) bekezdés 4. pontja szerinti beszerzések lefolytatasat,

o) valamennyi beszerzés lefolytatdsdt, amelynek értéke a nemzeti kdzbeszerzési értékhatart eléri vagy
meghaladja, és

) azin house beszerzések lefolytatasat.

A HM VGH ajanlatkéréként eljarva a kezdeményezé megbizasa alapjan kizardlagos jogosultsagaba nem tartozo

beszerzési eljarast folytat le. Ezen eljarasok esetében a HM VGH megbizasa a HM szervek, valamint a honvédelmi

miniszter kdzvetlen aldrendeltségébe tartozé szervek esetében kizardlag a HM VGHAT elézetes engedélyével

torténhet.

A HMVGH a beszerzési eljarasok lefolytatasa soran

a) folyamatosan és kozvetlenil kapcsolatot tart a kezdeményezdvel,

b) a szerz6dés vagy szerz6désmaodositas alairasat kdvetd 5. munkanapig annak egy példanyat vagy - a szallitasi,
teljesitési kovetelményeket, a miszaki és pénzligyi teljesités Gtemtervét tartalmazé — kivonatat kozvetlendil
megkdildi a kezdeményezé, vagy ha az nem azonos a koltségviselével, akkor a kezdeményez6 és a koltségviseld
részére,

<) az ELLR. hatdlya ala tartozo6 beszerzési eljarasok engedélyeztetése soran — a HM GTSZF egyidej(i tdjékoztatdsa
mellett - kapcsolatot tart a kdzbeszerzésekért felelés miniszter dltal vezetett minisztérium illetékes szervezeti
egységeivel, és

d) a kézhezvételtdl szamitott hdrom munkanapon belll tovébbitja a Nemzeti Kommunikaciés Hivatal
(a tovabbiakban: NKOH) részére az NKHR. 8. és 9. §-aban meghatérozott adatszolgéltatasi kdtelezettség ald esé,
a honvédelmi szervezetek altal elkészitett tajékoztatdkat, terveket, dokumentumokat.

A HM VGH érvényesiti az dltala lefolytatott beszerzési eljarasok eredményeként megkotott szerz6dések teljesitésével
kapcsolatosan felmertil6 szerz6désszegésbdl eredé koveteléseket.

A HM VGH a koltségvisel6 nevére kiallitott, kozterhek megfizetésére sz6l6 hatarozatokat teljesités céljabdl megkdildi
a koltségviselo részére.

A HM VGH a beszerzési eljarasok részeként végzi a vam- és haditechnikai engedélyezési eljarasokkal 6sszefliggd
feladatokat, a vam-, jovedéki-, kornyezetvédelmi- és hitelintézeti m(veleteket, valamint vdm-, jovedéki ado- és
kornyezetvédelmi termékdij-bevalldssal kapcsolatos Gigyintézést.

Ha az importbeszerzés koltségviselje a HM VGH-tél eltéré6 honvédelmi szervezet, a HM VGH megkildi
a koltségviselének a deviza-kifizetésekhez, az akkreditivek nyitdsdhoz és az azokhoz kapcsolédé teljesitésekhez
szlikséges informacidkat.

Nem eurdpai unids tagallambdl beszerzésre kerilt termékek esetén a kdzterheket - igy kiiléndsen az altaldnos
forgalmi adot, vamot, kornyezetvédelmi termékdijat — a teriiletileg illetékes vamhatosag éltal kidllitott hatarozat
alapjan a koltségviseld fizeti meg.

Eurdpai unios tagallambol beszerzésre kerilt termékek és szolgaltatasok esetén a szamlak nettd 6sszegének kifizetése
utan a koltségvisel6 az altaldnos forgalmi adoét — az ad6zas rendjérdl szol6 torvény szerint — bevallja és befizeti, illetve
visszaigényli, és a kdrnyezetvédelmi termékdij-bevallds elkészitéséhez adatot szolgaltat a HM VGH részére.
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A HMVGH

ellenérziahonvédelmiszervezetek —kizérélagos jog alapjan ajanlatkéréihatdskorébe tartozo, vagy hatdskorébe
utalt — beszerzési igényeit, beszerzési tilalom aldli mentesitési kdtelezettségének teljesitését,

tervezi és szervezi a hazai és kulféldi beszerzési, valamint egyéb kereskedelmi témaju targyaldsokat,

az MHP-val, valamint az érintett honvédelmi szervezetekkel egylittmiikodve tervezi, szervezi a hadfelszerelési
konferenciakat, bemutatokat és konzultaciokat,

az EBT dsszeéllitasa soran ellendrzi a honvédelmi szervezetek hasonlé - a kizarélagos jog alapjan ajénlatkéréi
hataskorébe tartozé, vagy hataskorébe utalt — beszerzési igényeit, elvégzi az EBT-ben torténé sziikséges
Osszevonasokat; az 6sszevont igényeket kotelezettségvallalé szerinti bontdsban, de azonos folydszamon
szerepelteti az EBT-ben, és

a targyév folyaman a honvédelmi szervezetek havi, valamint eseti jelentései alapjan elemzi és értékeli
a szakterlletek beszerzési helyzetét, melynek keretében a terv- és a tényadatok 6sszehasonlitdsa alapjan
elemzi a tervezett, valamint a ténylegesen végrehajtott beszerzések eltéréseit, az eltérések okat, majd
a honvédelmi szervezetek felé javaslatot tesz a feladatok esetleges moédositasara.

3. AzMHP

Az MHP

a)

b)

megtervezi a kdzponti logisztikai eléirdnyzatokbdl megvaldsuld képességfejlesztési programokkal kapcsolatos
beszerzéseket,

kezdeményezi a képességfejlesztési programokkal kapcsolatos beszerzéseket - ide nem értve
a szakterlletébe nem tartozd infrastrukturdlis beszerzéseket - Gsszedllitia a beszerzési megbizasokat,
az azokhoz kapcsolédé mdszaki leirdsokat, kozremUkodik a beszerzések lebonyolitasaban,

megtervezi a gazdalkodasi hatdskorébe tartozd, intézményi ellatdsu eszkdzokre, készletekre, és egyéb
szolgaltatdsokra vonatkozo beszerzési igényeket,

onalldan vagy az alarendeltségébe tartozo katonai szervezetek Utjan beszerzéseket kezdeményez, 6sszedllitja
az altala kezdeményezett beszerzések megbizasait, az azokhoz kapcsolddé miszaki leirdsokat, kdzrem(ikddik
a beszerzések lebonyolitasaban,

biztositja a keretgazdai hatdskorébe tartozd koltségvetési keretek, valamint elSirdnyzatok tekintetében
a beszerzési eljarashoz sziikséges pénziigyi fedezet rendelkezésre allasat, illetve a hataskorét meghaladd
koltségvetési keretek, valamint elSirdnyzatok tekintetében kezdeményezi az dtcsoportositdsok végrehajtasat,
a targyév folyamén a szolgalati aldrendeltségébe tartozé katonai szervezetek havi, valamint eseti jelentései
alapjan elemzi és értékeli a szakteriiletek beszerzési helyzetét, melynek keretében a terv- és a tényadatok
Osszehasonlitasa alapjan elemzi a tervezett, valamint a ténylegesen végrehajtott beszerzések eltéréseit,
az eltérések okat, majd a szolgalati aldrendeltségébe tartozoé katonai szervezetek felé intézkedik a beszerzési
feladatok médositasara,

megrendel&ként jar el az NSPA-tél torténé beszerzések esetében,

fellilvizsgélja a kozvetlen szolgalati alarendeltségébe tartozé katonai szervezetek altal megkiildétt EBT
javaslatokat, és

az a) és b) pont szerinti beszerzési igényeket — a Kbt. szerinti részekre bontasi tilalomra vonatkozé szabalyok
figyelembe vételével - szerepelteti az EBT javaslatban, majd az igy elkészitett MH szint( logisztikai beszerzési
tervet megkuldi a HM VGH részére.

4. Az MH Logisztikai Kézpont

Az MH Logisztikai Kdzpont (a tovabbiakban: MH LK) a beszerzés tervezése sordn megtervezi a kdzponti logisztikai

eléiranyzatokbdl megvaldsuld beszerzéseket, feliilvizsgalja a gazddlkodasi hataskorébe tartozé honvédelmi

szervezetek hasonlé targyu beszerzési igényeit.
Az MH LK

a)

a kozponti logisztikai elirdnyzatok tekintetében biztositja a beszerzési eljarashoz sziikséges pénziigyi fedezet
rendelkezésre allasat, a hataskorét meghaladd koltségvetési keretek, valamint el6iranyzatok tekintetében
kezdeményezi az atcsoportositasok végrehajtasat, és
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(©)

b) azallandé hiradas szakterilet tekintetében - a kiemelt képességfejlesztési programok kivételével - rendelkezési
joggal bir az MH vitéz Szurmay Sandor Budapest Helyérség Dandar (a tovabbiakban: MH BHD) kdzponti
logisztikai el6iranyzatai felett, a kapcsolddé beszerzési megbizasokat elkésziti.

Az MH LK a beszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladatai keretében

a) onalldéan vagy a gazdalkodasi hataskorébe tartozo kozponti logisztikai ellato szervezetek utjan beszerzéseket
kezdeményez,

b) Osszedllitja az altala kezdeményezett beszerzések megbizasait, az azokhoz kapcsolédé mlszaki leirdsokat,
kdzremUkodik a beszerzések lebonyolitdsédban,

<) irdnyitja a gazdalkodasi hataskorébe tartozé kozponti logisztikai elldtd szervezeteket a beszerzési feladatok
végzésében, és

d) az MH egészére vonatkozé keretmegdllapodasos eljarassal lefolytatandd beszerzések esetében az MHP és
az aldrendelt katonai szervezetei, illetve az MH BHD bevonasaval 6sszedllitja a keretmegéllapodasos beszerzési
eljaras els6 részének lefolytatasat kezdeményez6é megbizast.

Az MH LK min&ségbiztositd szervezetként

a) elkésziti a min&ségbiztositasi, atvételi és termékazonositasi kdvetelményeket,

b) a kezdeményezd igénye esetén — az MH Egészséguigyi Kozpont (a tovabbiakban: MH EK) tekintetében
a védelem-egészséguigyi szakanyagok és szaktechnikai eszkdzok vonatkozasaban - mindségbiztositasi
feladatkorében eljarva a kezdeményez6 altal megktildott mUszaki leirds alapjan elkésziti, majd a kezdeményez6
részére megkildi az adott beszerzéshez kapcsolédd minbségbiztositasi, atvételi és termékazonositasi
kovetelményeket,

<) az a) és b) pont szerinti feladatkoreivel érintett beszerzések esetén részt vesz az ajanlatok értékelésében,
melynek keretében végrehajtja azok minéségi szempontu értékelését,

d) azajanlatkérd igénye alapjan végrehajtja az ajanlati mintak értékelését, gondoskodik azok szakszer tarolasardl,

e) végzi a beszerzésekhez kapcsol6dd termékazonositasi feladatokat, és

f) sajat hataskorben jogosult a kezdeményezd igénye esetén mindségbiztositasi feladatkorében eljarva
a kezdeményezd altal megkildott mszaki leirds alapjan elkésziteni és a kezdeményezd részére megkiildeni
az adott beszerzéshez kapcsolodd minéségbiztositasi, atvételi és termékazonositasi kovetelményeket.

Az MH LK a gazdalkodasi hatdskorébe tartozd kdzponti logisztikai ellatd szervezetekkel kapcsolatos feladatainak

ellatasa keretében

a) a kdzponti ellatas kdrébe tartozd eszkdzok és készletek vonatkozasaban meghatarozza a kdzponti logisztikai
ellatd szervezetek targyévi beszerzési és ellatasi feladatait,

b) feldolgozza a kdzponti logisztikai elldtd szervezetek altal sajat hataskorben lebonyolitott beszerzéseinek
targyaban felterjesztett jelentéseket, és

<) a targyév folyaman aldrendeltjei havi, valamint eseti jelentései alapjan elemzi és értékeli a szakteriletek
beszerzési helyzetét, melynek keretében a terv- és a tényadatok 6sszehasonlitasa alapjan elemzi a tervezett,
valamint a ténylegesen végrehajtott beszerzések eltéréseit, az eltérések okat, majd az aldrendeltek felé
intézkedik, illetve javaslatokat tesz a feladatok esetleges mddositasara.

5.AzMH BHD

Az MH BHD a HM objektumok ellatasa érdekében a feladatkorébe tartozd, a feladatra jévahagyott eldirdnyzatok
terhére torténd ellatdsi kotelezettséqg teljesitése érdekében —a 15. § szerinti jogosultsagok mellett — jogosult

a) a KR. hatélya ald tartozé aruk beszerzésére, szolgaltatdsok megrendelésére, és

b) kozbeszerzések lefolytataséra.

Az MH BHD kizérélagos jogosultsdggal ajanlatkéréként eljarva végzi a kdzpontositott kdzbeszerzés korébe tartozd
nemzetkdzi utazasszervezés — igy kiilonosen a repiiléjegyek, az azokhoz kozvetlenil kapcsolddoé szolgéltatasok,
a szallas, a kilfoldi vasuti jegy, a hajo- és kompjegy, az autdbérlés, az utazashoz kapcsolodd biztositasok és egyéb,
kiegészit6 szolgaltatdsok — megrendelését.

A HM szervek és az MHP Budapesten HM objektumokban teleplilt szervei — a koltségvetési el6iranyzataik erejéig —
a70.§ (1)-(3) bekezdése szerinti eljaras lefolytatdsdval megbizhatjdk az MH BHD-t.

Az MH BHD az ELLR. hatdlya alad tartozé beszerzési eljardsok engedélyeztetése soran — a HM GTSZF egyideji
tajékoztatasa mellett — kapcsolatot tart a kdzbeszerzésekért felelés miniszter altal vezetett minisztérium illetékes
szervezeti egységeivel.
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12. 8§

13.8§

14.§

15.8

6.Az MH EK

Az MH EK jogosult a feladatkdrébe tartozdé kotelezettségek teljesitése érdekében beszerzéseket értékhatartdl

fuggetlentl lefolytatni, ide nem értve

a) a 22026 fejlesztési feladatokhoz kapcsoldédd beszerzéseket,

b) a védelmi és biztonsagi beszerzések lefolytatasat,

<) a hajtéanyag, az Gizemanyag, az elhelyezési célu tlizeléolaj- és a kdzponti elldtadsi kenbanyag beszerzések
lefolytatasat,

d) a jovedéki termékek beszerzésének lefolytatasat,

e) az NSIPR. alapjan a NATO Biztonsagi Beruhazasi Programjahoz kapcsolodé beszerzések lefolytatasat,

f) infrastrukturdlis ellatas és beruhazasok beszerzéseket,

a) hadiruhazati beszerzések,

h) a keretmegdllapodasos eljaras els6 részének lebonyolitasat,

i) kozponti élelmiszer beszerzések,

j) illetmény szamfejtéshez, add és jarulék bevallashoz kapcsolédo beszerzések,
k) gépjarm beszerzések és egyes kapcsolodé szolgéltatasok,

) KGIR-hez és a cyber defence-hez kapcsolddo fejlesztések,

m)  aKbt.9.§ (1) bekezdés b) pontja, valamint a Vbt. 7. § (1) bekezdés 4. pontja szerinti beszerzések lefolytatasat,
n) az in house beszerzések lefolytatasat.

Az MH EK a 63. § (2) bekezdésében meghatdrozott kapacitassal és képességgel osszefliggésben tajékoztatast kér
a HM VGH-tél, mely alapjan kezdeményezi a 63. §-ban meghatérozott eljaras lefolytatdsat.

Az MH EK az ELLR. hatdlya alad tartozé beszerzési eljardsok engedélyeztetése kapcsdn — a HM GTSZF egyidejl
tajékoztatasa mellett — kapcsolatot tart a kdzbeszerzésekért felelés miniszter altal vezetett minisztérium illetékes
szervezeti egységeivel.

Avédelem-egészséguigyilogisztikai tdmogatds stratégiai szint( felligyelete érdekében az MH EK altal kezdeményezett,
a védelem-egészségligyi képességek megteremtését és fenntartdsat érinté beszerzési eljardsok, a 25. §
(4) bekezdésében meghatarozott kdvetelményekkel kiegészitett megbizasait, azok kezdeményezését megelézéen
az MHP illetékes csoportféndkségével egyeztetni koteles.

7. A kbzponti logisztikai elldtd szervezetek

A kdzponti logisztikai ellato szervezetek

a) jogosultak a 15. § szerinti eljarasok lefolytatasara,

b) vezetik az a) pont szerinti beszerzésekkel kapcsolatos, szerzédéses felek szerinti nyilvantartast
a megrendelésekrol és teljesitésekrdl, valamint

<) az ajanlatkérdk altal kotott és sajat kotelezettségvallalasi korlikbe tartozé szerz6dés teljesitésérél a teljesitést
kovetd harmadik munkanapig, a tobb évre dthizéddként jelentkez6 teljesitések esetében a targyévet kovetd
év januar 15-éig elektronikus Uton jelentést tesznek az ajanlatkérd részére.

A honvédelmi szervezetek az MH PK egyetértésével megbizhatjdk a 70. § (1)-(3) bekezdése szerinti eljaras

lefolytatasaval a kdzponti logisztikai ellatd szervezeteket.

8. Az MH Modernizdcids Intézet

Az MH Modernizacios Intézet kizarélagos jogosultsdggal ajanlatkéréként végzi a Vbt. 7. § (1) bekezdés 13. pontja,
valamint 75. § (2) bekezdés b) pontja szerinti megrendeléseket.

9. A honvédelmi szervezetek dltaldnos jogosultsdgai

A honvédelmi szervezetek a jovahagyott intézményi elSirdnyzatuk terhére jogosultak
a) a 4.8 (1) bekezdésében meghatérozott beszerzési eljardsok kezdeményezésére,
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16.§

17.8§

18.§

b) beszerzési eljaras lefolytatasara

ba) a Kbt. 15. § (1) bekezdés b) pontja szerinti nemzeti kdzbeszerzési értékhatart el nem érd értékben
70. § (1)-(3) bekezdése szerint,
bb) a HM VGH éltal megkétott keretmegallapodas alapjan a keretmegallapodésos eljaras masodik része

tekintetében ajanlatkéréként eljarva a Kbt., tovabba a keretmegadllapodasban meghatérozott
feltételek szerint,

bc) a HM VGH éltal megkotott keretmegallapodas hidnyaban vagy a keretmegéllapodésban eléirdnyzott
teljes mennyiség felhasznaltsaga esetén — a Kbt. 19. §-a figyelembevételével a Kbt. 15. § (1) bekezdés
b) pontja szerinti nemzeti k6zbeszerzési értékhatért el nem éré értékben - a 70. § (1)-(3) bekezdése
szerint, és

bd) a HM VGH éltal megkotott keretmegallapodas hidnyaban vagy a keretmegdllapodasban eléiranyzott
teljes mennyiség felhasznaltsaga esetén — a Kbt. 111. § f) pontja szerinti aruk unids kézbeszerzési
értékhatart el nem ér6 értéki beszerzése esetében a 41. § és a Kbt. 19. §-a figyelembevételével -
a70.§ (1)-(3) bekezdése szerint,

<) a hazai nyelvi képzés szolgaltatds, a nem haditechnikai besoroldsu gépjarmu-javitas szolgaltatas és gépjarmu
alkatrészek, ,B" ,C", ,D" és ,E" kategorids vezetdi engedélyének megszerzését szolgélo, tanfolyam targyu
kozbeszerzések, a blintetés-végrehajtasi szervezet részérél a kdzponti dllamigazgatasi szervek és a rendvédelmi
szervek iranydban fenndll6 egyes ellatési kotelezettségekrol, a termékek és szolgdltatasok atadas-atvételének
és azok ellentételezésének rendjérél sz6l6 44/2011. (lll. 23.) Korm. rendeletet (a tovabbiakban: BVR.) hatalya ala
tartozé beszerzések Kbt. 15. § (1) bekezdés a) pontja szerinti uniés kdzbeszerzési értékhatérig torténd
lefolytatdsara,

d) a kozpontositott kozbeszerzés hatdlya ald tartozd — a Kormany éltal kijelolt kozponti beszerzé szervezet
(a tovébbiakban: KKBSZ) éltal alkalmazott valamennyi termékkategoria — a gépjarm(ivek és hajtéanyagok
kivételével - tovdbba az ezekhez kapcsol6dd szolgdltatdsok targydban kotott keretmegdllapodasokbdl
torténd, a Kbt. 15.§ (1) bekezdés a) pontja szerinti unids kdzbeszerzési értékhatart el nem éré értékq, kdzvetlen
megrendelésre, versenyujranyitdsra,

e) az Eurépai Unio altal az operativ programok, valamint az Eurépai Gazdasagi Térség és a Norvég Finanszirozasi
Mechanizmus, tovabba a Svéjci-Magyar Egyiittm(ikodési Program keretében biztositott és az egyéb eurdpai
unids alapokbdl elérheté forrasok vagy az azokhoz kapcsolédo, onrész illetve el nem szdmolhaté koltség
fedezetéiil szolgéld hazai forrasok terhére kdzbeszerzés lefolytatasara a 65. § figyelembevételével.

A honvédelmi szervezetek kotelesek

a) a SZEBT 22. §-ban foglalt kérirat szerinti rendben térténd megkiildésére,

b) a sajat hataskorben lefolytatott beszerzési eljarasaik soran a jogorvoslati és reklamécids, tovabba a jotallassal
és a szavatossaggal 6sszefliggd ligyintézés ellatasara, valamint

c) a sajat kotelezettségvallaldsi korikbe tartozd és a HM VGH altal kotott szerzédés teljesitésérdl, a teljesitést
kovetd harmadik munkanapig, a tobb évre athuzédoként jelentkezé teljesitések esetében a szerz6dés
megkdtésétdl szamitott elsé évet kovetéen évente irdsos jelentés megtételére a HM VGH részére.

A honvédelmi szervezetek a kizarélagos jogosultsagi kdrbe tartozd beszerzési eljarasok sajat hataskoriikbe torténd
eseti delegalasara vonatkozé igényeiket a HM GTSZF Gtjan a HM VGHAT részére terjesztik fel engedélyezésre,
a 35. §-ban vagy a 36. §-ban foglaltak szerint.

Az MH Anyagellaté Raktérbazis, az MH 54. Veszprém Radarezred, az MH 64. Bocondadi Szab6 J6zsef Logisztikai Ezred,
valamint — a belfoldi reprezentaciordl széld6 HM utasitds szerinti termékek esetében — valamennyi honvédelmi
szervezet a vendéglatasi tevékenységéhez kapcsoléddan sajat hatdskorben végzi a tevékenysége ellatasdhoz
sziikséges, a jovedéki adorol és a jovedéki termékek forgalmazasanak kiilonds szabalyairdl szold 2003. évi
CXXVII. térvény (a tovabbiakban: J6t.) 3. § (2) bekezdés b)-e) pontja szerinti jovedéki termékek beszerzését, a 70. §
(1)-(3) bekezdése szerint.

Az MH BHD, valamint az MH Rekredcios Kiképzési és Konferencia Kdzpont a vendéglatasi tevékenységéhez
kapcsoléddan a Kbt. 15. § (1) bekezdés a) pontja szerinti értékhatarig jogosult a J&t. 3. § (2) bekezdés b)-e) pontja
szerinti jovedéki termékek beszerzésére.
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19. 8§

20.§

Ill. Fejezet
A beszerzési eljarasba bevont honvédelmi szervezetek vezetdinek felel6ssége

A kezdeményez6 vezetdje felel6s

a)

b)
<)

a kozbeszerzés részben vagy egészben eurdpai unids forrdsbdl torténd finanszirozasi lehetéségének

vizsgélatdért,

a kezdeményez6 SZEBT-jének az EBT-vel val6 6sszhangjaért,

a megbizas olyan médon torténd — kilondsen a helyzet- és piacfelmérést, a beszerzés becsult értékének

a meghatarozasat magdaban foglalé - el6készitéséért, amelynek eredményeként képes a beszerzési eljaras

soran elérni kivant cél, tovdbbé azon gazdasagi szereplék meghatédrozésara, amelyek mdszakilag megfeleld,

fizikailag megvaldsithaté és gazdasagi szempontbdl redlis ajanlatot tudnak tenni,

a minéségbiztositasi, atvételi és termékazonositasi kdvetelmények maradéktalan betartdsaért,

a megbizas ajanlatkérd részére vald megkiildését megelézéen annak

ea) az elektronikai hadviselés targyu beszerzések esetén a KNBSZ-szel, tovabba

eb) a hirad6, informatikai és informaciévédelmi targya fejlesztésekkel, infokommunikéciés
eszkdzbeszerzéssel, a kdzpontilag biztositott szolgaltatasokkal és az MH Kormanyzati Célu Elkalonilt
Hirk6zI6 Halozata lzemeltetésével, fenntartasaval, valamint a szolgaltatasbérléssel kapcsolatos
beszerzések esetén, az egészségugyi informaciods rendszerek kivételével,

ec) a képességfejlesztési programokhoz kapcsolédd beszerzések esetén,

ed) kiképzés-technikai, valamint kiképzési-szimulaciés, targyd, valamint az egyéb logisztikai
szakterlleteket érint6 beszerzés esetén

az MHP-vel torténd egyeztetéséért,

a 25. § (4) bekezdésében meghatdrozott adatok pontos meghatdrozdsdért és az ajanlatkéré részére

a megbizéssal egyidejlileg torténé megkiildéséért,

a megbizadsban ajanlattételre javasolt, az Elektronikus Kozbeszerzési Rendszerben regisztralt gazdasagi

szerepl6k megjeldléséért,

az eljaras meginditdsa utan az eljaras jogszerl és a jogszabalyokban meghatarozott lehetd legrévidebb idén

beliili befejezéséhez szlikséges informécidknak az ajanlatkérd irasbeli kérésében szerepld hataridére torténd

megadasaért,

a beszerzés eredményeképpen megkotott szerz6dés alapjan ra haruld kotelezettségek teljesitéséért,

a 48. § (1) bekezdése szerinti keretszerz6dés-feltoltés, valamint szerz6désmodositas kezdeményezéséhez,

az annak sziikségességét aldtamaszté dokumentumok és a fedezetigazolds, az ELLR. hatdlya ald tartozo

beszerzések esetén legkésébb az ELLR.-ben meghatarozott hataridét megel6z6 harmincadik munkanapig,

az egyéb beszerzések esetén legkésébb az ELLR.-ben meghatarozott hataridét megelézé tizenotodik

munkanapig torténé megkuldéséért,

a szerzédések késedelmes teljesitésének dokumentaldsaért, valamint a HM VGH késedelmes teljesitésrdl

torténé tajékoztatasaért, és

a Kbt. 50. § (2) bekezdés j) pontja, valamint a Vbt. 33. § (5) bekezdés 10. pontja szerinti alternativ ajanlattétel

lehetdéségének vizsgélataért.

Az ajanlatkéro vezetéje felel6s

a)
b)

a Kbt. 42. § (1) bekezdése szerinti kozbeszerzési terv elkészitéséért, valamint naprakészen tartasaért,

a beszerzési eljaras jogalapjanak meghatdrozasdért, valamint — az ELLR. hatdlya ald tartozé beszerzések
esetében - az ELLR. 5. § (1a) bekezdése, a 6. §-a, illetve a 13/A. § (1) bekezdése szerinti hozzdjarulas kéréséért,
a szakért6i, valamint a birdlobizottsag 0sszetételéért,

a beszerzési eljardsokhoz kapcsolodé hirdetmények kdzzétételéért és azok jogszertiségéért,

a beszerzési eljaras hatalyos jogszabalyok és kozjogi szervezetszabdalyozo eszkozok szerinti lefolytatasaért,
figyelembe véve a kezdeményezd beszerzési igényeit,

a beszerzési eljarassal kapcsolatos, jogasz végzettségli szakember altal ellendrzott szerzé6dések aldirdsaért,

a szerz6dések teljesitésével 6sszefliggd reklamaciok esetén a kivizsgalast végrehajté bizottsag kijeloléséért,
a lezaras érdekében sziikséges dontéshozatalért,

a beszerzési eljarasok ellenbérzéséért és a terven felili ellenérzések elrendeléséért,

az allamhdaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 41. § (6) bekezdésében foglaltak érvényesiiléséért,
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22.§

23.§

24.§

j) a HM GTSZF megkeresése alapjan a 15. § d) pontja, az ELLR., BVR. 12. §-a, valamint a Vbt. 171. §-a szerinti
megrendelésekrdl és versenyujranyitasokrdl sz6l6 adatszolgaltatdsok 0sszedllitadsaért és a HM GTSZF részére
valé megkdildéséért,

k) a kozbeszerzési értékhatarok alatti érték(i beszerzések megvaldsitasaval és ellenérzésével kapcsolatos
szabalyokrol sz616 459/2016. (XII. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: EHAR.) 4. §-a szerinti adatszolgaltatas
Osszedllitasaért és teljesitéséért, és

) az eljaras ellenbrzése és engedélyezése soran bekért adatoknak és informacidknak a kozbeszerzésekért felel6s
miniszter altal vezetett minisztérium illetékes szervezeti eleme részére torténé megkildéséért, valamint
a HM GTSZF egyidejti tdjékoztatasaért.

A 20. §-ban foglaltak mellett az MH PK felel6s

a) a szolgalati aldrendeltségébe tartozé honvédelmi szervezetek SZEBT-jeinek szakmai feliilvizsgalataért,
valamint

b) a szolgalati aldrendeltségébe utalt honvédelmi szervezeteknél a beszerzési tevékenységet érinté terven felili
ellenérzések elrendeléséért.

IV. Fejezet
A beszerzések tervezése

A térca beszerzéseinek tervezése az éves kdzponti kdltségvetési torvény vagy térvényjavaslat figyelembevételével

a HM GTSZF altal kiadott tervezési koriratban (a tovabbiakban: EBT kérirat) foglaltak szerint az MHP bevonaséval

torténik.

A honvédelmi szervezetek az EBT kériratban foglaltaknak megfeleléen 6sszedllitjak az SZEBT tervezetiiket évenkénti

bontasban, a résziikre biztositott eldiranyzati keretek alapjan. A targyévi koltségvetés terhére csak azok a feladatok

kertlhetnek figyelembevételre, melyek mdszaki teljesitése a targyév november 30-ig befejezédik.

A SZEBT-ben a beszerzéseket az EBT-ben régzitett kategériak szerint elkiildnitetten kell szerepeltetni.

Az elkészitett és a honvédelmi szervezet vezetdje éltal aldirt terv vonatkozo részét

a) az MHP a gazdalkodasi hataskorébe tartozok adatszolgaltatasa alapjan 6sszedllitja a katonai szervezetek éves
beszerzési tervét, és a sziikséges 6sszevonasokat kovetéen megkildi a HM VGH részére,

b) a HM szervek, a HM Hadtorténeti Intézet és Mizeum és a HM Tabori Lelkészi Szolgélat kdzvetlenil a HM VGH
részére

kildik meg.

A HM VGH a sajat és részére kdzvetlenil adatot szolgdltaté honvédelmi szervezetek adatszolgaltatasa alapjan

megvizsgdlja a tervesitett feladatokat, és végrehajtja a sziikséges 6sszevonasokat.

A HM VGH a sajat és a részére kdzvetlenlil adatot szolgaltatdé honvédelmi szervezetek adatszolgéltatdsa alapjan

kiegésziti, szakteriilete vonatkozasaban pontositja az EBT tervezetét, majd az esetleges 6sszevonasokat kdvetéen

megkdildi a HM GTSZF részére.

A HM GTSZF az EBT kériratban foglaltak alapjan dsszeéllitott és feliilvizsgalt EBT tervezetet a HM VGHAT, az MH PK és
a HM KAT utjan felterjeszti a honvédelmi miniszter részére jovahagyasra.

A HM GTSZF a jovahagyott terv vonatkozé részét elektronikus uton megkiildi az érintett honvédelmi szervezetek
részére.

A jovahagyott EBT-ben szereplé értékhatar alatti sorok vonatkozasdban az ajanlatkéréknek rendelkezniiik kell
feladatokra bontott értékhatar alatti beszerzési tervvel, melyet az EBT jovahagyasat kovetd hatvanadik napig
készitenek el.

Ha a beszerzési eljaras kezdeményezésére az EBT-ben nem szereplé feladat vonatkozasaban keriil sor, mind
a megbizast, mind a kezdeményezést ,terven feliili” jeldléssel, mig az EBT-ben tervezett 6sszegnél magasabb 6sszegi
kezdeményezésre vonatkozéan ,EBT médositott” jeldléssel kell ellatni. A kezdeményezés engedélyezését kdvetéen
a HM GTSZF az EBT-ben a médositasokat atvezeti.
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25.8§

M

(©)

V. Fejezet
A beszerzési eljarasok lefolytatasanak rendje

10. A beszerzés kezdeményezése

A beszerzési eljaras lefolytatasat a sziikséges szabad elGirdnyzat rendelkezésre dllasa esetén a kezdeményezé
az 1. melléklet szerinti formanyomtatvany kitoltésével kezdeményezi az ajanlatkérénél. A formanyomtatvany minden
pontjat ki kell télteni. A formanyomtatvanyt a kezdeményezé vezetdje vagy a szervezeti és miikodési szabdlyzata
szerint kiadmanyozasra jogosult személy irja ala.

A targyévi elSirdnyzatok terhére kezdeményezett beszerzés targyévi pénziigyi teljesitése érdekében — a 70. §-ban
nevesitett beszerzési eljarasok kivételével — a 35. § és 36. § szerinti kezdeményezést targyév marcius 31. napjaig,
de legkésébb targyév junius 30. napjaig fel kell terjeszteni.

A (2) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni

a) a mentesitési eljarassal érintett beszerzési eljarasokra,

b) az FMS, NSPA keretében megvalositott beszerzési eljarasokra,

c) az eurdpai unids forrasokbdl megvaldsuld beszerzési eljarasokra,

d) egyedi déntés alapjan, a HM VGHAT kiilén engedélye esetén, valamint

e) a keretfeltoltésre.

A megbizdshoz csatolni kell

a) a becsult érték meghatdrozasat aldtdmaszté iratot, amely tartalmazza a becsult érték kiszamitasanak részletes
bemutatasat,

b) a 2. melléklet szerinti tartalommal elkészitett mUiszaki leirast,

c) az értékelési szempontokat,

d) a minéségbiztositasi, atvételi és termékazonositasi kdvetelményeket,

e) a kotelezettségvallalé honvédelmi szervezet altal kidllitott, 3. melléklet vagy 4. melléklet szerinti

,Fedezetigazolds” elnevezés(i formanyomtatvanyt,
f) a 19. 8§ (1) bekezdés e) pontjaban foglaltak szerinti illetékes szervezet allasfoglalasat és
a) a kezdeményez6 nyilatkozatat arra vonatkozoan, hogy a beszerzendé termékek nem tartoznak a beszerzési
tilalom ala.
A becsiilt érték részletes bemutatasa torténhet azonos targyban — hasonlé mennyiségben, feltételekkel - megkotott
szerz8dés alapulvételével, épitési beruhdzds esetén az elé6zd id&szakban kialakult fajlagos egységarak
figyelembevételével, tovédbba piackutatéssal.
Az épitésiberuhdzasok végrehajtasara vonatkozé kezdeményezések esetében a megbizas mellékletében szerepeltetni
kell az eljaras becsilt értékének megallapitasa érdekében végzett helyszini felmérés idépontjat, amely nem lehet
régebbi a felterjesztés idépontjatol szamitott hat hdnapnal, valamint nyilatkozatot arra vonatkozéan, hogy az érték
megallapitdsa a rendelkezésre all6 épitdipari koltségvetés-készité programrendszer alkalmazasaval tortént.
Ha a piackutatasra indikativ ajanlatok bekérése utjan kerllt sor, a (4) bekezdés a) pontja szerinti iratnak tartalmaznia
kell az indikativ ajanlatokat, valamint a megszélitott gazdasagi szerepl6k felsorolasat.
A megbizést és a csatolt dokumentumokat az el6irt példanyszamban kell elkésziteni, majd megkiildeni az ajanlatkérd
részére. A megkildéssel egyidejlleg a kotelezettségvallalé honvédelmi szervezet a megbizés adatait a HM fejezet
analitikus és fékonyvi nyilvantarté rendszerében rogziti.
Az ajénlatkéré a megbizéast annak ligyviteli megérkezését kdvetd 8. munkanapig megvizsgalja és
a) befogadja a megbizast,
b) a modositasi, kiegészitési javaslatokat hidnypotlas végett megkiildi a kezdeményezd részére,
<) a hidnyosan kitoltott, illetve el6irt mellékletek nélkiili formanyomtatvany esetén a megbizast — hianypétlasi
felhivas és befogadas nélkil - visszakuldi a kezdeményez6 részére,
d) részletesindokoldssal alatdmasztott, el6zetes szakmai konzultaciét kezdeményez a hidnyossdgok kikliszobolése
érdekében.
A kezdeményez6 a (9) bekezdés b) pontjdban meghatérozott javaslatok lgyviteli megérkezését kovetd 6todik
munkanapig a javaslatokat feldolgozza, kiegésziti a megbizast, tovabba — ha szlikségesnek itéli — a megbizas
véglegesitése érdekében részletes indokoldssal aldtdmasztott szakmai konzultaciot kezdeményez az ajanlatkérénél.
Ha a megbizés mddositdsa objektiv, a kezdeményezén kivil all6 okbdl 6t munkanapon beliil nem teljesithetd, arrdl
a kezdeményez6 tajékoztatja az ajanlatkérét.
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26.8§

27.§

28.8§

(1

(12)

A (10) bekezdés szerinti szakmai konzultaciét az annak kezdeményezésétdl szamitott 6tddik munkanapig ssze kell

hivni. A konzultaciot kdvetd 6tddik munkanapig a kezdeményez6é megkildi az egyeztetett, véglegesitett megbizést

az ajanlatkérd részére.

Az ajanlatkéré a (10) bekezdés szerinti szakmai konzultaciét kdvetden, ha a pétldlagos adatszolgaltatast

a) nem tartja megfelelének a megbizas befogadasahoz, vagy a kezdeményezd a (9) bekezdés szerinti
kotelezettségének nemteszeleget, a hataridd leteltét koveté masodik munkanapig a megbizast - indokolasaval
elldtva - visszakdiildi a kezdeményezd részére,

b) megfelelének tartja, a pontositott megbizast az Ggyviteli megérkezést kdvetd 6todik munkanapig befogadja.

Ha a megbizas befogadasara az annak Gigyviteli megérkezését koveté harmincadik napig nem keril sor, az ajanlatkéré

a megbizast befogadas nélkdl, részletes indokolassal visszakiildi a kezdeményezének.

Az ajanlatkér6é a megbizas befogadasanak idépontjardl, valamint a beszerzési eljaras idésziikségletérdl tajékoztatja

a kezdeményez6t és a HM GTSZF-et.

A gazdalkodasi HM utasitds szerinti logisztikai elirdnyzat-keret (a tovabbiakban: logisztikai el6irdnyzat-keret) terhére
megvaldsitandd beszerzési eljaras lefolytatasara a 25. § szabalyait a (2) bekezdésben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

A logisztikai elSiranyzat-keret terhére kezdeményezett beszerzés esetén a HM VGH részére megkildétt megbizas
kitoltése egyben megfelel a sziikséges elbiranyzat biztositasat szolgald elbiranyzat-atcsoportositas kezdeményezé
dokumentumdnak is.

11. Mentesitési eljdrdsok

A Kbt. 9. § (1) bekezdés b) pontja, valamint a Vbt. 7. § (1) bekezdés 4. pontja szerinti beszerzések Orszaggylés altali
mentesitésének kezdeményezésére vonatkozd feltételekrl és eljarasrdl, valamint az ilyen beszerzések
megvaldsitasakor az ajanlatkéré altal érvényesitendd kovetelményekrél sz616 korményrendeletek szerinti mentesitési
eljarasokra vonatkozé kérelmet az ajanlatkérd allitja dssze.

Az ajanlatkérd a kérelmet megkdildi az illetékes nemzetbiztonsagi szolgélat részére szakmai allasfoglalas céljabdl,
majd az illetékes nemzetbiztonsagi szolgalat allasfoglalasdval a HM Kozigazgatasi Allamtitkari Titkarsag
(a tovabbiakban: HM KAT Titkarsag) utjan — a HM GTSZF egyidejii tajékoztatasa mellett — terjeszti fel jovahagyasra
a honvédelmi miniszter részére.

A honvédelmi miniszter éltal jovdhagyott kérelmet az ajanlatkér6é az ELLR. hatalya ald tartozé beszerzések esetén
—a HM GTSZF egyidejl tdjékoztatasaval — megkdildi a kdzbeszerzésekért felelés miniszter altal vezetett minisztérium
részére, illetve a Vbt. 7. § (1) bekezdés 4. pontja szerinti, alapvetd biztonsagi érdeket érinté beszerzések esetén
a specialis feltételekkel 6sszefliggésben egyeztetést kezdeményez az ipartigyekért felelés miniszterrel.

A kozbeszerzésekért felelés miniszter éltal vezetett minisztérium hozzajarulasat, illetve az egyeztetéseket kbvetden
a mentesitési dokumentaciét — ha sziikséges, a honvédelmi miniszter ismételt jovahagyasaval — a HM KAT Titkarsag
tovébbitja a Nemzetbiztonsagi Kabinet részére, dontés céljdbdl. A kérelem elfogaddséval vagy elutasitasaval
kapcsolatos déntésr6l a HM KAT Titkarsdg a dontés megérkezését kdveté harmadik munkanapig tajékoztatja
a kezdeményezét.

A kezdeményezd a jogszabdlyban vagy kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzben elrendelt beszerzési tilalom esetén
az az aldli mentesitésre vonatkozd kérelmet el6késziti és — a beszerzési eljaras lefolytatasara sz6lé megbizas
megkuldését megelézéen — tovabbitja a HM GTSZF részére.

A HM GTSZF a kérelmet el6késziti a HM VGHAT altali jovahagyas, valamint az ellenérzésre és engedélyezésre jogosult
szervezetek részére torténé megkiildés érdekében.

A kérelem elfogadasaval vagy elutasitdsdval kapcsolatos dontésrél a HM GTSZF a dontés megérkezését kdvetden
haladéktalanul, irdsban tajékoztatja a kezdeményezét. A beszerzési eljaras az elfogadast kbvetéen megindithato.
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29.§

30.8§

32.§

33.8

34.§

35.8§

12. A beszerzési dokumentumok elkészitése, a beszerzési eljdrds engedélyezése

Az ajanlatkéré a megbizés befogadasat kovetéen megkezdi a beszerzési eljarast megindito felhivas és a kdzbeszerzési

dokumentumok kidolgozésat.

Az ajanlatkéré a kezdeményezd altal megkildétt megbizadsban és muszaki leirasban foglaltakat valtoztatas nélkul

bedolgozza az eljarast megindité felhivasba. Ennek sordn az ajanlatkér6 a megbizasban és a miszaki leirasban

foglaltaktol csak akkor térhet el, ha

a) ahhoz a kezdeményez6 irasban hozzajérul, vagy

b) a megbizds vagy a mdlszaki leirds tartalma a beszerzésre vonatkozd jogszabdlyokban és kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozokben foglaltakkal ellentétes.

Az ajanlatkéré a megbizasban és miszaki leirasban foglaltakrol a kezdeményez6tél irasban tovabbi tajékoztatast

kérhet, amelyre a kezdeményezd a megkeresést kdvetd 6tédik munkanapig irdsban valaszol.

Ha a meghatarozott jogalap lehetévé teszi gazdasagi szereplék kdzvetlen megszolitasat, az ajanlatkéré a megbizasban
foglaltak alapjan - sziikség esetén piackutatas lefolytatasaval - meghatérozza a megszélitand6 gazdasagi szerepléket.

Ha a megbizas befogadasat kdvetéen olyan elére nem lathato koriilmények meriinek fel, amelyekre a megbizasban
kapott felhatalmazas nem terjed ki, az ajanlatkéré felkéri a kezdeményez6t a megbizas modositasara. A mddositasban
csak az eredeti megbizésban foglaltaktdl eltéré feltételeket és feladatokat kell meghatérozni.

Ha az (1) bekezdésben szereplé modositas az eljards becsilt értékére vonatkozik, a kezdeményez6 az 1. melléklet
szerinti formanyomtatvanyt kizarélag annak véltozésokkal érintett részeit kitoltve kildi meg az érintettek részére.

Ha a megbizas befogadasat kvetden olyan, elére nem lathatd korilmények meriilnek fel, amelyek alapjan a beszerzési

eljaras nem folytathato le, az ajanlatkéré a megbizas befogadasat visszavonhatja. Err6l a tényrdl haladéktalanul

értesiti a kezdeményez6t és 19. § (1) bekezdés e) pontja szerinti illetékes szervezeteket. Ebben az esetben

a kezdeményezé kezdeményezi a pénzligyi lekotés felszabaditasat.

Ha a megbizas ajanlatkéré altali befogadasat kdvetéen a kezdeményezd koltségvetését érinté olyan véltozés - igy

kulondsen eléiranyzat megvonasa, zaroldsa - all be, amelynek kovetkeztében az adott beszerzési eljarashoz sziikséges

fedezet nem all rendelkezésre, a kezdeményez6 haladéktalanul értesiti az ajanlatkérét, tajékoztatva arrol, hogy

a) visszavonja a beszerzésre vonatkozé megbizast,

b) fenntartja a beszerzésre vonatkozé megbizést, és kezdeményezi az elSirdnyzatok szikséges mértéki
atcsoportositasat a fedezet biztosithatésaga érdekében, vagy

<) modositja a beszerzésre vonatkozé megbizast.

A beszerzési eljardst megindité felhivas és a kozbeszerzési dokumentumok Osszedllitasahoz, ha a beszerzés
bonyolultsaga szlikségessé teszi, a kezdeményezd indokldssal elldtott kérelmére vagy az ajanlatkéré sajat dontése
alapjan, ajanlatkéré szakértéi bizottsagot alakit.

A szakértéi bizottsdg tagjait az ajanlatkérd szervezet vezetéje az ajanlatkérd, a kezdeményezé, az eljaras targya szerint
szakteriletileg érintett honvédelmi szervezetek korébdl, valamint sziikség esetén kiils6 szakérté bevonasaval, irdsban
jelsli ki.

Az ELLR. hatélya ald tartozé beszerzési eljaras esetén az ajanlatkérd elkésziti és eléterjeszti az ELLR. 2-8. melléklete
szerinti formanyomtatvanyt, melyeket az ajanlatkéré nevében kiadmdanyozésra jogosult személy 1t el alairassal.

Ha az ajanlatkéré és a kezdeményezd nem azonos, az ajanlatkéré a beszerzési eljardst meginditéd felhivas és
kozbeszerzési dokumentumok tervezetét az 5. melléklet szerinti formanyomtatvany kitoltésével, a 25. §
(4) bekezdésben meghatarozott csatolandé dokumentumokkal — az ELLR. hatdlya ald tartozé esetekben a 34. §
szerinti tovabbi mellékletekkel egyiitt — a HM GTSZF utjan a HM VGHAT részére terjeszti fel engedélyezésre, ide nem
értve a 15. § alapjan lefolytatott beszerzéseket.

Kizarélag olyan dokumentum kertlhet felterjesztésre, amelyet azt megel6z6en a kezdeményez6, vagy a kezdeményezé
altal erre felkért szervezetek irdsban elfogadtak. Az ajanlatkérének az (1) bekezdés szerinti dokumentumokat
telefaxon, a csatolmanyokat elektronikus levélben kell megkildenie a HM GTSZF részére.

Az ELLR. hatalya ala tartoz6 beszerzési eljaras esetén az ajanlatkérd nyilatkozik, hogy az ELLR. szerinti ellenérzést
az ELLR 5. § (1) vagy (1a) bekezdése szerint kezdeményezi.
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36.8

37.§

38.§

39.8§

40.§

m

Ha az ajanlatkéré egyben a kezdeményez6 - a (2) és (3) bekezdésben foglalt kivétellel — a beszerzési eljarast megindito
felhivas és kdzbeszerzési dokumentumok tervezetét a 6. melléklet szerinti formanyomtatvany kitoltésével, a 25. §
(4) bekezdés szerint csatolandd dokumentumokkal, az ELLR. hatdlya ala tartozé beszerzés esetén a 34. § szerinti
mellékletekkel egyiitt a HM GTSZF Gtjan a HM VGHAT részére terjeszti fel engedélyezésre.

Az MHP a hatéaskorében lefolytatando 15. § szerinti beszerzésekrél, targyhdnap 15. napjaig 0sszefoglalé tajékoztato
jelentést terjeszt fel a HM GTSZF Gtjan a HM VGHAT részére.

Az MHP a hataskorében lefolytatandd FMS-, NSPA beszerzéseket a 6. melléklet szerinti formanyomtatvany kitoltésével,
a 25. § (4) bekezdése szerint csatolandé dokumentumokkal a HM GTSZF utjan a HM VGHAT részére terjeszti fel
engedélyezésre.

Az MHP az engedélyezést kdvetden a 38. §-ban foglalt eljarasrend szerint jar el.

AVbt. és az NSIPR. hatdlya ald tartoz6 beszerzések, valamint a Vbt. 7. § (1) bekezdés 1-4., 8., 9. és 14-17. pontja szerinti
beszerzések, a Kbt. 9. § (1) bekezdés a)-k) pontja szerinti beszerzések és a Kbt. 9. § (8) bekezdés a), d) és k) pontja
szerinti beszerzések esetén a 35. § és 36. § szerinti felterjesztési kotelezettség beszerzési értékhatartol figgetlenil
fennall.

Az NKHR, a KR. és a KR. 7. §-a alapjan lefolytatasra keril6 beszerzési eljaradsok esetében csak a nettd tizenot millié
forintot eléré becsilt érték(i arubeszerzés és szolgéltatas-megrendelés targyu kozbeszerzéseket illetéen all fenn
a felterjesztési kotelezettség.

A felterjesztett dokumentumok alapjan a HM GTSZF megvizsgélja a javasolt beszerzés targyat, tartalmat, el6zményeit,
a 25. § (2) bekezdésében meghatdrozottakat és a beszerzés ELLR. hatélya ald tartozdsét a 35. § vagy 36. §-ban
meghatdrozott dokumentumok, tovabbda sziikség esetén a 3. § (5) bekezdésében meghatérozott kiegészitd
adatszolgaltatas hidnytalan megérkezését kdvetd harmadik munkanapig.

A HM GTSZF a vizsgélatot kdvetben javaslatot tesza HM VGHAT részére a beszerzés kezdeményezés engedélyezésére,
modositasara vagy elutasitasara, tovabba — ha a muszaki teljesités a 25. § (2) bekezdésében foglalt hataridéig nem
valésul meg - a beszerzési eljaras kdvetkezd évek eldirdnyzatainak terhére torténd atlitemezésére.

A HM VGHAT a (4) bekezdés szerinti el6terjesztésrél a kézhezvételtdl szamitott negyedik munkanapig — amennyiben
tovabbi egyeztetést vagy irdsbeli tdjékoztatast tart sziikségesnek, az egyeztetés lezarultat, vagy a tdjékoztatds
beérkezését kdvetden haladéktalanul — dont.

A HM GTSZF a HM VGHAT déntésérél — annak ligyviteli megérkezését kdvetéen — haladéktalanul, elektronikus
levélben tajékoztatja a HM VGH-t, a kezdeményezét és a kotelezettségvallalot.

A targyévi elbirdnyzatok terhére inditandd beszerzési eljardsokat legkésébb az ELLR. 5. § (2) bekezdésében
meghatarozott hataridét megel6zé nyolcadik munkanapig kell felterjeszteni a HM GTSZF Gtjan a HM VGHAT részére.

A HMVGH legkésébb a 37. § (6) bekezdésében foglalt tdjékoztatas beérkezéstdl szamitott harmadik munkanapig
a) kezdeményezi a koltségvisel6 honvédelmi szervezetnél a kotelezettségvallalas konyvelését, majd azt kbvetden
b) a megbizast pénzigyi ellenjegyzéssel latja el.

A beszerzési eljdras meginditdsanak és az ELLR. 2-5. 7. és 8. melléklete szerinti el6terjesztés megkilldésének
eléfeltétele a jovahagyd dontésrél szolo, a 37. § (6) bekezdése szerinti tajékoztatas és a 38. § szerinti ellenjegyzés
ajanlatkéréhoz torténé megérkezése.

Azajanlatkéréirasban tajékoztatja a kezdeményezét, a kotelezettségvallalot és HM GTSZF-et az eljaras meginditasanak,
a részvételi jelentkezés és az ajanlattételi hatarid6 lejartanak idépontjarol.

Az eljaras soran sziikség esetén lefolytatandd helyszini bejarast a kezdeményezd szervezi meg, és bonyolitja le,
ahelyszinibejarasrél késziilt jegyz6kdnyvet legkésébb a bejarast koveté masodik munkanapig megkuldiaz ajanlatkérd
részére.

A kezdeményezd a miszaki leirds vagy az eljarast megindité felhivas helyszini bejaras alapjan szlikségessé valo
modositasat az ajanlatkérénél kezdeményezi.

Rendkiviili slirgésségli beszerzés esetén a slirg6ésség objektiv indokoldsa a beszerzési eljarast kezdeményezé,
a slirgésségre valo hivatkozas jogszerliségének vizsgalata és indokoldsa az ajanlatkérd kotelezettsége.

Ha a beszerzési eljards hirdetményével kapcsolatban az eljdrasban érintett honvédelmi szervezet részérdl
megalapozott, médositast igényl6 észrevétel érkezik, a modositasi javaslatot az ajanlatkérd részére a megkildéssel
egyidejlileg elektronikus tUton, szerkesztheté formaban is tovabbitani kell.
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42. 8§

43.§

44.8

45.8§

46.8§

47.8§

m

A 15. § szerinti honvédelmi szervezetek a Kbt. 111. § f) pontja szerinti aruk beszerzése soran, ha az az ELLR. 15. §
(1) bekezdésének hatélya ala tartozik, a szerz6déskotések esetében az 6. melléklet szerinti, a szerz6désmaoédositasok
esetében a 7. melléklet szerinti formanyomtatvényt terjesztik fel engedélyeztetés céljdbdl a HM GTSZF utjan
a HM VGHAT részére.

A HMVGHAT déntését kdvetéen a HM GTSZF az (1) bekezdés szerinti szerzédéskotések és -modositasok esetén a37.§
(6) bekezdésének megfeleléen tajékoztatja a felterjesztot.

A felterjeszté az ELLR. 7. melléklete szerinti elGterjesztést — a felterjesztett melléklettel egyltt — megkldi
a kozbeszerzésekért felelé6s miniszter altal vezetett minisztérium illetékes szervezeti egysége részére, melyrdl
egyidejlleg irasban tjékoztatja a HM GTSZF-et.

A honvédelmi szervezet az (1) bekezdés szerinti szerzédéskotések és -mddositdsok engedélyeztetése soran
kapcsolatot tart a kdzbeszerzésekért felel6s miniszter éltal vezetett minisztérium illetékes szervezeti egységeivel,
a HM GTSZF egyideju téjékoztatasa mellett.

13. A beszerzési eljdrds lefolytatdsa

A beszerzési eljaras soran beérkezett ajanlatok elbiralasat biralé bizottsag végzi, mely az ajanlatkérd, a kezdeményezd,
valamint szlikség esetén az eljaras targya szerint szakteriiletileg érintett honvédelmi szervezetek, a KNBSZ, vagy kiilsé
szakértok felkérésével keriil megalakitasra.

A beszerzési eljardsok el6készitése és lefolytatdsa soran a kijelolt bizottsdgok tagjai, az esetlegesen bevont kiilsé
szakértok és a felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadodk dsszeférhetetlenségi nyilatkozatot tesznek.

Ha elbirdlaskor a beérkezett érvényes ajanlatok koziil a legalacsonyabb 6sszegli meghaladja az eljaras engedélyezett
koltségét, az ajanlatkérd az engedélyezett kezdeményezés koltségének sziikséges Gsszegre torténd kiegészitését
engedélyezteti.

Az ajanlatkérd az (1) bekezdésben foglalt engedélyeztetés céljabdl a kezdeményezd altal benyujtott — koltségviselbi
zaradékot tartalmazo és a HM VGH éltal ellenjegyzett — 8. melléklet szerinti formanyomtatvényt terjeszti fel.

Ha az épitési beruhazas esetén beérkezett legalacsonyabb 6sszeg( érvényes arajanlat 25%-nal nagyobb mértékben
meghaladja az adott feladatra, illetve részajanlati korre korabban engedélyezett 0sszeget, a (2) bekezdés szerinti
felterjesztést a potigény okainak részletes feltarasaval, az elvégzendé munkafolyamatok tételes bemutatasaval kell
felterjeszteni, a HM GTSZF Gtjan a HM VGHAT részére.

A HM GTSZF az el6terjesztést a kézhezvételt6l szamitott harmadik munkanapig tovabbitja a HM VGHAT részére,
aki az engedélyezés targydban a kézhezvételtdl szamitott negyedik munkanapig dontést hoz.

Az ELLR. hatdlya ald tartozd eljaras eredményérdl szol6 irdsbeli 0sszegezés csak a kdzbeszerzésekért felelés miniszter
altal vezetett minisztérium illetékes szervezeti egysége hozzajaruldsat kdovetben kiildheté meg.

Az ELLR. hatdlya alda nem tartozé eljarasok esetében az adott eljarasra vonatkozé szabélyoknak megfeleléen kell
az irasbeli 6sszegezést megkuldeni.

Az eljards eredményérél szolé tajékoztatast kovetben az ajanlatkéré az ellenjegyzési utasitdsban meghatarozott
szerzédéskivonatot elkésziti és ellenjegyzi, illetve ellenjegyezteti, majd a szerz6dést a beszerzési eljaras nyertesével
megkéti.

Eredménytelen eljards esetén az ajanlatkéré eredménytelenség indokoldsardl széld téjékoztatdsit kovetden
a beszerzési eljaras kezdeményezbje a koltségfedezet tovabbi megléte, valamint az igény fenndlldsa esetén
a megbizas, illetve mUiszaki leirds médositasaval a 38. § szerint ismételten kezdeményezheti az eljarast.

Ha a kezdeményez6 az eredménytelen eljarast kdvetéen az eljards meginditdsanak alapjat képezé megbizast és
muszaki leirast valtozatlan tartalommal fenntartja — ide nem értve az eredménytelenség okara figyelemmel eszk6zolt
modositast —, a kezdeményez6 kiilon engedély nélkil, az eredménytelenségrél sz6l6 tajékoztatast kdvetd harmincadik
napig Uj fedezetigazolds megkiildésével kezdeményezheti az eljards ismételt lefolytatdsat az ajanlatkérénél.
Ez esetben az ajanlatkér6é a megbizast a 37. §-ban foglaltak szerint ismételten megvizsgalja.

A kezdeményezd a szerz&dés teljesitését vagy részteljesitését koveté tizedik munkanapig téjékoztatja az ajanlatkérét
a teljesitésrol, melyrél az ajanlatkéré nyilvantartast vezet.
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48.8§

49.8§

50.§

)

@)

A szerz6dés teljesitése — kiilondsen a szerz6désszegésbdl eredd igények érvényesitése — sordn az ajanlatkérdvel
a szerz6dés teljesitésében érintett valamennyi honvédelmi szervezet egylittmukodik.

Ha a koltségvisel6 nem azonos az ajanlatkérével, a koltségvisel 6 a részére benyujtott szamla kifizetésével kapcsolatban
a szerz6désben meghatérozott rendszerességgel, a Kbt. 43. § (1) bekezdés f) pontjara, valamint (4) és (6) bekezdésére
figyelemmel szadmladsszesitét kild az ajanlatkérd részére.

14. Keretszerzédeés feltéltés, szerz6désmaddositds

A keretszerzédés-feltoltést, ideértve a tobbéves szerzédések targyévi feltoltését is, valamint az 51. § (1) bekezdése
szerinti Iényeges szerz6désmaodositast a kezdeményezd az 1. mellékletben szereplé formanyomtatvany kitoltésével
kezdeményezi az ajanlatkérénél.

A megbizasnak egyértelmden tartalmaznia kell a keretszerzédés feltoltése esetén az erre torténd, szerz6désmaodositas
esetén a szerz6désmaddositas tényére és értékére torténd utaldst.

Keretszerzédés esetén szerepeltetni kell a korabbi keretszerzédés-feltoltés dsszegét, a ndvelés Osszegét, valamint
a médositott keretdsszeget.

Szerz6désmoddositas esetén szerepeltetni kell a szerz&dés szerinti eredeti ellenértéket, a véltozas értékét, valamint
a médositott szerzédésben szerepld ellenértéket.

Az 51. § (1) bekezdésében foglaltaktol eltérd, nem lényeges szerz6désmodositas kezdeményezése formai megkotés
nélkul torténik.

Az 1. mellékletben szereplé formanyomtatvanyt a kezdeményezé vezetdje vagy a kezdeményezé szervezeti és
mukodési szabdlyzata alapjan kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irja ala. A megbizds minden pontjanak
az eredeti megbizasnak megfelel6 valaszt, tovabba az Uj informaciokat is tartalmaznia kell. A kezdeményezének
csatolnia kell a megbizdshoz a szerz6déskotés vagy szerzédésmoddositds sziikségességét aldtamasztod
dokumentumokat.

Szerz6désmoddositas a kozbeszerzésekért felel6s miniszter altal vezetett minisztérium illetékes szervezeti egysége
altali engedélyezést nem igénylé esetekben legfeljebb a szerzédés lejaratat megelézd tizenétodik munkanapig,
a kozbeszerzésekért felelés miniszter ltal vezetett minisztérium illetékes szervezeti egysége altali engedélyezést
igényl6 esetekben legfeljebb a szerz6dés lejaratat megel6z6 harmincadik munkanapig kezdeményezhet6
az ajanlatkérénél. A hataridok lejartat kdvetben szerzé6désmoddositasra csak kiilondsen indokolt esetben, részletes
indokolas mellett kertlhet.

Az ajanlatkérd a keretszerz6dés feltoltést vagy a szerz6dés értékét, mennyiségét vagy a teljesitési hataridét, mint
Iényeges tartalmat érint6 szerz6désmddositas kezdeményezésére — ide nem értve a 70. § (1)-(3) bekezdése szerint és
a 72. § szerinti eljarasrendben megkotott szerz6désekhez kapcsolddd  keretszerzédés - feltoltéseket,
szerz86désmoddositasokat — a 7. melléklet szerinti formanyomtatvanyt terjeszti fel, a 35. § (1) bekezdésére figyelemmel.
A 49. §-ban foglalt felterjesztés hatarideje az ELLR. hatdlya ald nem tartozé esetekben legfeljebb a feltoltést vagy
a moédositast megel6z6 hetedik munkanap, az ELLR. hatélya ala tartozo esetekben a feltoltést vagy a modositast
megelézé huszadik munkanap.

Az ELLR. hatdlya ald nem tartozé szerz6désmaodositasok esetén a HM GTSZF 37. § (6) bekezdése szerinti, az engedély
visszaérkezésérol szol6 tajékoztatasat kovetden a szerz6désmaoddositds, vagy a keretszerzédés feltoltés haladéktalanul
alairhato.

Az ELLR. hatalya ald tartozé esetekben az ajanlatkéré a 34. §-ban és 39. § (1) és (2) bekezdésében foglaltakra
figyelemmel jar el.

Engedély hidnydban az (1) bekezdésben felterjesztett szerz6désmaodositasra nem keriilhet sor, a beszerzés a médosult
feltételekkel csak Uj beszerzési eljarasban valosithaté meg.

A szerz8dés lényeges tartalmat nem érinté maédositasrél, valamint kdzés megegyezéssel torténd megsziintetésrdl
a HM GTSZF-et a médositast, valamint a megsziintetést megel6z6 6todik munkanapig tajékoztatni kell.
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52.8§

53.8

54.§

55.8§

VI. Fejezet
A beszerzési eljarasokkal kapcsolatos sajatos szabalyok

15. A keretmegdllapoddsos eljdrds

A honvédelmi szervezetek folyamatos miikodéséhez szlikséges aruk beszerzését, szolgaltatdsok megrendelését és
épitési beruhdzasok megvaldsitdsat, a tobb évre atnyulé haditechnikai eszkdz-fenntartdshoz, modernizaciéhoz,
fejlesztéshez, valamint inkurrencia-hasznositdshoz kapcsolddd feladatokat keretmegallapodasos —eljaras
alkalmazasaval vagy tobb éves keretszerz6dés megkdtésével is meg lehet valositani.

A keretmegallapodasos eljarassal vagy tobb éves keretszerzédéssel lebonyolitandd beszerzések tervezése soran
a teljes futamiddre tervezett beszerzési igényeket is szerepeltetni kell.

A keretmegallapodasos eljaras elsé részéhez kapcsolddd beszerzési feladat lebonyolitdsa a 35-38. §-ban
meghatarozott médon torténik.

A keretmegdllapodédsokra vonatkozé felterjesztési, engedélyezési, adatszolgdltatasi, jelentési kotelezettségek
részletes szabalyait, a honvédelmi szervezetek dltal lefolytatand6 keretmegdéllapodasos eljards masodik részére
vonatkozé koévetelményeket, valamint a HM VGH és a honvédelmi szervezetek egylttmuiikodésének feltételeit
a miniszter utasitdsban szabalyozza.

Az éves kiegészité megallapodasok szerzédéskivonatdt kotelezettségvallaléként a kezdeményezé dltal kijelolt
kotelezettségvallalo vezetdje és az ajanlatkérd irja ala.

A HM VGH a keretmegallapodasos eljaras elsé részének lefolytatdsa és a keretmegéllapodds megkotését kovetd,
a honvédelmi szervezetek részére nyujtandé megfelelé tajékoztatas érdekében

a) kezeli és frissiti a kozbeszerzési adatbazist,
b) igény esetén megszervezi a sziikséges oktatasi feladatokat, és
c) figyelemmel kiséri a keretmegallapodasok alapjan feladott megrendelések teljesitését.

Az ajanlatkérdé a keretmegdllapodasos eljardas mdasodik részének lezardsat kovetden az eljards eredményeként
megkotott szerz6dés adattartalmat vagy az eljards eredménytelenségérdl szo16 értesitést a szerz6dés megkotésétdl,
vagy az eljaras eredménytelenségérdl sz616 dontéstdl szamitott 6tdodik munkanapig megkdiildi a HM VGH részére.

Az adatszolgaltatasi kotelezettség a szerz6dés modositasa és a szerzédés teljesitése soran is fennall.

16. A kbzpontositott kbzbeszerzés

A kdzpontositott kdzbeszerzés ald vont kiemelt termékeket illetéen a KKBSZ felé igénybejelentésre jogosult

a) a b) és c) pont szerinti jogosultsagok kivételével a kdzpontositott termékek teljes korére a honvédelmi
szervezetek vonatkozédséban kizérélagosan a HM VGH,

b) az ellatasi korébe tartozé feladatok, valamint a kdzpontositott kdzbeszerzés korébe tartozd nemzetkozi
utazasszervezés vonatkozasaban az MH BHD,

c) a feladatkorébe tartozd kotelezettségek teljesitése érdekében az MH EK, figyelemmel a 12. §-ban foglaltakra,
valamint

d) a 15. §-ban rogzitett honvédelmi szervezet.

Az (1) bekezdésben meghatarozott, igénybejelentésre jogosult honvédelmi szervezetek (a tovabbiakban:

igénybejelentdék) a kiemelt termékek és a kormanyzati kommunikacios feladatok kozbeszerzését a Kbt. szabalyaival

osszhangban, a KR. és az NKHR. szerint hajtjak végre.

A kdzpontositott kdzbeszerzésre torténd igénybejelentést megelézéen a nemzetkdzi utazdsszervezés megrendelése

vonatkozasaban az MH BHD irdsban egyeztet a HM VGH-val.

Az EUR. 5. §-a szerinti 6nkéntes csatlakozas a honvédelmi miniszter elézetes engedélye alapjan kezdeményezhetd.

A kezdeményezdk a kdzpontositott kozbeszerzés hatalya ald tartozd termékek beszerzésére és szolgéltatasok
megrendelésére vonatkozé megbizasaikat keretmegallapodasonként dsszesitve kiildik meg a HM VGH részére.

Az (1) bekezdés szerinti megbizast az 1. melléklet szerinti formanyomtatvény kitoltésével kell megkildeni.
Az 1. melléklet szerinti formanyomtatvany 1.16.15. pontjanak kitdltése sordn kilondsen a kdvetkezd adatokat kell
megadni:

a) a termék megnevezése,

b) termékazonosito,
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c) KKBSZ azonosito, ha ismert,
d) a keretmegdllapodas szdma, valamint
e) a keretmegdllapodas hatélya.

(3) Atargyévet kdvetd évre vonatkozd éves igénybejelentést targyév oktdber 31-éig kell megkildeni az igénybejelentd
részére.

(4) Az igénybejelentdk a beszerzés kezdeményezését a KKBSZ altal megkotott keretmegallapodasonként terjesztik fel
engedélyeztetésre az elsé negyedévre vonatkozdan el6z6 év november 15-éig, ezt kdvetéen negyedévente februdr,
majus és augusztus 15. napjaig.

(5) A honvédelmi szervezetek az NKHR. hatdlya ald tartozé kodzpontositott kdzbeszerzésekkel kapcsolatos, az NKHR.
8. §-dban meghatdrozott adatszolgaltatasi kotelezettség szerinti terveket, dokumentumokat az ott meghatarozott
hataridok lejartat megeléz6 tizedik napig kildik meg a HM VGH részére tovabbitas céljabol.

56.8 (1) A honvédelmi szervezetek az NKHR. 9. §-dban meghatarozottak szerinti tdjékoztatékat a HM kommunikaciéjaért
felelds szerv vagy szervezeti egység részére kildik meg, ugy, hogy azok legkésébb az NKHR. 9. §-dban meghatarozott
hatéridék lejartat megel6z6 huszadik napig megérkezzenek.

(2) A HM kommunikaciojaért felelés szerv vagy szervezeti egység szakmailag véleményezi a tajékoztatokat, majd
jovahagyast kovetden az 55. § (5) bekezdésében meghatarozott hatariddig tovabbitja azokat a HM VGH részére.

(3) Az NKOH részérdl érkezd eseti jellegl, hataridét tartalmazé megkereséseket a HM VGH haladéktalanul tovabbitja
az érintett honvédelmi szervezet felé, amely a valaszt az NKHR. 8. §-a szerinti esetben a HM VGH részére az NKOH altal
megallapitott hataridé lejartdt megel6z6 6todik napig, az NKHR. 9. §-a szerinti esetben a HM kommunikacidjaért
felelds szerv vagy szervezeti egység részére az NKOH altal megallapitott hataridé lejartat megel6z6 tizedik napig kuldi
meg.

17. Avédelmi és a biztonsdgi beszerzés

57.8§ A védelmi és a biztonsagi beszerzéseket a Vbt.-ben meghatdrozottak szerint kell lefolytatni, figyelemmel a jelen
utasitasban foglaltakra.
18. A miiveleti terlileti beszerzés

58.8§ A miveleti terlleti beszerzések lefolytatasanak rendjét — az EUR. és az ELLR. hatélya ald tartozé beszerzések
kivételével — az MH PK szabdlyozza.
19. A tartos kiilszolgdlatot teljesiték elldtdsdt célzo beszerzés

59.§ A tart6s kiilszolgélatot teljesit6k ellatasat célzo beszerzések lefolytatasanak rendjét — az EUR. és az ELLR. hatélya ala
tartozo beszerzések kivételével - az MH PK szabdlyozza.
20. A NATO Biztonsdgi Beruhdzdsi Programjdhoz kapcsolédo beszerzés

60. 8§ A NATO Biztonsagi Beruhazasi Programjahoz kapcsolodd beszerzéseket az NSIPR.-ben meghatarozottak szerint kell
lefolytatni. Az eljarasok lefolytatasanak rendjére az V. fejezetben valamint a 70-72. §-ban meghatérozottakat
medgfeleléen kell alkalmazni.
21. A gyakorlatokhoz kapcsol6dé beszerzések

61.8 (1) A kilféldon, nemzetkdzi gyakorlaton, hadgyakorlaton részt vevé honvédelmi szervezetek ellatdsa biztositdsahoz
sziikséges aru beszerzését és szolgdltatds megrendelését a befogadd nemzeti tdmogatdsrél sz6l6 nemzetkdzi

megallapodas alapjan kell biztositani.
(2) Az (1) bekezdés szerinti nemzetkozi megallapodas hidnyaban a 18. alcimben meghatarozottak szerint kell eljarni.
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62.§

63.§

64.§

22. A jovedéki termékek beszerzése

A jovedéki termékek beszerzése soradn a Jot. rendelkezéseinek betartasaval kell eljarni.

23. Azin house beszerzések

Az in house megéllapodasok megkétésére iranyul6 targyaldsokat a Magyar Allam tulajdonaba és a honvédelmi

miniszter tulajdonosi joggyakorlasi kdrébe tartozé gazdasagi tarsasagokkal (a tovabbiakban: HM GT) - a honvédelmi

miniszter eltéré rendelkezése hidnydban — a honvédelmi miniszter képviseletében eljarva, a HM VGH folytatja le.

A HM Vagyonfelligyeleti Féosztaly (a tovabbiakban: HM VFF) az in house megdllapodasok megalapozott el6készitése

érdekében adatokat szolgéltat a HM VGH-nak valamennyi HM GT aktudlis kapacitdsarol és képességérdl, ideértve

a Kbt. 5. § (1) bekezdés d) pontjabdl, valamint a Vbt. 6. § ¢) pontjabdl eredd kotelezettség teljesitésére vonatkozd

képességet is. A HM VFF az adatszolgéltatast a HM GT kapacitdsaban és képességében bekdvetkezett érdemi valtozas

esetén hivatalbol teljesiti.

A HMVGH legkésdbb a részére adott beszerzési megbizas kézhezvételét kdveté harmadik munkanapig megvizsgalja,

hogy

a) amegallapodas targyat képezé feladat illeszkedik-e valamely HM GT aktualis képességeihez és kapacitasaihoz,
valamint

b) a megbizés vonatkozasdban a Kbt. 9. § (1) bekezdés h) és i) pontjdban vagy a Vbt. 7. § (1) bekezdés 15. és
16. pontjdban meghatérozott feltételek maradéktalanul fennallnak-e.

A HM VGH a vizsgalat soran kérheti a HM VFF (3) bekezdés a) és b) pontjara vonatkozoé szakmai allaspontjat, melyet

a HM VFF a megkeresés kézhezvételét kovetd harom napon beliil irdsban megkild a HM VGH részére.

A HMVGH a Kbt. 9. § (1) bekezdés h) és i) pontja, valamint a Vbt. 7. & (1) bekezdés 15. és 16. pontjai szerinti feltételek

fenndlldsa esetén a megbizds befogadasat kdvetden, a 9. melléklet szerinti formanyomtatvany alapjan elkészitett

dontési javaslatot, a szolgaltatasra vagy arubeszerzésre felkérni tervezett HM GT vonatkozédsdban haladéktalanul

felterjeszti a HM GTSZF Gtjan a HM VGHAT részére.

A HM GTSZF a HM VGHAT in house megallapodas megkétésére irdnyul6 targyalas megkezdhetéségére vonatkozd

dontésérdl haladéktalanul tajékoztatja a HM VGH-t, aki a kivalasztott HM GT-vel a tdjékoztatdstdl szamitott tizedik

munkanapig ajanlatot kér a beszerzés tirgyara nézve. A HM GT ajanlata csak akkor veheté figyelembe, ha

az ajanlatadéssal egyidejlleg nyilatkozik, hogy

a) a szerz6déskotést kdvetden az adott lizleti évben elért nettd arbevételének legaldbb 80%-a HM-mel kétendd
szerz8dések teljesitésébdl szarmazik, tovabba

b) a teljesitéshez sziikséges feltételek rendelkezésére dlinak és késedelem nélkiil képes a teljesitésre.

A HM VGH - a honvédelmi miniszter ettdl eltéré dontése esetén, az éltala kijelolt honvédelmi szervezet - lefolytatja
az in house megdllapodas feltételeinek kialakitdsara irdnyuld térgyaldsokat az érintett HM GT-vel, sziikség szerint
bevonva més honvédelmi szervezeteket.

A HM VGH a HM GT-vel folytatott targyalasok utolsé napjat kovet6 tizedik munkanapig a megallapodas tervezetének
jovahagyasara iranyuld javaslatat a 10. melléklet szerinti formanyomtatvany kitoltésével felterjesztia HM GTSZF utjan
a HM VGHAT részére.

A megallapodas tervezetének HM VGHAT altali jovahagyasat kévetéen a megéllapodast a HM VGH féigazgatoja
—a HM GT tulajdonosi jogait gyakorld honvédelmi miniszter képviseletében eljarva - irja ala.

Az ELLR. 15. § (1) bekezdésében foglalt értékhatért eléré szerz6dések megkotésének és modositasanak
engedélyezéséhez a 10. mellékleten tul az ELLR. 7. melléklete szerinti el6terjesztést is csatolni kell.

In house megallapodés 1 évet meghaladé idétartamra kiiléndsen indokolt esetben, a HM VGHAT engedélyével
kothetd.

Ha a targyalasok nem vezetnek eredményre, a HM VGH - a beszerzésre irdnyul6 kezdeményezés fenntartasa esetén —
beszerzési eljarast folytat le, melynek el6készitését a targyaldsok megkezdésének idétartama alatt bonyolitja le.
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65.8§

66.§

67.8§

M

24. Az Eurdpai Unids forrdsbdl megvalésulé beszerzések

Az eurdpai unids forrasokbol megvaldsuld beszerzési eljarasok elékészitése és lefolytatdsa sordn az utasitast az unios
forrasbdl szarmazd tdmogatasok felhasznalasanak rendjére vonatkozé jogszabalyokkal és kozjogi szervezetszabalyozd
eszkdzokkel egylittesen kell alkalmazni. Ha ezen jogszabdlyok és kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkozok a beszerzési
eljarasok elézetes mindségbiztositasara vagy folyamatba épitett ellendrzésére vonatkozdan eldirdsokat fogalmaznak
meg, azok teljesitése az utasitdsban a HM GTSZF részére a 36. § alapjan torténé felterjesztéssel egyidejlleg,
parhuzamosan is torténhet. Amennyiben az el6zetes mindségbiztositast vagy folyamatba épitett ellenérzést végzé
szervezet véleménye alapjan az eljarassal kapcsolatos barmely dontés vagy dokumentum érdemben médositando,
errél az ajanlatkéré a HM GTSZF-et haladéktalanul tajékoztatja.

Az eurdpai unios forrasok felhasznaldsaval megvaldsul6 beszerzésekre - ide nem értve a 12. § alapjan az MH EK altal
lefolytatando beszerzéseket — az utasitast a (3)-(8) bekezdés szerinti eltérésekkel kell alkalmazni.

Ajénlatkérének a részben vagy egészben eurdpai uniés forrdsok felhasznaldsdval megvalosulé beszerzések
kezdeményezbje mindsil, a kdzbeszerzési eljards lefolytataséra a Kbt. 29. § (1) bekezdése alapjan az ajanlatkéré
nevében eljaré ajanlatkéréként a HM VGH jogosult.

A beszerzés kezdeményezésére szolgald 1. melléklet szerinti formanyomtatvanyon fel kell tiintetni, hogy
a kozbeszerzés részben vagy egészben eurdpai uniés forrasbdl valdsul meg.

A megbizas ligyviteli megérkezését kovetd 6todik munkanapig a HM VGH a megbizast megvizsgalja.

Ha a HM VGH a megbizasban hidnyossédgot észlel, a hidnyossag észlelésétél szamitott harmadik munkanapig el6zetes
szakmai konzultaciét folytat le a kezdeményezd és a véleményezésbe bevont honvédelmi szervezetek részvételével.
A konzultaciét koveté harmadik munkanapig a kezdeményezé megkaildi a véglegesitett megbizast a HM VGH részére,
amely befogadja azt.

A HM VGH a megbizas befogadaséat kdvetéen megkezdi a kdzbeszerzési dokumentumok kidolgozasat. A HM VGH
a kezdeményezd altal megkiild6tt megbizas és muszaki leirds tartalmét a kozbeszerzési dokumentumokba foglalja.
A HM VGH a kodzbeszerzési dokumentumok tervezeteit az 1. melléklet szerinti formanyomtatvény kitoltésével,
a csatolandé dokumentumokkal, és a megbizassal egyltt a 35-37. §-ban foglaltak szerint jévahagyasra felterjeszti.

Ha elbiralaskor a beérkezett érvényes ajanlatok koziil a legalacsonyabb 6sszegli meghaladja az eljaras engedélyezett
koltségét, a 44. §-ban foglaltak szerint kell eljarni.

25. A fogvatartottak kételezé foglalkoztatdsa keretében elGdllitott druk vagy teljesitett szolgdltatdsok,
illetve épitési beruhdzds beszerzése

A bintetés-végrehajtasi szervezetrél szolo 1995. évi CVII. térvény 9/A. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan a BVR.-t
a (2)-(6) bekezdésben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A honvédelmi szervezetek a Kbt. 15. § (1) bekezdés a) pontja szerinti uniés kdzbeszerzési értékhatart el nem éré
értékd, a BVR. hatalya ala tartozé beszerzések soran sajat hataskérben dontenek a BVR.-ben meghatérozott ellatasi
kotelezettség igénybevételérdl, a targyévben megkotott szerzédésekrdl pedig a targyévet kdvetd év aprilis 30-ig
a 25.§ (1) bekezdése szerinti eljarasrendben téjékoztatjdk a HM GTSZF-et.

A HM irdnyitasa ald tartoz6 kulképviseletek beszerzéseik vonatkozdsaban a BVR.-ben meghatérozott ellatasi
kotelezettséget nem vehetik igénybe.

A HM VGH a Kbt. 15. § (1) bekezdés b) pontja szerinti nemzeti kdzbeszerzési értékhatart el nem éré értékd, a BVR.
hatdlya ald tartozé beszerzések sordn sajat hatdskorben dont a BVR.-ben meghatérozott elldtasi kotelezettség
igénybevételérdl, a targyévben megkotott szerz6désekrdl pedig a targyévet kovet6 év dprilis 30-ig a 25.§ (1) bekezdése
szerinti eljarasrendben tajékoztatja a HM GTSZF-et.

A HM VGH a Kbt. 15. § (1) bekezdés b) pontja szerinti nemzeti kozbeszerzési értékhatarokat elérd, de az unids
kozbeszerzési értékhatarokat el nem éré értékl beszerzések esetén — ha nem keril sor in house megallapodas
megkotésére — a BVR. szerinti ajanlatot, a megbizast, valamint a csatolandé dokumentumokat a 25. §-ban
meghatarozottak szerint terjeszti fel, figyelembe véve a BVR. 3. § (2) bekezdésében meghatdrozott hatéridét. A HM
VGH ajénlatkéréként az unids kdzbeszerzési értékhatart, illetve a védelmi és biztonsagi beszerzések unios értékhatarat
eléro értékl beszerzések esetén a Kbt., a KR. és a Vbt. el6irdsai alapjan jar el.

Az MH EK a BVR. hatalya ala tartozo beszerzést sajat hataskorben folytatja le, az unids kozbeszerzési értékhatart elérd
értéki beszerzések esetén a Kbt. és a KR. eldirasai alapjan jar el, figyelemmel a 7. alcimben meghatarozottakra.
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68.§

69.§

70.8§

@)

A BVR. hatalya alatt lefolytatott eljarasok esetén a BVR. 3. § (3) bekezdésében szerepld szerz6dés csak a BVR. 3. §
(5) bekezdése szerinti gazdasagossagi vizsgalatot és a BVR. 3. § (4b) bekezdése szerinti targyalasokat kdvetéen
kothet6é meg.

Amennyiben a gazdasagossagi vizsgdlat eredményeként a BVR. szerinti Kozponti Ellatd Szerv dltal kijelolt
fogvatartottak kotelezé foglalkoztatasara létrehozott gazdasagi tarsasag arajanlatanal 20%-kal kedvezdbb ajanlat is
elérhetd, csak abban az esetben alkalmazhaté a BVR. hatédlya ald tartozé beszerzési eljarasi rend, ha a kedvezébb
ajanlat érvényesitése jelentds késedelmet, vagy a beszerzési eljards meghitsulasat okozna.

26. A kézfoglalkoztatds elldtdsdhoz sziikséges beszerzés

A honvédségi kdzfoglalkoztatasi program végrehajtasarol szolo 29/2012. (V. 8.) HM utasitas 4. § (1) bekezdése alapjan
lefolytatott beszerzések soran a kézfoglalkoztatashoz sziikséges beszerzések sajatos szabalyairdl sz6l6 18/2012. (IV.5.)
BM rendeletben foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A kozfoglalkoztatdshoz kapott, HM fejezeten kivili koltségvetési tdmogatdsbdl megvaldsitott beszerzések
lebonyolitasara a kdzfoglalkoztaté honvédelmi szervezetek jogosultak.

Ha a beszerzés részben HM fejezeten kiviili koltségvetési tdmogatasbdl, részben logisztikai eldiranyzatbol valosul
meg, a beszerzést a logisztikai elSirdnyzat tekintetében kotelezettségvallaldsra jogosult szervezetre vonatkozé
szabalyok szerint kell lebonyolitani.

27. Az NSPA-t6l, valamint az FMS keretében térténd beszerzés

Az NSPA igénybevételére az utasitast a (2)-(5) bekezdésben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

A kllonbozé NSPA tagsagbol adddé megrendelésekre és az FMS keretében torténd beszerzésekre a 88. § (2) bekezdés
e)-f) pontja szerinti HM utasitdsokban foglaltakat kell alkalmazni.

Az MHP megrendelését a 88. § (2) bekezdés e)-f) pontjdban meghatarozott HM utasitdsokban foglaltak szerint
a HM GTSZF utjan a HM VGHAT részére telefaxon és elektronikus levélben jévahagyasra felterjeszti.

Afelterjesztés kézhezvételét kbvetben a HM GTSZF az abban foglaltakat véleményezi és javaslataval egyiitt tovabbitja
a HM VGHAT részére, aki a kézhezvételtdl szamitott masodik munkanapig dént a megrendelés engedélyezése
targyaban.

A HM GTSZF haladéktalanul tajékoztatja az MHP-t a HM VGHAT dontésérél.

28. AKbt. 15. § (1) bekezdés b) pontja szerinti nemzeti kbzbeszerzési értékhatdr alatti értékii beszerzések
megvaldsitdsa

A honvédelmi szervezeteknek a Kbt. 15. § (1) bekezdés b) pontja szerinti nemzeti kdzbeszerzési értékhatért el nem éré
értékd, de arubeszerzés, szolgaltatds megrendelése esetén a nettd kétmillié forint értékhatart elérs, vagy azt
meghaladé becsilt értékd, sajat hataskorben végrehajtandd beszerzési eljarasok lefolytatasa sordn a Kbt. 4. §
(3) bekezdésére figyelemmel, a 72. § szerinti eljarasrendet kell alkalmazni.

Arubeszerzés és szolgaltatas megrendelése esetén a nettd egymillié forint értékhatart elérs, vagy azt meghaladé, de
a nettd kétmillié forint értékhatart el nem éré becslilt értékd, sajat hataskorben végrehajtandd beszerzési eljarasokat
a Kbt. 4. § (3) bekezdésére figyelemmel kell lefolytatni, oly médon, hogy az EHAR. 4. §-4ban elrendelt adatszolgéltatas
biztosithatd legyen. A harom ajanlat bekérése sordn azok irdsban és zartan torténé benyujtasat kell el6irni,
az ajanlatokat tartalmazo boriték sértetlenségét a bontasdig biztositani kell. A bontasrol és értékelésrél jegyz6kdnyvet
kell késziteni.

Arubeszerzés és szolgaltatds megrendelése esetén a netté egymillié forint értékhatért el nem éré becsiilt érték, sajat
hataskorben végrehajtando beszerzések lefolytatasa soran is figyelemmel kell lenni a nyilvanosség, a gazdasagossag,
az esélyegyenléség és versenysemlegesség kritériumainak érvényesitésére.

Az értékhatdr alatti beszerzési tervet a jévahagyast kdvetéen elektronikusan kell nyilvantartani, azt a beszerzések
helyzetének megfeleléen a havi beszerzési jelentések alkalmaval pontositani kell.
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71.8

72.§

73.8

74. 8§

75.8

Ha a 70. § szerinti eljarasban az ajanlatkér6 és a kezdeményezé nem azonos honvédelmi szervezet, a kezdeményezé
az 1. melléklet szerinti, vagy az ajanlatkéré beszerzési szabélyzataban erre az esetre meghatérozott formanyomtatvany
kitoltésével kezdeményezi az eljarast az ajanlatkérénél.

A 70. & (1) bekezdése szerinti esetben a honvédelmi szervezet vezetéje — beszerzési feladattdl fliggéen - bizottsagot
jelolhet ki a beszerzési eljaras lefolytatasara. A bizottsag feladatait, hataskorét, valamint a felelésségi koroket — ha
a honvédelmi szervezet beszerzési szabdlyzata nem tartalmazza — a honvédelmi szervezet vezet6je a kijeloléssel
egyidejlleg meghatarozza.

Az ajanlati felhivasok kidolgozésaban és az ajanlatok értékelésében részt vevoék Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot
tesznek.

A beszerzési eljaras soran legaldbb harom ajanlatot kell bekérni oly médon, hogy azok irdsban és zartan torténd
benyujtasat kell elSirni.

Az ajanlati felhivasnak legalabb a kdvetkezéket kell tartalmaznia:

a) az ajanlatot bekér6 nevét, cimét, telefon- és telefaxszamat vagy elektronikus levélcimét,

b) a beszerzés targyat, mennyiségét, a mennyiségtél vald eltérés lehetséges mértékét, a beszerzés miszaki
leirdsat vagy a min6ségi és teljesitménykovetelményeket,

) a szerz8dés tipusanak meghatarozasat,

d) a szerz6dés idétartamat vagy a teljesités hataridejét,

e) a teljesités helyét,

f) az ellenszolgaltatas teljesitésének feltételeit,

g) az ajanlatok biralatanak szempontjait,

h) az alkalmassagi kdvetelményeket,

i) a hidnypétlas lehetdségét, médjat,

j) az ajanlatok beérkezésének hatdridejét, a benyujtas cimét és az ajanlatok bontdsan valo6 részvétel lehetdségét,
feltételeit,

k) a 74.§ (5) bekezdése szerinti targyalds lehet6ségét, valamint

) az ajanlat elbiralasarol szol6 tajékoztatds megkildésének hataridejét, médjat.

A beszerzés miszaki leirasanak a beszerezni kivant aru, megrendelni kivant szolgaltatas egyértelm(i beazonositasahoz
sziikséges meghatarozést kell tartalmaznia, azonban ez nem jelenthet egy meghatarozott szallitéra vonatkozé
utaldst.

A nyertes ajanlattevét elsésorban a legalacsonyabb &r, tobb aruféleséget, vagy szolgéltatasi igényt tartalmazé ajanlat
bekérése esetén az 6sszességében legkedvezdbb ajanlat alapjan kell kivalasztani.

Indokolt esetben a nyertes ajanlat kivalasztasa a legrovidebb teljesitési hatarid6 alapjan is torténhet, de ebben
az esetben is torekedni kell a gazdasdgossag kritériumainak biztositasara.

Ha nem érkezik be harom ajanlat, a beérkezett ajanlat, ajanlatok alapjan kell donteni.

Az ajanlatot bekérdé honvédelmi szervezet nyilatkozatot kér az ajanlattevék muszaki-szakmai, valamint pénzugyi-
gazdasagi alkalmassagarol.

Az ajanlatok beérkezését kdvetden targyalas tarthatd, azonos teljesitési feltételek vagy az értékelési szempontok
szerinti azonos pontozasi eredmény esetén a nyertes ajanlattevét targyalds utjan kell kivélasztani. A targyalasrol
jegyz6konyvet kell késziteni.

A 73.§ (1) bekezdés j) pontjaban megjeldlt hataridd lejérta el6tt az ajdnlatok értékelése nem kezdhetd meg.

Az ajanlatok értékelésérdl jegyz6kdnyvet kell késziteni.

Az ajénlatot bekéré honvédelmi szervezet az ajanlatokat elbirdlja, kivéve a 75. § (1) bekezdésében foglalt eseteket.

Ervénytelen az ajanlat, ha

a) azt az ajanlattételi hataridd lejarta utdn nyujtottak be,
b) az ajanlattevé nem felel meg az alkalmassagi kovetelményeknek, vagy
c) egyéb mdédon nem felel meg az ajanlati felhivdsban meghatdrozott feltételeknek, ideértve a 74. §

(1) bekezdésében meghatarozott formai kovetelményeknek valé meg nem felelést.
Eredménytelen az eljaras, ha
a) nem nyujtottak be ajanlatot,
b) kizardlag érvénytelen ajanlatot nyujtottak be,
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76.8

77.8§

80.§

82.§

83.§

84.§

<) egyik ajanlattevdé sem, vagy az Osszességében legel6nydsebb ajanlatot benyujté sem nyujtott be
— az ajanlatkéré rendelkezésére 4ll6 anyagi fedezet mértékére tekintettel — megfelelé ajanlatot,

d) azajanlatkéro az eljarast a szerz6dés megkotésére, vagy teljesitésére képtelenné valasa miatt eredménytelenné
nyilvéanitja, vagy

e) valamelyik ajanlattevének az eljaras tisztasagat, vagy a tébbi ajanlattevé érdekeit sulyosan sérté cselekménye
miatt az ajanlatkérd az eljaras érvénytelenitésérél dont.

Az eljards soran keletkezd iratokat az lgyviteli szabalyoknak megfelel6en iktatni kell, és legaldbb 6t évig, vagy
amennyiben a j6tallas id6tartama, vagy egyéb szabalyok indokoltta teszik, ennél hosszabb ideig kell megdrizni.

A 72-76. § szerinti eljaras alapjan olyan keretmegallapodas vagy keretszerzédés is kothetd, amely alapjan a lekétott
keret erejéig egyedi megrendelésekkel - kiegészitd megallapoddsokkal - lehet lehivni a keretmegallapodésban
szerepld arut, szolgdltatast.

Az EHAR. 3. §-aban foglalt esetekben nem kell harom ajanlatot bekérni.
Az (1) bekezdésben meghatarozott esetben a honvédelmi szervezet vezetbje részére készitett dontési javaslatban
a harom ajanlat bekérésének mell6zését az azt aldtdmasztd indokolassal rogziteni kell.

VII. Fejezet
A beszerzési eljarasokkal kapcsolatos ligykezelési szabalyok

29. A beszerzési eljdrdsok informatikai tdmogatdsa

Az eljarasok lefolytatasanak informatikai tdamogatasat a Beszerzések Informatikai Tamogatésa Projekt (a tovabbiakban:
BIT Projekt) megvaldsulasaig a Katonai Beszerzési Informaciés Rendszer (a tovabbiakban: KBIR) biztositja.

A KBIR muikodtetéséért a HM VGH vezetdje felelés, egylittmiikodve a beszerzésekben és a KBIR miikodésében részt
vevé honvédelmi szervezetekkel.

A BIT Projekt megval6sitasaért, koordinalasaért a HM VGHAT altal kijel6lt honvédelmi szervezet felelés.

30. Beszerzési eljdrdsok dokumentdldsi és jelentési rendje

A Kbt.-ben, valamint a Vbt.-ben meghatdrozottak alapjan a kozbeszerzési és a védelmi és biztonsagi beszerzési
eljarasokrdél manualis vagy szamitégépes - az Ugyiratkezelési szabalyoknak megfelel6 iktatokdnyvi nyilvantartasi
szammal elldtott — nyilvantartast kell vezetni.

Minden egyes eljaras esetében — a 70. § (3) bekezdése szerinti beszerzési eljarasok kivételével — kiilon gyUjtéivet kell
felfektetni. Ezen gyUjtéivbe kell iktatni — az eljdrasban részt vevd Ugyintézék szamatdl fliggetlenil — minden
az eljarassal kapcsolatos dokumentumot, levelezést, feljegyzést, indokolast.

Ha az utasitas nem irja elé a dokumentum - igy kilonosen a jelentés, adatszolgaltatas, felterjesztés mellékletei —
eredetben torténé megkildését, az alairt dokumentumot beszkennelve, elektronikus levélben kell megkiildeni.

A honvédelmi szervezeteknek az operativ belsé kontrolljaik rendszerében (a tovabbiakban: OBKR) meg kell
hatarozniuk beszerzéseik ellen6rzésének rendjét

a) gazdalkodasi szabalyzatuk beszerzési mellékletében vagy kdzbeszerzési szabalyzatukban, valamint

b) éves ellen6rzési terviikben,

melyet szerepeltetni kell a kapcsol6d6é OBKR okmanyokon.

A honvédelmi szervezetek az utasitds szerinti eljardsok eredményeképpen megkotott, a Magyar Honvédség
adatvédelmének szakiranyitasarol és felligyeletérél, valamint a Magyar Honvédség Adatvédelmi, Adatbiztonsagi és
Kozérdekl adatok kezelésére vonatkozd Szabdlyzatanak kiadasardl szol6 77/2012. (X. 27.) HM utasités (a tovabbiakban:
adatvédelmi utasitds) 1. melléklet 3. fliggelék Ill. Gazdalkodasi adatok tablazat 5. és 9. sora szerinti szerzédésekrol
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86.§

87.8

89.§

az adatvédelmi utasitas 1. melléklet 49. pontja szerint szolgaltatnak adatot a HM Hatésagi Féosztaly Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Osztalyon keresztiil a HM kommunikécidjaért felel6s HM szerv részére.

A honvédelmi szervezetek kezdeményezése alapjan az ajanlatkéré végzi az ELLR. rendelkezéseiben meghatérozott,
a beszerzési eljarasok kezdeményezéséhez sziikséges dokumentumok a kozbeszerzésekért és az e-kdzigazgatasért
felel6s miniszter altal vezetett minisztérium illetékes szervezeti egységei részére torténd elbterjesztését.
Akozbeszerzésekért felel6s miniszter altaliengedélyezésieljaras tartama alatta HM GTSZF az ajanlatkéré engedélyezés
alatt all6 eljarasara vonatkozéan tajékoztatast kérhet.

Az ELLR. szerinti ellen6rzéshez kapcsolédo, (1) és (2) bekezdésben foglalt tajékoztatdsok megadasa érdekében
az ajanlatkéré a kezdeményez6tél irasban tovabbi tdjékoztatast kérhet, amelyre a kezdeményez6 az ajanlatkérd altal
meghatarozott hataridében, irdsban valaszol.

A tagallamok kozotti aruforgalomra vonatkozo kézosségi statisztikakrdl szolo, 2009. marcius 11-ei 222/2009/EK
eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet szerinti, az eurépai unios tagallamokbdl torténd beszerzésekkel kapcsolatos
adatszolgdltatast a Kdzponti Statisztikai Hivatal részére — az éltala meghatérozott formdtumban és hataridére —
a HM VGH végzi.

VIII. fejezet
Zaro és atmeneti rendelkezések

Az utasitas 2019. janudr 1-jén |ép hatdlyba, azzal hogy

a) a beszerzések lefolytatdsara vonatkozo rendelkezéseit a hatdlybalépése utdan megkezdett beszerzésekre kell
alkalmazni, tovabba

b) a beszerzések el6készitésére kezdeményezésére és engedélyeztetésre vonatkozd rendelkezéseit a folyamatban
|évé eljarasi cselekményekre is alkalmazni kell.

Az ajénlatkéré és azon honvédelmi szervezetek, amelyek a 15. § alapjan - figyelemmel a Kbt. 5. § (1) bekezdés

c) pontjara - folytatnak le kozbeszerzési eljarast, az utasitds hatalybalépésétdl szamitott harmincadik napig

kidolgozzak és a HM GTSZF részére felterjesztik az utasitas rendelkezései alapjan kozbeszerzési szabalyzatukat.

Az utasitas hatalybalépését kdvetben, de legkésébb 2019. szeptember 30-ig

a) a mUveleti beszerzések lefolytatasanak rendjérél sz6lé 53/2011. (HK 15.) HM KAT-HVKF egyiittes intézkedést
felvalto belsé rendelkezést az MHP,

b) a kiilképviseletek beszerzési eljarasai lefolytatasanak rendjérél szol6 51/2012. (HK 11.) HM KAT-HVKF egyiittes
intézkedést felvalto belsé rendelkezést az MHP,

c) a harcészati, alkalmazéi és a hadmfiveleti kévetelmények meghatéarozasarél sz6lé6 HM KAT-HVKF egyiittes
intézkedést felvalto belsé rendelkezést az MHP,

d) a honvédelmi szervezetek &ltal lefolytatandd keretmegéllapodésos eljarasok szabdlyairdl szolé 71/2014.
(HK 10.) HM KAT-HVKF egyiittes intézkedést felvalté belsd rendelkezést a HM VGH,

e) az NSPA igénybevételének rendjérél szol6 HM utasitast a HM GTSZF, valamint

f) az FMS keretében torténd beszerzés rendjérél szél6 HM utasitast a HM GTSZF

dolgozza ki.

Hatalyét veszti a honvédelmi szervezetek beszerzéseinek eljarasi rendjérdl sz616 76/2017. (XII. 29.) HM utasitas.

Dr. Benké Tibor s. k.,

honvédelmi miniszter
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1. melléklet a 48/2018. (XIl. 21.) HM utasitdshoz

HONVEDELMI SZERVEZET szamu példany
Nyt. szdm:

MEGBIZAS BESZERZES KEZDEMENYEZESERE

I. A BESZERZES ALAPADATAI, INDOKOLASA (A kezdeményez6 télti ki)

1.1. Kezdeményezé:

1.2. Kezdeményezés targya:

1.2.1. Kezdeményezés révid targya (legfeljebb 90 karakter):

1.3. KOz6s Kdzbeszerzési Szdszedet (a tovabbiakban: CPV) kéd, tobb kod esetén a beszerzés értékének az egyes
CPV kdédokra es6%-os aranya feltlintetésével:

1.4. Szakfeladat szdma:

Korményzati funkcié kéd:

1.5. Anyagnem kédja:

1.6. Tervezett kozbeszerzés? Tervezett Modositott Terven fellli

1.7.1.Targyévi jévahagyott EBT sorszama:

1.7.2. Tervidészaki Programok Jegyzéke szerinti
megnevezés és azonositd szam:

1.7.3. Rovid Tavu Terv szerinti megnevezés és
azonosité szam:

1.8.1. Koltségek évenkénti megoszlasa (netto, y Nett6 koltség AFA Brutto kéltség
bruttd): (Fo (Ft)
1.8.2. Részben vagy egészben eurdpai unios Igen/Nem

forrasbél finanszirozhato:

1.8.3. Amennyiben részben vagy egészben

finanszirozhatd, annak mértéke%-os megoszlasban:
1.8.4.Logisztikai el6irdnyzat-keret terhére inditott IGEN/NEM
beszerzés

1.9. Beszerzés mennyisége, mértékegysége:

1.10. Szerz6déskotés idépontjara vonatkozo igény:

1.11. Tervezett teljesitési hatarid6:

1.12. Teljesités helye:

1.13. Kotelezettségvallal6 szervezet:

1.14. Kéltségvisel szervezet:

1.15.1. Kapcsolattartd (megbizé szakmai képviseléje)
személy neve:

1.15.2. Kapcsolattartd személy (megbizé szakmai
képviseldje) elérhetésége:

1.15.3. A kapcsolattarté az eljaras el6készitése soran igen/nem
jogosult a megbizasban foglaltak sziikség szerinti

modositasara:
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1.16.1. Mi altal keletkezett a beszerzési igény? Igy kiilénésen jogszabaly, Uj képesség, meghibasodas, karesemény,
tervezhetd ellatasiigény. Mikor keletkezett a beszerzési igény, illetve folyamatos ellatas esetén mikor jar le a megel6z6
id6szaki szerz6dés? Ha a felterjesztés datuma és a teljesitési hatarid6é kozotti idészak szazhusz napndl rovidebb, mi
indokolja a kezdeményezés elhizdédasat? Milyen kdvetkezménnyel jarna a beszerzés elmaraddsa? A beszerzés
meghiusulasa esetén a helyettesité megoldas.

1.16.2. Haditechnikai eszkdz vagy haditechnikai eszkdzre vonatkozé szolgéltatds beszerzése esetén az eszkdz, vagy
szolgdltatds besorolasa a védelmi és biztonsdgi célt beszerzésekrdl sz6l6 2016. évi XXX. torvény hatélya ala tartozéd
haditechnikai eszkdzok és szolgéltatdsok részletes paramétereinek meghatérozasardl sz6l6 226/2016. (VII. 29.)
Korm.rendelet 1. melléklete, valamint a haditechnikai tevékenység engedélyezésének és a vallalkozasok tanusitasdnak
részletes szabdlyairdl sz616 156/2017. (VI. 16.) Korm. rendelet 1. melléklete alapjan.

1.16.3. Rendszeresitett-e a beszerzend6 eszkdz, ha igen, a rendszeresitési hatarozat szdma? Szabvanyositott-e
az eszkoz, ha igen, a szabvany szama?

1.16.4. Nem rendszeresitett haditechnikai eszkdz esetén a beszerzést megel6zte-e K+F feladat? Ha nem, mi indokolja
a haditechnikai ellen6rzé vizsgalat nélkili beszerzést? Mi garantélja a hadi alkalmazhatésagot?

1.16.5. Kapcsolddik-e a beszerzés valamely &sszetett programhoz, igy kiiléndsen 72026, VIR, GBP, KGIR, ISAF
felszereléséhez.

1.16.6. HM GT képes-e a feladat ellatasara?

1.16.7. Megszolitasra javasolt gazdasdgi szerepl6k, amennyiben a késébbiekben meghatérozésra keriil6 jogalap azt
lehetdvé teszi.

1.16.8. Ha a beszerzés muszaki-technikai sajatossdgokkal, mlvészeti szempontokkal vagy kizarélagos joggal fligg
0ssze, annak alatdmasztasat igazolo okirat rendelkezésre all-e? Ha igen, annak mésolatban térténé csatolasa.

1.16.9. Igényeli-e a kezdeményezé mintatermék bekérését, arubemutatéd-tartast, kivan-e biztositani helyszinbejarast?
1.16.10. Altalanos fizetési feltételek. Jogszabaly altal el6irt specialis finanszirozasi és fizetési feltételek fennallasa
esetén azok megjeldlése jogszabalyi hivatkozassal.

1.16.11. A garanciavallalas, j6tallas id6tartama.

1.16.12. Egyéb specifikaciok.

1.16.13. Milyen kévetkezménnyel jér a beszerzés elmaraddsa?

1.16.14. A beszerzés meghiusulasa esetén a helyettesité megoldas.

1.16.15. Egyéb specifikaciok.

1.16.16. Milyen kdvetkezménnyel jér a beszerzés elmaradasa?

1.16.17. A beszerzés meghiusuldsa esetén a helyettesité megoldas.

1.16.18. A kezdeményezd éltal sziikségesnek itélt, a beszerzés targydhoz kapcsolédd pénziigyi-gazdasagi, miszaki-
szakmai alkalmassagi kovetelmények meghatarozasa.

1.16.19. A szolgaltatas teljesitése egy bizonyos foglalkozéshoz, képzettséghez van-e kotve? Ha igen, a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezésre torténd hivatkozas.

1.16.20. Annak meghatdrozasa, hogy a szolgaltatas nyujtasdhoz a letelepedési orszagban eldirt engedély, jogositvany
szlikséges-e.

1.16.21. Vonatkoznak-e a szerz6dés teljesitésére egyéb kildnleges feltételek?

1.16.22. A nyertes, nyertesek altal létrehozand6 gazdalkodo szervezet, projekttarsasag el6irasa.

1.16.23. A javasolt értékelési szempont valasztasanak indokolasa:

1.16.24. Részajanlattétel lehetésége biztositott/nem biztositott.

Részajanlat tétel lehetéségének kizarasa esetén annak indoka:

1.17. Kezdeményezé éltal csatolt dokumentumok: (Csak az ajanlatkéré részére, az ellenjegyzést kdvetd megkiildéskor
csatolandd!)

1 pld. — A becslilt érték meghatarozasat aldtamaszté dokumentum — Nyt. szam: -1pld. lap
1 pld. - MUszaki leirds — Nyt. szdm: -1pld. lap
1 pld. - Ertékelési szempontok — Nyt. szam: -1pld. lap
1 pld. — Min&ségbiztositasi — dtvételi — termékazonositdsi kovetelmények — Nyt. szdm: -1pld. lap
1 pld. — Fedezetigazolds — Nyt. szam: -1pld. lap

1 pld. - llletékes szervezet allasfoglaldsa — Nyt. szam: -1pld. lap
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1.18. Kezdeményezé vezetdjének nyilatkozata:

A csatolt mUszaki leirast, értékelési szempontokat, min&ségbiztositasi és atvételi kovetelményeket jovahagytam.
Az azok maradéktalan betartasaval beszerzett aru/megrendelt szolgéltatds megfelel az igényeknek.

Budapest, 20 -n

P. H.

(név, beosztas)
kezdeményezé vezetbje

Il. PENZUGYI ELLENJEGYZES (kbzponti logisztikai elGirdnyzatok terhére)

2.1.1. A szlikséges koltségvetési el6iranyzat meglétét igazolom, a kifizetés idépontjaban a fedezetet biztositom
az alabbi fedezetindex, cimrendkdd (a tovdbbiakban: CRK) és fékonyvi szamlaszam (a tovabbiakban: FKSZ) szerinti
bontasban:

Fedezetindex: CRK: FKSZ (pu. szamvitel/ koltségvetési szamvitel) .......cccoveveeecenn.
Fedezet 0SSzege: ..ovvnmrreermereenn Ft
Fedezetindex: CRK: FKSZ (pu. szamvitel/ koltségvetési szamvitel) ......cccvvvevecunnces
Fedezet 0SSzege: ..vvvvnrrnsrrernrenne Ft

A fenti beszerzés elszamolhat6 a dologi-felujitasi-beruhdzasi kiadasok terhére.

A beszerzési eljaras a HM aLOGIR-ben ..........cccoevviiniiinnn.. azonosito szamon rogzitésre kerdilt.

P. H.

(név, beosztas)
szervezet vezetdje
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2.1.2. A logisztikai elGiranyzat-keretbdl az alabbi fedezetindex, cimrendkdd (a tovabbiakban: CRK) és fékonyvi
szdmlaszam (a tovabbiakban: FKSZ) szerinti bontasban az elirdnyzat kiadasat kezdeményezem.

Fedezetindex: CRK: FKSZ (pu. szamvitel/ koltségvetési szamvitel) ......cocccoveveeceene
Fedezet 0SSzege: ..orvnmrreermrrrenn Ft
Fedezetindex: CRK: FKSZ (pu. szamvitel/ koltségvetési szamvitel) ......cccvvvevevunnnes
Fedezet 055zege: ...uvvvnrrnerrenrrene Ft
............................ B0 JOO <AV o To J o|

P.H.

(név, beosztas)
szervezet vezetdje

2.2. Kotelezettségvallald, koltségviseld zaradéka:

A sziikséges koltségvetési el6iranyzat meglétét igazolom.

P. H.

(név, beosztas)
kotelezettségvallald

2.3.HM VGH ellenjegyz6i zéradéka:

Budapest, 20....... <3V ho ... -n

P. H.

(név, beosztas)
ellenjegyzé
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IIl. PENZUGYI ELLENJEGYZES (intézményi logisztikai elGirdnyzatok terhére)

2.1. Kotelezettségvallalo, koltségvisel 6 zaradéka:
A sziikséges koltségvetési el6iranyzat meglétét igazolom, a kifizetés idépontjaban a fedezetet biztositom
az alabbi fedezetindex, CRK és FKSZ szerinti bontasban:

Fedezetindex: CRK: FKSZ (pu. szamvitel/ koltségvetési szamvitel) .....coocceeeeeeeerennne
Fedezet 055zege: ...ovvuevrrnreerernnne Ft
Fedezetindex: CRK: FKSZ (pu. szamvitel/ koltségvetési szamvitel) ......cccvvvevevennncs
Fedezet 05Szege: ...ovvenrrnnrrenrren Ft

A fenti beszerzés elszamolhat6 a dologi-felujitasi-beruhazasi kiadasok terhére.

A beszerzési eljaras a HM aLOGIR-ben azonosité szamon rogzitésre kerdilt.

P. H.

(név, beosztas)
kotelezettségvallalé

2.2. HMVGH ellenjegyzéi zaradéka:

Budapest, 20....... 8V ...oveceerrcrrrrenri ho.....-n

P. H.

(név, beosztas)
ellenjegyzé

Késziilt: 3 példanyban

Egy példany: ... lap

Ugyintézé (tel.):

Kapjak: 1.sz. pld.: Ajanlatkéré
2.sz. pld.: Ellenjegyz6
3.sz. pld.: Irattar
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2. melléklet a 48/2018. (XIl. 21.) HM utasitdshoz

A MUSZAKI LEIRASOK ALAPVETO TARTALMA

1. A miszaki leirdsnak a beszerzés targydnak megfeleléen tartalmaznia kell

a)
b)
)

szaezeeao

a beszerzés targyanak rendeltetését,

a beszerzés targyanak hadmoiiveleti, harcaszati kbvetelményeit,

a beszerzés targyat meghatarozo fizikai és funkcionalis paramétereket,

a beszerzés targyanak beépitési, alkalmazasi kdrnyezetét,

a csatlakozé berendezéseket, rendszereket,

a klimaallésagi kovetelményeket,

a biztonséagi — ideértve a munka-, tliz-, kdrnyezetvédelmi - kdvetelményeket,

a min6ség igazoldsara, tanusitasara vonatkozé kovetelményeket,

a beszerzés targyara alkalmazott terminolodgiara, jelekre, vizsgalatra és vizsgalati médszerekre, csomagolasra,
jelolésre, cimkézésre, hasznalati utasitasra vonatkozé kovetelményeket,

a beszerzés targyanak atvételére vonatkozé kovetelményeket,

a beszerzés targyanak alkalmazasara torténdé felkészitésre vonatkozé kovetelményeket.

2. Epitési beruhazas esetén a miszaki eléirasoknak tartalmaznia kell tovabba

a)
b)
<)

a mindségbiztositasra vonatkozo szabalyokat,

a tervezésre és koltségekre vonatkozo szabalyokat és

az egyes munkak vizsgalatara, ellenGrzésére és atvételére vonatkozo feltételeket, amelyeket az ajanlatkérének
madjaban all - altaldnos vagy kiilonos rendelkezésekkel — eléirni a folyamatban 1évé, illetve elkészilt munka
tekintetében.

3. Arubeszerzés, szolgéltatas megrendelése esetén a miszaki leirdsnak tartalmaznia kell tovabba

a)
b)
<)

a teljesitményre vagy egyéb, az ajanlatkérd altal meghatérozott miszaki paraméterre,

a teljesités kovetelményrendszerére és

a beszerzés targya esetében alkalmazhaté vagy alkalmazand6 megfeleléségi igazolasi eljarasokra vonatkozo
kovetelményeket.

4. Szolgaltatds megrendelése esetén a miszaki leirasnak tartalmaznia kell tovabba

a)
b)
<)

d)

a szolgaltatas terliletének meghatérozasat,

a szolgaltatas soran elvégzend6 feladatokat, munkafolyamatokat,

a teljesités részletes kovetelményeit (igy kilondsen az egyes munkafolyamatok megfeleléségének
kovetelményeit, a megrendelés, elszdmolas folyamatdnak meghatarozasat) és

a szolgaltatas atvételére vonatkozé kdvetelményeket.
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3. melléklet a 48/2018. (XII. 21.) HM utasitdshoz
HONVEDELMI SZERVEZET szamu példany
Nyt. szdm:
Fedezetigazolas
Nyilatkozom, hogy az aldbbi beszerzési eljarasra a fedezet az éves koltségvetés tervezésekor betervezésre kerdil.

Beszerzés targya:
Beszerzés rovid targya (legfeljebb 90 karakter):

P. H.

Aldiras (név, beosztas)

Késziilt: 4 példanyban

Egy példany: ... lap

Ugyintézs (tel.):

Kapja: 1.sz. pld.: Ellenjegyz6
2.sz. pld.: Ajanlatkéré
3. sz. pld.: Kdltségviseld
4, sz, pld.: Irattar
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4. melléklet a 48/2018. (XII. 21.) HM utasitdshoz
HONVEDELMI SZERVEZET
szamu példany
Nyt. szam:
Fedezetigazolas

Nyilatkozom, hogy az aldbbi beszerzési eljarasra a fedezet biztositott, a sziikséges fedezet lekotésre keriilt.

Beszerzés targya:
Beszerzés rovid targya (legfeljebb 90 karakter):

P.H.

Alairas (név, beosztas)

Késziilt: 4 példanyban

Egy példany: ... lap

Ugyintézd (tel.):

Kapja: 1.sz. pld.: Ajanlatkérd
2. sz. pld.: Ellenjegyz6
3. sz. pld.: Koltségvisel6
4. sz pld.: Irattar
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5. melléklet a 48/2018. (XII. 21.) HM utasitdshoz

HONVEDELMI SZERVEZET szamu példany
Nyt. szam:
HM védelemgazdasagért felelés helyettes allamtitkar Engedélyezem!
201. -n
HM VGHAT
(a HM Gazdaségi Tervezési és Szabalyozasi Féosztaly féosztalyvezetdje Felterjesztem!
utjan) 201. -n
HM GTSZF
féosztalyvezetd

Targy: beszerzés kezdeményezésének engedélyezése
Tisztelt Helyettes Allamtitkar U! / Helyettes Allamtitkar Ur Jelentem!

A honvédelmi szervezetek beszerzéseinek eljarasi rendjérdl szolé 48/2018. (XII. 21.) HM utasitas 35. §-a értelmében
A(Z) e szervezet”altal kezdeményezésre el6készitett, a kovetkezd tablazatban részletezett

et e aas targyd beszerzési eljaras indokoltsagat, fedezetbiztositottsagat és jogszerliségét
megvizsgdltam, a csatolt dokumentumok alapjan kérem a beszerzési eljdras meginditdsdnak engedélyezését.

I. A BESZERZESI ELJARAS ADATAI

1.1. Beszerzés targya:
1.1.1. Beszerzés rovid targya (legfeljebb 90 karakter):
1.2. Beszerzés azonosito:

1.3. beszerzés rendelkezésre all6 netto és Targyévi EBT
brutté fedezete: azonosito: Tervezett Terven feliili
RTT azonosito:
Ev Nett6 (Ft) AFA Brutto (Ft)
1.4.1. beszerzés értéke: Ev Netto (Ft) AFA Brutté (Ft)
1.4.2. Részben vagy egészben eurdpai Igen/Nem
unios forrasbol finanszirozhato:
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1.4.3. Amennyiben részben vagy egészben
finanszirozhatd, annak mértéke %-os
megoszlasban:

1.4.4. Logisztikai el6iranyzat-keret terhére Igen/Nem
inditott beszerzés

1.5. A beszerzési eljaras fajtaja (jogszabalyhely feltlintetésével):

1.6. A beszerzési eljaras tervezett litemezése a szerz6déskotésig:

részvételi/ajanlattételi hataridd, bontds, 6sszegezés megkiildésének; kétszakaszos eljaras esetén a részvételi
szakasz bontasanak, 6sszegezés megkiildésének, valamint az ajanlattételi felhivas megkiildésének, az ajanlattételi
szakasz bontasanak és 6sszegezés megkiildésének tervezett idépontja — lehetdség szerint

1.7. A szerz6dés id6tartama hatérozott hatdrozatlan
(@ megfeleld aldhuzando): id6tartama:
1.8. A beszerzést lebonyolité Uigyintéz6 neve:
1.9. A beszerzést lebonyolité tigyintéz6 elérhetdsége:
1.10. A beszerzési eljaras indokoldsa: ajanlatkéré altal megvalaszolandé kérdések
1.10.1. Kozpontositott kdzbeszerzés esetén van-e hatdlyos, a Kozbeszerzési Elldtasi Féigazgatdsag altal kotott
keretmegallapodas/keretszerz6dés, ha van, annak hatélya.
1.10.2. Nyilt, meghivésos, targyalasos eljaras esetén a megszolitand6 gazdasagi szereplék felsoroldsa

1.11. Az ajanlatkérd altal csatolt dokumentumok: (Elektronikus uton megkiildve a bto@hm.gov.hu elektronikus
levélcimre!)

1 pld. — k6zbeszerzések kdzponti ellendrzését és engedélyezését végzé szervezet elSterjesztés [a kdzbeszerzések
kodzponti ellen6rzésérdl és engedélyezésérdl szolo 320/2015. (X. 30.) Korm. rendelet hatélya ala tartozo eljaras
esetén] — Nyt. szam: -1 pld. Lap

1 pld - Jogalap meghatarozasarél sz616 jegyzékonyv — Nyt. szam: - 1 pld. lap

1 pld. - *Eljarast megindito felhivas — Nyt. szam:

1 pld. — MUszaki leirds — Nyt. szdm: - 1pld. lap

1 pld. — Min&ségbiztositasi — Atvételi kdvetelmények- Nyt. szam: - 1 pld. lap

1 pld. - Fedezetigazolds — Nyt. szdm: — 1 pld. Lap

1 pld. - Hatalyos KEF keretmegallapodast kotott cégek jegyzéke Nyt. szam: — 1 pld. lap
1 pld. - A keretmegallapoddsos eljaras masodik szakaszat kezdeményez6 irat Nyt. szam: - 1 pld. lap
(* Eljarast megindit6 felhivas, Ajanlati felhivas, Részvételi felhivas, Arajanlatkérés)

1.12. Az ajanlatkéré vezetdjének nyilatkozata:
Az eljaras jogszer(, a csatolt dokumentumok alapjan a beszerzési feladat végrehajthato.
A pénzugyi fedezetigazoldsok igazoljak, hogy a fedezet rendelkezésre ll.

1.13. Az ajanlatkéré vezet6jének kérelme (a megfeleld aldhtizando):
1.13.1.  Kérem a beszerzés kezdeményezés engedélyezését.
1.13.2.  Kérem a beszerzés kezdeményezés, valamint az eléiranyzat kiadas engedélyezését.**

(** Az eljaras 1.4.4. pont szerinti, logisztikai el6irdnyzat-keret terhére tervezettsége esetén)
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Il. A BESZERZES ELJARAS ELOZMENYEI

2.1. A beszerzési Eve Targya Eljaras brutto értéke (Ft)
eljarashoz kapcsolodo T
kordbbi beszerzések: T-1

T-2

T-3

2.2. A kordbbi beszerzések eljarasfajtaja: (jogszabalyhely megjel6léssel)

2.3. A megel6z6 eljaras Ev Gazdasagi szereplé Szerz6dés értéke (Ft)
alapjan a szerz6dést T

elnyert gazdasagi T-1

szerepld(k) T2

és a szerz6dés brutté T3

értéke:

2.4. A kordbbi beszerzésekkel kapcsolatos tapasztalatok: (igy kiilondsen eredménytelenség esetén annak indoka,
jogorvoslat esetén annak indoka, minéségi kifogas)

Budapest, 20 -n

P. H.

(név, beosztas)
kezdeményezé vezetéje

Késziilt: 3 példanyban

Egy példany: ... lap

Ugyintézé (tel.):

Kapjak: 1.sz. pld.: Ajanlatkéré
2. sz. pld.: Ellenjegyzd
3.sz. pld.: Irattar
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6. melléklet a 48/2018. (XII. 21.) HM utasitdshoz

HONVEDELMI SZERVEZET
Nyt. szam:

HM védelemgazdasagért felel6s helyettes allamtitkar

(a HM Gazdasagi Tervezési és Szabalyozasi Féosztaly féosztalyvezetdje utjan)

Targy: beszerzés kezdeményezésének engedélyezése

Tisztelt Helyettes Allamtitkar Ur! / Helyettes Allamtitkar Ur Jelentem!

szamu példany

Engedélyezem!
201. -n

HM VGHAT

Felterjesztem!
201. -n

HM GTSZF
féosztalyvezetd

A honvédelmi szervezetek beszerzéseinek eljarasi rendjérél szolé 48/2018. (XII. 21.) HM utasitas 36. §-a értelmében

a kovetkez6 tablazatban részletezett |,

”

targyu beszerzési eljards indokoltsdgat,

fedezetbiztositottsagat és jogszerliségét megvizsgaltam, a csatolt dokumentumok alapjan kérem a beszerzési eljaras

meginditdsanak engedélyezését.
I. A BESZERZESI ELJARAS ADATAI

1.1. Beszerzés targya:

1.1.1. Beszerzés rovid targya
(legfeljebb 90 karakter):

1.2. Beszerzésazonosito:

1.3.Beszerzés rendelkezésre all6 nettd és Targyévi EBT Tervezett Terven fellli
brutté fedezete: azonosito:
RTT azonosito:
Ev Netté (Ft) AFA Brutto (Ft)

1.4.1. Beszerzés értéke: Ev Netté (Ft) AFA Brutté (Ft)
1.4.2. Beszerzés becsllt értéke Részajanlati kor Netto (Ft) Brutto (Ft)
részajanlati koronként 1.

2.
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1.4.3. Részben vagy egészben eurdpai lgen/Nem
unids forrasbol finanszirozhato:

1.4.4. Amennyiben részben vagy
egészben finanszirozhatd, annak
mértéke %-o0s megoszlasban:

1.4.5. Kotelezettségvallalo szervezet:

1.4.6. Koltségvisel szervezet:

1.5. beszerzési eljaras fajtaja (jogszabalyhely feltliintetésével):

1.6. A beszerzési eljaras tervezett itemezése a szerz6déskotésig:

részvételi/ajanlattételi hatarid6, bontas, 6sszegezés megkiildésének; kétszakaszos eljaras esetén a részvételi
szakasz bontasanak, 0sszegezés megkildésének, valamint az ajanlattételi felhivas megkildésének, az ajanlattételi
szakasz bontasdnak és 6sszegezés megkiildésének tervezett idépontja — lehetdség szerint

1.7. A szerz6dés id6tartama hatarozott hatarozatlan
(a megfeleld aldhuzando): id6tartama:

1.8. A beszerzést lebonyolité tigyintéz6 neve:

1.9. A beszerzést lebonyolité Uigyintéz6 elérhetdsége:

1.10. A beszerzési eljaras indokolasa: ajanlatkéré altal megvalaszolando kérdések

1.10.1. Kozpontositott kozbeszerzés esetén van-e hatdlyos, a Kdzbeszerzési Ellatasi Féigazgatdsag altal kotott
keretmegallapodas/keretszerz6dés, ha van, annak hatalya.

1.10.2. Nyilt, meghivésos, targyalasos eljaras esetén a megszdlitanddé gazdasagi szerepldk felsorolasa

1.11. Az ajanlatkér6 altal csatolt dokumentumok: (Elektronikus uton megkdldve a bto@hm.gov.hu elektronikus
levélcimre!)

1 pld. - kozbeszerzések kozponti ellendrzését és engedélyezését végzé szervezet elbterjesztés [a kdzbeszerzések
kdzponti ellendrzésérdl és engedélyezésérdl sz616 320/2015. (X. 30.) Korm. rendelet hatalya ala tartozé eljaras
esetén] — Nyt. szam: —1pld. Lap

1 pld - Jogalap meghatérozasarél sz616 jegyzékonyv — Nyt. szam: — 1 pld. lap

1 pld. — *Eljarast megindité felhivas — Nyt. szam:

1 pld. — MUszaki leirds — Nyt. szam: -1 pld. lap

1 pld. - Min&ségbiztositasi — Atvételi kdvetelmények- Nyt. szam: — 1 pld. lap

1 pld. - Fedezetigazolds — Nyt. szam: — 1 pld. Lap

1 pld. — Hatélyos KEF keretmegallapodast kotott cégek jegyzéke Nyt. szam: — 1 pld. lap

1 pld. — A keretmegallapodésos eljards méasodik szakaszat kezdeményezd irat Nyt. szdm: — 1 pld. lap

1 pld. - llletékes szervezet allasfoglalasa — Nyt. szam: - 1 pld. lap

(* Eljarast megindité felhivas, Ajanlati felhivas, Részvételi felhivas, Arajanlatkérés)

1.12. Ajanlatkérd vezet6jének nyilatkozata, kérelme:

Az eljaras jogszer(, a csatolt dokumentumok alapjan a beszerzési feladat végrehajthato.

A pénzigyi ellenjegyzések igazoljak, hogy a fedezet rendelkezésre all.

Kérem a beszerzés kezdeményezés engedélyezését.
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Il. A BESZERZESI ELJARAS ELOZMENYEI

2.1. A beszerzési Eve Targya Eljaras brutto értéke (Ft)
eljarashoz kapcsolodo T
kordbbi beszerzések: T-1

T-2

T-3

2.2. A kordbbi beszerzések eljarasfajtaja: (jogszabalyhely megjel6léssel)

2.3. A megel6z6 eljaras Ev Gazdasagi szereplé Szerz6dés értéke (Ft)
alapjan a szerz6dést T

elnyert gazdasagi T-1

szerepld(k) T2

és a szerz6dés brutté T3

értéke:

2.4. A kordbbi beszerzésekkel kapcsolatos tapasztalatok: (igy kiilondsen eredménytelenség esetén annak indoka,

jogorvoslat esetén annak indoka, minéségi kifogas)

Ill. PENZUGYI ELLENJEGYZES (intézményi logisztikai elSirdnyzatok terhére)

3.1. Kotelezettségvallalo, koltségvisel 6 zaradéka:

az alabbi fedezetindex, CRK és FKSZ szerinti bontasban:

Fedezetindex: CRK: FKSZ (pu. szamvitel/ koltségvetési szamvitel) ......oocceeeevecerennn.
Fedezet 055zege: ...ovvevvrrrrevrrrnnne Ft
Fedezetindex: CRK: FKSZ (pu. szamvitel/ koltségvetési szamvitel) ......cccvvvevrerennncs
Fedezet 0SSzege: ...uvvenrrnnrrenrrene Ft

A fenti beszerzés elszamolhat6 a dologi-felujitasi-beruhdzasi kiadasok terhére.

A beszerzési eljaras a HM aLOGIR-ben ..........cccoeveiniiinnne. azonosito szamon rogzitésre kerdilt.

P. H.

A sziikséges koltségvetési el6iranyzat meglétét igazolom, a kifizetés idépontjaban a fedezetet biztositom

(név, beosztas)
kotelezettségvallalo
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3.2. HM VGH ellenjegyz6i zéradéka:
Budapest, 20....... &V .ceverrecrerrrrnrrnene hé.....-n
P.H.
(név, beosztas)
ellenjegyzé
Budapest, 20 -n

(név, beosztds)
ajdnlatkérd szervezet vezetéje

Készlt: 3 példanyban

Egy példany: ... lap

Ugyintézé (tel.):

Kapjak: 1.sz. pld.: Ajanlatkérd
2. sz. pld.: Ellenjegyz6
3.sz. pld.: Irattar
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7. melléklet a 48/2018. (XII. 21.) HM utasitdshoz

HONVEDELMI SZERVEZET szamu példany
Nyt. szdm:
HM védelemgazdasigért felelds helyettes dllamtitkar Engedélyezem!
201. -n
HM VGHAT
(a HM Gazdasagi Tervezési és Szabdlyozasi Féosztaly féosztalyvezetdje utjan) Felterjesztem!
201. -n
HM GTSZF
féosztalyvezetd

SZERZODESMODOSITAS/SZERZODESHOSSZABBITAS/KERETSZERZODES KERETFELTOLTES/
NEM KOZBESZERZESI ELJARAS KERETEBEN TORTENO SZERZODESKOTES KEZDEMENYEZESE

Tisztelt Helyettes Allamtitkar U! / Helyettes Allamtitkar Ur Jelentem!

A honvédelmi szervezetek beszerzéseinek eljarasi rendjérél szolo 48/2018. (XIl. 21.) HM utasitas 35. és 36. §-a
értelmében a(z),....cocoeeeeniiiiiiiiiiiiins szervezet”altal kezdeményezésre el6készitett, a kdvetkezé tdblazatban
részletezett ,........cooeviiiiiiiiiinn " targyu keretfeltoltés/szerz6désmddositas/szerz6déskstés indokoltsagat,
fedezetbiztositottsagat és jogszerliségét megvizsgdltam, a csatolt dokumentumok alapjan kérem annak
engedélyezését.

I. A SZERZODES ADATAI

1.1. Szerzédés targya:

1.1.1. Szerz6dés rovid targya (legfeljebb 90 karakter):

1.2. Beszerzés azonosito:

1.3. Szerzédés eredeti hatalya:

1.4. Szerz6désmodositas, kiegészité megallapodas, szerz6dés aldirdsanak tervezett idépontja:

1.5. Lekotott, valamint a rendelkezésre allé nettd Ev Nett6 Ft AFA Brutto Ft
és brutto fedezet a szerzédés teljes id6tartamara:

1.6. A jelenlegi médositas, keretfeltoltés értéke:

1.7. A szerz6dés Osszesitett értéke:

1.8. A szerz6dés/méddositott szerzédés futamideje
(a megfelelé aldhuzando): hatérozott hatédrozatlan
id6tartama:
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1.9. Teljesités helye:
1.10. A médositast/szerz6déskotést lebonyolité ligyintézd neve, elérhetdsége:

1.11. A médositast lebonyolité Ggyintézé elérhetésége:

Il. GAZDASAGI SZEREPLO ADATOK

2.1. Hivatalos név:

2.2. Gazdasagi szerepl6 bejegyzett székhelye:

2.3. Postacim:

2.4. Szervezeti-m(ikodési forma:

2.5. Cégjegyzékszém:

2.6. Nyilvantarté biréség és nyilvantartasi szam:
2.7. Ad6szam:

2.8. Statisztikai szam:

2.9. Kapcsolattarté személy neve:

2.10. Kapcsolattartd személy cime, elérhet6sége:

lll. INDOKOLAS, JAVASLAT

3.1. A kedvezményezett kivalasztasanak indokolasa: igy kiilondsen eljarasfajta, értékelési szempont, egyéb kizard
okok:

3.2. A keretfeltoltés/szerz6désmaodositas/szerz6déskotés sziikségességének indokoldsa, elmaradésanak

kovetkezményei:

3.3. A szerzédésben foglalt feladat meghatérozasa:

3.4. Az ajénlatkér6 altal csatolt dokumentumok:

1 pld. - Megbizas keretszerz6dés-feltoltésre/szerz6déshosszabbitasra — Nyt. szam: - 1 pld.  lap

1 pld. — Fedezetigazolds — Nyt. szdm: - 1 pld.  lap, l1asd: 3. és 4. melléklet

1 pld. - Szerz&déstervezet, szerz6désmaddositas-tervezet/Kiegészité megallapodas tervezet — Nyt. szam:
-1pld. lap

1 pld. - Szerz6déskotés vagy szerz6désmodositds sziikségességét alatdmaszté dokumentumok,
dokumentumok - Nyt.szam: - 1 pld.  Lap

1 pld. Hatalyos szerz6dés (és kordbbi médositasai) — Nyt. szdm: - 1 pld.  Lap

3.5. Az ajénlatkéré vezetbjének nyilatkozata, kérelme:

A csatolt pénziigyi nyilatkozat alapjan a fedezet rendelkezésre all.

A keretfeltoltés, szerz6désmodositas/szerzédéskotés jogszerd.

Kérem a keretfeltoltés/szerz6désmodositas/szerzédéskotés engedélyezését.

Budapest, 20 -n

(név, beosztas)

ajanlatkéré vezetéje

Késziilt: 2 példanyban
Egy példany: lap
Ugyintézé (tel.):
Kapjék: 1.sz. pld.: Irattér
2. sz. pld.: HM GTSZF (Fax: 21-089)
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8. melléklet a 48/2018. (XII. 21.) HM utasitdshoz
FEDEZETBIZTOSITASI KERELEM

KOTELEZETTSEGVALLALO sz. példany
HONVEDELMI SZERVEZET
Nyt. szam:

a) Az engedélyezett 6sszeget meghaladd koltségkihatds . ... ..o
b) Kiegészitd épitési beruhdzas vagy szolgaltatds megrendelése esetén ......... ...t
C) YD e
BT =3 =T o Y7 A
Beszerzés rovid targya (legfeljebb 90 karakter): .. ... e
21T =T V=T Y7 =T
AJANIAtKEIS MEgNEVEZESE: .. . e

HIVAtKOZAS: .. ittt e e e e e e e e e

JA sziikséges koltségvetési elSirdnyzat meglétét igazolom, a kifizetés idépontjaban a fedezetet biztositom. A fenti
kdzbeszerzés elszamolhato a dologi-feltjitasi-beruhazasi kiadasok terhére az alabbi fedezetindex, CRK, FKSZ szerinti

bontasban
Fedezetindex: ............ CRK: e
Fedezet 0sszege: .....commuveuneenr Ft
Fedezetindex: ........... CRK:...
Fedezet 0sszege: ....wrmrrernnnns
A kiilénbozetet az EBT-ben folyoszamra tervesitett feladat terhére biztositom.
................................ 12010 BV ceeeereseeeiisesiienees NO F
P. H.
(beosztas)
kotelezettségvallald
Ellenjegyz6i zaradék:
................................ 12010 8V cereveerecerreeninees NO e
P.H.
(beosztas)
ellenjegyzé

Készllt: 4 példanyban

Egy példany: ... lap

Ugyintézé (tel.):

Kapja: 1.sz. pld.: Ellenjegyz6
2. sz. pld.: Ajanlatkérd (ha sziikséges)
3.sz. pld.: Kotelezettségvallalo
4.sz. pld.: Irattar
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9. melléklet a 48/2018. (XIl. 21.) HM utasitdshoz

HONVEDELMI SZERVEZET
Nyt. szam:

HM védelemgazdasagért felel6s helyettes allamtitkar

(a HM Gazdasagi Tervezési és Szabalyozasi Fosztaly féosztalyvezetdje utjan)

Targy: dontési javaslat felterjesztése

Helyettes Allamtitkar Ur jelentem!

szamu példany

201.

Engedélyezem!

HM VGHAT

201.

féosztalyvezetd

Felterjesztem!

HM GTSZF

Budapest

e szervezet beszerzési eljarast kezdeményezett
e e e e ettt "targyban
A rendelkezésre all6 nettd és bruttd Targyévi EBT Tervezett Terven felli
fedezete: azonosito:
Ev Netto (Ft) AFA Brutto (Ft)
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A beszerzés targyat képezd szolgaltatas kozfeladat ellatasaval fiigg 6ssze. A honvédelmi szervezetek beszerzéseinek
eljarasi rendjérél szolo 48/2018. (XIl. 21.) HM utasitas (a tovabbiakban: HM utasitas) 64. § (3) bekezdése alapjan
megvizsgélasra keriilt a kozbeszerzésekrodl sz616 2015. évi CXLIIL. torvény 9. §. (1) bekezdés h) pontja, vagy a védelmi
és biztonsagi célu beszerzésekrdl sz6l6 2016. évi XXX. torvény 7. § (1) bekezdésének 15. pontja szerinti feltételek
fennallasa.

Megallapitottam, hogy az in house megallapodas megkéotésének feltételei fennallnak.

A HM utasitds 64. § (5) bekezdés alapjan kérema HM .................oooeie -vel in house megallapodds megkotésére
iranyuld targyalasok lefolytatdsanak engedélyezését.

Csatolva: Jegyz6konyv (nyt. szam:, elektronikus Uton tovabbitva)
Megbizas (nyt. szam:, elektronikus Uton tovabbitva)
Fedezetigazolas (nyt. szdm:, elektronikus Uton tovabbitva)

(név, beosztas)
kezdeményezé vezetbje

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: lap

Ugyintézs (tel.):

Kapjak: 1.sz. pld.: HM GTSZF
2.sz. pld.: Irattar
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10. melléklet a 48/2018. (XII. 21.) HM utasitdshoz

HONVEDELMI SZERVEZET szamu példany
Nyt. szam:
HM védelemgazdasagért felelés helyettes allamtitkar Engedélyezem!
201. -n
HM VGHAT
(a HM Gazdasagi Tervezési és Szabalyozasi Féosztaly féosztalyvezetbje utjan) Felterjesztem!
201. -n
HM GTSZF
féosztalyvezetd

Budapest
Targy: felhatalmazas kérése
Tisztelt Helyettes Allamtitkar Url/Helyettes Allamtitkar Ur Jelentem!
A honvédelmi szervezetek beszerzéseinek eljarasi rendjérél sz6l6 48/2018. (XII. 21.) HM utasitas (a tovabbiakban:

HM utasitas) 64. § (5) bekezdés alapjdn a .................o.ee. -vel in house megallapodds megkotésére irdnyuld
targyaldsokat a HM VGH lefolytatta, a megallapodds tervezete kidolgozasra kerdilt.

1.1. Megéllapodas targya:

1.1.1. Megallapodas rovid targya (legfeljebb 90 karakter):

1.2. Beszerzés azonositd:

1.3. Megallapodas értéke: Ev Nett6 (Ft) AFA Brutt (Ft)

1.4 A Megallapodas id6tartama
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A HM utasitds 64. § (2) bekezdése értelmében a megallapodas tervezetben foglaltak jovahagyasat kérem.
Kérem az el6irdnyzat kiadas engedélyezését.*
(*A megallapodas logisztikai el6iranyzat-keret terhére tervezettsége esetén)

1.5. Az igyintézd neve:

1.6. Az ligyintézd elérhetdsége:

1.7. Csatolt dokumentumok: (Elektronikus uton megkuldve a bto@hm.gov.hu elektronikus levélcimre!)

1 pld. — kdzbeszerzések kdzponti ellendrzését és engedélyezését végzé szervezet elSterjesztés [a kdzbeszerzések
kozponti ellen6rzésérdl és engedélyezésérdl szolo 320/2015. (X. 30.) Korm. rendelet hatélya ala tartozo eljaras
esetén] — Nyt. szam: —1pld. Lap

1 pld - Megéllapodas tervezet — Nyt. szam: - 1 pld. lap

1 pld - Fedezetigazolds — Nyt. szam: — 1 pld. lap

(név, beosztas)
vezetd

A honvédelmi miniszter 49/2018. (XIl. 21.) HM utasitasa
a Honvédelmi Minisztérium fejezet allamhaztartasi bels6 ellendrzési rendjének szabalyairol sz616
33/2014. (IV. 30.) HM utasitas médositasarol

A jogalkotdsrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja, tovabbd a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrol,
valamint a kilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl szolé 2011. évi CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasardl sz616 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése alapjan a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1.8

M

A Honvédelmi Minisztérium fejezet allamhaztartési belsé ellendrzési rendjének szabalyairdl sz616 33/2014. (IV. 30.)
HM utasitds (a tovabbiakban: Ut.) 1. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés Iép:

,(1) Az utasitds hatdlya a Honvédelmi Minisztériumra (a tovabbiakban: HM), a honvédelemért felel6s miniszter
(atovabbiakban: miniszter) kozvetlen aldrendeltségébe tartozé szervezetekre, a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalatra
(a tovabbiakban: KNBSZ), a miniszter fenntartoi iranyitasa ald tartozé koznevelési intézményre, valamint a Magyar
Honvédség Parancsnoksdgdara (a tovabbiakban: MHP) és az aldrendeltségébe tartozé honvédségi szervezetekre
(a tovébbiakban egyiitt: honvédelmi szervezetek) terjed ki.”

Az Ut. 1. § (3) bekezdés 1. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

(Az utasitds alkalmazdsdban)

. 1. fejezetszint( belsd ellendrzés: az dllamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 70. §-dban
a fejezetet irdnyitd szerv részére meghatdrozott feladatot ellaté HM Belsé Ellendrzési Féosztély (a tovabbiakban:
HM BEF) altal végzett ellenérzések, valamint az Aht. 9. § (4) bekezdésében, az allamhaztartasrol szolé térvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Avr.) 6. §-aban, tovabba a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Bkr.) 15. § (3) bekezdésében foglaltakra tekintettel a 9. §-ban meghatarozottak alapjan az MHP belsé ellendrzési
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2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

egysége dltal a Magyar Honvédség parancsnokanak (a tovabbiakban: MH parancsnoka) szolgalati aldrendeltségébe
tartozé honvédelmi szervezeteknél atruhazott hataskorben végzett ellenérzések,”

Az Ut. 4. § (3) bekezdés a) pont aa) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

(A belsé ellendrzés személyi feltételeinek biztositdsa térténhet:

a) belsé ellenérok foglalkoztatdsdval:)

,aa) munkakori jegyzékben, illetve allomanytabldban rogzitett beosztasban teljes munkaidében foglalkoztatott
hivatdsos, szerzédéses katona, kormanytisztviseld, kozalkalmazotti vagy honvédelmi alkalmazotti statusban, vagy”
Az Ut. 4. §-a a kovetkezd (10) bekezdéssel egésziil ki:

,(10) A 6. § (2) bekezdésében foglaltak érvényesitésén tul a belsé ellenér beosztasanak feladatai aléli mentesitése
esetén sem iranyithaté at munkavégzésre a honvédelmi szervezet mas munkakorébe, kivéve a vélsagkezels és
béketdamogato miveletekben résztvevd, jogi személyiséggel felruhazott szervezeti egységek dlloményaba, vagy ezen
feladatokat ellato egyéni beosztasokba torténé vezénylést”

Az Ut. 8. § a)-b) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezések Iépnek:

(A HM BEF mint a fejezetet irdnyitd szerv belsé ellenbrzési egysége kiemelt feladatdt képezi:)

,a) @ HM intézményi szint( belsé ellendrzésének ellatasa,

b) a fejezetszintl belsé ellenérzések végzése

ba) a honvédelmi miniszter kozvetlen aldrendeltségébe, valamint a fenntartoi iranyitasa ala tartozé honvédelmi
szervezetnél,

bb) az MHP-ndl és a szolgalati aldrendeltségébe tartozd honvédségi szervezeteknél,

bc) a KNBSZ specialis mikddési kiadasai, valamint a szervezetébe tartozé véderd-, katonai és 1égiigyi attaséhivatalok
tekintetében,

bd) a katonadiplomdciai tevékenységet végzé kulképviseletek, a nemzetkdzi valsdgkezel§ és béketdmogatd
mUveletekben részt vevé katonai kontingensek tekintetében és

be) a HM tulajdonosi joggyakorlasa alatt all6 gazdasagi tarsasagoknal,”

Az Ut. 8/A. §-a a kdvetkezd (3) bekezdéssel egészil ki:
.(3) A 8. 8§ g) és h) pontjaban foglaltak megvalésulasa érdekében a honvédelmi szervezetek vezetdi soron kivil
tajékoztatjak a HM BEF féosztalyvezetéjét a kllsé ellenérzo szervezetek megkezdett vizsgalatairdl!

Az Ut. 9. § (2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
4(2) Az MHP, a HM fejezet egységes dllamhaztartasi belsé ellenérzési kézikonyvében (a tovabbiakban: HM FEBEK)
meghatarozott szolgdlati alarendeltségébe tartozé honvédelmi szervezeteknél a Bkr. 21. § (3)-(4) bekezdésében
szerepl6 fejezetszintl belsé ellendrzések végzésére jogosult”

Az Ut. 11. §-a a kdvetkez6 (7) bekezdéssel egészil ki:

.(7) AHM jévahagyott éves belsé ellenérzési tervében szerepl6 feladatok végrehajtasdhoz kapcsoléddan a nemzetkozi
kapcsolattartassal 6sszefliggé feladatok végrehajtasardl széld6 HM utasitas szerinti Ellendrzési Utazésok Tervét,
valamint a HM BEF f8osztalyvezetéjének kiutazasi engedélyét a HM KAT hagyja jova!

Az Ut. 18. § (1) bekezdése a kovetkezd j)-k) pontokkal egésziil ki:

(A Bkr. 21. § (5) bekezdésében foglaltak érvényesitése, valamint a 10-11. alcim szerinti feladatok végrehajtdsa érdekében
a HM BEF f6osztdlyvezetéje)

.j) ellatja a fejezet dllamhdztartasi belsé ellenérzésének mindségbiztositasi és fejlesztési feladatait;

k) felkérés alapjan végezheti az érintett koltségvetési szervek belsé ellenérzésének kiilsé mindségértékelését.”

Az Ut. 18. § (2)-(3) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezések [épnek:

+(2) Az MHP szolgélati aldrendeltségébe tartozd honvédelmi szervezetek esetében - a HM BEF féosztalyvezet6jének
szakmai iranyitasaval — az MHP belsé ellendrzési vezetdje gyakorolja az (1) bekezdés f)-i) és k) pontjaba, valamint
a 4. § (6) bekezdésébe foglalt jogkort.

(3) Az MHP belsé ellenérzési vezetdje a belsd ellendrzéshez kapcsolodé feladat- és hatdskorébe tartozd tigyekben
kodzvetlenl tart kapcsolatot a HM BEF féosztalyvezetéjével.”
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8.§ Az Ut. 19. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
,(1) AHM FEBEK-ben foglaltakat a honvédelmi szervezetek részére kiilon meghatarozott helyi szabalyokkal kiegészitve
kell alkalmazni, amelyeket a belsé ellen6rzési vezetd dolgoz ki és elbterjesztésére a honvédelmi szervezet vezetéje

hagy jova."

9.8 (1) Az Ut. 10. § (2) bekezdésében, 12. § (1) és (6) bekezdésében, a 14. § (2), (4), (6)-(8), és (10) bekezdésében,
a16.§ (1) és (3) bekezdésében az,MH OHP parancsnoka” szévegrész helyébe az,MH parancsnoka” széveg lép.
(2) Az Ut. 6.8 (3), 7.5 (1) bekezdésében, 9. §-aban, 10. § (2)-(3) bekezdésében, 11. § (2)-(3) bekezdésében, 12. §-4dban,
a14.8§(2), (4) és (10) bekezdésében, a 15. § (3)-(4) bekezdésében, a 16. § (2) bekezdésében, a 17. § (1) bekezdésében,
a 18.§ (1) bekezdésében az,MH OHP” sz6vegrész helyébe az,MHP" szdveg lép.

10.8 Ez az utasitas 2019. januar 1-jén [ép hatdlyba.

Dr. Benké Tibor s. k.,

honvédelmi miniszter

A honvédelmi miniszter 50/2018. (XIl. 21.) HM utasitasa

a fokozati és a mindsité vizsgak tananyagtartalmaval és vizsgaanyagaval,

valamint a vizsgaztatassal kapcsolatos feladatok végrehajtasarol szol6 66/2017. (XI. 30.) HM utasitas
mdédositasarol

A jogalkotdsrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja, tovabbé a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol,
valamint a kilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl szolé 2011. évi CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol sz616 290/2011. (XIl. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése alapjan a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8 A fokozati és a minésité vizsgak tananyagtartalmaval és vizsgaanyagdval, valamint a vizsgaztatassal kapcsolatos
feladatok végrehajtasarél szélé 66/2017. (XI. 30.) HM utasitds (a tovdbbiakban: HM utasitds) 1. melléklete
az 1. melléklet szerint médosul.

2.§ Hatalyat veszti a HM utasitas 1. melléklet 2. pontjaban foglalt tablazat A:1 és B:1 mezdje és a 12. pont 3. sora.

3.§ Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatélyba.

Dr. Benké Tibor s. k.,

honvédelmi miniszter
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1. melléklet az 50/2018. (XII. 21.) HM utasitdshoz

1. A HM utasitas 1. melléklet 5. pontja a kdvetkezé 5a. ponttal egészil ki:

»5a. Harci tdmogaté erok Ill. szakmacsoport
szakmacsoport felelés: HYK HDMCSF

(A B
munkakdrcsaldd munkakércsaldd/fegyvernemi, szakdgi alcsoport)
1 | Osszhaderénemi altalanos katonai 01P,01R, 01W

2. A HM utasitas 1. melléklet 15. pontjaban 1évé tablazat B:2 mezdjében a ,84A, 84B, 84D-G" szbvegrész helyébe
a,84A-841" sz6veg lép.

A honvédelmi miniszter 51/2018. (XIl. 21.) HM utasitasa
az egyes beosztasokban megallapithaté munkaeré-piaci pétlékrol sz616 34/2016. (VII. 15.) HM utasitas
moédositasarol

A jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja, valamint a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél,
valamint a kilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl szélé 2011. évi CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol sz616 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdés f) pontja alapjan a kévetkezd utasitast adom ki:

1.8 Az egyes beosztasokban megallapithaté munkaeré-piaci potlékrdl sz616 34/2016. (VII. 15.) HM utasités
a) 1. § (1) bekezdésében, 2. §-dban, 4. § (1) bekezdésében és 5. § (1) bekezdésében a ,2018. januar 1-t6l
2018. december 31-ig” szovegrész helyébe a,2019. januar 1-tél 2019. december 31-ig” széveg,
b) 5/A. § (1) bekezdésében a,2018. julius 1-t6l 2018. december 31-ig” szévegrész helyébe a,2019. januar 1-tdl
2019. december 31-ig” szoveg

Iép.

2.8 Ez az utasitas 2019. januar 1-jén [ép hatdlyba.

Dr. Benké Tibor s. k.,

honvédelmi miniszter
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A honvédelmi miniszter 52/2018. (XIl. 21.) HM utasitasa
a belfoldi reprezentaciorol szol6 83/2004. (HK 24.) HM utasitas moédositasarol

A jogalkotdsrdl sz6l6 2010. évi CXXX torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja, tovabba a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél,
valamint a kilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl sz6lé 2011. évi CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasardl sz616 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése alapjan a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8 (1) A belfoldi reprezentaciorol szélé 83/2004. (HK 24.) HM utasitds (a tovabbiakban: Ut) 1. melléklete helyébe
az 1. melléklet 1ép.
(2) Az Ut. 2. melléklete a 2. melléklet szerint médosul.

2.8 Ez az utasitds 2019. janudr 1-jén lép hatélyba.

Dr. Benké Tibor s. k.,

honvédelmi miniszter

1. melléklet az 52/2018. (XIl. 21.) HM utasitdshoz
, 1. melléklet a 83/2004. (HK 24.) HM utasitdshoz
KIMUTATAS

a személyi reprezentaciés normaval rendelkezé parancsnokokrél (vezetékrél)
és az éves reprezentaciés normakrol

A B C
Eves reprezentacios
1 Fol,yc')» A személyi reprezentécids normaval rendelkez6k megnevezése n,orfn,a .
szam a felszamitasi alap
%-aban
2 |
1. miniszter 950
4 2. allamtitkér, Magyar Honvédség parancsnoka, Katonai Nemzetbiztonsagi 750
Szolgalat féigazgatdja
5 3. helyettes allamtitkar, Magyar Honvédség parancsnokanak helyettesei, 650
miniszteri biztos, HM kabinetfénok, Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat
féigazgato-helyettesei
6 4. féosztalyvezetd, a miniszter kozvetlen aldrendeltségébe tartozéd 300
szervezet féigazgatoja (parancsnoka), csoportfénok, haderénemi
szemlélé, HM sajtofonok, allamtitkari titkarsagvezets, KNBSZ
titkarsdgvezetd, KNBSZ igazgatd, KNBSZ féosztalyvezets, KNBSZ
kdzpontvezetd, MH vezényl6 zaszlosa
7 5. HM Tabori Lelkészi Szolgalat szolgalati 4g vezetéje, Kratochvil Karoly 200
Honvéd Kozépiskola és Kollégium igazgatdja, Nemzeti Kézszolgalati
Egyetem Hadtudomanyi és Honvédtisztképzd Kar dékénja
I.
1. mds magasabb szintli parancsnoksag parancsnoka 300
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A B C
Eves reprezentacios
Folyo- . . norma
1 ; A személyi reprezentécids normaval rendelkez6k megnevezése o
szam a felszamitasi alap
%-aban
10 2. az 1. folydszam alatt nem szerepl6, 6nallé dllomanytablaval rendelkezd 100
katonai szervezet, 16. vagy annal magasabb besorolasi kategdridba
tartozo parancsnoka
1 3. az 1-2. folydszam alatt nem szerepl, 6néllé allomanytablaval 60
rendelkezé katonai szervezet parancsnoka
12 M.
13 1. a Magyarorszagon telepiilé katonai szervezet parancsnoka 150
2. melléklet az 52/2018. (XIl. 21.) HM utasitdshoz
1. Az Ut. 2. mellékletében foglalt tablazat a kdvetkezé 13. és 14. sorral egészul ki:
Reprezentdcids
(Folyo- . L norma
. Reprezentdcids alkalom A reprezentdci6 6sszegének megdillapitdsdndl figyelembe vehet6 létszdm o
szdm a felszamitdsi alap
%-dban)
13 Tanévnyitd és tanévzard A meghivott kiilsé és belsé vendégek [étszama, 0.9
T innepség de egyiittesen legfeljebb 30 f6 '
A 12. évfolyam A tizenkettedik évfolyamos névendékek, meghivott kiilsé
14. Unnepélyes szalagtlizé | és belsé vendégek (a kiilsé és belsé vendégek Iétszdma a 1,2"
linnepsége 30 f6t nem haladhatja meg)
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A honvédelmi miniszter 53/2018. (XIl. 21.) HM utasitasa

a honvédelmi alkalmazottak és a kozalkalmazottak részére biztosithaté 2%-os mértékii keresetkiegészités
2019. évi felszamitasarol és felhasznalasarél, valamint a kézalkalmazotti illetménygazdalkodasrél sz616
113/2005. (HK 1/2006.) HM utasitas modositasarol

A jogalkotésrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja, tovdbbé a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél,
valamint a kilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl szélé 2011. évi CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek

végrehajtasarol sz6l6 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése alapjan - figyelemmel a Magyarorszédg 2019. évi kdzponti

koltségvetésérdl sz616 2018. évi L. torvény 61. § (2) bekezdésére - a kdvetkezé utasitast adom ki:

2.§

3.8

1. A honvédelmi alkalmazottak és a kézalkalmazottak részére biztosithaté 2%-os mértékii keresetkiegészités
2019. évi felszdmitdsa és felhaszndldsa

Az utasitas hatdlya a honvédelemért felel6s miniszter (a tovabbiakban: miniszter) kdzvetlen aldrendeltségébe tartozéd
szervezetekre, a miniszter fenntartdi irdnyitasa ald tartozé koznevelési intézményre, a Katonai Nemzetbiztonsagi
Szolgalatra, tovdbba a Magyar Honvédség katonai szervezeteire (a tovédbbiakban egyiitt: honvédelmi szervezetek)
terjed ki.

A Honvédelmi Minisztérium Védelemgazdasagi Hivatal (a tovabbiakban: HM VGH) az utasitds hatdlya ala tartozo

honvédelmi szervezetek részére

a) a hatarozatlan idére sz616 kinevezéssel foglalkoztatott honvédelmi alkalmazottak és kbzalkalmazottak részére
2019. januar hénapra vonatkozéan kiadott — a honvédelmi illetménykiegészités 6sszegével csokkentett —
béralap 2%-a tizenkétszeresének,

b) a hatarozott idében foglalkoztathaté honvédelmi alkalmazottak és kozalkalmazottak részére az adott naptari
évben a foglalkoztatds elsé honapjara kiadott — a honvédelmi illetménykiegészités 6sszegével csokkentett —
havi béralap 2%-a és a foglalkoztatds hénapokban szamitott idétartama szorzatanak

megfelel6 6sszegu keresetkiegészitési keretet allapit meg, amelyrél tajékoztatja a honvédelmi szervezeteket.
A keresetkiegészitési keretbdl a jogosult honvédelmi alkalmazottak és kézalkalmazottak részére a 2018. december
havi fizetési fokozat szerintiilletmény és a besorolas szerinti rendszeres illetménypotiékok 2%-anak megfelel 6 6sszegli
kotelez6 keresetkiegészitést kell megdllapitani és azt havonta folydsitani. A keresetkiegészitésre nem jogosult
az a kozalkalmazott vagy honvédelmi alkalmazott, aki a jogviszonydnak megsziintetése miatt mentesitve van
a munkavégzési kotelezettségének teljesitése aldl.
A honvédelmi szervezetek kdzott athelyezett honvédelmi alkalmazottak és kdzalkalmazottak (2) bekezdés szerinti
keresetkiegészitése kifizetéséhez — amennyiben arra az (1) bekezdésben megallapitott keret nem nyujt fedezetet —
a HM VGH-tdl keretkiegészités igényelhetd.
A munkaltatoi jogkort gyakorlé vezetd dontése alapjan a honvédelmi szervezetnél munkakori jegyzékben, illetve
allomanytablaban régzitett munkakdrben év kdzben jogviszonyt létesité honvédelmi alkalmazott és kdzalkalmazott
legfeljebb a kinevezés sordn megallapitott, munkaltatoi dontésen alapuld illetményrészt is magaban foglalé fizetési
fokozat szerinti illetménye és a besorolas szerinti rendszeres potlékok egytittes 6sszege 2%-anak megfelelé 6sszegli
havi keresetkiegészitésben részesithet, amennyiben a honvédelmi szervezetnél az (1) bekezdés szerint megallapitott
keresetkiegészitési keret azt lehetdvé teszi.

A keresetkiegészitési keretbél az év soran képzéd6 megtakaritdst a munkaltatéi jogkort gyakorld vezetének

a 2019. december hénapban, hokozi kifizetéssel differencialt keresetkiegészités jogcimen kell kiosztania, mely

a honvédelmi szervezet barmely jogosult honvédelmi alkalmazottja vagy kdzalkalmazottja részére biztosithato.

Az (1) bekezdés szerint biztositott és esetleges év kdzbeni kiegészitésekkel névelt keresetkiegészitési keret 6sszegét

és az abbol torténé felhasznaldst az egyéb jogcimen megallapitott keresetkiegészitéstol kilon kell kezelni és

nyilvéntartani.

A 2.8 (1) bekezdése szerint jovahagyott 6sszeg koltségvetési évre keriil meghatarozasra. A kdltségvetési év dijkeretét
elészor a targyévet megelézé év december honapra szémfejtett, utoljara a targyév december hénapban hékozi
kifizetéssel szamfejtett keresetkiegészités terheli.
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4.8

5.§

6.8

7.8

8.8

9.§

10.§

)

A keresetkiegészitési keretet teljes mértékben fel kell hasznalni. A keresetkiegészitési keretbdl a honvédelmi
szervezetek kozott dtcsoportositds nem hajthaté végre.

A keresetkiegészitési keretbdl — az év kdzbeni jogviszony-megsziintetés esetén — kizarélag az ideiglenes jegyzékrél
kivalok részére megallapitott keresetkiegészités 6sszegét kell a HM VGH részére visszajelenteni.

A 2.8 (2), (4) és (5) bekezdése szerinti keresetkiegészitések megallapitdsara hatdrozatban kell intézkedni.
A honvédelmi alkalmazottakat és a kdzalkalmazottakat az (1) bekezdés szerinti keresetkiegészitések 6sszegének
valtozasarol irdsban tajékoztatni kell.

A keresetkiegészitések 2. § (2) bekezdése szerinti megallapitasat ugy kell végrehajtani, hogy a 2019. januér havi
keresetkiegészitések jelen utasitas alapjan kertljenek folydsitasra.

A kozalkalmazotti illetménygazdalkoddsrél sz6l6 113/2005. (HK 1/2006.) HM utasitas el&irasait a honvédelmi
alkalmazottak jogallasarol sz616 2018. évi CXIV. tdrvény hatélya ald tartozék esetében is alkalmazni kell.

2. A kézalkalmazottiilletménygazddlkoddsrdl sz616 113/2005. (HK 1/2006.) HM utasitds médositdsa

A kozalkalmazotti illetménygazdalkodasrdl sz6l6 113/2005. (HK 1/2006.) HM utasitas (a tovabbiakban: Ut) 3. §
(3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

.(3) A jévahagyott koltségvetési el6iranyzaton beliil a (2) bekezdés szerinti [étszdmokhoz a béralapokat a honvédelmi
miniszter aldrendeltségébe, kdzvetlen iranyitasa és felligyelete ala tartozé szervezetek, tovabba a Magyar Honvédség
parancsnokanak (a tovabbiakban: MH PK) alarendeltségébe tartozé szervezetek részére a HM VGH féigazgatdja
hagyja jova.

Az Ut. 9. § (2) bekezdésében

a) a,HM HVK" szovegrész helyébe az,MH P" szbveg,
b) a,HM Honvéd Vezérkar féndke” szovegrész helyébe az,MH PK” szbveg

lép.
3. Zdré rendelkezések
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Ez az utasitas 2019. december 31-én hatélyat veszti.

Dr. Benké Tibor s. k.,

honvédelmi miniszter
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A Magyar Energetikai és Kozmii-szabalyozasi Hivatal elnokének 1/2018. (XIl. 21.) MEKH utasitasa
a Magyar Energetikai és K6zmii-szabalyozasi Hivatal k6zszolgalati szabalyzatarél szol6
2/2015. (VI. 8.) MEKH utasitas modositasarol

A Magyar Energetikai és KozmU-szabdlyozasi Hivatalrdl sz6l6 2013. évi XXII. torvény 12. § ¢) és f) pontjadban meghatéarozott
hatdskoromben eljarva, a jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (5) bekezdés e) pontjéra, valamint a kdzszolgalati
tisztvisel6krdl szold 2011. évi CXCIX. torvény 75. § (5) bekezdésére, 6. § 19. pontjara és 151. § (3) bekezdésére, a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi l. térvény 17. § (1) bekezdésére, a kdzszolgalati tisztvisel6k részére adhato juttatasokrél és egyes
illetménypétlékokrol sz616 249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet 9. §-4ra és a személyi jovedelemadordl sz616 1995. évi CXVII. térvény
71. §-éra figyelemmel a kévetkezd utasitast adom ki:

1. A Magyar Energetikai és K6zmu-szabélyozési Hivatal kozszolgalati szabalyzatarol sz616 2/2015. (VI. 8.) MEKH utasités
1. melléklet (a tovabbiakban: Melléklet) 17. § (3) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
+(3) A prébaidejiket tolté munkatérsak a cafetéria juttatdsra a jogviszonyban toltétt napokkal aranyos mértékben
jogosultak.”

2. A Melléklet 18. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»18.8 (1) A cafetéria-juttatas éves dsszege (a tovabbiakban: éves cafetéria-keret) a jogosult munkatérsak tekintetében
egységes mértékl, a hatdlyos koltségvetési torvényben meghatarozott 6sszeg, mely fedezetet nyujt a cafetéria-
juttatdsokra, valamint a béren kivili juttatdsokhoz kapcsolédd, a juttatast teljesité Hivatalt terhel6 kozterhek
medgfizetésére.

(2) Az éves cafetéria-keret ezer forintra kerekitett idéaranyos részére jogosult az a munkatars, akinek a Hivatallal
fenndllé jogviszonya év kdzben keletkezik vagy év kdzben szlinik meg, kiilonds tekintettel az év kozben lejard
hatarozott idejl kinevezéssel vagy munkaszerzédéssel rendelkezé munkatarsakra.”

3. A Melléklet 19. §-a helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:
,19. § A cafetéria-juttatdsok rendszere a kdvetkezd, a Kttv. szerinti béren kiviili juttatasokat tartalmazza:
Széchenyi Pihend Kartya
a) széllashely alszamldjara,
b) vendéglétas alszamlajara,
) szabadid6 alszaml3jara
utalt tdmogatas”’

4. A Melléklet 21. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
,21. § (1) A cafetéria-nyilatkozat megtételéhez sziikséges elektronikus programot a Gazdasagi Féosztdly teszi
elérhetévé a munkatarsak részére az intraneten keresztiil. Az elektronikus program elérhetéségérél, a valaszthato
cafetéria-juttatds maximalis mértékérdl, az éves cafetéria-keretet terheld kdzterhek mértékérél a Gazdasagi Féosztaly
elektronikus levélben tajékoztatja a munkatdarsakat.
(2) A munkatars az elektronikus programban kit6ltott és kinyomtatott cafetéria-nyilatkozat egy altala alairt példanyat
az (1) bekezdésben meghatdrozott elektronikus levél kikiildését kdvetd 10 munkanapon beliil juttatja el a Gazdasagi
Féosztalyra.
(3) Hidnyosan el6terjesztett cafetéria-nyilatkozat esetében a munkatdrsat a Gazdasagi Féosztély hianypétlasra hivja
fel. Ha a munkatars a hidnypétlasi kotelezettségének a felhivas kézhezvételét kdvetd 15 napon belll nem tesz eleget,
az altala megtett cafetéria-nyilatkozatot a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan kell figyelembe venni”

5. A Melléklet 22. § (3)-(4) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezések Iépnek:
»(3) A Hivatal a cafetéria-juttatds folyositasat a probaidé leteltét kovetd 15 napon belil teljesiti.
(4) Ha a munkatars jogviszonya megsz(nik, vagy cafetéria-juttatasra év kozben egyéb okbdl nem jogosult, koteles
a részére nyujtott cafetéria-juttatas — Gazdasagi Féosztaly dltal meghatarozott — idéaranyos részét meghaladdan
igénybe vett 6sszegét visszafizetni.”
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6. A Melléklet 23. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»23.8 (1) Amunkatars a Széchenyi Pihend Kartya

a) szallashely alszamldjara,

b) vendéglatas alszamlajara,

) szabadidé alszamlajara

igényelhet juttatast alszamlanként vagy valamennyi alszdmlara kiterjed&en.

(2) A Széchenyi Pihendkartya juttatas folydsitasanak alapfeltétele, hogy a munkatars rendelkezzék olyan,
a pénzforgalmi szolgéltatojanal nyitott és vezetett, korldtozott rendeletetési fizetési szamlaval, amelyen lévé
pénzeszkdzok kizarélag a vonatkozo jogszabalyban meghatdrozott célokra hasznalhaték fel.

(3) Az igénylés soran a munkatars — az éves cafetéria-keret és az Szja tv.-ben meghatérozott mértékek mellett -
alszamlanként figyelembe veszi a mas juttatétdl a targyévben az adott alszamlara biztositott juttatds Osszegét is.
A munkatars a mas juttatétol szarmazd juttatas 6sszegérdl a vonatkozd alszémla tekintetében nyilatkozatot tesz.

(4) A Hivatal a juttatast a munkatars nyilatkozata szerint utalja el.

(5) A munkatars altal az egyes alszamlédkra igényelt 6sszegek moédositasara nincs lehetéség.

(6) A munkatars altal az utalds évét kdvetd masodik naptari év mdjus 31-ig fel nem haszndlt juttatds terhére
a pénzforgalmi szolgaltaté a munkatérssal szemben jogosult a vonatkozé jogszabalyban meghatarozott mérték
dijat felszamitani”

7. Ez az utasitds a kozzétételét kovetd napon Iép hatélyba.

8. Hatdlyat veszti a Melléklet 24. §-a.

Dr. Dorkota Lajos s. k.,

elnok

A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 6/2018. (XIl. 21.) BVOP utasitasa
a biintetés-végrehajtasi szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatroél

A jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja és a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérél sz6l6 1995. évi LXVI. torvény 10. § (3) bekezdése alapjan — a Magyar Nemzeti Levéltar és a koziratok kezelésének
szakmai irdnyitasaért felelés miniszter egyetértésével — a blintetés-végrehajtasi szervezet iratkezelési rendszerérél és irattéri
tervérél a kdvetkezd utasitast adom ki:

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat hatdlya

. A szabdlyzat hatdlya a Blintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksagara (a tovabbiakban: BVOP), a blintetés-

végrehajtasi intézetekre és intézményekre (a tovabbiakban: bv. intézet), tovabba a fogvatartottak kotelezd
foglalkoztataséra létrehozott gazdasagi tarsasdgokra
(a tovabbiakban egyiitt: bv. szervek) terjed ki.
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2. Ertelmezé rendelkezések

2. A Szabdlyzat alkalmazasaban:

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

211,

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

2.24.

Alszdm: alszdmokra tagolédd sorszamos iktatdsi rendszerben a két- vagy tobbfazisu ligyek masodik
és tovabbi lgyiratdarabjainak iktatészama.

Audit: az a mUvelet, amely soran ellendrizni kell, hogy mind a file-ban taldlhaté metaadat, mind a .pdf-ben
taldlhato irat egymdéshoz tartozik-e.

Beadvdny: valamely szervt6l vagy személytol érkezd papiralapu vagy elektronikus irat.

Csatolds: iratok, Ggyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formdaban rogzitett - elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak.

Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgdltatasok altalanos szabalyairdl sz6lo
2015. évi CCXXIL. torvényben (a tovébbiakban: E-ligyintézési tv.) meghatarozott, legaldbb fokozott biztonsagu
elektronikus aldirdssal ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat.

ElGirat: az érkezett kiildeménynek kordbban mar regisztralt elézménye.

El6zménykutatds: az a mlvelet, amely sordn megdllapitasra keriil, hogy az Uj iratot egy mar meglévé tigyirathoz
szlikséges-e rendelni, vagy Uj Ugyiratdarabot sziikséges-e neki nyitni.

Erkezteté pont: az iratképzd szerv azon szervezeti eleme, amely a kdzponti ligykezelési feladatokat végzi
a szervezeti és mU(kddési szabdlyzatban, illetve lgyrendben meghatarozottak szerint, valamint a BVOP
Felterjesztés: valamely iratnak a jévahagyasra, kiadmanyozasra jogosult vezetd részére kozvetlendil, illetve
az alakisaghoz, tovabba megfelelé eljarasi rendhez kotott, valamint a szolgalati Ut figyelembevételével torténd
megkdldése, amely aktus egyben a felterjesztésre jogosult vezeté részérél annak szavatolasa, hogy az irat
alakilag és tartalmilag alairasra és kiadmanyozasra alkalmas.

Fokozott biztonsdgu elektronikus aldirds: elektronikus alairds, amely alkalmas az aldiré azonositasara,
egyedulalléan az aldiréhoz kdthet6 olyan eszkdzokkel hoztak létre, amelyek kizérdlag az aldird befolyasa alatt
allnak, és a dokumentum tartalmahoz olyan médon kapcsolédik, hogy minden - az aldirds elhelyezését
kdvetéen a dokumentumon tett - médositds érzékelhetd.

Gépi adathordozo: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az Ugyfél-hivatal, illetve a hivatal-lgyfél
kommunikaciora felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz.

Hivatali kapu: a hatésdgok szamdra a benyujtott (rlap dtmeneti taroldsat biztositd tarhely, hozzirendelt
jelszavas azonositason alapul6 elérhetéség-ellendrzéssel, amelyen keresztiil a blintetés-végrehajtas hozzafér
a biztonsagos kézbesitési szolgaltatds altal részére biztositott szolgaltatdsokhoz.

Hivatkozdsi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiildé a kiildeményt nyilvantartja.
Hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznald a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helye szerint
hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel.

Id6bélyegzé: elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt, vagy azzal logikailag 6sszekapcsolt
olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzé elhelyezésének idépontjaban,
véltozatlan forméban létezett.

Iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatasa torténik.
Iratkdlcs6nzés: az irat visszahozatali kdtelezettség melletti kiaddsa az irattarbdl.

Iratszerelés: ugyanahhoz az Ugyirathoz tartozé (gyiratdarabok (el6- és utdiratok) végleges jellegl
0sszekapcsoladsa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jeldIni kell.

Irattdr: az irattari anyag szakszer( és biztonsdgos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol létrehozott
és mukodtetett fizikai, illetve elektronikus térolo hely.

Kézbesités: a kuldeménynek kézbesité szervezet, személy, adatdtviteli eszkdz utjan torténd eljuttatasa
a cimzetthez.

Kiadmdny: a jévédhagyas utdn letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles aldirdssal ellatott,
lepecsételt irat.

Kiadmdnyozds: a mar felulvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagydsat, letisztdzhatdsagat,
elkildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél.

Kivételi korbe tartozo irat: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 2. mellékletében és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott irat.
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2.25.

2.26.

2.27.
2.28.

2.29.

2.30.

2.31.

2.32.

2.33.

2.34.

2.35.

2.36.

a)

Kivonat: valamely irat egy részének sz6 szerinti idézése. Az eredeti irat formajanak (alakjanak) megtartasa nem
kotelez6, azonban a,Kivonat ..... szdmu ..... targyu .....bol" jeldlést fel kell tlintetni.

Maradando értékdi irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos,
muvelédési, miszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez,
megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok folyamatos elldtdséhoz és az dllampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkulézhetetlen, mas forrdsbdl nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attdl.

Mindsitett elektronikus aldirds: olyan fokozott biztonsagu elektronikus aldirds, amelyet az aldir6 biztonsédgos
alairas-1étrehozd eszkdzzel hozott létre, és amelynek hitelesitése céljabdl mindsitett tanusitvanyt bocsatottak
ki.

NOVA SZEUSZ kiildési méd: a Robotzsaru integralt igyviteli, igyfeldolgozé és elektronikus iratkezel® rendszer
(a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) olyan szolgaltatasa, amely hivatali kapun keresztiil biztositja a hiteles
elektronikus iratok kézbesitését.

Nyilvdntartdsi szdm: az Ggykezelési segédletbe tortént bejegyzések sorszdma, amely az iratok azonositasara,
hollétének kimutatasara szolgal. Nyilvantartdsi szdm a rendszeresitett szamitégépes programban az irat
azonositasara szolgalo sorszam, illetve ideiglenes ligyszam is.

Posta SZEUSZ kiildési méd: a Magyar Posta olyan szabélyozott elektronikus (igyintézési szolgaltatasa, amely
a Korm. rendelet 38/H. § (1)-(2) bekezdésében meghatdrozottak szerint késziilt, hiteles elektronikus
kildemények hiteles papiralapu kézbesitését biztositja.

Szerelés: Ugyiratok (el6- és utoiratok) végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelyet az iktatokdnyvben és
az iratokon egyarant jel6lni kell.

Tovdbbitds: az ligyintézés sordn azirat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz, amely elektronikusan
tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetéségének biztositasaval is.

Utdirat: valamely igyiraton beliil egy ligyiratdarabot kdzvetlenil koveté masik Uigyiratdarab (az utdirat egyben
egy 6t kozvetlenil kdvetdé masik Uigyiratdarabnak az el8irata is lehet).

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikédésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezé tigyek
elldtdsa, az ekdzben felmeriilé6 tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési, szébeli és/vagy irdsbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége.

Ugyiratdarab: az ligyiratnak az a része, amely az (igy intézésének egy-egy fazisaban keletkezett iratokat
tartalmazza.

. A 2. pontban nem szerepld fogalmak értelmezése és feladatok végrehajtasa soran

a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magénlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény
(a tovabbiakban: Ltv.),

az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. térvény,

az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL. térvény,
azinformacios 6nrendelkezésijogrél és azinformacidszabadsagrol sz616 201 1. évi CXII. torvény (a tovabbiakban:
Info tv.),

az elektronikus ligyintézés részletszabalyair6l sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

egyes, az elektronikus Ugyintézéshez kapcsolodd szervezetek kijelolésérdl szolo 84/2012. (IV. 21)
Korm. rendelet,

a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének 4&ltaldnos kovetelményeirél széld 335/2005. (XI. 29.)
Korm. rendelet,

az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miszaki kovetelményeirdl
sz616 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet,

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményekrdl
sz06l6 3/2018. (Il. 21.) BM rendelet

rendelkezései az irdnyaddak.

3. ASzabdlyzat célja

. A Szabdlyzat célja az iratok készitésére, nyilvantartasara, tarolasdra, tovabbitasara és selejtezésére vonatkozd alapvetd

és egységes szabalyok meghatarozasa annak érdekében, hogy a bv. szervek irattari anyaga - tgyviteli és levéltari

érdekekre, valamint a kozérdek( adatok nyilvdnossagénak elvére tekintettel - szakszerlien kezelt és rendszerezett, j6l
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10.

11.

hasznélhaté forrasanyaggd valjon, annak maradandd értékl része épségben és hasznalhaté allapotban a jovo
nemzedék szamara is fennmaradjon.

. A Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett adatokra és azok kezelési rendjére kiilon jogszabalyokban, valamint a belsé

normakban meghatdrozott el6irdsok figyelembevételével kell alkalmazni. A bv. szervezetnél nyilt és mindsitett
iratkezelés van. A nyilt iratkezelést jelen Szabalyzat, a mindsitett iratkezelést pedig a mindsitett adatvédelemmel
kapcsolatos Biztonsagi Szabalyzat (a tovabbiakban: BSZ) szabalyozza.

4. Az iratkezelés szervezete, az ligyviteli feladatok megoszldsa

A bv. szervek Szervezeti és MUkodési Szabdlyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) a szervezeti sajatossagok

figyelembevételével hatdrozza meg az iratkezelés szervezetét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefliggd

tevékenységre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és jeloli ki az iratkezelés felligyeletét ellato Hivatal vezetéjét.

A bv. szervek az iratkezelést vegyes iratkezelési rendszerben latjdk el, centralizalt szamitégépes iktatérendszer

tdmogatdasaval. A szervezeti elemek az iratkezelés egyes fazisait onalléan végzik.

A szervezeti elemek iratkezelését a szervezeti elemek vezetdi — az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit figyelembe

véve - szervezik meg.

Az érkeztetd pont ligykezelGinek feladata:

a) bv. szervezetnél késziilt és mas szervtél vagy személytdl érkezett kiildemények atvétele, érkeztetése, bontasa,

b) az iratok elézménykutatdsa, szigndlasra felajanlasa, iktatasa, csatoldsa, szerelése, szkennelése, az elektronikus
vagy digitalizalt iratok azonosité adataikhoz torténdé hozzaflizése, az iratok tovabbitdsa a cimzettekhez,
(a fogvatartottaktol a BVOP-ra érkezett kiildeményeket az orszagos parancsnok biztonsagi és fogvatartasi
helyettese részére kell felajanlani szignalasra),

c) papiralapu iratrél hiteles elektronikus irat készitése (audital),

d) elektronikus iratrél hiteles papiralapu irat készitése,

e) az elektronikus alairassal és id6bélyegzdvel ellatott irat hitelességének ellendrzése,
f) a kivételi korbe tartozo kiildemények cimzetthez torténd tovabbitasa,

g) a szervezeti elemek atmeneti irattardbdl atvett iratok kozponti irattarban térténd tarolasa, a kolcsonzés
végrehajtasa, selejtezése, megsemmisitése, a maradandd értéku iratok levéltarba dtadasanak el6készitése,

h) a bv. szerv hivatalos elektronikus postafiokjanak lizemeltetése,

i) azirat dokumentaltan torténd kiadasa és visszavétele,

j) azirat — a szervezeti elem vezetdje dltal meghatérozott ideig torténd — hataridé nyilvantartdsban valé tartdsa,

k) jelen Szabalyzat betartdsdnak folyamatos ellenérzése, az ellendérzés soran tapasztalt rendellenességek
kozvetlen vezetd felé irdsban torténd jelentése,

) hat honapon tul vezet6énél, tigyintézénél [évé elintézetlen iratokrdl hidnyjegyzék készitése és errdl a szervezeti
elem vezet6jének tdjékoztatasa.

A szervezeti elemek UigykezelG6i feladatokat ellaté munkatarsai végzik:

a) a sajat készitésq, kivételi korbe tartozé kiildemények kdzponti tigykezelésre torténd tovabbitasat,
b) a szervezeti elem hivatalos elektronikus postafiokjanak kezelését,
Q) a szervezeti elem Aaltal atvett iratok (elektronikus) érkeztetését, az iratok el6zménykutatdsat, szignalasra

felajanlasat, az elektronikus tigykezelési rendszerben iktatdsat, csatolasat, szerelését,

d) a szervezeti elem altal atvett papiralapu iratok kdzponti ligykezelésre hiteles elektronikus mésolat készités
céljabol torténd dtadasat,

e) az 6nallé irattarral rendelkez6 szervezeti elemeknél az irattar kezelését,

f) az el6addi iv szabalyos kitoltottségét, és a szilkséges aldirdsok szereplésének ellenbrzését,

g) az irattarazni kivant irat f6szama és alszamai hidnytalan meglétének ellenérzését,

h) azirat dtadas-atvételét és annak dokumentalasat,

i) a szervezeti elem dtmeneti irattardnak kezelését, az iratkdlcsonzést, az irat lezardsatdl szamitott hat évnél
régebbi iratok dtaddasat a kdzponti irattarnak,

j) a szervezeti elem atmeneti irattarabdl az 6t éves 6rzési idét meg nem haladé iratok selejtezését,

k) felhatalmazas alapjan elektronikus iratrél hiteles papiralapu irat készitését.

Valamennyi lGigyintézé felel6s az altala intézett tigyek tekintetében az iratok szakszer(i kezeléséért.
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12.

13.

14.

15.

16.

Az ligyintézo feladata:

a) azirat elkészitése,

b) dontés az el6zményiratok végleges szerelésérdl,

Q) az irattdri tételszam meghatdrozasa,

d) egyéb Ugykezelbi utasitdsok megadasa (helyezze hataridébe, helyezze irattarba),

e) a rabizott iratok megfeleld tarolasa,

f) aziratokkal valé elszdmolas,

9) hat6sagi statisztikai adatok megadasa,

h) az iratok nyomon kovethetéségének biztositasa,

i) az irat alszdmra iktatasa, az elektronikus iratok kiadmdanyozasra felterjesztése, a papiralapt kiadmanyozott
iratok postazésra tovabbitasa,

j) az elektronikus iratok expediélasa,

k) papiralapu irat esetén az eléaddi ivben az irat fészamanak és alszamainak sorba rendezése, a felesleges
munkapéldanyok iratanyagbdl kiemelése,

) felhatalmazas alapjan elektronikus iratrdl hiteles papiralapu irat készitése.

A bv. szerv vezetdje/szervezeti elemek vezetdi — a feladat- és hataskoriikbe tartozé ligyekben - végzik a szignalast,
a koordinaciora bocséatast, a koordinacié hataridejének meghatarozasat, az érkezett irattal kapcsolatban tett
intézkedések jovahagyasat, az elintézési hataridé meghatdrozasat, végrehajtasanak ellenérzését, a hataridébe tétel
engedélyezését, a sajat kezdeményezési irat kiadmanyozésat, a védettség és a betekinték kdrének meghatérozasat,
az irattari tételszdm, az irattarazds engedélyezését. A szakterlleti vezeté dont a hiteles elektronikus masolattal
rendelkezé irat papiralapu példanyainak 90 napot kdvet6 selejtezhetéségérdl. A megsemmisitési jegyzékre keriilé
iratok papiralapt példanyait a kozponti Ugykezelés elkiilonitett médon 90 napig tarolja, majd elkésziti
a megsemmisitési jegyzékonyvet, és gondoskodik az iratok megsemmisitésérél A bv. szerv vezetdje végzi a selejtezés,
azirattarba és a levéltarba adas engedélyezését.

A bv. szervezet nyilt iratainak kezelése a Robotzsaru rendszer kibdvitett tipusu, tanusitott iratkezelé rendszer
hasznalataval torténik, amely medfelel a (kilon jogszabalyban meghatarozott) kozfeladatot elldtd szerveknél
alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményeknek.

Az alkalmazas rendszergazda feladatai a kovetkezdk:

a elektronikus érkeztet6 konyv, iktatokonyv nyitasa, lezarasa, iktatdhelyhez rendelése,

n

)
b) irattari tételszdmok karbantartasa,
) a Robotzsaru rendszerhez kapcsoldédodan a hozzaférési jogosultsagok beallitasa,

d) egyedi azonositdk karbantartésa,
e) helyettesitési jogok,
f) kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak a naprakészen tartasa,

g) az lzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények betartasa.

Az informatikai szakterilet ellatja a Robotzsaru rendszer informatikai rendszergazdai feladatait, valamint:

a) a Robotzsaru rendszer lizemeltetését, a technikai infrastruktira biztositasat és a program hibas mikédésének
elhdritasat,

b) gondoskodik a Nemzeti Infokommunikéciés Szolgéltato Zrt. kdzremkddésének igénybevételével a hivatalos
és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérél,

<) az iratkezelésért felel6s szervezeti elemmel egylittmiikodve meghatarozza az lizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos egyes munkakorok betdltéséhez szlikséges informatikai ismereteket,

d) kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan felelés, illetve a rendszer
Uzemeltetéséért felel6s személyt,

e) gondoskodik az elektronikus Uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili miikodtetésérél,
f) gondoskodik a szamitastechnikai programok, adathordozok és egyéb sziikséges eszkdzok biztositasarol,
9) nyilvantartja a kiadott elektronikus alairdsokat és meghatarozza azok kezelési rendjét,

h) az infrastruktura-rendszergazda feladata a Robotzsaru rendszerben térolt adatok archivalasa,

i) a hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus aldirdsok beszerzésérdl, karbantartasarol, kiosztasarol,
visszavonasarol, torlésérdl nyilvantartast vezet, amelyekre vonatkozé el8irdsokat a blintetés-végrehajtési
szervezet Informatikai és Biztonsagi Szabdlyzata (a tovabbiakban: IBSZ) tartalmazza,

j) gondoskodik a hivatali kapu zavartalan miikodtetésérél, az esetlegesen fellépd problémak, izemzavar azonnali
elharitasarol.
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17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

5. Az ligykezelés feltigyelete

A bv. szervezet iratkezelési feladatainak felligyeletét a BVOP Hivatal vezetdje latja el, e feladatkdrében gondoskodik

kuldnosen:

a) azIratkezelési Szabdlyzat elkészitésérdl, az el6irdsok végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérél, évente torténd
fellilvizsgalatardl,

b) a szabalytalansdgok megsziintetésérdl,

) az iratkezelést végzo vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl, tovabbképzésérdl,

8

d) az iratkezelési segédeszkdzok biztositasardl, valamint

e) az egyéb, jogszabalyokban meghatérozott, iratkezelést érinté feladatokrol.

A bv. szervek vezetGi és a BVOP szervezeti elemeinek vezetdi — jelen Szabalyzat el6irasainak figyelembevételével -
kotelesek a felligyeletiik alatt allo szerv, szervezeti elem iratkezelését megszervezni. Ezen vezet6k felel6sek
a vonatkozé iratkezelési hataridék betartdsdért is. Ennek érdekében kotelesek ellenérizni az iratok készitésének,
nyilvantartdsanak és kezelésének rendjét, valamint a hatdridék nyilvantartdsdt. Az ellenérzéssel kapcsolatos
észrevételeket kotelesek irdsban rogziteni, és a feltart hidnyossagok megsziintetésére haladéktalanul intézkedni.

Az iratkezelési folyamat szerepléi megsz(inés, atszervezés és személyi véltozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal
az elektronikus nyilvéntartas alapjan (elszdmoltatasi lista) tételesen elszdmolnak. A folyamatban 1évé lgyekrol
a szervezeti elem atadds-atvételi jegyzékonyvet készit, és gondoskodik az iratok tovabbi kezelésérdl.

A Magyar Nemzeti Levéltdr (a tovdbbiakban: MNL) a maradandé értékd koziratok fennmaradasénak biztositdsa
érdekében ellendrzi az iratok védelmét és az iratkezelés rendjét.

6. Az iktatdsi rendszer

A bv. szervezetnél alszamokra tagol6do sorszamos iktatast kell alkalmazni.

Iktatds céljdra évente megnyitott, hitelesitett fényilvantartokdonyvbe nyilvantartasba vett, (folyamatosan
oldalszdmozott, az év végén zéradékolt, az ligykezeld és célszerlien az iktatasi hely szerinti vezeté altal alairt, valamint
a szerv bélyegzélenyomatdval ellatott) papiralapu iktatokdnyvet és elektronikus iktatékdnyvet (adatbazist) kell
hasznalni.

7. Az irattdri terv szerkezete és rendszere

Az irattéri terv az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meghatérozza, hogy melyek azok az irattari tételek, amelyek:

a) iratai nem selejtezhet6ek, és melyek azok, amelyek iratait meghatéarozott id6 eltelte utdn selejtezhetdek,

b) iratait nem selejtezhetd irattari tételek esetében meghatarozott idé eltelte utan levéltarba kell adni,

<) iratainak meg&rzésérél az iratképzd — hataridé megjeldlése nélkiil - helyben kételes gondoskodni,

d) iratai a nem selejtezheté és levéltarba adandé korbe tartoznak, tovabba a selejtezhetd irattéri tételek esetében

az irattari 6rzés id6tartamat tartalmazza.
Az irattdri terv altaldnos és kiilonds részbdl all. Az altaldnos részbe a bv. szervezet miikodtetésével kapcsolatos, tobb
szervezeti elemet érintd irattari tételeket, a kiilonos részbe pedig az alapfeladatokhoz kapcsolédé irattari tételeket
kell besorolni, valamint azonositéval (irattari tételszam) ellatni. A bv. szervezet irattari tervét az 1. melléklet tartalmazza.
Az irattari tervet évente felll kell vizsgalni.

8. Az iratkezelés alapelvei

A bv. szervek iratkezelését ugy kell megszervezni és mikddtetni, hogy az érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovébbitott irat azonosithatd legyen, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd, tovabba
a kezeléséért fennallo személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato legyen.

Az iratok kezelése soran biztositani kell, hogy azok tartalmat csak arra jogosult személy ismerhesse meg, biztositva
ezzel az iratokban szerepl6é személyes adatok és Uzleti titok, valamint a ,nem nyilvanos” jelzéssel ellatott adatok
illetéktelen megismerés, illetve felhasznalds elleni védelmét. Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen
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a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint
a megsemmistilés és a sériilés ellen.

Az irattari anyag rendszeres évenkénti selejtezésével gondoskodni kell az irattari anyag felesleges felhalmozédasanak
megel6zésérd|, illetve a maradandé értékii iratok megdérzésének biztositasarol.

Az iratkezelés szervezetét ugy kell kialakitani, hogy szolgalja a bv. szerv feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
rendeltetésszer(i mikodését (az ligyintézési érdekeket), valamint garantalja az iratok épségben és hasznalhaté
allapotban torténd drzését.

A Robotzsaru rendszer alkalmazasakor ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni, mint a manuadlis iratkezelésnél,
annak meg kell felelnie az adatbiztonsdgi kovetelményeknek, valamint Gzemeltetési utasitdssal és felhasznaldi
kézikonyvvel kell rendelkeznie.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

9. Az iratok rendszerezése, nyilvdntartdsa

Az lgyiratokat, valamint a bv. szervek irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat — legkésébb az ligy befejezésével
egyidejlleg, még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari tervben meghatérozott irattéri tételekbe kell besorolni.

A beérkezé, a kimend és a helyben keletkezé iratokat az azonositadshoz sziikséges és az ligy intézésére vonatkozd
legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett elektronikus iktatokdnyvben kell nyilvantartani. Az iktatést
olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus iktatékonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
haszndlni, az Ggyintézés folyamata és az iratok szervezeten bellli Utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az lgyintézéshez mér nem szlikséges, irattarazasi utasitdssal ellatott Ugyiratokat az ligykezel6knek az — dtmeneti,
kdzponti - irattdrban az Iratkezelési Szabélyzatban el&irtak szerinti rendszerben kell elhelyeznitik.

A bv. szervekhez érkezé, ott keletkezé, illetve az onnan kimené valamennyi iratot — a meghatdarozottak kivételével —,
ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az Gigykezel6nek az irat azonositasdhoz sziikséges és az ligy intézésére
vonatkozd legfontosabb adatainak sziikség esetén papiralapu iktatokényvben, illetve az e célra rendszeresitett,
tanusitott Robotzsaru rendszerrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

10. A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai a Robotzsaru rendszerben

regisztraldsa, valamint a meglévd jogosultsdg médositdsdnak atvezetése — beleértve a jogosultsdag megvondsat is —
az iktatdhely szerinti vezeté engedélyezését kovetéen az alkalmazas-rendszergazda feladata. A jogosultsag
regisztralasat, médositasat és megvondsat irdsban kell kezdeményezni.

A bedllitast végz6 alkalmazas-rendszergazda a jogosultsag életbelépését, beallitdsanak megtorténtét, a jogosultsag
visszavonasanak rogzitését az eredeti iraton igazolja, nyilvantartja és 6rzi.

A felhasznaldk korére vonatkozd szabdlyozas, valamint a szamitégépes megvaldsitas soran gondoskodni kell
az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatdllomanyainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.

11. Hozzdférés az iratokhoz

Az iratba korlatozas nélkiil betekinthet az tigy intézéje és annak valamennyi eldljardja, illetve felettese.

Iratot barmilyen adathordozén munkakori feladat elldtdésdhoz kapcsoléddan munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozo jogszabdlyok maradéktalan betartasaval,
a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmét illetéktelen ne ismerje meg.

Az ligyintéz6nél 1évé iratba mas személy akkor tekinthet be, ha azt a hivatali munkdjaval, tevékenységével 6sszefliggd
feladat ellatasa szlikségessé teszi.

Az adatkezelés sordn az Info tv. rendelkezéseit minden esetben be kell tartani.
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A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatasi céli masolatok készitését utdlag is ellendrizheté modon,
papir alapon és/vagy a Robotzsaru rendszerben dokumentalni kell.

Az iratba vald betekintés tényét, idépontjat, tovdbba a betekinté személy nevét, rendfokozatat, beosztasat és
szolgalati helyét az el6adoi iven — amennyiben ilyen nincs, az iraton - fel kell tlintetni. Ezért, az irat hollététél fliggben,
az ligyintézd vagy az ligykezel6 (irattaros) felel6s.

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

Abv.szervezetiratkezelésifeladatok kbzponti szakiranyitasa, felligyelete, felkérése egyes rendelkezések értelmezésére,
egyedi Ugyekben allasfoglalds kialakitdsa, az iratkezelési tevékenységre vonatkozd jogszabalyalkotasi
kezdeményezések el6készitése és jogszabalytervezetek véleményezése a BVOP hivatalvezetéjének hataskdrébe
tartozik.

Az iratkezelési tevékenység szakmai iranyitdsa, felligyelete és ellenbérzése — az atruhdzott jogok tekintetében —
a hivatalvezet6 feladata. A Hivatal vezetdje eljér a részére dtruhazott — és munkakori leirdsaban rogzitett — iratkezeléssel
Osszefliggd feladatkorokben. A bv. szervek vezet6i ugyanakkor tovabbra is felelések az iratkezelés jogszerlisége
érdekében a hataskoriikbe tartozé intézkedések megtételéért. Az iratkezelés felligyeletét elldtd vezetének csak
fels6foku végzettséggel rendelkezd személy jelolhetd ki.

Az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az SZMSZ, valamint tgyrendi szabalyok, az alkalmazott
informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari terv és az iratkezelési eléirdsok folyamatos 0sszhangjaért,
az iratok szakszer( és biztonsdgos megérzésére alkalmas irattdr kialakitasaért és mlkodtetéséért, az adatbiztonsagi
el6irdsok meghatdrozasaért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, felligyeletéért a bv. szervek vezetéi a felel6sek.

Az ligykezelés feladatait, feladatkorét az iratforgalom nagysaga, valamint a bv. szerv vezet6jének dontése alapjan
onallé Ggykezelési szervezeti elem, 6néllo lgykezeld vagy tobb munkafolyamatot elldté — tigykezelési feladattal is
megbizott — dolgozé (a tovdbbiakban: ligykezeld) ltja el.

Az ligykezelés elhelyezésére lehetdleg kiilon helyiséget kell biztositani. A helyiséget tgy kell kialakitani, hogy az iratok
kezelése taroldsa egyéb tevékenységtdl elkiilonitetten torténjen. A helyiséget védetté kell tenniilletéktelen személyek
behatoldsa ellen. A helyiség munkaidén tuli felnyitasarél az illetékes szervezeti elem vezetdjét tajékoztatni kell.
Amennyiben a felnyitasnél az igykezel6 nincs jelen, jegyzékonyvet kell felvenni, amelyben régziteni kell a jelenlévék
nevét, rendfokozatat, beosztasat, a felnyitds indokat, valamint, hogy kivittek-e valamit a helyiségbdl. A feligyelet
nélkil hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszkdzok védelme érdekében.
Valamennyi lgyintézé felelés az éltala intézett Ggyek tekintetében az iratok szakszerl kezeléséért. A munkaid6
befejezésekor valamennyi szolgélatot teljesité személy koteles a nyilt adathordozdk (papiralapu és/vagy elektronikus)
munkaidén tuli tarolasa soran az alabbi szabalyokat betartani:

a) a kezelésében 1évé szekrények (lemez- és faszekrények, irdasztalok, irodabutorok) zarasa,

b) a kezelésében |év6 lemezszekrények, valamint ajtok szaraz lakattal torténé zarasa (szlikség szerint),

c) kulcsdobozok és a helyiségek kulcsainak kezelésére és taroldsara vonatkozé szabalyok betartasa,

d) a munkaterileten az adathordozok zérhato szekrénybe torténd elzardsa,

e) a munka sordn haszndlt berendezések (szamitégép, fénymadsold, nyomtaté stb.) kezelésére az IBSZ
aziranyado,

f) a belépéshez sziikséges kddokat, azonositdkat és jelszavakat az IBSZ irdnymutatdsa szerinti gondossaggal kell
kezelni.

Ill. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
13. Kiildemények dtvétele

A kildemény hivatali kézbesités, futarszolgdlat, informatikai-telekommunikéciés eszkdz, egységes kormanyzati
Ugyiratkezel6 rendszer, a postai szolgaltatasok ellatasardl és minéségi kdvetelményeirdl sz616 hatalyos rendeletben
meghatarozottak szerint a Magyar Posta Zrt. vagy maganszemély személyes benyujtasa utjan keril a szervezeti
elemhez.
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A kildeményeket és beadvényokat hivatali munkaidében az lgykezelé veszi 4t. Az atvevd a papiralapu iratok
esetében az érkezés mddjanak megfeleld, rendszeresitett kézbesitéokmanyon olvashaté aldirdsaval és az atvétel
datumanak feltlintetésével ismeri el az atvételt. A kildemény beérkezésének idépontjaban nyilvantartasban kell
rogziteni a kiildemény sorszamat, feladdjat, az érkezés datumat, konyvelt postai kildemény esetén a postai
azonositojat. Az érkeztetés datumat és az érkeztetd azonositdt a kiildemény elvalaszthatatlan részeként kell kezelni.
Elektronikus Uigyintézés soran az érkeztet6 azonosito szam képzése a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint torténik.
A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy,

b) a bv. szerv vezet6je vagy az altala megbizott személy,

<) az iratkezelést felligyel6 vezeté vagy az dltala megbizott személy,

d) a postai meghatalmazéssal rendelkezé személy,

e) hivatali munkaidén tul az Gigyeleti szolgalatot teljesitd biztonsagi tiszt,

f) futarszolgalat utjan érkezé kiildemények esetén az atvételre meghatalmazott személy,

a) kdzponti érkeztetési ligykort ellaté Robotzsaru rendszert hasznélé személy,

h) elektronikus Gigykezel6 rendszer utjan érkezé kiildemények esetén az elektronikus hivatali kapus rendszer,

i) elektronikus uton érkezett kiildemények esetén a hivatalos elektronikus postafidkot kezelé személy.

A postahivatalban bérelt fiokcimre érkezé kiildeményeket a bv. szerv vezetéjének meghatalmazasaval rendelkezd
személy veheti at, aki a feladat ellatasa soran a kdvetkezd nyilvantartasokat koteles vezetni:

a) ajanlott és tértivevényes postakiildemények feladdkonyve,
b) ajanlott és tértivevényes postakildemények atvevékonyve,
<) csomagok feladdsahoz rendszeresitett feladokdnyv.

Az,azonnal”vagy,siirg6s”jelzési kiildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitd
okmaényon kivil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

|n

A gyors elintézést igénylé - ,azonnal’, ,slirgés” jelzést — kildeményt az Ugykezel6 koteles a cimzettnek vagy
a szignalasra jogosultnak soron kivil bemutatni vagy dtadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

Az atvevo tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatdsarol a feladéhoz. Amennyiben
az Ugyfél az iratot személyesen, vagy képvisel6 utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy
az atvétel tényének az irat masodpéldanyan valé alairasaval kell igazolni.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy, vagy szervezeti elem veszi at a kildeményt, Ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a kdzponti ligykezelés részére atadni.

A kiildeményeket atvevd személy koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjén a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
b) a kildemény sértetlenségét,
Q) a kildeményen és a kézbesité okmanyon 1évé azonositd szam (pl. iktatdszam, ragszam) azonossagat,

d) aziraton jelzett mellékletek meglétét (amennyiben ez lehetséges).

Amennyiben a kiildemény sériilt vagy azon a felbontés jelei megallapithatok, ra kell vezetni, hogy ,sériilten érkezett”
vagy ,felbontva érkezett”. E feljegyzést alairassal és datummal kell ellatni, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben
fel kell tlintetni. A megallapithatéan hidanyzo iratokrdl vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell. Sériilt elektronikus
kildemény esetén a vonatkozé Korm. rendelet el6irasai az irdnyadok.

A szervezeti elemek Gigykezel6i (naponta legaldbb egyszer) a kdzponti Gigykezelésen veszik és adjak at az érkezett és
a tovabbitandd kildeményeket a rendszeresitett Robotzsaru rendszerben, illetve a kézbesitéokmanyon. A gyors
intézkedést igénylé - ,azonnal’, ,slirgés”, ,soron kivil’, ,elsébbségi” jelzés - kildeményeket a kdzponti ligykezelés
kiértesitését kdvetben a szervezeti elem ligykezeldje haladéktalanul atveszi.

14. A kiildemények felbontdsa

A kuldeményeket felbonthatja:

a) az,s. k” (,Sajat kez(i felbontasra” vagy ezzel azonos tartalmu) jelzéssel ellatott kiildeményeket csak annak
cimzettje, a cimzett tartds tavolléte esetén eldljardja, felettese, illetve a cimzett dltal megbizott személy,

b) az egyéb kildeményeket az arra kijelolt személy (ligykezeld),

Q) érkeztet6 rendszer.

Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani az ,s. k! jelzéssel érkezett kildeményeket, valamint, amelyekre

vonatkozdlag azt az arra jogosult személy elrendelte. E kiildemények cimzettjei az altaluk felbontott hivatalos
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kildeményeket soron kivil kotelesek iktatasra atadni az e feladatra kijelolt személynek. A killdemény cimzettje
koteles gondoskodni az dltala atvett hivatalos kiildemény Szabalyzat szerinti kezelésrél.

A kllon rendelkezések szerint iktatandd vagy érkeztetés ald tartozd, névre szol6 kildemények személyes atvétele,
- amennyiben az adatvédelmi szempontbdl indokolt - a kdzponti ligykezel6tdl személyesen torténik. Az erre
vonatkozo utasitasért a névre szo6l6 kiildemény cimzettje felel.

Amennyiben az,s. k" jelzés( kiildemény cimzettje mér nem tartozik a bv. szervezet dllomanyaba, és a cimzett el6ljarodja
vagy felettese meggy6z6datt arrdl, hogy a kiildemény tartalma bv. szerv feladatkorén kivdil esik, akkor a kiildeményt
,Cimzett ismeretlen” megjel6dléssel vissza kell kiildeni a feladénak. E rendelkezéstdl a bv. szerv vezetdje az iratkezelés
helyi sajatossagait szabalyozé intézkedésében eltérhet.

Felbontds utan a boritékot minden esetben az irathoz kell szerelni.

Amennyiben a kildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy flizédhet, gondoskodni kell
arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

Amennyiben a kildeményt tévedésbdl vagy helytelen, illetve téves cimzés miatt bontottak fel, a boritékot azonnal
vissza kell zarni, ra kell vezetni a ,téves bontas” tényét, idépontjat és a felbontast végz6 személynek ald kell irnia.
A téves bontasrél jegyzékodnyvet kell felvenni két példanyban, amelynek tartalmaznia kell:

a) a felbontast végz6 személy

aa) nevét,
ab) beosztasat,
ac) szolgalati helyét,
ad) alairdsat,
b) a felbontas idépontjat,
Q) a téves bontas okat,

d) a felbontast végz6 személy kdzvetlen felettesének nevét, beosztasat és alairasat.
Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt a jegyzékdnyv egy példanyédval azonnal
tovéabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

a) papiralapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak,
b) elektronikus kildemény esetén a Korm. rendelet 26. §-a szerint kell eljarni,
<) amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a killdeményt irattarazni kell és az irattari tervben meghatarozott

id6 utan selejtezni kell.
A felbonto a tévesen felbontott killdemény tovabbitasakor a kézbesitokdnyvben, a Robotzsaru rendszerben rogziti
az atvétel és a felbontas tényét, az atvétel datumanak megjelolésével.
Ha a téves bontds soran kideril, hogy a kiildemény mindsitett iratot tartalmaz, a BSZ erre vonatkoz6 eléirasait kell
alkalmazni.
A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, érkeztetés utan — az tigyirathoz kell szerelni.
A faxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az irat digitalizalasardl. A faxon és e-mailen (beleértve a szervezeti
elemek altal kezelt e-mail postafiokokba érkezé elektronikus kiildeményeket is) érkezett irat kezelésére is a jelen
Szabalyzat rendelkezései az iranyaddak.
Amennyiben a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté az 6sszeget, illetéleg a kiildemény értékét
koteles az iratokon, vagy feljegyzés forméjaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket — elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell
csatolni.

15. A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell. Az Gigykezel6 a papiralapu iratokat az érkezésiik napjan érkeztetd
bélyegzdvel latja el, amely tartalmazza a bv. szerv, szervezeti elem elnevezését, az érkezés napjat, az érkeztetés
sorszdmat, az esetleges mellékletek szamat, az érkeztetd szignojat.

Az érkeztetd bélyegzdt a papir alapon érkezé irat elsé oldalan kell elhelyezni, és amennyiben a papiralapu irat nem
tartozik a kivételi korbe, elektronikus irattd kell alakitani, amelyen a Robotzsaru rendszer Postabontés fellletén
torténd becsatolds soran automatikusan elhelyezi a hitelesité bélyegzét és az érkeztetd szamot.

Az érkeztetési nyilvantartas az aldbbi adatokat tartalmazza:

a) érkeztetés azonositdja,

b) érkeztetd neve,
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76.

77.

78.

79.
80.
81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

<) beérkezés idépontja,

d) kildemény adathordozdja (papir, elektronikus),
e) beérkezés maddja,

f) kézbesités prioritasa (pl. stirgés, azonnal),

g) kildemény (idegen) szdma,
h) ragszam (postai azonosito),

i) kildé neve, cime,

j) ha a kiildemény felbontas nélkil tovédbbitandé (akkor ennek feltlintetését),
k) cimzett szervezet,

) cimzett eléado,

m)  egyéb cimzett,

n) kezelési utasitasok,

o) mindsités,

p) sértetlenség,

Q) megjegyzés,

r) elektronikus killdemény esetén a kézbesitési szolgdltatds vagy a kozponti érkeztetési tgyndk dltal
a kildeményhez rendelt azonositd szam.

Az érkeztet6szdam a Robotzsaru rendszer altal automatikusan kiosztott, minden év elsé napjan 1-tél induld

és egyesével ndvekvd, zart sorszam. Példaul: 30500/1,2,3.../2019. érk

A visszaérkezett tértivevények érkeztetése az ligykezel6 altal elektronikusan torténik. Az errél sz6l6 nyilvantartés

tartalmazza kulénosen:

a) a cimzettet,

b) az iktatasi szamot (ligyszamot),

c) a visszaérkezés napjat.

Amennyiben a kiildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kildeményrdl van sz, a bekiild6 neve adatmez6ben

a,Feladé ismeretlen” szovegrészt kell feltlintetni.

16. Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

Iktatds el6tt ellendrizni kell, hogy van-e az tigynek kezdd vagy elézményirata.

Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6ézmény kovetkez6 alszdmara kell iktatni.
Amennyiben a kildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz
kell szerelni és rogziteni kell az iktatokényvben az eléirat iktatdszamat, az el6zménynél pedig az utoéirat iktatdszamat.
A szerelést papiralapu irat esetében az iraton is jel6lni kell.

A csatolast az iktatokdnyvben és az el6addi iven kell jeldIni a megfelel6 rovatban, vagy a kezelési feljegyzésekben.
Amennyiben az Ugy lezérasa utdn az Osszetartozé iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt a Robotzsaru
rendszerben jel6Ini kell.

Amennyiben az iktatott irathoz korabbi években keletkezett iratot kell szerelni, akkor az el6zményiratnal a jelolés
az iktatokonyv megfeleld rovatdban az irat Uj helyének, iktatészamanak rogzitésével torténik.

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

Amennyiben az el6zményirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az ligykezeld azt az utébb érkezett
irathoz szereli, ha pedig az el6zményirat az tigyintézénél van, az ligyintézé gondoskodik ennek végrehajtasarol.

17. Az ligyintézé kijelblése (szigndlds)

Az Ggykezeld az iratot az iktatast megelézéen szigndlas végett koteles a bv. szerv vezetéjének vagy megbizottjanak,
illetleg a szigndlasra feljogositott személynek bemutatni. Utdbbi esetben a vezetdi és ligyintézéi feljegyzéseket
a Robotzsaru rendszerben kell dokumentalni. A vezet6 elézetesen meghatdarozott ligyfajtak esetében engedélyezheti
az irat bemutatas (szignalas) el6tti iktatasat.



HIVATALOS ERTESITO - 2018.évi70.szdm 6011

88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

A Robotzsaru rendszeren a szignalasra felajanlott, illetve a tovabbi feladatmeghatarozast igényl6 sajat készités iratot

ideiglenes szdmon kell a szignalo, feladatot meghatérozé vezetének tovabbitani.

Az irat el6szignalasara/szignaldsara jogosult vezetd:

a) kijeloli az Ugyintézé személyt, meghatarozza, hogy az iratot melyik iktatékonyvbe kell iktatni, kozli
az elintézéssel kapcsolatos utasitasait (elvégzendd feladat, hataridd, slirgésség stb.), amelyet papiralapt irat
esetén az el6addi ivre is ravezet és a szignalast keltezéssel, alairassal hitelesiti,

b) azon iratok esetében, amelyekhez nem kell el6addi iv, az a) pontban meghatarozott adatokat az iratra jegyzi ra
és visszaadja az Uigykezel6nek,

<) az a) alpont szerint kitoltott el6adoi ivbe elhelyezett papiralapt iratot visszaadja az ligykezel6nek,

d) elektronikus Gigyintézés esetén utasitasait az elektronikus rendszerbe bejegyzi.

e) a feladatok végrehajtasat dtruhazhatja, de ezzel a hozott dontésért a személyes felel¢ssége nem valtozik.

Az arra jogosultak a szignalds adatait felilirhatjék, a feladatot tovabbadhatjék, Uj felel6st, hataridét, instrukciokat

hatdrozhatnak meg, illetve a korabbi adatokat moédosithatjak (tovabbszignalds, atszignalas).

A bv. szerv vezet6je altal jovdhagyott 2. melléklet szerinti szigndlasi jegyzékben meghatarozott ligytipusokat

az ligykezelés kozvetleniil az e jegyzékben feltlintetett Gigyintéz6 részére kozvetlenil tovabbitja.

IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

18. Az irat nyilvdntartdsa és kiaddsa, az irat nyilvdntartdsdra és az iratforgalom dokumentdldsdra haszndlt
ligykezelési nyilvdntartdsok

Az iratok nyilvantartasara papiralapu és elektronikus iratkezelési segédletek szolgdlnak.

Az iratkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a bv. szervezet feladataival 6sszhangban
az iratok teljes kor( nyilvantartasa — iktatékonyvbe torténd iktatassal vagy nyilvantartdsba torténé feljegyzéssel —
megvalodsuljon, az irat fellelhetésége biztositott legyen és az iratok ataddsdnak-atvételének utja dokumentadltan
torténjék.

Az irat nyilvantartdsa torténhet:

a) atmendnapléban (kizérélag olyan iratok esetében, amely a vezetének bemutatdsra keril, de iktatast nem
igényel),

b) iktatokdnyvben, vagy

<) Robotzsaru rendszerben.

A papiralapu, valamint az elektronikus iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentaldsara hasznalt okmanyok,

segédletek:

a) f6- és (f6)alnyilvantarté konyv (az irat-nyilvantartasi és kezelési okmanyok, valamint segédkonyvek
nyilvantartasara),

b) postakonyyv,

<) ataddkonyv vagy atadasi jegyzék (az Ggyintézének dtadasra kertilé vagy az Ggyintézé altal visszaadott iratok
nyilvantartasara),

d) kézbesitékonyv (bv. szerven kiviili szervezetek részére, a futarszolgélaton kivili kézbesités esetén),
e) futaratvételi elismervény,
f) futarjegyzék (kiséréjegyzék),

9) atmendénaplo,
h) iktatokonyv,

i) Robotzsaru rendszer lizemzavara esetén hasznalt papiralapu érkeztet6- és iktatokonyyv,

j) elektronikus érkeztet6 konyv (a kiildemények beérkezésének dokumentaldséra),

k) elektronikus iktatokényv (magaban foglalja az érkezteté konyvet, valamint a név- és targymutatot: az iratok
nyilvantartasara),

)} kiadasi flizet vagy kdlcsonzési napld (a kdzponti irattarbol kikért iratok nyilvantartéséra),

m)  Ugyiratpotlo lap,
) eléadéi iv (igydosszié),

o) eloszto,
) jegyzék irattari atadashoz,
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95.
96.

97.
98.

99.

100.

101.

102.

103.

104.

105.

106.

107.

q) selejtezési, megsemmisitési, dtadasi jegyzékonyyv,

r bélyegzdé-nyilvantartasi kdnyv.

A BVOP fényilvantart6 konyvét a titkos ligykezeld, a (f6)alnyilvantarté kdnyveket a BVOP ligykezel6i vezetik.

A fényilvantarté és a (fé)alnyilvantartd kdnyvek 1. sorszammal kezd6dnek, a beteltiik utan a kovetkez6é konyvben
sorszam kihagyasa nélkiil folyamatos szamképzéssel folytatodnak.

A fényilvantarté konyvet nem kell nyilvantartasba venni, az alnyilvantarté kényveket a fényilvantarté konyvben kell
nyilvantartani.

A kijelolt fényilvantarté konyv (vagy elektronikus iktatérendszer) tartalmazza a hasznalt (f6)alnyilvantarté kdnyvek:

a) megnevezését,
b) terjedelmét,
c) hasznalatba vételének datumat,

d) végleges lezardsanak datumat,

e) irattari tételszamat.

A fényilvéntartd konyv és a (f6)alnyilvantarté konyv nem selejtezhetd.

A bv. szerv megszlinésekor a fényilvantarté konyvet a (f6)alnyilvantartd konyvekkel egyitt, jegyzékonyvvel kell
4tadni a jogutdd szervnek. Jogutdd nélkiili megsziinés esetén a fényilvantarté konyvet az alnyilvantarté konyvekkel
egyutt az illetékes levéltar részére kell tadni.

A titkos Ugykezel6/ligykezelé a hasznélatba vett okmanyt vagy segédkonyvet koteles a fonyilvantarté/(f6)
alnyilvéntarté kényvbe bevezetni, majd a boritélap belsé oldaldn hitelesitési zaradékkal a kovetkezdk szerint ellatni:
,Ez a kdnyv ... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20...... 8V ...l ho ...... nap., Megnyitva ......... céljabol
(pl. atadokonyyv, iktatokonyv, nyilvantartdkonyv stb.)” és a fényilvantartasi szdmot ravezeti. Az okmanyok lapjait
tintdval meg kell szamozni, a lapokat zsineggel at kell fizni, a zsineg végeit 6ssze kell kdtni és a kotést a hitelesités
érdekében kdrcimkével a kiilsé boritélap belsé oldaldhoz kell erésiteni és kdrbélyegzd lenyomattal, valamint aldirdssal
ellatni. A bélyegzésnél tigyelni kell arra, hogy a bélyegzélenyomat egyik fele a kdrcimkére, mig a masik fele a boritd
belsé lapjara kertiljon. A kényvben, fiizetben hitelesités utan szamozatlan lap nem maradhat.

Nem kell atflzni azon okmanyokat, amelyek konyvkotészeti eljdrassal késziiltek, és a megbontdsuk rdnézéssel
megallapithaté. Amennyiben haszndlat sordn egyes lapok kilazulnak, az atf(izést po6tldlag végre kell hajtani.
Amennyiben az iratkezelési okmanyok beteltek, vagy azokat a hasznalatbdl kivonjak, irattarba helyezik vagy
- az irattari tételszam alapjan a selejtezhetd nyilvantartasokat - megsemmisitik, a kivonas, irattarba helyezés vagy
a megsemmisités tényét, annak idépontjanak megjeldlésével a Fényilvantartd Konyv megfeleld rovatéba be kell
jegyezni.

19. Az iktatds, az iktatokdnyv, az iktatdszdm

A bv. szervhez érkezett iratokat és a helyben keletkeztetett iratokat iktatni kell, és ugy kell nyilvantartani, hogy abbdl
az irat beérkezésének/készitésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult ligyintézd neve, az irat targya, az elintézés
madja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte megallapithaté legyen. A bv. szervek iktatészdmainak elosztasat
a 3. melléklet tartalmazza.

Az iktatasra ker(il6 papiralapu iraton - kivéve a kiadmdanyozés utan tovabbitandé iratot — az iktatobélyegzd lenyomatat
el kell helyezni, és a rovatait ki kell tolteni. Amennyiben ez helyhiany miatt nem lehetséges, az iktatas adatait
az iktatobélyegzé hasznalata nélkil kell az iraton feltlintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap
vagy csatolt ures lap nem iktathato.

Az iktatészamot a Robotzsaru rendszer a sajat készitésy, kizardlag elektronikus formaban létezé iraton a kiadményozo
dontése alapjan az irat jobb felsé sarkdban, illetve kiilon zaradékolt potlapon automatikusan helyezi el.

A beérkezett iratokat aznap, de legkésébb az érkezést kdvetd elsé munkanapon iktatni kell. Soron kivil kell iktatni
a 15 napnal rovidebb hatarideju iratokat. A taviratok, els6bbségi kiildemények esetében az 55. és 60. pontban leirtak
szerint kell eljarni.

A mindsitett adat védelméhez kapcsol6dd személyi biztonsagi okmdényrendszer iratait, adatait kiilon meghatarozott
nyilvédntartasban kell régziteni a vonatkozé jogszabalyok alapjan.

Az iktatobélyegzé lenyomata tartalmazza:

a) a bv. szerv nevét, székhelyét,

b) az iktatas évét, hdnapjat, napjat,

c) a mellékletek szamat,
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109.

110.

111.

112.

d) az iktatédszamot.
Az iktatas sordn az iktatokonyvben és az el6addi iven, tovabba az ligyintézés kiilonboz6 fazisaiban fel kell tiintetni:

a) az iktatészamot,

b) az iktatas idépontjat,

<) a beérkezés idépontjat, mddjat, érkeztetési azonositot,

d az adathordozo tipusat (papiralapu, elektronikus), fajtajat,

)

) a kuldés idépontjat, modjat,

) a klldé adatait (név, cim),

a cimzett adatait (név, cim),

) a hivatkozasi szdmot (idegen szém),

i)

za

a mellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),

j az Ugyintézd nevét és a szervezeti elem megnevezését,
k) azirat targyat,
)} az el6- és utodiratok iktatdszamat,

m)  a kezelési feljegyzéseket,
) az intézés hataridejét, médjat és elintézés idépontjat,
o) az irattari tételszamot,
) az irattarba helyezésre vonatkoz6 utasitast.
A pénzigyi-szamviteli, a személyligyi, a fegyelmi, a fogvatartotti, az anyagkezeléssel, valamint az elektronikus

ke

informacidbiztonsaggal kapcsolatos iratok, tovdbbd a més szamitégépes nyilvantartdsoknak és azok bizonylatainak
kezelését a vonatkozd jogszabalyok és jelen Szabdlyzat figyelembevételével - kiilon el6irdsok szerint kell végezni.
Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat,

b) rekldmanyagokat, tdjékozatdkat,

<) meghivékat,

d) nem szigoru szdmaddsu bizonylatokat,

e) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat,
f) pénzugyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint),

9) munkaigyi nyilvantartasokat,
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

i) kozlonyodket, sajtétermékeket,
j) visszaérkezd tértivevényeket,
k) fogvatartottak részére kapcsolattartoiktdl érkezé kiildeményeket.

Az irat az iktatas soran iktatoszamot kap, amelyet a mellékletre is fel kell jegyezni. Kézponti Gigyiratkezelés esetén
az iktatészam felépitése a kovetkezo:

30500-2/1-1/2019 szii.

30500 = szervkéd

2 = iktatékonyv szdma

1 =f6szam

1-1 = alszdm

2019 = évszdm

szU. = iktatokonyv rovid elnevezése

Alszamos iktatds esetén az ugyanazon tgyben - eltéré rendelkezés hidnydban — ugyanabban az évben keletkezett
iratokat egy iktatészamon kell nyilvantartani. Amennyiben az ligy targya megvéltozik vagy kiegészil, az Gigyiratot Uj
sorszam (f6szam) alatt kell nyilvantartasba venni.

A kiilénb6z6 években, de ugyanazon ligyben keletkezett iratokat éven tuli iktatassal lehet nyilvantartani ugy, hogy
a kilonbozd években, de ugyanazon lgyben keletkezett iratokat a mar meglévé iktatészam soron kovetkezd
alszamara kell iktatni:

a) az alapvetd jogokat sértd elhelyezési kdriilmények miatti kartalanitas és panasz,

b) a kartéritési,

<) a biuintetés-végrehajtasi partfogoé feladatkorébe tartozo,
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113.

114.

115.

116.

117.

118.

119.

120.

121.

122.

123.

124.

d) a peres eljarassal kapcsolatos,

e) személyi dllomannyal szemben folytatott buntetéligyek, valamint az ehhez kapcsol6dd fegyelmi
és méltatlansagi eljarasokkal kapcsolatos
tgyekben.

Az iktatokonyvek minden év januar 1-jén 1. iktatészammal kezdédnek, amelyeket a naptari év végéig folyamatos,
zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni. Az Ugyirathoz tartozé iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az Ugyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett lgyiratdarabokbdl 6sszeadlld
Ugyiratnak csak egyetlen tételszdma lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhat6, mindig
a leghosszabb 6rzési id6t biztositd irattari tételszamot kell adni.

Az iktatokonyvben nyilvantartdé konyvben sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moédon olvashatatlannd tenni, nem szabad. Amennyiben
a papiralapu iktatokdnyvben vagy nyilvantartékdnyvben javitds szlikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal
ugy kell athuzni, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
Papiralapu nyilvantartasban téves bejegyzés esetén a bejegyzést athuzéssal kell érvényteleniteni oly médon, hogy
az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett — kétségtelen legyen. Meg kell azt is jeldlni,
hogy a tévesen beiktatott ligy iratat mely szamra iktattak at.

Az iktatokonyvet és az egyéb segédkdnyveket az év utolsé munkanapjan - az iktatasra felhasznalt utolsé szamot
kovetéen - aldhuzassal, az utolsé iktatds szamanak feltlintetésével, keltezéssel, aldirassal és a hivatalos bélyegzé
lenyomatanak elhelyezésével kell lezérni ugy, hogy visszamendleg a lezart év nyilvédntartdsdba mar ne lehessen Uj
iratot iktatni.

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

Az elektronikus iktatokdnyv zarasakor az iktatokonyveket és a hozzajuk kapcsolddé adatallomanyokat — csak olvasasi
funkcid alkalmazasat biztositdé moédon — infrastruktira-rendszergazda archivalja. Az archivalt adatokat tartalmazé
adathordozék egy példanyat az infrastruktura-rendszergazda nyilvantartasba vétel céljabdl atadas-atvételi
jegyzékonyvvel dtadja a kozponti irattarnak. Az infrastruktira-rendszergazda az adathordozoé feliletén, végleges
maddon rogziti az adatok és dllomanyok megnevezését, nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités ddtumat és a nevét.

20. Elektronikus dokumentumok iktatészdmokhoz térténé rendelése

A papiralapy, kozvetlenll a bv. szervhez benyujtott iratokat, iktatds elétt az érkeztetd pont digitalizélja.
A Korm. rendelet 2. mellékletében meghatdarozott kiildeményeken kiviili nem szkennelhetd papiralapt iratok korét
a 4. melléklet — amely az egységes kormanyzati Ggyiratkezel§ rendszer érkeztetd rendszerében nem érkeztethet6 és
nem expedidlhato kiildeményeket tartalmazza — hatarozza meg.

A sajat keletkeztetés(i papiralapu iratokat kiadmanyozas el6tt dokumentumszkenner segitségével az ligyintézének
kell digitalizélni, és az Ugyiratkezel6 rendszerben a megfelelé iktatdszamhoz kell rendelni. A szkennelt fajlok
.pdf formatumban - biztositva a papir formatummal valé megegyez6séget - tekintheték meg az adott iktatészamnal.
Az iratok digitalizalt képe (pl. .pdf) képformatumban keril taroldsra, amelyeket az iratkezel6 rendszer vagy
automatikusan rendeli 6ssze az iktatott irattal, vagy a hiteles elektronikus masolatot készité munkatarsnak kell
manualisan az irathoz rendelnie.

A nem szkennelheté kildemények és mellékleteik papir alapon kertilnek tovabbitasra.

21. Papiralapu kiildemények hiteles elektronikus irattd torténd dtalakitdsa
Kilsé szervt6l/személytdl érkezett, digitalizdlasi kotelezettség ald esé papiralapt irat atvételére kizarolag

az ligykezelési szakteriilet, illetve a hiteles masolatkészitésre feljogositott személy jogosult, aki
a) a Robotzsaru rendszerben kitdlti az,Erkeztetd’, illetve ,Postabontas” feliiletet,
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b) elkésziti a papiralapu irat elektronikus masolatat,

<) Osszeveti a masolatot az eredeti példannyal és csatolja az iratkezel6 rendszerbe,
d) az egyezést a hitelesitési zaradék elhelyezésével tanusitja,
e) Orzi az irat papiralapu példanyat.

Az érkezett irat alabb felsorolt tigykorokbe sorolhaté papiralapu példéanyat — a 13. pont szerinti indokoltsag vizsgalatat
és megallapitdsat kdvetéen - az Gigyintézé szervezeti elem koteles 90 napon belil a méasolatkészité szervtél kikérni
és az Ugyiratban elhelyezni. Kiilsé szervtél vagy személytél érkezett, hiteles elektronikus masolattd alakitando,
emellett papir alapon is megdérzendé iratok ligykorei, amelyeken belll mindig egyedileg kell vizsgélni az érkezett
papiralapu példany megérzési kotelezettségét:

a) jogugyletekkel,

) szervezettel és miikodéssel, munkatgyekkel,

)

@JNe)

fogvatartottakkal,

o

) gazdasdgi és ingatlantigyekkel,
) hazai és Eurdpai Unids finanszirozasu tdmogatési szerz6désekkel,

o

f) nyilvantartasokkal, okményokkal 6sszefliggd iratok.

A papiralapt kiildeményeket, a hiteles elektronikus masolat készitését, és az iratkezel rendszerbe torténé beemelését
kovetd 90 nap utén a szervezet megsemmisiti.

Az érkezett irat papiralapu példanyat az Ggyintézd szervezeti elem tagja kérheti ki/adhatja vissza a masolatkészité
szervezeti elemtdl/szervezeti elemnek.

Hiteles masolat készitésére iranyuld jogosultsdg az iratkezelésért felel6s szervezeti elem vezet6jénél igényelhetd,
amennyiben azt a kdzvetlendl a szervezeti elemhez érkezett, digitalizalasi kotelezettség ald esé iratok mennyisége
indokolja.

A papir alapon érkezé iratok hiteles elektronikus masolattd torténé alakitdsanak folyamatat, szabalyait és részletes
leirdsat a Masolatkészitési Szabalyzat tartalmazza.

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

A bv. szerv szervezeti elemei kozott az irat dtadas-atvételét atadokonyvben kell dokumentalni. Az ataddkonyvbe be

kell jegyezni:

a) az atadd szerv megnevezését, vagy az atado személy nevét,
b) az atvételre felhivott szerv megnevezését vagy személy nevét,
<) az atvétel datumat,

d) azirat targyat,

e) azirat iktatészamat,

f) azirat példany-, lapszamat.

A szigndlt és nyilvantartasba vett iratokat az Robotzsaru rendszerben val6é atadds-atvétel igazoldsa mellett
az Ugyintéz6hoz kell tovabbitani. Az irat ataddsa torténhet a Robotzsaru rendszer altal generdlt elektronikus
adtadokonyvvel, vagy manudlis dtadokonyv kitdltésével. Az irat dtadds-atvétele az érintettek alairasaval és az atvétel
idépontjanak feljegyzésével torténik.

23. Kiadmdnyozds

Kulsé szervhez vagy személyhez kiildendé irat kiadmanyként torténd aldirdsra csak az SZMSZ-ben meghatarozott

kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor.

Kilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles, ha:

a) azt az arra felhatalmazott kiadmanyozd sajat kezlileg aldirja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

b) a kiadményoz6 neve mellett az ,s. k” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt aldirdsaval
igazolja, tovabb4 a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy

<) a kiadményozé vagy aldiré a jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek megfelelé elektronikus
alairassal latta el.
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A kiadmdnynak minden esetben tartalmaznia kell:

a) a kiadmanyozé bv. szerv, szervezeti elem nevét, cimét,

b) az iktatészamot,

Q) valasz esetén a hivatkozasi szamot,

d) az Gigyintézd nevét, rendfokozatat, beosztasat, telefonszamat,

e) a cimzett nevét, beosztasat, székhelyét és cimét,

f) azirat targyat,

9) a kiadmdanyozé személy nevét, rendfokozatat, beosztasat,

h) azirat keltezését (helységnéy, év, ho, nap),

i) mellékelt iratok, illetve mellékletek szamat és lapszamat,

j) a bv. szerv, szervezeti elem hivatalos/elektronikus bélyegzélenyomatat.

Hivatalos elektronikus levél (e-mail) esetén is be kell tartani a 135. pontban foglaltakat. Az ilyen levél - sziikség
szerinti - hitelesitése kilon szabdlyok szerint torténik.
Az iratokhoz a kiadményozé6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:

a) ,Sajat kezli felbontdsra!”;

b) ,Nem nyilvanos!”;

) ,Uzleti titkot tartalmaz!”;

d) ,Orvos, pszicholégus bonthatja fel,

e) ,Baleset esetén csak a kiild6 szerv bonthatja fel!”;

f) L,KUlon kézbesitével tovabbitando!”.

Az iratokhoz a kiadményozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési jelzések alkalmazhatok:
a) L+Azonnal!”;

b) ,Stirg6s!”;

c) LSoron kivil!”.

Amennyiben az tigyintézé vagy a kiadmanyozé nem hivatasos allomany tag, akkor a rendfokozatra utalo jelzést a név

mellett nem kell alkalmazni.

A papiralapu kiadmany hitelességével szemben tdmasztott kovetelményeket a Korm. rendelet 53. §-a tartalmazza.

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

a) az SZMSZ-ben, lGigyrendben, jelen Szabélyzatban meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezé
személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus ligyintézés részletszabalyairél sz6l6 jogszabdlyban
meghatarozott kdvetelményeknek megfelel elektronikus aldirassal, az el6irt esetekben idébélyeggel latta el,

vagy
b) az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozé szabdlyok szerint hitelesitették és nyilvantartjak, vagy
<) a bird, az lgyész, az igazsagugyi alkalmazott, a birésagi végrehajto, a kdzjegyzé a kilon jogszabdlyban

meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld elektronikus aldirassal latta el.

24. A papiralapu irat tovdbbitdsa (expedidldsa)

Papiralapu irat esetén az Gigyintéz6 el6késziti az irattovabbitdshoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit szerelten

az Ugykezel6 részére. Az ligykezeld csak teljes, kiadmanyozott, kiaddi utasitassal és amennyiben van, melléklettel

ellatott Ugyiratot vehet &t.

Az ligyintézének a postazas modjara utasitast kell adnia az el6adoi iv megfelelé rovataban, és azt a boritékon is fel kell

tlntetni (pl. sima, ajanlott, tértivevényes, els6bbségi). Azok az iratok, amelyeknél az atvétel idépontjdhoz

jogkovetkezmény f(iz6dik, olyan médon tovabbithatok, hogy az dtadéds-atvétel idépontja a késébbiekben igazolhatd

legyen.

A papiralapu iratokat a szervezeti elemek ligykezel6i tovabbitjak. Az tigykezel6 az irat atvétele utan koteles:

a) az iratot a cimzettnek a jelen Szabdlyzatban meghatarozottak szerint, az ,azonnal’, a ,slirg6s” jelzéssel
elltottakat soron kiviil tovébbitani,

b) az iktatokdnyvbe a tovabbitas megtorténtét bejegyezni,

<) az irat irattdrban maradé példanyan, valamint az eléadéi iven az elkiildés (expediélas) id6pontjat feljegyezni
és aldirni.

A postazas tényét és idejét fel kell jegyezni az el6adoéi iv megfelel6 rovataban is.



HIVATALOS ERTESITO - 2018.évi70.szdm 6017

145.

146.

147.

148.

149.

150.

151.

152.

153.

154.

155.

156.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:

a) a kuldo (szervezeti elem) megnevezését és cimét,
b) azirat iktatdszamat,
C) a cimzett megnevezését és cimét,

d) a tovabbitéasra vonatkozo egyéb jelzéseket (pl. s. k. felbontdsra, stirgds, ajanlva).

Amennyiben a kiadmanynak tébb cimzettje van, a zaré részt kovetbéen a,Kapjak:” cim alatt nem hozhaté az eljarasban
részt vevd személyek tudomasara a tobbi résztvevd személyes adata.

A nyilt iratot boritékban, szilkség esetén csomagban kell tovabbitani. Az ligykezel6 az elkildésre el6készitett
kildeményeket lezart, megcimzett boritékban, vagy csomagban, a kiildemény egyedi azonositasat, utjanak nyomon
kovethetéségét biztositd, elektronikus futarprogram utjan eléallitott futarjegyzékkel és a kezelési utasitdsoknak
megfeleléen adja 4t naponta egyszer a kijel6lt szervezeti elem munkatarsanak. A futarjegyzéket az tigykezelé/titkos
Ugykezeld késziti el.

A kiildemény (nyilt/minésitett) tovabbitasanak médja belféldén az Allami Futarszolgélat, valamint a Magyar
Honvédség Katonai Futdrszolgdlata utjan, a futarszolgalatok igénybevételére vonatkozd szabalyok szerint, tovabba
a rendvédelmi szervek belsé futara vagy a katonai futdr valamint a bv. szerv vezetéje éltal, szlikség esetén kijelolt
személyes kézbesité utjan tovabbithato.

Sziikség esetén - ha az iratforgalom nagysaga indokolja — az irattovabbitashoz futarzsakot lehet alkalmazni.
Afutarzsak lezarasahoz lakatot kell hasznalni, amelynek kulcsat a szerv vezetdje altal kijelolt személy kezeli. Az iratokrol
két példanyban futarjegyzéket kell késziteni, a futarzsak atadasa kétpéldanyos futarzsak-jegyzékkel torténik.
Amennyiben a tovabbitasra dtadott kiildemények valamilyen okbdl - kiildndsen a téves cimzés miatt — visszaérkeznek,
nem lehet az Ugyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kildeményt az irattal egyditt vissza kell adni
az ligyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

A vonatkoz6 jogszabdalyokban meghatarozott rendelkezések alapjan az expedialds torténhet:

a) Allami Futérszolgalat utjan (kivételi kdrbe tartozé iratok),

b) postai uton (kivételi kdrbe tartozé iratok),

<) kézbesité utjan,

d) hivatali kapun keresztiil NOVA SZEUSZ/POSTA SZEUSZ/Ugyfélkapu/Hivatal (elektronikus kiildés hivatalnak)

elektronikus kuldéssel, Robotzsaru rendszeren keresztiil,
e) e-mail Utjan,
f) telefax utjan.

25. Eléadéi iv (ligydosszié)

Papiralapu irat esetén az iktatassal egyidejlleg minden tigykezdé iratot el6adoi ivbe kell helyezni. Az el6addi iv szama
megegyezik a kezd§ irat szamaval.

A vegyes Ugyiratok kezelése esetén az elsé kivételi korébe tartozo irat érkezése vagy keletkezése idépontjaban kell
az el6adéi ivet megnyitni.

Az el6addi iv az iktatott iratot végigkiséri az érkezéstdl, illetve a keletkezéstél a selejtezésig. A sajat kezdeményezés(
iratoknal az Uigyintéz6 koteles a rendelkezésére allo adatokkal kitoltott eléadoi ivet mellékelni.

Nem kell el6adéi ivet alkalmazni:

a) a szervekhez érkez6 szabdlyzathoz,
b) a folyamatban 1évé tigyben érkezé irathoz,
<) és az iktatasra nem ker(ilé irathoz,

d) Ugyiratkezel6 rendszerben csak elektronikusan létezé irathoz.
El6adoi iven beliil az iratokat sorszam (alszdm) szerint névekvé sorrendben kell tarolni gy, hogy a legfelsé lathaté irat
a legnagyobb, illetve legutoljara érkezett (keletkezett) legyen.

26. Az ligyintézési hatdrid6
Az Ugyek elintézésének altaldnos hatdridejét jogszabaly hatdrozza meg. A vonatkozdé jogszabalyok

figyelembevételével egyéb hataridét allapithat meg az orszagos parancsnok, valamint a szignélasra jogosult vezet6,
amely dontésiik alapjan, indokolt esetben meghosszabbithaté. Az ligyintézési hataridé szempontjabdl a papir alapon,
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valamint a hivatali kapun keresztll elektronikus Uton beérkezé iratok esetén a bv. szervhez torténé beérkezés
idépontja az irdnyado.

Amennyiben a szigndldst végzé az iraton vagy az el6adéi iven eltéré hatarid6t nem hataroz meg:

a) +Azonnal

Id

jelzés alkalmazasa esetén az irat érkezését koveté munkanap kezdetéig,

b) LSoron kivill” jelzés alkalmazésa esetén az irat érkezését kévetd masodik munkanap végéig,
c) ,Stirg6s!” jelzés alkalmazdsa esetén az irat érkezését kdvetd harmadik munkanap végéig
kell intézkedni a szignaldsban meghatarozott feladat végrehajtasara.

27. Egyéb ligyintézéssel kapcsolatos szabdlyok

Az értekezletekrdl jegyz6konyvet vagy emlékeztetSt kell késziteni, amely tartalmazza az értekezlet targyat, helyét,
idépontjat, az értekezleten résztvevék névsordt (ez jelenléti iv vezetésével kivdlthatd), a hidnyzék megnevezését
és a hidnyzas okdnak megjeldlését, a napirendi pontok felsoroldsat, a hozzaszéldsok révid tartalmat, a meghozott
dontéseket és az elrendelt intézkedéseket.

Az Ugyintézés folyamatdban és irattdrba helyezéskor egy Ugyként kell kezelni az értekezletre vonatkozd
el6terjesztéseket, feljegyzéseket, egyéb segédanyagokat (pl. tablazatok, kimutatasok), a berendelét, a jelenléti ivet,
a rogzitett hanganyagot, valamint az elkésziilt és az allomanyilletékes parancsnok altal jovahagyott jegyz6kdnyvet
vagy emlékeztetdt.

Mindsitett adathordozét nem tartalmazé biztonségi taroldn (lemezszekrényen), egységesen fel kell tiintetni:
~MinGsitett adatot nem tartalmaz!” feliratot.

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

28. Azirat hatdridé-nyilvdntartdsba és irattdrba helyezése

Amennyiben az tigyintéz6 az irattal nem dolgozik, annak hataridé-nyilvantartasban vagy irattarban kell lennie.

Az irat hataridé-nyilvantartasba vagy irattarba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az altala felhatalmazott

Ugyintézé aldirdsaval és a rdvezetés idépontjanak megjeldlésével engedélyezi. A hatéridét év, hd, nap megjeldléssel

vagy az irattdrba helyezést ,Irattar” megjeloléssel az Gigyben eljaré Ggyintézének kell az iraton és az el6adéi iven

feltlintetni.

Az lgykezel6nél kell hatarid6-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen

kozbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése utan valik lehetévé.

A hatarid6t a Robotzsaru rendszer megfelel6 mezéjében, a naptari nap megjeltlésével kell feltlintetni.

Hataridé-nyilvantartasba csak teljes iratanyag tehetd, annak elkiilonitett egyes részei nem.

Az ligykezelési feladatokat elldtd személy a hatarid6zésre atvett iratot koteles

a) azegyéb iratoktdl elkiilonitve, a hataridéként megjeldlt naptari napok és az iktatészam sorrendjében elhelyezni
és nyilvantartani,

b) hatdridd elétti napon - ha idékézben masként nem intézkedtek — az tigyintézének atadni.

Amennyiben a hataridé eredménytelentil telik el, az Gigyintézé megsiirgeti a valaszt, majd — a vezetdi dontés szerint -

tovabb kezeli az Ugyiratot.

29. Irattdr

A végleg elintézett ligy iratait irattarba kell tenni.

A nem selejtezhetd, hataridé nélkil érizendd, valamint az MNL-nek az Ltv. alapjan atadésra kerilé iratanyag 6rzése,
valamint dtadasig torténd kezelése a kozponti irattar feladata.

A kozponti irattdrba helyezés modjat az adathordozé hatédrozza meg, ennek megfeleléen a papiralapu iratokat
a koézponti irattari helyiségben kell rendszerezetten elhelyezni.
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Az Ugyintézd az iratot irattdrba helyezés el6tt koteles atvizsgélni (egyltt vannak-e az ligyhoz tartozé mellékletek
és a szerelt iratok, nincs-e koztik elintézetlen irat) és érkezésiik sorrendjében 6sszedllitani. El6re kell tenni a fészamra
iktatott iratot, mellékleteit és elintézését, ezt kdvetden ugyanilyen sorrendben az igyben keletkezett tovabbi iratokat.
Irattarba helyezés el6tt az ligykezeld koteles ellendrizni, hogy az igykezelés szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben
az Ugykezeld hidnyossagot észlel az iraton, azt visszaadja az ligyintézének, aki kdteles gondoskodni annak javitasarol.
Az iktatokonyvben és az el6addi iven fel kell jegyezni az irattarba helyezés idépontjat, az irattari tételszamot, illetve
a megodrzési idét. Amennyiben az iratot véglegesen kiadtak ,VE” (végleg eredetben) jelzést kell alkalmazni.
Az iktatokonyvben fel kell tiintetni, hogy a,VE" kiadds mely szervhez tortént.

A bv. szervezetre vonatkozd érvényes irattéri terv alapjan az irattari tételszdmot az Ugy targyanak ismeretében
az érdemi Ugyintézé hatdrozza meg, és rogziti az iraton, valamint az el6adéi iven, és azt az arra jogosult személy
rendelkezése alapjan - elhelyezi az irattarban.

Az lUgyben keletkezett kiilonb6zd ligyiratdarabokbdl 6sszedllé tgyiratnak a leghosszabb megdrzési id6t biztositd
Ugyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

Amennyiben az Ugyirat vegyes Ugyirat, azaz kilonbzé alszdmokon hiteles elektronikus és hiteles papiralapu
Ugyiratdarabokat is tartalmaz, az tigyintézé ennek tényét az el6adoi iv ,Feljegyzések:” rovatdban koteles jelezni.

A koziratot elidegeniteni, megrongélni vagy egyéb moédon haszndlhatatlanna tenni, tovdbbd - a szabdlyosan
lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

Az irattarolas céljara haszndlt helységeket és berendezéseket a levéltari dllomanyvédelmi ajanlds alapjan, valamint
a munka- és tlizvédelmi szabalyok figyelembevételével sziikséges kialakitani.

Az Ugyintézés és az irattdrban térolds sordn az iratok egyiittkezelésérél gondoskodni kell, valamint biztositani kell
a portol valé védelmét és az allvanyokon torténd szakszer(i elhelyezését. Az irattarba helyezéskor az iratokat
a mUanyag irattartokbdél (genotherm) ki kell emelni, azokrél a fémkapcsokat (pl. gemkapocs) el kell tavolitani.

Az elektronikus iratok taroldsara az tigykezelési rendszerben az elektronikus irattarakat kell mikodtetni.

30. Irattdrazds és az irat dtmeneti irattdrba helyezése

Irattarba kell helyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal
elldtott papiralapu és elektronikus tgyiratokat.

Azon Ugyiratok esetén, amelyek jogosultsagi szintje ,szigoru” jogosultsagi szintnél magasabb hozzaférési szint,
az Ugyirat irattarba helyezésénél vezetdi dontéshez kototten az ligyintézo a felelSs az irattarba helyezés szabalyainak
betartasaért.

Atmeneti irattar alkalmazasa esetén ott lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé, irattari
tételszammal elldtott Gigyiratokat.

ARobotzsaru rendszer,Ugy lezarasa, atmeneti/kdzponti irattarba tétele” feliiletén az irattarba helyezéssel kapcsolatos
adatokat be kell vezetni, és az ligyiratokat el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelel$ gy(jtébe.

Az alszamos iratok csak a fészamos irattal egyitt irattdrazhatoak, egy Ugyirathoz tartozé ligyiratdarabok nem
maradhatnak kiilonb6zd szervezeti elemeknél.

Az Ugyintézének legkésdbb az ligy befejezésével egyidejlileg az el6adoi iv megfelel6 rovataba az irattari terv alapjan
meghatarozott irattari tételszamot és a megd6rzés idejét ra kell vezetnie, valamint az tigyiratdarabokat, alszam szerint
emelked6 sorrendben, hidnytalanul az alapirat el6adoi ivében kell szerelnie.

A selejtezéseket kdvetben visszamaradd, nem selejtezhetd, maradandé értékl iratokat a szervezeti elem dtmeneti
irattaraban kell 6rizni a kozponti irattar részére torténé atadasig.

A szervezeti elemeknél 1év6 dtmeneti irattdrak bv. szervek belsé iratkezelési szabdlyzataiban meghatérozott ideig,
de legfeljebb hat évig 6rizhetik az iratokat, majd elvégzik azok selejtezését.

A tovabbi 6rzést igényld iratokat az dtmeneti irattarak dtadjék a bv. szervek kézponti irattarainak.

31. Az iratok dtaddsa a kbzponti irattdr részére, és a kbzponti irattdr miikodése

A bv. szervek kotelesek kdzponti irattarat kialakitani és mikodtetni.
A kdzponti irattarba leadasra keriil6 tgyiratokat a Robotzsaru rendszerben dokumentalni kell.
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A kdzponti irattarba

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

b) az iktatast végz6 szerveknek a helyi meg6rzési id6 utan — az évfolyam lezérasatdl fliggetlendl — a lezart
Ugyiratait, tovabba

<) az elektronikus adathordozokat kell leadni.

A kozponti irattar az ligyiratokat

a) eredeti alakjukban,

b) az eléadéi ivben elhelyezve,

<) a keletkezés, azon bellil a selejtezés vagy a levéltari atadas évszamanak megfeleléen,

d) az irattari tervben meghatdarozott tételszamok szerint csoportositva és az iktatészamok névekvé sorrendjébe
rendezve,

e) a nem selejtezhetéeket savmentes irattarolé dobozokban (6. melléklet 12. minta),

f) nyilvantartasaikkal egyutt,

9) irat dtadas-atvételi jegyzékonyv és ennek mellékletét képezé, selejtezés vagy a levéltéri dtadas évszamanak

megfelelé darabszint( iratjegyzék kiséretében veszi at. Az iratokrol el kell tavolitani az 6sszef(izésiikh6z
hasznalt anyagokat, pl. gémkapcsot, genothermet.

A személyi anyagok és a személyzeti panasziigyek iratanyagat a személytligyi feladatokat ellato szakterdilet, a fegyelmi

anyagokirataitafegyelmifeladatot ellatd szakteriilet, afogvatartott bilintetés-végrehajtassal kapcsolatos nyilvantartasi

anyagat a nyilvantartasi szakteriilet, mig a gazdasdgi, pénzligyi lgyekkel kapcsolatos iratanyagot a gazdasagi
szakterllet szervezeti eleme kezeli és 6rzi.

A kozponti irattar:

a) végzi a részére dtadott iratok 6rzését az illetékes levéltarnak torténd atadasig,

b) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak az MNL, illetve egyéb illetékes levéltar és torvény altal
meghatarozott szerv részére torténé atadasarol. Az iratokat a vonatkozoé jogszabdlyok szerint teljes és lezart
évfolyamokban, tgyviteli segédletekkel egyltt, az irattari terv szerinti dtadas-atvételi jegyzékonyv és annak
mellékletét képezd iratjegyzék kiséretében kell dtadni. (6. melléklet 7. minta),

<) gondoskodik az altala &rzott iratok rendelkezésre allasardl, amennyiben az az lgyintézési érdekek miatt
szlikséges, a betekintés lehetévé tételével vagy az irat megkiildésével biztositja az irathoz torténé hozzaférést,

d) végzi a lejart megdérzési ideju iratok selejtezését, a selejtezési jegyzokonyv illetékes levéltar részére torténd
tovabbitasat (6. melléklet 5-6. minta).

A kdzponti irattarbdl irat csak a kiadmanyozd, a kiadmanyozé éltal kijeldlt személy, vagy a kiadmanyozé jogutddjanak

irdsbeli engedélyével adhaté ki. Jogutéd nélkiil megsziint szervek esetében az engedélyt a kdzponti irattdrat

mukodtetd szervezeti elem vezetje jogosult megadni.

A kozponti irattar az illetékes levéltar, illetve torvény altal meghatarozott szervek részére torténé atadason kivil

iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt a keletkezteté szerv, vagy jogutddja vezetéjének megkeresésére

mas irathoz szerelik.

Kozponti irattarbdl Ggyiratot csak hivatalos hasznalatra lehet kiadni. A papiralapu iratok kiadasanak idejére az irat

helyére Ugyiratpotlé lapot (6. melléklet 3. minta) kell betenni, amely tartalmazza, hogy kinek, milyen célbél, mikor,

milyen visszaadasi hataridével adtak ki iratot, valamint az iratkiadas engedélyez6jének nevét és alairasat, tovabba
az lgykezel6, mint atadd és az atvevd aldirdsat is. A papir alapon kiadott iratokrél az ligyiratpétld lapok alapjan
nyilvantartast (kdlcsdonzési naplo) kell vezetni (6. melléklet 4. minta).

A kdzponti irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartést kell vezetni. A nyilvantartas tartalmazza az iratok

irattari tételszamat, az irattari helyének azonositéjat. A nyilvantartdsba be kell vezetni a kiselejtezett, és a levéltari

4taddsra kerllt iratokat.

32. Kutatds a bv. szervezet irattdraiban

A bv. szervezet irattdraiban kutatas csak a bv. szerv vezet6jének engedélyével végezhetd. Az engedély megitélésekor
a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény, az Ltv., valamint az Info. tv. rendelkezései, és mas vonatkozo
jogszabalyok el6irasai szerint kell eljarni. Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22. §
(1) bekezdésében meghatdrozott kutatdsi korlatozasi id6 eltelte utdan is a BVOP &rizetében maradnak,
a kozlevéltarakban lévé anyagra vonatkozé szabélyok szerint kell biztositani.

A kutatds iranti kérelemben a kérelmezének meg kell jeldlnie a kutatds céljat, a kutatas targyat és idéhatarat.
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Az irattdrak a kutatdsra kiadott anyagokrdl és a kutatasi kérelmekrél kotelesek nyilvéntartast vezetni. A kutatasi
nyilvédntartasnak tartalmaznia kell:

a) a kutatd nevét,
b) a kutatas idépontjat, engedély szamat,
c) a kutatott iratok évkorét,

d) a kutatott iratok iktatészamat és targyat.

33. Aziratok selejtezése

Az irattarba helyezett iratok kézil minden év december 31-ig selejtezés ala kell vonni azon iratokat, amelyeknek

az irattéari tervben meghatarozott megdrzési idejik lejart. A megdbrzési hatédridé lejaratdnak szamitdsakor az irattari

tételbe sorolas évében érvényes irattéri tervben megjeldlt megérzési idét az tigyirat lezarasat kdvetd év elsé napjatdl

kell szamitani.

A bv. szerven beliil gondoskodni kell arrél, hogy ugyanazon iratokat csak egy helyen - a készitd szervezeti elem iratai

kozott — 6rizzék (pl. SZMSZ, munkatervek, jelentések stb.). A bv. szervek tovabbi 6rzés céljabdl csak indokolt esetben

tarthatnak meg mas bv. szervek altal készitett iratokat. Felhasznalds, illetve hatélyon kivill helyezés utan selejtezni kell:

a) a mas bv. szervektdl érkezett rendelkezéseket (parancsokat, utasitdsokat, szabdlyzatokat stb.), tdjékoztatokat
és oktatési anyagokat,

b) a munkaterveket és idészaki jelentéseket,

<) azokat az iratokat (statisztikai tablazatokat, jelentéseket, munkaterveket stb.), amelyek adatai 6sszefoglaléban
szerepelnek,

d) a mas allami, gazdasagi vagy tarsadalmi szervektdl informacid, tajékoztatas céljabol érkezett iratokat.

A selejtezhetd iratokat jelen Szabdlyzatban meghatarozott ideig kell érizni.

A selejtezési kodokhoz tartozo 6rzési id6 a kdvetkezé:

Selejtezési kod: Orzési idé:

1 1év

2év

5év
10 év
15 év
25 év
30 év
50 év
75 év

nem selejtezhetd irat

OV | | N u | b W|N

Aziraton irattarba helyezéskor fel kell tiintetni aziratfajtanak az irattari tervben meghatarozott sorszamat és meg6rzési
idejét. A nem selejtezhetd iratokra az iratfajta irattari tételszama utan,N” betdt is kell irni.

A papiralapu irat irattarba helyezésérdl az tigyintéz6 vezetdjének az el6addi iven rendelkeznie kell. A megérzési id6t
minden esetben az irattari terv alapjan kell meghatérozni.

Amennyiben a bv. szervnél olyan irat keletkezett, amelyre nézve az irattari terv nem tartalmaz intézkedést
a selejtezésre, a meg6rzésre, illetve azirat dtaddséra, az ligyviteli és levéltari érdekek szem elétt tartdsaval az tigyintézd
vezetbje ad utasitast a legmegfelelébb irattari tételbe torténd besoroldsra.

Az iratselejtezés elvégzésére legaldbb haromtagu selejtezési bizottsagot kell létrehozni. Ennek egyik tagja
az ligykezel6, masik tagja az ellenérzést végzé vezetd, tovabbi tagjat vagy tagjait a szervezeti elem vezetdje jeloli ki.
A selejtezési bizottsag feladata a selejtezés szakszer(i megszervezése és lebonyolitasa.

A selejtezés megkezdését 5 munkanappal megel6zéen a selejtezést végrehajtd szerv koteles bejelenteni a BVOP
Hivataldnak a selejtezés megkezdésének idépontjat, annak vérhaté id6tartamat, a selejtezendd iratok mennyiségét
és évkorét.
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A selejtezés sordn ellendrizni kell azt, hogy:

a) az iratok csoportositasa az iraton, valamint a nyilvantartasban feltlintetett irattari tételszam, illetve meg6rzési
id6 alapjan tortént-e,

b) a nyilvantartas (iktatokonyv, iktatélap, tartalomjegyzék, kdlcsonzési napld) alapjan a csoportositott iratok
hianytalanul megvannak-e.

A selejtezésre kivalogatott iratokrol harom eredeti példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, amelyben fel kell tiintetni:

a) a selejtezést végz6 szervezeti elem megnevezését,

b) a jegyz6ékonyv elkészitésének helyét és idejét,

<) a jegyz6ékonyv targyat,

d) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,
e) az iratok évkorét,

f) a selejtezés ala vont irategylttes megnevezését,

a) a selejtezésre keril6 irategytttes terjedelmét,
h) a szervezeti elem vezetéje ellen6rzési feladatainak megtorténtét,

i) a szervezeti elem hivatalos bélyegzéjének lenyomatat,

j) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését,

k) a mellékelt iratjegyzék szamat,

) a bizottsag nyilatkozatat a selejtezési eljaras szabalyszer( lefolytatasarol,

m)  aselejtezés datumat,

n) bizottsag tagjainak aldirasat.

A selejtezési jegyzékdnyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza a selejtezésre
kertilé iratok tételszamahoz kapcsoléddan az iktatészamokat, az iratjegyzék készitésének idépontjat, a készit6é
személy nevét és aldirasat (6. melléklet 5-6. minta).

Iratselejtezés alkalmaval az iratkezelést felligyeld vezet6 koteles az iratokat szirdprdbaszertien ellendrizni, és ennek
megtorténtét az ellendrzott iratok nyilvantartasi szamanak feltiintetésével a jegyz6konyvon vagy kilon feljegyzésben
dokumentalni, tovabba az ellen6rzés idépontjanak rogzitésével aldirni. Az illetékes levéltari jdvahagyasra megkilldott
selejtezési jegyzékonyvek esetében az ellendrzés kiilon feljegyzésben torténé dokumentélasa kotelezd. A selejtezési
jegyzékonyvben szerepld iratokat elkiilonitve kell tarolni az illetékes levéltar altal zaradékolt jegyzékdnyv
visszaérkezéséig.

A beiktatott selejtezési jegyz6konyv két példanyat azilletékes levéltarnak kell megkdiildeni jévéhagyasra. A levéltarnak
megkuldott mindkét selejtezési jegyzékdnyvi példény eredeti (iktatészammal, bélyegzével és aldirassal ellatott).
A levéltar egyedi szempontok alapjan mintét kérhet a selejtezhetd iratokbdl, amelynek atvételéhez az elékészitést
az adott bv. szerv munkatérsai végzik a levéltari selejtezés alapjan.

A selejtezés idépontjat — a levéltar altal zaradékolt selejtezési jegyz6konyv birtokaban — az iktatokonyv megfeleld
rovataba be kell vezetni.

A nem selejtezhetd iratokat is tartalmazé nyilvantartasokbdl az utolsd, kiselejtezhetd irat selejtezése utén kivonatot
(irattari jegyzéket) lehet felfektetni. Az irattari jegyzék tartalmazza:

a) a szervezeti elem megnevezését,

b) azirat iktatészamat, az irattari tételszamot és a targykort,

Q) az Ugykezelési segédletek esetében a szervezeti elem megnevezését, az évszamot (mettdél-meddig hasznaltak),
d) azirattarban hol taldlhato az irat (pl. doboz, dosszié vagy iratcsomo szama, polc jele).

Selejtezéskor a hidnyzo iratokrdl hidnyjegyzéket (jegyzékonyvet) kell felvenni, az adott irat iktatokonyv bejegyzésénél
az irathiany tényét ,H” betl beirasaval jelezni kell, és meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket az irat hollétének
felkutatasara.

A selejtezésrdl felvett jegyzékonyvet iktatds utadn az irattarban elkllonitetten kell 6rizni. Ezek a jegyz6kdnyvek nem
selejtezhetok.

34. Megsemmisités

A levéltar selejtezési engedélyének birtokaban — amelyet a szlikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzékonyv
visszakiildott példanydra irt zaradék tanusit — a szervezeti elem vezet6je, az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitendd iratoknak az elszéllitasig torténd elhelyezésérél és biztonsagos
megdrzésérol.
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A kiselejtezett iratokat zUzéssal, égetéssel vagy az irat anyagatol fliggd egyéb modszer alkalmazasaval - felligyelet
mellett — Ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen. Az elektronikus koziratok
megsemmisitését ugy kell végrehajtani, hogy az adathordozé tartalma a késébbiek sordn ne legyen helyredllithaté.
A megsemmisitendé selejtezett papiralapu iratokat, illetve a mlianyagalapu adathordozékat a megsemmisitést
végzének zsineggel atkotott zsdkban vagy dobozban kell dtadni. A megsemmisitésre atadott iratokrdl atvételi
elismervényt kell kidllitani, amely tartalmazza az atadasra kerll6 iratmennyiséget (zsak/kg/ifm). A megsemmisitést
végz6 félnek nyilatkoznia kell arrdl, hogy az iratok vagy adathordozok megsemmisitését a mindenkor érvényben 1évé
jogszabalyoknak megfeleléen végezte el.

Elektronikus iratkezelés esetén az adatbdzisban lévé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkil, a selejtezés
tényére vonatkozd megjeloléssel torténik. A selejtezést kovetéen az elektronikus dokumentumokat meg kell
semmisiteni, azaz visszaéllithatatlanul toroIni kell az adatallomanybdl.

A hiteles elektronikus iratta alakitott papiralapu példanyok megsemmisitésével kapcsolatos feladatokat a selejtezési
szabalyok szerint kell végrehajtani, azzal az eltéréssel, hogy

a) a megsemmisitési jegyzékonyvbdl 1 példanyt kell késziteni,

b) jegyz6kdnyvben a megsemmisitésre elékészitett iratok évfolyamat,

Q) érkeztet6 szamat,

d a megsemmisitési bizottsag tagjainak nevét, beosztasukat és elérhetdségiiket kell feltlintetni,

)
)

)

a megsemmisitési jegyzékonyvet az illetékes kdzlevéltarnak nem kell megkuldeni.

35. Aziratok levéltdrba addsa

Az irattari terv figyelembevételével legkordbban 15 év 6rzési id6 lejarta utan, teljes lezart évfolyamokban, tgyviteli

segédletekkel egyutt, annak mellékletét képezd iratjegyzékkel atadds-atvételi jegyzékonyvvel — a levéltarral

el6zetesen egyeztetettidépontban —azatadd bv. szerv kdltségére — levéltari 6rzésre alkalmas, savmentes dobozokban

kell dtadni az iratokat. A visszatartott iratokrdl kiilon jegyzék készdil.

Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét a Robotzsaru rendszerben rogziteni kell, és az irattari segédkonyveken

is at kell vezetni.

Az dtadas-atvételi jegyzékdnyvet harom példanyban kell elkésziteni,(6. melléklet, 7. minta) amely tartalmazza:

a) az atadd-atvevd bv. szerv megnevezését, illetéleg személy beosztasat,

b) az atadds-atvétel helyét és idejét,

c) az 4tadasra kerll6 irategylttes keletkeztet6jét, az iratok iktatészamat, valamint targyat, tovabba irattdri
tételszdmat, valamint az irattari tétel megnevezését és irattari jelét,

d) sorszamozva a segédleteket,

e) azirat mennyiségét iratfolydbméterben,

f) a levéltari dtadds alapjaul szolgalé jogszabaly és Iratkezelési Szabalyzat megnevezését.

Levéltarba helyezés ideje és jel6lése az irattéri tételszamban:

Levéltérba helyezés ideje: Jele:
15 év 1
20 év 2
25 év 3
50 év 4
Nem kell levéltarba adni 0
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VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A BV. SZERV VAGY A BV. SZERV SZERVEZETI ELEMENEK MEGSZUNESE, FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A bv. szerv jogutdéd nélkili megsziinése esetén a megszlnd bv. szerv koteles a selejtezést végrehajtani és irattari
anyaganak maradandé részét az illetékes levéltar részére adja at. A le nem selejtezett és nem atadandé részét
az orszagos parancsnok altal kijel6lt bv. szerv részére koteles atadni.

A bv. szerv jogutdddal torténé megszlinése esetén a selejtezést el kell végezni és a megsziind bv. szerv megmarado
irattari anyagat a jogutdd bv. szerv dtveszi.

Amennyiben a megszind bv. szerv feladatkore tébb bv. szerv kdzott oszlik meg, vagy valamely bv. szerv ugyan nem
szlinik meg, de egyes feladatait masik bv. szerv veszi at, abban az esetben az irattari anyagot irattari tételenként kell
megosztani. Az irattdri tételenkénti megosztast a megszlnd bv. szerv helye szerint illetékes levéltar egyetértésével
kell elvégezni. A kiilénb6z6 szervekhez kerilt iratok vonatkozasaban felmerlt igényt mésolassal vagy kolcsonzéssel
kell teljesiteni. Az irattari anyag bv. szervek kozotti dtadasara-atvételére megfeleléen irdnyaddk a munkakor
atadas-atvétel szabdlyai.

Szervezeti elem megsziinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi kiildeményt és a kezelésében lévé lgyek iratait
atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében at kell adni a megsz(ing szervezeti elem feladatkorét atvevé szervezeti
elemnek.

36. Munkakér dtaddssal kapcsolatos rendelkezések

Az iratkezelési folyamat résztvevéit (hivatali egység, szignald, kiadmanyozo, lgyintézé, ligykezeld) megsziinés,
atszervezés és személyi véltozas (egy honapot meghaladd, el6re lathaté tartds tavollét) esetén a kezelésiikben 1évd
iratokkal, a nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrol dtadas-atvételi jegyz6kdnyvet és
iratjegyzéket kell felvenni, melynek mésolati példényat az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetének meg kell
kildeni, egyben gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérol.

Az iratok atadasaba (atvételébe) az igykezelSt be kell vonni. A kiadott iratokat, konyveket (segédleteket), bélyegzéket
a szakterllet UigykezelGje veszi at. A pecsétnyomoét és a nyilvantartas koteles bélyegzéket a kdzponti ligykezelés veszi
at és annak megtorténtét a leszerel§ lapon aldirdsaval igazolja.

Az iratkezelési folyamat résztvevéi a kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének hidnyossdga esetén a hidnyossag
megsziintetéséig — maximum a felmentési idének a munkaltatd dontésétdl fliggé munkavégzési kotelezettség aldli
mentesités tartamara — nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség alol.

A hivatali egységek vezet6i a Robotzsaru rendszer felhaszndldi véltozasairdl az alkalmazés-rendszergazdat értesitik
(6. melléklet 9., 10., 11. minta), és kezdeményezik a Robotzsaru rendszerben a jogosultsdgok érvénytelenitését.
Elektronikus igykezel6 rendszerben iktatott iratok tételes elszamoltatdsa az elektronikus iktaté rendszer elszamoltatasi
listdja alapjan torténik.

Az lgykezelé munkakorének dtadasanal a bv. szerv vezet6jének vagy az altala megbizott személynek is jelen kell
lennie. Az 4dtadas soran az irattdrba helyezett iratokat egy évre visszamendleg tételesen, a tobbi irattari anyagot
szuréprobaszerlen kell ellenérizni.

A bélyegzdk, pecsétnyomodk valamint az ligykezeléshez haszndlt segédletek, dtadasat a nyilvantartasba is be kell
jegyezni. Az atadasrol (atvételrdl) a jegyzékdnyvet minimum harom példanyban kell elkésziteni és a bv. szerv
vezetbjének alairdsa utdn egy példanyt irattarban kell elhelyezni.

Amennyiben a munkakdr dtadasara egy hénapot meghaladé tévollét miatt keril sor, a folyamatban 1évé iratokat
az eléaddi ivek ataddsaval egy idében at kell szigndlni elektronikus iktaté rendszerben a kijel6lt Ggyintézére mint
atvevére. Az atszignalds az iraton és az iktatokonyvben is feltlintetésre kerll. A munkakor visszaadasakor ugyanilyen
eljarast kell lefolytatni.
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VII. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

37. Azirat kiilalakja

Kiilsé szervnek, személynek, valamint a belsé levelezés soran készitett irat esetén az iraton fel kell tlintetni (6. melléklet

1 minta):

a) az irat fejlécében kozépen Magyarorszdg cimerét és a szerv, szervezeti elem, illetéleg szervezeti elem
megnevezését (12-es betlimérettel),

b) a fejrész alatt bal oldalon az irat iktatészamat - kivéve a kizarélag elektronikus formaban létezé iratok esetén,
amelyeknél a 105. pont az iranyado,

) a fejrész alatt jobb oldalon:
ca) a kezelési jelzést és kezelési utasitast — ha van,
cb) azirat targyat,
cc) a hivatkozasi szamot,
cd az ligyintézd nevét, rendfokozatét,

)
)

ce varosi, illetve NTG telefonszamat,

cf) elektronikus levelezési cimét,
d) azirat bal oldalan (12-es betlimérettel, félkovér betdstilussal):

da) a cimzett nevét, — ha van - rendfokozatat, beosztasat,

db) székhelyét, székhelyének cimét,
e) a szOveg alatt bal oldalon a keltezést (év, hé, nap) (12-es betlimérettel, félkovér betstilussal),
f) a szoveg alatt jobb oldalon:

fa) a kiadmanyozo nevét, rendfokozatat,

fb) a beosztasat,

fc) papiralapu irat esetén a bélyegzélenyomatot,

g) a kiadmanyozas alatt bal oldalon a mellékletek felsorolasat, példany, lapszam (12-es bet(imérettel),
h) azirat lablécében kdzépen (9-es betlimérettel):

ha) a szerv (szervezeti elem, illetéleg szervezeti elem) cimét, postafiokszamat,
hb) telefon- és telefaxszamat,
hc) elektronikus elérési lehetéségét.

A Posta SZEUSZ kiildési mdddal tovabbitott, a szolgaltaté részére megkiildétt elektronikus iratot a lapok sorszamozasa
mellett Ugy kell megszerkeszteni, hogy laponként a lap fels6 részébdl legaldbb 15 milliméter, jobb és bal oldalabol
legaldbb 15 milliméter, also6 részébdl legalabb 20 milliméter a papiralapu irat kotelezé elemeinek elhelyezése céljabdl
elhagyasra keriiljon. Barmilyen nyomtathaté informacio, ideértve a fej- és lablécet, a ldbjegyzetet és az oldalszédmot is,
csak ebben a keretben helyezhetd el.

38. BélyegzG6kkel, pecsétnyomokkal kapcsolatos rendelkezések

A bv. szervek csak a hivatalos szévegu és formaju bélyegzéket hasznélhatjak.

A bv. szervek okirat hitelesitésére, illetve pénziigyi szempontbdl kotelezettség vallaldsara csak hivatalos szévegu
(@ bv. szerv megnevezését, székhelyét, esetleg szervezeti elem megnevezését tartalmazd) és formaju, kis és
nagyméretl korbélyegzéket, illetve addészamos hosszubélyegzéket hasznalhatnak. A bv. szervek a korbélyegzén
allami cimert tlintethetnek fel. Egyéb hivatalos szovegu bélyegzé (pl. fejbélyegzd) a fenti célra nem hasznélhato.
Cimeres korbélyegz6t a bv. szerv tigykdrébe tartozé hivatalos kiadmanyokra, a kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezé
sajat kez( aldirdsdhoz, illetve a kiadményok (mdsolatok) hitelesitéséhez, valamint a kildemények lezardsahoz
és atvételéhez kell hasznalni.

A korbélyegzbket, valamint a pénziigyi szempontbdl kotelezettségvallaldsra alkalmas (addszammal ellatott)
hosszubélyegzdket csak sorszdmozassal lehet megrendelni. A sorszdmokat Ujra kiadni nem lehet (kordbban mar
hasznalatban volt sorszammal nem lehet Uj bélyegzét rendelni). A kdrbélyegzé sorszama az adott bv. szerven beldl
a folyamatos sorszamozast tartalmazza.

A korbélyegzék, addszammal ellatott hosszubélyegzék, fejbélyegzék és mas hivatalos bélyegzék beszerzésére a bv.
szerv teszi meg a sziikséges intézkedéseket és vezeti azok nyilvéntartasat.



6026

HIVATALOS ERTESITO - 2018.évi70.szam

248.

249.

250.

251.

252.

253.

254.

255.
256.

257.

258.

259.

260.

261.

A bélyegz6k, addészammal ellatott hosszubélyegzdk, fejbélyegzék és a pecsétnyomdk nyilvantartasa a kdzponti

Ugykezelés feladata.

A nyilvantartas koteles bélyegzok (korbélyegzék, addszammal elldtott hosszibélyegzék, fejbélyegzdk) nyilvantartasat

ugy kell vezetni, hogy abbdl barmikor megallapithaté legyen, hogy mely szervezeti elem hasznalja. A nyilvantartasnak

tartalmaznia kell a kiadas idépontjat, a hasznal6 nevét és a szervezeti elem megnevezését.

A pecsétnyomoédra vonatkozé igényt a szervezeti elem vezetdje irdsban kezdeményezi. A mUszaki szakterilet

gondoskodik annak beszerzésérél és a kozponti ligykezelés a nyilvantartasba vételérdl - aldirds ellenében -

a jogosultnak torténd kiadasardl és visszavételérdl.

A pecsétnyomot a lenyomataval vagy szamanak és az esetleges bettjeldlésének dokumentalasaval, az érkezésének

sorrendjében kell nyilvéantartasba venni. Minden pecsétnyomot Uj sorszamon kell nyilvantartani. A nyilvantartast ugy

kell vezetni, hogy abbdl barmikor megallapithaté legyen, hogy a személyi pecsétnyomét meghatarozott idészakban

ki hasznalta. Pecsétnyomat az tigykezel nyilvantartasdban torténd atvezetés nélkil atadni nem lehet.

A pecsétnyomd lenyomatat kell alkalmazni a személyes adatot, adathordozét tartalmazé lemezszekrényeken és

a bv. szerv vezetdje altal meghatérozott helyiségek biztonsagi lakatjain, és a kulcsdobozokon. A bv. szerv vezetéje

a belsé rend és biztonsag érdekében a pecsétnyomd hasznalatat egyéb esetekben is elrendelheti.

A bélyegzdt és a pecsétnyomot hasznaldja kizardlag a hivatali munkaval kapcsolatban hasznélhatja. Hivatalos id6

befejezése utan, illetve hivatalos helyiségbdl valé tdvozaskor koteles azokat elzarni (kivétel a pecsétnyoméd

és a hivatali épuleten kivili munkavégzés alkalmaval hasznalt bélyegzd). A bélyegzdket és a pecsétnyomot:

a) masnak csak a kozponti ligykezelésnél torténd elézetes atiras utan lehet dtadni,

b) bv. szerven beliili athelyezés esetén le kell adni és az Uj munkahelyen ujat felvenni,

<) a 6 honapot meghaladoé fizetés nélkili szabadsag, sziilési szabadsag, vagy a hivatdsos szolgélati jogviszony
(kdzalkalmazotti, kdzszolgalati, vagy munkaviszony) megszlinése esetén az utolsé munkéban toltétt napon
koteles a kbzponti ligykezelés részére visszaadni.

Nyilvantartds koteles bélyegzét az éplletbdl csak abban az esetben lehet kivinni, ha ez az éplileten kiviili

munkavégzéshez feltétlenil sziikséges.

A bélyegzd, pecsétnyomé haszndldja felel6s annak rendeltetésszer( hasznalataért, biztonsagos érzéséért.

Amennyiben a haszndlé észleli, hogy a nyilvantartas koteles bélyegzé elveszett vagy azt eltulajdonitottdk,

haladéktalanul intézkednie kell arrél, hogy a bélyegzdével valé visszaélés megakadalyozhaté legyen. Ennek érdekében:

a) irdsban értesiti az iratkezelés felligyeletét ellato vezetot,

b) aziratkezelés felligyeletét ellato vezetd gondoskodik a bélyegzé letiltasarol szold kbzlemény megjelentetésérdl
a Hivatalos Ertesit6ben,

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

d) az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzd Uj sorszamu bélyegzével pédtolhatd, a letiltast kdvetden eldkerdiilt
bélyegzét selejtezni kell.

A pecsétnyomoéért hasznaldja kartéritési felelésséggel tartozik, elvesztése vagy eltlinése esetén a kartéritési eljaras

lefolytatasat kovetéen intézkedni kell a pecsétnyomo nyilvantartasbol valé torlésére.

39. Anyomdai elédllitds és mdsolat készités szabdlyai

Nem mindsitett kiadvany, nyomdai termék barmely nyomdaval elkészittethet6. A kiilsé nyomdaval kotott
szerz8désben rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos kikdtéseket.

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

A bv. szervnél keletkezett iratokrél (papiralapu/elektronikus) a kiadmanyozo, a kiadményozé jogutddja, illetve
az SZMSZ-ben, igyrendben hitelesitéssel felhatalmazott személy jogosult hiteles papiralapu és hiteles elektronikus
masolatot késziteni, illetve masolat készitését engedélyezni (a készité nevének, kézjegyének és a készités datumanak
feltlintetésével) az E-ligyintézési tv. 102. és 103. §-dban meghatarozott eldirasok figyelembevételével.

Amennyiben papiralapu hiteles kiadmanyrol kell papiralapu hiteles mésolatot késziteni, az eredeti iratrél késziilt
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,
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d) a hitelesité személy sajat kezi alairasat, valamint

e) a kiadmanyok hitelesitésére haszndlt hivatalos bélyegzd lenyomatat.

Amennyiben elektronikus hiteles kiadmanyrdl kell papiralapu hiteles masolatot késziteni, a papiralapu masolaton

az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) +Az irat elektronikusan késziilt és elektronikus alairdssal hitelesitett. Jelen papiralapu kiadmany az alapul
szolgalo elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik.” szveget,

b) nyomtatott bet(ivel a hitelesitést végz6 személy nevét,

c) a hitelesit6é személy sajat kezu alairasat,
d) a hitelesités keltét,
e) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomatat.

A papiralapu iratrél hiteles elektronikus mdsolat elééllitdsa soran ,Az elektronikus kiadmany az alapul szolgaldé
papiralapu irattal megegyezik.” elektronikus zaradék bélyegzd alkalmazésa kotelezs.”

Amennyiben az irat tobb oldalbdl all, a masolat minden oldaldnak fejlécén a hitelesitést végzd személy szigndjat
és a , Hiteles masolat!” szoveget kell feltlintetni.

40. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

A szervezeti elem vezetdje szervezeti eleménél koteles:

a) szlikség szerint, de legaldbb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak
végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az Gigyiratok irattarba helyezésére,

b) gondoskodni - az iratanyag felesleges felhalmozédasénak elkeriilése érdekében - az iratanyag évenkénti
selejtezésérdl,

c) az ellendérzések soran megdllapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedni,

d) gondoskodni - a jelen Szabdlyzatban meghatdarozott idé utdn — az iratanyag kdzponti irattdrba adasardl,

e) kozvetiteni az Iratkezelési Szabdlyzat moédositdséara iranyuld javaslatait az iratkezelés felligyeletével megbizott
vezetének.

A szervezeti elem vezetdje az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait ellendrzési naploban rogziti,

és a szabalytalansagok megsziintetését ismételt ellendrzés utjan megvizsgalja.

Az illetékes levéltar képviselbje az ellendrzési jogosultsagabdl adodé feladatanak ellatasa soran:

a) az Ugykezeldi és az irattéri helyiségbe beléphet, az iratokba — mindsitett adatot tartalmazé iratok kivételével -
és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatdban vizsgdlhatja,

b) a nem selejtezhetd iratok épségben és hasznalhaté allapotban torténé megdbrzését sulyosan veszélyeztetd
hibadkat és hianyossdgokat jegyzékonyvbe foglalja, megsziintetésiikre hataridét allapit meg,

<) szaktanacsot ad.

Az illetékes levéltar varhato ellendrzését a bejelentéstdl szamitott legrovidebb idén beliil a bv. szerv irdsban koteles

bejelenteni a BVOP Hivataldnak.

A fellgyeleti ellen6rzési jogokat a Belligyminisztérium gyakorolja.

41. Ugyiratok iratkezelési szabdlyai a Robotzsaru rendszer izemzavara esetén

A rendszergazda az iratkezelési rendszer (izemzavara esetén, soron kivil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési
rendszer ledllasardl és arrdl, hogy a jelen Szabalyzatban az iratkezelési rendszer lizemzavara esetére meghatarozott
eléirdsoknak megfelelen kell eljarni.

Az Uzemzavar megsziintetését kdvetéen az infrastruktira-rendszergazda értesiti az iktatohelyeket az Gizemzavar
megszlinésérdl és az iratkezel rendszerben torténd nyilvantartas szabalyszer(i megkezdésérdl.

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

A Robotzsaru rendszer leélldsa idejére minden iktatohelyen az adott évben 1-t6l kezd6dé iktatészammal a vonatkozo
kormdanyrendelet szerinti adattartalommal papiralapu iktatékonyvet (a tovabbiakban: ideiglenes iktatékonyv) kell
felfektetni, amely biztositja az ,Azonnal!’, ,Soron kivul!, ,Stirgés!” kezelési utasitassal ellatott, a jogszabdlyok altal
hatarid6vel érintett, valamint a vezet6 éltal meghatérozott iratok hiteles nyilvantartasat. Azideiglenes iktatokdnyvben
kell iktatni a megkllonboztetett jeldlés nélkiiliiratokat is, ha az iktatas akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6réat. Az iktatas
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soran, amennyiben ismert a Robotzsaru rendszerben kapott iktatészam, akkor azt minden esetben fel kell tintetni
az ideiglenes iktatékonyv,Megjegyzés” rovatdban.

Az ideiglenes papiralapu iktatokonyvet a (fé)alnyilvantartd konyvben kell nyilvantartdsba venni. Az ideiglenes
iktatokonyvbél kapott szdm az irat érkeztetd- és iktatészama is egyben. A szdmot a kovetkezé médon kell képezni:
az ideiglenes manualis iktatokonyv megkiilénboztetd jele - iktatokdnyv azonositdja/szam/évszam (pl. 30500/2/2015.
alt.). Az iktatast folyamatos sorszamozassal kell végezni, az iratok atadés-atvételét (f6)alnyilvantarté kdnyvben
nyilvédntartott manualis &taddkonyvben kell végrehajtani.

A Robotzsaru rendszer Gjrainduldsat kdvetden az ideiglenes papiralapu iktatokdnyvben nyilvantartdsba vett iratokat
at kell iktatni a Robotzsaru rendszerbe, és az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kolcséndsen hivatkozott
iktatészamokkal jelezni kell, valamint amennyiben sziikséges, az iktatészamok valtozasardl az érintetteket ki kell
értesiteni.

A Robotzsaru rendszer ledlldsa esetén alkalmazott papiralapu iktatékonyvet az év végén le kell zarni. Az utolsé
iktatoszam alatt aldhuzassal kell a zardst elvégezni, majd azt a keltezést kdvetben aldirdssal és a szervezeti elem
korbélyegzdéjének lenyomatdval kell hitelesiteni. Az ideiglenes iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tarolni.
A papiralapu iktatokonyvben torténd javitds, valamint a téves iktatas szabalyait a 115. és a 116. pont tartalmazza.

VIII. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK RENDJE

Szamitégépes iktatds esetén az iratkezelés szervezése torténhet Ugy is, hogy a beérkezd kildemények érkeztetése,
apostabontésa és iktatasa kozpontilag torténik. A kimené iratok iktatdsa azonban decentralizaltan, az egyes szervezeti
elemekben, illetve az ligyintézdk altal ugyanabban a programban, amellyel a kézponti tigykezelés is dolgozik. Ebben
az esetben is biztositani kell az iktatas sorszamfolytonossagat.

Szamitdgépes érkeztetés és iktatas esetén is szerepelnie kell az iratokon mindazoknak a kezelési feljegyzéseknek,
amelyek a hagyomdnyos iratkezeléshez sziikségesek.

A nem papiralapu, elektronikus adathordozén érkezett iratok (pl. memoriakartya, pendrive, CD ROM stb.) mellé
kisérélapot kell csatolni, és ezeket egyiitt kell kezelni. A kisérélapon fel kell tiintetni az adathordozé iktatészamat,
az adathordozo tartalmi kivonatat, a felvételek targyat, a készité és a nyilvantartasba vevd alairasat, tovabba
aszamitogépes adathordozon lévé irat(ok) fajinevét és fajltipusat. Azadathordozoéra — maradandd mdédon — ugyancsak
ra kell vezetni az iktatdszdmat. Egy elektronikus adathordozén egy témaban keletkezett iratok adhaték at. Amennyiben
ez nem teljesul, a kiildeményt vissza kell utasitani.

A szamitégépes nyilvantartds nem helyettesiti azokat az atadékonyveket (postakonyvek, kézbesitékonyvek és egyéb
segédkonyvek), amelyekben az dtadas-atvétel tényét a sajat kez(i alairas bizonyitja, kivéve az un. teljesen papirmentes,
folyamatvezérelt és minden Ugyintézési mozzanatot dokumentélé Gigykezelési rendszer esetét.

A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkozd adatvédelmi szabalyok betartasaval — hozzaférhetévé kell tenni mindaddig,
amig az Ugyintézéshez szlikséges.

Az elektronikus iktatokonyvet a fényilvantarté konyvben kell nyilvantartésba venni.

Az elektronikus uton kildott okiratokat — ha jogszabdly eltéréen nem rendelkezik — az E-Uigyintézési tv. szerinti
mindsitett elektronikus aldirassal és idébélyegzével (a tovdbbiakban egyiitt: mindsitett elektronikus alairas) kell
ellatni. llyen irat kiildésére csak a kiadmanyozasi rendben kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy jogosult.
Elektronikus Uton érkezett kiildeményt - iktatds el6tt — megnyithatésag (olvashatésag) szempontjébdl ellendrizni
kell, sikertelenség esetén a Robotzsaru rendszerben dokumentalni, tovabba a feladot errél értesiteni kell.

Az elektronikus irat hitelességének ellenérzését a Robotzsaru rendszer alkalmazasaval kell végrehajtani.

A levelezérendszeren érkezett és a bv. szervezet feladatkorébe tartozé tgyet keletkezteté e-mailt athelyezve kell
a Robotzsaru rendszer érkeztet6 nyilvantartasaba venni.

Atovabbiakban a Robotzsaru rendszerben kell az elektronikus iratokat kezelni és aziratokkal, valamint az igyintézéssel
kapcsolatos folyamatokat dokumentalni.

A kdzponti ligykezelés tovébbitja a kivételi kérbe tartozé kiildeményeket. A koordinacidra bocsatas, a POSTA SZEUSZ,
valamint a NOVA SZEUSZ kiildés a szervezeti elemeknél térténik.

Elektronikus uton tovabbitott valaszlevél esetén a papiralapu hiteles kiadmany digitalizalt masolatat kell a cimzett
részére megkdldeni.

Az egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszer dltal tévesen tovébbitott killdemény esetében a Korm. rendelet
38/D. § (1a) bekezdése szerint kell eljarni.
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Az elektronikus kiadmanytervezet kiadmanyozasra vagy alairasra felterjesztésérél az tigyben eljaré ugyintézé
gondoskodik.

Az aldirt elektronikus irat tovabbi — felsébb vezetének — kiadmanyozasra/alairasra felterjesztésérdl az aldir6é vezetd
gondoskodik.

A nem NOVA SZEUSZ, POSTA SZEUSZ, valamint koordinacié automatikus kiildési méddal tovéabbitott, kiadméanyozott
elektronikus irat cimzetthez valé megkiildésérdl az ligyben eljaré szervezeti elem ligykezel6je gondoskodik.

Az egységes kormanyzati lgyiratkezel6 rendszerbe bekapcsolt szervektdl érkezett kiildemények a Robotzsaru
rendszer érkezteté kdnyvébe automatikusan érkeztetésre keriilnek. Az elektronikus érkeztetd konyvet a kdzponti
Ugykezelés ligykezel6i a napi munkavégzés sordn kotelesek folyamatosan figyelemmel kisérni és a kiildeményeket
a cimzett részére tovabbitani. A cimzettek kotelesek a kiildemények jelen Szabdlyzat szerinti tovabbi kezelésérél
gondoskodni.

Az egységes kormanyzati Uigyiratkezeld rendszerbe bekapcsolt szervek részére kildott iratokat a Robotzsaru rendszer
expedialasi feliiletén a ,NOVA SZEUSZ elektronikus kiildés” példanykezelési mod kivalasztasaval kell tovébbitani
a KER azonositéjanak megadasaval a cimzett részére.

Az elektronikus kapcsolattartasra nem kotelezett cimzettek, az egységes korményzati tigyiratkezel$ rendszerbe nem
csatlakozott cimzettek, valamint azon ligyfél esetében, aki ligyfélkapuval nem rendelkezik, vagy rendelkezik
tigyfélkapuval, de a rendelkezési nyilvantartas szerint nem véllalta az elektronikus kapcsolattartast POSTA SZEUSZ
elektronikus kiildési méd kivélasztasaval kell megkuldeni.

Aki az elektronikus kapcsolattartdst vallalta és a rendelkezési nyilvantartas szerint is elektronikusan kivénja
a kapcsolatot tartani, tgyfélkapun keresztiil kell az iratot kézbesiteni. Az expedidlasi adatok megadasa el6tt
az Ugyintéz6 kotelessége a rendelkezési nyilvantartasbdl a lekérdezést végrehajtani és az abban rdgzitett
rendelkezésnek megfelel6en kell az expedialds adatait felvenni.

A hivatali kapu-rendszerbe bekapcsolt szervek részére kiildott iratokat a Robotzsaru rendszer expedialasi feltletén
a,NOVA SZEUSZ elektronikus kiildés” példanykezelési méd kivalasztasaval kell tovébbitani a cimzett részére.
Ugyanazon bv. szerven belili iratforgalom keretében az egy ligyhoz tartozd Ugyiratdarabok az tUgyintézé altal
a koordindcié példanykezelési méd kivalasztdsdval a vezetd altal kiadmanyozott iktatott példény kézbesitése
automatikusan megtorténik a szervezeti elem részére.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni a vonatkozé adatvédelmi torvény és a Korm. rendelet elSirdsainak
betartasaval, ha a cimzett a kérelmet elektronikus levélben kiildte be vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa
mellett - kifejezetten kéri.

A kiildeményeket elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositdsaval kell kezelni.
Elektronikus uton kiildott irat tovabbitasat azidépont, a tovabbitds mddja, adathordozdjanak tipusa és adathordozéja
megjeldlésével be kell jegyezni az iktatékdnyvbe. A tovébbitas tényét, idejét és maodjat (e-mail, vagy fax) az iraton
a tovabbitast végzd személy az iratra felvezeti, keltezi és alairja.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles masolatat a Magyar
Posta Zrt.-n keresztll kell megkuildeni a cimzettnek.

A 4. mellékletben — amely az egységes kormanyzati Uigyiratkezeld rendszer érkeztet6 rendszerében nem érkeztethetd
és nem expedidlhato kiildeményeket tartalmazza - felsorolt kiildeményekkel kapcsolatos valaszlevelek megkiildése
hagyomanyos médon, papir alapon torténik.

Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel
az éltaldnos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolodé iktatasi adatok (metaadatok) ,selejtezett” megjeldléssel
tarolandok.

A fizikai torlést kovetéen a selejtezésre vonatkozd iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodd adatallomanyokat,
a tovabbi &rzést igényl6 elektronikus dokumentumokat az informatikai szakteriilethez tartozé rendszergazda
archivélja. Ezzel egyidejlleg a kdzponti irattar kozremUlkodésével visszadllithatatlanul megsemmisiti a selejtezési
és megsemmisitési eljards alapjat képezé korabbi, legutolsé archiv adatbazist tartalmazé adathordozét, amirdl
jegyz6konyvet vesz fel.

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

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

Elektronikus iratokat a kilon jogszabdlyban meghatéarozott formatumban, az iratok levéltéri kezelését — ugymint
olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiaddsa, kutathatdsag — biztositd elektronikus



6030

HIVATALOS ERTESITO - 2018.évi70.szam

310.

311.

312.

313.

314.

315.

316.
317.

318.

319.

320.

segédkonyvekkel egyltt kell levéltarba adni. Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét a Robotzsaru rendszerben

rogziteni kell.

Az egységes kormanyzati Ugyiratkezelé rendszerbdl elektronikus uton érkezett kildemény megnyithatéségaval

(olvashatésagaval) kapcsolatban felmeriild hibat az érkeztetd rendszer mikoddtetdjének telefonon vagy e-mailen,

a Helpdesk szolgaltatasanak igénybevételével kell jelezni.

Az un. vegyes Ugyiratok kezelése soran - az iratok adathordozéjatdl fliggetlendl - a hiteles példanyok meglétére

fokozott figyelmet kell forditani.

A kdzponti irattdrba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg:

a) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivélni az irattarba helyezés szabalyainak megfeleléen,

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

késziteni,

<) vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének nyilvanitott iratokat az adathordozdnak megfelelé6 modszerrel
kell irattdrazni, az Ggyirat egységét ebben az esetben az Ugyviteli rendszer altal generdlt médszerrel kell
biztositani,

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

42. Az egységes kormdnyzati (igyiratkezelS rendszer érkeztet6 rendszerének miikédtetdjétsl dtvett
papiralapt kiildemények kezelése

A Korm. rendelet 38/D. § (3) bekezdésében meghatarozott idén beliil a tarolt papiralapu iratok atvételérél,
A cimzett hivatali egység gondoskodik az atvett iratoknak — a mar elektronikus Uton beérkezett irat alapjan
nyilvédntartasba vett — ligyiratban torténé elhelyezésérdl és a tovabbiakban a jelen Szabalyzat szerinti kezelésérél.

IX. FEJEZET
TOVABBKEPZES, OKTATAS, VIZSGAZTATAS ES ELLENORZES

Ugykezel8i beosztasban csak olyan személy alkalmazhatd, aki az iratkezelésre vonatkozé mindenkor hatélyos
jogszabalyokbdl, és az érvényben |évé Iratkezelési Szabalyzatbdl, valamint az iratkezelést elldtd szoftver gyakorlati
alkalmazasabol dokumentaltan oktatdsban részesilt. Az ligykezel6 feladatait munkakori leirdsban régziteni kell.
Az lgykezelének eredményes vizsga alapjan adhaté szamitégépes Ugyviteli rendszerbe adatbeviteli (szerkesztési)
jogosultsag. A vizsgat a jogosultsag kiadasa el6tt az alkalmazas-rendszergazda elétt kell megtenni.

Az oktatas megszervezésért a bv. szerv vezetéje felel.

A bv. szervek vezet6i felel6sek azért, hogy a bv. szervezet személyi dllomanyanak tagjai az iratkezelésre vonatkozo
szabdlyokat a beosztasuknak megfelel6 mértékben elsajatitsak.

A bv. szerv ligykezelést felligyel6 vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy az ligykezelésre vonatkozo jogszabalyokat
és egyéb szabalyzatokat az ligykezel6i allomanynak, valamint a vezetéstikkel megbizott személyeknek rendszeresen,
dokumentalt mdédon tovabbképzés keretében oktassak. Az ligykezel6k és az Ugykezelésért felelés vezetd
vizsgaztatasarol a BVOP gondoskodik.

Az Ugykezel6k és az Ugykezelést kdzvetlen felliigyelé vezeték a vonatkozd szabalyzok ismeretébdl és gyakorlati
alkalmazasabdl a kinevezését/megbizésit kdvetéen harom hdénapon belil széban és/vagy irasban kotelesek
,Ugykezel6i vizsgat” tenni. A sikertelen vizsga két alkalommal ismételhetd. Az egyes vizsgdk kozott — a megfeleld
felkésziilési id6 biztositasa érdekében — 30 napnak el kell telnie. Minden tovabbi ismételt vizsga letételét a BVOP
Hivatalanak vezet6je engedélyezi.

A vizsgaztatast haromfés bizottsag latja el, amelynek elndke az tigykezelésért felelés osztalyvezetd, tagjait a BVOP
Hivataldnak vezetdje jeldli ki. A vizsgardl a vizsgabizottsdg oklevelet allit ki (6. melléklet 13. minta).
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Az Ugykezel8i vizsgdba be kell szdmitani minden olyan oklevelet és bizonyitvanyt, amely azt tanusitja, hogy az illeté
vizsgdt tett Ugyiratkezelési ismeretekbdl.
igy kiildnésen:

a) igazgatasi rendszerszervezéi oklevél, igazgatasszervezéi oklevél, valamint kdzigazgatasi szakértéi oklevél,
b) okleveles levéltéros,

) kdzgazdasagi szakkdzépiskola igazgatasi szakdn tett érettségi vizsga,

d) a kozigazgatasi és ligykezeldi alapvizsgarol sz616 Korm. rendelet dltal meghatarozott tigykezel6i alapvizsga,

o

) OKJ 54 3452 01 Segédlevéltaros,

) OKJ 52322 02 Segédlevéltaros és tigykezel6

) OKJ 52 3452 03 Levéltari kezel6/ iratkezel6-irattaros,
h) OKJ 52 3452 02 lgazgatasi Uigyintéz6-ligykezeld.

Q

A 322. pontban felsorolt végzettséggel rendelkezé csak kiegészitd vizsgat koteles tenni a bv. szervezetre vonatkozé
specialis szabalyokbol.

A kdzponti Uigykezelés vezetése az érintett dllomany Uigykezelési ismereteinek szintfelmérését a BVOP altal szervezett
szakmai tovdbbképzésén hajtja végre.

A bv. szervek lgykezelésének kdzponti szervezése, szakiranyitasa és felligyeleti ellenérzése a BVOP Hivatalanak
feladata. A BVOP szervezeti elemei ltal végzett felligyeleti ellendérzés soran az ligykezeléssel 6sszefliggd feladatokat
is ellendrizni kell. Az ellenérzési szempontrendszert az 5. melléklet tartalmazza.

Az ligykezelést minden év lezdrdsa utdn az onalld iktatast végzé bv. szerv, szervezeti elem vezetéje éltal irdsban
kijelolt, legaldbb harom fébdl allé bizottsdgnak kell ellendriznie. A bizottsagba ligykezelét is kell jeldIni.

Az ligykezelés ellenbrzése kiterjed:

az Ugykezelés szabalyainak betartasara,

a)
b) az Ugyek elintézésére, figyelembe véve az ligyintézési hataridék betartasat is,
)

n

az iratok meglétére az iktato- és egyéb segédkonyvekben nyilvantartott iratok alapjan,

o

) a bélyegzék és negativ pecsétnyomdk meglétére,
) a nyilvantartasok naprakészségére,

f) az elektronikus iktatérendszerben a jogosultsagi szintek fellilvizsgalatara, valamint a szabalyszerl hasznalatara.
A bizottsag az ellenérzés eredményérél jegyzékonyvet készit, amely tartalmazza a hidnyossagokat, irathidny esetén

o

az irat iktatdszamat, targyat, példany- és lapszamat, valamint a felelés személy nevét, rendfokozatat és beosztasat.
A jegyz6ékonyvet a bv. szerv vezetdje alairdséval latja el és feltlinteti a hidnyossagok megsziintetésére vonatkozd,
tovabba a mulasztok felel6sségre vonasara tett intézkedéseket.

A jegyzékonyv egy példanyédt a targyévet kovetd év janudr 10-éig meg kell killdeni a BVOP Hivatala részére.
Ajegyzékonyvhoz mellékelni kell az el6z6 évi iktatott Uigyiratokrdl készitett iratforgalmi kimutatast, amely tartalmazza
a bv. szervnél, iktatokdnyvenként a nyilt iktatdsok szamat, a Robotzsaru rendszerben nem iktatott iratok mennyiségét,
a bejové és kimend kiildemények mennyiségét (kiildési mddonként), a folyamatban 1évé és a lejart hataridejli tigyek
szamat, az éves iratselejtezésre vonatkozo6 adatokat, a rendszeresitett és tényleges ligykezel6i 1étszamot.

A bv. szervezet éltal rendszeresen hasznalt irattipusok iratmintatarat a 6. melléklet tartalmazza.

X. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A bv. szervek vezetdi jelen Szabdlyzat hatdlybalépését kovetd kilencven napon belll kotelesek iratkezelési és
irat-nyilvantartasi rendjiikre vonatkozé szabdlyaikat feltilvizsgalni.

Ez az utasitds a 2019. janudr 1-jén lép hatélyba.

A 112. pont rendelkezéseit a jelen Szabalyzat hatalybalépésekor folyamatban 1évé ligyekben is alkalmazni kell.
Hatalyat veszti a Blintetés-végrehajtas Egységes Iratkezelési Szabalyzatardl sz6l6 6/2015. (XII. 30.) BVOP utasitas.

Dr. Té6th Tamds bv. vezérérnagy s. k.,
orszagos parancsnok
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1. melléklet a 6/2018. (XIl. 21.) BVOP utasitdshoz

Irattari terv

Sor- Selejtezési idé Levéltarba Irattari Targykor
szam (év) adas (év) tételszam
Altalanos rész
1. Nem 15 A-0-1 Miniszteri, allamtitkari, orszagos parancsnoki, féigazgatoi, bv. szerv vezetéi
intézkedések, utasitasok, szakutasitasok, allasfoglalasok, utmutatok,
bv. szervek vezetbinek belsé rendelkezései (kivéve: |6vészeti parancsok),
tarsszervektdl érkezett, illetve kbzosen készitett intézkedések, parancsok,
utasitasok, szakutasitasok, féosztalyok, bv. szervek éves munkajarol
készitett jelentések
2. 5 Nem A-3-0 Munkatervek, feladattervek, intézkedési, ellendrzési tervek, végrehajtasi
tervek
3. Nem 15 A-0-1 Vezet6i (BVOP altal szervezett parancsnoki és orszagos parancsnoksag
vezetdi) illetve, igazgatoi, intézetparancsnoki értekezletek elSterjesztései,
ezekkel 6sszefliggd dontések, emlékeztetbk iratai
4. 10 Nem A-4-0 Féosztalyvezetdi, osztalyvezetdi, ill. mas értekezletek elbterjesztései,
emlékeztetdi, tovabbképzések, megbeszélések emlékeztetdi,
jegyz6konyvei
5. Nem 15 A-0-1 Bv. helyzetérél készitett jelentések
6. Nem 20 A-0-2 Tarsszervekkel kotott egyuttmiikddési megallapodasok
7. 10 Nem A-4-0 Egyéb szervekkel kétott egytttmiikodési megallapodasok
8. 50 Nem A-8-0 Parancsnoki atadas-atvétel jegyz&konyvei
9. Nem Hatalyuk A-0-1 Bv. szervek SZMSZ-e
vesztését
kdvetéen
15
10. Hatalyuk Nem A-4-0 Szervezeti elemek, féosztalyok, osztalyok ligyrendje
vesztését
kovetéen
10
11. 5 Nem A-3-0 Kozérdekl bejelentések, panaszok iratai
12. 1 Nem A-1-0 Tajékoztatads, értesités és kiilonb6zd anyagok megkuildése
13. 5 Nem A-3-0 Altalanos levelezés
14. 5 Nem A-3-0 Személyi dllomény tagjainak jelentései, feljegyzései, szolgélati jegyei
15. 50 Nem A-8-0 Biztositasi Ugyek, biztositasi karesemények iratai, biztositas
igénybejelentések iratai
16. 10 Nem A-4-0 Adatvédelemi tevékenységgel kapcsolatos iratok, levelezések
17. Hatalyuk Nem A-3-0 Korlevelek
vesztését
kovetéen
5
18. 5 Nem A-3-0 Tarsszervekkel valé6 megbeszélések anyagai, feljegyzései
19. 5 Nem A-3-0 Jogi szabadlyozasra, intézkedés kiadasara irdnyuld kezdeményezések,
jogszabalytervezetek iratainak véleményezése, jogszabalyok és a kdzjogi
szervezetszabdlyozo eszkdzok tervezetei, véleményezések, elSterjesztések
20. 5 Nem A-3-0 Bv. szervek megkeresései, allasfoglalas-kérései, az arra adott valaszok
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Sc?r— Selejte’zési id6 Lev‘jﬁltélrba ’Iratta'fi Targykor
szam (év) adas (év) tételszam
21. 2 Nem A-2-0 Személyi dllomanyt érint6 linnepi rendezvények anyagai (berendeldk,
forgatokonyvek, megrendelék)
22. | Megszlinést Nem A-3-0 Szerzédések
kovetéen
5
23. 10 Nem A-4-0 Egyéb rendezvények, vendéglatas, szallasfoglalasok
24, 10 Nem A-4-0 Jegyz6ékényvek
25. 5 Nem A-3-0 MRK levelezések
26. 2 Nem A-2-0 Adatszolgéltatasok és adatszolgéltatassal 6sszefligg6 ligyek
27. 5 Nem A-3-0 Uvegzseb térvénnyel kapcsolatos jelentések, adatszolgaltatasok
28. Nem Nem A-0-0 Bv. Szervezet Oktatasi, Tovabbképzési és Rehabilitacids Kozpontjanak
anyakonyvei, bizonyitvanyok
29. Nem 50 A-0-4 Allomanyszervezési tablazatok, Iétszamjelentések (6sszesitett intézményi
szintig, ezen belil szervezeti elemekre bontottak)
30. Nem Nem A-0-0 Rehabilitaltak Gigyeivel kapcsolatos vizsgalatok, levelezések
31. Nem 15 A-0-1 A bv. helyzetét alapvetéen meghatarozo intézkedések
32. 75 Nem A-9-0 M4s szervhez vezényléssel, dthelyezéssel kapcsolatos megallapodasok
33. 15 Nem A-5-0 Az oktatas rendszerére vonatkozé intézkedések
34, Nem Nem A-0-0 Bv. szakiskola alapitasa
35. 75 Nem A-9-0 Személyi anyaggyjté, személyi dllomany fogyaték nyilvantarto kartonjai
36. 75 Nem A-9-0 Szolgalati, koztisztviseldi, kozalkalmazotti, kormanytisztvisel6i jogviszony
Személyi Személyi | alatt e jogviszonnyal kapcsolatos javaslatok, el6terjesztések, szolgalati
anyagbdl, anyagban: | jellemzés, véglegesitési javaslat.
egyébként A-3-0
5
37. Nem Nem A-0-0 Szakmai hattérelemzések, médszertani segédletek
38. 2 Nem A-2-0 Szolgalati-, koztisztvisel6i, kozalkalmazotti, kormanytisztvisel&i
jogviszonybdl eredé kovetelések, és felterjesztések (pl.: szolgalati idé
igazoldsa, szolgdlati id6 beszamitas, soros eléléptetés, szolgalati jelre
jogosultsaqg), szolgalatba visszavételi igyek
39. 30 Nem A-7-0 Munkaltatéi kolcson iratanyaga
40. 5 Nem A-3-0 Szolgalati igazolvanyokkal, nyugdijas igazolvanyokkal kapcsolatos ligyek
41. 10 Nem A-4-0 Népesség-Osszeirassal, képvisel6valasztassal, népszavazassal kapcsolatos
anyag
42. 5 Nem A-3-0 Tanfolyamok szervezése, képzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos iratok,
levelezések, berendel6k, fegyelmi- és nyomozétisztek tovabbképzésével
kapcsolatos iratok
43, Személyi Nem Személyi | Csaladalapitasi tdmogatas kérelmek és a tdamogatas fizetésének
anyagbol anyagban: | engedélyezése
75, A-9-0,
Egyébként Egyébként:
5 A-3-0
44, Személyi Nem Személyi | Szocidlis és kegyeleti gondoskodassal kapcsolatos iratok
anyagbol anyagban:
75 A-9-0,
Egyébként Egyébként:
5 A-3-0
45. 5 Nem A-3-0 Egyenruha viselésének eltiltdsaval kapcsolatos tigyek
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Sor- Selejtezési id6 Levéltarba Irattari Targykor

szam (év) adas (év) tételszam

46. 10 Nem A-4-0 Tanulmanyi szerz6dések, kedvezmények iratai

47. 10 Nem A-4-0 llletményekkel és egyéb jaranddségokkal kapcsolatos levelezések

48. 2 Nem A-2-0 Udiilési kérelmek és nyilvantartasok, tidiilési hozzajarulas, tdiilési
turnusok meghirdetése rekredcioval, rehabilitaciéval kapcsolatos
levelezések

49. Nem Nem A-0-0 Munkaligyi tervek

50. 2 Nem A-2-0 Elismerésekkel kapcsolatos javaslatok, el6terjesztések

51. 2 Nem A-2-0 Tanulmanyi értesitd

52. 2 Nem A-2-0 Felvételre jelentkezdk iratai, valaszok, elutasitott felvételi kérelmek

53. 1 Nem A-1-0 Athelyezéssel kapcsolatos nem érdemi levelezések, valtozasjelentések

54, Nem Nem A-0-0 Bv. oktatasi tevékenységével 6sszefliggd napldk,vizsgajegyzékonyv

55. 15 Nem A-5-0 Az oktatas és képzés korszerUsitésével kapcsolatos jelentések,
elSterjesztések

56. 10 Nem A-4-0 Esélyegyenldségi tevékenységgel kapcsolatos iratok

57. 10 Nem A-4-0 Szolgalati panaszok

58. 10 Nem A-4-0 Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos levelezés

59. 10 Nem A-4-0 Szolgdlati viszonnyal kapcsolatos személyzeti elbeszélgetések
emlékeztetdi

60. 5 Nem A-3-0 Munkakéri leirasok

61. 50 Nem A-8-0 Személyi dllomény ellenérzésével kapcsolatos iratok

62. 5 Nem A-3-0 Statisztikai létszamjelentés

63. 5 Nem A-3-0 Egészséglagyi, fizikai és pszichikai felméréssel kapcsolatos iratok

64. 5 Nem A-3-0 Nemzetbiztonsdagi ellendrzéssel kapcsolatos levelezések

65. 5 Nem A-3-0 Beosztasokra kiirt palyazatok

66. 10 Nem A-4-0 Fel- és leszereléssel kapcsolatos levelezések

67. 5 Nem A-3-0 Betegdllomannyal, szabadsagokkal kapcsolatban keletkezett iratok

68. 1 Nem A-1-0 Versenykiirdsok, sporttal kapcsolatos levelezés

69. 10 Nem A-4-0 Oktatasi terv, haladasi naplok, foglalkozasi jegyek

70. 5 Nem A-3-0 Erdekképviseleti szervekkel folytatott levelezések

71. 50 Nem A-8-0 NBSZ hatéarozatok

72. 15 Nem A-8-0 Peres ligyek

73. 50 Nem A-8-0 Lakésligyek

74. 10 Nem A-4-0 Kartéritési hatarozatok és mellékletei

75. 10 Nem A-4-0 Fizetési meghagyas

76. 10 Nem A-4-0 Személyi dllomény fegyelmi, szabalysértési blinteté tigyeivel kapcsolatos
iratok, idézések, fegyelmi és méltatlansagi tigyben indult becsiiletbirésagi
eljarasok irata, személyi dllomany fegyelmi és blinligyi helyzetérol készitett
statisztikdk, elemzések, értékelések, személyi dllomany vonatkozasaban
ismeretlen tettes elleni feljelentések

77. 5 Nem A-3-0 Katonai Glnoki megbizassal kapcsolatban keletkezett iratok

78. Nem 15 A-0-1 Vezet6i ellendrzések jegyzékdnyvei

79. Nem 15 A-0-1 Atfog6 szakmai ellendrzések és utédellendrzések rész - és dsszefoglalé
jelentései

80. 5 Nem A-3-0 Ellen&rzési megbizélevelek

81. 5 Nem A-3-0 Ellenérzési naplok, szemlekdnyvek
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Sc?r— Selejte’zési id6 Lev‘jﬁlté,rba ’Iratta'fi Targykor
szam (év) adas (év) tételszam
82. 10 Nem A-4-0 Témaellenérzési, célellendrzési és mobilellendrzési programok, tervek
és jelentései
83. 5 Nem A-3-0 Kiils6 ellen6rzésekhez kapcsolédé iratok
84. 10 Nem A-4-0 Kiutazo, beutazé delegacidk, tanulmanyutak iratai, uti jelentések
85. 10 Nem A-4-0 Konferenciak és rendezvények
86. 1 Nem A-1-0 Palyazattal kapcsolatos adatszolgaltatasok
87. 10 Nem A-4-0 Palyazati anyagok
88. 5 Nem A-3-0 Intézetldtogatasi, kutatdsi, szakdolgozati kérelmek
89. 10 Nem A-4-0 A bv. szervek koltségvetését tartalmazd dokumentéciok és azok el6készité
iratai, el6irdnyzatokkal kapcsolatos iratok, levelezések, kdltségvetéssel
kapcsolatos iratok
90. 75 Nem A-9-0 Hivatasos, kormanytisztviseldi, kdztisztvisel8i, kdzalkalmazotti dllomany
illetményével, nyugdijazésaval kapcsolatos jogszabélyban el&irt iratok
kezelése
91. Nem Nem A-0-0 Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel kapcsolatos iratok
92. Nem Nem A-0-0 Allami Széamvevészékkel kapcsolatos iratok
93. 10 Nem A-4-0 Bv. szervek ad6zési tevékenységével kapcsolatos iratok
94, 10 Nem A-4-0 A bv. szervek kdnyvelési anyagai és egyéb kdnyvelési anyagok
95. 10 Nem A-4-0 A bv. szervek mérlegbeszdmolé részjelentései, valamint
az adatszolgaltatassal kapcsolatos bizonylati anyag
96. 10 Nem A-4-0 Szamlak és az ezekkel kapcsolatos iratok
97. 10 Nem A-4-0 Bérletek elszamolasaval kapcsolatos iratok
98. 10 Nem A-4-0 Alairas bejelenté
99. 10 Nem A-4-0 Fizetési felszolitdsok
100. 10 Nem A-4-0 Az éves leltarozassal kapcsolatos iratok
101. 5 Nem A-3-0 Megrendelések
102. 5 Nem A-3-0 Kbdzponti ellatasi tevékenységgel kapcsolatos iratok
103. 10 Nem A-4-0 A bv. szerv pénzintézetekkel kapcsolatos levelezése
104. 10 Nem A-4-0 Jutalmazas, segély, csaladi potlék kérelem
105. 10 Nem A-4-0 Személyi dllomdany addzasaval kapcsolatos személytigyi iratok
106. 10 Nem A-3-0 Selejtezéssel kapcsolatos iratok
107. 5 Nem A-3-0 Cafetéria tigyintézéssel kapcsolatos iratok
108. 10 Nem A-3-0 Leltar kiértékelése
109. 2 Nem A-2-0 Az éves tevékenység értékelése és feladatainak meghatérozasa
a szakterlletet illetéen
110. Az informacio-feldolgozasi rendszer fejlesztésével, miikodtetésével
kapcsolatos
1 Nem A-1-0 a. javaslatok
2 Nem A-2-0 b. tervek
5 Nem A-3-0 c. szerz8dések
1 Nem A-1-0 d.levelek
111. 2 Nem A-2-0 Informacié technolégia miikodtetése
112. 10 Nem A-4-0 Szolgalati jelvénnyel kapcsolatos iratok
113. Nem Nem A-0-0 Beruhdzasok, feltjitasok iratai, miszaki tervek és egyéb épiiletrajzok,
Uzembehelyezési jegyz6kdnyvek
114. 15 Nem A-5-0 Mszaki fejlesztéssel 6sszefliggd szerz6dések, megkeresések, levelezések,
allasfoglalasok iratai
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Sc?r— Selejte’zési id6 Lev‘jﬁltélrba ’Iratta'fi Targykor

szam (év) adas (év) tételszam

115. Nem Nem A-0-0 Digitalis tervtar

116. 10 Nem A-4-0 Kozbeszerzési tevékenységgel kapcsolatos iratok

117. 50 Nem A-8-0 A bv. szervek ingatlanaival kapcsolatos tigyek (ingatlan-nyilvantartasok)

118. 75 Nem A-9-0 Lakdsgazdalkodasi intézkedések, kiutal6 és bérbeaddsi hatarozatok,
levelezések iratai, munkaltatéi lakdstdmogatas iratanyaga

119. 5 Nem A-3-0 Beruhdzasi adatszolgaltatasok

120. 10 Nem A-4-0 Igénybejelentés és az ahhoz kapcsol6dd anyagok, gépjarmu
lizemeltetésével, fenntartasaval, értékesitésével kapcsolatos iratok,
élelmezés, fogvatartottak ellatdsa, karbantartas iratai

121. 10 Nem A-3-0 BVOP, illetve bv. intézetek részére érkez6 adomanyokkal kapcsolatos
iratok, ingdésagok téritésmentes atadas-atvétele

122. 5 Nem A-3-0 Ruhdzattal kapcsolatos anyagok

123. 5 Nem A-3-0 Jelentések a koltségvetés keretében foglalkoztatott fogvatartottak
|étszamarol és munkadijarol

124. 10 Nem A-4-0 Kimutatds szabadul¢ elitélteknek kifizetett juttatasok 6sszegérol

125. 10 Nem A-4-0 Revizori vizsgalati program, revizori jelentések

126. 15 Nem A-5-0 Koltségvetési felligyeleti vizsgalat részjelentés, koltségvetési felligyeleti
vizsgalat utdellendrzés részjelentése

127. Nem 15 A-0-1 Vizsgalati anyag a bv. szerv gazdéalkodasarol

128. 5 Nem A-3-0 Jelentések a pénzligyi és szamviteli jogszabalyok és belsé intézkedések
betartasardl

129. 5 Nem A-3-0 Készletgazdalkodassal kapcsolatos iratok

130. Nem 15 A-0-1 Bv. szervek munkavédelmi tevékenységének ellenbrzésérdl készitett
jelentés, munkavédelmi tevékenység éves jelentése

131. Nem 50 A-0-4 Munkabaleseti jegyzékdnyvek, valamint kivizsgaldsuk iratai

132. 5 Nem A-3-0 Negyedéves munkabaleseti jelentés

133. 15 Nem A-5-0 Munkavédelmi- és tlizvédelmi szemle jegyz6kdnyve

134. 10 Nem A-4-0 Baleseti naplé6

135. Nem 50 A-0-4 Nem munkabaleseti naplé. nem munkabaleseti jegyzékonyvek, valamint
kivizsgélasuknak iratai

136. 5 Nem A-3-0 Kulsé szervek altal készitendd riportok, filmek engedélyezésével
kapcsolatos iratok

137. Nem 15 A-0-1 Tlzvédelmi szabdlyok, irdnyelvek, rendelkezések anyagai

138. Nem 15 A-0-1 Bv. intézetek és gazdasdgi tarsasagok tlizvédelmi munkajanak
ellenérzésérdl késziilt jelentések

139. 15 Nem A-5-0 Tlzesetekroél készilt vizsgélatok anyagai, tlizvédelmi jelentés

140. 5 Nem A-3-0 Tlzgyujtasi engedélyek

141. 15 Nem A-5-0 Az energiagazdalkodassal kapcsolatos jelentések, intézkedések

142. Nem 15 A-0-1 Bv. szerveknél végrehajtott kornyezet-védelmi tevékenységrél jelentések

143. 5 Nem A-3-0 Energetikdval kapcsolatos ligyek

144. 5 Nem A-3-0 Kornyezetvédelemmel kapcsolatos ligyek

145, 15 Nem A-5-0 Munkakdr dtadas-atvétel jegyzékonyvei

146. Nem 15 A-0-1 Iratellenérzéssel kapcsolatos anyagok

147. Nem Nem A-0-0 Iratselejtezési jegyz6kdnyvek

148. 5 Nem A-3-0 Kulcsdoboz és kulcs-nyilvantartokonyvek, futér kiséréjegyzék,
atadokonyvek, kézbesité konyvek, postakonyvek, futarnyilvantartas

149. 25 Nem A-6-0 Bélyegzé és negativ pecsétnyomo nyilvantartasok
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Sor- Selejtezési ido Levéltarba Irattari Targykor

szam (év) adas (év) tételszam

150. Nem 25 A-0-3 Iktatokonyvek, iktatolapok, fényilvantarté konyv, (benntik nyilvantartott
iratokkal egyutt)

151. 10 Nem A-4-0 Stratégiai ellendrzési terv, éves ellenérzési terv, 0sszefoglald
éves ellen6rzési terv, éves képzési terv

152. 10 Nem A-4-0 Belsé ellendrzési jelentések, éves ellendrzési jelentés, éves dsszefoglald
ellendrzési jelentés

153. 10 Nem A-4-0 Megbizélevelek, ellenérzési programok, az ellenérzések megszakitasaval,
felfliggesztésével kapcsolatos dokumentumok

154. 10 Nem A-4-0 Belsé ellenérzés megallapitasai és javaslatai alapjan készilt intézkedési
tervek

155. 10 Nem A-4-0 Tanacsado tevékenység soran keletkezett dokumentumok

156. 10 Nem A-4-0 Belsd ellendrzési tevékenységgel kapcsolatos egyéb iratok, levelezések

Kulénos rész

157. 10 Nem K-4-0 Fogvatartottakkal kapcsolatos biréi letiltasok, szabadulas utani
nyilvantartasok

158. 10 Nem K-4-0 Fogvatartottak okmany- értékletét-és targyletét szelvényei, munkadij
jegyzéke, letéti pénzeivel kapcsolatos beszdmold jelentés

159. 10 Nem K-4-0 Elelmezéssel kapcsolatos ligyek

160. 5 Nem K-3-0 Bv. intézetek és kiilsé szervek kdzotti szerz6dések (fogvatartottak
munkaltatasaval kapcsolatban)

161. 5 Nem K-3-0 Panasziigyekre, beadvanyokra vélasz (élelmezés, ruhdzat, fogvatartottak
pénziigyei)

162. 2 Nem K-2-0 Szakmai folyoiratok, hetilapok és egyéb kiadvanyok el6készitésével
kapcsolatos iratok, egyéb sajtéligyekkel kapcsolatos iratok,
sajtétajékoztatok anyagai, tdmegtajékoztatassal kapcsolatos egyéb
igazgatasi tevékenység iratai

163. 5 Nem K-3-0 Fogvatartottakkal kapcsolatos sajtéligyek

164. 5 Nem K-3-0 Torzsfoglalkozas, gyakorlat anyagai

165. 10 Nem K-4-0 Védelmi célu beszerzések okmanyai

166. 5 Nem K-3-0 Honvédelmi, polgéri védelmi tevékenység elismerésével kapcsolatos
iratok

167. 5 Nem K-3-0 Védelmi célu eszkozok kezelésére, karbantartasara vonatkozé okmanyok

168. 1 Nem K-1-0 Anyagi-technikai biztositads okmanyai

169. 10 Nem K-4-0 Katasztrofakkal kapcsolatos okményok

170. 5 Nem K-3-0 Meghagyasi jegyzékdnyv

171. 2 Nem K-2-0 Védelmi Bizottsagi ligyek iratai

172. 15 Nem K-5-0 Az intézetek biztonsagi rendszerével kapcsolatos iratok

173. Nem Nem K-0-0 Biztonsagi rendszer leirdsa

174. 5 Nem K-3-0 Szolgdlati kutyaval kapcsolatos iratok

175. 5 Nem K-3-0 Szolgalati napld, a bv. szervhez be- és kilépd személyek és jarmuvek
nyilvéntartasa, korletféfelligyeld, korletfelligyeld, biztonsagi féfelligyeld
szolgalati naploi

176. 5 Nem K-3-0 El6allitasok, szallitasok, szallitasi tervek és nyilvantartasok, szallitas
biztositasaval kapcsolatos levelezés

177. 5 Nem K-3-0 Szolgalattervezéssel, kapcsolatos iratok és nyilatkozatok
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Sor- Selejtezési id6 Levéltarba Irattari Targykor
szam (év) adas (év) tételszam
178. Hatalyat Nem K-3-0 Szolgalati és Srutasitasok
vesztését
kovetd
5
179. A Nem Fogva- Kényszerité és mozgaskorlatozo eszkdzok alkalmazasardl jelentés
fogvatartott tartott
anyagabol anyagaban:
nem K-0-0,
selejtezhetd, Egyébként
egyébként K-3-0
5
180. 1 Nem K-1-0 Foglalkozési jegyzék
181. A Nem K-2-0 Szokésre, tamadasra veszélyes eszk6zok, anyagok nyilvantartasa
nyilvantartas (leltarjegyzék)
lezarasatol
szamitott
2
182. Nem Nem K-0-0 Biztonsagi tevékenységgel kapcsolatos tajékoztatd jelentések,
Ugyeletes tiszt napi jelentése, szervezeti események jelentései,
Ugyeletes tiszt esemény napldja
183. 1 Nem K-1-0 Belépési engedélyek
184. | Betelte utan Nem K-1-0 Nyilt parancs tomb
1
185. 1 Nem K-1-0 Lovészeti parancsok
186. 2 Nem K-2-0 Negyedéves statisztikai jelentés
187. 25 Nem K-6-0 Léfegyver, [6szer és fegyver-mUszaki anyagokkal kapcsolatos jelentések,
nyilvantartasok
188. 5 Nem K-3-0 Biztonsagi elkiilonitési lapok
189. Nem Nem K-0-0 ,TESZ" levelezések
190. 1 Nem K-3-0 Fogvatartottak részére érkez6 adomanyok
191. 5 Nem K-3-0 Operativ informacidk és az arra adott valaszok
192. 1 Nem K-3-0 Fogvatartottak sport és kultirprogramija, versenykiirasok,
egyéb nem sajtényilvanos rendezvények
193. 5 Nem K-3-0 Egyhaz, vallasi ligyek
194, 5 Nem K-3-0 Latogatasi Gtemterv
195. 5 Nem K-3-0 Fogvatartottakrél tobbletinformacié megkiildése
196. 10 Nem K-4-0 Biztonsagi szemle jegyz&konyve és atfogd biztonsagi vizsgalat jelentései,
jegyz6konyvei
197. 5 Nem K-3-0 Fogvatartott elleni feljelentések, fogvatartottak vonatkozasaban
ismeretlen tettes elleni feljelentések
198. 5 Nem K-3-0 Hirtechnikdval kapcsolatos iratok
199. 5 Nem K-3-0 Drogprevencids tigyek, programok, droggal kapcsolatos egyéb ligyek
200. 5 Nem K-3-0 Partfogo feliigyelettel kapcsolatos iratok
partfogoi K-6-0
anyagbol
25
201. 5 Nem K-3-0 Mobiltelefonokkal kapcsolatos iratok
202. 5 Nem K-3-0 Fogvatartott kapcsolattartasaval 6sszefligg6 ligyek

2018. évi 70. szam
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Sor- Selejtezési id6 Levéltarba Irattari Targykor

szam (év) adas (év) tételszam

203. Nem Nem K-0-0 Rendkiviili és kiilonds esemény iratai, jelentések

204. 5 Nem K-3-0 Muveleti csoport tevékenységéhez kapcsolédé iratok

205. 5 Nem K-3-0 Fogvatartottak egyedi utasitasa

206. 5 Nem K-3-0 Egészségligyi személyi korlatozas

207. Nem Nem K-0-0 A fogvatartott biintetés-végrehajtassal kapcsolatos személyi anyaga

208. 1 Nem K-1-0 Fogvatartottakkal kapcsolatos a fogvatartasukra vonatkozo
adatszolgaltatasi iratok (id6igazolds, semmiségi igazolas, karpotlassal
kapcsolatos igazolasok) stb.

2009. 5 Nem K-3-0 Biintetés-félbeszakitasi igyek

210. 1 Nem K-1-0 Az elhelyezési rendelkezésektdl eltéré helyen elhelyezést nyert elitéltek
ligyei (visszatartds)

211. 5 Nem K-3-0 Szallitasi igyek

212. 2 Nem K-2-0 A fogvatartottak részérél at nem vett, a postarol visszakildott levelek

213. 5 Nem K-3-0 Kegyelmi tigyek

214. 1 Nem K-1-0 Mas Gigyben nyomozasra kiadassal kapcsolatos tigyek

215. 5 Nem K-3-0 Idegen allampolgérsagu fogvatartottak tigyei

216. 50 Nem K-8-0 Fogvatartotti [étszamjelentés (Osszesitett, szervezeti elemekre lebontott)

217. 5 Nem K-3-0 Feljegyzések ligyészi vizsgalatokrol és az arra adott parancsnoki valaszok

218. Nem 15 K-0-1 Osszefoglald jelentések az ligyészi vizsgalatokrél késziilt feljegyzések
alapjén

219. 5 Nem K-3-0 Telefonhivasok nyilvéantartasa

220. 5 Nem K-3-0 Alapvet6 jogok biztosanak megkeresései, ajanlasai, az arra adott valaszok

221. 5 Nem K-3-0 Fogvatartottak fegyelmi és jutalmazasi statisztikaja

222. 5 Nem K-3-0 Témavizsgalatokrol készilt feljegyzések

223. Nem Nem K-0-0 Médszertani utmutatok

224. 5 Nem K-3-0 Az intézetbe nem vihetd targyak atvétele

225. 10 Nem K-4-0 EU-s projektek tigyeinek iratai

226. Nem 15 K-0-1 Fogvatartottak oktatdsaval, képzésével kapcsolatos palydzatok,
képz6intézmények megkeresései

227. Nem 15 K-0-1 Bortonépitéssel kapcsolatos javaslatok, eléterjesztések

228. 5 Nem K-3-0 A fogvatartottak jogaival kapcsolatos kérelmek, panaszok, az azokra adott
vdlaszok, hozzatartozoi kérelmek, tajékoztatas

229. 5 Nem K-3-0 Intézeten kivili fogvatartotti munkaltatassal kapcsolatos iratok

230. 5 Nem K-3-0 Szabadulé igazolasok

231. 5 Nem K-3-0 Fogvatartottak nyilatkozatai (pl.: dohdnyzas)

232. 2 Nem K-2-0 EDR Radioforgalmazasi napléd

233. 2 Nem K-2-0 Inditénaplo

234, 1 Nem K-1-0 Szolgalatot atadé-atvevé fuzetek

235. 5 Nem K-3-0 Kimutatds a fogvatartottak részére postan érkezett csomag atadasarol,
csomag nyilvantartasarol

236. 75 Nem K-9-0 Il. foku alkalmassagi vizsgalatra felterjesztés, FUV hatarozatok,

személyi K-2-0 FUV-vel kapcsolatos levelezés
anyagban
2
237. 5 Nem K-3-0 MUikodési bizonyitvany
238. Nem Nem K-0-0 Egészségligyi panaszok kivizsgaldsa
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Sor- Selejtezési id6 Levéltarba Irattari Targykor

szam (év) adas (év) tételszam

239. Nem Nem K-0-0 Orvosi bélyegzék

240. 1 Nem K-1-0 Gyodgyszerkivonds, orvosi bélyegzdkkel kapcsolatos eléterjesztések,
rendelés sziineteltetése

241. Nem Nem K-0-0 Orvosi rendelék miikddési engedélye

242. Nem Nem K-0-0 Jelentés haldlesetrdl (személyi dllomany)

243. Nem 15 K-0-1 Eves eli. helyzetrél jelentés

244, 5 Nem K-3-0 Fert6z6beteg be- és kijelentblap, kozegészségligyi-jarvanyligyi helyzetrol
készilt iratok, vizminta eredmény, Hepatitises anyagok,
fogaszat sterilizétor, e. mliszerek

245. Nem Nem K-0-0 Foglalkozési betegségekkel és foglalkozas egészségliggyel kapcsolatos
iratok

246. 1 Nem K-1-0 Jelentés gydgyszerforgalomrol, influenzaoltasrol, havi betegforgalomrél

247. 5 Nem K-3-0 Orvosi vélemény fogvatartottakrol

248. Nem Nem K-0-0 Jelentés fogvatartotti halalesetrdl

249. Nem Nem K-0-0 Boncjegyz6konyy, szévettani vizsgalat eredménye

250. 2 Nem K-2-0 Kabitdszerrel, droggal kapcsolatos levelezések

251. 15 Nem K-5-0 ANTSZ ellenérzéseivel kapcsolatos jelentések

252. 50 Nem K-8-0 Ambulans naplé

253. 5 Nem K-3-0 Rehabilitacidra, rekredciora, stressz-kezel6 tréningre vezényeltek
vonatkozé anyagai, gyégy-beutaléval kapcsolatos iratok

254, Nem 50 K-0-4 Egészségligyi torzskonyyv, torzslap

255. 2 Nem K-2-0 Egészségligyi dokumentéacié megkiildése megkeresésre

256. 10 Nem K-4-0 Fogvatartott egyes jogainak korlatozasa jarvanytgyi érdekbdl

257. Nem 50 K-0-4 Térsasagok alapitdsaval, szervezésével, atalakitasaval, megsziintetésével
kapcsolatos iratok (alapité okiratok, torzskényv, cégbejegyzés)

258. 15 Nem K-5-0 Alapito és az alapito képvisel6jének hatdrozatai

259. Nem 15 K-0-1 Tarsasagok torténetére vonatkozo iratok

260. Nem 15 K-0-1 Tarsasagok éves szamszer( és szoveges mérlegbeszamoléi

261. 15 Nem K-5-0 Megallapodasok

262. 10 Nem K-4-0 Tarsasagok Uzleti tervei, javaslataik, jovahagyasuk

263. 10 Nem K-4-0 Tarsasagi tevékenység értékelésérél jelentés

264. 10 Nem K-4-0 Atadas-atvételi dokumentumok, kényvek

265. 5 Nem K-3-0 Térsasagok évkozi beszamoloi

266. 5 Nem K-3-0 Tevékenységi mikddéssel kapcsolatos iratok

267. 5 Nem K-3-0 Operativ jelentések a tarsasagok tevékenységével, miikodésével
kapcsolatban

268. 5 Nem K-3-0 Célfeladatok végrehajtasanak jelentései

269. Nem 25 K-0-3 A tarsasagok nyilvanossa tételi kotelezettség ald tartozo cégiratai, adatai

270. 10 Nem K-4-0 Kulsé gazdalkodo szervezetekkel elitéltek foglalkoztatasara kotott
szerz6dések

271. 5 Nem K-3-0 Arajanlatok

272. 1 Nem K-1-0 Meghivok, tajékoztatok, belépés engedélyek, dokumentum édtadas iratai

273. 1 Nem K-1-0 Stabértekezletekkel kapcsolatos iratok

274. 5 Nem K-3-0 Szakmai képzésekkel, tréningekkel kapcsolatos levelezés

275. 1 Nem K-1-0 Biztonsagi vezeté levelezése

276. 10 Nem K-4-0 Nemzeti Megismerési engedély




HIVATALOS ERTESITO -

2018. évi 70. szam

6041

Sor- Selejtezési id6 Levéltarba Irattari Targykor
szam (év) adas (év) tételszam
277. 1 Nem K-1-0 Nemzeti Személyi biztonsagi tanusitvany, Felh. névjegyzék
278. 10 Nem K-4-0 Rejtjel-hozzaférési engedély, Kezel6i engedély (rejtjel), Nemzeti/Kulfoldi
(NATO/EV) Felhasznaléi engedély
279. 10 Nem K-4-0 Titoktartasi nyilatkozat, Személyi biztonsdggal kapcsolatos teljes belsé
leltar
280. 5 Nem K-3-0 Kulfoldi (NATO/EU) személyi biztonsagi tanusitvany kiadasaval kapcsolatos
anyagok; Kilfoldi (NATO/EU) Személyi Biztonsagi Tanusitvanyok; Kilfoldi
(NATO/EU) mindsitett adat hozzaféréséhez a Nemzeti Biztonsagi
Felugyelet altal kidllitott, Igazolas”-ok
281. Nem Nem K-0-0 Megsemmisitési jegyz6kdnyvek
selejtezhet6
282. 5 Nem K-3-0 Minésitett adatkezelés ellenérzésével, iratforgalmi statisztikajaval
és biztonsagaval 6sszefliiggd anyagok
283. Nem Nem K-0-0 Fényilvantarté konyv, Iktatokonyv, Rejtjel-alapnyilvantarté konyv;
selejtezhet6 Fé(al)nyilvantarté kdnyv
284. 5 Nem K-3-0 Biztonsagi vezet6 jelentései
285. Nem Nem K-0-0 Minésitett adat fellilvizsgalati értesit
selejtezhet6
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2. melléklet a 6/2018. (XIl. 21.) BVOP utasitdshoz
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3. melléklet a 6/2018. (XIl. 21.) BVOP utasitdshoz

Blintetés-végrehajtasi szervek iktatdszam elosztasa

A nyilt iratok iktatészamai:

Biintetés-végrehajtasi szervek szervkodok (iktatoszam)
1. Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga 30500
2. Allampusztai Orszagos Bv. Intézet 30503
3. Bacs-Kiskun Megyei Bv. Intézet 30504
4. Balassagyarmati Fegyhdz és Borton 30505
5. Baranya Megyei Bv. Intézet 30506
6. Békés Megyei Bv. Intézet 30507
7. Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Bv Intézet 30508
8. Budapesti Fegyhaz és Borton 30509
9. Biintetés-végrehajtas Kozponti Kérhaz 30510
10. Bv. Szervezet Oktatasi, Tovabbképzési és Rehabilitacids Kozpontja 30512
Pilisszentkereszt
11. Tokoli Orszagos Bv. Intézet 30513
12. Févarosi Bv. Intézet 30514
13. Gy6r-Moson-Sopron Megyei Bv. Intézet 30515
14. Hajdu-Bihar Megyei Bv. Intézet 30516
15. Heves Megyei Bv. Intézet 30517
16. lgazsagligyi Megfigyeld és Elmegydgyito Intézet 30518
17. Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Bv. Intézet 30519
18. Kalocsai Fegyhéz és Borton 30520
19. Kiskunhalasi Orszéagos Biintetés-végrehajtasi Intézet 30548
20. K6zép-dunantuli Orszagos Bv. Intézet Baracskai objektum 30521
21. Ko6zép-dunantuli Orszagos Bv. Intézet Székesfehérvari objektum 30521
22. M4rianosztrai Fegyhaz és Borton 30522
23. Palhalmai Orszégos Bv. Intézet 30523
24, Sétoraljaujhelyi Fegyhaz és Borton 30524
25. Somogy Megyei Bv Intézet 30525
26. Sopronkdéhidai Fegyhaz és Borton 30526
27. Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei BV Intézet 30527
28. Szegedi Fegyhdz és Borton 30528
29. Szombathelyi Orszagos Bv. Intézet 30529
30. Tiszaloki Orszdgos Bv. Intézet 30530
31. Tolna Megyei Bv Intézet 30531
32. Véaci Fegyhaz és Borton 30532
33. Veszprém Megyei Bv. Intézet 30533
34, Zala Megyei Bv Intézet 30534
35. Bv. Holding Kft. 30536
36. Adorjan-Tex Konfekcioipari és Kereskedelmi Kft. 30537
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Biintetés-végrehajtasi szervek szervkodok (iktatoszam)
37. Allampusztai Mezégazdasagi és Kereskedelmi Kft. 30538
38. Annamajori Mezégazdasagi és Kereskedelmi Kft. 30539
39. Budapesti Faipari Termel6 és Kereskedelmi Kft. 30540
40. Duna Papir Termel6, Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft. 30541
41. Duna-Mix Ipari, Kereskedelmi, Szolgaltato Kft. 30542
42. Ipoly Cipégyér Termelé és Szolgéltatd Kft. 30543
43. Nagyfa-Alfold Mezégazdasagi és Vegyesipari Kft. 30544
44, Nostra Vegyesipari Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft. 30545
45. Palhalmai Agrospecial Mezégazdasagi Termeld, Ertékesit6 és Szolgaltatd Kft. 30546
46. Sopronkdhidai Ipari és Szolgéltato Kft. 30547

4. melléklet a 6/2018. (XII. 21.) BVOP utasitdshoz

és nem expedialhaté kildemények

Az egységes kormdanyzati Ugyiratkezel rendszer érkezteté rendszerében nem érkeztetheté

1. Blintetés-végrehajtas Kdzponti Kérhazban sziiletett gyermekek gyamugyi Gigyintézésével kapcsolatos iratok

5. melléklet a 6/2018. (XII. 21.) BVOP utasitdshoz

Az iratkezelési ellenérzés szempontjai és értékelése

1. AZ UGYINTEZES OPERATIVITASA

A bv. szervezet Ugyvitelét (Uigyintézés és iratkezelés) szabalyozé rendelkezés megléte, tartalma és az eldirdsok
megtartasa.
Az Ugyviteli szerv dolgozoinal a munkakori leirds megléte, tartalma, az lgyviteli szerv munkarendje és annak

betartasa.
Az iratok technikai el&allitdsdnak (sokszorositas, szOvegszerkesztés az elektronikus Ugykezelé rendszerben,
nyomtatds stb.) szabélyozottsaga és az eléirdsok megtartasa.
Az iratok atadasanak, atvételének dokumentéltsaga.

A kezelt iratok ligyintézési hataridSinek betartésa.

Kulonféle helyesbitések, modositasok, kiegészitések atvezetése az iratokon (szabalyzat, sorszamos rendelkezések

stb.), a hatdlytalanitdsok végrehajtdasa.
A kiadvényozasi és irattar-kezelési jogkorok meghatarozasanak rendje és gyakorlata.
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2. AZ IRATKESZITES ELOIRASAI

A kiilonféle iratfajtak alaki kellékeinek megtartésa, az iratkészitésre vonatkozo kotelez6 zaradékok teljessége.
Iratok masoldsa soran, illetve kivonat készitésénél az el6irdsok megtartasa.

Kép- és hangfelvételek készitésére vonatkozo eléirasok megtartasa.

A szamitégépes iratszerkesztés eldirdsainak megtartasa.

3. AZ IRATKEZELES, IRATTARI KEZELES ELOIRASAINAK ERVENYESULESE

A bv. szervezet mlikodéséhez szlikséges iratkezelési segédkonyvek felfektetése, minésitése és zarasa.
Aziratkezelési okmanyok rovatainak szabalyos kitltése, a kivezetések, az elszamolasok és a javitasok szabdlyossaga,
hitelessége.

Az iratkiaddsok/kolcsonzések szabalyossaga.

A decentralizalt nyilt Ggykezelés és az 6nall6 iratkezelés rendje, az el6irdsok érvényesiilése.

Az Ugyintézoktdl tovabbitdsra atvettiratokidében torténdiktatdsa, a tovabbitas bizonylatolasa és a futarbizonylatok
kezelése.

Az iratok példénykezelésének ellenérzése.

A vonatkozé jogszabdlyi kivételek kezelésének ellendrzése.

Az iratok rendszerezett taroldsa az Uigyviteli szervnél, az tigyviteli iroda rendje.

Az irattéri kezelés el6készitése az ligyintézéknél.

Az irattari kezelés végrehajtasa az lgyviteli szervnél, az elszamoldsi okmanyok felfektetése, szabélyos vezetése,
javitasa és zaradékolasa.

A selejtezési eljaras ellenérzése.

Az iratok bizottsagi el6készitése megsemmisitésre, a megsemmisités végrehajtdsanak bizonylatolasa.

A levéltari, irattari értékd iratok bizottsagi el6készitése, leaddsa és a Kdzponti Irattarnak torténd atadas rendje.

A torténeti, illetve bizonylati értékd iratok védelmére vonatkozé szabalyok megtartasa.

4. AZ UGYVITELI KEPZES HELYZETE

A bv. szerv, szervezeti elem vezet6i intézkedésének megléte az Gigyviteli dllomany, lgyintézék, eléaddk lgyviteli
képzésére.

Az Ugyviteli képzések tervezése a bv. szervezet, és az Ugyviteli szerv vezet6jének éves munka- és ellendrzési
tervében.

A tervezett Ugyviteli képzések végrehajtasa, dokumentalasa a képzési napldban.

A foglalkozési okmanyok (napirend, foglalkozési jegy, haladasi napld) megléte, tartalma.

Az lUgyintézéi dlloméany képzésének hatékonysaga.

Az Ugyviteli szakéllomany szakmai felkésziiltsége és a szabalyozdk ismeretének szintje.

5.AZ UGYVITELI ELLENORZESEK HELYZETE

Az Ugyviteli szerv vezet6je éves munka- és ellendrzési tervének megléte, tartalma és naprakészsége.

Az éves tételes bizottsagi ellendrzés el6készitése, végrehajtasa és értékelése, az 6sszefoglalo jelentés tartalma.

Az ellendrzések végrehajtasa, dokumentalasa.

Az lgyviteli szerv vezet&jének belsé ellenbrzései, azok dokumentalasa.

A szolgalati eloljardk valasza a feltart hibakra, a megsziintetés érdekében tett intézkedések, a hibak hataridére
torténd kijavitasa, a visszaellen6rzések végrehajtasa.
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6. ELEKTRONIKUS UGYKEZELO RENDSZER HASZNALATAVAL KAPCSOLATOS ELLENORZESEK

- lktatas sordn a megfelel6 targyszavak megadasa.

- Atadés-atvételi tevékenységek végrehajtasa.

- Iratkezelés menetének szabdlyozottsaga.

- Jogosultsagok kiosztasanak és dokumentalasnak ellenérzése.

- lktatokdnyvek zardsa-nyitdsa, fényilvantarté konyvbe torténé bevezetése.
- Folyamatban Iév6, valamint a hataridén tuli Ggyek ellendrzése.

- lratrogzités ellendrzése.

- Elszamoltatasi listak ellenérzése.

- A Robotzsaruban az iratok nyomon kovethetdségének ellendrzése.
- Az elektronikus iratkezelési folyamat ellenérzése.

- Avezetéi modul hasznalatanak ellenérzése.

7. ERTEKELES A SZEMPONTRENDSZEREK ALAPJAN

Kivalo: ha legfeljebb egy ellenérzési szempont nem felel meg a kovetelményeknek.

J6: ha legfeljebb két ellendérzési szempont nem felel meg a kdvetelményeknek.

Medgfeleld: ha legfeljebb hdrom ellenérzési szempont nem felel meg a kdvetelményeknek.
Nem megfeleld: ha haromnal tébb ellendrzési szempont nem felel meg a kovetelményeknek.

8. OSSZERTEKELES

1. Abv. szerv tigyviteli szakellenérzésének dsszesitett eredményét akkor kell ,KIVALO"-ra értékelni:
- haaszakellendrzést a teljes kévetelményrendszer alapjan hajtottak végre,
- havalamennyi elemet,kivald"-ra, illetve tobbségében ,jé"-ra értékelték,
- haaz tgyvitelre vonatkozé el6irdsokat teljes mértékben megtartjak.

2. Abv. szerv ligyviteli szakellenérzésének dsszesitett eredményét akkor kell ,JO"-ra értékelni:
— haaszakellendrzést a teljes kévetelményrendszer alapjan hajtottak végre,
- haaz elemek értékelése alapvetéen kivald', illetve ,jo", és legfeljebb csak egy elemet értékeltek ,megfeleld”-re,
- haaz tgyvitelre vonatkozé eldirdsokat teljes mértékben megtartjak.

3. Abv. szerv ligyviteli szakellenérzésének 8sszesitett eredményét akkor kell , MEGFELELO"-re értékelni:
- ha szlkitett terjedelmi szakellenérzést hajtottak végre,
- haazelemek értékelése soran legfeljebb egy elemet értékeltek ,nem megfelel§”-re.

4. Abuv. szerve ligyviteli szakellenérzésének 6sszesitett eredményét, NEM MEGFELELO"-re kell értékelni:
- haaz elemek értékelése soran két vagy ennél tébb elem kapott,nem megfeleld” értékelést.

A bv. szerv 6sszértékelésén belil kilon-kilon kell értékelni az ligyintéz6k és az Ugyviteli szerv tevékenységét.
Az Ugyviteli szerv értékelésénél alapvetden a 3. pont értékelése a meghatarozo, de figyelembe kell venni a tébbi elem
Ugyviteli szervet érint6 értékeléseit is.

A szukitett terjedelmd tgyviteli ellenérzések eredményét ,Megfelel6”-re, vagy ,Nem megfelel§”-re kell értékelni,
az ellenérzott elemek értékelési szempontjanak figyelembevételével.
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6. melléklet a 6/2018. (XIl. 21.) BVOP utasitdshoz

A BUNTETES-VEGREHAJTASI SZERVEZET ALTAL RENDSZERESEN HASZNALT
IRATTIPUSOK IRATMINTATARA

Az iratmintatarban a bv. szervezeti elemei altal az Gigyintézés és az ligyiratkezelés soran leggyakrabban alkalmazott
irattipusok kerlilnek bemutatasra. Az iratmintak a kiilénbo6z6 iratfajtak legfontosabb kotelezé elemeit (szlikséges
minimum) tartalmazzak.

Az irat-mintatér a kdvetkez6 irattipusokat tartalmazza:

1. Altalanos levélminta

2. Jegyzékdnyv

3. Ugyiratpétlé lap

4.  Kolcsonzési naplo

5. lratselejtezési jegyz8kdnyv

6. Selejtezési/dtadas-atvételi iratjegyzék

7.  Irat dtadds-atvételi jegyzékonyv

8.  El6adoiiv

9. Robotzsaru jogosultsag igénylése és valtoztatasa a Robotzsaru rendszerhez
10.  Robotzsaru rendszerhez kapcsolddo alairds jogosultsagkéré lap
11.  Robotzsaru rendszerhez kapcsolédé helyettesités szolgalat vezénylésben jogosultsagkéré lap
12.  lrattari doboz felirat
13.  Oklevél
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1. minta

Cimer és a blintetés-végrehajtdsi szerv megnevezése
SZERVEZETI ELEM NEVE

Iktatdszam (elektronikus irat esetén megjelenik a bélyegzé lenyomatban)
Targy:
Hiv. szam:
Ugyintézé: (neve, rendfokozata)

Tel.: (varosi, NTG telefonszam)
E-mail:

cimzett neve (ha van - rendfokozata)
cimzett beosztasa

Szervezet neve
Hely

Tisztelt (Rendfokozat, ha az nincs, beosztas, maganszemély teljes neve) Asszony/Ur!

Széveg

Kelt, (év) (hénap bettvel), " (elektronikus irat esetén megjelenik a bélyegzé lenyomatban)

Tisztelettel:

alaird neve
aldird beosztasa

Melléklet:

Szervezet cime, Telefon, E-mail
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2. minta

Cimer és a blintetés-végrehajtdsi szerv megnevezése
SZERVEZETI ELEM NEVE

Iktatoszam:
Jegyz6konyv

Készlt: datum, szerv és helyiség megnevezése
Targy: ajegyzékonyv felvételénekindokdul szolgalé esemény, intézkedés, eljéras stb. megnevezése
Jelenlevdk: ajelen 1évé, részt veve, eljaro stb. személyek neve és beosztasuk felsorolasa,

vagy utalds a kulon jelenléti ivre
Jegyz6kdnyvvezeté: a jegyz6konyvvezeté megnevezése
Szoveg

alairas alairas

aldiras aldiras

(P.H.)

Melléklet:
Készilt: ...... példanyban

Kapjak: személy vagy szerv megnevezése

Irattar

Szervezet cime, Telefon, E-mail
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3. minta
Cimer és a blintetés-végrehajtdsi szerv megnevezése
SZERVEZETI ELEM NEVE

Ugyiratpétlo lap

Ugyirat:

Ugyirat kiadva:

SZEIVEZET ElEM MG OV EZE S . ittt ettt ettt ettt ettt e

I KB MV i e e e e e

UGYIrat SZEIEIVE: ...ttt e e e e e e

atvevo aldirasa kiad¢ irattaros alairasa

Szervezet cime, Telefon, E-mail
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sorszam

4. minta
Cimer és a blintetés-végrehajtdsi szerv megnevezése
SZERVEZETI ELEM NEVE
Kolcsonzési napld
L L Kolcsonzési | Visszavétel
A kolcsonzott irat A kolcsonzés célja
A kolcsonzé hataridé ideje
Megjegyzés
irattdri irattari neve

iktatészam betekintés ligyintézés szerelés év/hé/nap év/hdé/nap

tételszama helye
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5. minta

Cimer és a blintetés-végrehajtdsi szerv megnevezése
SZERVEZETI ELEM NEVE

Iktatoszam:
Iratselejtezési jegyz6konyv

Késziilt: datum, szervezeti elem és helyiség megnevezése
A selejtezési bizottsdg tagjai: =~ .eeiiiiii

A selejtezést ellendrizte:
a vezetd neve és beosztasa

Az alapul vett szabdlyzat, utasitds: az irat keletkezésekor hatélyos iratkezelési szabdlyzatok:

A selejtezés ala vont iratok: (szervezeti elem)
(évkore)

Eredeti terjedelem: ifm.
A kiselejtezett iratok mennyisége: .........cocoiiiiiiiiiiiiiiiinnn. ifm.

A kiselejtezett iratok felsorolasa:

Ev Tételszam Irattari tétel cime Terjedelem (ifm)

A munka soran a vonatkozo jogszabaly értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kerdl.

kmf.

ellendérzd vezetd alairasa
(P.H.)
Készilt: 3 példanyban
Kapjak: 2 példany: Magyar Nemzeti Levéltar

1 példany: Irattar

Szervezet cime, Telefon, E-mail
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6. minta
Cimer és a blintetés-végrehajtdsi szerv megnevezése
SZERVEZETI ELEM NEVE

Iktatoszam:

Selejtezési/atadéds-atvételi iratjegyzék
Az iratselejtezés alapjaul szolgdlé jogszabaly:
R V<Y PN
BVKOI: v, Irattari tETRISZAMIOK): . o .o ettt e e e e e e
Iratok lezardsanak datuma: .........coooiiiiiiiii Orzési id6: ...covvveeeiiieeeeiiiieeeeiiinn, év
Levéltarnak atadas: igen/nem Selejtezhetd: ...o.ovveviiiiiiiii

Selejtezési/atadés-atvételi iratjegyzék

Sorszam Iktatdszam(ok) Ugyirat targya: Irattari tételszam:

Keltezés helye, ideje

Jegyzéket készitette:

alairas

Készilt: 1 példédnyban
Kapjak: 1 példany: Irattar

Szervezet cime, Telefon, E-mail



6054 HIVATALOS ERTESITO - 2018.évi70.szam

7. minta
Cimer és a blintetés-végrehajtdsi szerv megnevezése
SZERVEZETI ELEM NEVE
Iktatoszam:

Irat dtadds-atvételi jegyzékonyv

Készilt: ddtum, szerv, helyiség megnevezése

Atado: az atadd szerv és személy megnevezése, illetve az dtadasért felelés vezetd és beosztasanak megnevezése
Atvevé: az atvevé szerv és személy megnevezése, illetve az atvételért felelés vezetd és beosztasanak megnevezése
Az dtadas-atvétel targyat képezd iratanyag, iratkezelési segédlet:

Az iratanyag keletkeztet&jének, évkdrének, mennyiségének megnevezése:

Az iratdtadas alapjaul szolgdlé jogszabalyok, egyéb normak, megdllapodasok stb. felsoroldsa: utalds az atadasra
keruil§ iratanyag mellékelt iratdtadas-atvételi jegyzék formajaban torténd részletes felsorolasara.

atadé atvevo

kmf.

Latta:

szervezeti elem vezetéje
(P.H)

Melléklet: ... lap iratdtadds-atvételi jegyzék
Készilt: ...... példanyban (1 pld. ...... lap)
Kapjak: atadé megnevezése

atvevé megnevezése
Irattar

Szervezet cime, Telefon, E-mail
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Bv. szerv megnevezése

Sajat iktatoszam:

Targy:

1. Utasitds az Gigykezelének:
[J Vélasz visszaérkezéséig (Hi.-be)

[J Hataridébe: 20......év......ho....napig

O Cim(ek) exp.+mellékletek

[ Kapjak eloszté szerint

[ Helyezze irattarba

L] Maradvany vissza el6éadénak

Selejtezheté: ............. évben
Irattarba tételt engedélyezem: 20...... é

(vezet6 alairasa)

Egyéb utasitas az tgykezelének!

ELOADOI iV

Vezetdi utasitasok
Eljaré szerv, vezetd, ligyintézé:

Datum: 20...év............... ho....... nap
Hatdridd: 20.. .év............... ho....... nap
Kérem:

LI VE (végleg, eredetben)

LIV (visszavarélag),

[ sajat hataskorben intézkedjen,

[ intézkedése, valaszadasa el6tt szoban referaljon,

[J utdlag irdsban/széban tajékoztasson intézkedésrdl,
[ készitsen (készittessen) valasztervezetet ............

[ vélaszlevél elkészitése el6tt széban referdljon,
[ késziljon forditas

[J fogadja szives tajékoztatasul,

[ készitsen javaslatot a dontéshez,

Egyéb feljegyzések:

Datum: Szigné

.................. [ sajat készités(i irat
.................. fénymasoldsat......pld.-ban
.................. engedélyezem

Lassa:

[ Kiadas elétt:
[ kiadas utan:
[ elkaldés elott:

Szignalds datuma:
20...év............ ho ...... nap.

(vezet6 alairasa)

8. minta
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Ugykezel§ feljegyzései:

Elkuldés napja: 20... év ............... ho...... nap Irattarba helyezés ideje: 20... év ............ ho...... nap
(tigykezeld aldirdsa) (Ggykezeld aldirdsa)
Atmend napld szam: .......cocevvviiineeiinnnn, AtadOKONYV SZAMA: ....v.iiveeiieeiee e

Figyelem! Tovabbi utasitasok a belsé oldalon!

Irattérijel: ....ooooeveiiiinn.

Megjegyzés: a kivant szovegrésznél a [1-be X jelet kell tenni, illetve értelemszerten kitolteni.

2. Utasitds az tigykezel6nek: Vezetdi szignalasok:

[ Hataridébe: 20...év............... ho....... nap Ugyintéz6 szervezeti elem, vagy

U Cim(ek)nek xp.+mell. Ugyintézé neve:

LIEgyéb: s
Hatdridd: 20... év ......... ho ...... nap

Egyéb feljegyzések:

Datum: ..o DAtum: .o

(Ggyintézd alairasa) (vezetd alairasa)

Feljegyzések

Megjegyzés: az el6adoi iv ezen oldalat csak abban az esetben kell kitolteni, ha tébb vezetéi szignalas utan keril az irat
az Uigyintéz6hoz vagy tobbszori levelezés és hatarid6zés torténik.



HIVATALOS ERTESITO - 2018.6évi70.5zdm 6057
9. minta
A Robotzsaru rendszerhez kapcsolédé jogosultsagkérd lap
Bv. szerv megnevezése
A Robotzsaru integralt Ggyviteli és ligyfeldolgozé rendszerhez kapcsol6dd
jogosultsdg engedélyezd lap
R V==
NEV, rendfokozat, DEOSZEAS: ... ... o. .t e
SzZUlEtESi hely, Id0: ... e e e
N R =] 1< o o
Oktatds helye, IdEje: . . ..ot et e e e e e
IKEQTO KONYVEI (1,8,):. « « o e e ettt e et e ettt e e e e e e et e e e e e e e
Engedélyezés célja:* Jogosultsag Jogosultsag Jogosultsag
(kérem jeldlje be) engedélyezése moédositasa visszavonasa
Szerepkor: Engedélyezés* Visszavonas* Szerepkor: Engedélyezés* Visszavonas*
Adminisztrator Kbdzponti irattaros
Alairé Lekérdezd
Atmeneti irattaros Lekérdezd kiilsé
Beléptet6 Naplé lekérdezé
Elektronikus-expediald Osztaly-iktatd
Elektronikus-postabonto Postabonté
Ellen&rzési napldkezel6 Rendszergazda
Erkeztetd Szignalé
Expedilé Ugyeléado-tigyintézé
Iktaté Ugypostazé
Jelenléti Védelmi felel6s
Kapu beléptetd Vezetd
Kiadmanyozé
Jogosultsag id6tartama Visszavonasig: Hatdrozott idejl: .....ooevveeeeerereererrenrenenns -ig

A jogosultsag biztositasat, modositasat, visszavonasat kéré vezeté:

1N P
BOSZEAS: L. e
=T

A fent megjeldlt jogosultsdg biztositasat, médositasat, visszavonasat engedélyezem:**

Budapest, ..........c.. BV o hé........... nap

* A megfelelé helyre tegyen X-et!
** A megfelelé aldhtizando!
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10. minta
A Robotzsaru rendszerhez kapcsolédé alairas jogosultsagkérd lap

Bv. Szerv megnevezése

A Robotzsaru integralt Ggyviteli és ligyfeldolgozé rendszerhez kapcsol6dd
alairas engedélyezé lap

(helyettesités)
SZEIVEZET MG EVEZESE: . .\ttt et ettt ettt et e et et e et e e e e e et e e e e
Jogosultsagot dtadd vezetd Jogosultsdgot atvevd személy
neve neve
rendfokozata .........ccoeviiiiiiiiiiiiieee, rendfokozata .........ccovviiiiiiiiiis
beosztasa rendfokozata .......................l beosztasa rendfokozata ........................
NTG telefon ......ovvvivriiiiiiiiiiiiieeenn, NTGtelefon ....coviviviiriiiiiiiiiiiiean,
Engedélyezés id6tartama: -tol -ig

VISSZAVONASIG (alahtizando)

A jogosultsag biztositasat, modositdsat, visszavonasat kéré vezeté:
Név:
Beosztas:

AlATIASA: L eiii i s

A fent megjeldlt jogosultsdgot/mddositasat/visszavondasat rogzitettem:

rogzito aldirasa
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11. minta

A Robotzsaru rendszerhez kapcsolédé helyettesités szolgalat vezénylésben
jogosultsagkéré lap

Bv. Szerv megnevezése

A Robotzsaru integralt Ggyviteli és ligyfeldolgozé rendszerhez kapcsolodo
helyettesités szolgalat vezénylésben jogosultsagkéré lap

SZEIVEZEE MNEGNEVEZESE: . .\ttt ettt ettt ettt et e
Jogosultsagot dtadé vezetd Jogosultsagot atvevd személy

NEVE ettt ettt e e e eaaenenenas NEVE .ttt ettt et e e e eereenens

rendfokozata .........ccoevviriiiiiiiiiiis rendfokozata .........ccoevviiiiiiiiiins

beosztasa rendfokozata ................ceennis beosztasa rendfokozata ...................e.nel

NTGtelefon ....coovvvviiiiiii NTGtelefon ....coovviviiiiiiiiiieas

Engedélyezés id6tartama: -tol -ig

VISSZAVONASIG (alahtzando)

A jogosultsag biztositasat, modositasat, visszavonasat kéré vezetd:
Név:
Beosztas:

AlATTASA: e s

A fent megjelolt jogosultsagot/mddositasat/visszavonasat rogzitettem:

Budapest, .......... Vit ho...... nap

rogzitd aldirasa
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12. minta

Irattari doboz felirat

Bv. Szerv megnevezése

Irat keletkezésének éve

IRATT. TETELSZ. : pl.: 337, K-XII-3-0
IKT. SZ.: pl.: 30500/9054 - 30500/11255
SELEJTEZHETO: pl.: 2019.
LEVELTARNAK ATADANDO: pl.: NEM
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Kelt, datum

Oklevél
.................................... részére
(szdl. hely, id6)
Nevezett ........ccevvvennens e, kozott részt vett

(eredményes vagy eredménytelen)
Ugykezel&i vizsgat tett.

13. minta

vizsgabizottsag elndke/intézetparancsnok/igazgatd
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A Gazdasagi Versenyhivatal elnokének 8/2018. (XII. 21.) GVH utasitasa
a kozszolgalati szabalyzatrél sz616 6/2018. (V1. 7.) GVH [6/2018. (VI. 21.) GVH] utasitas médositasarol

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban meghatérozott jogkdromben eljarva, a kdzszolgalati
tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény 75. § (5) bekezdése, valamint a tisztességtelen piaci magatartds és a versenykorlatozas
tilalmardl sz6lé6 1996. évi LVII. térvény 43/A. § (3) bekezdése alapjan, a Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és mukodési
szabdlyzatardl sz6l6 14/2014. (X. 15.) GVH [13/2014. (X. 22.) GVH] utasités 80. § 4. és 6. pontjaban foglalt targykorben — a személyi
jovedelemaddrdl szold 1995. évi CXVIL. torvény 71. § (1) bekezdésének, az allamhaztartdsrél szol6 torvény végrehajtésardl szolo
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 51. § (1) bekezdésének, a kozszolgdlati tisztvisel6k részére adhatd juttatasokrdl és
illetménypdtlékokrdl szold 249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet és a Széchenyi Pihend Kartya kibocsatdsanak és felhasznalasanak
szabalyairdl szolo 76/2018. (IV. 20.) Korm. rendelet rendelkezéseire figyelemmel - a Gazdasagi Versenyhivatal kozszolgélati
szabdlyzatdnak modositdsarol az aldbbiak szerint rendelkezem:

1.8 A kozszolgalati szabdlyzatrdl sz6l6 6/2018. (VI. 7.) GVH [6/2018. (V1. 21.) GVH] utasitas (a tovabbiakban: kbzszolgalati
szabalyzat) 28. §-a a kdvetkez6 (5a) bekezdéssel egészil ki:
,(5a) Az elndk kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozé 6nallé szervezeti egységek munkatarsai esetén a szabadsag kiadasanak
idépontjat a szervezeti egység vezetdje hatdrozza meg.”

2.8 A kozszolgalati szabalyzat 60. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
#(2) Az (1) bekezdés szerinti esetben a koltségtérités kifizetése — az 59. § (3) bekezdésétél eltéréen - egy 6sszegben
torténik, azzal, hogy ha a munkatars kozszolgalati jogviszonya év kézben szlinik meg, az idéaranyos részt meghaladé
mértékben igénybe vett koltségtérités dsszegét a Hivatal részére jogviszonydnak megsziinéséig egy 6sszegben
megtériti. Ha az idéaranyos részt meghaladd mértékben igénybe vett koltségtérités sszege nem Iépi tul az utolsé
illetmény levondsmentes illetményrészen feliili 6sszegét, a munkatars nyilatkozhat arrél, hogy a munkaltatd
az igy fennallé tartozast az utolsd illetményébdl vonja le”

3.§ A kozszolgalati szabalyzat 32. alcime helyébe a kdvetkez6 alcim [ép:
»32. Normativ juttatas
66.§ (1) Az elndk — a targyévi koltségvetési keretek fliggvényében, a Kdltségvetési Iroda vezetéjének javaslata alapjan
- donthet ugy, hogy a Hivatal a (2) bekezdésben foglalt kivétellel valamennyi, a Hivatalndl aktiv munkavégzési
kotelezettséget teljesité munkatarsnak egyenldé O0sszegl vagy aktiv munkavégzési kotelezettségével idéaranyos
pénzjuttatast fizet.
(2) Nem jogosult az (1) bekezdés szerinti juttatasra a felmentési vagy lemondasi idejét t6lté6 munkatars, valamint
- ha az elndk juttatast megallapité dontésében igy rendelkezik — a prébaidejét tolté munkatars.
(3) Az (1) bekezdés alkalmazasaban a Hivatalnal nem teljesit aktiv munkavégzési kotelezettséget az a munkatars, aki
a) sziilési szabadsagon, illetve barmely okbdl fizetés nélkiili szabadsdgon van — a tavollét kezdetétdl a tényleges
munkaba allasig -,
b) egybefiiggéen harminc napot meghaladéan keres6képtelenség miatt illetményre nem jogosult — a tavollét
harmincegyedik napjatol kezdve a tényleges munkéba allasig -,
c) nemzeti szakért6ként, OECD-szakértéként, vagy mas szervnél hatdrozott idejli dthelyezéssel vagy kirendeléssel
keril foglalkoztatasra — a tavollét teljes id6tartama alatt —,
d) prémiumévek programban vesz részt, kivéve, ha munkavégzési kotelezettsége van,
e) kérelme, jogszabaly rendelkezése vagy munkaltatoi intézkedés alapjan mentesiil a munkavégzési kotelezettség
aldl — a mentesités teljes id6tartamara.
(4) A pénzjuttatast a Hivatal a munkatars altal az illetménykifizetésre valasztott fizetési szamlara torténdé atutaldssal
fizeti ki

4.8 A kozszolgalati szabalyzat 33. alcime helyébe a kdvetkezé alcim 1ép:
»33. Cafetéria-juttatas, keretosszeg
67. § Az Szja tv. 71. § (1) bekezdése szerinti cafetéria-juttatds munkatarsanként Osszesen a targyévi kodzponti
koltségvetésrél sz6l6 torvényben meghatérozott keretdsszegig vehetd igénybe.”
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5.8

6.§

A kozszolgalati szabalyzat 35. és 36. alcime helyébe a kovetkez6 alcimek [épnek:

»35. A cafetéria-juttatas atutalasa a Széchenyi Pihené Kartya alszamlaira

69. § A cafetéria-juttatdst a Koltségvetési Iroda a munkatdrsak altal igényelt 6sszegben, a Humdéneréforrds és
Koordindcids Iroda adatszolgéltatasa alapjan marcius hénapban egyszerre utalja 4t a munkatars Széchenyi Pihené
Kartyajanak alszamlajara vagy alszamlaira. Ha a munkatérs kézszolgalati jogviszonya év kozben keletkezik, a Hivatal
az igényelt cafetéria-juttatast az igénylés honapjat koveté hénap utolsé napjaig utalja at a munkatars Széchenyi
Pihend Kértydjanak alszdmlajara vagy alszamlaira.

36. A cafetéria-juttatas igénylésének és elszamolasanak rendje

70.§ (1) A Humaneréforras és Koordinacios Iroda legkésébb a targyév januar 10-éig gondoskodik a cafetéria-juttatas
igényléséhez sziikséges elektronikus igénylélap és nyomtatvanyok elkészitésérdl, és értesiti a munkatarsakat
az elektronikus kitoltés megkezdhet&ségérdl.

(2) A cafetéria-juttatds igénylése soran a munkatars nyilatkozik a mas juttatétdl a targyévben ilyen jogcimen kapott
juttatas 0sszegérol.

(3) Az elektronikus kitoltést kovetéen a munkatars az elektronikus igénylélapot és nyomtatvanyokat (a tovabbiakban
egyutt: cafetéria-nyilatkozat) egy példanyban kinyomtatja, és aldirva — a vélasztott juttatdsi elemhez tartozé el6irt
dokumentacidval egyiitt - a targyév janudr 15-éig a Humaneréforras és Koordinacios Irodan leadja.

(4) A Humaneréforras és Koordinacids Iroda munkatarsanként, havi bontasban kinyomtatja az 6sszesité listakat,
amelyeket a tdrgyév janudr 20-aig megkiild a Koltségvetési Irodanak.

(5) A Humaneréforras és Koordinacids Iroda a cafetéria-nyilatkozatokat a targyév januar 15-éig fogadja be.
Ha a munkatérs igazolja, hogy rajta kivil 4ll6 ok miatt nem tudta ezen idépontig leadni a cafetéria-nyilatkozatat,
a bejelentésétdl szamitott 6t munkanapon belll a Humaneréforras és Koordinaciés Irodan cafetéria-nyilatkozatat
megteheti.

(6) Az év kozben belépd munkatarsat a Humaneréforras és Koordinaciés Iroda a cafetéria-nyilatkozat megtétele
érdekében tajékoztatja a cafetéria-rendszerrdl, és biztositja részére a nyilatkozattétel lehet6ségét, amelynek a belépést
kovetd 6t munkanapon beliil a (3) bekezdésben foglaltak szerint kell eleget tenni.

(7) Az éves cafetéria-nyilatkozat a targyév szeptember 30-3ig a targyév hatralévé részére vonatkozdan legfeljebb egy
alkalommal modosithaté. A modosités irdnti igényt a Humaneréforrds és Koordinacios Irodanak kell jelezni, amely
egyeztetett id6pontban biztositja a mdédositas lehetéségét.

71. 8§ (1) Ha a munkatars jogviszonya a targyév kdzben szlinik meg, a részére nyujtott cafetéria-juttatasokkal torténd
elszamolas érdekében a Humaneréforras és Koordinacids Iroda legalabb 6t munkanappal a 36. § (3) bekezdése
szerinti hatarid6t megel6z6en megallapitja a munkatarsnak idéaranyosan jard cafetéria-juttatas 0sszegét.

(2) Ha a munkatdrs azidéaranyos résznél kevesebb cafetéria-juttatast vett igénybe, a Humaneréforras és Koordinécids
Iroda munkatdrsa intézkedik a fennmaradd 6sszegnek a munkatéars Széchenyi Pihené Kartydjanak a munkatars
vélasztasa szerinti alszamlajara vagy alszamlaira torténd kifizetése irant.

(3) Az id6aranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas 6sszegét a munkatars a Hivatal részére
jogviszonyanak megsziinéséig egy 6sszegben megtériti. Ha az idéaranyos részt meghaladd mértékben igénybe vett
cafetéria-juttatas 6sszege nem Iépi tul az utolsé illetmény levondasmentes illetményrészének 6sszegét, a munkatars
nyilatkozhat arrél, hogy a munkaltaté az igy fennallé tartozast az utolsé illetményébdl vonja le”

A kozszolgalati szabalyzat 37. alcime helyébe a kévetkezé alcim 1ép:

»37. Egyéb juttatasok

72. § (1) Az elndk a Tpvt. 43/A. § (3) bekezdése alapjan a munkatérsaknak adhaté egyéb juttatdsokrdl a targyévi
koltségvetési keretek fliggvényében, a Koltségvetési Iroda vezetjének és a Humaneréforras és Koordinacios Iroda
vezetbjének egyuttes javaslatara dont.

(2) Az (1) bekezdés szerinti egyéb juttatdsra nem jogosult az a munkatars, aki prébaidejét tolti, vagy a 66. §
(3) bekezdése szerint a Hivatalnal nem teljesit aktiv munkavégzési kotelezettséget. Ha a juttatds mértéke azon
id6szaktol fligg, amikor a munkatars a Hivatalnal aktiv munkavégzési kotelezettséget teljesit, ezen id6szak
meghatarozasahoz a 66. § (3) bekezdése szerinti id6szakokat nem lehet figyelembe venni.

(3) Az elndk egyéb juttatdst megdllapité dontése tartalmazza az egyéb juttatds nyujtdsdnak és elszamoldsanak
feltételeit.

(4) Az elndk egyéb juttatast megallapité dontését a Huménerdforras és Koordinacios Iroda vezetéje haladéktalanul
kozzéteszi.
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7.8

8.8

9.§

10.§

72/A. § A Hivatal csoportos egészségbiztositasi szerz6dés megkotése Utjan biztositja — a kotelez6 foglalkozas-
egészségligyi vizsgdlaton tul - meghatérozott egészségligyi szolgéltatasok igénybevételét a probaidd alatt nem allo,
hatarozatlan idére vagy hat honapot meghaladé hatarozott idére kinevezett munkatarsaknak.”

A kozszolgaélati szabalyzat 81. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,81. 8 (1) A Hivatal jogi képviseletével jaré munkakort betolté munkatars Ggyvédi kamara felé fenndlld fizetési
kotelezettségei kozul

a) a kamarai jogtanacsosként a teriileti tGgyvédi kamaraba torténé felvételért fizetendé kamarai jogtandcsosi
tagfelvétel irdnti eljaras dijanak és

b) a kamarai tagdijnak

a teljesitését a Hivatal a munkatarssal kotott egyedi megallapodas alapjan atvallalja.

(2) A munkatarssal kotott egyedi megallapodéasnak tartalmaznia kell kiilonosen a dijfizetés esedékességére, mddjara,
valamint a dijakkal valé elszdmolds rendjére vonatkozé szabdlyokat.

(3) A Hivatal a jogi képviseletével jaré6 munkakort bet6lté munkatars jogi képviselettel nem jaré munkakdorbe torténd
athelyezésének napja szerinti hdnap utolsé napjaig terjedé id6szakra esedékes tagdij megfizetését véllalja at.

(4) A Hivatal a 66. § (3) bekezdése szerint aktiv munkavégzési kotelezettség teljesitésével nem jaro, 30 napot
meghaladoé tavollét kezdetét kovetd hdnap elsé napjatol azon hdnap, amikor a munkatars a Hivatal jogi képviseletével
jar6 munkakorében ismét munkaba all, utolsé napjaig terjed6é id6ére esedékes kamarai tagdij megfizetését
atvaéllalhatja, ha az ezen idészak alatt esedékes kamarai tagdij 6sszege nem haladja meg az (1) bekezdés a) pontja
szerinti Osszeget. A tavollét idejére esedékes tagdij atvéllaldsdnak szabdlyait a munkatérssal kotott egyedi
megallapodas tartalmazza.

(5) Ha a Hivatal jogi képviseletével jaré6 munkakort betdlté munkatars prébaidejét tolti, az e munkatarssal kotott
megallapodasnak tartalmaznia kell, hogy a Hivatal a probaidé alatt esedékessé vald, az (1) bekezdés a) és b) pontja
szerinti dijakat utdlag, a prébaidd elteltét kdvetd tizendt napon belll tériti meg a munkatarsnak.”

Akodzszolgalatiszabalyzat 28.§ (5) bekezdésében az,idépontjat”szovegrészhelyébe az,idépontjit az (5a) bekezdésben
foglalt kivétellel” szbveg lép.

Ez az utasitas 2019. januar 1-jén lép hatdlyba.

Hatalyat veszti a kdzszolgalati szabalyzat

a) 62.8-a,

b) 63.§-a,

Q) 64-65. §-a,

d) 68. §-a,

e) 73.8-a,

f) 74.8-a,

a) 75.8-a,

h) 76.8-a,

i) 77-79. §-3,

j) 1. mellékletének 22. pontja.

Dr. Juhdsz MiklI¢s s. k.,

elnok
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A Gazdasagi Versenyhivatal elnokének 9/2018. (XII. 21.) GVH utasitasa

a versenykultura és a tudatos fogyasztéi dontéshozatal kultirajanak fejlesztésére iranyulé tevékenységek
Gazdasagi Versenyhivatal altali tamogatasardl és az ezzel 6sszefiiggé egyedi tamogatasi kérelmekre
vonatkozé eljarasrendrél

Ajogalkotésrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott jogkéromben eljarva, a tisztességtelen
piaci magatartas és a versenykorlatozas tilalmarol sz616 1996. évi LVII. tdrvény 33. § (4) bekezdése alapjan, a GazdasagiVersenyhivatal
szervezeti és mikddési szabdlyzatardl szolé 14/2014. (X. 15.) GVH [13/2014. (X. 22.) GVH] utasitas 80. § 31. pontjaban foglalt
targykorben - figyelemmel az allamhaztartasrél sz6lé6 2011. évi CXCV. torvény, a kdzpénzekbdl nyujtott tdmogatdsok
atlathatosagarol szolo 2007. évi CLXXXI. térvény, az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl sz6lé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet, a kozpénzekbdl nyujtott tdmogatdsok atldthatésdgarol szold 2007. évi CLXXXI. térvény végrehajtasardl szolé
67/2008. (lll. 29.) Korm. rendelet, az eurdpai uniés versenyjogi értelemben vett allami tdmogatésokkal kapcsolatos eljarasrol és
a regionalis tdmogatasi térképrdél sz616 37/2011. (lll. 22.) Korm. rendelet rendelkezéseire - a versenykultira és a tudatos fogyasztoi
dontéshozatal kulturdjanak fejlesztésére irdnyuld tevékenységek Gazdasagi Versenyhivatal altali tamogatdsanak szabdlyait és
az ezzel 0sszefligg6 egyedi tdmogatasi kérelmekre vonatkozé eljarasrendet az aldbbiak szerint allapitom meg:

1. Altaldnos rendelkezések

1.8 (1) A Gazdasagi Versenyhivatalban (a tovabbiakban: Hivatal) a versenykultura és a tudatos fogyasztéi dontéshozatal
kulturdjanak fejlesztésére iranyuld tevékenységek tamogatdsaval kapcsolatos egyedi tdmogatdsi kérelmek
lebonyolitasara vonatkozé eljarasrend sordn ezen utasitas szerint kell eljarni.

(2) A Hivatal a versenykultura és a tudatos fogyasztéi dontéshozatal kulturajanak fejlesztésére irdnyuld tevékenysége
sordn tdmogatdast egyedi tdmogatasi kérelem keretében nyuijt.

(3) Egyeditadmogatési kérelem a targyév marcius 1. napjatél a koltségvetésben biztositott targyévi keretdsszeg mértékéig
fogadhaté be, akkor, ha a befogadas évét kdvetd év junius 30. napjdig a tevékenység vagy program megvalésithatasa
és elszdmolasa, valamint a tdmogatasi 6sszeg kifizetése is megtorténik.

(4) Egyeditamogatasi kérelem befogadasanak tovabbi feltétele, hogy az egyedi tdmogatasi kérelemben foglalt program
vagy tevékenység megvaldsitdsénak megkezdése, igy a tamogatasi szerz6dés megkotése a targyévben
megvalosulhasson.

(5) Egyedi tdmogatasi kérelmet a kis- és kozépvallalkozasokrdl, fejlédésiik tdmogatasardl szol6 2004. évi XXXIV. torvény
szerinti mikro- és kisvallalkozés, valamint az egyesiilési jogrél, a kdzhasznu jogallasrdl, valamint a civil szervezetek
mUkodésérdl és tamogatasardl szélé 2011. évi CLXXV. torvény alapjan allamhéztartason belili és allamhaztartdson
kivili nonprofit szervezet nyujthat be.

2.8 Az utasitas alkalmazasaban

a) egyedi tdmogatasi kérelem: a tdmogatast kérelmez6 altal meghatarozott — versenyjoggal, versenypolitikaval,
illetve piacelmélettel, valamint a tudatos fogyaszt6i dontéshozatallal és annak védelmével kapcsolatos -
program vagy tevékenység tdmogatasara vonatkozo, meghatarozott irdsbeli formaban benyujtott igény,

b) kedvezményezett: a tdmogatott egyedi tdmogatasi kérelem benyujtdja,

) kérelmezé: az egyedi tdmogatési kérelem benyujtdja,

d) megitélt tdmogatds: az egyedi tdmogatdsi kérelem elbirdldsa alapjan a program vagy tevékenység
megvaldsitasdhoz a Hivatal dltal biztositando, forintban meghatarozott pénzosszeg,

e) program vagy tevékenység: az egyedi tdmogatasi kérelmet benyujté altal meghatarozott, versenyjoggal,
versenypolitikdval, piacelmélettel, illetve a tudatos fogyasztéi dontéshozatallal és annak védelmével
kapcsolatos feladat vagy tevékenység, amelynek megvalésitasahoz a tamogatast igénylik,

f) sajat forras: a tamogatast kérelmez6 rendelkezésére 4ll6 sajat pénzligyi fedezet,

a) tdmogatdsi szerzddés: a kedvezményezett és a Hivatal kozott |étrejovs, a program vagy tevékenység
megvaldsitaséra és elszamolasara irdnyado szabalyokat tartalmazo szerzédés.
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3.8

4.8

5.8

m

Egyedi tamogatasi kérelem keretében tdamogathato

a) a meghatdrozott versenyjogi, versenypolitikai, piacelméleti, illetve a tudatos fogyasztéi dontéshozatallal
és annak védelmével kapcsolatos témakorrel foglalkozéd szakmai rendezvény és konferencia, oktatasi
és ismeretterjesztési célu program vagy tevékenység, valamint szakmai kiadvany és kényv megjelentetésének
megvaldsitasa,

b) olyan egyéb, az a) pont ald be nem sorolt tevékenységre vagy program tdmogatdsara irdnyuldé egyedi
tdmogatasi kérelem, amely kozvetlenil kapcsolodik a versenykultira, a tudatos fogyasztdi dontéshozatal
kultdrajéanak és a pénziigyi kulturanak a fejlesztéséhez.

Nem tdmogathaté

a) az olyan tevékenységre vagy program tamogatdsara irdnyuldé egyedi tdmogatési kérelem, amelynek
eredményét a Hivatal vagy a kérelmezé - a tisztességtelen piaci magatartas és a versenykorlatozas tilalmarol
sz616 1996. évi LVIL. térvény (a tovabbiakban: Tpvt.) 33. § (4) bekezdésében foglalt céltdl eltéréen - kizardlag
sajat tevékenysége korében vagy egyébként kozvetlenil sajat érdekében kivanja felhasznalni; illetve amelynek
targya olyan eszkdz vagy szolgdltatas, amelynek esetében egyébként tdmogatési konstrukcion kiviili kbzvetlen
beszerzésnek vagy megrendelésnek van helye.

2. A tdmogatdsi utmutato

A Hivatal a 3. § (1) bekezdésében foglaltakat a tdmogatési Utmutatoban (a tovabbiakban: dtmutaté) meghatarozott
szabalyok szerint tdmogatja.

Az elfogadott versenykultura-fejlesztési munkaterv alapjan a Versenykultura-fejlesztési és Kommunikaciés Iroda
(a tovabbiakban: VKKI) a Koltségvetési Iroda (a tovabbiakban: KVI) bevondséaval el6késziti és a fotitkar elé terjeszti
az Utmutato tervezetét a hozza tartozoé fliggelékek és a tamogatasi szerz6désminta tervezetével egyiitt.

Az Utmutatd tervezete, valamint a hozzad tartozo fiiggelékek és a tamogatasi szerz6désminta tartalmardl
és kozzétételérdl — a fétitkarnak a VKKI altal el6készitett javaslata alapjan — az elnok dont.

Az Utmutatd elndk altal jovahagyott tervezetét a VKKI haladéktalanul megkildi a KVI részére a Magyar
Allamkincstarnak (a tovabbiakban: Kincstar) térténé tovabbitas céljabol.

A Kincstar hianypotlasi felhivasa esetén a (2) és (3) bekezdés szerint kell eljarni.

Az Utmutato Kincstar altal mikodtetett monitoringrendszerben valé régzitésérdl a KVI tdjékoztatja a VKKI-t, amely
gondoskodik az Utmutaténak a Hivatal honlapjan torténé kozzétételérél.

A VKKI minden év januér 31-éig felllvizsgalja az Utmutatdt, és — a fétitkar jovahagydsa esetén — kezdeményezi annak
modositasat.

Az itmutaté modositasa esetén a (2)-(6) bekezdések szerint kell eljarni.

Az 1. § (1) bekezdése szerinti eljarasrend soran az egyes eljardsi cselekményekhez kapcsoldédéd iratok
megszovegezésekor az intraneten kdzzétett iratmintakat kell alkalmazni.

3. Az egyedi tdmogatdsi kérelmek ellenérzésében, elbirdldsdban részt vevék

Az egyedi tdmogatasi kérelmek formai ellenérzésében a VKKI, tartalmi elbiralasaban a fétitkar altal felkért szakmai

birald, a KVI és a f6titkar vesz részt.
Szakmai biralé lehet:

a) az egyes szervezeti egységek vezetéje éltal szakmai birdlénak jeldlt munkatars,
b) az egyedi tdamogatasi kérelemben megjeldlt témaban kell6 szakértelemmel rendelkezé munkatars,
<) szakmai egyuttmUkodési megallapodas alapjan a szakmai szervezet kijel6lt tagja,

d) az egyedi tdmogatasi kérelemben megjeldlt témaban kelld szakértelemmel és legaldbb harom év szakmai
tapasztalattal rendelkezd kiilsé szakértd, ha az a)—c) pontban megjeldlt személyek nem rendelkeznek az adott
témaban kell6 szakértelemmel.

A szakmai birdlo, valamint a birdlati eljaras el6készitésében és lefolytatdsdban részt vevd egyéb személy koteles

a felkérése utan, a birdlati eljarasban val6 kdzrem(ik6désének megkezdése el6tt Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot

tenni. Ha az 6sszeférhetetlenségi ok utébb merdil fel, azt a fétitkarnak haladéktalanul be kell jelenteni.
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Osszeférhetetlenségi ok felmeriilését kovetéen a szakmai birald, valamint a biralati eljaras elékészitésében
és lefolytatasdban részt vevd egyéb személy a tovédbbiakban nem jarhat el, helyette a fétitkar Gj személyt kér fel
az eljarasra.

Ha az 6sszeférhetetlenség az elndk, illetve a f6titkar tekintetében meril fel, az elndk helyett a fétitkar, a fotitkar helyett
pedig az elndk jar el.

4. Az egyedi tdmogatdsi kérelmek formai ellenérzése

A VKKI az egyedi tdmogatasi kérelem beérkezését kovetd hét napon belill

a) rogziti annak a 20. § (1) bekezdés a)—g) pontja alapjan nyilvantartandé adatait,

b) az utmutatéban foglalt formai ellenérzdlap kitoltésével elvégzi a formai ellenbrzését,

<) elvégzi az allamhdztartdsrél szolé torvény végrehajtdsarol szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Avr.) 70. § (2) bekezdésében foglalt szempontok szerinti vizsgalatot, tovabba

d) meghozza az Avr. 70. § (1) bekezdése szerinti dontést, és azt megkiildi a kérelmezének.

Ha a benyujtott egyedi tdmogatasi kérelem nem felel meg az Utmutatéban meghatarozott formai kovetelményeknek,

és a hidnyossag hianypatlas keretében pétolhatd, a VKKI felhivja a kérelmezét a hidnyok tizen6t napon belili pdtlasara.

A kérelmezé indokolt kérelmére a VKKI ezt a hataridét legfeljebb tizent nappal meghosszabbithatja.

A formai ellenérzés soran a VKKI-nak az egyedi tdmogatési kérelmek tartalmara tekintettel tett javaslatara a fétitkar

felkéri a szakmai és pénziigyi birdlot.

A beérkezett egyedi tdmogatasi kérelmek pénziigyi birdlatat a KVI végzi.

Az egyedi tamogatasi kérelem befogadasat kévetéen a VKKI haladéktalanul, de legkésébb 6t munkanapon
belil gondoskodik a kdzpénzekbdl nyujtott tdmogatdsok atlathatésdgardl szolé 2007. évi CLXXXI. torvény
(a tovabbiakban: Knyt.) 5. § (1) bekezdése szerint a Kormany éaltal kijelolt szerv &ltal Gzemeltetett honlapon
(www.kozpenzpalyazat.gov.hu) kozzéteendd adatoknak a honlapon el6irt moédon, a honlaprél letdlthetd
nyomtatvanyok kitoltése utjan valé kdzzétételérdl.

A Kincstar altal mikodtetett monitoringrendszerben a VKKI rogziti az dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény
(a tovabbiakban: Aht.) 56/C. § (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott adatokat és a monitoringrendszerben
jogszabaly alapjan a tdmogatési igény benyujtasat kovetéen régzitendd egyéb adatokat.

5. Az egyedi tdmogatdsi kérelmek elbirdldsa

Az egyedi tamogatasi kérelem befogadasat és formai ellenbérzését kovetéen a VKKI haladéktalanul megkiildi
azt a szakmai birdlénak és a KVI-nek.

A szakmai biral6 a felkérésben meghatarozott - legalabb nyolc-, legfeljebb husznapos — hataridén belll a biralati lap
kitoltése utjan elkésziti a birdlatot. A KVI a szakmai birdlé szdmara biztositott hataridén belil ellenérzi az egyedi
tdmogatasi kérelem koltségtervét.

A szakmai birdl6 és a KVl az egyedi tdmogatasi kérelem atvételét kdvetd 6t napon belil jelzi a VKKI-nak, ha a kérelmezét
tovabbi informacid, felvildgosités, indokolas szolgaltatasara sziikséges felhivni.

A (3) bekezdés szerinti informacid szolgaltatasara, felvilagositas nyujtasra, koltségterv javitasara a kérelmezének
tizenot napot kell biztositani. Ha a kérelmezé a felhivasban foglaltaknak hataridében nem tesz eleget, az egyedi
tdmogatasi kérelmet el kell utasitani. Az elutasitasrél a VKKI irdsban téjékoztatja a kérelmezét.

Az egyedi tdmogatési kérelem befogadasat kdvetd harminc napon belll a tdmogatasrdl, illetve a tdmogatas
mértékérdl a szakmai birdld és a KVI el6terjesztése alapjan a fotitkar dont. A fétitkar ezt a hataridét indokolt esetben
tovabbi harminc nappal meghosszabbithatja.

A szakmai és pénziigyi biradlat alapjan a VKKI 6sszedllitja és a f6titkar elé terjeszti az egyedi tdmogatasi kérelemre
vonatkozé dontés tervezetét. Ha tobb egyedi tdmogatasi kérelem azonos értékelést kapott, és a rendelkezésre allo
fedezet nem elegendd - a hidnytalan egyedi tdmogatasi kérelmek beérkezésének idébeni sorrendje dont.

Ha a fétitkar csokkentett mértékl tdmogatasrél dont, a VKKI haladéktalanul felhivja az érintett kérelmezét, hogy
nyilatkozzon annak elfogadasardl.
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Ha a kérelmez6 elfogadja a csokkentett mértéki tamogatast, és ezzel 6sszefliggésben mddositja az egyedi tdmogatasi
kérelem koltségtervét, azt a KVI ellenérzi, és sziilkség esetén jelzi a VKKI-nak, ha a kérelmezét tovébbi informéacid,
felvildgositas, indokolds szolgaltatasara sziikséges felhivni. E tekintetben a 9. § (4) bekezdésében foglaltak szerint kell
eljarni.

Ha a kérelmez6 nem fogadja el a csokkentett mértékl tdmogatast, a VKKI megfeleléen modositja az egyedi
tamogatdsra vonatkozd dontését.

AVKKI a 10. § szerinti biralati eljaras alapjan véglegessé valé tdmogatasi dontés meghozatalat kdvetéen haladéktalanul

tdjékoztatja a tdmogatasi dontésrél a KVI-t.

A Kincstér &ltal mikédtetett monitoringrendszerben a VKKI régziti az Aht. 56/C. § (1) bekezdés b) pontjdban

meghatarozott adatokat és sziikség szerint gondoskodik a Kincstarnak az Avr. 102/F. § (2) és (3) bekezdésében el6irtak

szerinti értesitésérol.

A végleges tdmogatasi dontés meghozatalat kovetéen a VKKI haladéktalanul, de legkésébb tizenét napon beliil

gondoskodik

a) adontés, valamint a tdmogatasi szerzédés megkdotésével kapcsolatos informaciok kérelmezével valod kdzlésérdl,

b) a nyertes egyedi tdamogatasi kérelmek Hivatal honlapjan valé kozzétételérdl, valamint a Kincstar éltal
mUkodtetett monitoringrendszerbe valo feltoltésrél,

) a Knyt. 5. § (2) bekezdése szerint a Kormany d&ltal kijelolt szerv dltal lzemeltetett honlapon
(www.kozpenzpalyazat.gov.hu) kdzzéteendd adatok kozzétételérol.

6. A tdmogatdsi szerz6dés

A VKKI a dontést koveté tizenot napon belll el6késziti a tdmogatasi szerz6dést, amelyet — a fétitkar altali alairast
kdvetéen — megkiild a kedvezményezettnek.

A szerz6dést harom eredeti példanyban kell elkésziteni, ebbdl legaldbb egy példanyt a kedvezményezett 6riz,
a kedvezményezett dltal is aldirt, visszakuldott tdmogatasi szerz6désbdl pedig egy példanyt a KVI, egy példényt pedig
a VKKI 6riz.

Ha a kedvezményezett a tdmogatasi szerz6dés modositasat kezdeményezi, azt a VKKl — az Avr. 95. § (2) és
(3) bekezdésében foglalt feltételek megvizsgalasat kovetéen — a sajat és a KVI véleményével egylitt a kezdeményezést
kovetd legkésébb tizendt napon bellil dontés céljdbdl tovabbitja a fétitkarnak.

Ha a fétitkar a kezdeményezést valtozatlan formaban tdmogatja, a VKKI el6késziti a tdmogatési szerz6dés modositasat,
amelyet legkésébb a kezdeményezést kdveté harminc napon beliil elSterjeszt a f6titkarnak aldirasra.

Ha a fétitkar a kezdeményezéstdl eltér6 modon vagy nem tdmogatja a szerz6dés médositasat, a VKKI egyeztet
a kedvezményezettel arrél, hogy a Hivatal javaslatanak megfeleléen vagy az eredeti szerz6désnek megfeleléen
teljesiti-e a szerz6dést.

Ha a kedvezményezett elfogadja a szerz6désnek a Hivatal altal javasolt médon torténé médositasat, a (2) bekezdés
szerint kell eljarni.

Ha a kedvezményezett nem fogadja el a Hivatal javaslatdt, illetve az eredeti szerzédés teljesitését nem vallalja, a VKKI
el6terjesztésére a fétitkdr dont a tamogatasi szerzédés felmondasarol, valamint az igy felszabadul6é 6sszeg
felhasznalasarol.

A médositott szerzédéssel kapcsolatban megfeleléen alkalmazni kell a 12. § rendelkezéseit.

7. Elszdmolds

A VKKI az elszdmolasi dokumentacié beérkezésétdl szamitott 6t napon beliil ellendrzi, hogy a dokumentacié az elirt
formai kovetelményeknek megfelel-e, ideértve azt, hogy az Utmutaté 10-12. fiiggeléke szerinti formanyomtatvanyon
nyujtottak-e be, és hogy az elszamolds benyujtaséra nyitva all6 hataridét betartottak-e.

A VKKI sziikség esetén felhivja a kedvezményezettet a hidnyok tizenot napon belili pétlaséra. A kedvezményezett
indokolt kérelmére a VKKI ezt a hatarid6t legfeljebb tizenot nappal meghosszabbithatja.
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A VKKI el6terjesztésére a fétitkar dont az elszamolas elutasitasarol, valamint a szerzédés felmondasardl, illetve

az attol valo eldllasrol, ha

a) a kedvezményezett az elszdmolas benyujtasara nyitva allé hataridét elmulasztotta,

b) a dokumentacio nem felel meg az elirt kdvetelményeknek, és a hidnyossag hianypétlas keretében nem
poétolhatd, vagy

) a VKKI hianypotlasi felhivasanak a kedvezményezett hataridében nem tett eleget.

A hidnytalan elszdmolasi dokumentécié pénziigyi elszdmoldsra vonatkozd részét annak beérkezését kdvetden

aVKKlhaladéktalanul megkdildiaKVI-nek, és folyamatosan tajékoztatjaaz (1)-(3) bekezdés alapjan tett intézkedésekrdl.

Az elszamoldsi dokumentacié hidnytalan beérkezését kdvetéen a VKKI haladéktalanul megkuldi azt, illetve annak

relevans részét a szakmai birdlonak.

Ha az egyedi tdmogatasi kérelmet elbirdlé szakmai vagy pénziigyi birdlé akadalyoztatva van, a f6titkar a VKKI

javaslatara Uj biralot kér fel az elszamolas ellenérzésére.

A szakmai birdld és a KVI az elszamolds atvételét kovetd tiz napon beliil jelzi a VKKI-nak, ha tovabbi informacio,
felvildgositas, indokolds szolgéltatasara sziikséges felhivni a kedvezményezettet.

A szakmai birdlé és a KVI a hidnytalan elszamolasi dokumentacié beérkezését kdvetd tizendt napon beliil ellenérzi
az elszamolasi dokumentaciot az Utmutaté 13. fliggeléke szerinti ellenérzélap kitoltése utjan.

A fétitkar a VKKI elSterjesztésére az ellendrzélap alapjan legkésébb a tdmogatott program vagy tevékenység
megvalositasatél szamitott harminc napon belil dont az elszdmolds elfogadasardl, illetve elutasitasérél vagy
a tdmogatds csokkentésérdl, a tdmogatdsi szerzédés felmonddsardl, illetve az attdl vald eldllasrdl, valamint
az igy felszabadulé 0Osszeg felhasznaldsarol. A fétitkar indokolt esetben ezt a hatdridét harminc nappal
meghosszabbithatja.

Ha a kedvezményezett vitatja a tdmogatds csokkentésérdl hozott dontést, a fotitkar szlikség esetén a VKKI javaslatara
az adott szakteriileten jartas, legalabb 6téves gyakorlattal rendelkezd pértatlan kiilsé szakért6t kér fel a vitatott
szakmai kérdés eldontésére. A VKKI a javaslattételt megel6zéen kikéri a kedvezményezett véleményét a szakértd
személyére vonatkozoéan.

A szakértd a fétitkar altal a felkérésben megjeldlt hataridében, de legfeljebb harminc napon beldil jar el.

A VKKI kifizetési feljegyzést készit az elszamolas eredményérdl, amelyet a fétitkar hagy jova.

A KVI a fétitkar dontését kdvetd 6t napon beliil gondoskodik a tdmogatdsi 6sszeg kifizetésérol.

A kifizetést kdvetéen a VKKI gondoskodik az elszamolassal, kifizetéssel kapcsolatos adatoknak a Hivatal honlapjan,
valamint az elfogadott elszamoldsnak a Knyt. 5. § (3) bekezdése szerint a Kormany altal kijel6lt szerv éltal izemeltetett
honlapon (www.kozpenzpalyazat.gov.hu) val6 kdzzétételérdl.

A Kincstar altal m(kodtetett monitoringrendszerben a KVI régziti az Aht. 56/C. § (1) bekezdés c) pontjdban
meghatdrozott adatokat.

Ha a fétitkar helyszini ellendrzés lefolytatasanak sziikségességérdl dont, azt a VKKI folytatja le.

8. Egyéb szabdlyok

A VKKI nyilvantartja a beérkezett egyedi tdmogatasi kérelmek aldbbi adatait:
a) iktatészam,
b) a kérelmezd neve, székhelye, levelezési cime, torvényes képvisel6jének neve,

<) a kérelmez6 gazdalkodasi formakodjara, mindsitésére és addalanyisagara vonatkozé informaciok,
d) a megjelolt kapcsolattartd neve, telefonszama, e-mail cime,

e) az egyedi tdmogatasi kérelem témdja és annak kérelmezé éltali elnevezése,

f) a formai ellen6rzés ddtuma és eredménye,

g) a formai ellen6rzés alapjan sziikséges hianypotlas beérkezésének datuma,

h) adolevonasi joggal valo rendelkezés jel6lése, az igényelt tdmogatas 6sszege,

szakmai biralé véleménye, és annak kelte,

= =

a KVl véleménye, és annak kelte,

—
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k) a tdmogatasi dontés,

)} a megitélt tdmogatds 6sszege,

m)  adontésrél sz6l6 hivatalos értesités atvételének datuma,

n) a megitélt tdamogatdsi 6sszeg elfogaddsarol sz6l6 nyilatkozat eredménye, datuma.

A VKKI a tdmogatést nyert egyedi tdmogatasi kérelmekrél a kovetkez6 adatokat is nyilvantartja:

a) az esetlegesen modositott koltségterv datuma, elfogadasa,

b) a tdmogatasi szerz6dés kelte,

c) a szerz6dott tdmogatas 6sszege,

d) a tdmogatott program vagy tevékenység megvalositdsanak helye, hatarideje vagy - részmegvalositas

esetén - az egyes hatariddk,
a tamogatasi szerz6dés modositasanak kelte,

&L

f) az elszamolds hatarideje,
a) az elszamolds beérkezésének datuma,
h) a szakmai és pénzligyi elszdmolds ellenérzésének ddtuma, eredménye,

i) a hidnypétlas bekérésének és beérkezésének datuma,
j) az esetleges Ujabb ellenérzések datumai, eredményei,
k) a kifizetési feljegyzés kelte, a kifizetés idépontja és a kifizetés dsszege.

A VKKI a kérelmezdvel és a kedvezményezettel irdsban - postai Uton vagy elektronikus levélben - tart kapcsolatot.
Ha ez az utasitas vagy jogszabaly eltéréen nem rendelkezik, a Hivatal az egyedi tdamogatasi kérelmet érinté minden
nyilatkozatot elfogad elektronikus levélben, illetve elektronikus levélhez nem szerkeszthetd formaban csatolt iratként.

A kérelmezé, illetve kedvezményezett altal benyujtott kifogassal kapcsolatos dontést a Jogi Iroda késziti eld,
figyelembe véve a kifogassal érintett eljarasban kozrem(ikodo szervezeti egységek allaspontjat.

Az egyedi tdmogatdsi kérelemmel kapcsolatos eljards dokumentéldsaért, valamint a tamogatdsi dontés
meghozataldval, a tdmogatasi szerz6dés megkotésével és az elszamolassal kapcsolatos iratok teljességéért a VKKI
felel. Ennek érdekében az egyes eljarasi cselekmények elvégzését a 2. melléklet szerinti ellenérzélap kitoltésével
dokumentalja.

A Hivatal részérdl a jelen utasitas szerinti eljaras el6készitésében és lefolytatasaban részt vevd, illetve a szerzédés
teljesitésével 6sszefliggésben eljaré személyek egyittmiikddnek a VKKI-val, és kotelesek az ezzel 9sszefiiggésben
naluk keletkezé vagy hozzajuk érkezé iratokat — amint arra az adott feladat elldtdsa érdekében mar nincs
szlikségiik — haladéktalanul eljuttatni a VKKI részére.

9. Zdré rendelkezések
Ez az utasitds 2019. januadr 1. napjan Iép hatdlyba.

Ezt az utasitast a hatalybalépését kovetéen benyujtott egyedi tamogatasi kérelmekre kell alkalmazni.

Az utasitds hatdlybalépését megel6zéen kiirt palydzatokra, valamint benyujtott egyedi tdmogatasi kérelmekre
a versenykultura és a tudatos fogyasztdi dontéshozatal kulturajanak fejlesztésére irdnyuld tevékenységek Gazdasagi
Versenyhivatal altali tdmogatasarol és az ezzel dsszefiiggd palyazatokra, egyedi tdmogatési kérelmekre vonatkozd
eljarasrendrdl szol6 7/2016. (XII. 21.) GVH [7/2016. (XII. 23.) GVH] utasitas 2018. december 31. napjdig hatélyos
rendelkezéseit kell alkalmazni.

Hatalydt veszti a versenykultira és a tudatos fogyasztéi dontéshozatal kulturajanak fejlesztésére iranyuld
tevékenységek GazdasagiVersenyhivatal altali tamogatasardl és az ezzel 6sszefligg6 palyazatokra, egyedi tdmogatasi
kérelmekre vonatkozo eljarasrendrél sz616 7/2016. (XII. 21.) GVH [7/2016. (XII. 23.) GVH] utasitas.

Dr. Juhdsz Miklés s. k.,

elnok
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A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal elnokének 10/2018. (XII. 21.) NKFIH utasitasa
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal Egyedi iratkezelési szabalyzatarél

A koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. torvény 9. § (4) bekezdésében és 10. §
(1) bekezdés b) pontjaban foglaltakra figyelemmel, a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. §-dban foglalt kdtelezettség teljesitése érdekében, valamint az elektronikus forméaban térolt
iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és miszaki kdvetelményeirdl sz616 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet rendelkezéseire
tekintettel, a jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontja, valamint a tudomaényos kutatasrol, fejlesztésrél
és innovaciorol szold 2014. évi LXXVI. torvény 6. §-a és 8. § (1) bekezdése alapjan - a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérdl
sz6l6 94/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 40. § (1) bekezdés 12. pontjaban meghatarozott feladatkorében eljard belligyminiszterrel és
a Magyar Nemzeti Levéltarral egyetértésben - a kdvetkezd utasitast adom ki:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitds hatdlya, alkalmazdsi kére

1. A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal (a tovabbiakban: NKFI Hivatal) jelen utasitassal kiadott egyedi
iratkezelési szabalyzatdnak (a tovabbiakban: Szabdlyzat) alkalmazasi kore, illetve hatdlya kiterjed az NKFI Hivatal
szervezeti egységeinél keletkezd, oda érkezé vagy onnan kimend valamennyi nyilt iratra, azok papiralapu és
elektronikus kezelésére, illetve valamennyi tigyvitelben érintett alkalmazottjara.

2. A mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény és az annak
végrehajtasara kiadott jogszabalyok alapjan kiadott biztonsagi szabélyzat vonatkozik.

2. Ertelmezé rendelkezések

3. E Szabdlyzat alkalmazésaban:

3.1.  alszdmos iktatds: az Ugyirathoz tartozé iratoknak a fészam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa,

3.2.  archivdlds: elektronikus iktatokonyvek és adatéllomanyaik, valamint az elektronikus dokumentumok hosszu
tavu biztonsdgos megdrzése elektronikus adathordozon,

3.3. dtadds-dtvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgdlé dokumentum,

3.4. dtadds-dtvételi jegyz6konyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadds-atvételének rogzitésére szolgald
dokumentum,

3.5. dokumentum: egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacio,

3.6. egységes kormdnyzatiligyiratkezelS rendszer: az iratkezelés kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szélé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben meghatarozott egyes fazisainak elvégzésére
irdnyuld szolgaltatasok, informatikai, technoldgiai és személyi feltételek 6sszessége, amelyben a Kormany éltal
arra kijelolt miikodteté szerv és szolgaltato biztositja,

3.7. elektronikus adathordozo: kilon jogszabalyban meghatarozott, az Ugyfél-hivatal, illetve a hivatal-tgyfél
kommunikaciora felhasznalhatdé, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz,

3.8. elektronikus aldirds: olyan kriptografiai eljards, amelynek segitségével joghatds kivéltasara alkalmas
dokumentum hozhaté |étre a hatalyos jogszabalyok szerint,

3.9. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az elektronikus
kildeményt és az elektronikus levelet is,

3.10. elektronikus érkeztetd nyilvdntartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgéltatas-
egyuttese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megOrzését és visszakereshetbségét biztositja,

3.11. elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldséval — elektronikus forméban rogzitett - elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén térolnak,
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3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.
3.23.

3.24.

3.25.

3.26.

3.27.

3.28.

3.29.

3.30.

3.31.

3.32.
3.33.

elektronikus irattdr: az elektronikus iratok és iratképek informatikai adatbazisa, tarolasi helye, illetve az a funkcid,
amellyel a lezért Gigyek elektronikus irataihoz, illetve iratképeihez a felhasznalé szabalyozottan hozzaférhet,
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,

elektronikus lgyintézés: az NKFI Hivatal feladatkdrébe tartozé lgyek elektronikus Uton torténd ellatasa,
az ekdzben felmerild tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok 6sszessége,

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsilé elektronikus dokumentum, amely az elektronikus
uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiildéjét,

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

e-Papir szolgdltatds: olyan szolgaltatds, amelynek keretében a szolgéltaté biztositja, hogy az Ulgyfél
az E-ligyintézési tv. 18. § (2) bekezdése szerinti azonositasat kovetéen az elektronikus tigyintézést biztositd
szervhez szabad szbveges beadvéanyt terjesszen el6, ha a beadvany elektronikus uton torténd eldterjesztését
a jogszabdly nem zdrja ki, és a beadvany elektronikus uton torténé elSterjesztésére jogszabaly tovabbi formai
kovetelményt nem allapit meg;

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

hivatali kapu: a hatésdgok szdmdéra a benyujtott Urlapok, kiildemények atmeneti tarolasat biztositd tarhely,
hozzérendelt jelszavas azonositdson alapulé elérhetéség-ellenérzéssel, amelyen keresztiil az NKFI Hivatal
hozzéfér a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas altal részére biztositott szolgaltatdsokhoz. Kézi kapu esetében
azerre kijelolt és jogosultsaggal rendelkezd személy az e célra szolgald webes fellileten keresztiil tudja nyomon
kovetni a beérkezé-, illetve kiklldeni a Hivatal nevében expedidlandé kildeményeket. Gépi kapu esetén
a Hivatal kapujara érkezé kuldemény automatikusan letoltésre és érkeztetésre keril az iktatérendszer
megfelel érkeztetékonyvében,

hivatali kapu igénybevételével eljdrni jogosult személy: az NKFI Hivatal kijel6lt dolgozdja, aki Ggyfélkapuval és
az NKFI Hivatal hivatali kapujahoz hozzaférési jogosultsdggal rendelkezik,

hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a hierarchiaban elfoglalt helye szerint hol élhet
a részére megadott funkcidkkal, szerepkdrokkel,

iktatokdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatasa torténik,
irat: az NKFI Hivatal mikodése vagy tevékenysége soran keletkezett vagy hozzd érkezett, egy egységként
kezelend6 rogzitett informécié, adategyuttes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses,
elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgoékép
vagy barmely mas formaban lévé informécié vagy ezek kombinacidja,

iratkezelési szabdlyzat: a szerv irasbeli igyintézésére vonatkozd szabalyok 0sszessége, amely a szerv Szervezeti
és M(ikodési Szabalyzata figyelembevételével készll, és amelynek fliggelékeit a szerv tovabbi, iratkezeléssel
kapcsolatos iratmintdinak gyUjteménye, valamint az irattari terv képezi,

irattdri tételszdmmal valé elldtds: az Ugyiratnak az irattéri tervbe, mint elsédleges besoroldsi sémdba valo
besorolasa,

irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerva miikoddése soran keletkezé és hozza
keriil6, rendeltetésszer(ien hozza tartozd és nala maradé iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi,
kezelé: kildemények - kilonos tekintettel az egységes kormdanyzati Gigykezeld rendszeren keresztiil érkez6
elektronikus kildemények — atvételére kijelolt munkatars,

kiadmdny: a kiadmanyozasra jogosult részérdl sajat kezl alairassal és a szerv hivatalos bélyegzélenyomatéval
vagy - elektronikus irat esetében — elektronikus aldirdssal, az el8irt esetekben id6bélyeggel ellatott irat,
kiadmdnyozds: a mar felulvizsgalt végleges kiadmany- (elintézés-) tervezet jévahagyasat, elkiildhetéségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl,

Ko6zponti Szolgdltato: a kozfeladatot ellétd szervek iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendeletben meghatérozott dllamigazgatési szervek kdzponti irattarozasaval kapcsolatos egyes
feladatok ellatasara kijeldlt szolgaltatd,

kiilénés iktatokonyv: meghatarozott jogosultsdgi kor szamara hozzaférhetd, kijelolt tigycsoportra megnyitott
elektronikus iktatokonyyv,

meg0Grzési id6: az irattari tervben meghatérozott, az adott iraton elrendelt 6rzési idg,

munkaanyag: valamely irat érdemi informéciét tartalmazo el6készitd része,
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3.34. raktdri egység: az irattari anyagnak az dtmeneti és kdzponti irattdri rendezése, rendszerezése, tagoldsa soran
kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),

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

3.36. szervezeti postafidk: az NKFI Hivatal vagy szervezeti egysége szamara biztositott atmeneti elektronikus tarhely,

3.37. lgyfélkapu: a szabalyozott elektronikus lgyintézési szolgaltatdé rendszeren természetes személyek részére
nyujtott azonositdsi szolgaltatasainak belépési, illetve szolgaltatasi pontja, ahol a felhasznal6 kozli a rendszerrel
az azonositadshoz rendelkezésre allé informdciot, tulajdonsdgot, eszkozt, illetve ahol az azonositast végzé
igénylé megkapja a személy azonossagat alatdmaszté informéciot,

3.38. ligyintézés: valamely szerv vagy személy mukodésével és tevékenységével kapcsolatban keletkezd lgyek
végrehajtdsa, az ekdzben felmerilé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szdbeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége,

3.39. ligyintézé: az ligy elintézésre, a dontés elékészitésére jogosult,

3.40. (gyirat (akta): az azonos targykorbe tartozo, az ligy intézése sordn keletkezett valamennyi bejové, kimend és
helyben maradé, papiralapu és elektronikus irat 6sszessége,

3.41. (gyiratdarab: az ugyiratnak az a része, amely az Ugy intézésének valamely, egy-egy fazisdban keletkezett
iratokat tartalmazza,

3.42. ligykezel6: szervezeti egységenként legalabb egy iratkezelési feladatokkal megbizott személy (féosztalyi
asszisztens),

3.43. lgyvitel: a szerv folyamatos mukodésének alapja, az Ulgyintézés egymads utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az Ugyintézés formai és technikai feltételeit,
a szolgaltatasok teljesitését foglalja magéaban,

3.44. vegyes ligyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tgyirat.

4. A 3.pontban nem szereplé fogalmak értelmezése soran
a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magénlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény
(a tovabbiakban: Ltv.),
b) az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. térvény,
<) az elektronikus ligyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6lé 2015. évi CCXXII. térvény
(a tovdbbiakban: E-ligyintézési tv.),
d) az informacioés 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény,

e) az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,
f) az egyes, az elektronikus gyintézéshez kapcsolédd szervezetek kijelolésérdl szold 84/2012. (IV. 21.) Korm.
rendelet,

9) a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Kr.) és

h) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrdl
52616 3/2018. (1. 21.) BM rendelet

rendelkezései az irdnyadok.

3. Az iratkezelés szervezete, felligyelete

5. Az NKFI Hivatalban az iratok kezelése vegyes iratkezelési rendszerben valésul meg. A 6. pontban meghatérozott
elektronikus dokumentumkezel rendszer centralizaltan m(ikddik. Az NKFI Hivatal iratainak érkeztetése centralizaltan
mukodik, azonban az NKFI Hivatal elndke kivételesen indokolt esetben (példaul eltéré telephely, az altaldnos
igazgatasi ligymenet szempontjabdl specidlis igyek meghatéarozott csoportja esetén) — az igazgatasi feladatokért
felel6s szervezeti egység vezetdje elézetes véleményének ismeretében - engedélyezheti a decentralizalt érkeztetést
az NKFI Hivatal szervezeti egysége szdmara. A decentralizalt érkeztetésre vonatkozé elndki engedélyekrél azigazgatasi
feladatokért felel8s szervezeti egység nyilvantartdst vezet. A szervezeti egységek (ligykezeldi, tovabba iratkezelési
feladatokkal is megbizott ligyintézéi) az iratkezelés — érkeztetést kdvetd — egyes fazisait onalldan végzik.

6. A szervezeti egységeknél az elektronikus iratkezelés a dokNET Enterprise tanusitott dokumentumkezel$ rendszer
(a tovabbiakban: iratkezelési szoftver) hasznalataval torténik, a papiralapu iratkezelés mellett. Az NKFI Hivatal altal
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kezelt, kozfinanszirozdsi tamogatassal megvalésuld kutatas-fejlesztési és innovacids projektekkel Osszefliggé
eljarasok sordn keletkezett és kezelt iratokra jelen Szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni, kivéve, ha az NKFI hivatal
elndke az elkuldnilt informatikai nyilvantartasi rendszerek alkalmazasara tekintettel eltéréen rendelkezik.

. Az NKFI Hivatal iratkezelésének szakmai iranyitasat és felligyeletét az igazgatasi feladatokért felel6s szervezeti egység

vezetdje latja el, aki e feladatkorében felelds

a)

a)

b)

9)

a)
b)

e a0

a Szabalyzat elkészitéséért, végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, évente torténé fellilvizsgalataért és
szlikség szerinti modositasaért;

a szabalytalansdgok megsziintetéséért;

a 9. pont b) alpontjdba nem tartozé iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért és nyilvantartasaért;
aziratkezelést végzé vagy azért felel6s személyek — a 9. pont h) alpontjaba nem tartozé - szakmai képzésének,
tovabbképzésének megszervezéséért;

az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatok megszervezéséért;

az iratkezelés személyi és szervezeti feltételei kialakitdsdnak kezdeményezéséért;

az iratanyag kozponti irattarbdl torténd szabalyos selejtezéséért és Kozponti Szolgaltatdnal a selejtezés iranti
intézkedés megtételéért;

az irattari tervben meghatarozott idé utan, a kozponti irattar Kozponti Szolgaltatoé részére &t nem adott
iratanyaganak levéltarba adasaért;

a kozponti irattar selejtezett iratanyagainak biztonsagi el6irdsok szerinti megsemmisitéséért;

a Kdzponti Szolgéltato részére torténé iratdtadas el6készitéséért;

a Kézponti Szolgaltatéval valé kapcsolattartdsért, amelynek részletes szabalyait (iratok dtaddsa, kolcsonzése
stb.) az NKFI Hivatal eIndke kiilon rendelkezésben hatarozhatja meg;

az NKFI Hivatal hivatali kapu-strukturajanak meghatarozasaért, a kozponti hivatali kapuk adatgazdai
feladataiért.

. A szervezeti egység vezet6je az irdnyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egységénél koteles

megszervezni az irdnyitott szervezeti egység iratkezelését, gondoskodni annak szabalyszertiségérdl, sziikség
esetén a szabdlytalansagok megsziintetésérdl,

szlikség szerint, de legalabb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat,
kiemelt figyelemmel az Ugyiratok irattdrba helyezésére, amennyiben ez a megallapitott hidnyossagok,
szabalytalansagok miatt indokolt, az igazgatasi feladatokért felels szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni
az ellen6rzés eredményérdl,

szakszer(ien mlkodtetni a szakteriilete atmeneti irattérat,

gondoskodni — a Szabdlyzatban meghatdrozott id6 utan - az iratanyag kézponti irattarba adasarol,
kezdeményezni az iratkezelési szoftver-hozzaférési jogosultsagok (szerepkorok) beadllitasat (regisztralast,
torlést, médositast) a rendszeradminisztratornal,

a szervezeti egységéhez érkezd iratokat kiszignalni, donteni az egyes iratok ligyintézéjének személyérdl,
kiadmanyozni, jévahagyni,

a szervezeti egységhez tartozé egyedi hivatali kapuk adatgazdai feladatait ellatni.

. Az informatikai feladatokért felels szervezeti egység felelés

az iratkezelési szoftver lizemeltetéséért, miikodtetéséért;

az iratkezeléshez sziikséges szamitastechnikai programok, adathordozdk és egyéb sziikséges informatikai
eszkdzok biztositasdért vagy azok biztositdsanak a Nemzeti Infokommunikéciés Szolgéltatd Zrt. felé valo
intézkedéséért;

az lzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények meghatarozasaért és azok betartasaért;

a hivatali kapuk biztositdsahoz sziikséges ligyintézésért, a hivatali kapu jogosultsagok nyilvantartasaért;

az elektronikus tigyintézés informatikai infrastrukturajanak mikodtetéséért;

az iratkezelési szoftver hibas miikodésének elharitasaért;

az iratkezelési szoftvert leird felhasznaldi kézikdnyv naprakész valtozatdnak beszerzéséért, az NKFI Hivatal
intranetes oldalan valé kozzétételéért;

az iratkezelési szoftver rendszeradminisztratori feladatainak ellatasaért;

az iratkezelési szoftver hasznalatara vonatkozoé képzésért és tovabbképzésért;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

j) az elektronikus aldirdsok biztositdsdhoz szlikséges Ugyintézésért, a kiadott elektronikus aldirdsok
nyilvédntartasaért.

Az informatikai feladatokért felel6s szervezeti egység munkakorében erre kijeldlt munkatarsa ellatja az iratkezelési
szoftver informatikai rendszeradminisztratori feladatait (a tovabbiakban: rendszeradminisztrator), ennek korében
feladatai a kovetkezék:

a) az elektronikus érkeztetd- és iktatokdnyvek megnyitasa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése;
b) azirattdri terv alapjan az irattari tételszamok elektronikus rendszerbe torténd feltoltése;
<) a szervezeti egység vezetdjének irdsbeli engedélye alapjén az iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak

(szerepkorok) és a helyettesitési jogoknak a beallitasa, valamint a jogosultsagok naprakész nyilvéntartasa;

d) iratkezelési szoftver torzsadatainak naprakészen tartasa;
e) a szervezeti egység vezetdjének irasbeli engedélye alapjan a helyettesitési jogok beallitasa;
f) az iratkezelési szoftverben tarolt adatok archivalasa;

a) a felhaszndlok részére altaldnos kezelési segitségnyujtas;
h) kapcsolattartas az iratkezelési szoftver tdmogatojaval, fejleszt&jével.

Az ligyintéz6 iratkezeléssel dsszefliggd feladatai az aldbbiak:
a) az irat iktatasa, az iratok jovahagyasra, illetve kiadmanyozasra felterjesztése, a kiadmanyozott iratok
expedidldsra torténd el6készitése, a Szabdlyzatban meghatarozott esetekben azok expedidldsa;

b) dontés az el6zményiratok végleges szerelésérdl;

<) az irattdri tételszam meghatdrozasa;

d) egyéb Ugykezel6i utasitdsok megadasa;

e) a rabizott iratok megfeleld tarolasa;

f) aziratokkal valé elszdmolas, atmeneti irattarnak valé atadas;

9) az iratok nyomonkdvethetéségének biztositdsa az iratkezelés eseményeinek iratkezel§ rendszerben valo

rogzitésével.

Az ligykezel6 feladatai az aldbbiak:

a) a szervezeti egység ligyintézésébe tartozd iratok atvétele, iratok csatoldsa, szerelése, szignalasra el6készitése
és — amennyiben a féosztalyvezeté rendelkezése szerint arra nem az Ugyintézé koteles — a féosztalyi iratok
érkeztetése, iktatasa;

b) a szervezeti egység Ugyintézésébe tartozoé iratok postdzasra, kézbesitésre torténd el6készitése (expedialasa),

<) a szervezeti egységnél 1évd papiralapu iratnak az lgyintézé részére torténé dokumentalt ki- és atadasa,
valamint visszavétele,

d) a szervezeti egység Ugyintézésébe tartozd papiralapu iratok atmeneti irattdrban torténé atvétele és
rendszerezett 6rzése, kdzponti irattar részére torténd, rendszerezett dtadasa,

e) az iratkezeléssel kapcsolatos egyéb technikai feladatok ellatasa, a szervezeti egység Ugyintézdinek és
vezetbjének tdmogatdsa,
f) az papiralapu tgyiratok és iratok vezetdi jovdhagyasanak iratkezelési szoftverben val6 berdgzitése.

Az ugykezel6nek és az ligyintézének a kinevezését kdvetd 3 honapon beliil - az igazgatasi és az informatikai
feladatokért felelés szervezeti egység altal szervezett vagy koordinalt — tovabbképzés keretében a Szabalyzat
rendelkezéseivel, valamint az iratkezelési szoftver hasznalataval kapcsolatban tartott oktatason részt kell vennie.
Az oktatdson a részvételt az NKFI Hivatal més munkatdrsa szamara is biztositani kell.

4. Az irattdri terv

Az 1. melléklet tartalmazza az NKFI Hivatal irattdri tervét, amelynek szerkezetére, rendszerére a Kr. rendelkezései
iranyadok.

Az irattari terv altalanos és kilonds részbdl all. Az altalanos részbe az NKFI Hivatal mik&dtetésével kapcsolatos, tobb
hivatali egységet érinté irattari tételeket, a kiilonds részbe pedig az alapfeladatokhoz kapcsolodé irattari tételeket kell
besorolni, valamint irattari tételszammal ellatni.
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Amennyiben valamely irat nem rendelhet6 az 1. melléklet szerinti irattari tételszdmok egyikéhez sem, az ligyintézé
vagy uUgykezel6 tdjékoztatja az igazgatasi feladatokért felel8s szervezeti egység vezetéjét, aki gondoskodik Uj irattari
tételszdm rendelkezésre bocsatasarol — a Magyar Nemzeti Levéltar (a tovédbbiakban: MNL), valamint a koziratok
kezelésének szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter (a tovabbiakban: miniszter) egyetértésének beszerzésével - ezt
kodvetden az aktualizalt irattari terv, jelen szabalyzat médositasa utjan torténd kiadasarol.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

5. Az iratok rendszerezése és nyilvdntartdsa

Az Ugyiratokat, valamint az NKFI Hivatal irattari anyagaba tartozé egyéb iratokat az irat ligyintéz&jének — legkésébb
az Ugy befejezésével egyidejlleg, még az atmeneti irattdrba helyezésik elétt — az irattéri tervben meghatarozott
irattari tételekbe kell sorolni.

Az NKFI Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé Ugyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos lgyre
- egyedi targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek
egyes fazisaiban keletkezett iratok Gigyiraton belili irategységnek, Uigyiratdarabnak minéstilnek.

Az egységes Ugyiratkezelés elvének érvényesiilése érdekében az azonos ligyben keletkezett Ugyiratdarabokbdl
0sszeallo Ugyiratnak csak egyetlen tételszama lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhato,
mindig a leghosszabb 6rzési id6t biztosito irattari tételszamot kell adni.

A kizérdlag elektronikus formaban létezé ligyirathoz tartozé Ugyiratdarabok nyilvantartasat az iratkezelési szoftver
biztositja.

A papiralapu Ugyirat fizikai egylttkezelése az NKFI Hivatal elndke éaltal meghatarozott és kozzétett el6addi ivben
torténik. Az el6adadi ivben a kezddirat a legalsé, a legnagyobb alszamu irat a legfelsé.

Aziratokatazazonositashoz szlikséges és az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével - a Szabalyzat
eltéré rendelkezése hidnydban - az e célra rendszeresitett elektronikus iktatékonyvben kell nyilvdntartani. Az iktatast
olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus iktatékonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni, az Gigyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kdvethetd és ellendrizhet6, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratforgalom keretében az iratok dtadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy az iratkezelési
szoftveren keresztll a szignaldsi rend betartdséval egyértelmien megallapithaté legyen az 4tadd és az atvevd
személye, az dtadas idépontja és modja. Papiralapu iratot csak ugy lehet &tvenni, ha az irat fizikai dtvételével egy
idében ennek ténye az iratkezelési szoftverben is rdgzitésre keril.

Az Ugyintézéshez mar nem sziikséges, irattarazasi utasitassal elldtott papiralapu tUgyiratokat az &tmeneti irattarban,
azirattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni. Az elektronikus ligyiratok megG6rzése az iratkezelési szoftveren
keresztil torténik.

6. A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai az iratkezelési szoftverben

A munkatars iratkezelési szoftverhez vald hozzaférését biztositd jogosultsaganak bedllitadsat, mddositasat,
— az lgyiratokkal torténé maradéktalan elszdmolast kovetd — torlését az érintett munkatérs szervezeti egységének
vezetdje irdsban, jogosultsag-igényldlap kitdltésével kérelmezi a rendszeradminisztratorndl. A rendszeradminisztrator
atajékoztatasnak megfeleléen bedllitja, médositja vagy visszavonja az iratkezelési szoftverre vonatkozé, munkakdrnek
megfelel6 hozzaférési jogosultsagot.
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A rendszeradminisztrator a meglévé jogosultsagokrol — az NKFI Hivatal informatikai biztonsagi szabalyzatanak
megfelel6en — naprakész nyilvéntartast vezet.

A rendszeradminisztrdtor minden esetben elektronikus Uzenetben értesiti a jogosultsagra vonatkozd kérés
végrehajtasat az azt kezdeményez6nél.

A munkatdrs szabadsaga, tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetére a helyettesitésrél — annak varhaté idétartamara —
a szervezeti egység vezetbje gondoskodik jogosultsdg-igénylSlap kitdltésével és a rendszeradminisztratornak valo
megkuldésével. A rendszeradminisztrator az iratkezelési szoftver helyettesités funkcidjat haszndlva rogziti
a helyettesités tényét, ezaltal biztositva a helyettes részére a megfelel6 jogosultsdgokat. A kdzvetlen vezetd altal
kijelolt helyettes a helyettesitett Gigyintézésében lévé iratok tekintetében a helyettesitésre vonatkozd szabalyok
szerint jar el.

A szervezeti egység vezetbje az igazgatasi feladatokért felelds szervezeti egység vezet6jénél kérelmezheti kiilonds
iktatokonyv létrehozasat, amennyiben személyiségi jogi vagy egyéb indok sziikségessé teszi és el6relathatdan
az adott témakorben nagyszamu irat iktatasa valik szlikségessé. A kérelemben meg kell jeldini annak indokat és
azokat a munkatarsakat vagy a szervezeti egységhez tartozé munkakoroket, akik szamara hozzaférési jogosultsagot
kell biztositani.

Az igazgatési feladatokért felelés szervezeti egység vezetdje a kérelem jévahagyasakor meghatdrozza azt a kort is,
akik szdmara a kulonos iktatokdnyvhoz hozzéférés biztosithaté és dontését — a kezdeményez6 szervezeti egység
vezetbjének egy ideju tajékoztatasa mellett — a jogosultsag-igénylélappal megkildi a rendszeradminisztratornak,
aki gondoskodik a kulonds iktatékonyv megnyitasarél és a kapcsolodd jogosultsagok beallitasardl. Kilonos
iktatokonyvhoz csak a meghatérozott jogosultsagi kor szamara biztosithaté hozzaférés, azzal, hogy az elnék kilonés
iktatokonyvhoz valé hozzaférési jogosultsaga nem korlatozhato.

A kildnos iktatokdnyvhoz kapcsoloddan az érintett szervezeti egység az NKFI Hivatal elnkének engedélye alapjan
decentralizélt érkeztetést is végezhet.

Amennyiben a 29. pont szerinti kérelmet az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egység vezetéje nem hagyja
jova, a kezdeményezd szervezeti egység vezetdje az elnokhoz fordulhat, aki az igazgatasi feladatokért felel6s
szervezeti egység vezetdje véleményének kikérését kovetéen dont a 29. pont szerinti kérelemrél.

7. Az iratok tdroldsa, munkahelyen kiviili kezelése, betekintés, mdsolatkészités, kblcsénzés, megismerés

Az iratkezelés feladatait a feladatkor és az iratforgalom nagységa alapjan az egyes szervezeti egységek tigykezelGi
vagy az iratkezelési feladatokkal is megbizott ligyintézéi (a tovabbiakban egyiitt: ligykezeld) végzik.

A papiralapu iratokat az ligyintézés soran ugy kell kezelni és tarolni, hogy azokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Ennek érdekében munkaiddn kiviil az iratokat zarhaté irodai szekrényekben kell tarolni.

Munkaidében a feliigyelet nélkil hagyott olyan helyiséget, ahol — akar ideiglenes, akar rendszeres jelleggel - iratot
tarolnak, munkaidé alatt is be kell zarni, az ott tarolt iratok és technikai eszk6zok védelme érdekében. Amennyiben
azilyen helyiséget tgy kell felnyitni, hogy nincs jelen olyan munkatars, aki az adott helyiségért felelds, jegyz6kdnyvet
kell felvenni, megjeldlve a felnyitas okat, a jelenlévék nevét, és amennyiben a helyiségbdl iratot vittek el, vagy abba
betekintettek, akkor annak tényét. A jegyzékonyvet a jelenlévéknek ala kell irni, és egy példanyat meg kell kiildeni
az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egység vezetdjének, aki sziikség szerint tovabbi intézkedéseket tehet.

Ha sziikséges, a papiralapu iratok kezelésére — ide nem értve a kdzponti irattar helyiségét — a szervezeti egység
vezetbjének kezdeményezésére az NKFI Hivatal elndke vagy az éltala erre felhatalmazott személy kiilon helyiséget
jelol ki. A helyiség kijelolésrél az elndk az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egység vezetdje véleményének
kikérésével dont. Az iratok elhelyezésére rendszeresitett helyiséget kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni.
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Az NKFI Hivatal munkatérsai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar elektronikus adathordozoén térolt — iratokhoz,
adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz szlikséglik van, vagy amelyekre az illetékes szervezeti
egység vezetdje vagy az NKFI Hivatal eIndke felhatalmazast ad.

Iratot barmilyen adathordozén munkakori feladat elldtdésdhoz kapcsoléddan munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé jogszabélyok és belsé szabalyzatok betartasaval,
a kozvetlen felettes vezet6 engedélyével lehet, ugy, hogy annak tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.
A személyes adatok kezelése vonatkozasdban az NKFI Hivatal a jelen Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasa soran
koteles a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivll helyezésérdl sz616, az Eurépai Parlament és a Tandcs
(EU) 2016/679 rendeletét (2016. aprilis 27.) (altaldnos adatvédelmi rendelet) érvényesiteni.

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 adatszolgaltatasi céli masolatok készitését utdlag is ellenérizheté médon, papir
alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.

Azon, nem selejtezhetd iratok haszndlatat, amelyek az Ltv.-ben meghatéarozott kutatasi korldtozasi id6 eltelte utan is
az NKFI Hivatal 6rizetében maradnak, a kdzlevéltarakban lévé anyagra vonatkozo szabdlyok szerint kell biztositani.

A dontés megalapozasat szolgald adattal 6sszefiiggdé ,Nem nyilvanos” kezelési jelzés(i iratok megismerésére
az informacids 6nrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szol6 torvény rendelkezései irdnyadok.

A,Nem nyilvanos” jelzéssel elldtott iratokat a nyilt iratok iktatasara szolgalé altaldnos vagy kiilonds iktatokdnyvbe kell
iktatni, zarhat¢ irat- vagy lemezszekrényben kell tarolni, és a tovédbbiakban a Szabalyzat elSirasai szerint kell kezelni.

Az NKFI Hivatal az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatos védelmi
intézkedésekrél, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus lzenetek elleni védekezést is, informatikai
biztonsagi szabalyzatdban rendelkezik, amely biztositja az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind
a papiralapy, mind az elektronikus adathordozé esetében.

8. A papir alapon és az elektronikus formdban kezelt iratok, az iratok nyomtatdsa

Az NKFI Hivatalban az iratok kezelése elsédlegesen az erre rendszeresitett iratkezelési szoftver hasznalataval torténik.
Nem kotelezé - az egységes kormanyzati tigykezel6 rendszer kdtelezé hasznalata kivételével - a dokumentumok
elektronikus kezelése akkor, ha azt jogszabdly, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdz, belsé szabdlyzat kizérja, vagy ha
az irat papiralapu kezelése jog érvényesitése vagy kotelezettség teljesitése érdekében kiilondsen indokolt.

A kozvetlendl az NKFI Hivatalhoz benyujtott, valamint a sajat készités(i papiralapu iratokat dokumentumszkenner
segitségével kell digitalizalni és az iktatokonyvben a megfelelé iktatészamhoz kell rendelni, figyelemmel
a 45. pontra.

A papir alapon kiadmdanyozésra kerdlt iratokat — a 45. pontban foglalt kivételekkel — kiklildés el6tt be kell szkennelni,
majd a szkennelt dokumentumot fel kell tolteni az iratkezelési szoftverbe, az iktatdszdmnak megfelel irathoz.

A papiralapu és az elektronikus irat, akkor mindsul hiteles kiadmanynak, ha megfelel a Kr. 53. §-dban foglalt
feltételeknek.

Amennyiben elektronikus alairas-szolgaltatdssal lett kiadméanyozva azirat, akkorazigy alairt elektronikus dokumentum
lesz az irattari hiteles példany.
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Amennyiben papiralapu hiteles kiadmanyrol kell papiralapu hiteles mésolatot késziteni, az eredeti iratrél késziilt
masolaton az aldbbi tartalmu hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) ,eredetivel mindenben megegyezé masolat” széveg;

b) a hitelesités kelte;

<) a hitelesitést végzé személy neve és beosztasa;

d) a hitelesitést végzé személy sajat kez( alairasa;

e) a hitelesitést végzé vezetd szervezeti egységének hivatalos bélyegzélenyomata.

Amennyiben elektronikus hiteles kiadmanyrdl kell papiralapu hiteles masolatot késziteni, a papiralapu masolaton
az alabbi tartalmu hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) az,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat!” szoveget,

b) a kiadmanyozé nevét,

) elektronikus Ggyintézést biztositd szerv nevét,

) a kiadmanyozés idépontjat,

(o g)

e) masolatkészitd szervezet nevét,
f) masolat hitelesitésére jogosult személy nevét,
g) masolat hitelesitésére jogosult személy alairasat,

h) masolat keltezését, valamint
i) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomatat.

Amennyiben azirat tobb oldalboél all, csak az els6 oldalt kell ellatni hitelesitési zaradékkal, a masolat tovabbi oldalainak
fejlécén a hitelesitést végz6 személy szigndjat és a ,Hiteles masolat!” szoveget kell feltlintetni.

Az elektronikus iktatokonyvben dokumentalni kell a hiteles masolat kiaddsanak tényét és idejét és a masolatot kapd
személy megnevezését.

A pénziigyi kotelezettségvallaldst tartalmazé iratok és azok mellékletei példanyszamat a szerzédéskotési és
gazdalkodasi szabdlyzatok hatdrozzak meg. Nem kell kinyomtatni azokat a mellékleteket, amelyek csak tajékoztatas
céljabdl, hattér-informacidként, munkaanyagként keriilnek feltltésre az iratkezelési szoftverbe.

Az e pontban felsorolt irattipusok esetén legaldbb két (illetve az érintettek szamanak fliggvényében szamitott)

példanyt ki kell nyomtatni, amelynek rendszerezett 6rzésérél és nyilvantartasérél az aldbb megjeldlt (és a tovabbi

érintett) szervezeti egység vezetdje gondoskodik:

a) elndki utasitasok — jogi feladatokért felelés szervezeti egység;

b) kozbeszerzések iratai — kozbeszerzésért felelés szervezeti egység;

c) egyuttmuikodési megallapodéasok és pénziigyi kotelezettségvéllaldssal nem jaré egyéb szerzédések - jogi
feladatokért felel8s szervezeti egység;

d) a b) alpontba és az 54. pontba nem tartozé egyéb, kotelezettségvallalast tartalmazé iratok — gazdalkodasért
felel6s szervezeti egység;

e) hatésagi tigyben keletkezett iratok — hatésagi feladatokért felels szervezeti egység;

f) korlevelek, intézkedési tervek és egyéb belsé szervezetszabalyozd eszkdzok — a dokumentum szabdlyozasi
korébe tartozo feladatért felelGs szervezeti egység.

Il. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA A KULDEMENYEK ATVETELETOL AZ UGYINTEZO KIJELOLESEIG

9. A kiildemények dtvétele

A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, maganszemély személyes benyujtasa utjan (egyuttesen:
papiralapu kiildemény) vagy informatikai-telekommunikaciés eszkdz, egységes kormanyzati tigyiratkezeld rendszer,
hivatali kapu utjan (egyittesen: elektronikus kildemény) kertil az NKFI Hivatal jelen szabalyzatban meghatarozott
szervezeti egységéhez.
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A kuldemények &tvételére — a jelen Szabélyzatban meghatérozott kivétellel - elsésorban a munkakoérében erre kijeldlt
munkatdrs (a tovabbiakban: kezel6) jogosult.

A kezel6n, a cimzetten és az 4ltala meghatalmazott személyen kiviil a kiildemények atvételére jogosult:

a) az elndk valamennyi kiildemény tekintetében;

b) azelndkhelyettes azirdnyitasa ald tartozd szervezeti egységeknek vagy az oda beosztott munkatarsnak cimzett
kildemény tekintetében;

c) a szervezeti egység vezetdje és a szervezeti egység ligykezeldje a szervezeti egységnek vagy az oda beosztott
munkatdarsnak cimzett kiildemény tekintetében;

d) az ligyfélszolgalat munkatarsa az Ggyfélszolgalat részére cimzett kiildemény vagy barmely mas kildemény
tekintetében, amely cimzésébdl egyértelmiien megallapithatd, hogy az ligyfélszolgélat feladatkorébe tartozd
kildeményrél van szé, tovabba azon kildemények tekintetében is, amelyek atvételére az NKFI Hivatal elndke
az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egység véleményének ismeretében az Ugyfélszolgélatot
felhatalmazza (ez esetben az igazgatasi feladatokért felelds szervezeti egységet az atvételi jogosultsag elndki
jovahagyasardl egyidejlileg értesiteni kell);

e) futdrszolgalat utjan érkez6 kiildemények esetén az dtvételre meghatalmazott személy;

f) elektronikus uton érkezett kiildemények esetén a szervezeti egység hivatalos elektronikus postafiokja;

a) kozponti kézi hivatali kapura érkez6 kildeményt az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egység
munkatdrsa, egyedi (szervezeti egység altal kezelt) kézi hivatali kapu esetén az azt kezeld szervezeti egységnek
a féosztalyvezetd altal kijeldl munkatérsa, gépi kapu esetében az iratkezelési szoftver.

Amennyiben olyan személy veszi at a kiildeményt, aki annak atvételére az 58. pont szerint nem jogosult, akkor
a kiildeményen az atvétel aldirdsanak datumat is fel kell tiintetnie, és azt haladéktalanul tovabbitani kell a kezel6nek
vagy az 58. pont szerint az egyéb atvételre jogosultnak.

A kiildeményt atvevé szlikség esetén alairdsaval, az dtvétel ddtuménak és nevének olvashato feltiintetésével igazolja
az atvételt. Ha az ugyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi

elismervénnyel vagy az atvétel tényének az irat masodpéldanyan valé aldirasaval kell igazolni.

A kiildemény atvételekor ellendrizni kell:

a) a cimzés alapjén a kildemény atvételére valo jogosultsagot;
b) a kézbesitéokmanyon és a kiildeményen Iévé azonositési jel egyez6ségét;
<) az iratot tartalmazo zért boriték vagy csomagolas sértetlenségét.

A gyors elintézést igénylé - ,azonnal’, ,siirg6s” jelzésli - kildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
rogziteni az iratkezelési szoftverben, ahol a kildeményen taldlhato jelzést is jelezni kell. Az ilyen kildeményt
a cimzettnek vagy annak, akinek részére a kildeményt egyébként tovdbbitani kell, haladéktalanul at kell adni,
valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

Amennyiben a kildemény benyujtasdnak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy flizédhet, gondoskodni kell
arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az dtvételi okmanyon jeldini kell, és a kiildemény tartalmat kildn
jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hidnyzé iratokrél vagy mellékletekrdl a kildd szervet, személyt
értesiteni kell, értesitésérél az tigyintézé kijelolését kdvetden az irat ligyintézdje azonnal gondoskodik.

Az elektronikus uton érkezett kiildemények kezelését a cimzett, kdzponti e-mail-cimre elektronikus Gton érkezett
kildemények kezelését a kdzponti e-mail-cim kezelésére kijeldlt munkatars végzi. Az egységes kormanyzati
Ugyiratkezel6 rendszer uUtjan érkezd kildeményeket a kezel§ veszi at és tovabbitja a cimzett szervezeti egység
Ugykezel&jének.

Az elektronikus Uton érkezett kiildemény atvételét az NKFI Hivatal kdteles megtagadni, ha az biztonséagi kockazatot
jelent a szamitastechnikai rendszerére.
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Az elektronikus uton érkezett kiildemény az NKFI Hivatal szdmitastechnikai rendszerére biztonsagi kockazatot

jelent, ha

a) az NKFI Hivatal informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez valé jogosulatlan
hozzéférés céljat szolgélja;

b) az a) pontban meghatérozott informatikai rendszer lizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadélyozésara iranyul;

<) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben lévé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzéférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

Az NKFI Hivatal a feldolgozas elmaradasanak tényérél és annak okardl értesiti a feladdt. Nem koteles az NKFI Hivatal
értesiteni a feladdt, ha a kiildemény egyértelmden kéretlen rekldmlevél (spam), nem hivatali tartalmu rosszindulatu
kiildemény, vagy ha kordbban mar érkezett azonos jelleg(i biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany az adott
kildétél. Azonos jellegli kockazati kortilménynek mindsiil az egy hénapon beliil azonos kiildétél masodik alkalommal
érkezé, 66. pont szerinti kiildemény.

10. A kiildemények felbontdsa

A kuldeményeket, a Szabdlyzat eltéré rendelkezése hidnyaban a kezel6 bontja fel. Az egységes kormanyzati
Ugyiratkezel6 rendszer Utjan érkezd kiildemények bontéasat kiilon adatfeldolgozasi szerz6dés alapjén az e feladatokat
ellato adatfeldolgozo végzi.

Felbontas nélkiil, az alabbiak szerint kell tovabbitani a kovetkez6 kiildeményeket:

a) amelyek ,s. k! felbontasra szélnak, minden esetben csak a cimzett, tartos akadalyoztatasa esetén a cimzett
helyettese vagy felettese bonthatja fel,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte (pl. a szervezeti egység vezetdje altal meghatdrozott
Ugycsoport feldolgozasara kijelolt személy nevére érkezett kiildeményeket),

<) a humanpolitikai targyd, tovdbbd a humanpolitikai feladatokért felel6s szervezeti egységnek, annak
vezetdjéhez vagy a humanpolitikai referensnek cimzett kiildeményt a humanpolitikai feladatokért felelés
szervezeti egység ligykezel6jének kell tovabbitani.

Amennyiben a kildemény benyujtasdnak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik vagy fliz6dhet, gondoskodni kell
arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

Felbontas elétt a gyanus kildeményeket biztonsagi vizsgalatnak kell alavetni, a sziikséges vizsgalat médszerérdl
a kiildemény felbontasara jogosult dont.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzettnek, ha ez nem

lehetséges

a) papiralapu kiildemény esetén a kiildeményt atvevé koteles gondoskodni a kildemény feladéhoz vald
visszajuttatdsarol,

b) elektronikus kildemény esetén haladéktalanul értesiteni kell a feladét.

Amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatérozott idé utan
selejtezni kell.

Az egységes kormanyzati Ugyiratkezelé rendszeren keresztil érkezett kiildeményeket téves cimzés vagy helytelen
kézbesités esetén — egységes kormdanyzati ligyiratkezeld rendszert mikodtetd szerv egyideji tajékoztatdsa mellett —
a kezel6 tovébbitja a cimzettnek, amennyiben cimzett az egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszerbe bevont
szervezet. Ha a cimzett nem éllapithaté meg, vagy a cimzett nem az egységes kormanyzati Gigyiratkezel6 rendszerbe
bevont szervezet, akkor errél a kezel6 haladéktalanul értesiti az egységes kormanyzati Ugyiratkezelé rendszert
mukodtetd szervet, és torli a kiildeményt az iratkezelési szoftverbél.
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A kildemények téves felbontasakor, valamint ha késébb deril ki, hogy a felbontasra a 70. pont szerinti munkatars
jogosult, a boritékot vagy kiildeményt ujbdl le kell zarni, ra kell vezetni a felbontd nevét, a felbontas pontos idépontjat,
majd a kildeményt haladéktalanul el kell juttatni a cimzetthez, aki a tovabbiakban a Szabdlyzat szerint jar el.

Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban minésitett adatot tartalmazé kiildemény taldlhaté, a biztonsagi
szabalyzat szerint kell eljarni.

A kuldemény felbontésakor ellenérizni kell aziraton, illetve a boritékon jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmerilé problémak tényét az iratkezelési szoftverben régziteni kell. A mellékletek vagy mellékelt
iratként jelzett iratok hidnya, olvashatatlansdga nem befolydsolja a kiildemény kezelését. Amennyiben az lgy
intézését érdemben érinti a felmerilt probléma, a kijel6lt tgyintézé 3 napon belll tajékoztatja a kiildot
a hidnyossagokrol.

Ha a kildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a kiildemény felbontéja az 6sszeget vagy a killdemény értékét
koteles a kiildeményen feltlintetni és az iratkezelési szoftverben régziteni, ezt kdvetéen a pénzt vagy egyéb értéket
—elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott ligyintézének atadni. Az elismervényt a kiildeményhez csatolni
kell, és azt az iratkezelési szoftverbe is fel kell tolteni.

A kiildemény boritékjat be kell szkennelni, és a szkennelt fajlt az iratkezelési szoftverbe fel kell tolteni, valamint
a boritékot a papiralapu ligyirathoz véglegesen szerelni kell, ha

a) a bekildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
b) az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik,
<) a kildemény hianyosan vagy sériilten érkezett.

11. A kiildemények érkeztetése

A kildeményeket - jelen Szabalyzat eltéré rendelkezésének hidnyaban — az atvételt kdvetéen azonnal a kezeld
érkezteti az iratkezelési szoftverben. A munkaid6 végét kdvetden érkezett kiildeményeket a kovetkez6 munkanap
elején kell bontani és érkeztetni. A kézi hivatali kapun keresztll érkezett kildeményeket a kezel6 érkezteti
az iratkezelési szoftverben, a gépi hivatali kapukra érkezé kildemények automatikusan érkeztetészamot kaptak.
Az egységes kormadnyzati Ugyiratkezelé rendszer Utjan érkez6 kiildemények érkeztetését kilon adatfeldolgozasi
szerz6dés alapjan az e feladatokat ellaté adatfeldolgozé végzi, a KER azonosité mint kdtelezd érkeztetési adat
rogzitésével.

A pélyézati iratokat — az NKFI Hivatal elnokének eltéré rendelkezése hidnydban - a kezeld atvételt kovetden felbontas
nélkil bevezeti a palyazati nyilvantartokonyvbe, rogzitve a killdemény postai azonositészamat és a bekildé nevét,
majd a nyilvdntartokdnyvben dokumentdltan 4tadja azokat a palydzatkezelé f&osztdlyok részére. Ezen iratok
érkeztetésére a pélyazatkezel6 féosztalyokon, a kijeldlt munkatérsak altal kerdl sor.

Az egységes kormanyzati Gigyiratkezeld rendszeren keresztiil érkezé iratok érkeztetése — az iratkezelési szoftveren
keresztil - automatikusan torténik.

Az elektronikus uton érkezett e-szamldkat a gazdalkodasért felelés szervezeti egység kijelolt munkatarsa érkezteti
az iratkezelési szoftverben, az e-szamlak kizérolag elektronikus formaban kertilnek rogzitésre.

Az érkeztetés dokumentalasa soran a rendelkezésre allo alabbi érkeztetési adatokat az iratkezelési szoftverben
kotelezéen ki kell tolteni:

a) érkeztetés azonositoja,

b) érkeztetd neve,

<) beérkezés id6pontja,

d) kildemény adathordozdja (papir, elektronikus),

e) ha relevans, a kézbesités prioritasa (pl. stirgds, azonnal),
f) ragszam (postai azonosito),
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9) kuldé neve, cime, azzal, hogy amennyiben a kiildemény feladdja olvashatatlan vagy névtelen kildeményrél
van sz, a,Feladd ismeretlen” szovegrészt kell feltlintetni,
h) ha a kiildemény felbontas nélkil tovabbitando, akkor ennek feltlintetését,

i) cimzett neve és — amennyiben a cimzésen szerepel — szervezeti egysége,
j) kezelési utasitasok,

k) mindsités,

) nem sértetlen kiildemény esetén ennek jelzése,

m) megjegyzés.

Erkeztetés soran — a kizarélag elektronikus formaban kezelendé kiildemény kivételével — a kezel6 az iraton, jél lathatd
helyen feltlinteti az iratkezelési szoftver dltal automatikusan generdlt érkeztet6 szdmot (amely az érkeztet6kdnyv
azonositojabdl, az érkeztetés sorszamabol, valamint az érkeztetés évébdl all), és szkenneli az iratot, majd a szkennelt
fajlt csatolja az érkeztetéshez. Az érkeztetés csak a csatolas utan zarhato le.

Az érkeztetést minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni, amely a naptari év végéig folyamatos, szigorian emelkedd
sorszammal folytatodik. A kiildeményeken az iratkezelési szoftver altal generdlt sorszdm mellett fel kell tlintetni
az érkeztetékonyvet azonosito betdit.

Ha az atvett kildemények érkeztetésére az atvételt igazold aldirds napjatol eltéré idépontban keril sor, akkor
az iratkezelési szoftverben rogziteni kell az atvétel tényleges idépontjat.

Az elektronikus leveleket és csatolmanyaikat az érkeztetés soran fel kell tolteni az iratkezelési szoftverbe, amennyiben
azok automatikus feltoltésére nem kerdilt sor. Az érkeztetés csak a csatolds utan zarhatd le.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt érkeztetés el6tt megnyithatdsag és olvashatésag szempontjabdl a cimzettnek
ellenérizni kell.

Az egységes kormanyzati Ugyiratkezelé rendszerbél elektronikus uton érkezett kildemény megnyithatésagaval
(olvashatésagaval) kapcsolatban felmerdilé hibat a Helpdesk szolgaltatasanak igénybevételével kell jelezni.

Amennyiben az elektronikusan érkezett kiildemény az NKFI Hivatal informatikai eszkdzein hasznalt szoftverekkel nem
nyithaté meg, ugy a kiild6t — amennyiben elektronikus vélaszcimét megadta — az érkezéstél szamitott legkésébb
harom munkanapon belil elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérél és az NKFI Hivatal
altal hasznalt elektronikus Uton torténé fogadas szabdlyairdl. A kiértesités végrehajtasa — a kiadmanyozasi jogkorok
figyelembevételével — a cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozik.

Amennyiben a kildemény tartalma feltoltésre kerilt az iratkezelési szoftverben, az eredeti irat megdrzésérol
— a kezel6 dtaddsat kovetéen — az lgykezelé gondoskodik. Ha a feltoltés nem lehetséges, akkor az érkeztetést
kovetden a kezeld a fizikai dtadds sziikségességét jelzi az iratkezelési szoftverben, és gondoskodik a kiildemény
cimzettnek valé atadasarol. A kildemény atvételével egy idében az atvétel tényét az iratkezelési szoftverben is
rogziteni kell.

Az iratkezelés soran folyamatosan gondoskodni kell arrél, hogy a kildemény fellelhetésége - az iratkezelési
szoftverben is rogzitetten — mindig beazonosithaté legyen.

Az egységes kormanyzati Ugyiratkezel6 rendszer Utjan érkezd kiildeményeket a kezeld veszi 4t, és tovabbitja a cimzett
szervezeti egység Ugykezel6jének. A Kr. 2. mellékletében meghatdrozott kiildeményeken kivili, az egységes
kormanyzati Gigyiratkezel 6 rendszer Utjan nem érkeztethetd és nem kézbesithetd papiralapu iratok korét a 2. melléklet
hatarozza meg.

A Kr. 47. §-a szerinti nem iktatdskoteles kildeményeket a kezel6 datumbélyegzével latja el, amelyeket &dtad
a kiildemény targya szerint érintett vezetének vagy megbizottjanak, aki gondoskodik azok erre kijel6lt helyen valo
elhelyezésérdl, tarolasarol.
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12. Az iratok csatoldsa, szerelése

Az iktatas el6tt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak elézménye. Amennyiben egy ligynek a targyévben van
elézménye, akkor azt az elézmény kovetkezé alszamdra kell iktatni. Amennyiben az el6zményirat a kordbbi évben
(években) keletkezett, akkor azt a targyévi Gigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iratkezelési szoftverben az elGirat
iktatdszamat, az elézménynél pedig az utdirat iktatdszdmat. A szerelést a papiralapu iratokon is jeldIni kell és
az lgyiratokat fizikailag is 6ssze kell kapcsolni.

Az iratot minden esetben az utoljéra iktatott irathoz kell szerelni. Papiralapu irat esetén az el6zményiratok szerelését
az Ujabb papiralapu irat el6éadé ivén a,Szerelve a/az ....... ikt. sz. irat” szoveggel kell jelezni.

Ha az el6zményirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az ligykezeld azt az utébb érkezett irathoz
szereli, ha pedig az el6zményirat az Ggyintézénél van, az ligyintézé gondoskodik ennek végrehajtasardl.

Amennyiben az el6zményezés sordn megtalaltiratrél kideril, hogy nem az Ujirat elSirata, de annak ismerete sziikséges
a szignaldshoz, valamint az ligy elintézéséhez, a két papiralapu iratot atmenetileg csatolni kell. Az Gigy lezarasa utan
a csatolt iratokat eredeti irattéri helylikre kell visszahelyezni.

A csatoldst vagy annak megsziintetését az iratkezelési szoftverben és az el6adéiven rogziteni kell.

13. Hatdrid6-nyilvdntartds

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezését a szignald vezetd rendeli el. A hataridét év, hdnap, nap megjeldléssel
az ligyben eljaré tgyintézének kell az iraton és az iratkezelési szoftver megfelel6 mezéjében feltiintetni.

Az Ugykezel6nél kell hataridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése vagy selejtezése
valamilyen kdzbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekodvetkezése utan valik lehetové.

Az ligykezel6 a hataridé-nyilvéntartasra atvett iratot

a) az egyéb iratoktol elkulonitve, a hataridéként megjeldlt naptéri napok és az iktatészam sorrendjében helyezi el
és tartja nyilvan,

b) a hataridé napjan - ha id6kdzben masként nem intézkedtek - a hataridé-nyilvantartasbdl kivezeti és
az Ugyintézének atadokonyvvel kiadja.

Ha a hataridé eredménytelenil telik el (pl. nem érkezik valasz), az ligyintézd — a szignalé vezet egyidej(i tajékoztatasa
mellett — koteles az ligy elintézéséhez sziikséges intézkedéseket megtenni (slirgetés).

A hatérid6-nyilvantartasbol torténd kivételt, a siirgetést és a hataridé meghosszabbitasat az Gigyintéz6 az el6addi
iven — alairdsaval és keltezéssel elldtva -, tovabbd az ligykezel6 az iratkezelési szoftverben koteles feljegyezni, illetve
régziteni.

14. Az ligyintéz6 kijeldlése

Az elndk és az elndkhelyettesek a nekik cimzett vagy az NKFI Hivatalhoz cimzés nélkil érkezett iratokat az irat targya
szerint hataskorrel rendelkezé szervezeti egységre szignaljak papir alapon vagy az iratkezelési szoftverben.

A szervezeti egység vezetje megvizsgélja a részére, valamint az éltala vezetett szervezeti egységre érkeztetett vagy
a 107. pont szerint szignalt iratot, és dont annak sorsardél (tovdbbszignalds, intézkedéskérés,,nem kell iktatni”), amelyet
rogzit az iraton, az eléaddiven vagy az iratkezelési szoftverben.

Az elndk, az elndkhelyettesek és a szervezeti egységek vezetdje nevében a szignalast az altaluk erre kijel6lt
munkatdrs(ak) végezheti(k).
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Az ligyintézd a szignaldst kdvetden haladéktalanul ellendrzi a szignalé esetleges utasitasait, és gondoskodik az Gigyirat
iktatasarol.

Iktatdskor — amennyiben ez az érkeztetés sordn nem tortént meg - fel kell tolteni az iratkezelési szoftverbe az adott
irathoz tartozé dokumentumot. A késébbi ligyintézés soran az egyes alszamokhoz is minden esetben kell, hogy
legyen feltoltétt dokumentum. Ha ez lehetséges, akkor a feltdltendé dokumentumon is fel kell tiintetni az irat
iktatészamat.

Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjdbdl relevans feljegyzés — igy kilondsen vezet6i vagy lgyintézéi
utasitas — ideiglenes megoldassal valé elhelyezése nem megengedett, azokat minden esetben az eléaddiven vagy
az iratkezelési szoftver megfelelé rovatainak kitoltésével kell rogziteni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA AZ IKTATASTOL AZ EXPEDIALASIG

15. Az iratkezelési segédletek

Az iratok nyilvantartasdra papiralapu és elektronikus iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek
felfektetésének és vezetésének célja, hogy az NKFI Hivatal feladataival 6sszhangban az iratok teljes kori nyilvéantartasa
— iktatékonyvbe torténé iktatassal vagy nyilvantartasba torténd feljegyzéssel - megvaldsuljon, az irat fellelhetésége
biztositott legyen, és az iratok dtadasanak-atvételének utja dokumentaltan torténjék.

Fényilvantartdsi konyvben kell nyilvantartasba venni - az elektronikus iratkezelési segédletek kivételével —
az iratkezelési segédleteket. Az NKFI Hivatal fényilvantartd konyvét az igazgatasi feladatokért felels szervezeti
egység erre kijelolt munkatarsa vezeti. Az elektronikus iratkezelési segédleteket az iratkezelési szoftver kezeli.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentaldséara hasznalt segédletek:

a) elektronikus érkeztetékdnyv: a kiildemények beérkezésének dokumentalasara,

b) elektronikus iktatékonyv, amely magaban foglalja az érkeztet6konyvet, valamint a kapcsolédé torzsadatokat
aziratok nyilvantartasara,

<) iratkezelési szoftver lizemzavara esetén hasznalt papiralapu érkeztet6- és iktatokonyyv,

d) atadokonyv: szervezeti egységek kozott torténd dtadas vagy az ligyintézok részére torténd at- és az irattarnak
visszaadott iratok, illetve a bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratok nyilvantartasa

esetén,
e) kézbesitékonyv: hivatalon kiviili szervezetek részére,
f) fényilvantartasi konyv: az iratkezelési szoftver melletti segédkdnyvek nyilvantartasara,

kolcsdnzési naplé: a kdzponti irattarbdl kikért iratok nyilvantartasara,
h) bélyegzé-nyilvantartas: a hivatalos és egyéb bélyegzdk nyilvantartasara.

Q

Az iratkezeléshez haszndlt papiralapi segédletek és az iratok elhelyezéséil szolgalo tarold egységek kozponti
beszerzésérdl az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egységgel tortént egyeztetést kovetéen a beszerzésért
felel6s szervezeti egység gondoskodik.

A szervezeti egységek altal hasznalt dtaddkonyvek és kézbesitékonyvek kdzponti irattdrba adasardl a targyévet
kovetd évben gondoskodni kell, azok meg6rzése az irattari terv alapjan torténik.

16. Az iktatds

A hivatalba érkezé vagy ott keletkezé iratokat — a jogszabdlyokban meghatédrozott kivételekkel — iktatdssal kell

nyilvantartani. A sajat hasznalatra készitett iratok kozll csak azokat kell iktatni, amelyekre az illetékes vezet6
utasitast ad.
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Nem kell iktatni, de kiilén jogszabdlyban meghatadrozott médon nyilvan kell tartani a Kr. 47. §-3ban rogzitett
kildeményeket.

Az iktatas soran az iktatékonyvben kotelezéen fel kell tiintetni:
a az iktatédszamot,

)
b) az iktatas id6pontjat,
)

C a beérkezés id6pontjat, modjat, érkeztetési azonositot,

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

f) a kuldé adatait (név, cim),

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

i) a mellékletek szama, tipusa (papiralapu, elektronikus),

j) az Ugyintézd nevét és a szervezeti egység megnevezését,
k) azirat targyat,

) az el6- és utoiratok iktatdoszamat,

m)  a kezelési feljegyzéseket,

n) az intézés hatdridejét, modjat és elintézés idépontjat,
o) az irattdri tételszamot,

p) azirattarba helyezést.

Az iktatott papiralapu iratok el6adéi ivén a 120. pont a)-c), valamint i)-0) alpontjai szerinti adatokat kell szerepeltetni.
Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett — fészabaly szerint — elektronikus iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatas a dokNET Enterprise tanusitott iratkezelési szoftver alkalmazasaval torténik. Az iratkezelési szoftverben
az iktatott iratnak az iktatészamokon és a kezelési feljegyzéseken kiviil az adott dokumentumot is tartalmaznia kell
csatolt fajl formajaban. A csatolds az UGgyintézé vagy - a szervezeti egység vezetbjének rendelkezése szerint —
az ligykezel6 kotelezettsége. Erkeztetett kiildemények esetén a csatolas a 11. alcim szerinti rendben térténik.

Amennyiben egy papiralapu iratot toébb belsé cimzett szdmara kell tovabbitani, azt azonos iktatészam alatt kilon
iratpéldanyok létrehozéséval és tovébbitdsival kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és a hatdridét.
Azilyen iratok atvételét az dtvevd aldirasaval az eléaddi iven is jelezni kell.

A szervezeti egység vezetbje altal meghatarozott ligyintézé az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt
kdvetd munkanapon iktatja. Soron kivil kell iktatni a hatdridds iratokat, taviratokat, els6bbségi kiildeményeket,

4

a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé,stirgds’, ,soron kivil’, ,azonnal” jelzés( iratokat.

A szervezeti egységek kozotti belsé levelezéssel 6sszefliggd iratokat csak akkor kell iktatni, ha a kezdd iratot
a feladatkorileg illetékes szervezeti egység vezetdjének utasitasa alapjan iktatni kell. Ebben az esetben a valaszt ado
szervezeti egységek a valaszt a fészam alszdmara iktatva kildik vissza az elektronikus iktatokonyvben val6 atvétel
ellenében, valamint papiralapu irat esetén a belsé ataddkonyv aldirdsaval.

Az elektronikus Uton érkezett irat esetén az Uigyintéz6 az irat iktatdsi szamarol, az eljards meginditadsanak napjardl,
az Ugyintézési hataridérdél, az Gigyintézorol és hivatali elérhet6ségérdl — az érkeztetési szamra hivatkozéssal — a kiild6t,
ha ezt kérte, a beérkezéstdl szamitott harom munkanapon belil elektronikus Uton értesiti. Az értesités felhasznalhato
az liggyel kapcsolatosan fenndlld fizetési kotelezettségre vonatkozd értesitésre is, de azt 6nalléan is meg lehet
kildeni.

Az iktatasi adatbdzis idészaki — az informatikai biztonsadgi szabalyzatban meghatdrozottaknak megfelel6 —
biztonsagi mentésérdl, tovdbba a féléves és a Kr. 43. §-a szerinti éves archivaldsrél és biztonsdgi mentésrdl
arendszeradminisztrator gondoskodik. A biztonsagi mésolat tarolasarél az informatikai feladatokért felelés szervezeti
egység gondoskodik.
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Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozdk egy példanyat a rendszeradminisztrator nyilvantartdsba vétel céljabdl
atadas-atvételi jegyz6konyvvel dtadja a kdzponti irattdrnak. A rendszeradminisztrator az adathordozé feliiletén,
végleges mddon rogziti az adatok és dllomanyok megnevezését, nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és
a rendszeradminisztrator nevét.

17. Iktatékonyv, iktatészdm

Iktatds céljara fészabaly szerint évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatékonyveket kell hasznalni. Az iktatast
oly médon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az Gigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iktatokonyvek minden év januar 1-jén 1-es iktatészammal kezdédnek, amelyeket a naptari év végéig folyamatos,
zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni. Ev végén az iktatokdnyveket és a segédkényveket le kell zarni, és
minden évben Uj iktatokonyveket kell nyitni. Az NKFI Hivatal elndkének kilon rendelkezése alapjan kiléndsen
indokolt esetben ligyek meghatarozott csoportjara a Kr. szabdlyaival 6sszhangban éven atnyulé félajstromszamos
iktatasi rend is alkalmazhato. Az NKFI Hivatal elnkének eltéré rendelkezése hidnyaban az NKFI Hivatal altal kezelt
kozfinanszirozasu tdmogatasok palyazati iratainak iktatasa éven atnyulo, folyamatos szamozasu iktatasi rendben kell
kezelni. Biztositani kell, hogy zaras utan az adott évre, az adott iktatokdnyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni sem
fészamra, sem alszamra. A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkozé adatvédelmi szabalyok betartasaval - a jogosultak
szdmdra a szlikséges ideig hozzaférhet6vé kell tenni.

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

Az elektronikus iktatokonyv zarasakor az iktatokonyveket és a hozzajuk kapcsolddé adatallomanyokat — csak olvasasi
funkcid alkalmazasat biztositdé modon, idébélyegzével ellatva - a rendszeradminisztrator archivalja. Az archivalt
adatokat tartalmazé adathordozok egy példanyat a rendszeradminisztrator érzi (a tovdbbiakban: biztonsagi masolat),
és egy példanyat nyilvantartdsba vétel céljabol atadds-atvételi jegyzékonyvvel atadja a kozponti irattarnak.
A rendszeradminisztrator az altala 6rzott adathordozoé feliiletén, végleges modon rogziti az adatok és allomanyok
megnevezését, nagysagat, fijlkiterjesztését, a rogzités datumat és a rendszergazda nevét. A biztonsagi példanyt
tlizbiztos helyen kell tarolni. A biztonsagi példany az archivalast kéveté masodik évet kdvetéen semmisitheté meg.

Az iratokon az iratkezelési szoftver altal generdlt iktatészam mellett fel kell tlintetni az NKFIH réviditést is. Kilonos
iktatokonyv haszndlata esetén és a 131. pontban meghatarozott esetben az NKFI Hivatal elndke - az igazgatasi
feladatokat elldtd szervezeti egység véleményének ismeretében - egyedi iktatoszam-jelzés haszndlatat is
engedélyezheti azzal, hogy annak hasznélatédra egyebekben a jelen Szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni (igy
kilonésen emelkedd, folyamatos sorszamozas). Az egyedi iktatészam haszndlatat az érintett szervezeti egység
koteles az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egységnek bejelenteni.

Az iratok iktatdsa alszamokra tagolédd sorszdmos rendszerben torténik agy, hogy az ligyben keletkezett elsé irat
— azaz a kezd¢ irat — a soron kovetkezd f6szam 1-es alszamat kapja, mig az tigyben keletkezett t6bbi irat az adott
fészam tovabbi alszamaira kertl, egy fészamhoz korlatlan szdmu alszdm tartozhat. Egy sorszamon csak egy lgyet
szabad iktatni.

Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.
Egy iratnak csak egy iktatészama lehet, a mar egyszer — barmely szervezeti egység éltal — beiktatott iratot kizarélag

akkor lehet Gjra iktatni, ha a megklildott irat a cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozé uj, mas Ggykorbe
tartozé ligyet keletkeztet.
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A tévesen kiadott (sztorndzott) iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.

Az iktatoszam formatuma az NKFI Hivatal nevének réviditésébdl — kiilonds iktatékonyv esetén annak roviditésébdl —,
azirat f6szamabol-alszamabol, valamint az iktatészam kiadasanak évébdél all (pl. NKFIH-1111-1/2018).

18. Az iratok dtaddsa (ligyintézésre, tovdbbitdsa

Az ligykezelének kell tadni az irat kezelése céljabol

a) az iktatott iratok koziil a szervezeti egységen belil Gigyintézéi atadasra,
b) masik szervezeti egységnek atadasra,

c) mas kiilsé szervnek tovabbitasra, valamint

d) a hataridébe és irattarba helyezésre

kertil§ iratokat.

A szigndlt iratok ligyintéz6hoz val6 ataddsat az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Az iratok szervezeti egységek kozotti dtadds-atvételét papir alapon dtaddkonyvben, valamint az iratkezelési
szoftverben elGéllithato atadasi jegyzékkel is lehet igazolni, az irat nyilvantartasi (érkeztet6 vagy iktato) szamanak,
illetve egyéb azonosité adaténak, az atvétel idépontjanak feljegyzésével az dtvevd aldirdsanak és neve olvashatd
feltlintetésének ellenében.

A kiilsé szerv részére torténé tovabbitast az lgyintézé koteles az iratkezelési szoftverben rogziteni, az atadast
papiralapu atadékonyv vagy kiilsé kézbesitékdnyv hasznalataval is igazolni kell.

Az iratanyagért a kijeldlt — tovédbbszignalds esetén az utoljdra megjeldlt — szervezeti egység vezetéje, tovabba
az ligyintézo a felelés.

19. Kiadmdnyozds

Kulsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, elndki utasitasban
vagy az elnok irasbeli meghatalmazasaval kiadmanyozasi joggal felruhdzott személy aldirdsaval lehet tovébbitani,
elkiildeni. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Ha kett§ vagy tobb, mdas-mas iktatészamon bejegyzett Ulgyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek el,
a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatészamat. Az ligykezel6 vagy lgyintézé az iktatokdnyvben
e feltlintetett szdm alapjan rogziti az Gigy elintézésének megtorténtét.

Az Ugyintézé és annak kozvetlen vezetdje a papiralapi kiadmanytervezet irattari példanyat szigndjaval latja el.
A kiadmanyozasra jogosult személy a tervezetet sajat kez(i aldirasaval és keltezéssel latja el. A papiralapu,
kiadmanyozott irat irattari példanyanak minden esetben az tigyiratban kell maradnia.

A kiadményozé neve mellett feltlintetett ,s. k” jelzés hitelesitésére a jogi feladatokért felelés szervezeti egység
vezetbje, tavollétében, akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitésére kinevezett vagy meghatalmazott munkatars

|u

jogosult, aki ,s. k! jelzés esetén az iratra ,a kiadmany hitelélil” zadradékot ravezeti, tovabba sajat kezl alairasaval,

keltezéssel és a hivatalos bélyegz6 lenyomataval latja el.

A kiadmanyozasra jogosult munkatdarsak érvényes aldirdsmintainak nyilvantartasardl az igazgatasi feladatokért felel6s
szervezeti egység, a hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldirasok nyilvantartdsanak vezetésérél az informatikai
feladatokért felelds szervezeti egység gondoskodik.
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A hivatali levelezés soran az iratokat, a hivatali iratokon megjelend azonos alaki elemek hasznalata érdekében, a kiilon
szabdlyozdsban meghatdrozott iratmintak adattartalma alapjan — kilonds figyelemmel az irat zaradékoldsara — kell
elkésziteni.

Az iratokhoz a kiadmanyozoé dontése alapjan a kezelésére vonatkozo utasitasok iraton valo feltlintetésével az aldbbi
kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) »Sajat kezli felbontasra!’,

b) »Mas szervnek nem adhaté at!",
<) +.Nem masolhato!",

d ,Kivonat nem készithet6!”,

m

)

) ,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) »Zart boritékban tarolandd!’,

valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggé egyéb sziikséges utasitas.

A kiadmanyozast kovetéen az iratot dokumentumszkenner segitségével digitalizélni kell, és fel kell tolteni
az iratkezelési szoftverbe.

Az NKFI Hivatal kizdrélag elektronikus aldirdssal kiadmdanyozza a Kozszolgalati Szabalyzatban meghatarozott

munkaltatoi intézkedéseket, igy kiilondsen:

a) kodzszolgélati jogviszony és munkaviszony létesitésének dokumentuma (kinevezés, munkaszerzédés),

b) kozszolgdlati jogviszony moddositasa (igy kulondsen: az alapilletmény eltéritésének megallapitasa,
cimadomdényozas vagy annak visszavondsa, a munkatars magasabb besorolasifokozatba soroldsa, a képzettségi
és idegennyelvtudasi-pétlék megallapitasa),

c) munkaviszony médositasa (igy kiildndsen: munkaszerz8dés mddositasa),

d) kozszolgdlati jogviszony megszlinésével és megsziintetésével kapcsolatos jognyilatkozat (igy kulondsen:
jogviszony megsziintetése koz6s megegyezéssel, dthelyezéssel, felmentéssel, lemondassal, azonnali hatéllyal
prébaid6 alatt),

e) munkaviszony megszlinésével és megsziintetésével kapcsolatos jognyilatkozatok (igy kilondsen:
munkaviszony megsziintetése kdz6s megegyezéssel, felmondassal, azonnali hatallyal probaidé alatt),

f) fegyelmi, kartéritési igyben hozott hatérozat,

a) sérelemdij megfizetése Gigyében hozott hatarozat,

h) az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére irdnyulé felszélitas,

i) fizetési felszolitas.

A kiadményozashoz a jelen Szabdlyzatban meghatérozott bélyegz6t, elektronikus irat esetén az erre biztositott
elektronikus aldirast kell hasznalni.

A kiadmanyozas rendjérél a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat rendelkezik.

20. Az iratok tovdbbitdsa, postdzdsa (expedidlds)

Expedidlni csak — az erre jogosult éltal, az iratkezelési szoftverben is dokumentalt médon - kiadmanyozott iratokat
(a tovébbiakban: kiadmany) szabad.

Az lgyintézé eldkésziti az irattovabbitdashoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit az Ugykezel6 részére.
Az ligykezeld csak teljes, kiadmanyozott és, amennyiben van, valamennyi mellékletével ellatott Ggyiratot vehet at.
A kiadmanyt a szervezeti egység ligykezeldje dtadokdnyvvel tovabbitja a kezel6 részére.

A térgyévi, az dtadas-atvételt dokumentdlé papiralapti atadékonyvet visszakeresheté mddon, emelkedd
szamsorrendben vagy idérendben kell tarolni, tovabba megdrizni az irattéri tervben meghatarozott ideig.

Az azonos cimzettnek szol6 iratokat lehetéleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatdszamat
fel kell jegyezni.
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A kuilsé terjesztésre késziilt azonos szévegl kiadmanybdl minden cimzett szdmdra egy-egy iratpéldanyt kell késziteni
a cimzettek egyenkénti megadaséval vagy a megfelelé elosztélista kivalasztasaval.

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

A postai Uton tovabbitandd iratok és egyéb killdemények feladasarol a kezel6 gondoskodik az iratkezelési szoftverben
megadott adatok alapjan, majd rogziti az expedidlds tényét az iratkezelési szoftverben. Amennyiben az adatok alapjan
a cimzés nem dllapithatdé meg vagy hidnyos, a kezelé felkéri az irat Ugyintéz6jét a pontositasra, a hidnyossagok
potlasara. Az ligyintézé a kezeld pontositasra vonatkozoé kérését koteles haladéktalanul teljesiteni.

Az iratot, ha a Szabdlyzat masképp nem rendelkezik, boritékban, szlikség esetén csomagban kell tovabbitani.
A boriték, illetve csomag cimoldaldn a mindenkor hatalyos arculati szabélyzat szerint fel kell tlintetni:

a) az NKFI Hivatal megnevezését és cimét,
b) amennyiben az iratot nem az elndk kiadmanyozta, akkor a kiadmanyozd elndkhelyettest vagy szervezeti

egységet,
) az irat iktat6szamat,
d) a cimzett megnevezését és cimét,
e) a tovabbitésra vonatkozo egyéb jelzéseket (pl. s. k. felbontdsra, stirgds, ajanlva).

A futdrszolgalattal kildendd és a személyes atvétellel kézbesitend6 iratok és egyéb kildemények kezelésérél,
nyomonkovethetdségét biztositd feladasardl vagy atadasi jegyzékkel torténé atadasardl az tigyintézé gondoskodik,
majd rogziti az expedialas tényét az iratkezelési szoftverben.

A kezel6 az elkiildésre el6készitett kiildeményeket lezart, megcimzett boritékban vagy csomagban, a kildemény
egyedi azonositasat, utjanak nyomonkovethet6ségét biztositd kézbesitési okmannyal, kezelési utasitasoknak
megfelelen kiildi meg naponta legalabb egyszer - a stirgds, azonnal jelzéslieket haladéktalanul — a cimzett részére.

A papiralapu kézbesitést igényld elektronikus kiildeményeket az E-ligyintézési tv. szerinti szabdlyozott elektronikus
Ugyintézési szolgaltatast végzé kijeldlt szolgaltatdnak kell dtadni az elektronikus irat hiteles papiralapu iratté alakitasa
és cimzetthez torténé kézbesitése érdekében.

A Kr.57. 8-aban meghatdrozott szervek részére sz6l6 iratokat — ha jogszabaly eltér6en nem rendelkezik - elektronikus
uton, az E-lUgyintézési tv. szerinti szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatast végzé kijeldlt szolgaltatéon
keresztul kell expedialni.

Ha a tovabbitasra dtadott kiildemények valamilyen okbdl — kiilondsen a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem
lehet az Gigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyitt vissza kell adni az tigyintézének,
aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

A kiadmanyozést kdvetéen az elektronikus Uton tovabbitandé iratokat az irat ligyintézéje megkiildi az iratkezelési
szoftverben megadott cimzettnek, majd rogziti az expedialas tényét. Amennyiben az expedialas e-mail Utjan torténik
és az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatdt hagyomdényos
kézbesitési mddszerrel (posta vagy futarszolgalat) kell megkiildeni a cimzettnek. Hivatali kapu Gtjan expedidlandé
kildemények kezelése az iratkezelési rendszeren keresztil torténik.

Altalanos Nyomtatvanykitélté (ANYK) vagy elektronikus Grlapkitdltés-tdmogatési (EUT) szolgéltatason keresztiil
kildendd iratok estében az irat Ugyintéz6je a hivatali kapu igénybevételével eljarni jogosult személy
kozremUikodésével végzi az expedialast.
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V. FEJEZET
A KOZPONTI IRATTAR, SELEJTEZES, MEGSEMMISITES ES LEVELTARI ATADAS

21. A kézponti irattdr
Az igazgatasi feladatokért felelGs szervezeti egység mikodteti a kdzponti irattarat.

A nem selejtezhet6, hatdrid6 nélkil 6rzendd, valamint az MNL-nek az Ltv. alapjan dtadasra keril6 iratanyag 6rzése,
valamint dtadasig torténd kezelése a kozponti irattar feladata.

Irattarozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzésére alkalmas,
jelen alcimben meghatdrozottak szerint kialakitott helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és
a balesetvédelem mellett a kezelés célszer(iségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az irattéri helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az megfeleljen a kovetkezd kdvetelményeknek:
a

) szaraz, portol és mas szennyezddéstdl tisztan tarthatd,
b) megfeleléen megvilagithato,
)

C levegdje cserélhetd,

d) benne a tlz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd,
e) nem veszélyezteti kdzmuvezeték,

f) a kivil tAmadt tzt6l és erészakos behatolastél védett.

A papiralapu iratanyag taroldsara az irattarban az iratok egyuttkezelését, portol valé védelmét és az allvanyokon
torténd szakszerl elhelyezését egyarant szolgalé taroldeszkdzoket kell hasznalni.

A kdzponti irattar

a) a szervezeti egységek dtmeneti irattarabol atveszi, 6rzi és kezeli az iratokat,

b) az brizetében évo lejart megdrzési idejli iratokat selejtezi,

c) gondoskodik a nem selejtezheté koziratoknak az MNL vagy egyéb illetékes levéltar és torvény altal
meghatarozott szerv részére torténé dtadasarol.

Az NKFI Hivatal vonatkozasédban a Kr.-ben meghatérozott iratok tekintetében a kdzponti irattdrozasi feladatokat
a Kodzponti Szolgéltato latja el a miniszterrel kotott kdzszolgaltatasi szerz6dés alapjan. A targyévet kdvetd évben
a Kozponti Szolgaltato részére kdzponti irattdrozasra dtadni tervezett, 5 éven tul megdrzendé iratok mennyiségérol
az NKFI Hivatal a jogszabalyban meghatdrozott hataridére tajékoztatja a minisztert. Az NKFI Hivatal a Kézponti
Szolgaltaté szamdra kizérdlag az el6re tervezett és a miniszter éltal jévahagyott mennyiségd iratot adhatja at.

22. Az iratok dtmeneti és kGzponti irattdra, irattdrozds

A szervezeti egységeknél dtmeneti irattdr mikodik, amelynek vezetésérdl az ligykezel6 gondoskodik.

Az dtmeneti irattdrozas céljdra megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsdgos 6rzésére
alkalmas helyiséget, megfelel6en zarhatd irattarold szekrényeket kell biztositani.

Az dtmeneti és kdzponti irattdr berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait
is figyelembe kell venni. Az irattéri helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portél és mas szennyezédéstél tisztan
tarthatd, megfeleléen megyvildgithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiliz keletkezése a legbiztosabban elkerilheté,
nem veszélyeztetik kozmuvezetékek, a kivil tdmadt tztél és er6szakos behatoldstdl védett.

Akozpontiirattarban aziratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett dlivanyokkal kell az irattéri helyiséget
berendezni.
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Az irattarozas annak az Ugyben eljard, feladatkorileg illetékes szervezeti egységnek a kotelezettsége, amely az gy
elsé iratét iktatta.

Az ugyintézének vagy az ugykezel6nek legkésébb az ligy befejezésével egyidejlileg az iratkezelési szoftverben
(2014.janudr 1-je el6tt iktatott iratok esetében az NKFI Hivatal jogel6djénél korabban miikodé Adminisztrator szoftver
kotelezé hasznélataval) — papiralapt irat esetén az el6addi iv megfelel6 rovataban is - rogzitenie kell az irattéri terv
alapjan meghatdrozott irattari tételszamot. Az ligyben keletkezett kiildnb6z6 Gigyiratdarabokbdl 6sszedllé tigyiratnak
a leghosszabb megérzési id6t biztosité ligyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

A szervezeti egységek targyévi befejezett ligyeinek, rendezett lgyiratainak elhelyezése az dtmeneti irattarban
torténik.

Az dtmeneti irattarba torténd atadas-atvételt megel6z6en az ligyintézé koteles az iratkezelési szabalyok teljestilését
ellendrizni. Hidnyos, irattari tételszdm nélkili vagy rendezetlen Ugyiratot az dtmeneti irattdrba helyezés céljabdl
az lUgykezel6 nem vehet &. Amennyiben az Ugyirat egy vagy tobb alszdmra iktatott irata nincs az irattarazasra
kotelezettnél, a hianyzo iratokat be kell gyUjteni, azaz at kell adni (és venni) az ligyben eljaré szervezeti egység részére.
Az alszamos iratok csak a fészamos irattal egylitt irattdrazhatéak, egy Ugyirathoz tartozé Ugyiratdarabok nem
maradhatnak kilonbo6zé szervezeti egységeknél.

Az dtmeneti irattarban az iratokat évenként, azon bellil iktatészamok emelked6 sorrendjében kell elhelyezni.

Az dtmenetiirattarbol a targyévet megel6z6 év iratainak kozpontiirattarba adasat az iratkezelési szoftverben tételesen
dokumentaltan és a 197. pont szerinti atadas-atvételi jegyzékkel ellatva, visszakereshetéen kell végezni.

Az iratkezelési szoftverben feltoltott, kizardlag elektronikusan jévahagyott iratok elektronikus médon keriilnek
rogzitésre a kdzponti irattarban is.

A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozé id6tallésagat biztositdé paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolérendszerekben kell biztositani. A tarolasbdl adédhatd adatvesztés elétt gondoskodni kell az adathordozon
taldlhato informacidk hiteles masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

Azazonosiktatohelyhezésazonos évkorhoztartozé elektronikus adathordozoérafelvittiratokat, kezelésifeljegyzéseket,
nyilvantartdsi adatokat egy kozos rendszerben kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok,
adatallomanyok utélagos olvashatdsagat, visszakereshetéségét, hasznélatat a selejtezési id6ig, illetve a levéltarba
adasig biztositani kell. Ha ez nem biztosithato, az elektronikus iratokrdl tartds, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni,
vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek
az elektronikus adathordozoén rogzitett iratokkal.

Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat csak a jogszabdlyban meghatérozott adattartalommal rendelkezd
papiralapukisérélappal egylitt lehet irattarozni. Azadathordozé feliiletén végleges médon fel kell tiintetni a rogzitésre
keriilt irat iktatdszamat.

Elektronikus mddon 6rzott iratok esetében a jogosult felhasznaldk napléozas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznald a sajat gépérél nem éri el a megtekintendé iratot, akkor az irattdr kezeléséért felelés
tgyintézének kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus Uton megkapja a kért irat masolatat.

A kozponti irattar csak a lezart, papiralapu Ugyiratokat és azok papiralapu segédkonyveit veszi at a szervezeti
egységektol.

A kdzponti irattér a papiralapu tgyiratokat:

a) eredeti alakjukban,

b) - iktatott irat esetén — el6adoi ivben elhelyezve,
) szervezeti egységenként,
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d) a keletkezés, az irattari tervben meghatérozott tételszamok emelkedé sorrendjében csoportositva és
az iktatészamok ndvekvé sorrendjébe rendezve,

e) az dtadas-atvételi jegyzék kiséretében

veszi at, és évszamonként szdmozott irattaroldé dobozokban 6rzi. A szdmozast minden évben 1-es sorszammal kell

kezdeni, amely a naptari év végéig folyamatos, emelkedd sorszammal folytatodik [....(év)/1].

Az irattarazas soran ellendrizni kell, hogy az lgyiratban, illetve - amennyiben van - az el6adéi iven szerepl6 adatok
megegyeznek-e az elektronikus iktatokonyvben szereplé adatokkal. Irattarazasra torténé tovabbitds csak akkor
lehetséges, ha az Ugyiratban 1évd iratok és az elektronikus iktatokdnyvben iktatott iratok 6sszhangban vannak
egymassal, és ha a kiadmanyozott iratok, valamint azok a bejévé iratok, amelyek elektronikus formaban torténd
csatoldsa sziikséges, elektronikus formdban csatolva lettek az elektronikus tigyirathoz.

Az iratok kdzpontiirattari dtadasakor két példanyban kell elkésziteni az &tadd szervezeti egység vezetdje vagy az dltala
kijelolt, az atadds lebonyolitasaért felelés ligyintézé vagy ligykezeld és az igazgatasi feladatokért felelds szervezeti
egység vezetdje vagy az altala kijelolt kozponti irattaros altal aldirt, 3. melléklet szerinti dtadas-atvételi jegyzéket.
Anem selejtezhetd iratjegyzék egyik példanya a kdzpontiirattaré, a masik aziratot atadd szervezeti egységé, amelynek
megdrzésérdl az iratot atadd szervezeti egység vezetbje gondoskodik.

A kozponti irattarba leadasra ker(ld Ggyiratokat az iratkezelési szoftverben dokumentalni kell.

A kozponti irattarba helyezett, nem elektronikusan tarolt iratokrol nyilvéntartast kell vezetni oly médon, hogy abbdl
az iratok fizikai fellelhet6sége egyértelmiien meghatérozhato legyen. Az iratkezelési szoftverben a kdzponti irattar
részére torténd atadast ilyenkor is dokumentélni kell. A nyilvantartast raktari egység szintjén kell késziteni, amely
tartalmazza:

a) a raktdri egységben elhelyezett iratok irattari tételszamat;

b) a raktari egység irattari helyének azonositoéjat;

<) szlikség esetén az egy raktari egységben taldlhatd, azonos irattdri tételszamhoz tartozo iratok elsé és utolsd
iktatoszamat;

d) amennyiben van ilyen, akkor a kiselejtezett és a levéltarba atadasra kerdlt iratok iktatdszamat és a kiselejtezés
vagy a levéltarba adds jegyzékonyvének adatait.

Az NKFI Hivatal dolgozéi a szervezeti egység vezetdjének engedélyével a kdzponti irattarbdl hivatalos haszndlatra
a 4. melléklet szerinti iratkikérd lappal barmikor kikérhetnek a szervezeti egységhez tartozé feladatok ellatdsahoz
szlikséges papiralapu iratokat (a tovabbiakban: iratkdlcsonzés). A kiilonos iktatokonyvekben iktatott irat csak az adott
iratért felel6s szervezeti egység vezetjének jovahagydsaval kolcsonozhetd. Az iratkdlcsdnzést utdlag is ellenérizhetd
modon, az iratkdlcsonzési napldban dokumentaltan kell végezni. Az atvételt igazold 5. melléklet szerinti iratp6tld
lapokat az irattdrban a visszaérkezésig az irat helyén kell térolni.

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

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

b) a raktari egységq irattari helyének azonositdja,

c) iktatott iratnal iktatoszam/tételszam/év,

d) mas nyilvantartds szerint nyilvantartasba vett iratoknal a nyilvéntartas szerinti sorszam (pl. szdmlasorszam,
bizonylatnal konyvelési napl6 sorszama/tételszam/évszam),

e) a kiemelés ideje (év, ho, nap),

f) a kiemelés alapjaul szolgalo irat azonosité szama,

g) a kiemelést végzo neve,

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

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

j) a visszahelyezést végz6 neve, valamint

k) az engedélyezd neve.
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Az irattarbol iratot — a levéltarak vagy a torvény dltal meghatédrozott szervek részére térténd atadason kival —
véglegesen csak az igazgatasi feladatokért felel8s szervezeti egység vezet6jének irdsbeli engedélye alapjan szabad
kiadni, kivéve, ha az iratot més iktatott irathoz szerelik.

23. Selejtezés

A kozpontiirattédrba helyezett lejart meg6rzésiidejli iratokat az irattari tételszamok figyelembevételével kell selejtezni.
A meg6rzési hataridé lejdratdnak szdmitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjelolt
megdrzési id6t az Ugyirat lezardsat kovetd év elsé napjatdl kell szamitani.

Az irat selejtezését az adott ligyben legkésébb keletkezett irat keletkezésének évében hatdlyos irattari tervben
rogzitett 6rzési id6 szerint kell végrehajtani.

Az MNL selejtezési engedélyének beszerzéséért az igazgatasi feladatokért felelds szervezeti egység vezetdje
gondoskodik. Az iktatott, irattari tételszammal rendelkezd lejart megdrzési idejl iratokat csak a kdzponti irattér
selejtezheti.

Az iratselejtezés elvégzésére az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egység vezetdje legaldbb haromtagu
selejtezési bizottsdgot hoz létre. A selejtezési bizottsag egyik tagja irattarazasi feladatokat ellaté munkatars kell, hogy
legyen, masik két tagjara az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egység vezetdje tesz javaslatot.

A selejtezési bizottsag feladata a selejtezés szakszer(i megszervezése és lebonyolitasa.

A selejtezés sordn ellenérizni kell az iratok irattéri tételszdm és megdérzési id6 szerinti csoportositasat, valamint
a nyilvantartds alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

Az iratselejtezésrél 3 példanyban a haromtagu selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és az igazgatasi feladatokért
felelds szervezeti egység vezetdje altal jovahagyott, valamint az igazgatasi feladatokért felelds szervezeti egység
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott, 6. melléklet szerinti selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni, amelyekbdl
2 példényt iktatas utdn a kdzponti irattdr megkild az MNL-nek selejtezési engedélyeztetés végett.

A selejtezési jegyzékonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék tartalmazza
a selejtezésre kertil6 iratok évkorét, tételszamat, az irattari tétel cimét, az iratjegyzék készitésének idépontjat, a készitd
személy nevét és aldirasat.

Az MNL az iratok megsemmisitését a szlikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi.

jegyzokonyvet nem kell felvenni, de annak megtorténtét a nyilvantartasokban és az irattari példanyon fel kell tiintetni.

A selejtezés tényét és idOpontjat az iratkezelési szoftver megfelel6 rovataba be kell vezetni.

24. Megsemmisités

Az MNL selejtezési engedélyének birtokdban - amelyet a szlikséges ellen6érzés utdn a selejtezési jegyzékonyv
visszaklldott példanyéra irt zéradék tanusit — az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egység vezetdje
azadatvédelmiés biztonsagi eldirdsok figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitendd iratoknak az elszéllitasig
torténd elhelyezésérél és biztonsagos mego6rzésérdl. A Kr.-ben és az NKFI Hivatal altal a Kr. alapjan kotott megallapodas
szerinti esetben az NKFI Hivatal intézkedik a K&zponti Szolgaltaté felé az iratok megsemmisitése irant.
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A kiselejtezett iratokat zUzassal vagy az irat anyagatol fliggd egyéb modszerek alkalmazasaval ugy kell
megsemmisiteni, hogy tartalmukat ne lehessen megallapitani.

A kiselejtezett iratanyag megsemmisitésre valé elszallitdsat az igazgatasi feladatokért felel@s szervezeti egység
koordinalja.

A selejtezéshez biztositott eszkdzben kizarélag a megsemmisitésre varé papiralapl adathordozék helyezhetdk el.
Semmilyen mas alapanyagu adathordozé, egyéb térgy elhelyezése nem megengedett. A selejtezéshez biztositott
eszkozt ugy kell lezérni, hogy az iratok ne szérédjanak ki.

25. Az iratok levéltdrba addsa

A kozponti irattér — a Kr.-ben meghatarozott kdrben a Kdzponti Szolgéltaton keresztil — gondoskodik a maradandé
értékd, nem selejtezhet6 iratoknak — a hataridé nélkul érizenddk kivételével — az MNL-nek torténé dtadasarol.

Az MNL szamara atadandd papiralapu iratokat teljes, lezart évfolyamokban, tgyviteli segédletekkel egyitt, nem
fertézott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az dtadé koltségére az irattari terv alapjan
a 7. melléklet szerinti dtadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, az annak mellékletét képezd dtadasi egység szerint,
tételjegyzékkel egytt kell dtadni a keletkezés naptari évétdl szamitott tizenotddik év végéig. A visszatartott iratokrdl
kilon jegyzék készul. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket — az MNL-lel egyeztetett
maddon - elektronikus formaban is at kell adni.

Ha levéltéri dtadasra kotelezett iratok dtadas-atvételére azért nem kerdil sor, mert a nem selejtezhet6 iratokra tgyviteli
szempontbdl még rendszeresen sziikség van, vagy ha az MNL az iratok atvételéhez szlikséges raktari féréhellyel nem
rendelkezik, az irattari megdrzési id6 felllvizsgalata keretében az atadds-atvételi hatarid6 a levéltarral egyeztetett
idétartammal meghosszabbitasra kerul. Ennek id6pontjat és a tovabbi 6rzési évek szdméat dokumentaltan rogziteni
kell.

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

VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK AZ NKFI HIVATAL VAGY SZERVEZETI EGYSEGE MEGSZUNESE,
FELADAT-HATASKORENEK MEGVALTOZASA ESETEN

Az Ltv.-ben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni az NKFI Hivatal megszlinése, feladatkorének megviéltozésa
esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérél, biztonsdgos megdrzésérél, kezelésérdl és tovabbi
hasznalhatésagarol.

Ha jogszabdly a feladatkort a szervezeten kiviili szervezetre ruhazta, az iratokat az atvett feladatkor szerinti irattari
tételenként szabad megosztani és az iratatadast az MNL egyetértésével elvégezni, a folyamatban lévé atadassal
érintett Ugyeket a feladatkort atvevé szervezetnek, az dtadott feladatkdrt nem érint6 iratokat a kozponti irattarnak
kell leadni.

Ha az NKFI Hivatal jogutéd nélkil szlinik meg, irattari anyaganak maradandé értékd részét az illetékes kozlevéltarban
kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig torténé tovabbi rzéséhez, kezeléséhez, illetve
selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasarol a megsziintetésrél intézkedd szerv gondoskodik.

Amennyiben a megsz(int szervezeti egység feladatait a szerven belll mas szervezeti egység veszi at, és van olyan irat,
amelynek leaddsara a kdzponti irattar részére még nem kerilt sor, ezeket a jogutdd szervezeti egység veszi at.
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Ha a szervezeti egység éltal ellatott feladatok tobb szervezeti egység kozott megosztasra kertilnek, az Ggyiratokat
afeladattal 6sszefliggd irattari tételenként kell a feladatot dtvevd szervezeti egységek kdzott megosztani, amennyiben
ez nem lehetséges, az iratokat az a szervezeti egység veszi at, amelyet a koz0s vezetd kijelolt, ha pedig ilyen vezetd
nincs, a kijelolést az NKFI Hivatal elndke végzi el.

Ha a megszUint szervezeti egység feladatkorét masik szervezeti egység nem veszi at, a lezart, de még le nem adott
iratokat a hozzajuk tartozé iratkezelési segédletekkel egylitt a kdzpontiirattarnak kell leadni. A le nem zarhaté iratokat
az elndk altal meghatérozott szervezeti egységnek kell atadni.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetéje, szignalo, kiadmanyozd, ligyintézé, ligykezeld stb.)
megszlinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben [évé iratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen
el kell szamoltatni, az elszamoltatasrél jegyzékonyvet kell felvenni.

A jelen alcimben szabdlyozott esetekben az atadds-atvételrdl jegyzékonyvet és iratjegyzéket kell felvenni, amelynek
masolati példédnyat az igazgatasi feladatokért felel6s szervezeti egység vezetdjének meg kell kildeni, egyben
gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésér6l. Az Ugyiratok atadas-atvételét az iratkezelési szoftverben is
dokumentalni kell.

A munkatars a kezelésében lévé iratanyag hianyossaga esetén annak megsziintetéséig (felmentés esetén legfeljebb
a felmentési idének a munkdltaté dontésétdl fliggé munkavégzési kotelezettség aldli mentesités tartamara) nem
mentesithetd a munkavégzési kotelezettség aldl.

VII. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

26. Aziratsablonok, az irattervezetek és az iratok javitdsa

Az NKFI Hivatal sajat készitésu iratok tekintetében iratsablonokat haszndl. Az iratsablonok az NKFI Hivatal k&zos
halézati meghajtojardl kozvetlenul elérhetdek.

Az iratok készitése soran figyelemmel kell lenni a kommunikdciés és a hivatali arculatra vonatkozé kulon
szabdlyozasokban, utasitdsokban foglaltakra.

Az iratsablonok kezeléséért és kozzétételéért a kommunikacios feladatokért felelés szervezeti egység vezetdje
a felelés. A sablonok mdédositasahoz, illetve Uj sablonok létrehozasdhoz az NKFI Hivatal elndkének jovahagydsa
szlikséges.

A papiralapu iratokon az irat elfogadasat kdvetéen észlelt szamitasi hiba, név- vagy széelirds esetében az irat készitdje
vékony vizszintes vonallal athuzza a javitasra szant részt tigy, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon, majd folé
irja kézzel a helyes szamot, szot, nevet stb., majd a javitast datummal és sajat szigndjaval latja el. A javitas tényét
az iratkezelési szoftverben megjegyzéssel jelezni kell, pontosan leirva, hogy mi és mire kerdilt javitasra, a bejegyzést
kizardlag a javitdst ténylegesen végzé munkatars teheti meg.

A jovahagyasra felterjesztett, de el nem fogadott, valamint javitasra visszaklldott papiralapu iratot az ligyintézd
koteles athuzni. A jova nem hagyott példanyokat, illetve a munkaanyagokat az irat jévahagyasat kovetéen
iratmegsemmisitével le kell dardlni. Az elektronikus médon kezelt iratok esetén a vezetdi utasitdsnak megfeleléen kell
eljarni. Az elutasitast az elutasité vezetének minden esetben iratkezelési szoftverben régzitetten indokolni kell.

A munkavégzés sordn a szervezeti egységnél keletkezett papiralapd munkaanyagok és irattervezetek, amelyeket

gondoskodik.
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27. A hivatalos bélyegzék

Az NKFI Hivatal hivatalos szamozott korbélyegzéjének felsé részén a ,Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovacios
Hivatal’, kozepén Magyarorszag cimere szerepel.

Az elndk részére biztositott korbélyegzén a 237. pontban meghatdrozottak mellett a korbélyegzd alsé részén
az,EInok’ az elndkhelyettesek bélyegzdjén a kdrbélyegzé alsé részén az,Elndkhelyettes” szovegrész szerepel.

Az elndk, azelndkhelyettesek és a nemzetkozi feladatokat ellatod szervezeti egység angol nyelvii bélyegzé hasznalatara
is jogosult, més szervezeti egység részére az elndk engedélye alapjan angol nyelvl bélyegzé is beszerezheté.

A korbélyegzd a kiadmanyok kiadmanyozasi rend szerinti hitelesitéséhez hasznélhato.

A szervezeti egységek részére sorszammal elldtott bélyegzék megrendelésérdl a gazdasagi (beszerzési) feladatokért
felelds szervezeti egység gondoskodik.

A kiadmanyozdashoz sziikséges korbélyegzék naprakész nyilvantartasardl, kiadasardl és selejtezésérdl az igazgatasi
feladatokért felelés szervezeti egység, sziikség szerint a gazdasagi (beszerzési) feladatokért felel6s szervezeti
egységgel és az azokat hasznalé szervezeti egységekkel egylittmiikodve gondoskodik.

A nyilvantartas tartalmazza a bélyegzét hasznalo szervezeti egység megnevezését, valamint a bélyegzé hasznalatara
jogosult személy nevét, a bélyegzé lenyomatat, egyértelmiien azonosithaté mddon a bélyegzét atadd és az azt
atvevo személy nevét, aldirasat, a bélyegzd 6rzéséért felelés személy nevét és aldirasat, valamint a visszavétel, tovabba
a korbélyegzd elvesztésének vagy eltulajdonitasanak idépontjat.

A szervezeti egység vezetdje gondoskodik

a) a bélyegzé hasznaléjanak személyében bekdvetkezé valtozds nyilvantartdson torténd haladéktalan
atvezettetésérol,

b) szervezeti dtalakulds esetén, tovabba ha a bélyegzd elhasznaldédott vagy megrongdalédott, annak igénylésérdl,
leadasarol, cseréjérol.

A bélyegz6 hasznaloja felel6s annak rendeltetésszer( hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért. A kdrbélyegzot a hivatali
id6é utan, valamint a hivatali helyiségbdl valé tavozaskor el kell zarni. A nyilvantartasba vett bélyegzdket az NKFI
Hivatal székhelyérdl vagy hivatalos telephelyeirdl (a tovabbiakban egyutt: hivatali épllet) csak abban az esetben
lehet kivinni, ha ez a hivatali épuleten kiviili munkavégzéshez elengedhetetlen. A beosztott munkatérs a bélyegzét
kizardlag a kozvetlen felettese engedélyével vihet ki a hivatali épiletbdl.

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

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

a) a bélyegzé hasznaldja irasban értesiti az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egység vezetdjét,

b) az igazgatasi feladatokért felel6s szervezeti egység vezetdje gondoskodik a korbélyegzd letiltasarol szolo
kdzlemény megjelentetésérél a Hivatalos Ertesitében,

<) azigazgatasi feladatokért felel8s szervezeti egység a kdrbélyegzd elvesztését vagy eltulajdonitdsat a bélyegzé-
nyilvantartasban feltlinteti,

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

A jelen alcimben meghatérozottakon tul tovabbi bélyegzdk is hasznédlhatéak. Ezek igénylésére, kiosztasara és
nyilvédntartasara a jelen alcimben meghatérozottakat megfeleléen alkalmazni kell.

A jogviszony megszlinése esetén az Elszamolo lapon rendelkezni kell a leadott bélyegzékrél.
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28. Az iratkezelési szabdlyok az elektronikus iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

Arendszeradminisztrator aziratkezelési szoftver izemzavara esetén soron kiviil értesitia munkatarsakat aziratkezelési
szoftver ledllasardl és arrdl, hogy a Szabalyzatban az iratkezelési szoftver lizemzavara esetére meghatdrozott
eléirasoknak megfeleléen kell eljarni.

Uzemzavar esetére kdzponti papiralapu érkeztetékdnyvet és iktatokdnyvet kell felfektetni arra az esetre, ha barmely
oknal fogva az iratkezelési szoftverhez valdé hozzaférés 48 6ran keresztiil akadélyba Utkozik. Az érkeztets- és
iktatokonyvvel kapcsolatos feladatokat a kezel6k végzik.

A siirg8s, azonnal, soron kiviil jel6lésd kiildeményeket a 250. ponttdl eltéréen, haladéktalanul kell nyilvantartasba
venni.

A papiralapu érkeztet6- és iktatokonyv beszerzésérdl, hitelesitésérdl az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti
egység vezetdje gondoskodik.

Az érkeztetés soran az ,ERKUZ’, iktatas soran az ,UZ” egyedi azonositasi jeldlést a 86. pontban régzitetteken tul
alkalmazni kell (pl. ERKUZ-111/2015; NKFIH/233-1/2015/0Z). Amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt
iktatédszam, akkor azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatékonyv,Megjegyzés” rovataban.

Az Ulzemzavar megsziintetését kovetéen a rendszeradminisztrator értesiti a munkatarsakat az Uzemzavar
megszlinésérdl és az iratkezelési szoftverben torténd nyilvantartas szabalyszerli megkezdésérdl.

A helyredllt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellenérizni kell az utoljara nyilvantartasba vett tételeket,
adatvesztés esetén azokat poétolni kell. Az irat Ugyintézéje koteles az lizemzavar alatt érkeztetett, iktatott iratot
az iratkezelési szoftverbe &atvezetni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartdsban a kolcsondsen hivatkozott
iktatészamokkal jelezni kell.

Papiralapu érkeztets- és iktatokdnyvbe ceruzaval irni, abban sorszdmot iresen hagyni, a felhaszndlt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad.

Téves iktatds esetén a papiralapu iktatokonyvben a bejegyzést dthuzassal kell érvényteleniteni, a ,Téves iktatas”
ravezetésével, keltezéssel és alairassal oly médon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatésaga
mellett - kétségtelen legyen.

Az Uzemzavar esetén haszndlt érkeztetd- és iktatokdnyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

Az Uzemzavar esetén hasznalt érkeztet6- és iktatokdnyvben az év végén az érkeztetésre felhasznalt utolsé szdmot
kovetd aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetben a kezeld és az igazgatasi feladatokért felelds
szervezeti egység vezetdjének aldirdsaval és az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egység hivatalos
bélyegzbjének lenyomatdval kell hitelesiteni.

29. A humdnpolitikai tdrgyu iratok kezelésére vonatkozo eltéré szabdlyok

A humanpolitikai feladatokkal kapcsolatban iratokat csak a humanpolitikai feladatokért felelés szervezeti egység
vezetbje, a humanpolitikai referensek, valamint a humanpolitikai feladatokért felel6s szervezeti egység vezetbje vagy
az elndk altal erre kijelolt munkatars iktathat. Az ilyen iratok kezelésére minden évben kiilonds iktatékonyvet kell
létrehozni (a tovébbiakban: HR iktatékonyv). Az ilyen targyu iratok iktatészdmdban az iktatékonyvre utaldsnal
az NKFIH roviditést kiegészitve az NKFIH-HU roviditést kell alkalmazni [NKFIH-HU-222-1/... (év)].

A HR iktatokonyvhoz hozzaférés csak az elndknek, a huménpolitikai feladatokért felelés szervezeti egység vezetdinek,
valaminta humanpolitikai referenseknek biztosithato. A felsoroltakon kiviil csak az elnk engedélyével, meghatarozott
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célra és id6tartamra biztosithato a HR iktatokonyvhoz vald hozzaférés, a hozzaférési jogosultsagot a jogosultsag-
igénylélapon kell kérelmezni és engedélyezni.

30. Pdlydzatiiratok kezelésére vonatkozo eltéré szabdlyok

Az NKFI Hivatal altal kezelt, kozfinanszirozasi tamogatas irdnt benyujtott palyazatokkal és a tdamogatassokkal
0sszefliggd iratok (jelen alcim alkalmazaséban a tovébbiakban: pélyazati irat) kezelésére az altaldnos szabalyokat
az e pontban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

A palyazatiiratok kezelésére minden évben kiilon iktatokonyvet kell 1étrehozni (a tovabbiakban: palyazati iktatokonyv).
A palyéazati iktatokonyvben iktatott iratok esetén az iktatdszam a kilonds iktatokdnyvre utaldé megjel6lést is
tartalmazza.

A palydzati iratokat palyazati kérelmenként elkllonitetten kell nyilvantartani ugy, hogy a kilonb6zé évben, de
ugyanazon kérelemmel, illetve tdmogatéssal 6sszefliggésben keletkezett iratokat egy iktatdszamon kell nyilvantartani.

Adott évben létrehozott palyazati iktatokdnyvet abban az évben kell lezarni, amikor az abban iktatott valamennyi
palyazati irat lezarasra kerdilt.

A pélyazati iratokkal kapcsolatos dokumentumkezelés az erre a célra rendszeresitett palyazatkezel6 szakrendszerek
alkalmazasaval torténik, igy a pdlyazati iratok érkeztetési és iktatasa soran nem kell alkalmazni az NKFI Hivatalhoz
érkez6 kildemények és az NKFI Hivatalndl iktatott iratok szkennelésére és feltoltésére vonatkozé szabalyokat.

A pélyazati iratokat abban az évben kell lezarni és a kdzponti irattér részére dtadni, amikor a benyujtott pélyazattal,
illetve tdmogatassal dsszefliggésben, a tovdbbiakban irat keletkezése mar nem varhaté.

A 266. pontra tekintettel a palyazati iratok irattarazasa sordn nem sziikséges az egyes tigyiratok elektronikus formaban
torténd csatoldsdnak ellenérzése, ezen iratok irattarazdsra torténé tovabbitasa és irattdrba helyezése akkor is
lehetséges, ha az ligyiratban [évé iratok elektronikus formaban nem kertiltek csatoldsra.

31. Az elektronikus iratok kezelésének kiilonGs szabdlyai

Az elektronikus iratok kezelésére az altalanos szabalyokat az e pontban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az elektronikus irat abban az esetben tekinthetd hitelesnek, ha megfelel az elektronikus Gigyintézés részletszabalyairdl
52616 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendeletben el8irt dokumentumbhitelességi kdvetelményeknek.

Az elektronikus postafidkra, illetve hivatali kapura érkez6 kiildemény érkeztetését az iratkezelési szoftverben végre
kell hajtani.

Az elektronikus kiildemények megnyithatésdgdnak (olvashatdsdg) ellenérzését az altaldnos szabdlyok szerint kell
elvégezni.

Az elektronikus uton, nem a szabalyozott elektronikus Gigyintézési szolgaltatd rendszeren keresztil érkezett iraton
szerepl6 elektronikus aldirds érvényességét minden esetben ellendrizni, az ellenérzés tényét és eredményét
az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Az elektronikus iratot alaird azonositasa az elektronikus aldiras ellenérzésének keretében, a hitelesités-szolgaltatd
utjan torténik. Amennyiben az elektronikus aldirds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet
az alairéként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen médositani kell.
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Téves cimzéssel, sikertelen vagy helytelen kézbesitéssel érkezett kildeményekkel kapcsolatban a Kr. 26. §-a,
az egységes kormanyzati lgyiratkezel6 rendszer altal tévesen tovabbitott kildemény esetében a Kr. 38/D. §
(1a) bekezdése szerint kell eljarni.

A levelez6érendszeren érkezett és az NKFI Hivatal feladatkorébe tartozo ligyet keletkeztetd e-mailt automatikusan
athelyezve kell az iratkezelési szoftver érkeztetd nyilvantartdsdban megjeleniteni.

A gépi hivatali kapun érkezett kiildemények az iratkezelési szoftver megfelel6 érkezteté konyvébe automatikusan
érkeztetésre kerlilnek. Az érkezteté konyvet a kezelSk figyelemmel kisérik, és a kildeményeket a cimzett részére
tovabbitjak. A cimzettek kotelesek a kiildemények Szabdlyzat szerinti tovabbi kezelésérél gondoskodni.

A tovédbbiakban az iratkezelési szoftverben kell az elektronikus iratokat kezelni, és az iratokkal, valamint az lgy
intézésével kapcsolatos folyamatokat dokumentalni.

Az elektronikus iktatékonyvben térolt elektronikus tgyiratok esetében a jogosult felhasznaldk a jogosultsdguknak
megfeleléen betekinthetnek az Ugyiratokba és azok irataiba, azokrdl elektronikus vagy papiralapi masolatot
készithetnek. Az iratkezelési szoftvert ugy kell kialakitani, hogy az biztositsa, hogy a betekintés naplézasa minden
esetben megtorténjen.

Papiralapu és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé lgyiratok esetében a papiralapu eléadéi iven jeldlni kell
azokat az iktatészamokat, amelyeken az elektronikus tigyiratdarabok kertiltek iktatasra.

A vegyes Ugyiratok kezelése sordn - az iratok adathordozdjatol fiiggetleniil - a hiteles példanyok meglétére fokozott
figyelmet kell forditani.

Elektronikus kapcsolattartast vélaszté természetes személy, illetve az E-ligyintézési torvény szerint elektronikus
Ugyintézésre kotelezett szerv részére elektronikus Ugyintézés keretében - az érintett személy, illetve szerv
Rendelkezési Nyilvantartds szerinti elérhetéségére - elektronikus alairdssal kiadmanyozott valaszlevelet kell
megkdldeni a hivatali kapun keresztdil.

Torekedni kell arra, hogy a Kr. 57. §-4ban meghatéarozott szervek részére sz6l6 iratok — ha jogszabdly eltéréen nem
rendelkezik — elektronikus aldirdssal kiadméanyozott elektronikus iratként késziljenek és keriiljenek megkildésre
e szervek részére.

Az egységes kormanyzati Uigyiratkezel6 rendszerbe bekapcsolt szervek részére kiildott iratokat az iratkezelési szoftver
expedialasi feluletén kell tovabbitani a cimzett részére.

Az elektronikus Ugyintézésre kotelezett szervek részére kuldott iratokat az iratkezelési szoftver kiadmdnyozasi
fellletén a megfelel6 ,Hivatali kapu” vagy ,Cégkapu” expedidldsi mod kivalasztaséval kell tovabbitani a cimzett

részére.

Biztonsdgos kézbesitési szolgdltatassal nem rendelkezd cimzettek részére a valaszlevelet a ,Hivatali kapu postan
keresztul” expedidlasi mod kivélasztasaval kell megkildeni.

A kiildeményeket elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositdsaval kell kezelni.

Ha kétség mertil fel, hogy az ligyfél az elektronikus iratot megkapta, annak elkiildését haladéktalanul meg kell Ujra
kisérelni, illetve mas modon (pl. telefonon keresztiil) ellendrizni kell a kézbesitést.

Elektronikus Uton kiildott irat tovabbitasdnak tényét, idépontjat, a tovébbitdas mddja, adathordozdjanak tipusa és
adathordozdja megjeldlésével rogziteni kell az iratkezelési szoftverben.

Amennyiben az elektronikus levél elkildése meghilsul, az elektronikus irat papiralapu hiteles példanyat kell
megkuldeni a cimzettnek.
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A Kr. 2. mellékletében, valamint a 2. mellékletben felsorolt killdeményekkel kapcsolatos valaszlevelek megkildése
hagyomanyos médon, papir alapon torténik.

Elektronikus Ugyiratok irattarazasa az iratkezelési szoftver alkalmazasaval torténik.

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

Az elektronikus irattdrazdst végzé munkatars az irattdrazdst megel6z6en ellenérzi, hogy az elektronikus
iktatokonyvbe a sziikséges adatok és informacidk fel lettek-e jegyezve, sziikség esetén a hidnyzé feljegyzéseket
poétolja.

A kdzponti irattarba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg:

a) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivélni az irattarba helyezés szabalyainak megfeleléen,

b) az archivalt, két évet meghaladé 6rzési idejl elektronikus dokumentumokrél a méasodik év végén elektronikus
adathordozéra — a kdzponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban - hitelesitett masolatot kell
késziteni,

) vegyes Uigyiratok esetében a selejtezhetének nyilvanitott iratokat az adathordozénak megfelel6 modszerrel
kell irattarazni, az lGgyirat egységét ebben az esetben az Ugyviteli rendszer altal generdlt médszerrel kell
biztositani,

d) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra kerilil6 vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus iratokrol
késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni tovébbi intézkedésig.

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

Elektronikus iratokat a kilon jogszabalyban meghatdrozott formatumban, az iratok levéltari kezelését — igy
olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiaddsa, kutathatésag — biztositd elektronikus
segédkonyvekkel egyltt kell levéltarba adni. Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezelési
szoftverben régziteni kell.

Elektronikus dokumentumok esetén az adatbdazisban 1évé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil,
a selejtezés tényére vonatkoz6 megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetéen az elektronikus dokumentumokat meg
kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul toréIni kell az adatalloméanybdl. A hozzéjuk kapcsolédo iktatasi adatok
(metaadatok) ,selejtezett” megjeldléssel tarolanddk. Az elektronikus adathordozén levé iratok selejtezése fizikai
torléssel az altaldnos szabalyok szerint torténik.

A fizikai torlést kdvetéen a selejtezésre vonatkozé iratkezelési metaadatokat és a kapcsolédé adatéllomanyokat,
a tovabbi 6rzést igénylé elektronikus dokumentumokat a rendszeradminisztrator archivalja. Ezzel egyidejlileg
a kozponti irattdr — az informatikai feladatokért felelés szervezeti egység kdzrem(ikodésével — roncsolassal
megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljarassal érintett iktatokdnyvek és elektronikus iratok korabbi
(legutolso) archivalt elektronikus adathordozéit, amirél jegyzékdnyvet vesz.

Az elektronikus adathordozdkon térolt adatok, dllomanyok utélagos elolvasdsat, haszndlatat, visszakereshetdéségét
mindenkor biztositani kell az erre szolgalé eszk6zok esetleges mddositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithatd,
az elektronikus iratokrdl tartés, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy
a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozoén rogzitett iratokkal.

Elektronikus iratokat, a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatova
tétel, visszakereshetéség, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozds, masolat kiadasa, kutathatdésag stb.) biztosito
elektronikus segédletekkel egyditt kell levéltarba adni.
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32. Az egységes kormdnyzati (igyiratkezel6 rendszer érkeztets rendszerének miikédtetdjétsl dtvett
papiralapt kiildemények kezelése

A Kr. 38/D. § (3) bekezdésében meghatérozott idén beliil a tarolt papiralapu iratok atvételérdl, beszallitasarol és
a cimzett részére torténd dokumentalt dtadasardl az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egység vezetdje
gondoskodik.

A cimzett szervezeti egység gondoskodik az atvett iratoknak — a mar elektronikus Uton beérkezett irat alapjan
nyilvantartasba vett - Gigyiratban torténd elhelyezésérél és a tovabbiakban a Szabdlyzat szerinti kezelésérdl.

33. Elektronikus aldirdsokkal kapcsolatos rendelkezések

Az elektronikus iratkezeléshez biztositani kell az elektronikus alairasok kezelését, a kiadmdanyozasra jogosultaknak
igény esetén biztositani kell, hogy elektronikus aldirasi jogosultsaggal rendelkezzenek.

Elektronikus aldirast az igénylé, valamint az igény jovahagydsdra jogosult vezetd aldirdsdval kell igényelni
az informatikai feladatokért felel8s szervezeti egység kozremuikodésével.

Az informatikai feladatokért felelds szervezeti egység az elektronikus alairdsokrél — a jogosultsagigénylé lapon
szerepld adatok alapjan — nyilvantartdst vezet, és gondoskodik

a) a tanusitvanyok megujitasarol,
b) Uj tanusitvanyok igénylésérdl,
) a visszavonasi kotelezettségek ellatasardl.

Az aléirdsokat a szolgaltatétdl kozvetlenil a felhaszndlo veszi at. Az elektronikus aldirds hasznélatarél az informatikai
feladatokért felelGs szervezeti egység erre kijeldlt munkatarsa az atvételt kdvetéen tajékoztatja a felhasznalét.

Amennyiben az elektronikus alairas lejar, és annak meghosszabbitdsara nem kerdll sor, az informatikai feladatokért
felel6s szervezeti egység gondoskodik az elektronikus aldiras-tanusitvany tanusitvanytarbdl vald torlésérdl, mindsitett
alairas esetén az eszkdz visszavételérdl és a tanusitvany érvényességének megsziintetésérol.

Elektronikus aldirdshoz tartozd jelszé zart, biztonsdgos, masok altal nem hozzaférheté helyen vald tarolasaért
a felhaszndld felel6s. Amennyiben a szolgaltatas lejart, vagy rendkiviili esemény miatt végleg visszavonasra kerilt,
a jelszét tartalmazo irat megsemmisitésérdl a felhasznalonak kell gondoskodnia.

34. Egyéb rendelkezések

A jelen utasitas rendelkezéseit az NKFI Hivatal elndke altal kiadott iratkezelési szoftver felhaszndléi kézikdnyvben
foglaltakkal egyiittesen kell alkalmazni.

VIIl. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas 2019. janudr 1-én lép hatdlyba.

Hatalyadt veszti a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal Egyedi iratkezelési szabdlyzatardl szo6lé
18/2015. (X. 9.) NKFIH utasitas.
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1. melléklet a 10/2018. (XII. 21.) NKFIH utasitdshoz

A NEMZETI KUTATASI, FEJLESZTESI ES INNOVACIOS HIVATAL IRATTARI TERVE

. ALTALANOS RESZ
C.
A D.
Sor- B. Selejtezési id6
Tétel- Levéltarba adas
szam A tétel targya (az irat keletkezésétd| o
szam ideje
szamitva)
01. ALTALANOS ES JOGI UGYEK
. L ) " e ) . Hatarid6
1. 0101 A Hivatal Alapité Okirata és az ahhoz kozvetleniil kapcsolédé iratok Nem selejtezhet6 Ikl
nélki
A Hivatal tevékenységével kapcsolatos jogszabalyok és azok el6készitd . . i
2. 0102 o Nem selejtezhet6 15 év
iratai
0103 A Hivatal normativ utasitasai (elnoki utasitas) és el6készité iratai Nem selejtezhetd 15 év
4, 0104 Jogi irdnymutatasok, korlevelek, iranyelvek, allasfoglalasok (kiilsd) Nem selejtezhetd 15 év
Orszaggy(lési beszamold, Magyarorszag Kormanya részére
5. 0105 . ?’gy i . i % J 4 Nem selejtezhetd 15 év
elSterjesztések, jelentések
6. 0106 | A Hivatal éves munkaterve Nem selejtezhet6 15 év
A Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata és az ahhoz kozvetlendil . . Hataridé
7. 0107 oo Nem selejtezhetd o
kapcsolodo iratok nélkal
8 0108 A Hivatal tovabbi belsé iranyitdsanak eszkozei (belsé szabalyzat, elnoki 106
. év -
korlevél, tajékoztatd és azok elékészitd iratai)
9. 0109 | A Hivatal f6osztélyi tgyrendjei Nem selejtezhet6 15 év
A Kormdany munkaterveihez javaslatok, valamint az ezekb6l adédo i
10. 0110 e 10 év -
feladatok: lejaré hatéridej(i feladatok
» 0111 Mas allamigazgatasi szervek altal készitett elSterjesztések, jogi 5
. év -
szabalyozasok, jogszabalytervezetek, jogi és szakmai irdnymutatasok
12. 0112 Peres és nemperes eljarasok, képviselet ellatasa, végrehajtasi tigyek 40 év -
13. 0113 Szerzédésekkel kapcsolatos ligyek 5év -
Nemzetkozi szerz6dések és nemzetkozi egylttmiikodési . . i
14. 0114 i | i o, . o Nem selejtezhetd 15 év
megallapodésok és azok teljesitésével kapcsolatos tigyek iratai
15. 0115 Egyéb jogi ligyek 15 év -
16. 0116 Ko6zérdekl adatszolgéltatassal kapcsolatos megkeresések 10 év -
17. 0117 | Jogi allasfoglalasok 5év -
18. 0118 Panaszokkal kapcsolatos jogi vonatkozasu Gigyek 5év -
A kutatészervezetek akkreditacios eljarasaval, fogadasi i
19. 0119 ) ) . 5év -
megallapodésokkal kapcsolatos ligyek
20. 0120 Adatvédelemmel kapcsolatos tigyek 5év -
Az NKFI Hivatal vezetéje személyének valtozasaval kapcsolatos . X Hataridé
21. 0121 L o i o o Nem selejtezhetd o
atadas-atvételi jegyzékonyv és kapcsolodé tigyek iratai nélkul
Szervezeti integritast sérté eseményekkel és kockazatkezeléssel . . i
22. 0122 . . Nem selejtezhet6 15 év
kapcsolatos tigyek iratai
23. 0123 Ellenérzési nyomvonal és kapcsolédo ligyek iratai Nem selejtezhet6 15 év
24, 0124 Mintaszerz6dések és egyéb iratmintak 5év -
02.IGAZGATASI, UGYVITELI, SAJTO- ES STATISZTIKAI UGYEK
A Hivatal elnoki értekezleteinek dokumentumai (anyagai, . . i
1. 0201 . o . Nem selejtezhet6 15 év
jegyz6konyvei stb.)
A Hivatal eInokhelyettesi értekezletek dokumentumai . . i
2. 0202 Nem selejtezhetd 15 év

(anyagai, jegyz6konyvei stb.)
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A © D.
Sor- B. Selejtezési id6
Tétel- Levéltarba adas
szam ) A tétel targya (az irat keletkezésétdl Lo
szam ideje
szamitva)
0203 Vezet6i munkaértekezlet dokumentumai (anyagai, jegyzékonyvei stb.) Nem selejtezhetd 15 év
4. 0204 Féosztalyi értekezlet dokumentumai 15 év -
Miniszterelnokséggel, Orszaggydiléssel, illetve bizottsagaival,
5. 0205 minisztériumokkal és mas orszagos hataskord szervekkel valod 15 év -
kapcsolattartas iratai
6 0206 A Hivatal szervezeti egységeinek mikodésével kapcsolatos 56
. év -
adminisztrativ Ggyek (tdjékoztatok, kozlemények, adatkozlések stb.)
A Hivatal szervezeti egységeinek miikodésével kapcsolatos elvi és . . ,
7. 0207 . Nem selejtezhetd 15 év
szakmai tgyek
Tandcsado testiletek, bizottsagok miikddése, azokban képviselet . . i
8. 0208 ) o . Nem selejtezhetd 15 év
elldtasa, tovdbbd az ezzel kapcsolatos ligyek
9. 0209 Kapcsolattartas a civil szféraval 15 év -
10. 0210 Alapokkal, alapitvanyokkal, kdzalapitvdnyokkal kapcsolatos tigyek 15 év -
11. 0211 Hivatali érdekegyeztetés Nem selejtezhetd 15 év
Statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok, éves 0sszesitd jelentések, . B i
12. 0212 R i T Nem selejtezhetd 15 év
statisztikai 6sszefoglaldk, el6készité anyagok
13. 0213 Kozérdekl adatok kotelezd kdzzétételével kapcsolatos ligyek 5év -
Tudomdanyos rendezvények, szakmai kidllitdsok (hazai és nemzetkdzi) i
14. 0214 . . 10 év -
ugyei
15. 0215 Sajtotajékoztatok tigyei 10 év -
16. 0216 Helyreigazitasi nyilatkozatok, sajtdszemle, hivatali tajékoztatdk 5év -
17. 0217 Meghivok kidllitasra, szinhazi bemutatéra, konferenciai részvételre stb. 2 év -
18. 0218 El6adasok tartasara felkérés — az el6adas anyaga 10 év -
19. 0219 El6adasok tartasara felkérés — adminisztrativ tigyek 3év -
20. 0220 Févédnokségre felkérés 10 év -
A Hivatal honlapjanak kialakitasaval, szerkesztésével kapcsolatos . . Hataridé
21. 0221 . Nem selejtezhet6 o
tgyek nélkal
22. 0222 A Hivatal kiadményainak megjelentetése 5év -
23. 0223 A Hivatal PR-Ugyei, arculati elemeinek megtervezése 5év -
A Hivatalhoz téves cimzéssel vagy helytelen kézbesitéssel érkezett 3
24, 0224 ) ; 3év -
kildemények
25. 0225 A Hivatal nem jogi természet(, egyéb allasfoglalasai 5év -
Kozérdekl bejelentésekkel kapcsolatos, nem jogi vonatkozasu, egyéb i
26. 0226 . 5év -
tgyek
03. HUMANPOLITIKAI UGYEK
Személyi iratok: kinevezés, kinevezésmddositas, munkaszerzédés,
megbizasi szerz6dés, illetménymegallapitas, helyettesitési dij
megallapitds, besorolas, atsorolas, athelyezés, atiranyitas, kirendelés,
: 0301 tartos kiilszolgalatra rendelés, fizetés nélkili szabadsag megallapitasa, 506
. ev -
eskiiokmany, munkakari leirds, 6sszeférhetetlenségi nyilatkozat,
engedély, bejelentés munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszony
|étesitésével Gsszefliggésben, jubileumi jutalom megallapitas,
jogviszonymegsz(inés, jogviszony-megsziintetés
Ugykezel6i alapvizsga, kézigazgatasi alap- és szakvizsga
2. | o302 ¥ alapvizsga, kozigazg P g9 10 év -
kotelezettséggel kapcsolatos iratok
3. 0303 | Tovabbképzési, képzési, atképzési, kozigazgatasi vezetbképzési ligyek 5év -
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4. 0304 | Teljesitményértékelés, mindsités 50 év -
Cimzetes vezet6-tanacsosi, cimzetes fétanacsosi, cimzetes vezetd-
fétandcsosi, cimzetes fémunkatarsi, szakmai és kdzigazgatasi i
5. 0305 ) . . e o 50 év -
tanacsaddi, szakmai és kdzigazgatasi fétanacsaddi cimek
adomanyozésaval kapcsolatos Gigyek
Kitlintetések, kitlinteté cimek, dijak adomanyozasaval kapcsolatos ,
6. 0306 . 50 év -
iratok
7. 0307 Fegyelmi és kartéritési tigyek 50 év -
0308 Jutalmazasi tgyek 50 év -
0309 | Cafetéria-nyilatkozat 5év -
10. 0310 Tanulmanyi szerz6dések 10 év -
11. 0311 Szocidlis és egyéb juttatasi tigyek 10 év -
12. 0312 Munkakoratadas-atvétel soran késziilt jegyz6kdnyv 5év -
13. 0313 llletményelbleg 2év -
14. 0314 Munkaltatéi igazolas 2 év -
15. 0315 Rendkiviili munkavégzés nyilvantartasa 5év -
16. 0316 | Jelenléti ivek és a szabadség nyilvantartasa 5év -
17. 0317 Palyazati kiirdsok, beadott palyadzatok 5év -
18. 0318 Munkabaleseti jegyzékonyv 5év -
19. 0319 | Vagyonnyilatkozat * -
Egyéb kozszolgdlati és munkajogi jogvitdk (kivéve peres és nemperes
20. 0320 % 9 Jogijog ( P P 30 év -

eljarasok)

* Amennyiben a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett Uj vagyonnyilatkozatot tett, az 6rzésért felelés a vagyonnyilatkozat altala 6rzott
példanyat 8 napon belill a kotelezettnek visszaadja.

04. ELLENORZESEKKEL, VIZSGALATOKKAL KAPCSOLATOS UGYEK

Az ellendrzés szakmai, médszertani anyagai (Belsé Ellenérzési

1. 0401 S 10 év -
Kézikdnyv)
2. 0402 Stratégiai és éves tervezési feladatok Nem selejtezhet6 15 év
0403 A Hivatalban végzett belsé ellen6rzések anyagai Nem selejtezhet6 15 év
4, 0404 A Hivatalban végzett belsé ellenbrzések hattéranyagai 10 év -
A belsé ellendérzés éltal nyujtott kiemelt és atfogod tanacsadoi i
5. | 0405 , P 15¢ev -
tevékenységrél késziilt jelentések
Egyéb, a belsé ellenbrzés miikodésével kapcsolatos ligyek iratai, X
6. 0406 T ) 5év -
altaldnos levelezés
7. 0407 Kiilsé szervtdl (ASZ, KEHI, NAV stb.) indulé vizsgélatok anyagai Nem selejtezhetd 15 év
0408 Eves ellendrzési jelentési, beszamolasi feladatok 15 év -
Intézkedési tervek és az intézkedések megvaldsuldsaval kapcsolatos . . |
9. 0409 . Nem selejtezhetd 15 év
iratok
05. GAZDALKODASI UGYEK
: 0501 Megbizasi szerz6dések természetes személyekkel és azok teljesitésével 50
. év -
kapcsolatos tigyek (bérszamfejtés utjan)
Egyéb szerzédések, egyuittmikddési megallapodasok természetes
2. 0502 személyekkel és azok teljesitésével kapcsolatos tigyek iratai 8 év -
(adészammal rendelkezdk, vallalkozok, szamlat kiallitok)
Szerzédések, egyittmikodési megallapodasok gazdalkodd ,
3. 0503 8 év -

szervezetekkel és azok teljesitésével kapcsolatos Gigyek iratai
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Szerzédések, egyuttmikddési megallapodasok nemzetkdzi . B i
4, 0504 , . . L Nem selejtezhetd 15 év
szervezetekkel és azok teljesitésével kapcsolatos ligyek iratai
Szerz6dések, egyuttmikddési megallapodasok hazai szervezetekkel és . . i
5. 0505 o . R Nem selejtezhet6 15 év
azok teljesitésével kapcsolatos tigyek iratai
Egyéb szerz6dések, megrendelések és azok teljesitésével kapcsolatos i
6. 0506 | T 5 év -
Ugyek iratai
0507 Bérnyilvantartas (bérkarton, foglalkoztatottak illetménytigyei) 50 év -
0508 | Tarsadalombiztositasi tigyek (pénzbeli elldtasok, nyugdij) 50 év -
0509 Bér- és munkatiigyi kimutatasok (bérjegyzék, jelentések) 10 év -
Beszamol¢ a fejezeti kezelés(i elSiranyzat, a fejezet (Hivatal) és az NKFI . . i
10. 0510 | L Nem selejtezhetd 15 év
Alap gazdalkodasardl
11. 0511 Beszerzések (anyagellatas és készletgazdalkodas) 5év -
12. 0512 Kozbeszerzési eljardsokkal kapcsolatos iratok 5év -
Ingatlanlgyek (bérleti szerz6dés, vagyonkezelbi jog, hasznositas, . . Hataridé
13. 0513 9 . gyek( o Jog Nem selejtezhetd o
tervrajzok) nélkal
14. 0514 Leltarozés 8 év -
15. 0515 Selejtezés 8 év -
16. 0516 Uzemeltetéssel kapcsolatos tigyek 5év -
17. 0517 Reprezentécios koltségek elszamolasa 5év -
18. 0518 | Ado6-, illeték- és vamiigyek 8 év -
Konyvelési bizonylatok (bank-, pénztar-, vegyes bizonylatok, fékonyvi i
19. 0519 ) o e ) 8 év -
kivonatok, analitikus nyilvantartasok stb.)
Kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi, Hatérids
ataridé
20. 0520 | valamint egyéb képviseleti és alairasi jogosultsaggal kapcsolatos Nem selejtezhet6 Ikl
nélki
tgyek nyilvantartasa
21. 0521 Nyomtatvanyellatasi iratok — szigort szdmadasu nyomtatvanyok 5év -
Tervezés fejezeti kezelési elGiranyzat, a fejezet és az NKFI Alap . . ,
22. 0522 L . i . Nem selejtezhetd 15 év
Koltségvetési tervezés (Hivatal)
23. 0523 Adatszolgaltatas — egyéb 10 év -
Egyéb - koltségvetési iratok, koltségvetési intézmény, fejezeti kezelés(i i
24, 0524 . ) 8 év -
eldirdnyzat, fejezet, NKFI Alap
25. 0525 Kikuldetések koltségeinek elszamoldsa 5év -
26. 0526 Beruhdzas, felvjitas 15 év -
. e . ) ) Hataridé
27. 0527 Beruhazas, felujitds mdlszaki ellen6rzése Nem selejtezhet6 Ikl
nélki
Egyedi (kizérolagos elnoki dontéssel megvaldsuld) . . i
28. 0528 , i . Nem selejtezhet6 15 év
tdmogatassal kapcsolatos tigyek
Az NKFI Hivatal tulajdonosi joggyakorlédsa alé tartozé gazdasagi
20. | o520 |7ETN ) HJoggyakor Z0 gazdasagt 10 év -
tarsasagokkal kapcsolatos tigyek iratai
30. 0530 Személyes hasznalatra kiadott eszkdzdkkel kapcsolatos tigyek iratai 8 év -
31. 0531 Személyi jovedelemadd bevallas és bizonylatai (M30) 7 év -
32. 0532 Egyéb gazdasagi ligyek 8 év -
06. BIZTONSAGSZERVEZESI UGYEK
A vagyonvédelemmel, illetve a rendészeti feladatokkal kapcsolatos tigyek
Rendészeti, vagyonvédelmi, biztonsagtechnikai szemlék, bejarasok, i
1. 0601 15 év -

ellenérzések dokumentumai
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) 602 Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedések, jelentések, 15 &
. . . . , L . .. ev -
a biztonsagot ndéveld szolgalat elrendelésével kapcsolatos tigyek
Az élet-, tliz- és vagyonvédelmet szolgélé biztonsagtechnikai berendezések, eszk6zok stb. [étesitésének és beszerzésének,

valamint korszer(Gsitésének tgyei

Jogi szabdlyozas el6készitése, korlevelek, felhivasok, ajanlasok,

3. 0603 10 év -
képzések, szakmai rendezvények tigyei

4. 0604 Komplex, illetve célellendrzések, témavizsgalatok 10 év -
Biztonsagtechnikai palyazatok Gigyei, intézkedések, allasfoglalasok

5. | 0605 J pa 9 J 10 év -

intézményi technikai fejlesztés, korszer(sités tigyben

A tlz elleni védekezés, a miszaki mentés, valamint az ezekhez sziikséges feltételek kialakitasa, fenntartasa tigyei

6.

0606

Tlzvédelmi Ugyek, intézkedések, tdjékoztatdk, jelentések, beszamoldk

10 év

7.

0607

Tlizesemények

15 év

Az egészséges, bi

ztonsdgos munkavégzés és oktatds szakmai feltételeinek megteremtését

és fenntartasat szolgalo tigyek

Munkavédelmi intézkedések, beszamold jelentések, statisztikak,

8. 0608 5év -
a munkavédelmi hatéségok, szakbizottsagok anyagai
9. 0609 Munkavédelmi ellenérzések, szemlék dokumentumai 5év -
10. 0610 | Azonnali jelentésre kotelezett balesetek okmanyai 6 év -
Az Gizem- és energiagazdalkoddassal kapcsolatos tigyek
11. 0611 Energiagazdalkodasi, energiastatisztikai igyek 10 év -
Uzemeltetési kdltségcsdkkents energiaracionalizalasi palyazatok, i
12. 0612 ; T 10 év -
tdmogatasok Ggyei
07. INFORMATIKAI UGYEK
1. 0701 A Hivatal egységes informatikai rendszerének kiépitése, fejlesztése Nem selejtezhet6 15 év
2. 0702 A Hivatal informatikai stratégiai, elvi tigyei Nem selejtezhet6 15 év
3. 0703 Az informatikai eszk6zok beszerzése, karbantartasa 5év -
4. 0704 A Hivatal honlapjanak makodtetésével kapcsolatos tigyek 2év -
. . i . . - . . Hatarid6
5. 0705 Biztonsagtechnikai (adatmentési, adatvédelmi) tigyek Nem selejtezhet6 nalkil
a
0706 | A Kormany fejlesztési programjaival kapcsolatos informatikai tigyek Nem selejtezhetd 15 év
7. 0707 Fejlesztési projektekkel kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15 év
Beléptetérendszerrel kapcsolatos jogosultsagok, telefonkddok i
8. 0708 L , 6 év -
nyilvantartasa
9. 0709 Hivatal koltozéssel, ill. informatikai atallassal kapcsolatos IT tigyek 10 év -
A Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltaté Zrt.-vel torténd 3
10. 0710 e 10 év -
egylttmuikodés iratai
11. 0711 Informatikai Gizemeltetéssel kapcsolatos tgyek 5év -
12. 0712 Informatikai jogosultsagokkal kapcsolatos tigyek iratai 5év -
08. IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS UGYEK
1. 0801 Iktatokdnyvek, mutatékdnyvek (név, hely, targy) Nem selejtezhet6 15 év
2. 0802 Kézbesitékonyv, postakdnyv 10 év -
R . ) ; Hataridé
3. 0803 Selejtezési és iratatvételi jegyzékonyv Nem selejtezhetd nelkil
u
) o ) ) B Hataridé
4. 0804 Bélyegzé-nyilvantartas Nem selejtezhet6 o
nélkul
L. i . . Hataridé
5. 0805 Iratkezelési szabalyzat Nem selejtezhet6

nélkdil
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) ) . . e ) ) Hataridé
6. 0806 Az iratkezelés ellendrzése, felligyelete (belsd, levéltari) Nem selejtezhetd Ikl
nélku
A mindsitett iratkezeléssel kapcsolatos nyilt iratok, személyi . . Hataridé
7. 0807 o i Nem selejtezhet6 o
dokumentumok, nyilvantartasok nélkal
II. KULONOS RESZ
A C. D.
Sor- T’t' - B. Selejtezési id6 Levéltarba adas
szam N ,e A tétel targya (az irat keletkezésétd| ideje
szam
szamitva) (év)
09. TAMOGATASKEZELESI ES INNOVACIOS UGYEK
Innovacios palyazati és palyazaton kivili tAmogatasi kérelmekkel
kapcsolatos palyazat- és szerzédéskezelési iratok (tdmogatasi . L.
. . - - . s i ,, A projekt zarasat . .
1. 0901 kérelmek, tdmogatasi szerz6dések, jegyzékonyvek, emlékeztetdk, Kovets 10 & Mintavétel*
Ovetd 10 év
allasfoglalasok, dontések, fellilvizsgalatok, szakmai és pénzligyi
beszamoldk, levelezések, helyszini ellen6rzési jegyzékdnyvek)
Tédmogatasban nem részesilé innovacios palyazati és palyazaton i o
o s . , L. A tdmogatasi dontés
kivuli tdmogatasi kérelmekkel kapcsolatos iratok (tdmogatasi L
2. 0902 i . L i o i L meghozatalatdl -
kérelmek, jegyzékonyvek, emlékezteték, allasfoglaldsok, dontések, o i
L 3 3 szamitott 5 év
felllvizsgélatok, levelezések)
2014-2020 programozasi idészak operativ programjai terhére L.
. o . Programozasi
meghirdetett palyazatokkal, programokkal kapcsolatos iratok . L . i
3. 0903 o i L o i o i id&szak zarasat Mintavétel*
(felhivasok, utmutatok, jegyzékonyvek, emlékeztetdk, allasfoglalasok, Kovets 10 &
Ovetd 10 év
dontések, fellilvizsgalatok)
A palyézati program
4. | 0904 | Palyazati felhivésok, Gtmutatok palyazati prograr -
zarasat kovet6 10 év
Palyazatok dontési folyamataban a szakmai biralatok, szakmai A palyézati
panelek lléseinek jegyzékdnyvei, emlékeztetdk, Iranyitd Testilet . . program
5. 0%05 | . o o L e Nem selejtezhet6 s
Uléseinek jegyz&konyvei, dontések elbterjesztése, valamint palyazati zarasat
dontési listak, palyazaton kiviili dontések kovetd 15 év
6. 0906 Feladatkezeléssel kapcsolatos szabdlyzatok, eljarasrendek 15 év -
. oL L . Eljaras lezarasat
7. 0907 Kovetelés érvényesitésével kapcsolatos iratok P -
kovetd 5 év
10. KUTATAS-FEJLESZTESI UGYEK
Kutatds-fejlesztési palyazati programokkal, palydzati és pélyazaton
kivuli tdmogatasi kérelmekkel kapcsolatos iratok (tdmogatasi . L
. X - _— . - . < A projekt zarasat . )
1. 1001 kérelmek, tdmogatasi szerzédések, jegyz6kdnyvek, emlékeztetok, KEvets 10 & Mintavétel*
ovetd 10 év
allasfoglalasok, dontések, felllvizsgéalatok, szakmai és pénziigyi
beszamolok, levelezések, helyszini ellen6rzési jegyz6kdnyvek)
Tamogatasban nem részesild kutatas-fejlesztési palyazati X o
o S L A tdmogatasi dontés
2 1002 programokkal, palyazati és palyazaton kivili tdmogatasi kérelmekkel hozatalatol
. meghozatalato -
kapcsolatos iratok (tamogatasi kérelmek, jegyzékonyvek, g tott 5 &
szamitott 5 év
emlékezteték, llasfoglalasok, dontések, fellilvizsgélatok, levelezések)
Hazai és kilfoldi kutatast tdmogato alapokkal és szervezetekkel valé i
3. 1003 10 év -

kapcsolattartas
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Bizottsagi, kollégiumi tagokkal, testiiletekkel, szakértékkel vald i
4. 1004 . 5év -
levelezés
1005 Norvég alapu palydzatokkal kapcsolatos levelezés 10 év -
6. 1006 NET pélyazatokkal kapcsolatos levelezés 10 év -
1007 Dontéslistak (valamennyi osztély) Nem selejtezhetd 15 év
Bolcsészet- és tarsadalomtudomanyi zs(ri és kollégiumi tlések . . i
8. 1008 i o o . Nem selejtezhetd 15 év
emlékeztetdi, jegyz6kdnyvei, rangsorok
Bolcsészet- és Tarsadalomtudomanyi Osztaly levelezése, belsé i
9. 1009 5év -
anyagok, munkaanyagok
Agrar, kdrnyezet, 6koldgia, foldtudomanyi zs(iri és kollégiumi Glések . . i
10. 1010 i o o . Nem selejtezhetd 15 év
emlékeztetdi, jegyz6konyvei, rangsorok
1 1011 Agrar, Kérnyezet, Okol6gia, Féldtudomanyi Osztaly levelezése, belsé 56
. év -
anyagok, munkaanyagok
Matematikai, fizikai, kémiai, mérnoki tudomanyok zstiri és kollégiumi . . i
12. 1012 o i o o ) Nem selejtezhetd 15 év
Ulések emlékeztetdi, jegyz6konyvei, rangsorok
Matematikai, Fizikai, Kémiai, Mérndki Tudomanyok Osztélya i
13. 1013 ) 3 5év -
levelezése, belsé anyagok, munkaanyagok
Orvosi és bioldgiai kutatasok zs(ri és kollégiumi tlések emlékeztetdi, . . i
14. 1014 . o . Nem selejtezhetd 15 év
jegyz6ékonyvei, rangsorok
Orvosi és Bioldgiai Kutatasok Osztélya levelezése, belsé anyagok, )
15. 1015 5év -
munkaanyagok
A pélyazati program
16. | 1016 | Palyézatifelhivasok, Gtmutatok palyazatl prograr -
zarasat kovetd 10 év
17. 1017 Feladatkezeléssel kapcsolatos szabalyzatok, eljarasrendek 15 év -
11. KAPCSOLATI UGYEK
: 1101 A Hivatal innovacids szolgaltatasaival, kapcsolatépitési strukturajaval 10&
. év -
és stratégidjaval kapcsolatos iratok
Az innovacids szolgaltatasi platformok strukturéjaval kapcsolatos i
2. 1102 . 10 év -
iratok
3 1103 Regiondlis haldzattal rendelkezé, innovacids feladatokat ellatd hazai 104
. év -
szervezetekkel kapcsolatos tigyek iratai
4, 1104 | A Hivatal palyazati stratégidjaval kapcsolatos iratok 10 év -
1105 Duna-régi6 Stratégiaval kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15 év
Innovacios célu nemzetkdzi és hazai vallalati partnerkapcsolatok ,
6. 1106 . L, . 10 év -
fejlesztésével kapcsolatos iratok
1107 Szakteriletek tGgyeivel kapcsolatos iratok 10 év -
8. 1108 Egyedi projektek iratai 10 év -
9 1109 Az NKFI Alapbdl nyujtott tdamogatasok odaitélésével 6sszefliggésben 104
. év -
eléterjesztett kifogasokkal kapcsolatos iratok
Az NKFI Hivatal altalanos tigyfélkapcsolati feladataival kapcsolatos i
10. 1110 . 5év -
iratok
11. 1111 NKFI Alap SZECHENYI 2020 arculattal kapcsolatos iratok 5év -
NKFI Alap pélyazati informaciés weboldal adminisztratori feladataival i
12. 1112 . 5év -
kapcsolatos iratok
Allam- és kormanykézi, valamint tarcakézi kutatas-fejlesztési . . i
13. 1113 Nem selejtezhetd 15 év

munkatervek
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14. 1114 Hivatalos nemzetkozi ldtogatasok és targyaldsok iratai Nem selejtezhetd 15 év
15. 1115 Munkaterves és munkaterven kiviili tudomanyos rendezvények iratai Nem selejtezhetd 15 év
16. 1116 | Intézménykdzi kozvetlen egylittmiikodés elvi Gigyek iratai Nem selejtezhetd 15 év
17. 1117 Intézménykozi kdzvetlen egytittmikddés adminisztrativ Ggyek iratai 5év -
18. 1118 Nemzetkdzi kapcsolatok finanszirozasanak iratai 15 év -
19. 1119 Diplomaciai jelentések 5év -
20. 1120 | Multilateralis egylttmUkodések iratai Nem selejtezhetd 15 év
21. 1121 Az Eurdpai Unidval kapcsolatos ligyek iratai Nem selejtezhetd 15 év
22. 1122 Delegaciok fogadédséaval kapcsolatos iratok 10 év -
Rendezvények szervezésével, tudomanyos rendezvényeken, szakmai . . i
23. 1123 o o . o Nem selejtezhetd 15 év
kiallitasokon valo részvétellel kapcsolatos (hazai és nemzetkozi) iratok
24. 1124 | Egyéb szervezetekkel val6 kapcsolattartas tigyei — regionalis 15 év -
25. 1125 Egyéb szervezetekkel valé kapcsolattartas ligyei — nemzetkozi 15 év -
26. 1126 | Az éves utaztatasi terv és az utaztatdssal kapcsolatos iratok 10 év -
Tudomany és Technoldgia (a tovabbiakban: TéT) tigyek, TET i
27. 1127 RO o 15 év -
Koordindcios bizottsagi anyagok
Bilaterdlis TET egylittmUikodési targyalasokkal kapcsolatos tigyek i
28. 1128 ] 15 év -
(meghatalmazasok stb.)
29. 1129 | Bilaterdlis TET egyezmények iratai Nem selejtezhetd 15 év
30. 1130 Bilaterdlis TET VB Ulések jegyz&konyvei Nem selejtezhetd 15 év
31. 1131 Bilateralis TET palyazatok iratai 10 év -
32. 1132 | A Hivatal kalféldi tarsintézményeivel kapcsolatos tgyek 10 év -
33. 1133 Térgyalasjelentések, beszamoldk 10 év -
TET attaséi jelentések, kiadvanyok, operativ anyagok, futarposta, i
34, 1134 - o 15 év -
korutasitasok
35. 1135 | TéT attaséi hirlevelek, informéciés kiadvanyok 5év -
36. 1136 | PC és NCP lgyek iratai 10 év -
Nemzetkdzi szervezetekben vald képviseletre vonatkozé kinevezd i
37. 1137 . 10 év -
iratok
38. 1138 Nemzetkdzi programokban valé részvételhez kapcsolédo iratok 10 év -
Nemzetkozi egyiittmikddésekben vald részvételt tdmogatd i
39. 1139 o ) 10 év -
palyazatok anyagai
40. 1140 | TéT attaséi valtasokkal kapcsolatos iratok 15 év -
12. STRATEGIA ES PROGRAMTERVEZES
Kutatds-fejlesztési és innovacios stratégiak, intézkedési tervek és azok . . i
1. 1201 e Nem selejtezheté 15 év
koncepciéi
2. 1202 Kutatasi és fejlesztési infrastruktura stratégiak, koncepciok Nem selejtezhetd 15 év
Regiondlis és dgazati stratégiai dokumentumok, tervek, fejlesztési . . i
3. 1203 o o, Nem selejtezhetd 15 év
programok, palyazati koncepcidk
4. 1204 | Palyazati tervek és felhivasok Nem selejtezhetd 15 év
Palyazatkezelés és palydzati biraltatds dokumentumai . . i
5. 1205 . o L Nem selejtezhetd 15 év
(Ggyrend, eljarasrend, dontés-el6készités stb.)
6. 1206 Monitoring és értékelési igyek 10 év -
KFI stratégiai értékeléssel kapcsolatos tigyek (értékelési tervek,
7. 1207 moddszertan, nemzetkozi egylittmiikodések, tdmogatasi programok 10 év -

értékelése, jelentések, beszamolok készitése stb.)
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C. D.
Sor- Té/:'el_ B. Selejtezési idé Levéltarba adas
szam ) A tétel targya (az irat keletkezésétd| ideje
szam szamitva) (év)
1208 A programok értékelésének modszerei 10 év -
1209 | Teljesitések szakmai szempontbol torténé véleményezése 10 év -
10. 1210 | Egyéb programok, palyazatok ligyei 10 év -
" 1911 Ifgyedi elbiralasu, kiemelt fejlesztésekkel és programokkal kapcsolatos 10 &v ~
tgyek
1. 1212 Az innovacié és miszaki fejlesztéspolitika intézményi és szabalyozasi 10 &v ~
rendszerére vonatkozd javaslatok, elemzések, koncepcidk
1. 1213 A kormanyzati szervekfél érkezett ta.nulményok, koncepcidk 10 6v ~
véleményezése, a résziikre készitett javaslatok
A tanulmanykészitéssel kapcsolatos iratok (tanulmanyterv
14, 1214 engedélyezése, témabizottsdgi megbizasok, ilések jegyzékdnyvei, 10 v ~
lektoraldssal kapcsolatos iratok, szakmai vita jegyzékdnyve, irdsbeli
vélemények, elfogadott tanulmanyok stb.)
15. 1215 OECD tudomany- és technoldgiapolitikai tgyek 10 év -
16. 1216 | Egyéb nemzetkdzi kutatasi szervezetekkel kapcsolatos tigyek 10 év -
17 1217 A kutatés-fejlesztési haldzatokkal (klaszterek, platformok stb.), 10 &v ~
innovacios szolgaltatassal kapcsolatos hazai és nemzetkozi ligyek
18, 1218 F(ezdc’j véllalkozasokkal, ﬁnar?'szirozésukkal, valamint a technoldgiai 10 év ~
inkubatorokkal kapcsolatos tigyek
A stratégiai tevékenységgel kdzvetleniil 6sszefliggé konferencidk,
19. 1219 | szakkiallitasok szervezésével, kiadvanyok készitésével kapcsolatos 5év -
lgyek
20. 1220 Egyéb innovaciépolitikai tigyek 5év -
13. ELEMZESI UGYEK
1. 1301 Elemzésekkel, riportokkal, kiadvédnyokkal kapcsolatos tigyek 5év -
2. 1302 Adatforrasokkal, egytittmiikodésekkel kapcsolatos iratok 5év -
3. 1303 A KFl adattar mkodtetésével kapcsolatos iratok 5év -
4, 1304 Adatkezeléssel, adatbiztonsaggal kapcsolatos iratok 5év -
5. 1305 A KFI adattar fejlesztésével kapcsolatos iratok 10 év -
6. 1306 Pénzligyi forrasokkal, palyazatokkal kapcsolatos iratok 10 év -
7. 1307 A KFl adattarral kapcsolatos koncepciok és tanulmdanyok iratai Nem selejtezhetd 15 év
8. 1308 Kutatasi Infrastrukturdkkal kapcsolatos ligyek 10 év -

* Mintavétel - selejtezéskor levéltari értékelés szerinti mintavétel alapjan atadandé iratok.
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2. melléklet a 10/2018. (XII. 21.) NKFIH utasitdshoz

Az egységes kormanyzati tigyiratkezel rendszerben nem érkeztethetd és nem expedialhaté

1. A tudomanyos kutatasrél, fejlesztésrél és innovéciérdl sz6ld 2014. évi LXXVI. térvény alapjan az NKFI Hivatal
alaptevékenységébe tartozo, az NKFI Alap terhére finanszirozott kutatds-fejlesztési és innovacios palyazatok teljes
iratanyaga, amely tartalmazza az elnoki Tanacsad6 Testiilet, Tudomanyterileti Szakmai Kollégiumok Testilete,
Innovacios Testllet, szakmai kollégiumok, szakértéi csoportok és anonim szakérték hivatalos levelezését.

2. Az NKFI Hivatal nemzetkozi palyazatainak anyagai (Koltségvetési Féosztaly, Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztélya).

kildemények

3. melléklet a 10/2018. (XII. 21.) NKFIH utasitdshoz

Atadés-atvételi jegyzék kdzponti irattarba torténé iratatadasrol

Iratjegyzék

Lead6 szervezeti egység:

Leadasért felelds:

Leadasért

Leadas datuma:

felelds alairasa:

2018. évi 70. szam

Kb&zponti irattari gyintézé:

Kdzponti irattari

Atvétel datuma:

Ugyintézd alairasa:

Iktatészam Alszamok

Irattari tételszam

Megjegyzés




HIVATALOS ERTESITO - 2018.évi70.szdm 6113

4. melléklet a 10/2018. (XII. 21.) NKFIH utasitdshoz
Iratkikérd lap

Az iratot kikolcsonzd szervezeti egység neve:
Kikéré neve:

Az Ugyirat iktatdszama vagy targya:

Tudomdsul veszem, hogy a kikért ligyirat tekintetében visszaszolgéltatasi kdtelezettségem van.

Budapest, Datum

szervezeti egység vezetdje

Jévahagyom:

illetékes szervezeti egység vezetdje*

* Kilonos iktatokonyvben iktatott irat esetén.

5. melléklet a 10/2018. (XII. 21.) NKFIH utasitdshoz

Iratpotld lap
az NKFI Hivatal kbzponti irattarabdl kikolcsonzott iratokhoz

A kikért/kiemelt irat iktatészama:
A kikért/kiemelt irat targya:

Az irat kiemelésének id6pontja:

irattaros
aldirasa
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6. melléklet a 10/2018. (XII. 21.) NKFIH utasitdshoz
... sz. példany

Iratselejtezési jegyz&konyv

Targy: a Nemzeti Kutatasi Fejlesztési és Innovacids Hivatal ...... tdrgyu iratainak selejtezése
Késziilt: ddtum, az NKFI Hivatal x. sz. hivatalos helyiségében (cim)
Jelen vannak: - bizottsag elndke
- bizotts4g tagja
- bizottsdg tagja
A selejtezés ala vont iratok megnevezése: ... kezelés(i iratok.
A kiselejtezett iratok évkore: -tol, -ig.
A kiselejtezett iratok terjedelme: ifm
A kiselejtezett iratok jegyzéke: db/felsorolas

A selejtezés az 1995. évi LXVI. torvény 9. § (1) bekezdés f) pontja, valamint az NKFI Hivatal Iratkezelési szabdlyzatanak
23. Selejtezés alcime és az NKFI Hivatal irattari terve szerint zajlik. A selejtezésre el6készitett iratok felsorolasat
a mellékelt jegyzék tartalmazza.

A bizottsdg megéllapitja, hogy a selejtezés az NKFI Hivatal hatalyos Iratkezelési szabdlyzatanak megfelel6en folyt le,
ezért a selejtezési jegyz6kdnyvet annak mellékleteivel egyitt jovahagyas céljabdl a Magyar Nemzeti Levéltarnak
felterjeszti.

Kmf.

alairas alairas alairas

Jovdhagyta:

Magyar Nemzeti Levéltar
Készilt: 3 példanyban;
Melléklet: x lap selejtezési jegyzék;
Kapjak:
1-2. sz. példanyt Magyar Nemzeti Levéltar;
3. sz. példanyt Kdzponti irattar

Zdradék:

A selejtezés ddtum napjan megtortént.

alairas alairas alairas
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7. melléklet a 10/2018. (XII. 21.) NKFIH utasitdshoz

A Magyar Nemzeti Levéltar részére torténd iratdtadas-atvételi jegyzékonyv

... 5z. példény
Targy: az NKFI Hivatal .... targyu iratainak dtadas-atvétele
Késziilt: ddtum, a Magyar Nemzeti Levéltar x. sz. hivatalos helyiségében (cim)
Jelen vannak: — Atadé: az NKFI Hivatal képviseletében:

(az dtadasért felel6s személy neve és beosztasa).
- Atvevé: a Magyar Nemzeti Levéltar képviseletében:
(az atvételért felelés személy neve és beosztasa).

Az atvétel targyat képezd iratanyag:

Az dtadando iratok évkore: -t6l, -ig

Az dtadandd iratok terjedelme: doboz/ifm

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény 12. §-dban
foglaltak alapjan atadé atadja, atvevo atveszi jelen jegyzkonyv elvalaszthatatlan részét képezd x oldalas x tételsort
tartalmazé atadas-atvételi jegyzék szerint rogzitett maradandé értéki iratokat, x dobozban. A tételek csoportositdsa
az irat Kdzponti Irattarba addsakor hatélyos irattdri terv alapjan tortént.

Levéltari atadasra elGkészitette: ...

Atado Atvevé
(P.H.) (P.H.)

Késziilt: 2 példanyban
Melléklet: x lap iratdtaddas-atvételi jegyzék
Kapjak: 1.sz. példanyt Atado;

2. sz. példanyt Atvevé
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A Nemzeti Valasztasi Iroda elnokének 8/2018. (XII. 21.) NVI utasitasa
a Nemzeti Valasztasi Iroda iratkezelési szabalyzatarél sz616 1/2016. (I. 29.) NVI utasitas moédositasarol

A koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés b) pontjaban
foglalt feladatkdromben eljarva a Magyar Nemzeti Levéltarral és a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérdl szold 94/2018. (V. 22.)
Korm. rendelet 40. § 12. pontjdban meghatdrozott feladatkdrében eljaré belligyminiszterrel egyetértésben - figyelemmel
a jogalkotdsrél sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdése c) pontjara — a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1.8 A Nemzeti Valasztasi Iroda iratkezelési szabalyzatardl sz616 1/2016. (I. 29.) NVI utasitds (a tovabbiakban: Iratkezelési
szabalyzat) 1. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
»1. 8§ A Nemzeti Vélasztasi Iroddban (a tovabbiakban: Iroda) az iratkezelés tanusitott elektronikus irat- és
dokumentumkezel6 rendszerrel torténik. Az elektronikus irat- és dokumentumkezelé rendszer neve: Irka Irat- és
dokumentumkezel6 rendszer (tanusitvany szdma: 1-02/2018/ZSZ-T; érvényességi ideje: 2021. 01. 30.) (a tovabbiakban:
iratkezelési szoftver). Az iratkezelési szoftver megfelel a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményekrol sz616 3/2018. (I1. 21.) BM rendeletben foglalt kovetelményeknek.”

2.8 Az Iratkezelési szabalyzat 4. §-a a kovetkez6 22-28. ponttal egésziil ki:
(Ezen utasitds alkalmazdsdban)
»22. e-papir: dltaldnos célu elektronikus kérelemdrlap szolgéltatds, amely internetkapcsolaton keresztiil, elektronikus
uton 6sszekoti az ligyfeleket a szolgaltatashoz csatlakozott intézményekkel, szervekkel;
23. rendelkezési nyilvdntartds: az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altaldnos szabalyairdl széld
2015.éviCCXXII.torvény (atovabbiakban: Elisztv.) 39.§ (1) bekezdése szerinti, az igyfelek ligyintézési rendelkezéseinek
adattartalmarol vezetett nyilvantartas;
24. személyre szabott ligyintézési feliilet: a magyarorszag.hu weboldalon elérheté elektronikus fellilet, mely biztositja
az abban meghatérozott elektronikus tigyintézési lehetéségeket;
25. elektronikus kapu: Kézponti Elektronikus Szolgéltaté Rendszeren keresztill igénybe vett szolgaltatas, amelynek
tdmogatasaval azIroda hitelesen tudja fogadni a hitelesen azonositott tigyfelek elektronikus tizeneteit, illetve résziikre
tudja kézbesiteni az Iroda elektronikus lizeneteit;
26. hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél az elektronikus Ugyintézés
részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) szabdalyai szerint késziilt, azzal
képileg vagy tartalmilag egyezé, joghatas kivéltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezheté adategydttes;
27. képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapi dokumentum - joghatas
kivaltasa szempontjabdl ényeges - tartalmi és formai elemeinek megismerhetségét;
28. tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely bitositja a papiralapd dokumentum
— joghatas kivéltasa szempontjabdl [ényeges — tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem biztositja a képi
megfelelést.”

3.8 Az Iratkezelési szabalyzat 7. § (6) bekezdése a kovetkezd d)-e) ponttal egészul ki:
[Az lgyviteli (ligykezel6) munkatdrs]
,d) kezeli az elektronikus kapun, igy kiilondsen az e-papir szolgaltatason keresztiil érkezett elektronikus tigyiratokat,
e) gondoskodik a rendelkezési nyilvantartas hozzaférési jogosultsdgainak beallitasarol és karbantartasarol.”

4.8 Az Iratkezelési szabalyzat 16. §-a a kbvetkezé (2a) bekezdéssel egésziil ki:
,(2a) Ha az Irodahoz elektronikus kapun keresztiil érkezik kildemény, annak érkeztetésére a kizarélag az ligyviteli
munkatdrs jogosult”

5.8 Az Iratkezelési szabalyzat 25. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
(1) Akiadmanyozottiratokat kézbesittetnikell az érintett cimzetthez. Expedidlasra az 1-8. mellékletben meghatarozott
munkatars jogosult. Ha az Iroddhoz elektronikus kapun keresztiil érkezett az tigyirat, annak expedidlasara a 45/A. §
(3) szerint kizardlag az ligyviteli munkatars jogosult. Az expedidlasrél az e célbdl tortént dtvétel napjan, de legkésébb
az azt kovetd munkanapon kell gondoskodni.”
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6.8 Az Iratkezelési szabalyzat 33. § (3) bekezdés d) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
(Jogi és Ugyviteli Féosztdly vezetdje az iigyiratok levéltdri dtaddsa sordn gondoskodik arrdl, hogy)
,d) az elektronikus formaban tarolt maradando értékd iratok levéltari dtadasa az elektronikus forméban térolt iratok
kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és muszaki kovetelményeirdl sz616 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet altal
meghatarozott miszaki kovetelmények, valamint eljarasrend alapjan torténjen.”

7.8 Az Iratkezelési szabalyzat VII. Fejezete a kdvetkezd 36/A. alcimmel egészil ki:
»36/A. Elektronikus kapun érkezett elektronikus kiildemények kezelésének rendje
45/A. § (1) Az elektronikus kapu haszndlatara kizarélag az tigyviteli munkatérs jogosult, aki gondoskodik a befogadott
dokumentumok papir alapra térténé kinyomtatasarol.
(2) Az Irodahoz elektronikus kapun érkezett elektronikus killdemények érkeztetésére, el6zményezésére, szerelésére,
csatoldsara az Ugyviteli munkatars jogosult. Elektronikus kapun keresztiil érkezett elektronikus kildemények
automatikusan nem szignélhatok, az elektronikus kapun érkezett elektronikus kiildeményeket minden esetben be
kell mutatni az elndk részére szignalds céljabol.
(3) Az irat papir alapon torténé kiadmanyozasat, iktatdsat kdvetéen az Ugyviteli munkatars gondoskodik
a kiadmdnyozott irattal azonos tartalmu, zaradékkal kiegészitett elektronikus dokumentum expedialasarol. A zaradék
tartalma:,A kiadmanyozé éaltal nem elektronikusan aldirt dokumentummal megegyezik!” szoveg és a datum.
(4) A hiteles elektronikus mésolatkészités részletes szabalyait a 4. melléklet tartalmazza.
(5) Az lgyviteli munkatarsnak gondoskodnia kell a kiadmanyozott irat expedialasanak az iratkezelési szoftverben
torténé rogzitésérol, valamint az elektronikus dokumentumnak az elektronikus kapun torténd tovabbitasat igazold
informacidknak, tovabba a kézbesitést igazold, esetlegesen a kézbesitési vélelem bedlltdra vonatkozé adatoknak
az iratkezelési szoftverben valo rogzitésérol.
(6) Az elektronikus kapu hasznalatéra feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell az elektronikusan kézbesitett
hivatalos irat kézbesitéssel kapcsolatos, a kézbesitési vélelem bedlltara vonatkozé dokumentumok papiralapu
masolatdnak elkészitésérdl, tigyiratban valé elhelyezésérél.
(7) Az elektronikus kapu haszndlatéra feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell a papiralapu kiadmany postai
uton torténd kézbesitésérdl, ha
a) a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése el6tt az elektronikus kapuja megsziinik,
b) a kdzponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével kapcsolatos feladatait folyamatosan, legalabb
harom napon keresztiil nem tudja ellatni,
) ezt a cimzett kéri,
d) jogszabaly errdl kiilon rendelkezik,
e) a rendelkezési nyilvantartasban az tigyfél igy rendelkezett.
(8) Az (1)-(7) bekezdésben foglaltak végrehajtasat kdvetéen az ligyiratot a papiralapu iratok kezelésére vonatkozd
eléirasok szerint kell kezelni.
45/B. § A rendelkezési nyilvantartashoz valé hozzaférési jogosultsagok igénylését és modositasat az 6nallé szervezeti
egység vezetOje kezdeményezheti a 15/A. melléklet szerinti adatlap kitoltésével és az iratkezelés felligyeletét ellatd
altalanos elndkhelyettes részére torténd eljuttatasaval”

8.8 (1) Az Iratkezelési szabdlyzat 13. § (8) bekezdésében az ,ligyfélkapus azonositas felhasznélasaval” szovegrész helyébe
az ,Ugyfélkapus azonositads felhaszndlasaval honlapon (NVR) vagy a személyre szabott Ugyintézési fellleten
(a tovabbiakban: SZUF) keresztiil” széveg lép.
(2) Az Iratkezelési szabalyzat 16. § (8) bekezdésében az ,ligyfélkapus azonositas felhasznalasaval” szovegrész helyébe
az,ligyfélkapus azonosités felhasznalasaval honlapon (NVR) vagy a SZUF-6n keresztiil” széveg lép.
(3) Azlratkezelési szabélyzat 45. § (5) bekezdésében a,honlapon”szévegrész helyébe a,honlapon vagy SZUF-6n” széveg

Iép.

9.8

—_ o~~~
N =
= 2= ==

Az Iratkezelési szabalyzat az 1. melléklet szerinti 15/A. melléklettel egésziil ki.
Az Iratkezelési szabalyzat 16. melléklete helyébe a 2. melléklet Iép.

Az Iratkezelési Szabalyzat 18. melléklete helyébe a 3. melléklet Iép.

Az Iratkezelési Szabalyzat a 4. melléklet szerinti 20. melléklettel egészil ki.
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10.§ Hatalyét veszti az Iratkezelési szabdlyzat 45. § (6)—(10) bekezdése.

11.8 Ez az utasitds 2019. januar 2. napjan 1ép hatalyba.

Dr. Pdlffy llona s. k.,

elnok
1. melléklet a 8/2018. (XII. 21.) NVl utasitdshoz
,15/A. melléklet az 1/2016. (1. 29.) NVI utasitdshoz
Hozzaférési jogosultsag kérés
rendelkezési nyilvédntartashoz
Jogosult neve:
Munkakore, beosztasa:
Szervezeti egysége:
Feladat: Uj jogosultsag létrehozasa/jogosultsag beallitdsa/jogosultsag torlése/jogosultsdg megsziintetése
Budapest, ......... BV o hénap ......... nap
igényl6

Engedélyezem.

Budapest, ......... BV i hoénap ......... nap

engedélyezé

tgyviteli munkatars”
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2. melléklet a 8/2018. (XII. 21.) NVl utasitdshoz

. 16. melléklet az 1/2016. (I. 29.) NVI utasitdshoz

Elektronikus postafiokok

Postafiok Cél, tartalom

regisztracio@nvi.hu Regisztracids iratok

fellebbezes@nvi.hu Regisztracios fellebbezések

visz@nvi.hu Altalanos, publikus postafiok

jkvenvi.hu Szavazdkori és eredményjegyzékényvek fogadas

nvb@nvi.hu Az NVB tevékenységéhez kapcsol6do tevékenység

szervezes@nvi.hu K6zponti elektronikus postafiok

humanpolitika@nvi.hu Onéletrajzi iratok postafidkja

vetelkedo@nvi.hu Az Iroda altal szervezett vetélked6k postafiokja

elszamolas@nvi.hu A valasztasok pénziigyi elszamolasa

szamlazas@nvi.hu Elektronikus szamlak befogadasa

gazdalkodasifoosztaly@nvi.hu Gazdélkodast érintd kérdések

akkred@nvi.hu Nemzetkdzi megfigyeldk, tjsagirok akkreditalasa

projekt@nvi.hu Projektszervezet mikodése korébe esé levelezés

soc@nvi.hu Az elektronikus informécids rendszer barmely felhasznaloi pontjan
jelentkezé, adott rendszerelemmel kapcsolatban felmeriilé
rendellenes m(ikodés, jelenség, virusjelzés vagy futasi hiba
jelentésével kapcsolatos levelezés
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3. melléklet a 8/2018. (XIl. 21.) NVl utasitdshoz

,18. melléklet az 1/2016. (1. 29.) NVI utasitdshoz

Tisztelt Ugyfeliink!
Tajékoztatjuk, hogy kozponti elektronikus levélcimiinkre kiild6tt elektronikus levelét megkaptuk!

A megkeresésében foglaltak feldolgozasa folyamatban van, munkatarsaink a jogszabalyi hataridék betartasa mellett,
a lehetd legrovidebb idén bellil tajékoztatni fogjak.

Tajékoztatjuk, hogy fenti levelében megadott személyes adatait a Nemzeti Vélasztési Iroda hivatalos honlapjan
(http://www.valasztas.hu) kdzzétett Adatkezelési Tajékoztatdban részletesen leirt szabélyok szerint kezeljik.

Udvézlettel:

Nemzeti Valasztasi Iroda”

4. melléklet a 8/2018. (XII. 21.) NVI utasitdshoz

,20. melléklet az 1/2016. (1. 29.) NVI utasitdshoz

3.1.

Masolatkészitési szabalyzat
Az Irodanak mint elektronikus ligyintézést biztosité szervnek az Elisztv. és a Rendelet alapjan el8irt hiteles elektronikus

masolatkészités (a tovabbiakban: masolatkészités) eljarasdnak rendjét jelen szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat)
tartalmazza.

1. A Szabdlyzat hatdlya

. A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az Iroda azon tagjaira, akik barmilyen médon részt vesznek a Rendelet 55., 121. és

a 122. §-a szerinti mésolatkészités folyamatéban.

. Masolatkészités alatt egyarant érteni kell a papiralapt dokumentumrol elektronikus Uton torténé masolatkészitést,

valamint az irat hiteles papiralapu irattd alakitdsat.

2. Mdsolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személyek kére

Masolatkészitésre az ligykezeldk, illetve szervezeti egységenként a kijelolt osztalyadminisztratorok jogosultak.

3. Amdsolatkészités miiszaki feltételei és eljdrdsi rendje
A papiralapt dokumentumrdl torténé digitalizdlds eljdrdsi rendje
A papiralapu dokumentumrol torténd digitalizalds soran biztositani kell a papiralapi dokumentum és az elektronikus

masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden - az alairds vagy bélyegzd elhelyezését kovetben
az elektronikus masolaton tett — modositéas érzékelhet6 legyen.
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3.2

3.3.

34.

3.5.

3.6.

3.7.

Papiralapu dokumentumrél torténd digitalizalds sordn a masolatkészito:

a) elkésziti az elektronikus masolatot (szkenneli) a papiralapu dokumentumrol;
b) megallapitja a papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését;
Q) elldtja az elektronikus masolatot a Rendelet 55. § (4) bekezdése szerinti fokozott biztonsagu alairassal, illetve

elektronikus idébélyegzével.

Ha a papiralapu dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus masolat nem tartalmazza a papiralapu dokumentum
teljes tartalmét, Ugy a masolaton — a fenti [épéseken tul — azt is fel kell tlintetni, hogy a masolat a digitalizalas alapjaul
szolgalé dokumentumot mely részében tartalmazza. Ebben az esetben a masolatkészité elektronikus kivonatot is
készithet a papiralapu dokumentumrdl, a masolaton régzitve azt, hogy a készitett elektronikus kivonat a papiralapu
dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

Tobb elektronikus dokumentumon is elhelyezhetd egyszerre egy elektronikus aldiras, illetéleg egy idébélyegzé.
Ez esetben a dokumentumok csak egytt kezelhetdk.

Az elektronikus aldirast ugy kell elhelyezni az elektronikus mésolaton, hogy az aldiras érvényességének idétartaman
belill - ha az érvényességi idé nem meghatarozott, gy korldtlan ideig térténd - folyamatosan megallapithato legyen.

Az elektronikus irat hiteles papiralapu irattd alakitdsdnak eljdrdsi rendje

Azelektronikus irat hiteles papiralapuiratta alakitasa soran biztositani kell a papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitdsa soran a masolatkészité:

a) a masolat elkészitését megel6z6en ellendrzi, hogy az eredeti elektronikus irat az aldirds és masolatkészités
idépontja kozott megvaltozott-e, tovabba, hogy az aldirds idépontjdban az azt hitelessé tevd tanusitvany
érvényes volt-e;

b) amennyiben az a) pont szerinti ellenérzés megerésiti a dokumentum valtozatlansagat és az aldiras
érvényességét, ugy az elektronikus iratot kinyomtatja;

<) a nyomtatdst kovetéen meggydzdédik arrél, hogy a kinyomtatott papiron megtaldlhaté a ,az elektronikus
dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat” szévegezésu hitelesitési zaradék;

d) ha a nyomtatdst kdvetden a c) pont szerinti zdradék nem szerepel a masolaton, akkor a masolatkészit6 — képi
vagy tartalmi megfelelés esetén — kézzel régziti azt a masolaton;

e) a fentiek szerint Iétrehozott papirlapi masolaton feltlinteti a masolat készités idépontjat;

f) hitelesiti a masolatot, aminek soran alairja és bélyegzélenyomattal latja el.

4. Amdsolatkészitéshez kapcsolodo felelésségi kérdések
A masolatkészité koteles betartani a Szabdlyzatban foglaltakat. A masolatkészité felel6sséggel tartozik tovabba

a masolatkészitéssel érintett irat biztonsdgaért, sértetlenségéért, tovabba a madsolatkészitést kovetéen mind
az eredeti, mind a masolat visszajuttatdsa vagy tovdbbitasa irdnt.
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Az Orszagos Birésagi Hivatal elnokének 13/2018. (XIl. 21.) OBH utasitasa
az Orszagos Birdsagi Hivatal és a birdsagok statisztikai tevékenységérol

A jogalkotasrdl szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés d) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan, — figyelemmel
a hivatalos statisztikardl szolé 2016. évi CLV. torvény, valamint az Orszadgos Statisztikai Adatfelvételi Program kotelezd
adatszolgaltatasairdl sz6l6 388/2017. (XIl. 13) Korm. rendelet, valamint a hivatalos statisztikardl szolé 2016. évi CLV. térvény
végrehajtasarol sz616 184/2017. (VII. 5.) Korm. rendelet rendelkezéseire — a birdsdgok szervezetérdl és igazgatasarol sz616 2011.
évi CLXI. torvény 76. § (1) bekezdés b) pontjdban és (4) bekezdésében meghatarozott feladatkoromben eljarva a kévetkezd
normativ utasitast adom ki:

1. A szabdlyzat célja, hatdlya

1.8 [A szabalyzat célja]

(1) Azutasitas (a tovabbiakban: szabalyzat) célja, hogy eléremutaté médon biztositsa a hivatalos statisztikara és a birdsagi
szervezetre vonatkozd jogszabalyoknak torténé megfelelést, segitse a birdsagi kozponti és helyi igazgatasi feladatok
ellatasat, lehet6vé tegye a hivatalos birdsdgi statisztikai adatok nyilvdnosségra hozatalat.

(2) Az (1) bekezdésben meghatdrozott kiemelt célok érdekében a szabdlyzat rendelkezései elésegitik — az OBH hivatalos
statisztikai tevékenységének szabdlyozasa mellett — a valdsaghd, targyilagos kép kialakitasat a birdsdgok itélkezd
tevékenységének Uugyforgalmardl, iddszerliségérél és megalapozottsagardl; a megalapozott vezet6i dontések
meghozataldt, a birdk és az érdemi Ugyintézék munkdjanak értékelését, a munkateher ardnyos elosztasat, illetve
a kozértheté birosagi kommunikéacidt. A szabalyzat hozzajarul az emberi er6forrasok optimélis hasznositasa,
az itélkezési és igazgatdsi munka atldthatésdga stratégiai célok megvalésitasdhoz.

(3) A célok megvalésitdsdhoz a szabalyzat rendelkezéseket fogalmaz meg a birésagi kdtelezd statisztikai adatszolgaltatas
rendje, koordindldsa és az ardnyos munkateher kialakitdsdhoz sziikséges adatok kinyerése érdekében a birdsagi
statisztikai adatok hatékony gydjtése, feldolgozasa, kdzzététele és elemzése targyaban.

(4) Az (1) bekezdésben meghatérozott cél elérése érdekében a hivatalos statisztikdra vonatkozé jogszabalyokban,
a szabdlyzatban, valamint az OBH és a birdsag elndke altal esetileg elbirt tartalmu adatszolgéltaté lapokat és
adatbazisokat kell hasznalni.

2.8 [A szabalyzat hatdlya]

(1) Aszabdlyzat személyi hatélya a bir6sagok szervezetérél és igazgatasardl szol6 2011. évi CLXI. torvény (a tovabbiakban:
Bszi.) 16. §-aban szerepld birésagokra és az Orszagos Birésagi Hivatalra (a tovabbiakban: OBH), valamint az ezen
szervezetekben szolgélatot teljesitd birdkra és igazsagligyi alkalmazottakra terjed ki.

(2) A szabdlyzat térgyi hatdlya a jogszabalyokban - kilondsen hivatalos statisztikérdl szél6é 2016. évi CLV. torvényben
(a tovadbbiakban: Sttv.), annak végrehajtasarél sz6l6 184/2017. (VII. 5.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Vhr.),
az Orszégos Statisztikai Adatfelvételi Programban (OSAP) és a Bszi-ben - meghatérozott hivatalos statisztikai
tevékenységre, valamint a szabalyzatban és az OBH elndkének dontéseiben megjeldlt birdésagi statisztikai adatok
szolgaltatasara, rogzitésére, gyljtésére, feldolgozasara, tovabbitasara, kozzétételére és elemzésére, illetve a hivatalos
statisztikai tevékenység korébe nem tartozé, az OBH elndkének, a birdsag elndkének dontéseiben meghatérozott
egyes el6zetes és dontés el6készité adatok gyujtésére és felhasznalasara terjed ki.

(3) Aszabalyzat targyi hatalya nem terjed ki az OBH és a birésdgok szakmai kdzfeladatédnak elldtashoz sziikséges kisegitd
vagy funkcionalis (kiilondsen gazdalkodasi, személyzeti, infrastrukturalis) tevékenységekrél torténé adatok gydjtésére
és felhasznaldsara, valamint a mindsitett adatot tartalmazo tigyekre.

2. A statisztikai és egyéb adatgydijtési tevékenység alapvetd szabdlyai

3.8 [A birésagi statisztika alapelvei]
A birésdgi statisztikai tevékenység soran kiilondsen a kovetkez6 alapelvekre kell kiemelt figyelemmel lenni:
a) a biréségi statisztika eléallitdsdban kdzremikodé szervezetek kdzotti koordindlt egytittmikddés;
b) elére meghatérozott statisztikai adatkozlési rend, valamint a felhasznalok kozérthetd tajékoztatasa;
) megalapozott statisztikai médszertan;
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5.8

d) megfelel6 szervezeti (emberi, pénzigyi, képzési, informatikai, kommunikacids, infrastrukturalis) eréforrasok
biztositasa;

e) megfelel6 mindségl statisztikai adat megallapitasa, kozlése, ennek érdekében a statisztikai adatfelvétel
tervezettsége, a rendszeres mérés, értékelés és fejlesztés biztositasa.

[Alapvetd rendelkezések]

A hivatalos statisztikai tevékenység sordn megszerzett adatok kizardlag statisztikai célbdl hasznélhatdk fel. Biztositani
kell az Sttv.-ben meghatérozott statisztikai egységekre vonatkozé adatok védelmét, kiilondsen a személyes adatok
védelmét, és azt, hogy a kozzétett statisztikai adatbdl egyedi ligyre, az Gigyben érintett személyre, a biréra és érdemi
Ugyintézére vonatkozo, torvény altal védett adat ne keriiljon nyilvanossagra.

A hivatalos statisztikai tevékenységben koézrem(ikédé, nem az alapfeladat korében eljaré bird és igazsagigyi
alkalmazott az Sttv.-ben meghatdrozott statisztikai egységekre vonatkozé adatokhoz kizérélag statisztikai célbdl
férhet hozza, ezen adatokat kizardlag a szabalyzatban, illetve a vonatkozé jogszabalyokban foglaltaknak megfelel6en
kezelheti.

A birdsagi szervezetben az OBH latja el a hivatalos statisztikai adat-el6allitas feladatat. Az OBH elndke - a jogszabalyok
keretein belll - 6nalléan alakitja ki a birésagi szervezetrendszer statisztikai tevékenységének kereteit, technikait,
maodszertanat.

A Kuria, az itélétablak, valamint a torvényszékek elndkei - utébbiak a szervezeti egységlikként miikodd
jarasbirésagokra és kerlleti birédsdgokra (a tovabbiakban egyutt: jarasbirésag), kozigazgatdsi és munkalgyi
birésdgokra is kiterjedéen - a szabalyzat és az OBH elndkének utasitdsai alapjan alakitjdk ki, szervezik, iranyitjak
és ellendrzik az dltaluk vezetett birdsag statisztikai tevékenységét; felelések annak jogszerli miikodéséért.

A birésag elndke az éltala vezetett birésag, a birdsagi vezetd az altala vezetett szervezeti egység tekintetében
a szabalyzatban irt adatgy(jtésen felll a vezeté és irdnyitd tevékenységéhez sziikséges tovabbi adatgydijtést,
-feldolgozést és -elemzést is elrendelhet.

Az elézetes adatok elsésorban az igazgatasi feladatok elldtasa érdekében, a vezetdi dontések elGkészitésére
hasznalhatok fel.

Az OBH a statisztikai adatgydujtéssel kapcsolatos feladatai elldtdsa érdekében sziikséges mértékben kezelheti
a birésdgoknal kezelt adatokat, ennek érdekében kdzponti szinkronizalt adatbézist miikddtet, és kozvetlendl kérhet
le adatot a birésagok lajstromaibol.

A birésagok a statisztikai adatokat az elektronikus iratkezeléshez kapcsolddva, illetve kiilon erre a célra kialakitott
adatbazisokban, elsésorban elektronikus Uton gyujtik, rendszerezik, dolgozzak fel és tovabbitjak.

3. Ertelmezé rendelkezések

[A szabalyzatban szerepl6 fogalmak értelmezé rendelkezéseil

E szabalyzat alkalmazasaban

a) adatbdzis: a hivatalos birdsagi statisztikai adatokat, azok 0Osszesitését, valamint az elézetes adatokat
tartalmazo elektronikus nyilvantartdsok Osszessége, ide értve a birdsdgi lajstromokat és a kozponti
szinkronizalt adatbazist is;

b) adatszolgdltato lap: a hivatalos birdsagi statisztika eléallitasara rendszeresitett, elsésorban elektronikus Urlap,
fellilet, ide értve az ligyforgalmi jelentések rogzitésére szolgalo fellletet is;

<) alapfeladat: a birdésadg jogszabalyban meghatarozott igazsagszolgaltatasi tevékenysége, ide értve a peres és
nemperes ligyekben torténd eljarast;

d) biré: a birésag alapfeladataihoz tartozo ligyben eljaré bird, tandcsban eljaras esetén a tanécs elndke;

e) birésdg elndke: a Kuria, az itélétabla és a torvényszék elndke;

f) birésdgi statisztikus: az itél6tablan és a torvényszéken részben vagy egészben statisztikusi munkakorben
foglalkoztatott igazsagligyi alkalmazott vagy a statisztikai feladatok ellatasara létrehozott szervezeti egység
vezetdje, ide értve a Kurian a birdsagi statisztikus feladatait ellaté igazsagigyi alkalmazottat is;

a) elézetes adat: a nem hivatalos statisztikai-, adminisztrativ adat, kilondsen a birésagok 4&ltal vezetett
lajstromokbdl és a kdzponti szinkronizalt adatbazisbdl kdzvetlenil kinyert, feldolgozott, tovabbitott vagy
kozzétett adat;
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m)

érdemi ligyintéz6: a birdsag alapfeladataihoz tartozé Ugyben eljard birdsagi titkar, birdsagi fogalmazd és
birésagi (végrehajtasi) igyintézé;

hivatalos statisztikai adat: az az adat, amit az OBH az OSAP keretében gyijt;

hivatalos statisztikai tevékenység: a birésagokon és az OBH-ban megvaloésulo, az Sttv.-ben meghatarozott
statisztikai adat-el6allitasi folyamat;

OSAP: az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretei kozott torténd, az adott targyévre vonatkozo,
jogszabalyban vagy az OBH elnoke altal el6re meghatarozott hivatalos statisztikai adatfelvétel;

ligymindéség: a polgari, gazdasagi, kdzigazgatasi és munkaligyi peres és nemperes ligyszakban a pertargynak
a statisztikai adatszolgaltatasi célu egysége;

tigytdrgy: a buntet6 ligyszakban a pertargynak a statisztikai adatszolgaltatasi célu egysége.

[A szabdlyzat alapjan meghatérozott, illetve el6dllitott lgyforgalmi adatszolgaltaté lapokon, Ugyforgalmi
statisztikaban hasznalt fogalmak]
Az tigyforgalmi adatszolgaltaté lapokon

a)

alkotmdnyjogi panasz: a beszamolasi idészakban a birdsagok egységes iratkezelési szabdlyzatarol szold
17/2014. (XII. 23.) OBH utasitas (a tovabbiakban. Beisz.) 118. & (1) bekezdése szerint az Alkotmanybirésaghoz
megkiildétt panasz;

befejezett ligy: az az Gigy, amelyet a birésag a beszamolasi idészak folyaman a lajstromban a birésagi tigyvitel
szabalyairol sz6l6 14/2002. (VIII. 1.) IM rendelet (a tovabbiakban: Blisz.) vagy a Beisz. szerint befejezett, vagy
befejezettként kezelendé ligyként tiintetett fel;

beszdmoldsi id6szak: az a naptari id6szak (hdnap, félév, év), amelyre nézve a statisztikai adatgyUjtés torténik;
birésdgi végrehaijtdsi ligy: a birdsagi végrehajtasi tigyvitelrél és pénzkezelésrél sz616 1/2002. (1. 17.) IM rendelet
7.8 (1) bekezdésében meghatarozott, a birésagi végrehajtas elrendelésével és foganatositasaval kapcsolatban
a beszamolasi idészakban a birésaghoz érkezett kérelem, beadvény, ha azt kezddiratként kell lajstromozni;
biinteté nemperes ligy: a Beisz. 11. § (2) bekezdésében ekként meghatérozott lgy;

blintet6 peres ligy: a Beisz. 11. § (2) bekezdésében ekként meghatérozott ligy;

cs6deljdrds: az 1991. évi XLIX. torvény 1. § (2) bekezdése szerinti eljaras;

eljdrds tdrgya: a birésagi igyeknek az alkalmazandé anyagi és eljarasjogi szabalyok sajatossagaira figyelemmel
egy vagy tobb ligyminbségbdl vagy ligytargybol meghatarozott statisztikai adatszolgaltatasi egység;

el6z6 id6szakrol folyamatban maradt ligy: az az gy, amelyet a birésédg az adott beszamolasi id6szakot megel6z6
beszamolasi id6szak végén folyamatban maradt Gigyként tartott nyilvan;

érkezett ligy: az az ligy, amelyet a bir6sag a beszdmolasi idészak folyamén a Busz., valamint a Beisz. szerint
kezdéiratként, vagy kezdéiratként kezelendé iratként lajstromozott;

fellebbezett biintetd peres ligy: a Beisz. 11. § (2) bekezdésében ekként meghatérozott ligy;

fellebbezett k6zigazgatdsi peres (igy: a Beisz. 11. § (4) és (5) bekezdésében ekként meghatarozott tigy;
fellebbezett munkatigyi peres ligy: a Beisz. 11. § (4) és (5) bekezdésében ekként meghatérozott lgy;

fellebbezett polgdri (gazdasdgi) peres ligy: a Beisz. 11. § (1) bekezdésében ekként meghatarozott tigy;
felszdmoldsi eljdrds: az 1991. évi XLIX. tv. 1. § (3) bekezdése szerinti eljaras;

feltilvizsgdlati kérelem vagy inditvdny: a beszémoldsi idészakban a Beisz. 114. § (1) bekezdése szerint a Kuridhoz
felterjesztett felulvizsgdlati kérelem (polgari, gazdasagi, kozigazgatdsi és munkatigyi Ugyben), illetve
fellilvizsgalati inditvany (blnteté Gigyben);

id6szak végén folyamatban maradt (igy: az az érkezett gy, amelyet a birdésdg a beszamolasi idészak végén
a Bisz. vagy Beisz. szabdlyai szerint nem tart nyilvan befejezett tigyként;

kézigazgatdsi nemperes ligy: a Beisz. 11. § (4) és (5) bekezdésében ekként meghatérozott ligy;

kézigazgatdsi peres ligy: a Beisz. 11. § (4) és (5) bekezdésében ekként meghatdrozott ligy;

munkatigyi nemperes (igy: a Beisz. 11. § (4) és (5) bekezdésében ekként meghatarozott tgy;

munkaligyi peres (igy: a Beisz. 11. § (4) és (5) bekezdésében ekként meghatérozott ligy;

pertdrgy értéke: a beszamolasi idészakban érkezett polgari és gazdasdgi ligyben a pertargy értékeként
a 2016. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 170. § (3) bekezdés a) pontjéra, illetve az 1952. évi lll. térvény
121.§ (1) bekezdés d) pontjéra figyelemmel a keresetlevélben, illetve fizetési meghagyasos eljérast kovetd per
esetén a keresetet tartalmazo iratban a felperes altal megjelolt, forintban kifejezett 6sszeg. A fellebbezett
polgari és gazdasagi ligyben a pertargy értékét a fellebbezésben vitatott perérték szerint kell szamba venni;



HIVATALOS ERTESITO - 2018.évi70.szdm 6125

7.8

8.§

9.8

w) polgdri (gazdasdgi) nemperes (igy: a Beisz. 11. § (1) bekezdésében ekként meghatérozott ligy;

X) polgdri (gazdasdgi) peres (igy: a Beisz. 11. § (1) bekezdésében ekként meghatarozott tigy;

y) sulyszdm: a polgari, gazdasagi, kozigazgatdsi és munkaigyi, illetve biinteté elséfoku peres tigyekben
a kezddirati jellemzdk alapjan az ligyek elosztasara jogosult birdsagi vezet6 éaltal megallapitott mutatd, amely
az adott birésagi szervezetben az egyenlé munkateher biztositasanak egyik lehetséges eszkoze;

z) szabdlysértési nemperes (igy: a Beisz. 11. § (3) bekezdésében ekként meghatérozott tigy;

aa)  szabdlysértési peres ligy: a Beisz. 11. § (3) bekezdésében ekként meghatérozott Ggy;

bb)  djra megindult tigy: Gjra megindult Ggyként kell szamba venni azt az ligyet, amelyet a birésag a beszamolasi
id6szakban a Beisz. 84. § (2) bekezdés a)-g) és u) pontja szerint kezdSiratként kezelendé iratként lajstromozott.

A befejezett Uigyeknél a meghozott hatarozatok fajtdit a megfelel eljarasi jogszabalyokban hasznalt fogalmak szerint

kell hasznalni és szdmba venni.

Az OSAP adatgyujtésen kivil, birésdgok altal vezetett lajstromokbdl és a kdzponti szinkronizalt adatbazisbdl

kozvetlentl kinyert, feldolgozott, tovabbitott vagy kozzétett statisztikai adatszolgéltatds soran az Ugycsoport,

lgytérgy, igymindség, pertargy fogalmat a Beisz. 3. §-dban meghatérozottak szerint kell hasznalni.

Ahol OBH utasitds vagy egyéb szabdlyozé ,elhizddé gy’ ,elhizodd pertartamu ligy’; ,elhizodo eljaras’, elhizédo

per” kifejezést haszndl, ott azokat az eljardsokat kell érteni, amelyeknek a 10. § (2)-(3) bekezdés szerint szamitott

id6tartama

a) elsé foku eljaras esetében a kettd évet;
b) masodfoku eljaras esetében az egy évet
meghaladja.

4. A statisztikai, valamint egyéb adatfelvétel kdre és eszk6zei

[Az adatfelvétellel érintett adatok kore]
A birésdgok és az OBH a hivatalos statisztikai adatok korében gydijtik, illetve szolgéltatjak:

a) az Ugyforgalmi statisztika;
b) az eljarasok idétartamara vonatkozd statisztika és
<) a buintetdeljaras vadlottjairdl szol6 statisztika

korébe tartoz6 adatokat.

A birésagok adatszolgdltaté tevékenységiikkel kdzremikddnek a jogszabdlyban meghatérozott népmozgalmi
adatszolgéltatasban.

A birésagok és az OBH a birésdgi igazgatas segitése, a birdk és érdemi tigyintézék munkajanak értékelése és az ardnyos
munkateher biztositasa céljabdl adatokat gy(jtenek a tandcsok, birdk és az érdemi ligyintézdk alapfeladatok korébe
tartozé tevékenységérdl.

A birésdgok és az OBH el6zetes, nem hivatalos statisztikai adatokat gyUjtenek az igazgatasi munka el8segitése,
valamint a vezet6i dontéshozatal megalapozasa érdekében.

[Az adatfelvétel eszkozei]

A statisztikai és egyéb adatfelvétel eszkozei az adatszolgaltatd lapok. Az adatszolgéltato lap kitoltésére, valamint
az el6zetes adatok rogzitésére elsésorban a birésagi informatikai szakrendszer (BIR-O) szolgal.

A hazassag felbontasardl, valamint érvénytelenné nyilvanitasardl, a bejegyzett élettérsi kapcsolat megsziinésérol
torténd adatfelvétel a Kozponti Statisztikai Hivatal (a tovabbiakban: KSH) altal kidolgozott Urlapon torténik.

[Ugyforgalmi statisztikai adatgy(ijtés adatszolgaltaté lapjai]
A Kuria, az itél6établak és a torvényszékek az OSAP-ban meghatdrozott, alabbi havi ligyforgalmi statisztikai
adatszolgaltato lapokon teljesitik az tigyforgalmi statisztikai adatszolgaltatdsi kotelezettségiiket:

a) ,K-M minta’, Kdzigazgatdsi és Munkaligyi Birésag tigyforgalmi statisztikai jelentése;
b) ,NI'minta’, A torvényszék tigyforgalmi statisztikai jelentése elséfoku tgyek;

c) ,NIl minta’, A térvényszék Gigyforgalmi statisztikai jelentése fellebbezett ligyek;

d) ,O minta’, Jarasbirdsag tigyforgalmi statisztikai jelentése;

e) ,Cg minta’, Jelentés a cégbirésag cégregisztracios tevékenységérdl;

f) T minta’, itél6tabla tigyforgalmi statisztikai jelentése;

) ,L minta’, A Kuria tigyforgalmi statisztikai jelentése.

Q
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Az (1) bekezdés szerinti adatszolgéltatd lapok adat-tartalmat (az adatfelvétel tipusa, cime, gyakorisaga, beérkezési
hatarideje, adatkor) évente az OSAP tervezése sordn az OBH elndke hatdrozza meg. A tervezés soran térekedni kell
a valos felhasznaldi igények megismerésére és kielégitésére, valamint az adatszolgéltatoi teher optimalizalasara.

[Az eljarasok id6tartamara vonatkozo statisztikai adatgydjtés]

A Kuria, az itél6tablak és a torvényszékek a 9. § (1) bekezdésében meghatarozott havi Gigyforgalmi adatszolgaltato

lapok kitoltésével szolgéltatnak adatot az eljarasok id6tartamarol.

Az eljaras id6tartamat:

a) elsé fokon folyamatban Iévé ligyben az eljards Biisz. és Beisz szerinti kezdGiratdnak az adatszolgéltato
birésdghoz torténd érkezése (lajstromozasa) napjatdl kell szamitani;

b) masod- vagy harmadfokon, illetve felllvizsgalati eljarasban folyamatban Iévé ligyben az ligynek a mésod-
vagy harmadfoku birdsagra, illetve a Kuriara érkezése (lajstromozasa) napjatol kell szamitani;

<) befejezett igyben - valamennyi birdsagi szinten — az adatszolgaltato birésaghoz torténd érkezés (lajstromozas)
napjatdl az ugyanazon birésag elétti befejezés napjaig kell szamitani;

d) az alabb felsorolt, kezd&iratnak mindsiil6 irattal Gjra megindult Ggyekben az alapeljaras kezd6 iratanak
az adatszolgaéltatd birésaghoz torténd érkezése (lajstromozésa) napjatol kell szamitani (mindsitett érkezési
idépont):
da) a masod vagy harmadfoku birésadg eljarasaban hozott, hatalyon kivil helyezést kimondé és Uj

eljdrasra utasité hatdrozata az érintett birésadgon, ha a hatalyon kiviil helyezett hatdrozat az alapeljarast
befejezte; abban az esetben, ha a masodfoku hatérozat keril hatalyon kivil helyezésre, alapeljaras
alatt a masodfoku eljarast kell érteni;

db) az igazolasi kérelemnek helyt addé jogerés hatdrozat, ha a mulasztas az alapeljards befejezését
eredményezte;

do) a kézbesitési vélelmet vagy a kézbesitési fikciot megdonté hatdrozat, ha a vélelemhez vagy fikciohoz
kapcsolodé hatarozat az alapeljarast befejezte;

dd) a biréségi meghagyas elleni ellentmondas;

de) a biintet6 végzést kdvetben targyalds tartasara irdnyuld kérelem;

df) az ligy egyesitésének megsziintetése utan az egyesitett tigyek iratai, az alapuigy kivételével;

dg) a birésag kijelolésérdl szol6 hatarozat;

dh) az Ugyésznek a bizonyitasi eszkoz felkutatdsara és a vadirat hidnyossagai potlaséra felhivd birdsagi

megkeresésre adott valasza.

Az eljards id6tartamdnak meghatérozasa sordn

a) a félbeszakadds, felfliggesztés, sziinetelés id&tartamat az Ujra megindult Ugy eljardsi idétartamanak
megallapitdsa soran figyelmen kivil kell hagyni;

b) a perujitasi, valamint a felllvizsgalat és alkotmanyjogi panasz folytdn Ujra megindulé eljarasban
az alapeljaras id6tartamat nem kell figyelembe venni.

Az eljardsok id6tartamat a 9. § (1) bekezdésében meghatérozott adatszolgaltaté lapokon szereplé kategoéridk szerint

kell szdmba venni.

Az el6zetes adatok gydjtése soran a (4) bekezdéstdl eltérd kategdridkat is lehet alkalmazni.

[Blnlgyi statisztikai adatgyjtés adatszolgéltato lapjai]

A Kuria, az itél6tablak és a torvényszékek az aldbbi, OSAP-ban meghatérozott statisztikai adatszolgaltaté lapokon
teljesitik az adatszolgaltatasi kotelezettségiiket:

a) Jjelentélap a jogerds hatarozattal befejezett bilintet6 eljaras felnétt kord vadlottjairdl (,C-D” minta)”;

b) Jjelentdlap a jogerds hatdrozattal befejezett biintet6 eljaras fiatalkord vadlottjairdl (,Fk” minta)”.

[Az alapfeladatok korébe tartozé tevékenységrél torténd adatgyjtéshez hasznalt adatszolgéltato lapok]
Az alapfeladatok korébe tartozo tevékenységnek a hivatalos statisztika korébe nem tartozé adatgydjtéséhez az alabbi
adatszolgéltaté lapokat kell hasznalni:

a) Biroi/titkari/birdsagi Ugyintézéi/végrehajtasi ligyintéz6i egyéni havi adatszolgdltatds elsé foku civilisztikai
lgyszakban;

b) Biroi/titkari egyéni havi adatszolgéltatds elséfoku biintetd és katonai biintetd ligyszakban;

<) Birdi/titkari/birésagi ligyintéz6i egyéni havi adatszolgaltatds a kézigazgatasi és a munkalgyi birésdagokon

elsé foku és torvényszék elséfoku kozigazgatasi igyekben;
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d) Masodfokl tandcsok havi adatszolgéltatdsa masodfoku civilisztikai tgyszakban - torvényszék/itélétabla
(polgari, gazdasagi, munkaugyi);

e) Tandacsok havi adatszolgaltatasa masod- és harmadfoku biintetd tigyszakban - torvényszék/itélétabla;
f) Masodfokutanacsok haviadatszolgaltatdsaméasodfoki kézigazgatasi igyszakban —torvényszék (kdzigazgatasi);
g) Masod- és harmadfoku tanacselndkok/birdk egyéni havi adatszolgaltatasa;

h) Birdk és a birdsagi titkdrok havi egyéni adatszolgaltatdsa szabalysértési igyszakban;
Birak havi adatszolgaltatasa masodfoku szabalysértési tigyekben;
Birdk és birosagi titkarok havi adatszolgéltatasa torvényszéki biintetés-végrehajtasi elséfoku tigyekben.

[ —
= =

5. A statisztikai és egyéb adatszolgdltatdsi tevékenység elldtdsdban k6zrem(ik6d6k feladatai

[Az OBH elnokének feladatai]

Az OBH elndke statisztikai feladatait az OBH-nak az OBH szervezeti és m(kodési szabdlyzataban erre kijelolt

szervezeti egysége kozremuikodésével latja el.

Az OBH elndke az Sttv. alapjan:

a) kdzremukodik az akkreditacios eljarasban; intézkedési tervet készit a Nemzeti Statisztika Gyakorlati Kodexének
torténd folyamatos megfelelés érdekében; tdjékoztatast nyujt a jogszabalyban meghatéarozott el6rehaladasrdl;

b) tagot jel6l az Orszagos Statisztikai Tanacsba;

<) tagot jel6l a Nemzeti Statisztikai Koordindacios Testliletbe;

d) a statisztikai célra torténé adatatadasrol megallapodast kdthet a Hivatalos Statisztikai Szolgalat tagjaval;

e) évente javaslatot tesz az OSAP Osszedllitdsahoz az OBH altal végzett statisztikai adatfelvételek tekintetében;
f) Osszeallitja és kozzéteszi a birdsagi statisztikai adatgyijtések adatszolgaltato lapjait; és

9) nyilvanossagra hozza a statisztikai célbol el6allitott adatokat.

Az OBH elndke a birésagok statisztikai adatgyujtésével kapcsolatos feladatkorében:

a) normativ utasitast ad ki az OBH és a birdsagok statisztikai tevékenységérél;

b) meghatarozza az alapfeladatok korébe tartozé tevékenység méréséhez sziikséges adatok korét, 6sszeallitja
az adatszolgaltato lapokat;

<) irdnyitja és ellendrzi az OBH és a birdsdgok statisztikai tevékenységét;

d) rendszeres id6kozonként kiadvanyban és a birdsagok kozponti honlapjan téjékoztatast ad a mar feldolgozott
Ugyforgalmi, id6szerliségi, megalapozottsagi adatokrdl, valamint az alapfeladatok kérébe tartozd tevékenység
fébb mutatoirdl.

A statisztikai tevékenységben kozrem(koddknek a szabdlyzatban meghatarozott feladatait kilon segédlet

osszefoglalé médon is tartalmazza.

[Az OBH statisztikaért felelGs szervezeti egységének feladatail

A birdsagi szervezet hivatalos statisztikai tevékenységének koordindlasa keretében az OBH statisztikéért felelés

szervezeti egysége:

a) dontésre el6késziti a 13. §-ban meghatdarozott feladatokat, gondoskodik azok végrehajtasarol, javaslatot tesz
az OBH elnoke részére a statisztikai adat-el6allitasi folyamat fejlesztésére;

b) szakmailag irdnyitja és felligyeli a birésagok adatgydjtését;

c) segiti az orszagos adatokrél sz616 kommunikacids tevékenységet;

d) koordindlja a birdésagi statisztikai halézat mikodését;

e) kezdeményezi a birdsédgi statisztikus szdmdra feladat meghatérozasat;

f) elvégzi a hivatalos statisztikai adatok orszagos dsszesitését és feldolgozasat és elemzését;

g) kozremUikddik az orszagos adatok tovabbitasaban, atadasaban;

h) gondoskodik az orszagos statisztikai adatok 0sszesitésérél és kbzzétételérdl;

i) modszertani segitséget ad a birésagoknak;

j) megallapitja az els6é fokon jogerére emelkedett, valamint a helybenhagyassal és hatdlyon kiviil helyezéssel

érintett hatdrozatok ardnyanak mutatészamait;
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k) hivatalos vagy el6zetes statisztikai adatokat szolgéltat a birdsagok tigyforgalmardl, az itélkezés id6szerliségérdl,
megalapozottsagardl;

)} kozremUikodik a birdsagi statisztikusok tovabbképzésében, ide értve a statisztikai célu adatvédelem oktatasat
is;

m)  ellendrzi, véglegesiti az adatbazisba feltoltott igyforgalmi jelentéseket;

n) kozremUikodik a statisztikai adatok fellilvizsgélataban;

o) feldolgozza és elemzi a hivatalos tGigyforgalmi és id6szer(iségi adatokat.

Az OBH statisztikdért felel6s szervezeti egysége az alapfeladatok korébe tartozé tevékenység mutatdinak orszagos
Osszesitése, feldolgozasa és kdzzététele soran kdzponti adatbazist hasznal.

Az OBH elnokének, valamint szervezeti egységeinek térvényben vagy az OBH elndkének utasitdsdban meghatarozott
feladatai, illetve az OBH-hoz érkez6 megkeresések (kiilondsen adatigénylés, kutatasi kérelem, jogszabaly-el6készités,
hatdsvizsgalat) teljesitéséhez az OBH statisztikdért felelés szervezeti egysége szolgdltat hivatalos vagy el6zetes
statisztikai adatokat a birdsagok tigyforgalmardl, az itélkezés id6szerliségérdl, megalapozottsagarol.

[A birésagi statisztika eléallitaséért felel6s vezetd]

A birésag elndke, mint a birdsagi statisztika eldallitasaért felelés vezets — a térvényszék elndke a tertiletén miikodd
jarasbirosagok és kbzigazgatasi és munkaligyi birésag tekintetében is - kialakitja a statisztikai tevékenység szervezetét.
A birésag elndke a birdsag részérdl az OBH felé statisztikaval 0sszefliggé adatszolgaltatasra jogosult, illetve a birdsagi
statisztikus és helyettesitésére jogosult személy nevét, beosztasat, telefonszamat és elektronikus elérhetdségét
a véltozast kovetd 6t napon belil jelenti az OBH statisztikaért felelds szervezeti egységének.

A szabalyozas sordn biztositani kell a statisztikai tevékenység atlathatésdgat, a munkakorok, a helyettesités,
a felel6sségi és ellenérzési rend egyértelmi kialakitasat és mindezek megfelel6 dokumentalasat.

A birésag elndke szabalyozza, irdnyitja és felligyeli birdsdganak statisztikai tevékenységét.

A jogszabalyban és az OBH elnokének utasitasdban el6irt rendszeres vagy eseti adatfelvételen kivil a birésag elndke
maga hatarozza meg a vezetd és irdnyitd tevékenységéhez sziikséges egyéb adatgydijtések rendjét.

A birésag elndke, mint a birdségi statisztika eléallitasért felels vezetd, gondoskodik a statisztika készitéshez sziikséges
Ugyviteli adatok pontos rogzitésérdl, a jogszabalyban és az OBH elndkének utasitdsaban eldirt adatszolgéltatas
hataridében torténd teljesitésérdl, a birdsag éltal szolgaltatott statisztikai adatok teljességérdl és helyességérél.

A jarasbirésag elndke, illetve a kozigazgatasi és munkaligyi birésdg elndke felelés a torvényszék elndke altal
meghatarozott statisztikai feladatok ellatasaért.

[A birésagi statisztikus feladatai]

A biréségi statisztikus a jogszabdlyok, az OBH elndkének utasitasai, intézkedései és a birdsag belsé szabalyzata,
valamint a birésag elnokének utasitdsa szerint végzi a birdsag statisztikai tevékenységét.

A birdsagi statisztikus felelés az adatgyjtés szervezéséért, iranyitasdért és ellendrzéséért, elvégzi az adatok
feldolgozésat, rendszerezését, elemzését. A birdsagi statisztikus kozrem(ikodik a statisztikdra vonatkozé szabalyok
és hatarid6k megismertetésében, sziikség esetén hianypatlasra hiv fel.

A jarasbirésagon, illetve a kozigazgatdsi és munkaligyi birédsdagon a statisztikai feladatokat elldtd igazsagligyi
alkalmazott allitja 6ssze az tGgyforgalmi statisztikai adatszolgéltato lapokat, és a jarasbirdsag, illetve a kdzigazgatasi
és munkatgyi birdsag elnkének jévahagyasat kdvetden tovabbitja a torvényszék elndkének.

A torvényszéken a birdsagi statisztikus ellenérzi és 6sszesiti a torvényszék tertiletén miikddé jarasbirosagok, valamint
kozigazgatasi és munkatigyi birdsdgok altal szolgaltatott adatokat.

A torvényszéken a birdsagi statisztikus allitja el és tolti fel az erre szolgal6 adatbazisba a torvényszék tigyforgalmi
statisztikai adatszolgaltaté lapjait, valamint a torvényszék teriiletén mikodé jardsbirdsdgok, kozigazgatasi
és munkatgyi birédsagok 6sszesitett ligyforgalmi adatszolgéltato lapjait.

Az itél6tablan és a Karidn a birdsagi statisztikus allitja eld és tolti fel az erre szolgalé adatbazisba az tigyforgalmi
statisztikai adatszolgaltatd lapokat.

A birésagi statisztikus ellenérzi a blinteté Gigyek vadlottjairdl kidllitott, az adatbazisba feltoltott adatszolgaltatd lapok
kitoltési hataridejének betartdsat.

A feltoltott, ellendrzott adatszolgaltatd lapokat a birésagi statisztikus a targyhdnapot kévetdé hénap tizendtodik
napjaig tovabbitja a kdzponti adatbazisba.
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17.§

18.§

19.8§

M

[A biré és az érdemi ligyintéz6 feladatail

A népmozgalmi statisztika keretében rendszeresitett adatszolgéltato lapokat, illetve a biintet6 tigyekben a hatdrozat
jogerdre emelkedését kovetéen kidllitand6 adatszolgéltatd lapokat az tigyben eljaré bird ellendrzi és véglegesiti.
A biré gondoskodik ezen adatszolgéltatd lapok jogszabdlyban vagy a szabalyzatban meghatarozott személyek
részére, hataridében torténd tovabbitdsardl, az adatbazisba feltoltésrol. A bird mellé beosztott tisztviseld vagy irnok
- erre vonatkozo utasitas esetén - felelGs az adatszolgaltatod lapok kitoltéséért, tovabbitasaért, feltoltéséért.

A bir6 és az érdemi ligyintéz6 az alapfeladatok korébe tartozo tevékenysége mennyiségi mutatoinak mérésére
rendszeresitett, a birésagi informatikai szakrendszer dltal el6allitott adatszolgaltaté lap adatait ellenérzi és véglegesiti.
A bird és az érdemi Ugyintéz6 a statisztikai feladatok teljesitése soran egytttmUlkodik a birdsagi statisztikussal,
a lajstromiroda vezetdéjével és a jarasbirésagon, illetve a kozigazgatdsi és munkaligyi birdsagon a statisztikai
feladatokat ellato igazsagligyi alkalmazottal, akik a szabalyok és hatarid6k ismertetésével, a hidnypdtlasra torténd
felhivassal kozremUikddnek a birdsagi statisztika eléallitasaban.

[A lajstromiroda vezetdjének feladatail

A lajstromiroda vezetdje vagy a birésdg ezzel megbizott igazsaguigyi alkalmazottja havonta, a kévetkezd hénap

harmadik munkanapjaig az elektronikus lajstrom, targyaldsi napld és perkdnyv alapjan elééllitja a birdsag birdinak

és érdemi ligyintéz6inek adatlapjait az alapfeladatok kérébe tartozé tevékenység mutatdirdl.

A lajstromiroda vezet6je az adatlapot a birdval és az érdemi Gigyintézével egyezteti, eltérés esetén haladéktalanul

gondoskodik - szlikség esetén a (3) bekezdés a) pont alkalmazasaval - a lajstrom, a targyaldsi napl, illetve a perkdnyv

hidnyz6 adatainak potlasardl, a téves adatok helyesbitésérdl.

A lajstromiroda vezetdje:

a) mulasztas vagy hidnyossag esetén haladéktalanul felhivja a birét és az érdemi Ugyintéz6t a téves adatok
javitasara, a hianyzo6 adatok potlasara;

b) a javitds, potlas elmaraddsa esetén tajékoztatja a birdsdg elnokét.

A lajstromiroda vezetéje

a) ellenérzi a blintigyi statisztikai adatgydjtés keretében kidllitott adatszolgaltaté lapok szamat és teljességét;

b) az ellen6rzést a lajstromban bejegyzi.

A lajstromiroda vezet6je egylittmUikodik a birdsdgi statisztikussal a hivatalos statisztikai adatok eldallitasa soran.

6. A birésdgi statisztikai hdlézat
[A birésagi statisztikai halézat feladata]

A birésagi statisztikai feladatok ellatdsaban birdsagi statisztikai halézat miikodik kozre. A birdsagi statisztikai halozat
tevékenysége elbsegiti a birésagi statisztika

a) fejlesztését lehet6vé tevé megoldasok kidolgozasat;
b) eléallitasa soran felmertilt feladatok megoldasat;
<) egységes alkalmazéasanak biztositasat;

d) elééllitdsaban kdzrem(ikddé szervezetek és személyek kozotti tudasmegosztast.

Az (1) bekezdésben foglaltak érdekében a birdsagi statisztikai halézat:

a) kozrem(ikodik a birdsagi statisztikat érinté jogszabalyok birdsagi véleményezésben, szabalyzatok,
adatszolgaltaté lapok, informatikai megoldasok elékészitésében;

b) elésegiti a szabalyzatban foglalt feladatok hatalyosulasat;

c) kozremkodik a birésagi statisztikusok, illetve a birdsagi ligyvitelt ellaté igazsédgligyi alkalmazottak képzése
szakmai tartalménak sszeallitasaban;

d) kozremUikodik a hatékony statisztikai adatfelvételhez, adatfeldolgozashoz és adat-elGallitashoz sziikséges
ismeretek megosztasaban;

e) kozremUikodik a statisztikai adatfelvétel soran jelentkez6 feladatok megoldasaban, a statisztikai adatfelvételi
gyakorlat javitadsaban;

f) kdzremkodik a statisztikai adatok orszégos és helyi elemzésében.
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20.§

23.§

[A birésagi statisztikai halézat tagjail

A biréségi statisztikai haldzat tagja:

a) az OBH statisztikaért felelds szervezeti egységének vezetéje;

b) az OBH elnoke altal a 22. § (2) bekezdése alapjan — a 13. § (1) bekezdésében meghatérozott feladatokra
figyelemmel - kijelolt kapcsolattartok;

<) a birdsagi statisztikusok;

d) az OBH vagy a birdsag elnoke altal egyes birdsagi statisztikat érinté szakmai vagy igazgatasi feladatokban
kozremUkodésre felkért bird vagy igazgatasi alkalmazott;

e) az OBH statisztikaért felel6s szervezeti egységének kdzremiikodésre kijeldlt munkatérsa.

[A birésagi statisztikai haldzat m(ikddése]

A biréségi statisztikai halozat tevékenységét az OBH statisztikaért felel6s szervezeti egységének vezetdje koordindlja.

Az OBH statisztikaért felelds szervezeti egységének vezetdje:

a) javaslatot tehet az OBH elndke szdméra kiilon feladatok elldtasa érdekében a hélézat tagjaibol szakértéi
csoport létrehozasara;

b) az OBH elnokének jovahagyasaval meghatarozza a 19. § (2) bekezdésben szerepld feladatok ellatasanak
madjat, ennek érdekében — az OBH, illetve a birdsdg elndkén keresztiil — kezdeményezheti a halézat tagja
szamdra feladat meghatdarozasat;

c) Osszefoglalja és az OBH elnckének bemutatja a birdsagi statisztikai halozat éltal kidolgozott szakmai javaslatot;

d) nyilvdntartja a birdsagi statisztikus, valamint a héalézat egyéb tagjanak nevét, beosztdsét, elérhetéségét,
a szamara kiadott feladatot, illetve annak végrehajtasat.

A birdsdgi statisztikai halézat tagja:

a) feladatanak elldtdsahoz, a birdség elnoke altal kijelolt birdsagi vezetd elbzetes tajékoztatasat kovetéen szakmai
irdnymutatast kérhet az OBH statisztikaért felelés szervezeti egységétdl;

b) javaslatot tehet birdsagi statisztikai halézat részére annak feladataival kapcsolatban;

<) részt vehet a birdsagi statisztikusok kdzponti képzésén, javaslatot tehet a képzés témajéra;

d) kozremikodik birésagi statisztikai haldzat feladatainak megvalositasaban;

e) elldtja a jogszabdlyban, a szabalyzatban, az OBH elndkének utasitdsaban és birésagi belsé szabalyzatban

a részére meghatdrozott feladatokat.

7.Az OBH és a birésdgok kiilsé statisztikai kapcsolatai

[Az OBH és a bir6sagok egylittm(ikddése a hivatalos statisztikai szervezetekkel]

Az OBH az Sttv.-ben, a Vhr.-ben és az egyedi megallapodasokban meghatérozott médon egyiittmdkddik a hivatalos
statisztikat el6allitd szervezetekkel, valamint a hivatalos statisztikai testtletekkel.

Az (1) bekezdésben meghatdrozott ligyekben rendszeres kapcsolattartasra jogosult személyt az OBH elndke jeldli ki.
A rendszeres kapcsolattartasra jogosult az egylittmUikodés soran az OBH elndkével egyeztetett alldspontot képvisel,
a birésagi szervezet felé megfogalmazott javaslatokrol, kérésekrél haladéktalanul tijékoztatja az OBH elnokét,
biztositja a folyamatos informaciéatadast.

A birésagok a hivatalos statisztikat el6allitod szervezetek, illetve a hivatalos statisztikai testiiletek feladatkorét érinté
kezdeményezéseiket szolgélati Uton, az OBH elndkéhez juttatjak el. A birédsag elndke a hivatalos statisztikat eléallitd
szervezetektd|, illetve a hivatalos statisztikai testiiletektdl érkez6 megkeresésrél, kezdeményezésérdl haladéktalanul
tajékoztatja az OBH elnokét.

8. Az egyes adatszolgdltatdsok, adatfeldolgozdsok kiilén eljdrdsrendje

[Népmozgalmi adatszolgaltatas]

A hazassag felbontasardl, valamint érvénytelenné nyilvanitasardl szolé Grlapot a Vhr. 6. mellékletének megfelelé
adattartalommal, a kotelék kérdésében meghozott hatdrozat jogerére emelkedését koveté hét munkanapon belil
a jogerds hatarozatot meghozé birdsag, vagy az a birésag tolti ki, amelynek eljardsa soran a hatarozat jogerére
emelkedett. Fellebbezés visszavondasa vagy elutasitasa esetén a kitoltést az elséfoku hatarozatot hozo birdsag végzi.
A kitoltés a bird mellé beosztott tisztvisel6 vagy irnok feladata. Az (rlap ellendrzése és véglegesitése a biro, illetve
az érdemi ligyintézd feladata.
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24.§

25.§

26.8§

)

@)

Bejegyzett élettarsi kapcsolat megszlinésérdl szolo Grlapot a Vhr. 7. mellékletének megfelelé adattartalommal kell
kitolteni. A kitoltésre alkalmazni kell az (1) bekezdés elSirdsait.

A kitoltést kdvetd hét munkanapon bellil az (1)-(2) bekezdés szerinti Grlapot a kitolté birdsagon a bird mellé beosztott
tisztvisel6 vagy irnok megkiildi az illetékes anyakdnyvvezetének.

[Ugyforgalmi statisztikai adatgydijtés]

Az adatszolgaltato lapokat a birdsdgokon elektronikusan vezetett lajstromok, targyalasi naplé és egyéb nyilvédntartasok
alapjan a jarasbirdsag, kozigazgatasi és munkaligyi birdsag statisztikai feladatokat elldté igazsédgligyi alkalmazottja,
valamint a biréségi statisztikus a targyhdnapot kdvetd hénap 6todik munkanapjéig allitja elé.

Ajarasbirdsag, valamint a kdzigazgatasi és munkaligyi birdsdg statisztikai feladatokat ellaté igazsaguigyi alkalmazottja
a 9. 8§ (1) bekezdés a) és d) pont szerinti Gigyforgalmi statisztikai adatszolgaltato lapot a targyhdnapot kéveté honap
hatodik munkanapjaig tovabbitja a torvényszék statisztikusahoz.

A torvényszéki statisztikus a tertiletén muikodd jarasbirésagok, valamint kdzigazgatasi és munkaligyi birédsdgok
Ugyforgalmi statisztikai adatszolgéltatd lapjait a targyhdnapot koveté hoénap kilencedik munkanapjaig 6sszesiti
és feldolgozza; a jarasbirésagok, valamint kozigazgatdsi és munkaligyi birésdgok adatszolgéltaté lapjait és
az osszesitett lgyforgalmi jelentést a targyhdnapot kdvetd honap tizenotddik napjaig az erre a célra rendszeresitett
adatbazisba feltolti.

A torvényszék a 9. § (1) bekezdés b)-c) és e) pont szerinti, az itél6tabla az (1) bekezdés f) pont szerinti, a Kuria pedig
az (1) bekezdés g) pont szerinti tigyforgalmi jelentést a targyhdnapot kovetd honap tizenotodik napjéig a birdsagi
statisztikus kozremUikodésével az erre a célra rendszeresitett adatbazisba feltolti.

A torvényszék a 9. § (1) bekezdés e) pont szerinti jelentésének elkészitésében a Céginformacids és Elektronikus
Eljarasban Kozrem(ikodo Szolgélat adatszolgaltatassal kozremdkodik.

Az adatbazisba feltoltott tgyforgalmi jelentéseket az OBH statisztikaért felels szervezeti egysége a targyhonapot
kovetd hdnap utolsé napjaig ellendrzi és véglegesiti. Amennyiben feltoltési késedelmet, hidnyos vagy hibas jelentést
észlel, haladéktalanul felhivja az érintett birdsag birdsagi statisztikusat a hianyossag potlasara, az adat javitasara.
Az érintett birésdg hdrom munkanapon belil megteszi a sziikséges intézkedéseket és arrdl a birdsagi statisztikus
tdjékoztatja az OBH statisztikdért felel8s szervezeti egységét.

A lezart statisztikai id6szakra vonatkozoé, végleges ligyforgalmi jelentés — a 34. §-ban foglaltak kivételével — utélagosan
nem modosithatd.

A statisztikai tevékenység szabalyzatban meghatéarozott hataridéit és hatarnapjait az 1. melléklet 6sszefoglalé médon
tartalmazza. A birdsag és az OBH statisztikaért felelGs szervezeti egysége a targyév elsé félévi, valamint targyévi
Ugyforgalmi és ligyek id6tartamdra vonatkozé (idészerliségi) adatokat az 1. mellékletben szereplé itemezésben
allitja eld és osszesiti.

[Blnligyi statisztikai adatgyUjtés]

Az OBH kozponti adatbazisban gydijti azon vadlottak egyes fontosabb adatait, akiknek a biintet6jogi felelésségérdl
a birésédg jogerds ligydonté hatarozatot hozott.

A 11. § szerinti adatszolgaltaté lapok adat-tartalméat (az adatfelvétel tipusa, cime, gyakorisédga, beérkezési hatarideje,
adatkor) az OBH elndke hatarozza meg. A tervezésre a 9. § (2) bekezdés megfeleléen irdnyado.

A 11. § szerinti adatszolgéltatd lapokat a birésdgokon elektronikusan vezetett lajstromok és az Ugy iratai alapjan,
az erre szolgald informatikai alkalmazas segitségével kell eléallitani és tovabbitani.

[A blinlgyi statisztikai adatszolgaltaté lapok kitoltése és tovabbitasal

A biintetélgyben az adatszolgaltaté lapot az eljarast az érintett vadlott vonatkozésdban befejez6 hatérozat jogerére
emelkedését kdveté hét munkanapon belll a biré mellé beosztott tisztvisel6 vagy irnok éllitja el, a biro, illetve
az érdemi ligyintézé ellenérzi és véglegesiti. Az adatszolgaltatd lapot a bird mellé beosztott tisztvisel 6 vagy irnok tolti
fel az adatbazisba. A kidllitasra az a birdsag koteles, amelyik a jogerds hatarozatot hozta, illetve amelynek az eljarasa
soran a hatarozat jogerére emelkedett; ide értve azt is, ha a vadlott tekintetében bejelentett fellebbezést visszavonjak.
Ebben az esetben az a birdsag koteles a kidllitasra, amelynek hatarozata a fellebbezés visszavonasa okan emelkedik
jogerdre. A hatérid6t a fellebbezés visszavonasardl valé tudomasszerzéstdl kell szamitani.

Az adatszolgaltaté lapot ki kell allitani, ha az érintett vadlottal szemben a birdsag jogerds hatdrozatdban blintetést
szabott ki vagy intézkedést alkalmazott. Az adatszolgaltatd lapot ki kell allitani, ha a birdsag a vadlottal szemben
az eljarast jogerésen megszlintette; vagy a vadlottat jogerésen felmentette.
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27.8§

28.8§

@)

Az adatszolgaltaté lapot ki kell dllitani akkor is, ha:

a) a birésag a kiszabott biintetés végrehajtasat felfliggesztette;

b) a birésag az elitéltet el6zetes mentesitésben részesitette;

) a mentesités hatdlya az itélet jogerére emelkedésének napjan beallt;

d) a birésag a felmento itéletben a vadlott terhére szabalysértés elkdvetését dllapitotta meg; vagy

8

e) a birésag a felmentd itéletben a vadlott kényszergydgykezelését rendelte el.

Rendkiviili jogorvoslati eljarasban (perujitas, fellilvizsgéalat, torvényesség érdekében bejelentett jogorvoslat)

az adatszolgdltato lapot csak akkor kell kidllitani, ha az alapeljardsban hozott hatdrozatot a birésag a blindsség vagy

a blintetés kiszabasa kérdésében megvaltoztatta — ide értve, ha vadlottat felmentette, az alapeljarasban felmentett

vadlottat elitélte, vagy az alapeljarasban megsziintetett eljaras helyett elitélte — vagy az eljarast megsziintette.

Nem kell adatszolgaltaté lapot kiallitani:

a) a biintetdeljarasrol szol6 2017. évi XC. térvény (a tovabbiakban: Be.) CVI. fejezetében irt, vagyon vagy dolog
elvonasa, adat hozzaférhetetlenné tétele érdekében lefolytatott eljaras;

b) kozérdekd munkanak vagy pénzbiintetésnek szabadsagvesztésre atvaltoztatasa;

) korabbi jogerds itéletek 6sszbiintetésbe foglaldsa;

d) magdanvadas ligyben a targyalas el6tt torténé megsziintetés;

e) pétmaganvadas ligyben a vadinditvany elutasitasa [Be. 794. § (1) bekezdés]

esetén.

Ujbdl ki kell allitani az adatszolgaltaté lapot, ha a korabban:

a) prébara bocsatott elkdvetével szemben a birdsdg biintetést szab ki;

b) meghatarozott prébaidé tartamat a birésdg meghosszabbitja; vagy

Q) probara bocsatott fiatalkoru elkdvetd esetén a birdsag intézkedést alkalmaz [Be. 841. § (1) bekezdés].

A kitoltott adatszolgéltatd laprol a 17. § (1) bekezdés szerinti ellenérzést, véglegesitést és feltdltést kovetden a bird

8

vagy az érdemi ligyintézd haladéktalanul tidjékoztatja az irodavezetdt, aki elvégzi a 18. § (3) bekezdés szerinti
ellendrzést. A jarasbirosag statisztikai feladatokat ellatd igazsagligyi alkalmazottja a targyhdnapot kovetdé honap
hatodik munkanapjdig tovabbitja a blnugyi statisztikai adatszolgéltaté lapokat a torvényszék statisztikusahoz.
A jarasbirosag elnoke a bekezdésben meghatarozott feladatok végrehajtasara mast is kijeldlhet.

A (7) bekezdésben irtakat kdvetéen a birdsagi statisztikus — a 16. § (7) bekezdése szerinti ellenérzést kdvetéen —
atargyhdnapot kdvetd honap tizenstddik napjaig tolti fel az adatszolgaltatd lapokat a kdzponti adatbazisba. A birésag
elndke a bekezdésben meghatéarozott feladatok végrehajtasara mast is kijelolhet.

A kozponti adatbazisba feltoltott adatszolgaltatd lapokat — a 34. §-ban foglaltak kivételével — nem lehet modositani.

[Adatgy(jtés az alapfeladatok korébe tartozo tevékenységrol]

A tanacsok, birdk és az érdemi lgyintézék alapfeladatok korébe tartozé tevékenységére vonatkozd adatgydijtés

keretében havi adatszolgaltatdsra koteles valamennyi bird, igazsagligyi alkalmazott és tandacs, aki (amely)

a targyidészakban tényleges érdemi ligyintézést végzett.

A 12. §-ban meghatarozott adatszolgdltatd lapok adatbézisban tarolt adatai képezik az alapjat

a) a targyald tanacsok szamardl;

b) az eljaras-eseményekkel (a Pp.-ben, a Be.-ben és a kdzigazgatasi perrendtartasrol sz616 2017. évi l. térvényben
meghatarozott targyalds, meghallgatds, nyilvanos Ulés, el6készité lés, Ulés, tanacsilés, targyaldson kivili
elbiralas) érintett, vagy iratok alapjan intézett tigyek szamarol; és

c) a halasztasok és napolasok okairél

készitend6 orszagos és birdsagi szint(, rendszeres és eseti adatgyujtéseknek, kimutatdsoknak, elemzéseknek.

Az adatszolgéltatd lapok adataibdl éllitja elé a birdsagi statisztikus a bird és az érdemi ligyintézé alapfeladatok korébe

tartozo tevékenységének mennyiségi vizsgélatdhoz sziikséges egyéni, valamint az dsszehasonlitdshoz sziikséges

birésagi szint(i adatokat.

[Az alapfeladatok korébe tartozé tevékenységre vonatkozo adatszolgaltatd lapok elallitasal

A 12. § szerinti adatszolgaltaté lapokat a lajstromiroda vezetdje a birésdagokon vezetett elektronikus lajstrom,
targyaldsi naplé és perkonyv adatai felhasznaldsaval, elektronikus uton éllitjia el6 a targyhdnapot koveté honap
masodik munkanapjaig.

A kitoltott adatszolgaltatd lapokat a lajstromiroda vezetdje a biréval és az érdemi ligyintézével egyezteti. Eltérés
esetén haladéktalanul gondoskodik a lajstrom, targyalasi napld, perkdnyv hidnyzé adatainak poétlasarol, a téves
adatok helyesbitésérél.
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Az ellen6rzott adatszolgdltatd lapokat a bird és az érdemi Ugyintézé a targyhdnapot koveté hénap otodik
munkanapjdig véglegesiti.

A jarasbirésagon, valamint a kdzigazgatdsi és munkaligyi birésagon a statisztikai feladatokat ellaté igazsagugyi
alkalmazott, ennek hidnydban a lajstromiroda vezet6je a targyhdnapot kéveté hoénap hatodik munkanapjaig
tovabbitja az adatszolgaltato lapokat a térvényszék statisztikusahoz. A térvényszék tandcsaira és birdira vonatkozo
adatszolgaltatd lapokat a birdsagi statisztikus a fenti hataridében gydjti 6ssze.

A birésagi statisztikus a (4) bekezdés alapjan megkapott adatszolgéltaté lapokat a targyhdnapot kdveté hénap
tizenotddik napjaig Osszesiti, és ellen6rzi a (6) bekezdésben meghatarozott szamszaki Osszefliggést, valamint
feltoltéssel tovabbitja az OBH statisztikaért felelés szervezeti egysége részére. Az OBH statisztikaért felelés szervezeti
egysége az adatokat a targyhonapot kdvet6é hénap utolsé napjaig széamszakilag ellenérzi, sziikség esetén a birdsagi
statisztikust hdrom munkanapos hatarid6vel torténé hidnypoétlasra hivja fel. Az adatokat orszagos szinten a targyév
els6 félévére a targyév szeptember 30. napjaig, a targyévre a targyévet kovetd év marcius 31. napjiig az OBH
statisztikdért felelés szervezeti egysége Osszesiti.

Az adatszolgaltatds sordn a targyid6szakra vonatkozé folyamatban 1évé, illetve befejezett ligyek szdménak egyeznie
kell - a megfelelé birésagi szintre vonatkozd - a 9. § (1) bekezdés szerinti tigyforgalmi statisztikai adatgyUjtésen
feltlintetett folyamatban 1évé, illetve befejezett ligyek szamaval.

A Kuria és az itél6tablak adatszolgaltatasara értelemszertien alkalmazni kell a (4)-(6) bekezdések rendelkezéseit.

[Az elsé fokon eljard bird alapfeladatai korébe tartozd tevékenységének Gsszesitett adatail

Az elsé fokon eljaré birdk szamanak kimutatdsahoz meg kell llapitani a birésagon elsé fokon eljaré birdk szamitott

[étszamat (mkodé bird). Ennek sordn az adott biréségon elsé fokon eljard tényleges birdi [étszambdl kell kiindulni,

az alabbiak figyelembe vételével:

a) a jarasbirésagon, valamint a kozigazgatasi és munkaiigyi birésagon az elnokét, az elndkhelyettest,
a csoportvezetét, a csoportvezetd-helyettest a birésdgok igazgatdsardl rendelkezd 6/2015. (X1.30.) OBH
utasitds (a tovabbiakban: igazgatési szabdlyzat) 102. § (2) és (7)—(8) bekezdésében meghatarozott targyalasi
kotelezettsége ardnyadban kell figyelembe venni;

b) a torvényszék elndkét, elndkhelyettesét, kollégium-vezetéjét, kollégiumvezets-helyettesét, a kozigazgatasi és
munkatgyi regiondlis kollégium vezetdjét az igazgatdsi szabalyzat 102. § (2)-(3) bekezdésében meghatérozott
targyalasi kotelezettsége aranyaban kell figyelembe venni;

c) a részmunkaidében foglalkoztatott birét ennek ardnyaban kell figyelembe venni;

d) az igazgatasi szabalyzat 102. § (10) bekezdésében meghatdrozott feladatot ellaté birét a targyaldsi
kotelezettsége ardnyadban kell figyelembe venni;

e) a masod- vagy harmadfokon is eljaré birét az elsé fokon megtartott eljards-eseményekkel érintett napok
aranyaban kell figyelembe venni.

Az adott hénapra iranyadé munkanapok szamat a heti pihenénapok és munkasziineti napok levonasa utan kell

megallapitani, majd ki kell mutatni a munkabdl kiesett napokat, és a kiesett, az igazgatasi szabdalyzat 102. §

(9) bekezdésében meghatérozott targyalasi napokat.

Munkabdl kiesett nap az a munkanap, amelyet a biré igazolt betegség, igénybe vett szabadsag, kételezéen eldirt

vagy vélasztott oktatds, vagy egyéb ok, kiildnosen kiklldetés, munkaértekezlet miatt nem toltétt munkaval.

Kiesett targyalasi nap az a munkabdl kiesett nap, amelyre a bir6 eljaras-eseményt t(izott ki, de az az (5) bekezdésben

felsorolt okbdl elmaradt - ide értve azt is, ha a mar kitlizott eljaras-esemény el6tt kerlil sor Uj hatdrnap kitlizésére

(Un. beallitas) is.

Ha az adott hénapban a biré nem dolgozott a teljes id6szakban, meg kell dllapitani a tényleges tevékenységének

szamitott mértékét (targyald bird). Ennek sordn az (1) bekezdésben szadmitott aranyok és a munkabdl kiesett napok

figyelembe vételével kell eljarni. A biré ténylegesen munkaban toltott napjainak szamat el kell osztani a havi
munkanapok szdmaval; és szorozni kell a (1) bekezdés szerint szamitott aranyszammal.

Az adott birésagon kirendeléssel miikodo birdt a kirendelés helye szerinti birésagon kell szdmba venni, ha eredeti

szolgalati helyén tevékenységet nem végez. Ha tevékenységét megosztva végzi a kirendelés és az eredeti szolgalati

helye kozott, 6t a tdrgyhdnapban intézett (igyei ardnydban kell megosztva szamba venni.

Ha a bir6é a targyhénapban tébb lgyszakban is eljart, tevékenységét a targyhdnapban intézett ligyei ardnydban

az adott Gigyszakban kell szamba venni.
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[Az alapfeladatok korébe tartozé tevékenység minéségi mutatai]

Az adatbdzisbdl az OBH - az elséfoku birdsdgokra nézve, ligyszakonként, tdjékoztatd és elézetes jelleggel — évente
kidolgozza:

a) az elsé fokon jogerdére emelkedett, valamint

b) a helybenhagydssal és hatélyon kiviil helyezéssel érintett

peres ligyben hozott hatarozatok aranyanak mutatészamait.

Az elsé fokon jogerdre emelkedett hatarozatok ardnyanak meghatarozasahoz a targyévben az adott birdésagi szinten
és ligyszakban hozott eljarast befejez6 hatdrozatok 0ssz-mennyiségével el kell osztani azon eljarast befejezé
hatdrozatok szamat, amelyek jogerére emelkedését az elsé foku birésag a kovetkezd év januér 31-ig megdllapitotta.
A helybenhagyott hatdrozatok ardnydnak meghatarozasahoz a targyévben az adott birésagi szintrél és tigyszakbdl
a fellebbezést elbirdld birésaghoz felterjesztett tigyek 6ssz-mennyiségével el kell osztani az utébbi birdsag altal
a kovetkezd év janudr 31-ig meghozott, helybenhagyd hatérozatok szamat.

A hatélyon kivil helyezett hatdrozatok ardnydnak meghatdrozasahoz a targyévben az adott birdsagi szintrél és
Ugyszakbol a fellebbezést elbiralé bir6saghoz felterjesztett igyek 6ssz-mennyiségével el kell osztani az utébbi birésag
altal a kovetkez6 év janudr 31-ig meghozott, hatalyon kivil helyezd és j eljdrasra utasitod hatarozatok szamat.

Az (1) bekezdésben meghatédrozott mutatdészamokat az OBH statisztikaért felelés szervezeti egysége a targyévet
koveté év mdrcius 15-ig allapitja meg. Az OBH elndkének jévahagyasat kovetéen a mutatészamokat az OBH
az itélétablak és a torvényszékek részére megkiildi.

Azitél6tabla, illetve atorvényszék az (5) bekezdésben szerepléd mutatdszamokat a birésagilajstromadatok segitségével
— a (2)-(4) bekezdésben meghatdrozott mddszerrel — a targyévet kdvetd év aprilis 30-ig ellendrzi. A végleges
mutatészamokat az itél6tébla, illetve a torvényszék elndke majus 10-ig kiildi meg az OBH-nak.

[Adatszolgaltatas a hivatalos statisztika eléallitdsdban kozremikodé kiils6 szervezet felé]

Abban az esetben, ha az OBH-t vagy a birésagot az OSAP el8irasa szerinti, a birésagi szervezetrendszeren kiviili szerv
felé kotelez6 adatszolgaltatas terheli, az adatszolgaltatas modjéra, tartamara és hataridejére nézve az OSAP elGirasait
kell alkalmazni.

Az OBH adatszolgéltatasanak teljesitéséért az OBH elndke felelés. Az adatszolgaltatds el6készitését a feladatkor
szerint érintett féosztly végzi.

A birésag adatszolgaltatasanak teljesitéséért a birésag elnoke felelés.

9. A hivatalos statisztikai adatok és elemzések kbzzététele

[A kozzétett orszagos statisztikai adatok, a kozzétételi naptar]

Az orszagos statisztikai adatokat az OSAP keretében gyljtott Gigyforgalmi-, és eljarasok idétartamara vonatkozo,
valamint binlgyi statisztikai adatok alapjan az OBH statisztikaért felelés szervezeti egysége allitja elé. Az OBH
statisztikdért felelGs szervezeti egysége a hivatalos statisztika kozzététele el6tt gondoskodik a felfedés elleni védelem
biztositasarol.

Az orszagos statisztikai adatok tartalmazzak a birdsagi szervezet orszagosan Osszesitett, illetve a Kuria, az itél6tablak
és a torvényszékek birdsagi szintenként és ligyszakonként bontott ligyforgalmi- és ligyek id6tartaméra vonatkozo
(id6szertiségi) adatait, amelyek feltlintetik a targyidészakot megel6z6 év azonos idészakanak adataival torténd
Osszehasonlitast is.

Az orszagos buinlgyi statisztikai adatok tartalmazzak a jogerds hatarozattal befejezett biintet6eljarasok fiatalkoru
és felndtt vadlottjainak sszetételére, az dltaluk elkdvetett blincselekményekre, valamint a veliik szemben alkalmazott
f6- és mellékbiintetésekre, intézkedésekre vonatkozd, orszdgosan Osszesitett adatokat.

Az OBH statisztikaért felelés szervezeti egysége a (2) bekezdésben meghatarozott korben, az OBH elndkének
jovahagyasat kévetéen gondoskodik

a) a targyév elsé félévi statisztikai adatoknak a targyév oktdber 31-ig;

b) a targyévi statisztikai adatoknak a targyévet kdvetd év prilis 30-ig

torténd kozzétételérdl.

Az OBH statisztikdért felel6s szervezeti egysége gondoskodik az Ugyforgalmi statisztikai adatok kozzétételével
egyidejlleg az alapfeladatok korébe tartozd tevékenységre vonatkozé targyévi elsé félévi és targyévi, orszagos
és helyi statisztikai adatok kozzétételérol.
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(6)

Az OBH statisztikaért felelds szervezeti egysége a (3) bekezdésben meghatéarozott adatokat a targyévet kovet6 év
marcius 31. napjdig allitja el6 és — az OBH elndkének jévahagyasat kovetéen — a targyévet kovetd év aprilis 30-ig teszi
kozzé.

A hivatalos statisztika kdzzétételére a birésagok kdzponti honlapja szolgal.

[A statisztikai adatok elemzése és az elemzések kdzzététele]

Az OBH statisztikaért felelGs szervezeti egysége az OBH elndke éltal meghatarozott kérben, modszerrel, szempontok
szerint és gyakorisdggal feldolgozza, majd elemzi a hivatalos tigyforgalmi és idészerliségi adatokat.

Az OBH elndke éltal jovahagyott elemzést az OBH statisztikdért felel6s szervezeti egysége a birésdgok kdzponti
honlapjan teszi nyilvdnosan hozzaférhetévé.

10. A statisztikai adat fellilvizsgdlata

[Az adatszolgaltato lap és a kdzzétett statisztikai adat fellilvizsgélatal

Amennyiben a birdsag észleli, hogy a kitoltétt adatszolgaltatd lap vagy a statisztikai adatbazisban taldlhaté adat
fellilvizsgélata sziikséges - kiilondsen téves adatrogzités, szamitasi hiba esetén -, errdl a birdsag elndke a pontositott
adatok feltlintetésével tajékoztatja az OBH elnokét. Egyidejlileg a birdsag a hibat tajékoztatasul bejelenti a birdsagi
informatikai szakrendszer (BIR-0) lizemeltetéjének.

Az OBH statisztikdért felel6s szervezeti egysége a jelzett moddositdsi igényt megvizsgalja és annak statisztikai
relevanciaja esetén a birdsagiinformatikai szakrendszer (BIR-O) lizemeltet6jének kozremUikodésével azadatszolgaltatd
lapot a statisztikai adatbazisban moédositja, vagy a médositas dtvezethetéségét a birdsdg szamara jelzi.

Hivatalos statisztikai adat fellilvizsgalata rendkiviili esetben lehetséges. Amennyiben a kdzzétett hivatalos statisztikai
adat relevans médositésa szlikséges, azt az OBH statisztikaért felelés szervezeti egysége végzi el.

Az adatok felllvizsgélatat eredményezé kortlményrdl, valamint a hasonlo esetek elkeriilése érdekében megtett
intézkedésekrél a birésag elndke az OBH elnokét a felllvizsgalattdl szdmitott harom munkanapon beliil tajékoztatja.
Sziikség esetén az OBH statisztikaért felel6s szervezeti egysége tovabbi, kozponti intézkedést kezdeményez.

[A kozzétett hivatalos birdsagi statisztika feltilvizsgalata]

A hivatalos birésagi statisztika felllvizsgalata rendkivili esetben lehetséges. Amennyiben az OBH statisztikaért felel6s
szervezeti egysége — kiiléndsen az alapadatok dsszesitésére vonatkozé Uj mddszertan bevezetése esetén — észleli,
hogy a kdzzétett hivatalos statisztikai adatok relevans médositédsa sziikséges, errdl tdjékoztatja az OBH elndkét.

Az OBH elndkének feltilvizsgélatot el6ir6 dontése esetén az OBH statisztikaért felelés szervezeti egysége az adatbazis
Osszesitd adatait, valamint a kozzétett hivatalos statisztikai adatokat médositja.

11. A hivatalos statisztikai adatgydijtéssel 6ssze nem fiiggé adatok

[Vezetdi Informacios Rendszer]

A Vezetdi Informacids Rendszer (a tovabbiakban: VEIR) a birdsagra vonatkozé elézetes tigyforgalmi és pertartam
adatokat az iratkezelésre hasznalt szakrendszerbdl (BIR-O) lekérdezd, sszesitd és bemutato informatikai alkalmazas.
A VEIR-b4I nyert el6zetes adat elsésorban az igazgatasi feladatok ellatasa érdekében hasznalhaté fel, amelynek
érdekében az OBH elndke médszertani Utmutatot adhat ki.

[A biré munkdjanak értékelésére szolgald adatok]

Az OBH és a birésag a bird munkajanak értékeléséhez a BIR-O-bdl a bird munkajanak értékelési rendjérél és a vizsgalat
részletes szempontjairdl sz6l6 szabalyzatrol szolo 8/2015. (XII. 12.) OBH utasitasban meghatarozott vezet6i dontést
megalapozo adatokat gydijt, elemez és hasznal fel.

[Az Ggyfelek el6zetes tajékoztatasal
Az OBH az ligyfeleknek a birdsagi eljardsok orszagos vagy helyi adatairdl torténé elézetes tajékoztatasa, kiilondsen
a varhato pertartam kiszamitasa érdekében kilon informatikai alkalmazast rendszeresithet.
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12. Az adatkérés, adatszolgdltatds rendje

[Az adatkérés, adatszolgdéltatas rendje az OBH-ban]

Az e § szerinti adatszolgaltatasok teljesitését az OBH elndke engedélyezi. Az engedélyezést az az OBH szervezeti
egység kezdeményezi, amelyhez az adatkérés érkezett.

A birésdgi szervezetrendszeren kivilrél az OBH-ba érkezé statisztikai adatigényléseket az OBH a kozzétett hivatalos
statisztikai adatok alapjan elégiti ki.

Ha azadatigénylés a (2) bekezdés szerint hidnypotlas nélkil teljesithetd, a kért adat elérhetéségét az OBH statisztikaért
felelds szervezeti egysége 6t munkanapon belil kozli.

A (2) bekezdés szerint nem, vagy nem teljes korlen teljesithet6 egyedi adatigényléseket az OBH statisztikéért felelés
szervezeti egysége az adatbdzisbdl eléallithatésdg esetén az OBH elndkének rendelkezése alapjan elégitheti ki.
Az adatigényld tajékoztatdsa sordn ki kell arra térni, hogy a kdzodltek hivatalos statisztikai adatnak nem mindsulé
elézetes adatok.

Az OBH statisztikaért felelds szervezeti egysége altal a (3)-(4) bekezdés szerint kozolt adatokat a megkeresé felé
szintén az a szervezeti egység tovabbitja, amelyikhez az adatkérés érkezett.

Az OBH Aéltal vezetett kozhiteles nyilvantartdsokhoz jogszabdlyi elGirds esetén a statisztikai célu adatatvétel
érdekében a KSH kozvetlen elektronikus hozzaféréssel rendelkezik.

[A statisztikai tajékoztatasra jogosult]

A birésdgi szervezetrendszer egészét érintdé hivatalos statisztikai, illetve egyéb ugyforgalmi, id&szer(iségi,
megalapozottsagi, tevékenységi adatok, elézetes adatok kdzzétételére, mas szervezetek, személyek részére torténd
4taddsdra az OBH elndke vagy az éltala felhatalmazott személy jogosult. Az OBH elndke vagy az altala felhatalmazott
személy ezen kivil egy vagy tobb birésag vonatkozasaban is adhat tajékoztatast a hivatalos statisztikai adatokrol.

A birésag elndke vagy az éltala felhatalmazott személy a birdsagra vonatkozé hivatalos statisztikai, illetéleg egyéb
tgyforgalmi, idészertiségi, megalapozottsagi, tevékenységi adatigénylésrél az OBH elndke altal jévdhagyott adatot
kdzzéteheti, mas szerv, személy részére dtadhatja.

[Az adatkérés, adatszolgaéltatas rendje a birésadgokon]

A birésagi szervezetrendszeren kiviilrél érkezd — kdzérdeki adat kiadasa iranti kérelemnek nem mindsuld, és a 40. §
(1) bekezdésen kivili — adatigénylés teljesitésének rendjét a birésag elndke alakitja ki.

A birésdg statisztikai adatairdl, elézetes adatairdl adando tdjékoztatdst a birdsdg elndke - a Kuiria elndkének
kivételével — el6zetesen, a tervezett kdzlést megelézé hét munkanappal, bemutatja az OBH elnokének. Az OBH
a tajékoztatasban szereplé adatokat 6t munkanapon beliil ellenérzi. Ennek soran a statisztikdért felel6s szervezeti
egysége a tervezett tajékoztatas statisztikai adatait szambavételi, modszertani szempontok szerint megvizsgalja;
szilkség esetén ahhoz észrevételt, kiegészitést fliz, amelyrél az OBH elndkének jovahagyasaval tajékoztatja
a birésagot. A birdsag a szervezetrendszeren kivilre adott tdjékoztatds soran az észrevételt, kiegészitést figyelembe
veszi.

13. Zdré rendelkezések
[Hatdlybalépés]

Ez az utasitas 2019. janudr 1-jén lép hatélyba.
Hatdlyat veszti a birésagi statisztikai adatok gydjtésérdl és feldolgozasardl sz6l6 8/2003. OIT szabalyzat.

Dr. Handé Tiinde s. k.,

elnok



HIVATALOS ERTESITO -

2018. évi 70. szam

6137

1. melléklet a 13/2018. (XIl. 21.) OBH utasitdshoz

A statisztikai tevékenység szabdlyzatban rogzitett hatariddi és hatarnapjai

1. Népmozgalmi statisztikai adatgydjtés
Ssz. Felel6s Feladat Hataridé
1. | biré mellé hazassag felbontdsardl, valamint érvénytelenné hatdrozat joger6ére emelkedését
beosztott nyilvanitasarol, bejegyzett élettarsi kapcsolat kdvetd hét munkanapon belil
tisztviseld megszUinésérdl szolé Grlap kitoltése
vagy irnok
2. | bird, érdemi hazassag felbontasarol, valamint érvénytelenné hatdrozat jogerére emelkedését
lgyintéz6 nyilvanitasardl, bejegyzett élettérsi kapcsolat kovetdé hét munkanapon belil
megszUinésérdl szolo Grlap ellenbrzése és
véglegesitése
3. | biré mellé hazassag felbontdsarol, valamint érvénytelenné kitoltést kovetd hét munkanapon
beosztott nyilvanitasarol, bejegyzett élettarsi kapcsolat beldl
tisztvisel megszUinésérdl szolo (irlap anyakdnyvvezetének
vagy irnok megkiildése
2. Az alapfeladatok korébe tartozo tevékenységre vonatkozo adatgyijtés
Ssz. Felel6s Feladat Hatéridé
1. | lajstromiroda | el&allitja a birésag birdinak és érdemi Ggyintézdinek | targyhénapot kdveté honap
vezetdje az alapfeladatok korébe tartozé tevékenységre harmadik munkanapjaig
vonatkozé adatszolgéltaté adatlapjait
2. | lajstromiroda | az alapfeladatok korébe tartozd tevékenységre eléallitast kovetéen haladéktalanul
vezetbje vonatkozé adatszolgaltato lap ellendrzése, a birdval
és az érdemi Ugyintézdével egyeztetése,
hidnypotoltatasa, helyesbitése
3. | bird, érdemi véglegesiti az ellendrzott adatszolgéltato lapokat targyhonapot kdvetd honap 6todik
tgyintézé munkanapjaig
4. | JB,KMB-n az alapfeladatok korébe tartozé tevékenységre targyhonapot kovetd hénap
statisztikai vonatkozé adatszolgaltatoé lapok tovabbitdsa hatodik munkanapig
feladatokat a torvényszék statisztikusdhoz
ellato
igazsagugyi
alkalmazott,
ennek
hianyaban
a lajstromiroda
vezetdje
5. | birésagi alapfeladatok korébe tartozo tevékenységre a targyhonapot kdvetd hénap
statisztikus vonatkozé adatszolgéltato lapokat 6sszesiti, tizenotodik napjaig
szadmszakilag ellendrzi, feltoltéssel tovabbitja
az OBH statisztikaért felelGs szervezeti egysége
részére
6. | OBH az adatokat szdmszakilag ellen6rzi, szilkség esetén | a tdrgyhdnapot kdvetd hénap
statisztikdért a birésagi statisztikust hidnypétlasra hivja fel utolsé napjaig
felel6s
szervezeti
egysége
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2. Az alapfeladatok korébe tartozé tevékenységre vonatkozo adatgyijtés

Ssz. Felelés Feladat Hataridé
7. | birésagi hidnypotlas teljesitése felhivastol szamitott
statisztikus harom munkanapon bell
8. | OBH targyév elsé félévére az adatok orszagos dsszesitése | targyév szeptember 30. napjaig
statisztikdért
felel6s
szervezeti
egysége
9. | OBH az ligyforgalmi statisztikai adatok kozzétételével targyév oktéber 31. napjaig
statisztikdért egyutt az alapfeladatok korébe tartozd
felel6s tevékenységre vonatkozo a targyévi elsé félévi
szervezeti orszagos és helyi adatok kdzzététele
egysége
10. | OBH targyévi adatok orszagos dsszesitése targyévet kdvetd év marcius 31.
statisztikdért napjaig
felelés
szervezeti
egysége
11. | OBH az Ugyforgalmi statisztikai adatok kozzétételével targyévet kovet6 év aprilis 30.
statisztikaért egyltt az alapfeladatok korébe tartozd napjaig
felelés tevékenységre vonatkozo a targyévi orszagos és
szervezeti helyi adatok kozzététele
egysége
3. Ugyforgalmi statisztikai adatgydijtés
Ssz. Felel6s Feladat Hatéridé
1. | JB,KMB-n eléallitja az tigyforgalmi statisztikai adatszolgaltaté | targyhdnapot koveté honap
a statisztikai lapokat otddik munkanapig
feladatokat
ellato
igazsagugyi
alkalmazott,
valamint
a birésagi
statisztikus
2. | JB,KMB-n az ligyforgalmi statisztikai adatszolgaltaté lapokat | targyhdnapot koveté hdnap
statisztikai tovabbitja a torvényszék statisztikusahoz hatodik munkanapig
feladatokat
ellaté
igazsagulgyi
alkalmazott
3. | torvényszék a jarasbirésagok, valamint kdzigazgatasi és targyhonapot kdvetd hénap
statisztikusa munkatgyi birédsagok, a térvényszék tigyforgalmi kilencedik munkanapig
statisztikai adatszolgaltato lapjait Osszesiti és
feldolgozza
4. | torvényszék a jarasbirésagok, valamint kézigazgatasi és a targyhoénapot kdvetd hénap
statisztikusa munkatgyi birédsagok, a térvényszék tizen6todik munkanapig
adatszolgaltatd lapjait és az Osszesitett tigyforgalmi
jelentést az adatbazisba feltolti
5. | birésagi az tgyforgalmi adatszolgaltaté lapokat tovabbitja a targyhénapot kdveté hénap

statisztikus

a kézponti adatbazisba

tizenotodik napjaig
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3. Ugyforgalmi statisztikai adatgydjtés
Ssz. Felelés Feladat Hataridé
6. | OBH adatbazisba feltoltott tigyforgalmi jelentések targyhoénapot kdvetd hénap
statisztikaért szamszaki ellenérzése, véglegesitése, sziikség utolso napjaig
felelés esetén hianypétlasra felhivas
szervezeti
egysége
7. | birésagi Ugyforgalmi adatok hidnyossdganak pétlasa, felhivastol szamitott
statisztikus err6l az OBH statisztikaért felels szervezeti harom munkanapon belil
egységének téjékoztatdsa
8. | JB,KMB-n elédllitja a birésag targyév elsé félévi lgyforgalmi targyév julius 6todik napjaig
a statisztikai statisztikai adatait
feladatokat
ellaté
igazsagulgyi
alkalmazott,
valamint
a birésagi
statisztikus
9. | JB,KMB-n a birdsag targyév elso félévi lgyforgalmi statisztikai | targyév julius tizendtddik napjaig
statisztikai adatait tovabbitja a torvényszék statisztikusdhoz
feladatokat
ellato
igazsagugyi
alkalmazott
10. | torvényszék jarasbirésagok, valamint kézigazgatasi targyév julius 25. napjaig
statisztikusa és munkaugyi birésagok, a torvényszék elsé félévi
ligyforgalmi statisztikai adatait 6sszesiti
11. | biréségi feldolgozza a targyév elsé félévi tigyforgalmi targyév julius 31. napjaig
statisztikus statisztikai adatait, azokat tovabbitja az OBH
statisztikdért felelés szervezeti egysége részére
12. | OBH targyév elsé félévére az adatok orszagos targyév szeptember 30. napjaig
statisztikaért Osszesitése, szikség esetén hidnypotlasra felhivas
felelés
szervezeti
egysége
13. | birésagi hidnypotlas teljesitése felhivastol szamitott
statisztikus harom munkanapon bell
14. | OBH targyév elsé félévi tgyforgalmi és ligyek targyév oktéber 31. napjaig
statisztikdért id6tartamara vonatkozo (id6szerliségi) adatok
felel6s kozzététele
szervezeti
egysége
15. | JB, KMB-n eléallitja a birosag targyévi tigyforgalmi statisztikai | targyévet kovetd év februar 5.
a statisztikai adatait napjaig
feladatokat
ellato
igazsagulgyi
alkalmazott,
valamint
a biréségi
statisztikus
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3. Ugyforgalmi statisztikai adatgydjtés

Ssz. Felelés Feladat Hataridé
16. | JB, KMB-n a birdsag targyévi lgyforgalmi statisztikai adatait targyévet kovetd év februar 10.
statisztikai tovabbitja a torvényszék statisztikusahoz napjaig
feladatokat
ellato
igazsagugyi
alkalmazott
17. | torvényszék jarasbirésagok, valamint kozigazgatasi targyévet kovetd év februar 25.
statisztikusa és munkatgyi birésagok, a térvényszék targyévi napjaig
ligyforgalmi statisztikai adatait 6sszesiti
18. | birésagi feldolgozza a targyév elsé félévi tigyforgalmi targyévet kdvet6 év februar 28.
statisztikus statisztikai adatait, azokat tovabbitja az OBH napjaig
statisztikdért felelés szervezeti egysége részére
19. | OBH targyévi adatok orszagos Osszesitése, sziikség targyévet kdvetd év marcius 31.
statisztikdért esetén hianypétlasra felhivas napjaig
felelés
szervezeti
egysége
20. | birésagi hidnypotlas teljesitése felhivastol szamitott
statisztikus harom munkanapon beldl
21. | OBH targyévi tigyforgalmi és Gigyek id6tartamara targyévet kévet6 év aprilis 30.
statisztikdért vonatkozé (id6szerliségi) adatok kdzzététele napjaig
felel6s
szervezeti
egysége
4. Blinugyi statisztikai adatgyujtés
Ssz. Felel6s Feladat Hataridé
1. | biré mellé blintgyi statisztikai adatszolgaltato lap eléallitasa hatdrozat jogerére emelkedését
beosztott kovetd hét munkanapon belil
tisztvisel6 vagy
irnok
2. | biro, érdemi blnugyi statisztikai adatszolgaltato lap ellenérzése | hatdrozat jogerére emelkedését
ligyintézd és véglegesitése kovetd hét munkanapon belil
3. | biro mellé blintgyi statisztikai adatszolgéltatoé lap adatbazisba | hatdrozat joger6re emelkedését
beosztott feltoltése kovetd hét munkanapon belil
tisztvisel6 vagy
irnok
4. | lajstromiroda a bunlgyi statisztikai adatszolgaltaté lap feltoltést kovetéen haladéktalanul
vezetdje ellenérzése, a biréval és az érdemi lgyintézével
egyeztetése, hianypodtoltatasa, helyesbitése
5. | jarasbirésagon | a blinugyi statisztikai adatszolgéltato lapok targyhonapot kdvetd honap
statisztikai tovabbitdsa a torvényszék statisztikusahoz hatodik munkanapjaig
feladatokat
ellaté
igazsagugyi
alkalmazott
6. | birésagi a bunligyi statisztikai adatszolgaltaté lapokat a targyhonapot kdvetd hénap

statisztikus

tovabbitja a kozponti adatbazisba

tizenotodik napjaig
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4. Blinugyi statisztikai adatgy(ijtés
Ssz. Felels Feladat Hataridd
7. | OBH eléallitja az informatikai szakrendszerbdl targyévet kdvetd év marcius 31.
statisztikdért az adatokat napjaig
felel6s
szervezeti
egysége
8. | OBH kozzéteszi a targyévi orszagos blinligyi statisztikai | targyévet kovetd év aprilis 30.
statisztikdért adatokat napjaig
felelés
szervezeti
egysége
5. Az OBH statisztikaért felelGs szervezeti egysége egyéb feladatai
Ssz. Felel6s Feladat Hataridé
1. | OBH birésagi szervezetrendszeren kiviilrél az OBH-ba statisztikaért felel6s szervezeti
statisztikdért érkezd statisztikai adatigénylés teljesitése az adatot | egységhez megérkezéstdl szamitott
felelés igényld szervezeti egység részére ot munkanapon belil
szervezeti
egysége
2. | OBH az els6 fokon jogerére emelkedett, valamint targyévet kdvetd év marcius 15.
statisztikdért a helybenhagyassal és hatalyon kivil helyezéssel napjaig
felelés érintett hatdrozatok aranyanak mutatészamainak
szervezeti megallapitasa
egysége
6. A birésag elnokének egyéb feladatai
Ssz. Felel6s Feladat Hatéridé
1. | birésdg elndke | bejelenti az OBH felé a statisztikaval 6sszefliggd véltozast kovetd 6t napon beliil
adatszolgaltatasra jogosult, illetve a birdsagi
statisztikus és helyettesitésére jogosult személy
nevét, beosztasat, telefonszamat és elektronikus
elérhet6ségét
2. | biréség elndke | a41.§ szerinti adatigénylés esetén a birdsag kozlést hét munkanappal
statisztikai adatairdl, el6zetes adatairél adando megelézéen
tajékoztatast elézetesen bemutatja az OBH
elnokének
3. | birésag elndke | az adatszolgdltaté lap és a kdzzétett statisztikai felllvizsgalattdl szamitott
adat felllvizsgalatat eredményezé korilményrél, harom munkanapon bell
megtett intézkedésekrdl tajékoztatja az OBH
elnokét
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Az orszagos renddrfokapitany 49/2018. (XIl. 21.) ORFK utasitasa
az Iratkezelési Szabalyzatrél sz616 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas moédositasarol

A jogalkotasrdl sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban és a Renddrségrdl sz6ld 1994. évi XXXIV. torvény
6. § (1) bekezdés b) pontjaban, valamint a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz6ld 1995. évi
LXVI. torvény 10. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérél és muszaki kdvetelményeirdl sz616 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet, valamint az elektronikus lgyintézés és
a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. tdrvény, valamint a végrehajtasara kiadott, az elektronikus
Ugyintézés részletszabalyairdl szoldé 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével, a koziratok
kezelésének szakmai irdnyitasaért felelés miniszter és a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével az Iratkezelési Szabalyzatrdl sz6l6
40/2017. (XIl. 29.) ORFK utasitds médositasara kiadom az aldbbi utasitast:

1. Az Iratkezelési Szabalyzatrdl sz6l6 40/2017. (XIl. 29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: Utasitas) 4. pont 4.5. alpontja
helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
(A Szabdlyzat alkalmazdsdban:)
,4.5. dtmeneti irattdr: az iktatohelyhez kapcsoléddéan kialakitott olyan irattar, amelyben a papiralapu irattari anyag
meghatarozott idétartamu atmeneti — selejtezés vagy kdzponti irattdrba adas el6tti — 6rzése torténik;”

2. Az Utasitas 4. pont 4.9. alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
(A Szabdlyzat alkalmazdsdban:)
4.9. elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett — elektronikus
uton érkezett, készitett, illetve tovébbitott irat, amelyet a vonatkozé jogszabalyok szerinti hitelesitési rend szerint
hitelesitettek;”

3. Az Utasitds 4. pont 4.23. alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
(A Szabdlyzat alkalmazdsdban:)
,4.23. hatdridés irattdr: olyan irattri tipus, amiben olyan ligyek 6rzése torténik, melyek elintézése még azért nem
zarult le, mert abban barmilyen eljarasi cselekmény vagy feliilvizsgalat varhaté;”

4. Az Utasitds 4. pont 4.26. alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:
(A Szabdlyzat alkalmazdsdban:)
,4.26. hozzdférési jogosultsdg: a felhasznald részére a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye és munkakére alapjan
megadott funkciok és szerepkorok;”

5. Az Utasitas 4. pont 4.34. alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(A Szabdlyzat alkalmazdsdban:)
JA.34. iratkdlcsénzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa — elektronikus irat esetén hozzaférhetévé
tétele - az irattarbol;”

6. Az Utasitas 4. pont 4.63. alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(A Szabdlyzat alkalmazdsdban:)
,4.63. NOVA SZEUSZ kiildési méd: a Robotzsaru integralt tigyviteli, igyfeldolgozé és elektronikus iratkezel® rendszer (a
tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) olyan szolgéltatdsa, amely hivatali kapun keresztiil biztositja a hiteles elektronikus
iratok kézbesitését az egységes kormanyzati gyiratkezel® rendszer (KER) azonositéval rendelkezé szervezetek
szamara;”

7. Az Utasitas 4. pont 4.75. alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(A Szabdlyzat alkalmazdsdban:)
JA.75. lgyfélkapu: a Szabalyzat alkalmazasaban az Eiitv. vhr.-ben meghatdrozott, regisztracidohoz kapcsolodé tarhely,
amely biztositja, hogy az ligyfél egyedileg azonositott médon, biztonsagosan léphessen kapcsolatba az elektronikus
Ugyintézést, illetve elektronikus szolgaltatdst nyujté rendszerekkel;”
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Az Utasitas 4. pontja a kdvetkez6 4.82-4.83. alponttal egészil ki:

(A Szabdlyzat alkalmazdsdban:)

,4.82. cégkapu: a kézbesitési szolgaltatadshoz kotédé, biztonsdgos kézbesitési szolgaltatasi cimnek mindsiils, a kijeldlt
szolgéltato altal a gazdalkodd szervezetek szamara biztositott tarhely;

4.83. hivatali kapu: a kijelolt szolgaltatéd altal az egyittm(ikodé szervek szamara nyujtott hivatalos elektronikus
kapcsolattartasra szolgald térhely, biztonsagos kézbesitési szolgéltatasi cim.”

Az Utasitas 21. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,21. Amennyiben az elektronikus tigyintézés biztositdsahoz kialakitott trlapban médositas, vagy Uj Grlap kialakitdsa
vaélik sziikségessé, a modositast vagy az Uj Girlap |étrehozasat az trlappal érintett szakterlilet vezetéjének el6terjesztése
alapjan az ORFK elektronikus Ugyintézés és iratkezelés felligyeletét ellatdé vezetéje engedélyezi, figyelemmel
a tajékoztatasi kotelezettségre jogszabalyban elGirt hataridére.”

Az Utasitas 57. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
,57. A hiteles masolatkészitési eljarasi rendet ugy kell kialakitani, hogy a masolatkészités és hitelesités folyamata — egy
vagy két Iépésben - garantélja a masolat teljes képi és tartalmi megfelelését”

Az Utasitas 68-69. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés [ép:

,68. Az elektronikus aldirasi és az elektronikus bélyegzési szabdlyzat mellékletében kell szerepeltetni az elektronikus
alairasra feljogositott személyek névjegyzékét.

69. Az elektronikus aldirds haszndlatara feljogositott személyek korében bekdvetkezett valtozast a névjegyzéken
folyamatosan at kell vezetni.”

Az Utasitas 79. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

,79. Az elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztosité szerveknél vegyes iratkezelést kell mikddtetni. Az iratok
nyilvdntartasaraaz ORFK elektronikus tigyintézés és iratkezelés felligyeletét ellato vezetdje dltal kiilon nyilvantartdsban
(@ tovabbiakban: iktatokdnyvek nyilvantartdsa) nyilvantartott targykor szerint felfektetett iktatokonyveket kell
vezetni.

Az Utasitas 93. pont d) alpontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:
(Az ligyintézok:)
,d) végzik sajat készitésl papiralapu irat esetén a masolatkészitési szabalyzatban meghatérozott feladatokat;”

Az Utasitas 93. pont h) alpontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

(Az ligyintézdk:)

,h) figyelemmel kisérik az elektronikus Gton tovabbitott kiildemények visszaigazolasainak beérkezését, és amennyiben
az adott nyugta legkésébb 5 munkanapon beliil az elektronikus rendszerben nem jelenik meg, gy haladéktalanul
gondoskodnak a kiildemény ismételt expedidldsérél, tomegesen el6fordulé esetben jelentik a felmerilt hibat
az iratkezelésért felel6s vezetének!”

Az Utasitas 104. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:
,104. A Robotzsaru rendszer elektronikus kiildemények listdjaban torténik az elektronikusan érkezett, valamint
a tovabbitott kiildemények nyilvantartasa.”

Az Utasitas 195. pont a) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

(Az irat akkor hiteles, ha)

,a) a kiadmanyozé vagy aldiré az elektronikus iratot jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
elektronikus aldirassal vagy elektronikus bélyegzével ltta el;”

Az Utasitas 195. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egésziil ki:

(Az irat akkor hiteles, ha)

,d) a hiteles papiralapi masolat a hiteles elektronikus iratrél a masolatkészitési szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen késziilt”
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Az Utasitas 230-232. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

,230. Az elektronikus Ugyirat utolsé irata keletkezésének idépontjdban hatélyos Irattéri Terv alapjan javasolt irattdri
tételszdm megjeldlésével az ligyintézé engedélyezés céljabol jelzi a vezetbje részére az lgyirat lezarasét, — vezetdi
engedélyezés esetén - rogziti az irattarazas feltételeit a Robotzsaru rendszer ,Utasitasok ligykezel6knek” rovataban.
Az ligykezel6 a lezaras engedélyezését kovetben az utasitasnak megfeleléen jar el.

231. Az ugyanabban az lgyben keletkezett kilonb6zé megdrzési idejl Ugyiratdarabokbdl dsszedllé Ugyiratnak
mindig a leghosszabb meg6rzési idét biztositdé Ugyiratdarab irattari tételszamat kell adni. Az irattari tételszamot
papiralapu Ugyirat esetén, mind az el6addiven, mind a Robotzsaru rendszerben, elektronikus Ulgyirat esetén
a Robotzsaru rendszerben fel kell tiintetni.

232. Papiralapu irat irattarba helyezés el6tt az Gigykezeld koteles ellenérizni, hogy az igykezelés szabalyainak eleget
tettek-e. Amennyiben hidanyossagot észlel, azt jelzi az lGgyintézének, aki koteles soron kivil gondoskodni annak
potlasarol. Azon tgyiratok esetén, amelyek jogosultsagi szintje,g” jogosultsagi szinttél magasabb hozzéaférési szintd,
az Ugyirat irattarba helyezésénél vezetdi dontéshez kototten az ligyintézo a felelSs az irattarba helyezés szabalyainak
betartdsaért”

Az Utasitas 235. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,235. Az elektronikus Ugyintézést és iratkezelést biztositd szervek szervezeti elemei kotelesek a feladat- és
hataskorikbe tartozé azon ugyiratot, melynek elintézése még azért nem zarult le, mert abban barmilyen eljarasi
cselekmény vagy feliilvizsgalat varhatd, hataridds irattarba helyezni. A hatéridds irattarban 1évé Ugyiratot elintézést
kovetéen atmeneti irattarba kell helyezni, és — kiilon temtervben megallapitott idében — rendezett allapotban
azokat a kdzponti irattarnak kell leadni.”’

Az Utasitas 238. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

+238. Az elektronikus Ugyintézést és iratkezelést biztositd szervek szervezeti elemei kételesek a feladat- és
hataskoriikbe tartozé papiralapu lgyirataikat egy adott targyévben az altaluk mukodtetett dtmeneti irattarban
megdrizni és azt kdvetéen — kiilon lUtemtervben megallapitott idében — rendezett allapotban azokat a kdzponti
irattarnak atadni.”

Az Utasitas 242. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:
,242. Az iratok kdzponti irattarba torténé befogadasara az érkeztetd pont Gitemtervet koteles késziteni.”

Az Utasitas 305. pont e) alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(Kiilsé szervnek, személynek, valamint a belsé levelezés sordn készitett irat esetén az iraton — a 10. melléklet szerinti minta
felhaszndldsdval - fel kell tiintetni Times New Roman bett(itipussal:)

,€) a szOveg alatt bal oldalon a keltezést — székhely, év, hdnap, nap megjeldlést alkalmazva - (12-es betlimérettel,
félkovér betstilussal);”

Az Utasitas 394. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,394. A szabalysértési hatdsag a lefoglalt [6fegyverdarab, |6szerelem, |égfegyver, gaz- és riasztéfegyver, valamint
pirotechnikai termék elkobzasardl vagy a lefoglaldsanak megsziintetésérél a megyei (févarosi) rendér-fékapitanysag
fegyverzeti muszaki szakterilletét, illetve a tlizszerész szolgalatot a targykezeld utjan értesiti”

Az Utasitas

a) 1. pont nyit6 szévegrészében az,elektronikus iratkezeléssel” szovegrész helyébe az iratkezeléssel” szveg;

b) 80. pontjaban az,A 2. mellékletben meghatarozottakon kiviil mas” szévegrész helyébe az,Uj” széveg;

<) 94. pontjaban az,a 2. mellékletben meghatarozott” szévegrész helyébe az,az iktatbkonyvek nyilvantartasaban
nyilvantartott” széveg;

d) 111. pontjdban a,szolgélatiranyité parancsnoknak” szovegrész helyébe a ,szolgélatparancsnoknak” széveg;

e) 162. pontjaban az ,elektronikus Ugyintézés és iratkezelés felligyeletét ellatd vezeté bélyegzélenyomatat”
szbvegrész helyébe az ,ligyviteli szerv kdrbélyegzdjét” széveg,

f) 192. pontjdban az ,A 7. mellékletben felsorolt” szévegrész helyébe az ,Az iktatékonyvek nyilvantartdsaban

meghatarozott” széveg;
g) 232. pontjaban az,Irattarba helyezés” szovegrész helyébe a,Papiralapu irat irattarba helyezés” szoveg;

|rr

h) 358-359. pontjdban a,mas médon” szévegrész helyébe a,személyes kézbesitéssel” szoveg;
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

i) 382. pontjdban a,kérelem” szovegrész helyébe a, kérelmezd” szbveg;
j) 387. pontjaban a,NOVA SZEUSZ kiildési moddal és Neo Postéaval” szévegrész helyébe az,a cimzettél fliggéen

NOVA SZEUSZ kiildési méddal vagy NEO Postéaval” széveg
Iép.

Hatdlyat veszti az Utasitas
a) 4. pont 4.4. alpontja;
b) 4. pont 4.7. alpontja;

) 4. pont 4.12. alpontja;

8

d) 4. pont 4.18. alpontja;
e) 4. pont 4.20. alpontja;
f) 4. pont 4.28. alpontja;

a) 4. pont 4.30. alpontja;
h) 4. pont 4.32-4.33. alpontja;
) 4. pont 4.36. alpontja;
j) 4. pont 4.38-4.39. alpontja;
k) 4. pont 4.41. alpontja;
) 4. pont 4.44-4.46. alpontja;
m) 4. pont4.50. alpontja;
) 4. pont 4.53. alpontja;
) 4. pont 4.55-4.62. alpontja;
) 4. pont 4.66-4.68. alpontja;
) 4. pont 4.72. alpontja;
r) 4. pont 4.77-4.78. alpontja;
s) 4. pont 4.80. alpontja;
t) 224. pontja;
u) 236. pontja;
V) 239-241. pontja;
w) 305. pont c) alpont cf) alpontja;

X) 355. pontjaban a ,fegyelmi” szovegrész;
y) 2. melléklete;
2) 7. melléklete.

Az Utasitas 4. melléklete helyébe az 1. melléklet 1ép.

Az Utasitas 5. melléklete helyébe a 2. melléklet Iép.

Az Utasitas 10. melléklete helyébe a 3. melléklet 1ép.

Az Utasitas 1. figgeléke helyébe a 4. melléklet [ép.

Ez az utasitas 2019. januar 1-jén [ép hatdlyba.

Ez az utasitas a hatalybalépését kovet6é napon hatdlyat veszti.

Dr. Balogh Jdnos r. vezérérnagy s. k.,
orszagos rendérfékapitany
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1. melléklet a 49/2018. (XIl. 21.) ORFK utasitdshoz

4. melléklet a 40/2017. (XII. 29) ORFK utasitdshoz

CIMER
ORSZAGOS RENDOR-FOKAPITANYSAG
(SZERVEZETI EGYSEG, SZERVEZETI ELEM MEGNEVEZESE)

Térgy: Ertesités tévesen tovabbitott kiilldemények
tovabbitasardl

Ugyintézé:

Tel.:

NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltato Zrt.
Vezetdje

(cim)
Tisztelt Vezetd Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a(z) (kildemény azonosité adatai: érkeztetd rendszer altal rogzitett azonositd) szamon
a(z) (cimzett szerv megnevezése) részére kildott hiteles elektronikus kildemény tévesen az Orszédgos Rendér-
fékapitanysagra érkezett, amelyet a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének éltalanos kdvetelményeirdl sz6lé
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 38/D. § (1a) bekezdésére figyelemmel a cimzett szerv részére tovabbitottam.
Keltezés (székhely, év, hd, nap)

Tisztelettel:
alairé neve

alairé beosztasa

Cim: xxxx Budapest, xxxx u. x-x.; xxxx Budapest, Pf. xxxx
Telefon: 436 (X) xXX-XxXX, XX-XXX; Fax: +36 (X) XXX-XXXX, XX-Xxx; E-mail: xxx@xxx.police.nu”
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2. melléklet a 49/2018. (XIl. 21.) ORFK utasitdshoz

5. melléklet a 40/2017. (XII. 29) ORFK utasitdshoz

CIMER
ORSZAGOS RENDOR-FOKAPITANYSAG
(SZERVEZETI EGYSEG, SZERVEZETI ELEM MEGNEVEZESE)

Tajékoztatds tévesen tovabbitott és a cimzett nem
megallapithaté/nem bekapcsolt szerv kiildeményrol
Ugyintézé:

Tel.:

NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltato Zrt.
Vezetdje

Keltezés (székhely, év, hé, nap)

Tisztelettel:

alairé neve
alaird beosztasa

Cim: xxxx Budapest, xxxx u. x-x.; xxxx Budapest, Pf. xxxx
Telefon: 436 (X) xXX-XxXX, XX-XXX; Fax: +36 (X) XXX-XXXX, XX-Xxx; E-mail: xxx@xxx.police.nu”
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3. melléklet a 49/2018. (XIl. 21.) ORFK utasitdshoz

,10. melléklet a 40/2017. (XIl. 29) ORFK utasitdshoz

CIMER
ORSZAGOS RENDOR-FOKAPITANYSAG
(SZERVEZETI EGYSEG, SZERVEZETI ELEM MEGNEVEZESE)

JKezelési jelzés”:
JKezelési utasitas”:
Targy:

Hiv. szam:

Ugyintézé: (neve, rendfokozata)
Tel.: (varosi, BM telefonszam)

(cimzett neve, — ha van - rendfokozata) asszonynak/urnak,
[cimzett beosztas (szervezet nevével kezdve)]

(cim)

Tisztelt (rendfokozat, ha az nincs, beosztas, maganszemély teljes neve) Asszony/Ur!

Keltezés (székhely, év, hé, nap)
Tisztelettel:

alairé neve
alaird beosztasa

Melléklet:

Cim: xxxx Budapest, xxxx u. x-x.; xxxx Budapest, Pf. xxxx
Telefon: +36 (x) XXX-XXXX, XX-XXX; Fax: +36 (X) Xxx-xxxx, Xx-xxx; E-mail: xxx@xxx.police.hu”
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4. melléklet a 49/2018. (XIl. 21.) ORFK utasitdshoz

1. fliggelék a 40/2017. (XIl. 29) ORFK utasitdshoz

IRATTARI TERV

Az irattéri tervben alkalmazott réviditések jelmagyarazata:

NS — Nem selejtezhet6 irattéri tétel, az e kategoridba sorolt iratok kozlevéltarnak torténé atadéaséra a tablazatban

megjeldlt idéb

HO - Helyben 6rzendé, nem selejtezheté. Levéltarba keriilésérdl kiilon intézkedés dont.

en kerdl sor.

D/PM - A papir alapon érkezett, hiteles elektronikus masolattd alakitott, de papir alapon is megérzendé iratok.

ALTALANOS RESZ

I. A rendéri tevékenységgel dsszefiigg6 dltaldnos iratfajtdk

Irattari tételszam keret: 1-t6l 60-ig

(felhasznalt: 1-t61 60-ig)

Digitalizalas
mellett
Megdrzési id6é Levéltari atadas | papiralapon
is meg6rzés
(D/PM)
1. | Jogszabdlyok, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzok, belsé
rendelkezések és a végrehajtasukhoz kiadott segédanyagok
a) | ORFK tdjékoztatok, bels6 normak (Szervezeti és NS 15 év
MUikodési Szabdlyzat, igyrendek, utasitasok,
intézkedések), szabalyzatok és a végrehajtasukhoz
kiadott segédanyagok eredeti, irattari példanyai:
b) | részintézkedéseket tartalmazé korlevelek, 3év
tajékoztatok, kdozlemények, intézkedési tervek, mas
szerv altal készitett normak:
c) | Mésolatkészitési Szabalyzat: NS 15 év
d) | Elektronikus Aldirasi és Elektronikus Bélyegzési NS 15 év
Szabalyzat:
e) | Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatasi Szabalyzat: NS 15 év
f) | Informaciéatadési Szabalyzat: NS 15 év
g) | EgyuttmU(kodési szerz6dések, egyittmikddési NS 15 év D/PM
megallapodésok, amennyiben a masik fél nem
rendelkezik elektronikus aldirassal:
2. | Tervezetek véleményezése, belsé norma-
el6készitéssel, egylttmUikodési szerzédések elékészitésével
kapcsolatos iratok
a) | aRenddrség alaptevékenységét meghatarozé 5év
norma-elékészitéssel, jogszabalyok és kdzjogi
szervezetszabdlyoz6 eszkdzok elékészitésével,
egylttmUikodési szerz8dések el6készitésével,
egyluttmUikodési megallapodasok el6készitésével
Osszefligg6 iratok:
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Digitalizalas
mellett
Meg06rzési id6é Levéltari dtadas | papir alapon
is mego6rzés
(D/PM)

b) | a Rendérség muikodésével kapcsolatos norma- 3év
el6készitéssel, jogszabalyok és kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozok el6készitésével,
egyuttmuikodési szerz6dések el6készitésével,
egyluttmUikodési megallapodasok el6készitésével
0sszefliggé iratok:

c) | aza)ésab)pontba nem sorolhaté norma- 1év
el6készitéssel, jogszabalyok és kozjogi
szervezetszabalyozo eszkzok el6készitésével,
egyuttmuikodési szerz6dések el6készitésével,
egylttmUikodési megallapodasok el6készitésével
0sszefliggé iratok:

3. | Az alapvetd jogok biztosatdl és helyetteseitdl, valamint 5év
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
elnokétdl érkezé megkeresésekkel kapcsolatban keletkezett
iratok:

4. | ARenddrséghez intézett miniszteri, orszaggydilési
megkeresésekre adott valaszok

a) | ARendérség felligyeletét ellatd miniszterhez intézett 5év
interpelldcidkra, kérdésekre adott valaszok iratai:

b) | az Orszaggydllés bizottsdgaitol, egyéni képviselSktdl 5év
érkezett megkeresések:

5. | Kulfoldi orszagok rendéri szerveivel torténd egyittmiikodés
soran keletkezett iratok

a) | nemzetkodzi jogi kotelezettségek alapjan a rendri NS 15 év
tevékenység egészét érinté jelentések, atfogo
értékelések vagy egyes szakterileteket érinté
jelentések, tajékoztatok:

b) | egyes szakterileteket érinté jelentések, tdjékoztatodk, 10 év
kolcsonos tajékoztatok, targyalasi tervek, uti
jelentések, jegyzékodnyvek, megdéllapodasok stb.:

c) | arészadatokat tartalmazé iratok, egyedi 3év
intézkedésekkel kapcsolatos levelezések:
d) | RABIT-, FRONTEX-, valamint EU- 1év
(Schengeni) kotelezettségvallalasbol fakadd
hatarrendészeti feladatokkal kapcsolatos iratok.
Kiutazasokkal, fogaddsokkal kapcsolatos iratok,
el6készitési megbeszélések, levelezések, szakértdi

vélemények, jelentések:

e) | nemzetkdzi kapcsolattartds egyéb dokumentumai: 1év

f) | kilfoldrol érkezett vagyonvisszaszerzés targyu 5év
megkeresések iratanyagai:

g) | kulféldre tovabbitott vagyonvisszaszerzés targyu 5év

megkeresések iratanyagai:
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Digitalizalas
mellett
Meg06rzési id6é Levéltari dtadas | papir alapon
IS megorzes
(D/PM)
6. | Hatarligyi fémegbizottak, hatdrmegbizottak bizottsagi, 1év
févegyesbizottsagi, vegyesbizottsagi tagok kinevezési,
felmentési javaslatairdl sz6l6 kinevezés kinevezést, illetve
felmentést kovetden:
7. | Nemzetkozi targyaldsokon aldirt jegyz6kdnyvek NS 15 év D/PM
(emlékeztetbk), fékapitanyi, féigazgatdi, hatariigyi
fémegbizotti, hatarmegbizotti, févegyesbizottsagi,
bizottsagi, helyi vegyesbizottsagi, igazgatdsagi,
munkabizottsagi targyaldsokrol készitett jelentések:
8. | Az allamhatar megjel6lésével, a hatarjelek karbantartasaval NS 15 év D/PM
és a hatarnyiladék allapotaval kapcsolatos iratanyagok, az
allamhatar rendjével 6sszefiigg6 ligyek, engedélyezések,
szakhatdsagi allasfoglalasok iratai:
9. | Renddri szerv szervezetére, miikodésére, elladtottsdgara
vonatkozé iratok
a) | renddri szerv szervezetére, létszamara vonatkozé NS 15 év
Osszesitett iratok, allomanytablazatok, munkakdori
némenklaturdk:
b) | rendéri szerv pénziigyi, anyagi, miszaki NS 15 év
elldtottsagara, fejlesztésére vonatkozo dsszesitett
iratok:
c) | terlleti médositasok (rendérkapitanysagok, NS 15 év
hatarrendészeti kirendeltségek, rend6rérsok, korzeti
megbizotti székhelyek teriileti médositédsa):
10. | Szervezési tigyiratok
a) | jévahagyott tavlati és éves szervezeti, NS 15 év
|étszamfejlesztési tervek:
b) | szervezetre, [étszamra vonatkozé javaslatok, 3év
részadatokat tartalmazé iratok:
c) | ahataskorileg illetékes vezetdk altal jovahagyott 5év
szervezetet és létszamot érintd szervezési javaslatok,
melyek alapjan a szervezési allomanytablazatok,
munkakori némenklaturak médosulnak:
d) | sajat hataskorben elbirdlt [étszam- és szervezési 2 év
modositast tartalmazo atirat:
e) | sajat készitésl szervezési l[étszamjavaslatok, 2 év
amelyeknek jovahagydsat a hataskorileg illetékes
vezetd elutasitotta:
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f) | az dllomanytdblazatokban, munkakori 2év
némenklaturdkban jovahagyott — szervezetet és
|étszamot nem valtoztatd - ruhazati norma, iskolai
végzettség, beosztas és illetmény kulcsszam el8irdsat
madosito irat:
11. | Tervek, munkatervek, illetve a végrehajtasukrél sz616
jelentések, beszamoldk
a) | kormany éltal meghirdetett programok, éves NS 15 év
ellendrzési és munkatervek, illetve a végrehajtasukrol
sz6l6 beszamoldk, jelentések:
b) | egy-egy feladatrol sz6l6 tervek, végrehajtasukrol 3év
sz6l6 beszamoldk, jelentések:
12. | Allami szervekkel, jogi személyekkel, vagyonvédelmi
véllalkozasokkal, magédnszemélyekkel kotott szerz6dések,
megallapodéasok, adomanyokkal, felajanlasokkal
a) | akotott szerz6dések, megallapodésok, 15 év D/PM

adomanyokkal, felajanlasokkal kapcsolatos iratok
(megszlinéstdl, felmondastol szamitott):

b) | a meg nem kotott szerz6dések, az ald nem irt 1év
megallapodasok iratai:

13. | Ugyeleti szolgalatok, Tevékenység-iranyitasi kdzpontok
Osszefoglaléi, beszamoloi:

a) | Orszagos Napi Tajékoztato Jelentés (NTJ): NS 15 év
b) | terlleti szervek Napi Jelentése (NJ): 5év
o) | Ugyeleti egyéb beszamolok, statisztikak: 3év
d) | Ugyeleti szolgélatok ltal adott utasitasok, feladatok: 3év
e) | Ugyeleti szolgalatok altal rendkiviili eseményekré| 3év

készlilt kivizsgalasok, jelentések:

f) | Ugyeleti szolgalatok altal végzett egyéb tevékenység: 1év

14. | Segélyhivasi rendszerrel 8sszefliggé iratok:

a) | Hivasfogadassal kapcsolatos iratok, megkeresések: 1év
b) | Hivasfogado rendszerrel kapcsolatos iratok: 3év
c) | HIK izemeltetési iratok: 1év
d) | HIK szakirdnyitas: 3év

15. | Végzett munkardl sz616 jelentések, statisztikdk

a) | éves jelentések, statisztikak egyes szakteriletek NS 15 év
tevékenységérdl, jelentésebb feladatok, parancsok,
utasitdsok, szabdlyzatok végrehajtasardl készitett
Osszefoglalé jelentések:
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b) | szakiranyitdssal kapcsolatos iratok, értékelé, 5év
tajékoztatd jelentések, javaslatok, elemzések:
c) | részjelentések, egyéb idékozi (félévi, negyedévi, havi) 3év
statisztikdk, amelyek adatai 6sszefoglaloban
szerepelnek, valamint kevésbé jelentés adatokat
tartalmazo, tajékoztaté jellegd, egy-egy tigyre
vonatkozé jelentések:
d) | dnkormanyzatoknak, kbzgytlésnek kiildott 5év
beszamoldk, tajékoztatok a keletkeztetd szervnél:
e) | mas szervtdl érkezett nkormanyzati, kozgy(ilési 1év
beszamolok, tajékoztatdk:
16. | Szakmai, szakiranyitoi, vezetéi és koltségvetési
ellenérzésekrol
(vizsgdlatokrol) sz6l6 iratok
a) | atfogo ellenérzés és utdellendrzés anyaga: NS 15 év D/PM
b) | témaellendrzés és az arra vonatkozé utdellendrzés 5év
anyaga:
c) | célellendrzés és az arra vonatkozé utdellendrzés 3 év
anyaga:
d) | mobil ellen6rzéssel kapcsolatban keletkezett 3év
anyagok:
e) | szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-, NS 15 év
informatikai rendszerek ellenérzésének anyagai:
f) | nem atfogo jellegli pénziigyi ellenérzések és 10 év
teljesitményellen6rzések anyagai:
g) | kulféldi minésitésu iratok kezelésével kapcsolatos 10 év
ellenérzések iratai:
h) | lefolytatott ellendrzési nyilvantartas (valamennyi NS 15 év
ellenérzés vonatkozasaban):
i) | ellendrzési Gtemtervek: 5év
j) | ellen6rzési tervek: 3év
k) | altaldnos ellen6rzések anyagai: 3év
I) | egyéb szakiranyitoi levelezés, észrevételek iratai: 3év
m) | dllomanyvédelmi ellen6rzések: 3 év
17. | Nyilt parancsok, megbizélevelek
a) | nyilt parancs, specialis nyilt parancs, 1év
megbizélevéltdmb-nyilvéntartds (hasznélatbdl
tortént kivonas utan):
b) | nyilt parancs, specialis nyilt parancs, 1év
megbizélevéltdmb (betelte, illetve a kiadott nyilt
parancsok visszavétele utan):
c) | nyilt parancs, specialis nyilt parancs, 1év




6154 HIVATALOS ERTESITO - 2018.évi70.szam

Digitalizalas
mellett
Meg06rzési id6é Levéltari dtadas | papir alapon
is mego6rzés
(D/PM)

18. | Vezet6i és szakmai, valamint mas szervekkel kbzosen tartott
értekezletek iratai

a) | orszagos rendorfékapitanyi, féigazgatdi értekezletek NS 15 év
hanganyagai, valamint orszagos rendérfékapitanyi,
féigazgatdi értekezletek fékapitanyi klub irdsos
eléterjesztései, emlékeztetbi:

b) | megyei (févarosi) rendér-fékapitanysagok vezetdi, NS 15 év
rendérkapitanysagok vezetdi, illetve hatarrendészeti
kirendeltségek vezetdi dltal tartott értekezletek,
parancsnoki értekezletek anyagai:

c) | igazgatoi értekezletek anyagai: 5év

d) | mas szervekkel kozosen tartott értekezletek, 5 év
megbeszélések anyagai:

e) | fogaddnappal kapcsolatos iratok: 1év

f) | egyéb értekezletekrdl késziilt hanganyagok, 1év
fékapitanyi klub hanganyagai:

g) | egyéb értekezletekrdl késziilt emlékeztetSk: 1év

h) | berendelé: 1év

19. | Belfoldi és kiilfoldi tapasztalatcsere (tanulmanyut, képzés)
kapcsan keletkezett iratok

a) | osszefoglalé adatokat tartalmazé iratok: NS 15 év
b) | részadatokat tartalmazo iratok: 1év
c) | akulfoldi rend6ri szervek altal meghirdetett képzések 3év
iratai:
d) | nem rendéri vagy rendvédelmi szervekkel torténé 5év

egyluttmikodéshez kapcsolddo tanulmanydut,
tovabbképzés kapcsan készilt uti jelentések:

20. | Kozérdekl kérelmek, panaszok és bejelentések

a) | kozérdekl kérelmek, panaszok, bejelentések, 5év
javaslatok, beadvanyok (amennyiben polgéri jogi
igény érvényesitésének lehetdsége fennall):

b) | kozérdekd kérelmek, panaszok, bejelentések, 1év
javaslatok, beadvanyok (amennyiben polgari jogi
igény érvényesitésének lehetésége nem éll fenn):

c) | arendér feladatkorében meghatérozott kotelezettség 5év
megsértése, a renddri intézkedés, annak elmulasztasa,
a kényszerit6 eszkdz alkalmazasa miatt tett panaszok:

d) | egyes rendészeti feladatokat ellato személyek, 5év
fegyveres biztonsagi 6rok intézkedése elleni panasz:

e) | aFlggetlen Rendészeti Panasztestulet allasfoglalasa NS 15 év
nyoman inditott Akr. eljaras iratai:

f) | a Figgetlen Rendészeti Panasztestilettel kapcsolatos 5
iratok:
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21.

Személyi dllomany részérdl felterjesztett, a rend6ri munkaval
kapcsolatos javaslatok, észrevételek, kérelmek, panaszok:

5év

22.

Egyes tigyekben keletkezett iratok

a)

egyes Ugyekben adott szakvélemények, jelentések,
vizsgélatok, kizarasi inditvanyok, hataskori és
illetékességi vitdkkal kapcsolatos iratok:

3év

megkeresések, levelezések, meghivok,
koszondlevelek:

1év

vélasztasokkal, népszamlalassal kapcsolatban
keletkezett iratok:

5év

téves cimzésy, illetve helytelen kézbesités( iratok,
melyeknél

1év

a cimzett és a feladé nem éllapithaté meg:

a tolmacsnyilvantartasba torténdé felvételre vonatkozd
kérelmek:

3év

blnugyekben adott jelentések, vizsgalatok, kizarasi
inditvanyok, hataskori és illetékességi vitakkal
kapcsolatos iratok:

3év

9)

egyéb bejelentések:

3év

23.

Védelemigazgatasi tevékenységgel 6sszefliggd iratfajtak

a)

kilonleges jogrend bevezetésére, magasabb
készenlétbe helyezéssel kapcsolatban készitett tervek,
intézkedési tervek, okmanyok, kiilénleges jogrendi
feladatok elldtaséra valo felkésziltség helyzetérol
sz616 atfogo jelentések, illetve az dllomény
értesitésével (berendelésével) kapcsolatos tervek,
iratok:

10 év

igénybejelentéssel kapcsolatban keletkezett,
kiutaldsra keriil6 objektumok, gépjarm-

technikai eszk6zok és egyéb szolgaltatasokkal
kapcsolatos iratok (kiutalé hatérozatok, szerz6dések
hatdlyon kivll helyezését, megsz(inését kovetben):

1év

tartalék vezetés elhelyezésével, hirrendszerével,
irdnyitasi és vezetési rendszerével, szervezeti
felépitésével és miikddésével kapcsolatos tervek
(érvényesség megsz(inését kdvetbden):

10 év

védelmi igazgatasi gyakorlatokkal kapcsolatban
keletkezett iratok a készit6 szervnél:

10 év

védelmi igazgatasi gyakorlatokkal kapcsolatban
keletkezett iratok mas szervnél:

5év

védelmi tisztek kinevezésének, megbizasanak
engedélyezésével kapcsolatos iratok a készitd
szervnél:

a megbizas
megsz(inését
kovetd 1 év

védelmi tisztek kinevezésének, megbizasanak
engedélyezésével kapcsolatos iratok mas szervnél:

3év
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h) | létfontossagu rendszerelemek kijelolésével, 5év
védelmével kapcsolatos iratok:
i) | védelmiigazgatasi szakterilettel 6sszefliggd szakmai 5év
konferenciak, értekezletek, tovabbképzések iratai:
j) | védelmiigazgatasi feladatokkal kapcsolatos egyéb 3év
iratok:
24. | Objektum- és korletvédelmi tervek, objektumvédelemmel
kapcsolatos iratok
a) | objektum- és korletvédelmi tervek, melyek az 4llandé NS HO
védelemre kijel6lt [étesitményekre vonatkoznak:
b) | aza) pont ald nem tartozé objektum- és korletvédelmi 1év
tervek:
¢) | objektumvédelemmel kapcsolatos iratok: 3év
25. | Térképekkel kapcsolatos iratok
a) | térképellatasi jegy, térképszelvények kifizetésével 10 év
kapcsolatos levelezések, atutalas:
b) | munkatérképek, diszlokacios és illetékességi teriiletet, 1év
szolgalati helyeket abrazol6 térképek és kapcsolé6do
tablazatok uj kiaddsat kovet6:
c) | arészanyagokat tartalmazé iratok felhasznélas utan: 1év
26. | A minésités fellilvizsgalataval kapcsolatban keletkezett iratok
a) | amindsitett adat feliilvizsgalata soran keletkezett a feltlvizsgalt
mindsitési javaslatok, hatarozatok: irat megGrzési
idejéig
b) | a minésités felulvizsgalatarol szol6 értesitések: 1év
27. | Felllvizsgalati jegyzék: 5év
28. | Titoktartdssal kapcsolatos iratok
a) | titoktartasi kotelezettség aldli felmentések, mindsitett 10 év
iratok megismerésének engedélyezésével kapcsolatos
iratok:
b) | egyedifelhasznaldi engedély, titoktartasi nyilatkozat 8 év
(a felhasznal6i engedély visszavonasat kovetden):
c) | személyi biztonsagi tanusitvany: lejartat
kovetéen
— ha masik
adatbazisban
rogzitve
vannak
az adatok -
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d) | felhaszndléi engedélyekhez kapcsolédo névjegyzék 5év
(az Uj megnyitasatol szamitott):
e) | szignaldsra jogosult vezet6k tajékoztatasa soran 1év
keletkezett iratok, névjegyzékek:
f) | mindsitett adathordozd kiviteli engedélye: 1év
g) | minésitett adatot feldolgozé értekezletek biztositasi 3év
tervei:
h) | minGsitett adat biztonsagdnak megsértésével 5év
kapcsolatos tadjékoztatds, jelentés (amennyiben
szabalysértés, blincselekmény nem éllapithaté meg):
i) | minésitett adat biztonsagdnak megsértésével 8 év
kapcsolatos tajékoztatas, jelentés (amennyiben
szabalysértés, blincselekmény megdllapithatd):
29. | Més szerv éltal készitett mindsitett irathoz kapcsol6odo 3év
betekinté lapok:
30. | Kiallitasokkal kapcsolatos iratok (kiallitasok szervezése, ezzel 1év
Osszefliggé levelezések, forgatokonyvek, értékeld
jelentések):
31. | Akozvélemény tajékoztatasaval, valamint belsd
tajékoztatassal 6sszefliggd iratok
a) | aRenddrség internetes honlapjan elhelyezett rendéri 5év
vonatkozasu tajékoztatok, kozlemények, felhivasok
(blinlgyi, rendészeti, gazdasagi, kézigazgatasi,
szabalysértési, korozési tartalmu):
b) | helyreigazitasi kérelmekkel kapcsolatos iratok: 5év
c) | médidnak - bel- és kiilfoldi szerkesztéségek részére — 5év
adott, érdemi informéaciét és/vagy statisztikai
adatokat tartalmazé tajékoztatas:
d) | aRenddrség internetes honlapjan talalhaté felhivasok 5év
rejtetté tétele:
e) | aRenddrség internetes honlapjan elhelyezett, sajat 1év
kezdeményezés(, kevésbé jelentds adatokat
tartalmazo tajékoztatok, kozlemények (kdzlekedési
baleset, forgalomkorlatozas, orszagos 0sszesitd,
kozlekedési prognézis):
f) | médidnak - bel- és kiilfoldi szerkeszt6ségek részére — 1év
adott, kevésbé jelentds, érdemi informaciot,
statisztikai adatot nem tartalmazo tajékoztatas:
g) | éllaspélyazatok kozzététele: 1év
h) | belsé tdjékoztatassal kapcsolatos iratok: 1év
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i) | egyéb sajtotevékenységgel kapcsolatban keletkezett 1év
anyagok, kommunikacids témaju allampolgari
megkeresések:
j) | sajtotdjékoztatok: 1év

32. | Propaganda-el6adasok

a) | kilsé szerveknél tartott propaganda- és mas 1év
eléadasok beszédvazlatai, propagandamunkaval
kapcsolatos tervek:

b) | el6adasok tartdsaval kapcsolatos levelezések: 1év
c) | adatszolgdltaté lapok: 1év
d) | rendvédelmi fakultacids képzésekkel, egyéni és 1év

csapatversenyekkel kapcsolatos levelezések:

e) | informacids kutatasi tevékenységbe bevont polgari 3év
informacios és tajékoztatasi intézményekkel
kapcsolatos levelezés:

f) | filmjegyzék (hatdlyon kivil helyezés utén): 1év

33. | Ugyészi feliigyelettel 6sszefliggésben keletkezett iratok: 3év

34. | Alapitvanyokkal, egyesuletekkel, érdekvédelmi
szervezetekkel kapcsolatos iratok

a) | alapitvany, egyesiilet, érdekvédelmi szervezet 15év
mikodésével 6sszefliggd iratok:

b) | pénzlgyiiratok — a koltségvetés kivételével — 8 év
(felszamolast kovetéen):

35. | Felligyeleti szervekkel, tarsszervekkel, egytittmikddé 3év
szervekkel, civil szervezetekkel val6 kapcsolattartas soran
keletkezett iratok:

36. | Szakmai modszertani anyagok, szakmai tanulmanyok: NS 15 év

37. | Blinmegel6zési, vagyon-, kdrnyezet-, dldozat- és 1év

iffjisdgvédelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok,
szignalizaciok:

38. | Fegyelmi tigyek iratai

a) | szolgalati viszony megsziintetése: szolgalati
viszony
megsz(inését

kovet6 50 év
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egy fizetési fokozattal valo visszavetés, a fizetési
fokozatban valé el6lépés varakozasi idejének
meghosszabbitasa, eggyel alacsonyabb
rendfokozatba torténd visszavetés, alacsonyabb
szolgdlati beosztasba helyezés esetében:

5év

fegyelmi fenyitéssel zarult katonai vétségek és
illetménycsokkentés fenyitéstél enyhébb sulyu
fenyitéssel zarult fegyelmi iratok:

3év

azon buncselekmények iratai, amelyeket birésag vagy
lgyészség zart le jogerdsen, fiiggetlenil attdl, hogy
blintetéssel, intézkedéssel, megsziintetéssel vagy
elutasitdssal zarult az ligy (az adott blincselekmény
blintetési tétele felsé hataranak megfelel6 id6, de
legalabb 3 év), valamint a parancsnoki nyomozas
iratai (a parancsnok kizarélagos dontési hataskorben
a feljelentés elutasitasarol vagy megszlintetésérdl
hatdroz):

5év

szabalysértések, kdzigazgatasi eljardsok miatt
lefolytatott fegyelmi eljarasok iratai a hatarozat
jogerére emelkedésétdl:

2év

figyelmeztetéssel lezart tigyek iratai:

1év

azon fegyelemsértések iratai, amelyek az eljaras
megsziintetésével zarultak:

1év

azon méltatlansagi, kifogastalan életvitel ellenérzési,
megbizhatésagi vizsgalatok iratai, amelyek sordn nem
kerilt sor méltatlansag, kifogastalan életvitel,
megbizhatatlansdg megallapitasara:

3év

azon méltatlansagi, kifogastalan életvitel ellendrzési,
megbizhatésagi vizsgalatok iratai, amelyek sordn
méltatlansag, kifogasolhaté életvitel,
megbizhatatlansag megallapitasara kerdilt sor:

szolgalati
viszony
megsz(inését
kovetd 50 év

parancsnoki kivizsgalas iratai:

3év

39.

Perképviseleti tevékenységgel kapcsolatos iratok

a)

peres ligyek (jogerére emelkedést kdvetden):

5év

b)

peren kivili eljarassal kapcsolatos iratok:

5év

Q

személyi sériiléssel 6sszefliggd kartéritési perek
anyagai:

NS

HO

40.

8s kiléptetésre, parkolasra, csomagszallitdsra vonatkozé

engedélyek és iratok

kérelmek:

3év

nyilvantartasok:

3év
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41. | Min6ségbiztositédsi, minéségfejlesztési ligyekben keletkezett
iratok
a) | onértékelésrdl, mindségiranyitasi rendszer kiilsé és NS 15 év
belsé auditjardl, elégedettségmérésrdl készilt
értékel6 jelentések, 6sszefoglalé adatokat tartalmazo
iratok:
b) | onértékeléssel, elégedettségméréssel, 10 év
mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos és egyéb
minéséglgyi iratok:
C) | aszervezet stratégidja iratok: 5év
42. | Adatvédelemmel kapcsolatos iratok
a) | hozzaférési jogosultsagok nyilvantartasa: a jogosultsag
visszavonasat
kovetd
5év
b) | adattovabbitési nyilvantartas: 20 év
c) | személyes adatok kérésével és tovabbitasaval 5év
kapcsolatos iratok:
d) | kdzérdeki adatok kérésével és tovabbitasaval 1év
kapcsolatos iratok:
e) | adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaval és az adatkezelés
hatésvizsgélataval kapcsolatos iratok: visszavonasat
kovetd
15 év
f) | ktlonleges adatok kérésével és tovabbitasaval 20 év
kapcsolatos iratok:
g) | hozzaférési jogosultsdgok igénylésével kapcsolatos 1év
iratok:
h) | adattarakbdl torténé lekérdezések nyilvantartasa: 5 év
i) | adatvédelemmel kapcsolatos jelentések, értékelések: 5év
j) | adatvédelmiincidenssel kapcsolatos iratok: 5év
k) | a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag 5év
Hatdsaggal torténd kapcsolattartassal kapcsolatos
iratok:
I) | elutasitott kozérdekd adat és érintett személyes adat 5év
megismerése iranti kérelem
43. | Palyazatokkal kapcsolatos iratok, finanszirozasi alapok
felhasznélasaval kapcsolatos iratok, palyazati anyagok
a) | apalyazat el6készitésével és a palyazatban valé 3év D/PM
kdzremUikodéssel kapcsolatos iratok:
b) | nemzetkdzi, EU-s és hazai palyazatok pénziigyi és 5év D/PM
szakmai iratai (a palydzat lezérasat kdveten):
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foglalkozasi tervek, beiskolazasi névsorok, javaslatok:

Digitalizalas
mellett
Meg06rzési id6é Levéltari dtadas | papir alapon
is mego6rzés
(D/PM)
44. | Kilfoldre kézbesitendd iratok kiilfoldre tovabbitasa sordn 1év
keletkezett iratok, a kllfoldre kézbesitendé hatarozatok
fellilvizsgélata soran keletkezett iratok (kivéve a nem magyar
allampolgarral szemben szabalysértési és/vagy birdsagi
eljaras soran hozott hatarozat kulfoldre torténé
kézbesitésével kapcsolatos iratokat):
|
45. | Tavoltartassal kapcsolatos tigyek: 3év
|
46. | Személyi védelemmel kapcsolatos tigyek: 3év
|
47. | Schengeni egyezménnyel, kdzdsségi jog alkalmazésaval 3év
kapcsolatos tgyiratok:
|
48. | Atadas-atvételrél sz6l6 jegyzékonyvek
a) | nem mindsitett iratokat érint6 dtadas-atvételrol 5év
készitett jegyzékonyvek, iratjegyzékek és az ezzel
kapcsolatos levelezés munkakor atadas-atvétel
kapcsan:
b) | mindsitett iratokat érint6 dtadas-atvételrdl készitett 8 év
jegyzékonyvek, iratjegyzékek és az ezzel kapcsolatos
levelezés munkakor dtadas-atvétel kapcsan:
c) | mindsitett és nem mindsitett iratok atadas-atvételérdl 15 év
készitett jegyz6konyvek, iratjegyzékek és az ezzel
kapcsolatos levelezés szervezeti elem megsziinése
vagy feladatkorének megvaltozasa kapcsan:
d) | egyéb jellegl atadds-atvételi jegyz6kdnyvek: 5év
49. | Oktatasi vonatkozéasu anyagok
a) | iskolai rendtartés, felvételi szabélyzat, tanulmanyi és NS HO
vizsgaszabalyzat, anyakdnyvi naplé, térzskonyv,
vizsgabizonyitvanyok nyilvantartasa, tantervek,
min&ségbiztositasi iratok, képzési programok,
oktatdsra vonatkozd évi 6sszefoglalé jelentés,
gyakorlé csapatszolgélatrél készitett jelentés, iskola
altal készitett tananyagok, tankdnyvek, tansegédletek:
b) | eléadasok, segédanyagok, felvételi eljarassal 1év
kapcsolatos levelezés:
c) | osztalynapld, haladasi és oktatdsi naplo, hallgatok 10 év
tanulmanyi statisztikdja, vizsgardl felvett
jegyz6konyvek, szaktanfolyami képzés osztalynapléja,
OKJ-s képzés torzslapjai:
d) | szakdolgozat: NS 15 év
e) | éviOraelosztasi tervek, tanmenetek, vizsgatételek, 1év
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Meg06rzési id6é Levéltari dtadas | papir alapon
is mego6rzés
(D/PM)
f) | szaktanfolyami, illetve egyéb képzések irasbeli képzési 1év
dokumentumai, feladatlapjai:
g) | tudomanyos tevékenység dokumentumai: 3év
h) | akkreditacios eljarassal kapcsolatos iratok: 5év
i) | arendészeti szakgimnaziumok szakirdnyitasa soran 3év

kiadott élldsfoglalasok:

j) | arendészeti szakgimnaziumok szakiranyitasa soran 3év
keletkezett iratok, létszamkimutatasok:

k) | arendészeti szakgimnaziumok dontéseivel szemben 3év
benyUjtott panaszok:

I) | arendészeti szakképzés vizsgdi (elnok, tag, szakértd 1év
kijelolése, engedélyezése stb.):
m) | szakmai megéllapodésok, szerzédések: NS 15 év
n) | képzések hatésdgnak torténd bejelentése: NS 15 év
o) | lélektaktikai képzésekkel kapcsolatos kutatasok, 15 év
tanulmanyok:
p) | képzések kotelezd bejelentésének dokumentumai: 10 év
q) | képzések lebonyolitasa soran keletkezé 3év
dokumentumok (jelenléti iv, képzési szerzédés,
tanusitvany):
r) | szolgdltatas igénylélap (szallitas, étkezés, tanterem, 8 év
oktatastechnika):
s) | tovabbképzési pont igazolas: 5év
t) | blnigyilabor miikddésével kapcsolatos irat: 5év
u) | kllsés hallgatok rendérségi szakmai gyakorlataval 1év

kapcsolatos levelezések:

50. | Személyi dllomany oktatasaval, kiképzésével,
tovabbképzésével kapcsolatos iratok

a) | allami oktatas év végi 6sszesitett adatai, jelentés: NS 15 év

b) | oktatasi anyagok, tanulmanyok, renddri szerv altal NS HO
a szakiranyitdsa alatt all6 szervek részére kiadott
kiképzési, tovabbképzési tantervek, valamint éves
képzési tervek:

c) | személyi dllomany részére készitett, valamint a 3 év
fels6bb szervektdl érkezett kiképzési, tovabbképzési
tantervek, valamint az egyéni képzési tervek:

d) | allami és szakmai oktatassal, tovabbképzéssel, 1év
kiképzéssel (RBV, gépkocsivezetéi tanfolyam stb.)
kapcsolatos levelezések, javaslatok, névsorok stb.:

e) | rendészeti szakgimnéaziumi tanulok szakmai 3év
gyakorlata, rendészeti szakgimnaziumi felvételi eljaras
soran keletkezett iratok:

f) | foglalkozési tervek, jegyz6kdnyvek: 5év
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felkészitésével kapcsolatos iratok:

Digitalizalas
mellett
Meg06rzési id6é Levéltari dtadas | papir alapon
IS megorzes
(D/PM)
g) | oktatassal kapcsolatos levelezések, atiratok, 1év
feljegyzések:
h) | a Rend6rség belsé képzéseivel kapcsolatos 3év
elSterjesztések, jelentések, adatszolgaltatasok,
atiratok:
i) | arendészeti szervezd képzés iratai: 3év
j) | arendészeti alap- és szakvizsga, a rendészeti vezetévé 3év
és mestervezetévé képzéshez kapcsolddo levelezés:
k) | nyelvi képzés iratai: 1év
I) | akozvélemény tajékoztatasaval 0sszefliggé feladatok 1év
targyaban megtartott értekezletek, tovabbképzések:
m) | a Nemzeti K6zszolgalati Egyetemmel torténd 1év
levelezések:
n) | roma palyazat: 1év
0) | utdnpotlasi és vezetdi adatbankkal kapcsolatos iratok: 1év
p) | iskolarendszeren kivili képzésekkel kapcsolatos 1év
iratok:
r) | képzési térzskdnyvek: NS HO
51. | Csapaterds allomany képzésével, tovabbképzésével
kapcsolatos iratok
a) | kiképzési kozpont éltal készitett szakanyagok, NS HO
tanulmanyok, oktatasi segédanyagok:
b) | harcrendi elemek leirasai: NS HO
52. | Kulsd partnerrel — oktatassal, képzéssel — kapcsolatos ligyek
a) | roma tgyek: 3év
b) | palyaorientacio: 3év
c) | egyéb, mas civil szervezetekkel, személyekkel 1év
kapcsolatos tigyek:
d) | az orszagos kozépiskolai rendészeti tanulmanyi 3év
verseny iratai:
53. | Kils6 Hatarok Alap (KHA), Eurdpai Visszatérési Alap (EVA), 10 év
Belsé Biztonsagi Alap (BBA) és a Menekiiltligyi, Migracios és
Integracids Alap (MMIA) iratai:
|
54. | Esélyegyenl6ségi tevékenység dokumentumai: 3év
55. | Polgari valsagkezelés
a) | misszidkba torténd kiutazasok palyazatai, kivalasztas 3 év
iratai:
b) | misszidkba utazdk képzésével, kiképzésével, 3év
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c) | misszidkhoz anyagi és egyéb eszk6zok beszerzésének 3év
iratai:
d) | misszidkba torténé kihelyezés, visszaillesztés iratai: 3év
56. | Més elektronikus tigyintézést és iratkezelést biztositd szerve 3év

altal megkiildott, tovabbi tigyintézést nem igényl6 iratok
(normak, tervek, 6sszefoglalé jelentések, egylittmuikodési
megallapodasok, értekezletek, ellenérzések anyaga,
modszertani Utmutatok, allasfoglalasok):

57. | A minésitett adatok kezelésének engedélyezésével
kapcsolatos iratok

a) | adatkezelési engedély beszerzésével kapcsolatos NS HO
iratanyagok:

b) | arendszerengedély beszerzésével kapcsolatos NS HO
iratanyagok:

c) | abiztonsagi vezetdk kijeldlésével, kinevezésével, 5év

megbizasaval kapcsolatos iratanyagok a jogviszony
megszlinését kovetben:

d) | azengedélyezési eljarassal kapcsolatosan keletkezett, 3év
kisebb jelent&ségu iratok:

e) | aszemélyi biztonsdgi tanusitvanyok és felhasznaléi 3év
engedélyek kiadasaval és visszavondasaval kapcsolatos
iratanyagok:

58. | Belsé kontroll rendszer miikodésével, fejlesztésével és
felllvizsgélataval kapcsolatos iratok

a) | kockazat-nyilvéntartas: 5év

b) | Kockéazatkezelési Bizottsag jegyz6kdnyvek, 5év
feljegyzések, tajékoztatok:

c) | ellen6rzési nyomvonalak: 5 év

d) | aBelsé kontroll rendszer fellilvizsgalataval 5év

kapcsolatos éltaldnos iratok:

e) | azintegralt kockazatkezelési rendszerrel kapcsolatos 5év
iratok:

f) | az ellenérzési nyomvonallal kapcsolatos iratok: 5 év

g) | aszervezetiintegritast sérté események kezelésével 5év

kapcsolatos iratok:

h) | informacios és kommunikacios rendszerrel 5év
kapcsolatos iratok:

i) | nyomon kovetési rendszer (Monitoring) rendszerrel 5év
kapcsolatos iratok:
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Meg06rzési id6é Levéltari dtadas | papir alapon
is megé6rzés
(D/PM)
59. | Jogsegélykérelem: a blincselek-
mény eléviilési
idejéig
60. Szervezeti teljesitményértékelés iratai: 5év
KULONOS RESZ
Il. Az ligykezeléshez haszndlt nyilvdntartdsi segédletek, ligykezeléssel kapcsolatos iratok
Irattéri tételszam keret: 61-t6l 100-ig
(felhasznalt: 61-t6l 75-ig)
o Digitalizalas/
Meg6rzési id6 L::‘;?Sn papiralapu
meg0rzés
61. | Fényilvantartd kdnyv: NS 15 év
62. | Alapnyilvantartasok
a) iktatokonyyv, iktatdlap: NS 15 év
b) szigoru szdmaddsu anyagok nyilvantart6 konyvei: NS 15 év
<) irattari torzskonyv: NS 15 év
blnjelnyilvantarté konyv: NS 15 év
63. | Iratkezelési segédletek
a) targy-(név)mutaté: NS 15 év
b) iratok selejtezésérd| késziilt levéltar altal NS HO
jovahagyott jegyz6konyv:
) iratok megsemmisitésérol felvett jegyzékonyv: NS HO
d) kutatasi nyilvantartas: NS HO
e) kutatési kérelmek és engedélyek levéltarban 6rzott 3év
anyagokban:
f) kutatési kérelmek és engedélyek a rendéri 3év
szerveknél kezelt és 6rzott anyagokban:
a) beérkezo és kimeno futarjegyzékek nyilvantartasa: 8 év
h) elektronikus adathordozdk nyilvantartésa: (utolsé 8 év HO
bejegyzést kdvetden)
i) beérkez6 elektronikus nyugtdk nyilvéntartasa: 15 év
j) név szerinti nyilvantarté kartonok nyilvantartasa 1év
(a benne nyilvantartott anyagok selejtezése utan):
64. | Iratkezelési bizonylatok
a) munkakonyv, postakényv a lezarast kovetéen: 5év
b) atadokonyv, atmend napld, kézbesitékdnyv (kiilsé, 5 év
belso) lezarasat kovetden:
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<) atadokonyv, atmend napld, kézbesitékonyv (kiilsé, 8 év
belsd) (a benne nyilvantartott anyagok
visszaérkezése, illetve
selejtezése utdn) mindsitett iratok konyvei:
d) kiadasi flizet (a benne nyilvantartott anyagok 8 év
visszaérkezése, illetve selejtezése utan):
e) név szerinti nyilvantarté karton (a felhasznalo 8 év
mindsitett adat felhasznaldsara valo
jogosultsaganak megsz(inését kdvetden a rajta
szerepld iratok visszavétele utan):
65. | Sokszorositassal és iratmasolassal kapcsolatos iratok
a) sokszorositdst és iratmasolast kéré kérelmek: 1év
b) sokszorositdst és iratmasoldst nyilvantarté naplék: 5év
c) mindsitett adathordozok sokszorositasat, lezarasat vagy
masolasat nyilvantartd sokszorositasi naplo: beteltét kdvetd
15 év
66. | Iratok eltiinésével kapcsolatos jegyzékonyvek, jelentések
a) nem mindsitett iratok elt(inésérél felvett NS 15
jegyz6konyv:
b) mindsitett iratok eltlinésérdl felvett jegyz6kdnyv NS 15
(az érintett irat érvényességi idejének lejartat
kovetden):
<) jelentési kotelezettséggel kapcsolatos iratok: NS 15
67. | Bélyegzdk
a) szerv elnevezését tartalmazo bélyegzék NS HO
lenyomattal elldtott nyilvantartasa:
b) egyéb bélyegzdék és személyi (negativ) 1év
pecsétnyomok nyilvantartdsa (a hasznélatbdl
tortént kivonas utan):
<) bélyegz6-, személyi (negativ) pecsétnyomo- 1év
igénylés:
d) elvesztéssel kapcsolatos ligyirat: 3év
e) bélyegz6k megsemmisitésérdl felvett NS HO
jegyz6konyvek:
68. | Eves iratellendrzésrél szol6 jelentések
a) Osszesitett jelentés: 5év
b) a szervek altal készitett jelentések: 3év
c) az évi iktatott iratokrdél készitett 6sszesitett NS HO

Ugyforgalmi kimutatas a kdzponti és terileti
szerveknél:
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69. | Mindsitett iratok atvételét igazolo aldirdsmintak: NS HO
70. | Levéltérakkal kapcsolatos iratok
a) levéltarnak dtadott iratok jegyzéke: NS HO
b) levéltarakkal kapcsolatos levelezés: 3év
71. | Futarjegyzék, kiséréjegyzék
a) nem mindsitett iratok futarjegyzéke, 3év
kiséréjegyzéke:
b) mindsitett iratok futarjegyzéke: 8 év
72. | Egyéb iratkezelési segédletek
a) kédcsere-nyilvantarté konyv: lezarast kovetd
8 év
b) probariasztasok nyilvantartd kdnyve: lezarast kovetd
8 év
<) karbantartasi naplé: lezarast kovet6
8 év
d) biztonsagi teriletre belépd személyek lezérast kovetd
nyilvéntartasa: 8 év
e) tartalék kulcsok, kodok nyilvantartasa: lezarast kovetd
8 év
73. | Iratkezelési tevékenységgel kapcsolatos 3év
adatszolgdltatasok, jelentések, javaslatok:
74. | Egységes kormanyzati Gigyiratkezel6 rendszerrel
kapcsolatos iratok
a) jegyz6konyv megnyithatatlan, sériilt vagy tévesen 3év
érkezett elektronikus kiildemény érkezésérél:
b) egységes kormanyzati Ugyiratkezel rendszerrel 3év
kapcsolatos iratok:
75. | KER-t6l atvett olyan papiralapu iratok, amelyekrél hiteles 2év
elektronikus masolat készlilt és az a Robotzsaru
rendszerben hiteles elektronikus iratként megtaladlhato:
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Irattri tételszam keret: 101-t6l 150-ig
(felhasznalt: 101-t6l 122-ig)

. Digitalizalas/
Megdrzési id6é Leveltari papiralapt
atadas L
megorzes
101. | A személyi dllomany jogviszonyaival kapcsolatos
javaslatok, el6terjesztések, nyilvantartasok
a) soron kivili el6léptetés, soron kiviili eléresorolds, 1év
kitlintetés, jutalmazas, illetménymegallapitas,
beosztas- és munkakdrvaltozas, megbizés,
vezénylés, atrendelés, kinevezés, véglegesités:
b) hivatasos szolgélati, kormanytisztviseldi, 3év
koézalkalmazotti, tisztjelolti szolgalati jogviszony és
munkaviszony megsziintetése:
) alloméany-nyilvantartasok: 1év
d) munkakori leiras, teljesitményértékelés, mindsités, az yj
kévetelmény meghatarozas: munkakori
leiras kiaddsa
utan 5 év
(sz6veges
megdrzési idd)
e) személyi dllomdannyal kapcsolatos jelentések, 5év
statisztikdk, havi létszam jelentések:
102. | Felvétellel kapcsolatos iratok
a) felvételi kérelmek, ezekkel kapcsolatos levelezések, 1év
informaciok, kérddjegyek, javaslatok, orvosi
vélemények, kérddivek, életrajzok, visszavételi
kérelmek:
b) | rehabilitaciés tigyek: NS HO
103. | Osztdndij- és tanulmanyi szerz6désekkel kapcsolatos
kérelmek, iskoldra kiildési javaslatok, tanulmanyi
szerz8dések (az iskola befejezése utan)
a) 0sztondij- és tanulmanyi szerzédésekkel 3év
kapcsolatos kérelmek, iskolara kiildési javaslatok:
b) tanulmanyi és 6sztdndij szerz6dések 6 év
(a visszatartasi id6 lejarta utan):
<) tisztjeloltek altal benyujtott, 6sztondijszerzédéssel 6 év
nem jaro6 kérelmekkel (szak-, szakirdnyvaltasi,
parhuzamos képzés, kulféldi tanulmanyok,
jogviszony sziineteltetése) kapcsolatos iratok:
d) a tisztjeloltekkel torténd levelezések tajékoztatasi 6 év

kotelezettségek teljesitésével kapcsolatos iratok:
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Digitalizalas/
Megdrzési id6é Leveltari papiralapu
atadas L
megorzes
104. | Polgéri személyek kitlintetésével, jutalmazasaval, 1év
segélyezésével kapcsolatos iratok:
|
105. | Személyi dosszié atvételére és személyi iratok dtaddséra 5év
vonatkoz6 flizetek, kiadékdnyvek:
|
106. | Hivatdsos szolgalati, tisztjeldlti, kormanytisztvisel6i, 5év
kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos panaszok:
|
107. | Személyi dllomény nyilvantarté anyagai
a) személyi anyaggyujt6, személyi nyilvantarto a szolgalati D/PM
(keresd) karton: viszony
megszlinését
kovetd 50 év
b) személyi anyagnyilvantarté konyv: 50 év
<) szolgalati id6 igazolasaval kapcsolatban keletkezett 3év
kérelmek, atiratok, mas keresé foglalkozas
nyilvantarto kartonja, munkavégzésre irdnyul6
egyéb jogviszony stb.:
d) személyi és fogyaték dosszié dtvételével 5év
kapcsolatos levelezések:
e) személyi anyaggyjt6, személyi nyilvantarto NS HO
(keresd) karton selejtezésérdl készilt
jegyz6konyvek:
108. | Munkavallaléval, kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos
iratok
a) munkavallaléval, kozfoglalkoztatottakkal kotott sziletését
szerz8dés: kovetd
99. év
b) munkavallaldval, kozfoglalkoztatottakkal 1év
kapcsolatos levelezések:
109. | A személyi dllomdnyra vonatkozé parancsok, hatarozatok
a) személyi parancsok, hatarozatok szliletését
nyilvantartokdnyve és névmutaté konyve: kovetd
99. év
b) személyi parancsok, hatarozatok eredeti példanyai: NS HO
Q) véltozasjelentések: 1év
d) mas szerv altal kiadott személyi parancsok, 3év
hatérozatok:
110. | Szolgalati, munkaltatéi igazolvanyra vonatkozé iratok
a) szolgalati, munkaltatéi igazolvanyok, belépék és 1év
érvényesito szelvények, atvételi adatlapok
(visszavonast kdvetden):
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b) az elveszett és elrongalddott igazolvany, szolgalati 3év
jelvény pétlasat kéré kérelmek, kordzések,
szolgalati igazolvany és jelvény rendelések,
jelentések:
<) szolgalati, munkaltatéi igazolvanyok, belépdk, 10 év
szolgalati azonositd jelvények selejtezésérol készilt
jegyzokonyv:
d) bevont, megrongalédott, érvénytelen (hatélyat 3 hoénap
vesztett) igazolvanyok, nyugdijas igazolvanyok,
azonosito jelvények, himzett azonositok (bevonast
kovetden):
e) a szolgalati igazolvanyokkal kapcsolatos iratok, 1év
igénylések:
111. | Lokiképzés
a) 16kiképzési terv, valamint |6kiképzés 3év
végrehajtasardl késziilt 6sszefoglalo jelentés,
I6gyakorlat idépontjanak és helyének jelentése:
b) 16kiképzési okmany (komplex I6kiképzési terv, 10 év
foglalkozasi jegy, terv, vazlat):
) |6térutasitas: NS 15 év
d) |6térigénylés a szervektdl, I6térhasznalati engedély, 5év
item- és naptari terv, |6kiképzési eredményjegyzék,
egyéni, szerv szerinti, [6szer-
és kiképzési anyagok kezelésével, elszamolasaval
kapcsolatos iratok:
e) a l6kiképzéssel kapcsolatos iratok: 1év
112. | Testnevelési és sportiigyek
a) testnevelési tanterv, tematika és program: 1év
b) sportfoglalkozéssal, versenykiirassal, 1év
versenynaptarral, pontértékeléssel kapcsolatos
iratok, bajnoksagok jegyzékonyvei:
Q) fizikai erénléti felmérések iratai (kovetkezd 1év
felmérést kbvetden):
d) versenynaptar: 3év
e) versenykiirds (sporttalalkozo), programfiizet: 3év
f) sportbelépdk igénylése: 1év
g) sporttal kapcsolatos megkeresések, levelezések, 1év
tovabbi intézkedést nem igényl6 iratok:
113. | Szocidlis jellegl tigyek
a) hési halottakra vonatkozé adatok, emlékiikre NS 15 év
allitott emlékmuivek és emléktablak okmanyai:
b) segélykérelem, ezzel kapcsolatos javaslat, jelentés: 3év
) kegyeleti tevékenységgel kapcsolatban keletkezett 3év

iratok:




HIVATALOS ERTESITO - 2018.évi70.szdm 6171
Digitalizalas/
Megdrzési id6é Leveltari papiralapu
atadas L
megOrzés
d) szocialis bizottsag Glésének jegyzékdnyve és az 3év
ehhez kapcsolédo iratok:
e) a munkaltatdéi kdlcsénokkel kapcsolatos tigyek: 20 év
f) vissza nem téritendd lakdscélu tdmogatasok 5év
igénylésével kapcsolatos iratok:
g) vegyes szocidlis ligyek (csaladalapitdsi tdmogatas, 5év
szocialis segélykérelem szocialis bizottsagi anyaga):
h) az e)-g) alpontok szerinti iratok, ha a kérelmezd 1év
a kérelmét visszavonta vagy a tdmogatés
folyésitasara nem kerdilt sor:
114. | Személyi alloménnyal kapcsolatos egyéb irat, javaslat, 3év
kérelem (illetmény nélkili szabadsag, munkaidérend,
szolgalatmentesség, jogviszony szilinetelés stb.):
|
115. | Mentesitési kérelmek vizsgalataval, intézésérél készilt 10 év
jelentések, okiratok:
|
116. | Athelyezésre, szolgalati viszony megsziintetésére, 3év
visszavételre vonatkozo kérelmek, javaslatok
megvalodsulas hianyaban:
|
117. | Tarsadalombiztositassal kapcsolatos anyagok kiildése: 3év
|
118. | Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos levelezések iratai: 1év
|
119. | Nemzetbiztonsagi ellenérzésekkel kapcsolatos iratok, 5év
az ellenérzott személlyel kapcsolatos levelezések:
|
120. | Az egészségkarosodasi ellatassal kapcsolatban keletkezett
iratok:
a) a jogosultsag megallapitasa esetén, a rendvédelmi
egészség-
karosodasi
elldtasara
jogosultsag
megszlinését
kovetd 5 év
b) amennyiben rendvédelmi egészségkarosodasi 3év
ellatasre jogosultsag nem keriil megallapitasra
c) | egészségkdrosodassal kapcsolatos egyéb iratok 1év
121. | Rendfokozati vizsgéval kapcsolatos iratok: 5év
|
122. | Ugyfélkapu regisztraciéval kapcsolatos irat: 5év
|
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alkalmassagéra vonatkozo irat:

151. | Betegelldtassal kapcsolatos okmanyok, naplok,
nyilvantartasok
a) egészségugyi torzskdnyvek: szUletését
kovetd
99. év

b) ambulans- és tdppénzes naplok: 5év

d) orvosi felmentési, beutalasi javaslatok és leletek: 1év

d) a baleseti jegyz6konyvek, hatarozatok 50 év
dokumentdcidja:

e) védooltas nyilvantartokonyv: 5év

152. | Az orvosi alkalmassagi vizsgélatokkal kapcsolatos

okmanyok, nyilvantartasok, dokumentacidk

a) a Rendérség hivatasos adlloményaba, valamint jogviszony
a rendészeti tanintézetekbe jelentkez6k megsz(inését
egészségugyi alkalmassagi vizsgalataval kovetden 9 év
kapcsolatos dokumentécidk, vélemények
(jogviszony létesitése esetén):

b) a Rend6rség hivatasos alloményaba, valamint a vizsgalattol
a rendészeti tanintézetekbe jelentkezék szamitott 1 év
egészségugyi alkalmassagi vizsgalataval
kapcsolatos dokumentaciok, mindsitések,
vélemények (amennyiben jogviszony létesitésére
nem kerdl sor):

d) a Rendérség személyi dllomanyban lévék jogviszony
egészségugyi alkalmassagi vizsgélataval megsz(inését
kapcsolatos vizsgélati dokumentécio, mindsitések, kovetden 9 év
vélemények, az egészségligyi gondozasokrdl
készult iratok:

d) gépjarmU-vezet6i alkalmassagi vizsgalatokkal 5év
kapcsolatos nyilvantartasi konyvek:

e) balesetekkel, orvosi fellilvizsgélati tgyekkel jogviszony
kapcsolatos mindsitések, illetve hatarozatok: megszinését

kovetéen
50 év

f) az orvosi alkalmassagi vizsgalatokkal 3év
(4] felvételesek, FOV eljaras, balesetek, gépjarm-
vezet6i alkalmassagi vizsgdlatok stb.) kapcsolatos
levelezések, egyéb iratok:

g) a Rend6rség hivatasos dlloménya egészségligyi 5év
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153. | Egészségligyi szervezdi tevékenységgel kapcsolatos
iratok, rekreacids gydgyudiltetésekkel és rehabilitacios
gydgyintézetbe vald elhelyezéssel 6sszefliggd iratok
a) egészségugyi szakirdnyitoi tevékenységgel 5év
kapcsolatos iratok:
b) egészségugyi szervezdi tevékenységgel 5év
kapcsolatos iratok, rekreacios gyogy-udiiltetésekkel
és rehabilitacids gyogyintézetbe valé elhelyezéssel
0Osszefliggé iratok:
154. | Munkavédelmi, kozegészségligyi-jarvanytigyi munkaval
kapcsolatos iratok
a) munkavédelemmel, balesetvédelemmel és 5év
tlizvédelemmel 0sszefiiggd tgyiratok:
b) szolgalati, munkabalesetek iratai: a balesetet
szenvedett
személy
80. életévéig
Q) munkavédelmi, kozegészségligyi 5év
(egészségvédelmi), tlizvédelmi oktatas iratai
(megismételt oktatast kdvetden):
d) munkavédelmi, kdzegészségligyi-jarvanyligyi 5év
hatdsagi ellenérzések jegyz6konyvei:
e) munkavédelmi, kézegészségligyi-jarvanylgyi (nem 5év
hatdsagi) ellendrzések jegyzékonyvei:
f) fert6z6 betegek nyilvantartokényve: 15 év
g) munkavédelmi, kdzegészséglgyi, jarvanyligyi 5év
véleményezések:
h) munkavédelmi, kbzegészséglgyi, jarvanyligyi 5év
szakhatdsagi allasfoglalasok, munkavédelmi,
kozegészségligyi, jarvanyugyi tevékenységgel
kapcsolatos egyéb Ugyiratok (levelezések,
feljegyzések stb.):
i) rendkivili jarvanyigyi események (havariak) 5év
kivizsgalasaval kapcsolatos tgyiratok:
j) izembe helyezéssel kapcsolatos iratok: NS HO
k) munkakornyezeti kockazatértékelés 5
dokumentuma:
155. | A hatdsagi és buinligyi orvosi munkaval kapcsolatos
okmanyok, nyilvantartasok, naplék
a) hatésagi és blinligyi orvosi vizsgalatok 10 év
nyilvantartasi konyvei:
b) latleletek, a hatosagi és blintgyi orvosi 10 év
tevékenységgel kapcsolatban keletkezett egyéb
ligyiratok (orvosi szakvélemények, levelezések stb.):
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156. | Alapellato pszicholégiai tevékenységgel kapcsolatos
iratok
a) a Rend6rség személyi dllomanydba, valamint a szolgalati
a rendészeti tanintézetekbe jelentkezék pszichikai viszony
alkalmassagi vizsgalataval kapcsolatos vizsgalati megsz(inését
dokumentaciok, vélemények (a szolgalati kovetéen
jogviszony létesitése esetén): 9 év
b) a Rend6rség személyi dllomanyaba, valamint a vizsgalattol
a rendészeti tanintézetekbe jelentkezék pszichikai szamitott 1 év
alkalmasségi vizsgalataval kapcsolatos vizsgalati
dokumentaciok, mindsitések, vélemények
(amennyiben jogviszony létesitésére nem kerdilt
sor):
) a Rend6rség személyi dllomanyaban [évék a szolgalati
pszichikai alkalmassagi vizsgalataval kapcsolatos viszony
vizsgalati dokumentécid, mindésitések, vélemények, | megszlinését
a pszicholdgiai gondozasokrol késziilt feljegyzések: kévetéen
9 év
d) pszicholégiai elldtasban részesiilék nyilvantartd 5év
konyve (ambulans-, betegforgalmi naplo):
e) pszicholdgiai tevékenységgel kapcsolatos 3év
levelezések, egyéb iratok:
f) rendkivili eseményekrél késziilt jelentések: 3év
g) a Renddrség hivatasos alloménya pszichikai 5év
alkalmassagara vonatkozo irat:
157. | A személyi dlloméany RBV védelmének egészségligyi NS HO
biztositasara vonatkozé tigyiratok:
158. | ANTSZ miikddési engedéllyel, NEAK finanszirozassal és
tarsadalombiztositasi ellatassal kapcsolatos iratok
a) ANTSZ mUikédési engedéllyel, NEAK finanszirozasi 3év
szerzédéssel kapcsolatos levelezések:
b) ANTSZ mUikédési engedély, NEAK finanszirozasi 5 év
szerz6dés
(az érvényesség megszlinése utan):
159. | Egészségligyi tajékoztaté anyagok: 1év
|
160. | Gyogyszerek bevonasardl és selejtezésérol szold 5év
jegyz6konyvek:
|
161. | Rendezvényekhez, demonstracidkhoz, kiképzési 1év

feladatokhoz kapcsolédo egészségligyi biztositasokkal
Osszefliggé Ugyiratok, levelezések:
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162. | Fogaszati, szemészeti (latasjavité szemiiveg/ 5év
kontaktlencse, képernyds szemiiveg) koltségtéritése:
163. | I.foku és Il. foku Felllvizsgélati igyek szakvéleményei a jogviszony
(FOV): megsz(inését
kdvetden 50 év
|
164. | Kozlekedéspszicholodgiai vizsgalatok iratanyagai: 10 év
|
V. Gazdasdgi-pénziigyi tevékenységgel 6sszefiiggd iratfajtdk
Irattari tételszam keret: 201-t6l 300-ig
(felhasznalt: 201-t6l 300-ig)
Lo Digitalizalas/
Megdrzési id6 L:;e(lj’;asrl papiralapu
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201. | Szamvitel-nyilvantartasok és bizonylataik
a) intézményi koltségvetési beszamold, mérleg és az NS 15 év D/PM
azt alatdmasztd leltarnyilvantartas, fékonyvi
kivonat, valamint a kapcsolodé dokumentacié:
b) allami koltségvetéssel szembeni befizetésekrdl 8 év
sz616 bevallasok (szja, afa stb.):
d) NAV ellendrzések jegyz6konyvei: 8 év
202. | Szervezési és az anyagi-technikai szolgalattal kapcsolatos
szabdlyozé jelleg( iratok
a) az anyagi szolgalatnak és az anyagellatés 10 év
rendszerének szervezésével kapcsolatos
intézkedések:
b) a veszélyes (nem veszélyes) hulladékok és mérgezé 5év
anyagok kezelésével kapcsolatos iratok:
) készletek leltarozésaval és rovancsolasaval 10 év
kapcsolatos iratok:
d) takarékossaggal kapcsolatos ligyek: 3év
e) Uj szervek élelmezési ellatasaval kapcsolatos ligyek: 3év
f) vamkezelési ligyek: 5év
203. | Karugyek
a) karugyek, kartéritések és a megtéritett kartigyek 5év
iratai:
b) behajthatatlan karligyekkel kapcsolatos iratok: 5év
Q) veszenddbe ment (kald) anyagok torlésével és 3év
a karviselés kimonddasdaval kapcsolatos iratok:
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204. | Gazdalkodassal kapcsolatos javaslatok, jelentések
a) anyagatadasi jegyz6konyvek, anyagstatisztikai, 5év
energiafelhasznalasi jelentések:
b) anyagi készletjelentések, felesleges, illetve el6taldlt 3év
anyagokrol szolé jelentések:
205. | Igénylések, vételezések és a kozponti beszerzési 3év
termékek elldtasaval kapcsolatos iratok:
206. | Kozbeszerzési és beszerzési eljarassal kapcsolatos
Ugyiratok:
a) a kozbeszerzési és beszerzési eljaras 5év D/PM
el6készitésével, lefolytatasaval kapcsolatos iratok:
(az eljards lezarulasatol)
b) a szerz&dés teljesitésével kapcsolatos dsszes irat: 5év D/PM
4 a jogorvoslati eljaras esetén: (a jogerds 5év D/PM
befejezéséig)
d) az a) alpont szerinti szerz6désekre nem keriilé 1év D/PM
eljarasok iratai:
207. | Arkdzl6 tgyiratok: 1év
208. | Ellatasi tervnyilvantartasi konyv: 10 év
|
209. | Tervfuzetek: 5év
210. | Fejlesztéssel, termékek rendszeresitésével és NS HO
korszerUsitésével kapcsolatos javaslatok, iratok:
|
211. | Tzvédelemmel kapcsolatos tgyiratok, valamint 3év
tlizveszélyes tevékenység engedélyezése:
|
212. | Kérnyezetvédelemmel kapcsolatos ligyiratok
a) kornyezetvédelemmel kapcsolatos atiratok, 2év
jelentések, tdjékoztatasok:
b) kornyezetvédelemmel kapcsolatos jelentések 5év
a hatosagok, mas ellen6rzd szervek felé:
d) kornyezet- és egészségvédelemmel kapcsolatos 10 év
vizsgalati jegyz6konyvek:
d) kornyezetvédelmi oktatds iratai megdrzés: 5év
e) vizbiztonsdagi terv megdrzés: NS
213. | Biztonsagtechnikai berendezések, épitési, szerelési 3év
igények iratai:
a) biztonsdgtechnikai rendszerek karbantartasa, 1év

javitasa:
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b) biztonsagtechnikai berendezések tarolt kép- és 3év
hanganyagainak lekérdezése
214. | Kozlizemi szerzédések iratai: NS HO D/PM
215. | Epitési és elhelyezési szolgalattal kapcsolatos okmanyok
a) beruhazasokkal, feltjitasokkal kapcsolatos tervek, 5év
javaslatok, iratok:
b) épitési (felmérési vazlat) programok, ezek 10 év
fellilvizsgdlati anyagai és utélagos médositasuk:
d) tervezési megbizésok, szerzé6dések: 5év D/PM
d) épitési és egyéb engedélyek - vizjogi, kozmdii, NS HO D/PM
szolgalmi, kazanfelallitasi, hasznalatbavételi stb. —
(a vagyonkezeld renddri szerv irattaraban):
e) tertiletfelhasznalasi engedély és megallapodas NS HO D/PM
(a vagyonkezeld renddri szerv irattaraban):
f) épitési, engedélyezési, szerelési NS HO D/PM
tervdokumentacidk, nyomvonalrajzok (a
vagyonkezeld renddri szerv irattaraban):
g) épitési (kivitelezési) szerz6dések, épitésinaplo- 10 év D/PM
masolat, felmérési naplé:
216. | Beruhdazas, feltjitas dtadas-atvételi okmanyok és egyéb
iratok
a) mUszaki dtadds-atvételi, izembe helyezési NS HO D/PM
jegyz6konyv, épuletdtadasi dokumentacio,
hat6sagi engedélyek, bizonyitvanyok
(a vagyonkezeld renddri szerv irattaraban):
b) kivitelezési, megvaldsitasi tervdokumentaciok NS HO D/PM
(a vagyonkezeld renddri szerv irattaraban):
4 beruhazasi engedélyokiratok (a vagyonkezeld NS HO D/PM
renddri szerv irattaraban):
d) kivitelezési tervdokumentaciok egy példanya NS HO D/PM
(a vagyonkezel6 renddri szerv irattaraban):
e) beruhazasi pénziligyi elszamolas, lezaras: 10 év D/PM
f) kilonféle beruhazasi, feltjitasi keret atadas- 5év
atvételek megallapodasai:
217. | Veszélyesnek min&sulé gépek, technolégiadk tizembe 5év
helyezési eljarasaval és miszaki biztonsagi
felllvizsgalataval kapcsolatos iratok, levelezések:
218. | Ingatlangazdélkodasi tigyek
a) elhelyezési adatokat, azok felllvizsgalatat 5év
tartalmazoé tgyiratok, ingatlangazdalkodassal
kapcsolatos kérelmek, panaszok:
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b) épuletekkel vagy helyiségekkel, azok kiutaldsaval 25 év D/PM
0sszefliggé hatdsagi hatarozatok; ingatlanok
haszndlatara vonatkozo éplletcserék, leadasok,
atvételek megdllapodasai, bérleti szerzédések
(a vagyonkezeld renddri szerv irattaraban):
) ingatlankisajatitasi hatarozatok (a vagyonkezel 10 év
renddri szerv irattdraban):
d) ingatlan-nyilvantartas (a vagyonkezel6 rendéri NS HO D/PM
szerv irattaraban):
e) épuletbontasi anyagokkal kapcsolatos Gigyek: 5év
f) lakasvasarlasok: 10 év HO D/PM
g) bérleti szerz6dések: a lejaratot
kovetd 5 év
h) lakdsokkal kapcsolatos rendelkezési jog: a megszlinést
kovetd 5 év
i) nyilvéntartas: 10 év
j) bérlékijelolések: a lejaratot
kovetd 5 év
k) megallapodésok, nyilatkozatok, bérlé kivalasztasi 10 év
joggal kapcsolatos tgyiratok:
) lakdsigénylések, lakascsere-kérelmek, szalléligyek, 15 év
garazsligyek iratai, lakasbizottsagi anyagok:
m) | vegyes szocialis ligyek (csalddalapitasi tdmogatas, 5év
szocialis segélykérelem szocidlis bizottsagi anyaga):
n) jogcim nélkiili lakdshasznalé: NS HO
0) lakdselidegenitéssel kapcsolatos lgyiratok: NS HO
p) munkaltatdi kdlcsonok igénylésével, elosztasaval, 5év D/PM
allami kezességvallalassal felvett lakasépitési/
lakdsvasarlasi tdmogatassal kapcsolatos iratok
(a lejarat id6pontjat kovetden):
219. | Fegyverzettel kapcsolatos okményok
a) fegyverkészlet-jelentés, fegyvervizsgalattal, 3év
ellenérzéssel kapcsolatos iratok:
b) fegyverzeti eszkdzok selejtezési iratai: 10 év
d) fegyverek elvesztése: 5év
d) beszolgaltatott, elétaldlt blnjelként lefoglalt 10 év
fegyverek iratai:
e) fogyatékba kertlt fegyverzeti okmanyok: 10 év
f) fegyverzettel kapcsolatos atadas-atvételi 5év
jegyz6konyvek:
9) fegyverek taroldsaval kapcsolatos okményok: 3év
220. | Vegyivédelmi anyagok gazdalkodasaval, felhasznalasaval 10 év

kapcsolatos okmanyok (felszerelési lapok), iratok:
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221. | Mszaki technikai, fototechnikai, optikatechnikai, 3év
blnugyi technikai, egészségligyi technikai anyagokkal
kapcsolatos iratok:
|
222. | Sajat kivitelezés( javitassal és karbantartassal kapcsolatos 3év
iratok:
|
223. | Gépjarmuvel kapcsolatos forgalmi okmanyok és jarulékos
irataik
a) gépjarmu-vizsgaztatds, rendszam és forgalmi 3év
engedély iratai:
b) gépjarmllgyelet jelszavai (hatalyon kivil helyezés 1év
utan):
4 menetlevélligyek, igénybevételi igazolvanyok: 8 év
d) gépjarmitorzskonyv (lap): 10 év
e) Uzemanyagkartyak atadas-atvételi jegyz6konyvei: 2év
224. | GépjarmUallomany-nyilvantartas
a) nyilvéntartas és jarulékos iratai, jarmivek 5év
Uzemeltetésével kapcsolatos elszamolasi
okmanyok:
b) gépjarmu forgalombdl torténé kivonasaval 10 év
kapcsolatos iratok a kivoné szervnél:
c) gépjarmu forgalombdl térténd kivonasaval 3év
kapcsolatos iratok mas szervnél:
225. | Balesettel, sériiléssel kapcsolatos iratok
a) baleseti nyilvantarto flizet: 5év
b) baleseti jegyz6kdnyvek: jogviszony
megsz(inését
kodvetden
50 év
4 maradandé sériiléssel kapcsolatos jegyzékonyvek: jogviszony
megsziinését
kovetben 50 év
226. | Nagyjavitassal, gépjarmuvek balesetével, és gépjarmu- 8 év
lecserélésekkel, értékesitésekkel kapcsolatos iratok:
227. | Elelmezési és vonatanyag-szolgaélattal kapcsolatos
okmanyok
a) élelmiszer-igénylés, -beszerzés és kapcsolatos 3év
Ugyiratok:
b) havi elszdmolasok és a havi elszamolasokra, 5 év
Osszesitokre kiadott felmentvények, észrevételek:
<) elszamolds véddételrdl, védditalrdl: 3év
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d) takarmany-, kutyatap-biztositas, ellatas és 3év
elszamolds iratai, okmanyai:

e) allatorvosi bizonyitvanyok, boncolasi bizottsagi 3év
jegyz6konyv:

f) név szerinti (allat) dllomanynaplé nyilvantartasa: 5év

g) allatnyilvantartoé lap és jarulékos iratai: 3év

h) kérelem anyag- és eszkozigénylésre: 1év

i) rendezvényekkel kapcsolatos kérelmek, 1év
megrendelék:

228. | Ruhdzati anyagok gazdalkodasaval, ellatasaval,

elszamoldsaval kapcsolatos iratok, okmanyok

a) ruhdzati kp. kifizetési jegyzékek masolatai: 8 év

b) utalvanyfiizet, kiadasi jegyzék és adott évi ut. 5év
fuzetek:

) fogyatékba kertlt ruhdzati okmanyok: 5év

d) kdzponti beszerzésl anyagok megrendeléi: 5év

e) védé- és munkaruhazattal kapcsolatos igénylések, 3év
raktdri bizonylataik mésolati példanyai,
egyenruhazattal kapcsolatos véleményezések:

f) egyenruhazattal kapcsolatos beszerzés, 5év
megrendelés:

9) egyen-, munka-, és véddéruhazati ellatassal 1év
kapcsolatos egyéb levelezés

h) Fegyveres Biztonsagi Orség (FBO) ruhazati 5év
elldtasaval 6sszefliggdé megrendelék, kiadasi
bizonylatok, fogyatékba visszavett ruhazat, és ezzel
kapcsolatos levelezések

229. | Butor berendezési gazdalkodassal és elszamoldssal 5év
kapcsolatos iratok:
230. | Szamlakkal, terhelésekkel és a keretekkel kapcsolatos 8 év
iratok:
|
231. | Anyagi ligyek

a) anyagigénylések: 1év

b) anyagnyilvantartasok (RBV anyagok, irodai 1év
eszkozok stb.) és véltozasi okmanyok:

c) gépjarmuvekkel kapcsolatos tigyek (tartos 8 év
magancélu igénybevétel, gardzsigénylés, szolgélati
gépkocsivezetés):

d) informaciétechnoldgiai eszkdzok 8 év
anyagnyilvantartasaval kapcsolatos eszkozlistak,
bizonylatok:

e) a blintetés-végrehajtési szervezettel, az ellatasi 10 év

folyamat soran keletkezett dokumentumok:
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232. | Anyagi eszkdzdkkel kapcsolatos iratok
a) utalvanyok a leltari tdrgyakat képez6 anyagokrol 1év
(az anyagok bevonasa, selejtezése utan):
b) utalvanyok fogydeszkdzt képezé anyagokrol: 1év
233. | Devizéban és/vagy valutaban felmeriilé kiadasok és 10 év
azokkal kapcsolatos iratok, nyilvantartasok:
234. | Az éves koltségvetés, koltségvetési javaslatok és azokhoz
kapcsolodo levelezések (tervjavaslatok, kincstari és elemi
koltségvetések)
a) éves koltségvetés: NS 15 év
b) koltségvetési javaslatok és azokhoz kapcsolédé 10 év
levelezések:
) targyévi koltségvetés felhasznaldsara vonatkozo 5év
adatszolgdltatasok, jelentések:
235. | El8irdnyzat-gazdéalkodas iratai, eldirdnyzat-maodosités, 10 év
-atcsoportositas és -felhaszndlas, -zarolds, poteldirdnyzat:
236. | El6irdnyzat-felhasznaldsi keret elérehozasaval kapcsolatos 10 év
levelezések:
237. | Egyes gazdasagi események végrehajtdsara vonatkozo 8 év
engedélyek, kisebb jelentéségl elvi dllasfoglalas:
238. | Ideiglenes foglalkoztatassal kapcsolatos tigyek: 5év
239. | Athlz6dé kiadasok felmérése, bejelentése: 1év
240. | Csekk- és egyéb alairas-bejelentések, érvénytartamuk 8 év D/PM
lejarta utan:
241. | Az éves kozlekedési bérlet és kedvezményes utazasi 3év
utalvany igénylése, atvételérdl vezetett nyilvantartasok,
atvételi elismervények:
242. | Ujitassal, innovaciéval kapcsolatos ligyekben keletkezett
iratok
a) innovacios bejelentések és azokkal kapcsolatban NS 15 év
keletkezett iratok, birdlobizottsagi jegyzékonyvek:
b) Ujitassal, innovacioval kapcsolatos egyéb 5év
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243. | Epitési, feldjitasi szamlak, beruhazasi és egyéb 10 év D/PM
hitelnyujtasok, moédositasok:
244. | Hasznélatbdl kivonasra keriilé eszkozok selejtezése soran 10 év
keletkezd iratok:
245. | Hasznalatbdl kivonasra kertil§ eszk6zok értékesitésével NS HO D/PM
kapcsolatos dokumentumok, kdzjegyzdi okirat:
246. | Bevételekkel kapcsolatos levelezések
a) hatosagi jogkorhoz kapcsolodd kovetelésekkel 8 év
kapcsolatos levelezés:
b) bevételekkel kapcsolatos levelezés: 8 év
247. | Szallitasi szerz6dések, megrendeld levelek: 8 év D/PM
248. | Szamlak, konyvelési okmanyok, bankbizonylatok: 8 év D/PM
249. | llletményelSleg-kérelmek, ha kifizetési okmannya valnak: 8év D/PM
250. | Konyvelési szamlalapok, analitikus nyilvantartasok: 10 év D/PM
251. | Kotelezettségvallalassal kapcsolatos iratok
a) kotelezettségvallaldsi nyilvantartasok és ezek 8 év
bizonylatai:
b) kotelezettségvallalassal, fedezetigazolasokkal 8 év
kapcsolatos dokumentumok, levelezések:
252. | Csekk- és elszamolasi utalvany nyilvantartas: 8 év
253. | llletmények megallapitasara vonatkozé személyi okmany 20 év
pénzugyi példanya (jogviszony megszlinését kdvetden):
254. | Személyi kiadasokkal (pétlékok, pétdijak, kikildetési 5év D/PM
dijak, albérleti dijak stb.) kapcsolatos levelezés, ha nem
vélik kifizetési okmannya:
255. | Gyermektartasra és egyéb tartasdijra vonatkozo Gigyiratok 5év D/PM
és azok nyilvantartasai (kdvetelhetdség utan):
256. | Letiltasok koztartozasra: 10 év D/PM
257. | Bérleti szerz6dések, egyéb megallapodasok (a lejaratot 15év D/PM
kovetden):
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258. | Magannyugdij-pénztari, onkéntes nyugdijpénztari, NS HO D/PM
Onkéntes egészségligyi biztositasi tagsdg be- és kilépésre
vonatkozé nyilatkozat:
259. | Személyi kiadasok kifizetésére vonatkozo nyilvantartasok, 8 év
illetményfizetési jegyzékek:
|
260. | Eves kimutatas (térzskarton): 90 év
261. | Egyénenkénti utalasi lista: 8 év
|
262. | Nyomtatvanyokkal kapcsolatos iratok
a) szigoru szamaddasos nyomtatvanyokkal kapcsolatos 8 év
iratok:
b) egyéb nyomtatvanyokkal kapcsolatos iratok: 5év
263. | Tarsadalombiztositassal kapcsolatos tigyek: jogviszony
megsziinését
kovetben 50 év
264. | Elkobzott, illetve letéti targyakkal kapcsolatos ligyiratok: 10 év
|
265. | Adbéhatdsaggal kapcsolatos tigyiratok: 8 év
|
266. | Egyéb pénziligyi levelezések, okmanyok
a) levelezések (béralap, illetménytigyek, vizsgadijak): 5év
b) finanszirozassal kapcsolatos levelezések, 10 év
finanszirozasi tervek:
c) lakdsalappal valé gazdéalkodas ligyiratai: 10 év
d) Udultetéssel kapcsolatos anyagok: 5év
e) szallitdval torténd levelezések, szamlaegyeztetések: 5év
f) tartozasjelentések, adossagallomany jelentés: 5év
g) beszedett birsagok pénziigyi feldolgozasaval 5év
kapcsolatos iratok, jelentések:
h) szakértok, tolmacsok, egyéb hatdsagi koltségekkel 5év
kapcsolatos iratok, jelentések:
i) fizetési meghagyds kezdeményezése, lejart adosok, 5év
vevékkel kapcsolatos levelezések, felszolitasok:
j) koltségtéritéssel kapcsolatos jelentések, 8 év
levelezések:
k) cafetéria-igényléssel kapcsolatos levelezések: 1év
) fizetési konnyités iranti kérelmek: 5év
m) | koltségtéritéssel, egyéb személyi jellegli kifizetéssel 3év
kapcsolatos levelezés:
n) cafetéria igénylés, folyositas iratai 5év
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267. | Szabadsagra (alap, pot, egészségigyi, szilési és illetmény 5év
nélkuli) vonatkozé iratok:
|
268. | Tanulmanyi munkaidé-kedvezmény nyilvantartasa 5év
(tanulmanyok befejezését kovetden):
|
269. | Helyi tervezés, kdzponti biztositasu ellatasi igények 5év
iratai:
|
270. | Tavkozlési szolgaltatok és vallalkozok épitési, szerelési, 8 év
szolgaltatasi igényeinek iratai:
|
271. | Hirkodzl6 berendezések felljitasi, javitasi igényei: 3év
a) | informatikai eszk6zok javitasaval kapcsolatos 5év
Ugyintézés
272. | Radidfrekvencias zavartatasokrol jelentés: 3év
|
273. | Eletvédelmi foldelések ellenérzési jegyz6konyvei: 5év
|
274. | Uzemeléssel és forgalmazassal kapcsolatos

nyilvantartasok

a) forgalmi, nyilvantartasi, archivalasi jegyzékonyvek, 1év
telefaxok napldja:

b) | javitasi, Gzemidé, hibanyilvantartd, vonalfelligyeleti 1év
naplé:

d) mérési és vizsgalati eredmények: 3év

d) kabelkoényv, D és HH kabelhalozati torzskonyvek 1év
(mddosités utan):

e) tavbeszél6 és radid szamkiosztds nyilvantartas 1év
(érvényesség lejarta utan):

f) statikus vagy dinamikus radiéforgalmi csoport 5év
létesitésének, Uj szituacids vagy éllapotiizenet
programozasanak, a forgalmi csoportba Uj radidtag
felvételének vagy kizarasanak, az EDR rendszerbe
forgalmi jogosultsag megadasanak kérése:

g) EDR rendszerbe torténé lizemeltetés forgalmi 1év
(egyéni, csoporthivas inditasok, hivészam szerint,
melyik bazisalloméson tizemelt) és pozicids (adott
id6intervallumon beliil a GPS vevével ellatott
radiokésziilék pozicids adatai térkép vagy
tablazatos formaban, adott helyhez meghatarozott
sugaru koron belil tartézkodd hivészamu
radidkésziilékek pozicidinak megaddsa) adatok
kérése:

h) EDR diszpécser (stabil radidallomas) eseménynapld 1év

és EDR diszpécser (stabil radidallomas) hibanaplé:
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i) Ugyeleti és segélyhivo mellékéllomasokra beérkezd 1év
hivasok hanganyagainak lekérdezése:
j) tarifikaciés rendszer hivasadatainak lekérdezése: 1év
275. | Tavkozlési névsorok, elektronikus e-mail, Group Wise
cimek és azokhoz kapcsolédo jogosultsagok levelezési
iratai
a) alapligyiratok (névsor visszavonasa utan): 1év
b) névsorok, elektronikus cimek, jogosultsdgok szervi 1év
szintl kimutatdsa (visszavonast kovetéen):
c) tavbeszél6-szolgaltatassal kapcsolatos iratok: 1év
d) | mobiltelefonokkal kapcsolatos tigyintézés 5év
276. | Allomas-nyilvantarté kartonok (médositast kdvetéen): 1év
277. | Szerviztevékenységgel kapcsolatos iratok
a) hibajelentd, jelentés, munkalap: 1év
b) jegyzdkonyv, szamlak: 5év
278. | Szadmitastechnikai és informacidétechnoldgiai 5év
rendszerfejlesztéssel kapcsolatos helyzetfelmérés,
feladatterv, rendszerterv, programdokumentacié, kezelési
utasitds, dontés- el6készitéséhez sziikséges részanyagok,
tervezetek stb. (érdekmulast kdvetden):
279. | Arendéri szervek részére telepitett szoftverek
a) szoftverek beszerzésével, véleményezésével 5év
kapcsolatos iratok, elosztok (kivonas utan):
b) rendoéri szervek szoftverigénye (beszerzett 3év
programokbdl):
280. | Informatikai eszk6z6k meghibasodasaval és a Robotzsaru 1év
rendszerrel kapcsolatos iratok:
|
281. | Rogzitésre felkiildott bizonylatok, adatlapok 1év
(a feldolgozast, ellendrzést, archivélast kdvetden):
282. | Energiagazdalkodassal kapcsolatos iratok
a) energia-tovabbszamlazassal, -vételezéssel 5év
kapcsolatos szerz6dések (lejaratot kovetben):
b) kdzmddijak kiegyenlitésével kapcsolatos iratok, 8 év
energia- és kozmUszolgaltatokkal folytatott
levelezések:
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283. | A rendori szervek igénylései alapjan kidllitott flébert
fegyvertartasi, gaz- és riasztofegyver viselési, jogi
személyek részére kiadott fegyvertartasi,
|6fegyvergyartdi, -forgalmazoi, javitoi engedélykartydk
a) a fenti szamitogépes nyilvantartasok vezetésével 5év
Osszefligg6 iratok:
b) atadasi bizonylatok: 5év
c) rontott engedélyek megsemmisitési jegyzékonyvei: NS HO
284. | Eurdpai l6fegyvertartasi engedély nyilvantartasaval 5év
kapcsolatos iratok, atadasi bizonylatok:
285. | Arenddri szervek igénylése alapjan kezelt személy- és
vagyondr; magannyomozo; biztonsagtechnikai tervezd,
szereld; biztonsagtechnikai szerel; mechanikai
vagyonvédelmi rendszert tervezd, szerel6; mechanikai
vagyonvédelmi rendszert szerel6 igazolvanyok
a) a fenti szamitogépes nyilvantartasok vezetésével 5év
Osszefligg6 iratok:
b) 4tadasi bizonylatok: 5év
d) rontott igazolvanyok megsemmisitési NS HO
jegyzdkonyvei:
286. | Ertekezletek, tovabbképzések anyagi-technikai 1év
elhelyezési biztositasdnak iratai:
|
287. | Radiéforgalmi adatkiutald lap: 5év
|
288. | Rejtjeltevékenység
a) kulcsvéltassal kapcsolatos iratok: 1év
b) rejtjeltechnikai eszkdzok karbantartasi, javitasi 1év
iratai:
4 rejtjeles kapcsolattartassal 6sszefliggd 1év
dokumentaciok, megallapodasok, azok
maédositasai, érvényességlik lejarta utan:
d) rejtjelfelligyelet valamennyi anyagaval kapcsolatos NS HO
atadas- atvételi jegyz6kdnyvek:
e) kezel6i engedélyek, valamint bizonyitvanyok, 15 év
vizsgajegyzékonyvek, rejtjel-hozzaférési engedély
(érvényességlik lejaratat kovetben):
f) kutatasi, fejlesztési témakban keletkezett Ggyiratok, NS HO D/PM
szerz8dések, kdvetelmények, tervek, rajzok, mérési
jegyzokonyvek, leirdsok, engedélyezési és
rendszeresitési okmanyok:
g) rejtjelz6 eszkdzokkel kapcesolatos javitasok, NS HO

szallitélevelekkel, anyagbizonylatolasi okmanyok:
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h) rejtjelz6 eszkdzok kulcsold anyagaival kapcsolatos 3év
levelezések, kiadasok, bevételezések:
i) rejtjelz6 eszkd6zok eseménynapldja: 10 év
j) kilonleges jogrendi rejtjelz6 munkéval kapcsolatos 1év
tervek, Ugyiratok (érvényességiik lejarta utan):
289. | A Rendérség tudomanyos tevékenységével, a Renddrségi 5év
Tudomanyos Tanacsanak munkajaval kapcsolatos iratok:
|
290. | Nemzetgazdasagi mérlegjelentéshez adatszolgéltatas: 8 év
291. | Visszautalas, dtvezetés, atrogzités: 8 év
|
292. | Addhatosagi, Ugyfél megkeresések, levelezések: 8 év
293. | Informatikaval kapcsolatos iratok
a) internet hasznalati statisztikaval kapcsolatos iratok: 5 év
b) elektronikus tarhely méretével (levelezésé, halézati 5év
meghajté stb.), médositasaval kapcsolatos iratok:
c) egyéb informatikai programokkal kapcsolatos 1év
megkeresések:
d) informatikai programokkal kapcsolatos 3év
megkeresések:
e) informatikai rendszerekkel kapcsolatos 5év
megkeresés:
f) log dllomanyok elemzésével kapcsolatos 10 év
megkeresések, iratok:
g) informatikai szerver szolgaltatas igénybejelenté: 10 év
h) | jogosultsagvaltozassal nem jaré hozzaférés 5év
Ujraengedélyezésével kapcsolatos megkeresések
(pl. lejart jelszd Gjragenerdlasa):
i) internet haszndlati igény, internet irdnyu levelezés 10 év
hozzéférés igénylésével, médositasaval kapcsolatos
iratok:
j) tavoli hozzaférés biztositasaval (RSA, Token, APN, 10 év
Active Sync stb.) kapcsolatos megkeresések:
k) elektronikus hazi érizettel kapcsolatos iratok: 5év
) informatikai adatszolgaltatas: 3év
m) | kép- és hangrogzité rendszerekbél (gyermek- 1év
meghallgato, tav-meghallgato, objektumvédelmi
videoérendszer stb.) torténé adatok lementése és
tovéabbitésa:
n) informatikai szaktandcsadas biztositasa a szakdgak 1év
részére:
0) intranetes kozzététel és tartalom maodositas: 1év
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p) | informatikai rendszerekhez kapcsol6dd hozzaférési | érdekmuldst
jogosultsagok kezelése: kovetd 5 év
(szbveges
meg6rzési idod)
294. | El6vezetések végrehajtasaval kapcsolatos iratok
a) az érintett az 6sszeget befizette: 2év D/PM
b) végrehajtasi eljaras indult, ideértve a végrehajtasi 8 év
eljards sordn a behajthatatlan tgyallapotra allitast
(a kovetelés esedékességétél szamitott):
d) kovetelés eléviilése, végrehajtashoz vald jog 1év
eléviilése esetén:
d) egyéb okbdl tortént fizetési kotelezettség 1év
megszlinése esetén:
295. | Mlkodési engedélyekkel kapcsolatos: 1év
296. | Pénzligyi tasak: 50 év
|
297. | Nyugdijmegallapité szerv felé teljesitett adatszolgaltatas: 30év
298. | Informatikai tevékenységhez kapcsolodé jelentések: 5év
|
299. | Teljesités igazoldsok: 5év
|
300. | Kormanyhivatal altal hozott hatarozat, végzés, levelezés, 8 év
kartalanitasi 6sszeg megtéritésére iranyulo belsé iratok:
|
VI. Blinligyi tevékenységgel kapcsolatos iratfajtdk
Irattari tételszam keret: 301-t8l 350-ig
(felhasznalt: 301-t6l 348-ig)
o Digitalizalas/
Megérzési idé L::;:' papiralapu
megorzes
301. | BintetGeljaras soran keletkezett iratok
a) a feljelentés elutasitasa esetén: 5év
b) nyomozasmegsziintetés vagy vademelési a
javaslattal torténé megkuldés esetén: blintethetdség
eléviilése
c) el nem évilé bilincselekmények esetében: NS HO
d) blinligyek egyesitésével kapcsolatban keletkezett 3év
iratok:
e) hataskor/illetékesség hidnyaban mas hatésaghoz 1év

vagy mas szervhez attett ligyek iratai:
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f) az eléviilés okan megsziintetett 1év
blintet6eljarasokban (az utols6 nyomozati
cselekménytdl szamitott):
9) az Uigyészi szerv vagy a nyomozdhatdsag a
megkeresése alapjan folytatott vagyon- blintethetdség
visszaszerzési eljaras, az alapjat képezé nyomozas eléviléséig
megsziintetése, vagy vademelési javaslattal
tortén6é megkildés esetén:
h) el nem éviilé blincselekményekkel kapcsolatban NS HO
folytatott vagyon-visszaszerzési eljaras:
i) a biréség tigydodnté hatarozatanak jogerére a
emelkedését kovetben az ligyészi szerv altal blintethetdség
elrendelt vagyon-visszaszerzési eljaras eredményes eléviléséig
lezarasa:
j) a biréség tigydodnté hatarozatanak jogerére a
emelkedését kovetben az ligyészi szerv altal blintethetéség
elrendelt vagyon-visszaszerzési eljaras eléviléséig
eredménytelen:
k) kabitészer-blnjellel kapcsolatos iratok 5év
(megsemmisités idejétél szamitva):
) az el6készité eljarassal kapcsolatos iratok 1év
(amennyiben a beszerzett adatok
blintet6eljarasban bizonyitékként nem
hasznélhatok fel):
302. | Eltlintek és ismeretlen halottak, valamint rendkivdili
haldlesetek tigyében keletkezett iratok
a) felkutatott (megtaldlt) eltlintek esetén 1év
(tartézkodasi hely megallapitasat kovetd):
b) meg nem taldlt eltlintek esetén: NS HO
4 az utébb azonositott ismeretlen holttestekkel 1év
0sszefligg6 iratok (a holttest azonositasat kdveto):
d) az azonositatlanul maradt ismeretlen holttestekkel NS HO
Osszefligg6 iratok:
e) a c) és d) pont ala nem tartozé rendkiviili 20 év
halalesetekkel 6sszefiigg6 iratok:
f) nem rendkivili haldl miatti eljaras soran keletkezett 5év
iratok:
303. | Rendkiviili események (lizemi baleset, t(iz stb. és egyéb 5év D/PM
jelentések iratai, ha nyomozaselrendelés nem tortént
meg):
|
304. | A személy- és targykorozések elrendelésével, folytatasaval 1év
Osszefliggésben keletkezd iratok (kdrdzés visszavonasat
kovetd):
a) ‘ SIS korozés (kordzés visszavondsat kovetd): 1év
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b) | akiskoru eltlintek korozési feliilvizsgalataval 1év
kapcsolatos iratok:
305. | Poligrafos hazugsagvizsgalattal kapcsolatos iratok 20 év D/PM
(hazugsagvizsgalatrol készilt jegyzékdnyvek,
regisztratumok, szakért6i vélemények):
306. | Blnjelkezeléssel kapcsolatos iratok
a) blnugyi iratok: a blnlgyi iratok
meg6rzési
idejéig
b) kozigazgatasi iratok: az
dllamigazgatasi
iratok
meg6rzési
idejéig
<) blnjelekkel kapcsolatos megkeresések: 1év
d) blinjelek selejtezésével, megsemmisitésével, 5év
értékesitésével kapcsolatos iratok
(selejtezést/megsemmisitést/értékesitést
kovetden):
e) blnjel nyilvantartasara szolgalo nyilvantartd NS HO
konyv:
307. | Magdnnyomozdi szolgdltatast végzével szemben rendéri 3év
intézkedést igényld cselekmények kapcsan keletkezett
iratok a rendéri intézkedést foganatosité szervnél:
|
308. | Helyszinen végzett munkarol kiallitott iratok: 3év
|
309. | Technikusi anyagfelhasznélasi nyilvantartas: 5év
|
310. | Nyomozdkutyak (szagazonositd, nyomkoveté stb.) 10 év
helyszini munkdjaval kapcsolatos anyagok (naplok,
jegyzékonyvek, jelentések stb.):
|
311. | Ablinligyi szervek altal 6rzétt ENYUBS adatszolgaltatassal 2év
kapcsolatos iratok:
|
312. | Kulfoldiek bevandorlasaval/letelepedésével/tartdzkodasi 5év

engedélyezésével kapcsolatos megkeresések,
szakhat6sagi vélemények:
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314.

A titkos informaciégy(ijtés és a leplezett eszk6zok
alkalmazasa soran keletkezett, illetve azzal 6sszefliggé

iratok

a) a titkos informacidgydijtés és a leplezett eszk6zok a lezarast
alkalmazasa soran keletkezett iratok, illetve azzal kovetd 2 év
Osszefligg6 iratok:

b) a titkos informacidgydijtés a leplezett eszk6zok a lezarast

alkalmazdsa soran keletkezett, illetve azzal
0sszefligg6 iratok, ha nem bilincselekmény, hanem
egyéb ok miatt kerilt elrendelésre:

koveto 2 év

) a titkos informacidgydijtés és a leplezett eszk6zok
alkalmazasa soran keletkezett, illetve azzal
0sszefligg6 iratok, amennyiben biintet6eljaras
indul:

a biintet-
het6ség
eléviléséig,
elitélés esetén
a biintetett
eléélethez
fliz6d6
hatranyok aldli
mentesitésig,
de legfeljebb

20 év
d) a Rendérséggel titkosan egyiittm(ikodé személyek az egyutt-
alkalmazasa soran keletkezett adatok, azok mukodés
eredménye: megszlinésétd|
szamitott: eseti
adatkozlék
10 év
e) a Rendérséggel titkosan egyiittm(ikodé személyek az egyutt-
alkalmazasa soran keletkezett adatok, azok mukodés
eredménye: megsziinésétol
szamitott:
informatorok
10 év
f) a Rendérséggel titkosan egyiittm(ikodé személyek az egyltt-
alkalmazasa soran keletkezett adatok, azok mukodés
eredménye: megszlinésétol
szamitott:
bizalmi személy
20 év
9) az alkalmazas soran keletkezett adatok, azok a lezarast
eredménye: kovetd
2év
h) a fedett nyomozok személyes adatai és az afedett
alkalmazas sorén keletkezett adatok, azok nyomozoi
eredménye: tevékenység
megszlinésétd|

szamitott 20 év
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317. | Titkos informacidgydjtéssel és a leplezett eszkdzok
alkalmazasaval kapcsolatban keletkezett specidlis
mukodési kiadasok (T-elldtmannyal kapcsolatos)
elszdmolasai, bizonylatai
a) | pénztarkényv: NS HO
b) szigoru szamaddasu nyomtatvanyok 10 év
nyilvantartélapja, értékcikk-nyilvantarté fuzet,
a kiadott elszamolasi utalvanyok
nyilvéantartékonyve:
4 munkafiizet, a pénztarkonyvi alapbizonylatok, 10 év
az utoélagos elszdmolasra kiadott pénzdsszegek
forgalmat nyilvantart6 témb, a,T” ellatmany
gazdalkodasahoz kapcsolédé egyéb anyagok:
318. | Fogvatartottak kikérése: 1év
319. | Idézések, idézésekkel kapcsolatos levelezések, 3 év
tdjékoztatd anyagok:
320. | SVE 39. cikk rendéri egylittmUikodés: Rend6rség egészére 10 év
vonatkozé 4tfogé iratok:
321. | SVE 46. cikk egyedi tajékoztatas: Rendérség egészére 10 év
vonatkozé atfogo iratok:
322. | SVE 39. cikk rendéri egylttmUikodés: értékelések, 10 év
kolcsonos tajékoztatok, megallapodésok:
323. | SVE 46. cikk egyedi tajékoztatas: értékelések, kdlcsonos 10 év
tajékoztatok, megéllapodasok:
324. | SVE 39. cikk rendéri egylittmUikodés: résziratok, egyedi 3év
intézkedések iratai:
325. | SVE 46. cikk egyedi tajékoztatas: résziratok, egyedi 3év
intézkedések iratai:
326. | Allampolgari lekérdezések (SIS Il Rendelet 41. cikk, SIS Il 5év
Hatarozat 58. cikk):
327. | SVE 127. cikk: adattovabbitasi nyilvantartas (személyes 5év
adat):
328. | Allampolgari kérelmek: 5év
329. | Hatéségi lekérdezések: 5év
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330. | SVE 127. cikk: adattovabbitési nyilvantartas (kilonleges 20 év
adat):
331. | SIS Il Rendelet 24. cikk: beutazasi és tartézkodasi tilalom 1év
alatt allok:
332. | SIS Il Hatdrozat 26. cikk: személykorozés (kordzés 1év
visszavondsat kovetd):
333. | SIS Il Hatarozat 32. cikk: eltlint és megdvandd személyek 1év
korozése (korozés visszavonasat kovetd):
334. | SIS Il Hatdrozat 34. cikk: idézett személyek tartézkoddasi 1év
hely megdllapitésa (kdrdzés visszavondsat kovetd):
335. | SIS Il Hatarozat 38. cikk: targykorozés (kdrozés 1év
visszavonasat kovetd):
336. | SVE 40. cikk: megfigyelés: 1év
337. | SVE 41. cikk: forré nyomon tild6zés: 1év
338. | SIS Il Hatarozat 36. cikk: leplezett figyelés: 1év
339. | SIS Il Hatarozat 36. cikk: rejtett ellenérzés: 1év
340. | Vagyon-visszaszerzési tevékenységgel kapcsolatos iratok
a) kalfoldrél érkezett megkeresések: 5év
b) kulfoldre tovabbitott megkeresések: 5év
4 egyéb vagyon-visszaszerzési tevékenységgel 5év
kapcsolatos iratok:
341. | Blinugyek iratainak bekérésével kapcsolatos iratok, NS HO
blnugyek iratai, jogerds biroi itéletek:
342. | Blnjelek igénylésével, dtaddsaval kapcsolatos iratok: NS HO
343. | Pénzmosassal kapcsolatos bejelentések
a) amennyiben 2007. december 15-éig keletkeztek 10 év
(az Ugy lezérasat kdvetden):
b) amennyiben 2007. december 15-e utan keletkeztek 8 év
(az Ugy lezarasat kdvetden):
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344, | Blnlgyi szervhez érkezett bejelentések, rendéri 1év
jelentések, melyekben nem tortént blincselekmény vagy
tovabbi intézkedést nem igényelnek:
345. | Kiskoruak veszélyeztetettség miatti 10 év
nyomonkovethetésége gyermekvédelmi jelzérendszer
alkalmazasa soran keletkezett iratok:
346. | Blnlgyi nyilvantartasba vételi eljarasrol vezetett 3év
nyilvantart6 kdnyv:
347. | Elet elleni biincselekményekkel kapcsolatos bejelentések NS HO
ellenérzésének eredménye:
348. | Védelmi Program Ugyiratai: a lezarast
kovetd
3év
VIl. Rendészeti tevékenységgel 6sszefliggé iratfajtdk
Irattari tételszam keret: 351-t6l 450-ig
(felhasznalt: 351-t6l 427-ig)
L Digitalizalas/
Levéltari
Megérzési id6 papiralapu
4tadas L
megorzes
351. | Rendkivili eseményekkel — elemi, természeti NS 15 év
csapasokkal, katasztrofakkal — kapcsolatos iratok:
352. | Szexualis szolgaltatas hirdetésével kapcsolatos iratok: 3év
353. | A helyszinbirsagolassal kapcsolatos iratok: 2év
354. | Rendbirsag kiszabasaval kapcsolatos iratok: az esedékesség
naptari évének
utolsé
napjatol 5 év
355. | Kozigazgatasi hatarozat birdsagi feltlvizsgalataval 3év
kapcsolatos iratok:
356. | Fellebbezési és felligyeleti eljarasok iratai: 3év
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357. | Fegyveres biztonsagi 6rséggel kapcsolatos iratok
a) fegyveres biztonsagi 6rség tagjainak képzésével, 5év
vizsgdztatasaval kapcsolatos anyagok (képzési
tervek, vizsgalapok, igazolasok, iskolai
végzettséget igazolo iratok):
b) fegyveres biztonsagi 6rség tagjainak szolgalati 5év
igazolvany igénylésével kapcsolatos iratok:
c) fegyveres biztonsagi 6rség tagjanak szolgalati 3év
igazolvany visszavondasaval kapcsolatos iratok:
d) fegyveres biztonsagi 6rség feliigyeletével és 10 év
ellenérzésével kapcsolatos iratok, a szolgalati
okmanyt jévahagyo kozigazgatdsi hatdsagi
hatdrozat:
e) fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasaval, NS 15 év
megsziintetésével, valamint a fegyveres biztonsagi
Orség elrendelésével kapcsolatos kdzigazgatasi
hatdsagi eljarasok iratai az eljarast lefolytatod
szervnél:
f) fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasaval, 10 év
megsziintetésével, valamint a fegyveres biztonsagi
6rség elrendelésével kapcsolatos kdzigazgatasi
hat6sagi eljarasok iratai az érintett (nem eljard)
szervnél a fegyveres biztonsagi 6rség megsz(inését
kovetben:
358. | Gyulekezési jog hatalya ald tartozo és gyulekezési jog
hatdlya ald nem tartozé rendezvények, torvényben,
jogszabalyban meghatéarozott bejelentések,
rendezvények rendezdire, szervezdire vonatkozo iratok
a) gyllekezési jog hatdlya ald tartozé bejelentések 2 év
iratai:
b) sportrendezvények bejelentésének iratai: 2 év
<) kulturdlis rendezvények bejelentésének iratai: 2év
d) egyéb rendezvények bejelentésének iratai: 2év
e) rendezvények biztositasi tervei: 5év
f) ellenérték fejében végezhetd szolgaltatasi 5év
tevékenység iratai:
359. | Renddr, fegyveres biztonsagi 6r 16fegyverhasznélatanak, 5év
illetve 16fegyver hasznalaténak nem mindsilé 16vésének
- amennyiben a |6vés sérilést vagy kart okozott -,
tovabba hivatasos vadasz szolgalati [6fegyver személy
elleni hasznalatédnak vizsgélata soran keletkezett iratok:
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360.

Kozterilet-feliigyeld, természetvédelmi 6r,

az 6nkormanyzati természetvédelmi ér, mez86r
kényszeritéeszkdz-hasznalatanak és a személyes
szabadsagot korlatozé intézkedésének vizsgélata soran
keletkezett iratok:

5év

361.

Személy- és vagyonvédelmi szolgaltatast végzdével
szemben rendéri intézkedést igénylé cselekmények
kapcsan keletkezett iratok a rendéri intézkedést
foganatositd szervnél:

3év

362.

Halaszati 6rrel, hegy6rrel, mez6drrel kapcsolatos iratok

a) halaszati 6r, hegydr, mez6ér felligyeletének
ellatasa soran keletkezett iratok:

3év

b) horgdsz, halasz ellen6rzések (halvédelmi birsag):

1év

363.

Sportlétesitmények biztonsagtechnikai szempontbdl
torténd ellenbrzése soran keletkezett, valamint a kiemelt
sportrendezvények biztositdsaval kapcsolatos iratok:

2év

a) Sportrendezvényeket Biztonsagi Szempontbol
Mindsité Bizottsag tevékenységével kapcsolatban
keletkezett, sportrendezvények biztonsagi
szempontbdl torténé mindsitésével kapcsolatos
iratok, sportrendezvények biztonsagi kockazatara
vonatkozé kbzigazgatasi hatarozatok:

3év

b) sportrendészeti nyilvantartassal,
a sportrendezvények latogatasatdl vald eltiltassal,
kitiltassal, kizarassal kapcsolatos iratok:

5év

<) sportlétesitmények biztonsagtechnikai
szempontbdl térténd ellendrzése soran
keletkezett, valamint a sportrendezvények
biztositasaval kapcsolatos iratok:

2év

d) Nemzeti Futball Informacids Pont m(ikodésével
kapcsolatos iratok:

1év

364.

A jardr- és drszolgalatok, kdrzeti megbizotti és
fogdaszolgalat szakmai iranyitasa és felligyelete soran
keletkezett iratok:

3év

365.

A fogda- és személy&rzéssel kapcsolatos rendkiviili
események, a fogdaban elhelyezettekkel szemben
alkalmazott kényszerit6 eszk6zok targydban keletkezett
iratok:

3év




HIVATALOS ERTESITO - 2018.évi70.szdm 6197
Digitalizalas/
Megdrzési id6 Leveltari papiralapu
4tadas L
megOrzés
366. | Fogdaval és személy6rzéssel kapcsolatos nyilvantartasok,
iratok
a) jegyz6konyv letéti targyakrol, a fogvatartott 5év D/PM
tulajdonat képezé, a fogva tartds soran maganal
tartando térgyairdl, orvosi vélemény, napirend,
atkisérési utasitas, fegyelmi, dicséré, kérelmi lap:
b) Orségutasitas, 6rutasitas, 6rhelyleiras, 6rhelyvazlat 1év
(hatdlyon kivil helyezést kdvet&en):
<) rendelvény rendérségi fogdaban torténd 3év
befogadasrol, meghosszabbitasrol, szabadlabra
helyezésrél:
d) napi jelentés: 1év
367. | Sebesség-ellenérzésrél jelentés: 1év
|
368. | A terlleti rendéri szervek altal felterjesztett rendkiviili 3év
események elemzése, értékelése, nyilvantartasa sordn
keletkezett iratok:
|
369. | Telepiilési 5nkormdanyzatok képvisel6-testiilete el6tti 1év
beszdmoldk adatainak gyUjtése soran keletkezett iratok:
|
370. | Renddri intézkedések iratai
a) igazoltatas, fokozott korozési ellendrzés, csomag-, 1év
ruhdzatatvizsgalds, biztonsagi intézkedés,
helyszinbiztositds és egyéb intézkedés soran
keletkezett iratok:
b) elfogas, érizetbe vétel, renddri kdzremikodés 3 év D/PM
igénylése, hazi brizet, lakhelyelhagyasi tilalom
ellenérzése sordn keletkezett iratok:
<) a buintetdeljarasban, a szabalysértési eljarasban, 5év D/PM
valamint a blintetésvégrehajtas soran elrendelt
elévezetés, a terhelt, illetve az elitélt vagy a
kényszergydgykezelt elfogdsa és megtalaldsa
esetén meghatdrozott birdsdg, ligyész, illetve
nyomozo hatésag vagy végrehajtasért felel6s szerv
elé dllitasa, tovabba az elitélt vagy az egyéb
jogcimen fogvatartott kérelmére torténd el6allitas
soran felmerilt koltség megtéritésének részletes
szabalyairol sz6l6 71/2014. (XII. 19.) BM rendelettel,
valamint a blintet6eljarasban, a szabalysértési
eljarasban, valamint a blintetés-végrehajtas soran
elrendelt el6vezetés és elballitas soran felmerilt
koltség megtéritésének részletes szabalyairdl sz616
39/2017. (XII. 29.) BM rendelettel 6sszefliggésben
keletkezett iratok:
d) elévezetési koltség fizetési kotelezettségével 5év

kapcsolatos levelezés:
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e) amennyiben az elévezetéssel kapcsolatosan 5év
koltség keletkezik, gy a hatarozat/végzés jogerére
emelkedésétdl:
f) eléallitds foganatositasaval 6sszefliggésben 5év
keletkezett iratok:
g) | azelGallitds foganatositasaval 6sszefliggésben 1év
keletkezett iratok — koltségmentesség esetén
371. | Kényszerit6 eszkdzok iratai
a) testi kényszer, bilincs, rendérbot, szolgalati kutya 3év
alkalmazasa és utzar telepitése soran keletkezett
iratok:
b) |6fegyverhasznalat és annak kivizsgalasa soran 5év
keletkezett iratok:
<) csapaterd és tomegoszlatas alkalmazasa soran 5év
keletkezett iratok:
372. | Teleplilési naplé: 5év
|
373. | Baleseti naplé: 5év
|
374. | Véralkohol-vizsgalattal kapcsolatos tigyek (ha méas 1év
Ugyirathoz nem csatoltak):
|
375. | Or-, jarér-, gépkocsizé jarér-, objektuméri szolgalat 5év
fejlesztésével, szervezésével kapcsolatos tigyekben
keletkezett iratok:
|
376. | Osztalyokon, alosztalyokon, rendérérsokon, korzeti
megbizottakndl keletkezett ligyiratok, segédletek
a) jarératirdnytery, 6rutasitas (hasznélatbdl tortént 5év
kivonas utan):
b) terilet —alosztaly, KMB, renddrallomas, jarérkorzet — 1év
leirdsa (hasznalatbdl tortént kivonas utan):
<) helyszinbirsagolasokkal kapcsolatos 3év
nyilvantartasok, kimutatasok:
d) az a)-c) pontba nem sorolhaté egyéb iratok: 2év
377. | Munkahely- és lakhely-megallapitas, hat6sagi jelzések 1év
helyszinen tortént elvételével kapcsolatos ligyek:
378. | A kozuti kozlekedés rendjének kialakitasara,
fenntartdsara, szabélyozasara irdnyulé rendelkezéseket
tartalmazo iratok
a) kozuti forgalomkorlatozast elrendeld, 1év

azt megszlintetd rendelkezést tartalmazé
és ezekkel 6sszefliggésben keletkezett iratok
(hatdlyon kivil helyezés utén):
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b)

kozuti forgalomkorlatozés aloli felmentésre
iranyuld kérelmek, ezek mellékletei, hatarozatok,
sorompo létesitésének, jelz66r alkalmazasanak
kezdeményezése, elrendelése targyaban késziilt
iratok:

3év

verseny és egyéb rendezvény tartasara iranyuld
kérelem, engedély masodpéldanyai:

1év

tulméretes, tulsulyos jarmuvek, valamint méreten
fellli szallitmannyal kozleked6 jarmuvek kozati
forgalomban valo részvétele iranti kérelem
lgyében keletkezett iratok:

1év

épitésiigyi kozlekedésrendészeti szakhatdsagi
kozrem(ikodésrdl készilt jegyzékodnyvek,
hatarozatok, szakvélemények:

3év

veszélyes drukat (ADR, AETR és ADNR) szallité
jarmdvekkel kapcsolatos feladatok ligyiratai:

5év

379.

Hajézéssal kapcsolatos iratok

a)

nemzetkozi hajoforgalombdl kapott iratok,
személyzeti jegyzék, érkezési, induldsi jelentés,
rakjegyzék, kapitanyi nyilatkozatok stb.:

5év

b)

belféldi (magyar) hajozassal kapcsolatos kapitanyi
jelentések, jegyzékek stb.:

3év

kilfoldi lobogo alatt kdzlekedd Uszolétesitmények
dllapotéval, izemeltetésével kapcsolatos iratok:

3év

Magyar lobogé alatt kozlekedd uszélétesitmények
allapotaval, Gzemeltetésével kapcsolatos
iratok:

3év

380.

Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos iratok

a)

vizb6l mentések iratai:

5év

b)

kalfoldi hajésokkal kapcsolatos jelentések
(pl. koérhazba széllitas, elhaldlozas, vizb6l mentés,
jelentkezés elmulasztasa, baleset stb.):

5év

vizbefulladdsokkal kapcsolatos iratok
(6ngyilkossag, vizi kozlekedési baleset,
vizbefulladas flrdéssel kapcsolatban, kivéve, ha
a holttest nem kerdilt el6):

5év

vizbefulladasokkal kapcsolatos iratok, ha a holttest
nem kerilt el6:

NS

HO

vizi balesetek kdzigazgatasi hataskorben rendezett
Ugyiratai:

5év

vizi kozlekedési balesetek blintigyi hataskorben
rendezett iratai (holttest felkutatasaval):

5év

vizi kozlekedési balesetek blintigyi hataskorben
rendezett iratai (holttest felkutatasa nélkal):

20 év

vizi rendészeti dllomany szolgélati baleseteivel

kapcsolatos ligyek (személyi sériiléssel):

10 év
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i) vizi rendészeti dllomany szolgélati baleseteivel 5év
kapcsolatos Gigyek (személyi sériilés nélkdl),
szolgalati vizi jArmdvek karugyei:
j) vizszennyezéssel kapcsolatos iratok: 5év
381. | Hatarellen6rzés soran végzett rendéri intézkedésekrol 5év
késziilt jelentések (pl. csempészet, okmanyok hidnya,
szignalizacids javaslatok, birsdgoldsok stb.):
382. | Vizi rendészeti szervek igazgatdsrendészeti tevékenysége
soran keletkezett iratok
a) vizi rendezvények engedélyezési iratai: 5év
b) vizi rendészeti szervek szakhatésagi 5év
tevékenységével kapcsolatos iratok (hatélyon kivdil
helyezés utan):
<) hajéutak (viziutak), vizi kozlekedés irdnyitasara 5év
szolgald (hajézast szabalyozo) jelzések, vizi
|étesitmények allapotdval, lzemeltetésével
kapcsolatos iratok (hatalyon kivil helyezés utan):
d) vizi munkavégzéssel kapcsolatos iratok: 5év
e) hajézasi létesitmények allapotaval, 5év
lizemeltetésével kapcsolatos iratok:
383. | Repuilétér rendekkel, a replilés biztonsagaval, a [égi
kozlekedés védelmével kapcsolatban keletkezett iratok
a) reptérépitéssel, -megsziintetéssel vagy 10 év
-atalakitassal, akadalyjelzések elhelyezésével,
lzemeltetésével, megszilintetésével kapcsolatos
|égirendészeti ellenérzések, helyszini bejarasok:
b) |égi kdzlekedés védelmével kapcsolatos 5év
ellenérzések, nyilt és rejtett tesztelések anyagai
(tervek, jelentések, jegyzékonyvek stb.):
<) |égi kdzlekedésrendészeti ellendrzés soran feltart 2év
szabdlytalansdgok megsziintetésére tett
intézkedések, feljelentések, szakszolgalati
engedélyek visszavondsara tett intézkedésekkel
kapcsolatos iratok:
d) |égi kozlekedésvédelmi berendezések tizembe 5év
helyezésével kapcsolatos anyagok:
e) hatosagi reptérszemle, auditok anyagai: 1év
f) |égi kozlekedés védelmével kapcsolatos szakmai 1év
konferenciak, értekezletek, szakmai napok anyagai:
9) utasbiztonsdgi ellenérzést végz6 civil szervezetek 3év
allomanyanak képzési, tovabbképzési tervei, illetve
az oktatdsok ellendérzésérél sz616 jelentések, listak,
levelezések:
h) utasbiztonsdagi ellen6rok oktatasi és vizsgaanyagai: 5év
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technoldgiai utasitasok, eljarasi rendek, oktatasi
egyuttmukodések (hatélyon kivil helyezés utan):

1év

repulétéren végrehajtott un. ,kényszerhelyzeti
torzsvezetési gyakorlatok” anyagai:

5év

repulétéren bekovetkezett, a 1égi kozlekedés
biztonsagat is befolydsolo6 vagy azt veszélyeztet6d
rendkivili esemény (pl. dramkimaradas,
meghibasodott berendezés) koriilményeinek
kivizsgalasarol készitett jelentések:

5év

Repulétér Rend, Védelmi Tervek, Kényszerhelyzeti
Tervek, Evakudlasi Tervek stb. véleményezésével
kapcsolatos iratanyagok:

5év

m)

szakhatosagi allasfoglalasok, véleményezések
tiltott targyak, eszk6zok stb. a repuilétér szigoritott
védelmi teriiletére (SRA) torténd bevitelére
vonatkozéan:

5év

szakhatosagi allasfoglalasok, illetve
véleményezések a replilétér teriiletén mikodd
vagy oda beszallitast végzé, un.,meghatalmazott

Ugynoki’, ismert beszallitéi” mindsitést kérelmezd
cégek, szervezetek tekintetében:

5év

a légi kozlekedés biztonsagaval kapcsolatban
érkezett, illetve készitett tajékoztatd anyagok,
javaslatok, ajanlasok, egyéb levelezések

(pl. AIRPOL, ECAC, EU stb.):

5év

P)

a repllSteret, illetve a hatésagok munkajat érinté
EU-ellenérzésekkel, auditokkal kapcsolatos
anyagok:

10 év

384.

Helikopterek igénylésével 6sszefliggésben keletkezett

iratok:

5év

385.

Csapateré-feladatokkal kapcsolatos igyek iratai

a)

torzsvezetési és csapatgyakorlatok soran
keletkezett iratok:

5év

b)

specidlis csoportba beosztottak, illetve specidlis
fegyverkezel6k kiképzése soran keletkezett
anyagok:

5év

egyluttmiikodo csapateré-igényléssel kapcsolatban
keletkezett iratok:

5év

az egylttmukodési feladatokkal (megallapodasok,
értekezletek) kapcsolatos iratok:

NS

HO

D/PM

berendelés csapatrendéri igénybevételre:

1év
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386. | Terror-, illetve terrorjellegl cselekményekkel 6sszefliggé
iratok
a) terrorcselekménnyel és terrorisztikus jellegU NS 15 év
cselekmények elékésziiletével kapcsolatos
adatokat, informécidkat tartalmazé iratok:
b) terrorcselekmények és terrorisztikus jellegi 5év
cselekmények megel6zésének koordinalasaval
kapcsolatos iratok:
<) kilonleges muveleti tevékenységgel kapcsolatos NS HO
nemzetkdzi és hazai irodalom, megtortént
eseményekkel, médszerekkel, az alkalmazott
eszkozokkel, fegyverzettel kapcsolatos leirdsok,
Osszesitések:
d) bombariaddval kapcsolatos, illetve egyéb 10 év
tlizszerészfeladatok végrehajtasa soran keletkezett
iratok:
e) a konkrét robbantési cselekményekkel NS 15 év
Osszefliggésben keletkezett iratok:
387. | Tervek
a) kilonleges eljarasok alaptaktikai tervei: NS HO
b) muveleti tervek, taktikai eljarasok: 20 év
c) bevetési egyedi tervek: 3év
d) terrorveszélyeztetett objektumok egyedi védelmi NS HO
tervei:
e) intézkedési résztervek: 1év
f) elhelyezési, hirrendszerre, iranyitdsi és vezetési 1év
rendszerre, szervezeti felépitésre és mikodésre
vonatkozé tervek (hatalyon kivil helyezés utan):
9) személyvédelmi tervek: 1év
h) az a)-g) pont ald nem sorolhaté egyéb események, 5év
rendezvények (pl. orszaggytilési képvisel6k
valasztasa) biztositasaval kapcsolatos tervek:
388. | Jelentések
a) kiilénleges muveleti eljarassal végrehajtott NS 15 év
feladatokrol késziilt jelentések, értékelések,
elemzések:
b) miuveleti feladatokrdl, bevetésekrdl késziilt NS 15 év
jelentések:
c) fogvatartottak, kényszerkiutasitottak kisérési 3év
feladatairdl készilt egyedi jelentések:
d) rend6rségi utasitasra végrehajtott, lefoglalt 5év

kabitoszer-szallitmanyok kisérésének
végrehajtasara készilt jelentések:
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e) a kémiai biztonsagroél sz6l6 torvény altal 10 év
meghatarozott veszélyes anyagok szallitasaval,
biztositasaval kapcsolatban keletkezett jelentések:
f) pénz- és értékszallitdsokkal 6sszefliggésben 10 év
keletkezett iratok:
389. | Areplil6tér illetékességi teriiletére vonatkozé minden 5év
fenyegetés irasos anyaga:
390. | Repulétéri Vészhelyzet Kezelési Terv (hatélyon kiviil 1év
helyezés utan):
391. | Veszélyeztetett |égi jaratok biztositasi feladatai: 3év
392. | VIP 100 és VIP 101 biztositasi feladatok: 1év
393. | Kébitdszer-, illetve robbandanyag-kutaté kutya 3év
alkalmazdasaval kapcsolatos iratok:
394. | Bizottsagi Ulések iratai
a) Repiilétéri Védelmi Bizottsag (RVB) lléseivel NS 15 év
kapcsolatos iratok:
b) Repilétéri Replilésbiztonsagi Koordinacids NS 15 év
Bizottsédg (RRKB) liléseivel kapcsolatos iratok:
395. | Fegyverszallitményokkal kapcsolatos ellenérzések: 1év
396. | A Légikozlekedési Védelmi Bizottsag (LVB) tiléseivel NS 15
kapcsolatos iratok:
397. | Utasoktodl elvett, a repiilés biztonségara veszélyes 1év
targyakkal kapcsolatos iratok:
398. | A személy- és vagyonvédelmi, valamint magannyomozoi
tevékenységet folytato véllalkozésokkal és természetes
személyekkel kapcsolatos iratok
a) a felligyelt személy- és vagyonvédelmi, 2év
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b) a személy- és vagyonvédelmi, a magannyomozoi, 1év
a vagyonvédelmi rendszert tervezd és szerel6
tevékenységgel 0sszefiiggé atiratok, informacidk
kérésével és megkiildésével kapcsolatos iratok:
<) a személy- és vagyonvédelmi, a magannyomozoi, 2év
a vagyonvédelmi rendszert tervezd és szerel6
tevékenységgel kapcsolatos adatszolgaltatasra
iranyulé anyagok:
399. | Ajogosulatlan személy- és vagyonvédelmi, valamint az esedékesség
magannyomozdi tevékenységet végzé vallalkozasokkal naptari évének
szemben kiszabott felligyeleti birsaggal kapcsolatos utolsé napjatol
Ugyiratok a felligyeleti birsag kiszabasara jogosult 5év
szervnél (hatarozat joger6re emelkedését kdvetben):
400. | Szabdlysértési eljaras soran keletkezett iratok
a) olyan szabalysértési tigyek iratai, amelyekben 5év
illetékfizetési kotelezettség all fenn vagy adok
madjara torténd behajtas kezdeményezésére
tortént intézkedés:
b) szabalysértési marasztalé hatdrozatot tartalmazé 3év
iratok (a hatarozat jogerére emelkedését
kovetden):
) helyszinbirsag végrehajtasaval kapcsolatos iratok: 2 év
d) szabalysértési megkeresések, levelezések és 1év
elmarasztalast nem tartalmazoé (megsziintetés,
attétel) iratok:
e) feljelentés elutasitasaval kapcsolatos iratok: 1év
f) el6készito eljaras iratai: 3év
a) a Szabs. tv. 178/B. szakasza alapjan alkalmazott 1év
helyszini figyelmeztetésekrdl készitett jelentések,
melyek alapjan nem indult szabdlysértési eljaras és
az elkovetés 6ta 90 nap eltelt:
401. | Végrehajtasi jogsegély soran keletkezett iratok
a) olyan végrehajtasi jogsegély ligyek iratai, 5év
amelyekben szabdlysértési koltség adék modjéra
torténd behajtds kezdeményezésére tortént
intézkedés:
b) | pénzbirsagot kiszabd jogerés szabalysértési 2év D/PM

hatarozat

atvételével, illetve dtaddsaval kapcsolatos iratok
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402.

Léfegyver tigyek

a) a polgari hasznalatra szolgalé |6fegyver, 16szer
belféldi kereskedelmével, megszerzésével,
tartasaval, visszavondasaval és nyilvantartasaval
Osszefliggésben lefolytatott eljarasok iratai
(visszavonast kovetéen):

20 év

b) légfegyver, szinhazi kellékfegyver, |6szer belfoldi
kereskedelmével, megszerzésével, tartdsaval,
visszavonasaval és nyilvantartasaval
Osszefliggésben lefolytatott eljardsok iratai
(visszavonast kovetden):

5év

Q) kérelem elutasitasa, kérelem visszavonasa miatti
eljaras megsziintetés:

3év

d) természetes, jogi személyek és sportegyesiiletek
|6fegyverének ellen6rzésérdl késziilt jelentések:

1év

e) flobertfegyver tartasara, gaz- és riasztofegyver
viselésére vonatkozo eljaras iratai (visszavonast
kovetben):

5év

f) |6fegyver-, I6szerkiviteli, -behozatali és
-atszallitasi engedélyek tgyiratai:

5év

9) mas hatdsagnak illetékességbdl megkiildott
|6fegyver Gigyek:

1év

h) fegyvervizsga, fegyverforgalmazasi, hazilagos
|&szerszerelési és -Ujratdltési vizsga:

NS

HO

i) |6fegyverekkel kapcsolatos megkeresések,
informaciok kérésével és megkuldésével
kapcsolatos iratok:

1év

j) a hazilagos |6szerszerelési és -Ujratoltési
engedélyre vonatkozé eljaras iratai (visszavonast
kovetden):

20 év

k) a hadiipari tevékenység engedélyezésével
kapcsolatos més hat6sag altal kiadott engedélyek
(az érvényesség lejarta utan):

5év

D/PM

) vadaszvizsga-bizottsagba kijeldléssel kapcsolatos
iratok (visszavonast kdvet6en):

2év

m) | el6ltoltd fegyver sport és vadaszati célu
hasznalatanak eljarasi iratai (visszavonast
kovetden):

20 év

n) tarsas vadaszatok Gtemtervei:

1év

403.

Léfegyver és 16szer kereskedelmével kapcsolatos
Ugyiratok

a) kereskedelem ellendrzésérél késziilt jelentés:

3év

b) javitassal és forgalmazdassal kapcsolatos tigyiratok
(megszlinés utan):

5év

<) Gzlettdl érkezd jelentések a forgalomrdl,
fegyvermUhelyek javitasi és fegyverboltok

nyilvéntartasi kdnyve:

5év
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d) fegyverm(helyek, fegyverboltok és jogi személyek 5év
ligyiratai (megszlinés utan):
e) film- és szinhazi kellékfegyverek hasznalatanak 3év
engedélyével kapcsolatos tigyiratok:
404. | Léterekkel, robbantéanyag-raktarakkal kapcsolatos
tgyek
a) |6terek engedélyezésével, raktarak nyilvéntartasba 3év
vételével kapcsolatos iratok (megsz(inés utan):
b) ellenérzési jelentés, jegyzékonyv: 3év
<) |6vészetvezetdi tevékenység eljarasi iratai 5év
(visszavonast kévetéen):
405. | A kabitoszerek, a pszichotrop- és az Uj pszichoaktiv
anyagok, illetve a kabitoszer-
prekurzorok alkalmazéséaval kapcsolatos egyéb rendészeti
tgyek
a) ellendrzési jegyzékdnyvek, jelentések és az ezzel 2 év
kapcsolatos levelezések:
b) az allatgyogydszatban tevékenyked6k 2év
nyilvantartasba vételével kapcsolatos iratok
(a jogosultsag megsziinését kovetéen):
<) a kabitdszer-prekurzorokkal kapcsolatos 2év
engedélyezési eljarasok iratai (a jogosultsag
megsz(inését kdvetben):
d) a kabitdszerek, a pszichotrop- és j pszichoaktiv 1év
anyagok, illetve a kabitdszer-prekurzorok
alkalmazasaval 6sszefliggd atiratok, informaciok
kérésével és megkildésével kapcsolatos iratok:
e) kabitészerekkel, pszichotrép- és Uj pszichoaktiv 1év
anyagokkal kapcsolatos tevékenység bejelentését
igazold, az OGYEI altal kiadott hatésagi
bizonyitvany, valamint mak termesztési/
termesztetési engedély (a jogosultsag
megszlinését kdvetben):
f) kabitészerekkel, pszichotrép- és Uj pszichoaktiv 2év
anyagokkal kapcsolatos, az OGYEI &ltal kiadott
eseti kutatdsi engedély (a jogosultsdg
megszlinését kovetben):
406. | A robbantéanyagok, pirotechnikai termékek
alkalmazasahoz kapcsolédo iratok
a) pirotechnikai termékek gyartasara, trolasara, 1év

forgalmazasara, vizsgalatara, megsemmisitésére
vonatkozd, valamint a polgari robbantasi
tevékenységhez, robbandanyagok
forgalmazasahoz kapcsolédé iratok (jogosultsag
megsz(inését kdvetben):
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b) robbandanyag szallitasara, behozatalara, kivitelére, 1év
atszéllitdsara vonatkozo iratok:
c) robbandanyag nemzetkdzi szallitdsdhoz 5év
kapcsolodo készleten 1évd, valamint rontott
biztonsagi okmanyok selejtezésérol készitett
jegyz6konyv és a biztonsagi okmanyok
megrendelésével kapcsolatos iratok (a selejtezéstol
szamitott):
d) robbandanyagokkal és pirotechnikai termékekkel 1év
0sszefliggé atiratok, informaciok kérésével és
megkdiildésével kapcsolatos levelezések:
e) a megfelelségértékeld szervezetek kijeldlésével 10 év
kapcsolatos iratok (jogosultsag megsziinését
kovetden):
f) a megfeleléségértékel6 szervezetek 10 év
tevékenységével, ellenérzésével kapcsolatos
iratok:
g) a megfelelségértékeld szervezetek bejelentésével 2év D/PM
kapcsolatos iratok:
h) piacfelligyeleti munkacsoporttal kapcsolatos 10 év
iratok:
i) piacfelligyeleti tevékenységgel kapcsolatos iratok, 2év
megkeresések, levelezések:
j) robbandanyag belféldi szallitasaval, 1év
pirotechnikai termékek felhasznalasaval,
kidllitasaval, valamint az év végi forgalmazashoz
és tarolashoz kapcsolédé iratok:
407. | Megkiilonboztetd fény- és hangjelzé, illetdleg 2év
figyelmezteté jelzés hasznalatokra vonatkozo kérelem
(az engedély érvényességi idejének lejartat kovetben):
408. | A nuklearis, a radioaktiv anyag, az ionizal6 sugarzast 10 év
létrehozé berendezés, a kabitdszer, a pszichotrép- és Uj
pszichoaktiv anyag (a tovabbiakban egyiitt:
kozbiztonsagra veszélyes anyag és eszkdz)
kereskedelmére, az orszdg teriiletére torténé
behozatalara, kivitelére, szallitdsara, megszerzésére,
felhaszndlasara, tarolasara, megsemmisitésére vonatkozé
eljarasok iratai (a hatdrozatban szerepl6 jogosultsag
megszlinését kdvetbden):
409. | Az atomenergia alkalmazasaval kapcsolatos egyéb
rendészeti Uigyek
a) ellendrzési jelentések, egészségligyi szervek 3év D/PM
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b) rendkivili eseményekkel kapcsolatos bejelentések, NS 15 év D/PM
radioaktiv és nukledris anyag elvesztésével
kapcsolatos Ggyek:
c) szallitdsi engedélyek: 3év D/PM

d) az atomenergia alkalmazésa kérében 5év
foglalkoztatott személyek rendérhatosagi
engedélye (a foglalkoztatds megsziinését
kovetden):

410. | Kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkdzokkel 2év
kapcsolatos szakhatésagi hozzajarulas, az ilyen
eszkdzokkel kapcsolatos més hatdsag altal kiadott
engedélyek:

|
411. | Buntetés-végrehajtasi intézetbe torténé befogadassal, 1év
szabadulassal, eltavozassal kapcsolatos iratok:

412. | Polgérérséggel kapcsolatos iratok: 3év

413. | Szolgalati allatokkal kapcsolatos iratok (az allat elhullasat 5év
vagy kiselejtezését kdvetden):

414. | Informacid- és kornyezettanulmany-kéréssel kapcsolatos 3év

iratok:

415. | Kozlekedési balesetek iratai

a) kozlekedési balesetek iratai, alapiratok 5év
(pl. jelentések, jegyzékdnyvek):

b) kozigazgatasi eljaras keretében végzett 3év
vizsgélatok, anyagi karos balesetek:

<) kozlekedési balesetek iratai, alapiratok 1év
(pl. jelentések, jegyz6kdnyvek), kdzigazgatasi
eljaras keretében végzett vizsgélatok, anyagi karos
balesetek attételét kdvetden:

416. | Partfogdi felugyelettel, a mellékbintetésekkel, illetve 1év
azok nyilvéntartasaval kapcsolatos iratok (lejartat
kovetden):
417. | Talalt targyakkal kapcsolatos iratok: 1év
418. | Baleset-megeldzési bizottsdggal kapcsolatos iratok: 3év
419. | Jatékautomatdakkal kapcsolatos iratok, szeszesital- 3év

kimérésekre vonatkozé bejelentések:
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420. | lgazgatasrendészeti szigor szamadasos okmany 10 év
felhasznalasi ivei, egyéb szigoru szamadasos
nyomtatvanyok:
|
421. | Kozuti kozlekedési birsag: 5év
|
422. | Kozigazgatasi birsag kiszabasa soran keletkezett iratok 5év
(a hatdrozat joger6ére emelkedését kdvetben):
a) Kozlekedésrendészeti tevékenység sordn 5év
kiszabott kdzigazgatasi birsag
b) Sportrendészeti tevékenység soran kiszabott 5év
kozigazgatasi birsag
c) Gytulekezési jogrol sz616 torvényben 5év
meghatarozott kotelezettségszegés miatt
kiszabott kdzigazgatasi birsag
423. | ARenddrség altal - a kozlekedésbiztonsag javitasa
érdekében - alkalmazott technikai eszk6zokkel
(sebesség-ellen6rzé eszkdzok, kép-
és hangrogzité eszkdzok, elektromos alkoholszondék)
kapcsolatos iratok (levelezések, jelentések, kimutatasok)
a) a Renddrség éltal - a kdzlekedésbiztonsag javitasa 3év
érdekében - alkalmazott technikai eszkdzdkkel
(sebesség-ellen6rz6 eszkdzok, kép- és hangrogzitd
eszkozok, elektromos alkoholszondék) kapcsolatos
iratok (levelezések, jelentések, kimutatasok):
b) Iégalkoholmérd eszkdz és kozuti ellendrzésre NS HO
szolgalé jarm(isebesség-méré berendezés
hitelesitési bizonyitvanyai:
424. | Rendészeti feladatot ellaté személyekkel kapcsolatos
iratok
a) rendészeti feladatot ellaté személyek képzésével, 5év
vizsgdztatasaval kapcsolatos anyagok:
b) rendészeti feladatot ellatd személyek 1év
szolgalatiigazolvany- és szolgalatijelvény-
igénylésével kapcsolatos iratok:
c) szolgalati igazolvényok és szolgalati jelvények 5év
selejtezésével kapcsolatos iratok:
d) rendészeti feladatot ellatd személyekkel 1év
kapcsolatos atiratok, leiratok, informaciokéréssel
kapcsolatos tajékoztatasok, egyéb levelezések,
mas hatosagnak illetékességbdl megkildott
tgyek:
e) rendészeti feladatot ellaté személyekkel 1év
kapcsolatos adatszolgaltatasra irdnyuld anyagok:
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425. | Orszagos Torzs miikddése soran keletkezett anyagok 5év
iratai:
426. | Kapcsolattartasi szolgalati helyek iratai: 3év
427. | A kozuti kozlekedésbiztonsagot veszélyeztetd
kozlekedési jogsértésekre vonatkozd informaciok
hatarokon atnyulo cseréjével kapcsolatos iratok:
a) a gépjarmuvezet6 személyazonossdganak 3év
megallapitdsaval kapcsolatos iratok:
b) | személy cimének megallapitasara irdanyuld 3év
megkereséssel kapcsolatos iratok:
) Iratok megkiildésével és kézbesitésével 3év
kapcsolatos
iratok:
d) | ahatdrozatok hatéron atnyulé végrehajtasaval 5év
kapcsolatos iratok:
VIll. Személy- és objektumvédelmi tevékenységgel 6sszefiiggé specidlis iratfajtdk
Irattari tételszdm keret: 451-t6l 500-ig
(felhasznalt: 451-t6l 464-ig)
Digitalizalas/
Megdrzési idé Levéltari atadas papiralapu
megdrzés
451. | Biztositasi tervek, védett vezetdk (személyek) mozgasaval 5év
kapcsolatos iratok:
452. | Kiemelt biztositasi tervek: NS HO
453, | Biztositassal kapcsolatos jelentések, feljegyzések: 3év
454, | Az objektumok behatolasvédelmi és atvizsgalo 5év
rendszerével 6sszefliggé nyilvantarté okmanyok:
455. | Objektumok irodainak, egyéb helyiségeinek kulcsai 1év
(kodjai) kiaddasat és visszavételét nyilvantarté okmany:
456. | Védett objektumokba belépd személyek, postai 5év

kildemények biztonsagtechnikai dtvizsgalasaval
kapcsolatos panaszok, észrevételek, védett objektumok
biztonsagtechnikai rendszerei dltal rogzitett felvételek
kikérése:
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457. | Objektumok behatolasvédelmi és biztonsagtechnikai 20 év
rendszereivel 6sszefliggé levelezések:
458. | Készenléti ligyeleti szolgalat ellatasardl készilt 5év
jelentések, tobbletszolgélat- és készenlétiszolgélat-
elrendeld lapok:
459. | Védett objektumok és személyek biztositasaval 5év
0sszefliggé szolgalati utasitasok (hatélyon kivil helyezést
kovetden):
460. | Az Eurdpai Halozat a Kbzszerepl&k Védelmére (ENPPF) 10 év
szervezetével és miikodésével kapcsolatban keletkezett
iratok:
461. | Személyvédelmi Szolgalatok Szovetsége (APPS) 10 év
szervezetével és miikodésével kapcsolatban keletkezett
iratok:
462. | Biztositasi tervek (személyvédelmi terv): 3év
463. | Védett személy kiilfoldi kiutazésaval kapcsolatos iratok: 5év
464. | Személyvédelemmel kapcsolatos megel6z6- 5év
védelmi ellendrzés soran keletkezett iratok:
IX. Allami Futdrszolgdlat tevékenységével 6sszefiiggé specidlis iratfajtdk
Irattdri tételszdm keret: 501-t6l 550-ig
(felhaszndlt: 501-t6l 507-ig)
Digitalizalas/
Meg6rzési idé Levéltari dtadas papiralapu
megdrzés
501. | Az Allami Futarszolgalat rendszerébe torténd be- és Kikapcsolas
kikapcsolassal kapcsolatos levelezés és egyéb iratok: utan:
1év
502. | A bekapcsolt szervek név- és cimvaltozasai, bekapcsolasi 1év
jelleg médositasa:
503. | A futarjaratok Utvonaltervei - ezzel kapcsolatos levelezés, 1év
adatkérés — (érvényesség utan):
504. | Levél- és csomagkiildemény elvesztésérdl, sérilésérdl, 1év
kildeményekkel kapcsolatos tudakozédas, téviranyitassal
kapcsolatban keletkezett iratok:
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505. | Jegyzékirattari naplo, eseménynapld (futarjaratokon 5év
tortént és kiildeményekkel kapcsolatos eseményekrél):
506. | Futarjarat-lap: 1év
507. | Futarkildeményekrdl, dijkoteles kiildeményekrdl havi 1év
orszagos Osszesitett statisztikai kimutatasok:
X. Hatdrrendészeti tevékenységgel dsszefliggd iratfajtdk
Irattari tételszam keret: 551-t6l 600-ig
(felhasznalt: 551-t6l 584-ig)
Digitalizalas/
Megdrzési idé Levéltari atadas papiralapt
megdrzés
551. | Hatarrendészeti operativ helyzetértékelések, NS 15 év
hatérrendészeti elemzések
a) éves hatdrrendészeti operativ helyzetértékelések, NS 15 év
hatarrendészeti elemzések:
b) havi hatdrrendészeti operativ helyzetértékelések, 3év
hatdrrendészeti elemzések:
4 a részanyagokat tartalmazé iratok felhasznalas 1év
utan:
552. | Hatérellendrzési rendszer véltozasaval kapcsolatos NS 15 év
anyagok:
a) hatarérizeti rendszer értékelésérd| készilt 3év
jelentések:
b) hatarforgalom-ellenérzési technoldgia 3év
alkalmazasanak értékelésérol készilt jelentések:
553. | El6zetes intézkedési tervek: 5év
554. | Repiiléssel kapcsolatos anyagok
a) sajat hatar menti repllések anyagai felhasznalast 1év
koveto:
b) kiilsé szerv, személy altal kért hatar menti 1év
replilések felhasznalast kovetd:
555. | Kivizsgalo jelentések hatareseményekrdl, tiltott 3év
hataratlépésekrdl:
556. | Terep-szemlevételezések iratai: 3év
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557. | Hatarrendsértések, hatarrendi esetek iratai: 3év
558. | Hatarforgalmi Gigyekkel kapcsolatos iratanyagok
a) egyuttmUikodési értekezletekrol készilt iratok, 3év
jegyz6konyvek, emlékeztetok:
b) a vamszervektd| kért vamvizsgalat iratanyagai: 3év
Q) egyuttmikddd szervekkel kapcsolatos 2 év
levelezések:
d) elkilonitett helyen torténd ellenérzés iratanyagai: 1év
e) soron kiviili ellenérzések végrehajtasa kapcsan 1év
keletkezd iratanyagok:
559. | A hatarfogalom-ellendérzés végrehajtasa soran NS HO
alkalmazott bélyegzékkel kapcsolatos iratanyagok:
560. | Hataratkel6helyekkel kapcsolatos iratok
a) Uj hataratkel6hely megnyitasaval, hataratkel6hely NS 15 év
megsziintetésével, mikodtetésének
szlineteltetésével, forgalmi jellegének
megvdltoztatdsaval kapcsolatos iratanyagok:
b) ideiglenes hatératkel6hely megnyitasanak 1év
engedélyezése, az engedélyezett id6tartam
lejartat kovetden:
<) kérelmek hatératkel6helyen nem hataratlépési 1év
céllal tartézkodas engedélyezésére,
visszavonasara, elutasitasdra, visszavonast
kovetden:
d) hatdségi dllasfoglalas, szakhatdsagi hozzajarulas 1év
iratanyagai:
e) kényszerleszallas, kényszerkikotés, 2év
tovadbbhaladasi engedélyezés iratanyagai:
f) hataratkel6hely rendje az Uj kiadasat kdvetden: 5év
g) hataratkel6hely fejlesztésével kapcsolatos 3év
iratanyagok:
561. | Utlevelekkel és hataratkel6helyi dokumentaciokkal
kapcsolatos iratanyagok
a) uti okményokkal kapcsolatos tajékoztatok: 5év
b) hamis, hamisitott, hamisitott fiktiv okmanyokkal, 5év
bélyegzdlenyomatokkal kapcsolatos levelezések:
Q) a magyar allampolgaroktol lefoglalt, elvett uti 1év
okmanyokkal kapcsolatos iratok:
d) mintaeredeti okmanyokkal kapcsolatos 5év
levelezések, tajékoztatok:
e) okmanyok atadas-atvételi jegyzékonyvei: 5év
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562. | Hatarforgalmi prognézisok, hatarforgalom véltozasaval, 1év
hatarforgalom iranyitasaval kapcsolatos iratanyagok:
563. | Hatarrendészeti akcidkkal, fokozott hatarrendészeti 5év
ellendrzésekkel kapcsolatos tervek, iratok:
564. | Hataratléptetésekkel kapcsolatos iratok
a) diplomaciai futarszolgalatok atlépésének iratai: 1év
b) mellékdton torténd aruszallitas: 1év
) viziturdk engedélyezése: 1év
d) méltanyossagbodl beléptetett személyek iratai: 1év
e) katonai csapatok, szallitmanyok atlépésének 1év
iratai:
f) magyar és kdzjogi méltésagok atlépésének iratai: 1év
9) a nemzetpolitikaért felel6s miniszter irdnyitasa 1év
alatt all6 helyettes allamtitkar altal megkuldott
névjegyzékben szerepl6 személyek
atléptetésének iratai:
565. | Hatérellenérzés soran alkalmazott technikai eszk6zokkel
kapcsolatos iratanyagok
a) hatarforgalom-ellen6rzés soran alkalmazott NS év HO
technikai eszkdzokkel kapcsolatos iratanyagok:
b) hatarérizeti feladatok végrehajtasanak 3év
tdmogatasara kiépitett infrastrukturaval
(mandverut, magasfigyel6 stb.) és alkalmazott
technikai eszk6zokkel (komplex hatarvédelmi
rendszer, stabil h6képfelderité rendszer stb.)
kapcsolatos iratanyagok:
566. | Szolgalati mulasztasok kivizsgald jelentései: 3év
567. | Szakértdi vélemények iratai: 3év
568. | A hatarrendészeti tevékenységet tamogato informatikai 3év
rendszerekhez val6 hozzéférés nyilvantartasa:
569. | Kiemelt forgalmu idészakokra valé felkésziilés anyagai: 3év
570. | Hatéaron tuli magyarokkal kapcsolatos iratanyagok: 5év
571. | Szomszédos orszagok hatarrendészeti szervei altal 3év
atadott informaciok iratanyagai:
572. | Menet kdzbeni ellen6rzés iratanyagai: 5év
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573. | Hatérregisztraciéval kapcsolatos iratanyagok, 5év

felhasznélast kovetden:
574. | Munkavégzés céljabol torténd, hataratkeléhelyen kivili 1év

hataratlépés engedélyezése, az engedély lejartat

kovetden:
575. | HatératkelShely nyitvatartasi idejének, a forgalmi 1év

jellegtdl eltéré eseti igénybevételének engedélyezése,

az engedély lejartat kovetben:
576. | A hatarforgalom korlatozasaval, hatarzar elrendelésével 3év

kapcsolatos iratanyagok, a korlatozas idétartamanak

lejartat kovetben:
577. | Integraélt Vezetési Kozpont mlikodésével kapcsolatos

iratok

a) vezetGi tandcs lilésének anyagai: 5év

b) integralt vezetdi csoport Ulésének anyagai: 3év

c) jelentések, felterjesztések: 1év
578. | Hatarrendészeti Kirendeltség vezetésével kapcsolatos

okmanyok

a) kirendeltség tervokmanyai: 3év

b) szolgalati utasitasok: 3év

4 egyszeri belépési engedély: 3év
579. | Vizuminformacids rendszerrel kapcsolatos iratok: 3év
580. | Hatértaldlkozorol késziilt jegyzékdnyvek: 5év
581. | Tiltott hataratlépéssel kapcsolatos iratok: 3év
582. | Ideiglenes biztonsagi hatarzarral és gyorstelepitésu

drétakadallyal kapcsolatos iratok

a) nyilvéntartasok (kapukrol, kulcsokrdl stb.): megszlinést

kovetetd 5 év

b) rongélassal kapcsolatos iratok: 3év

c) javitassal kapcsolatos iratok: 3év

d) egyéb sériléssel kapcsolatos iratok: 2 év

e) jelentések, megkeresések, levelezések: 1év
583. | Ideiglenes biztonsagi hatarzar érzésével kapcsolatos

iratok

a) |étszdmadatokat tartalmazé kimutatasok: 3év

b) térképvazlatok: 3év
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<) megakadalyozas: 3év

d) atkisérés: 2 év
584. | Hatéaratlépés helyének és idejének utdlagos bejegyzésére 2év

szolgalé bélyegzé alkalmazasa:

XI. Idegenrendészeti tevékenységgel kapcsolatos tdrgykérék és ligykdrdk
Irattari tételszam keret: 601-t8l 650-ig
(felhasznalt: 601-t6l 617-ig)
Digitalizalas/
Meg6rzési idé Levéltari dtadas ) i o
paplralapu megorzes

601. | Vizumkérelem (a kérelem elutasitdsa esetén annak 5év

idépontjatol, a kiadott vizum esetén érvényességi

idejének lejartat, illetve visszavondasat kovetéen):
602. | Ideiglenes tartézkodasra jogosité igazolas (az igazolas 5év

érvényességi idejének lejartatdl, illetve a kiallitd

hatésagnak torténé megkiildésétdl szamitott):
603. | Visszairanyitds (végrehajtastol vagy az illetékes szerv elé 2év

allitastol szamitott):
604. | Kiutasitas, kitoloncolas, 6nallé beutazasi és tartézkodasi 5év

tilalom, illetve 6rizet elrendelése, végrehajtdsa

(a kotelezés vagy tilalom megsztinését koveto):
605. | Javaslat beutazasi és tartozkodasi tilalom elrendelésére: 1év
606. | Mas szerv dltal elrendelt kitoloncolds végrehajtasa, [égi 5év

tolonc esetén biztositott segitségnyujtas:
607. | Kiutasitott személy kiléptetésérdl szolo értesités: 1év
608. | A fuvarozéval szemben megallapitott visszaszallitasi, 5év

illetve koltségviselési kotelezettség, illetve

kodzrendvédelmi birség kiszabdsaval kapcsolatos eljéras

(a teljesitéstdl szamitott):
609. | Uti okmany vagy tartézkodasra jogosité engedély 5év

elvesztésének, eltulajdonitasanak, megsemmistilésének
bejelentésérdl sz616 igazolas kiallitasa (a kiallitastol
szamitott):
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Digitalizalas/
Megérzési idd Levéltari dtadas
papiralapt megérzés

610. | Taldlt uti okmany vagy személyazonosité igazolvany 5év

tovéabbitdsa a Bevandorlasi és Menekultligyi Hivatalnak:
611. | EGT dllampolgar vagy csalddtagja uti okmanyéanak vagy 5év

személyazonosito igazolvanya eltinése miatti

feljelentés esetén az Uti okmany vagy személyazonosito

igazolvany elt(inésének tényérél az illetékes regiondlis

igazgatosag értesitése:
612. | Mas személy részére kiallitott és jogtalanul birtokban 5év

tartott utlevél, valamint forgalombdl kivont ttlevél

megkuldése a kiilképviseleteknek, illetve a Kiilgazdasagi

és Kuligyminisztériumnak:
613. | Visszafogadasi egyezményekben meghatarozott 2év

feladatok végrehajtasa soran keletkezett iratok:

a) hatosagi atszallitas iratai: 1év

b) hatéségi visszaadasok iratai: 3év
614. | A menedékjogrol sz6l6 torvénybdl eredd, illetve a 5év

Dublin II. rendelet végrehajtasaval 6sszefligg6 feladatok

végrehajtasa soran keletkezett iratok:
615. | Kishatarforgalmi engedély (visszavonas idépontjatdl): 5év
616. | El6allitas a 2007. évi ll. torvény 67. § (4) bekezdése 2év

alapjan (szabadon engedés, vagy mas illetékes

hatésagnak torténd atadas):
617. | Tranzitzéna eljarassal kapcsolatos intézkedések: 2 év

Xll. A Rend6rmuzeum tevékenységével kapcsolatos iratfajtak
Irattari tételszam keret: 651-t6l 670-ig
(felhasznalt: 651-t6l 658-ig)
Digitalizalas/
Megdrzési id6 Levéltari atadas papiralapt
meg0rzés

651. | Rendezvényekkel, kidllitdsokkal kapcsolatos iratok NS 15 év

(pl. rendezvények szervezésével kapcsolatos iratok,

jelentkezési lapok, forgatékonyvek, kidllitasok

igénylésével kapcsolatos iratok):
652. | MUzeumi targyakkal kapcsolatos atadas- 5év

atvételi elismervények, mdtargykolcsonzési szerz6dések

(a szerz6désben, dtadas-atvételi elismervényben

meghatarozott érvényességi id6 lejartat kovetd):
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Digitalizalas/
Megébrzési id6 Levéltari atadas papiralapu
megdrzés

653. | Palydzatok, palyazatok elszamolasaval kapcsolatos 10 év

iratok, palyazatokhoz kapcsol6dé szakmai beszamoldk

(a palyazatok elszdmoldsat jovahagyé dokumentum

keletkezése utan):
654. | A muzeum kdnyvtéraval kapcsolatos iratok: 5év
655. | A muzeum kidllitéhelyével kapcsolatos iratok: 5év
656. | A muzeum targyainak, dokumentumainak, konyveinek, NS HO

fotdinak nyilvantartasara létrehozott leltarkonyvek,

gyarapodasi naplo stb., a nyilvantartassal kapcsolatos

iratok:
657. | Forgatasi engedélyek: 1év
658. | A muzeum gyUjteményével kapcsolatos megkeresések, 2év

egyéb megkeresések:

Xlll. Renddrségnél rendszeresitett nyilvdntartdsok, okmdnyok
Irattdri tételszam keret: 671-t6l 680-ig
(felhaszndlt: 671-t6l 676-ig)
R o Digitalizalas/
Meg06rzési idé Levéltari atadas i i L
papiralapi megdrzés

671. | Osztalyokon, alosztalyokon, rend6r6rsdkon, korzeti

megbizottaknal rendszeresitett nyilvantartasok

a) Munkaftizet, fogalmazvanyfiizet, gyorsiréfiizet: 1év
b) Kulcsdoboz-nyilvantartas: 1év
c) Inditénaplo: 5év
d) Technikai eszkdzok kiaddsi, visszavételi kdnyve: 1év
e) Technikai eszkdzok javitasi konyve: 3év
f) Gépjarm-menetlevelek: 5 év
g) Ugyeletesi eseménynaplé: 5év
h) Alegység-nyilvantarté konyv: NS 15 év
i) Parancsnoki hataridénaplé: 1év
j) Szolgalattervezet, szolgélati konyv: 1év
k) Szolgalati naplo: 5 év
) Szolgalatvezénylés, szolgalatszervezés: 5év
m) | Fegyverkiadasi konyv (flizet): 5év
n) Oktatasi naplo: 3év
0) KMB szolgdlati naplé: 2év
p) Radiohiranyag naplé: 3év
q) Jarér-eligazitd és -beszamoltato flizet: 3év
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Meg6rzési idé

Levéltari tadas

Digitalizalas/

papiralapt megérzés

nyilvantartasa:

r) Ellen&rzési naplé: 5év
s) Munkaidé-nyilvantartas, jelenléti iv: 3év
1) POS terminal zérasi bizonylatai e-utdijjal 8 év
kapcsolatban:
u) Térfigyel6 rendszerekkel kapcsolatos a lezarés utan
munkanaplé: 1év
V) Nyilvéntartas telefax és e-mail kiildemények a lezards utan
érkezésérdl és tovabbitasardl: 1év
w) Hireszkoz-nyilvéntarto: a lezarés utan
1év
X) Orénkénti bejelentkezések nyilvantarté fiizete: a lezéras utan
1év
y) Egyéb betelt vagy hasznélatbdl kivont a hasz-
nyilvantartasi segédletek: nalatbol
torténd
kivondsat
kovetben
1év
z) tulszolgalat elrendelés és megvaltas: 5év
aa) | magancélu telekommunikacios eszkéz 1év
szolgalatteljesités kozbeni hasznélati engedély:
672. | Fogdéval és személy6rzéssel kapcsolatos nyilvantartasok
a) Fogdakonyv: NS 15 év
b) Fogdaszolgalat atadas-atvételi naplé: 5év
Q) Birdi, igyészi, orvosi naplé: 10 év
d) Fogvatartottak fogdabdl torténd kiadadsanak 3év
nyilvantartoé kényve:
e) Egyéb nyilvantartasok (latogatoé fogadasara, 10 év
kildemények tovabbitasarél, gydgyszerek
adagolasarol, telefonhasznalatrol):
673. | Hatarrendészettel 6sszefliggé nyilvantartasok
a) Naplé a hatarrendészeti kirendeltségek szamara: 5 év
b) Atléptets- és a hataratlépés helyének, idejének 5év
utdlagos bejegyzésére szolgald bélyegz6k
atadds-atvételi és prébalenyomat kdnyve:
<) Hatdratkel6helyre nem hataratlépési céllal 1év
érkez6k nyilvantartasa:
d) Nem hatératlépési célu belépésre és 1év
tartézkodasra kiadott engedélyek nyilvantarto
konyve:
e) Szemlejegyzékdnyv vagonok felnyitdsarol: 1év
f) Utlevélkezel6i fiilke dtadas-atvételi fuzet: 1év
9) Vizumnyilvantarté konyv: 5év
h) Vizumkérelem, annak érvényességi idejének 5év
lejartatol, illetve visszavondsatdl szamitott:
i) Vonat dtadds-atvételi konyv: 1év
j) Ideiglenes tartézkoddsra jogosité igazolasok 5év
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Meg6rzési idé

Levéltari tadas

Digitalizalas/

papiralapt megérzés

k) Munkanaplé a h6kameras gépjarmivek 5év
kezeléséhez:
) Eléallitottak nyilvantartd kdnyve: 2év
m) | El6jegyzés a jar6rok részére kiadott anyagokrol: 3év
n) Ertékmeg6rzé fiizet: 1év
0) A vizum beillesztésére szolgalo kiilon lapok 5év
nyilvantartasa:
p) Elismervény utlevél elvételérdl: 3év
q) Nyilvantartas soron kivili hataratlépésekrdl: 3év
r) Nyilvantartas elkiilonitett helyen torténd 3év
ellenérzés végrehajtasarol:
674. | Hatarrendészeti kirendeltség vezetésével kapcsolatos
nyilvantartasok
a) Jarér-eligazitd és -beszamoltato flizet: 3év
b) Nyilvantartas és eléjegyzés a szolgalatellatashoz 3év
kiadott és visszavett fegyverzeti felszerelésekrdl,
technikai eszk6zokrél, okmanyokrol:
4 Nyilvantartds a kiilon engedéllyel beléptetett 3év
személyekrdl és jarmdvekrol:
d) Allomashely, lakohely elhagyasat nyilvantarté 3év
konyv:
675. | Hajozassal kapcsolatos nyilvantartasok
a) Hajoathaladasi (belforgalmi) naplok, 3év
ki- és behajozasi nyilvantartasok:
b) Vizirendészeti szervek Gigyeletén vezetett 5év
eseménynapldk, hatarvizsgalati hajéforgalmi
naplok:
4 Vizallas-gazlényilvantartas: 10 év
676. | Lokiképzéssel kapcsolatos nyilvantartasok
a) Eseménynaplo: NS HO
b) Sériilési naplo: NS HO
c) Létérnaplo: 5év
d) | Ornaploé: 5év
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A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala eln6kének 3/2018. (XII. 21.) SZTNH utasitasa

a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala miikodésével 6sszefiiggé integritasi és korrupciés kockazatokra,
valamint a szervezeti integritast sért6 eseményekre vonatkozé bejelentések fogadasaval és vizsgalataval
kapcsolatos eljarasrendrél, tovabba a bejelentések nyilvantartasarol

Az dllamigazgatasi szervek integritasirdnyitasi rendszerérél és az érdekérvényesiték fogadasanak rendjérél sz6l6 50/2013. (Il. 25.)

Korm. rendelet, valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szélé 370/2011. (XIl. 31.)

Korm. rendelet rendelkezéseire figyelemmel a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala jogszabalyoknak, hivatali célkittizéseknek,

kinyilvanitott értékeknek és elveknek megfelel6 m(ikodésének biztositasa érdekében, a miikédésével kapcsolatban esetlegesen

felmerilé visszaélésekre, szabalytalansagokra, integritasi és korrupcidés kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasara,
vizsgalatdra és nyilvantartasara a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja szerinti felhatalmazas
alapjan a kdvetkez6 utasitast adom ki:

2.§

3.8

1. Az utasitds hatdlya

Az utasitds személyi hatdlya a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala (a tovdbbiakban: Hivatal) hatarozatlan vagy
hatarozott idére kinevezett kormdanytisztviselSire és munkavallaldira (a tovdbbiakban egyiitt: munkatars) terjed ki.
Az utasitds targyi hatélya a Hivatal m(ikddésével kapcsolatos integritasi bejelentésekre, valamint azok kezelésére és
nyilvantartasara terjed ki.

Az utasitas hatélya nem terjed ki a kozérdek( bejelentésekre és panaszokra, amelyek hivatali kezelésére kiilon utasitas
szabalyai az irdnyadok.

Ha nem egyértelm( a bejelentés alapjan, hogy azt kdzérdekl bejelentésnek, panasznak vagy jelen utasitds szerinti
integritasi bejelentésnek kell-e tekinteni, minden esetben meg kell keresni a Hivatal integritds tandcsaddjat, aki dont
a bejelentés jellegérél.

2. Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasaban

a) integritds: olyan szervezeti miikodés, amely megfelel a jogszabélyoknak és a Hivatal elndke éltal meghatarozott
célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek;

b) integritdsi kockdzat: annak lehetésége, hogy valamely visszaélés, szabalytalansdg vagy egyéb esemény
veszélyeztesse vagy akadalyozza a Hivatal célkitlizései megvalosuldsat, értékei vagy elvei érvényesiilését;

c) korrupcids kockdzat: az integritasi kockdzat azon fajtaja, amely korrupciés cselekmény bekovetkezésének
lehetéségét jelenti;

d) szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a Hivatalra vonatkozé szabalyoknak,
valamint a jogszabalyi keretek kozott a Hivatal elndke altal meghatérozott szervezeti célkitizéseknek,
értékeknek és elveknek megfelel6 miikodésétdl eltér;

e) integritdsi bejelentés: a szervezeti integritast sérté eseményrdl, integritasi vagy korrupcios kockazatrol
a Hivatalnak tett bejelentés. Jelen szabalyzat szempontjébdl integritasi bejelentésnek kell tekinteni a valamely
kiilsé ellenérzé szerv (pl. Allami Szamvevészék, Nemzeti Ad6- és Vambhivatal, Kormanyzati Ellenérzési Hivatal)
altal lefolytatott ellen6rzés sordn tapasztaltakra vonatkozé megdllapitasokat tartalmazéd végleges (lezart)
jelentést és az Allami Szamvev6székrél sz616 2011. évi LXVI. térvény 33. § (6) bekezdése szerinti figyelemfelhivd
levelet is.

3. Aszervezeti integritdst sérté események megel6zésének eszkézei

A Hivatalban csak olyan személy foglalkoztathatd, aki a munkakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel és
gyakorlattal rendelkezik, tovabbd részt vesz a kotelezé oktatdsokon és képzéseken. A Hivatal elndke, illetve
a munkaltatoi jogokat gyakorld mas vezetd altal meghatarozott esetekben a sziikséges végzettség (pl. a szellemi
tulajdonnal kapcsolatos képzések) a foglalkoztatas ideje alatt is megszerezhetd.
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4.8

5.8

6.8

7.8

8.§

)

A Hivatal munkatérsaival szemben tdmasztott kdvetelményeket a belsé utasitdsokban és a munkakéri lefrasokban

egyértelmlien meg kell hatdrozni, tovdbba azokat a jogszabalyi kdrnyezethez igazoddan folyamatosan aktualizalni

kell.

AHivatal alapvetd célkitlizéseirdl, az alkalmazott értékekrol és elvekrdl, valamint az aktualis integritasi és a hivatasetikai

kérdésekrol a Hivatal integritas tandcsaddja minden belépd vagy hosszabb tavollétrél visszatéré munkatars részére

tajékoztatast nyuijt.

A szervezeti integritast sérté események megelézése érdekében a Hivatal munkatérsainak kotelezettsége

a) a szabalyok betartésa,

b) a Hivatal szervezeti egységek vezet6inek az, hogy a szabdlyozottsdag megfelel6ségét folyamatosan kisérjék
figyelemmel, tovabba

<) a Hivatal szervezeti integritasat sérté6 esemény bekovetkezése esetén megtenni, illetve elésegiteni, hogy
hatékony intézkedés sziilessen annak hatranyos kévetkezményeinek elharitasa és a felel6sség megallapitasa
érdekében.

A szervezeti integritast sérté6 esemény megelézése érdekében az integritasi kockdzatok észlelése esetén a Hivatal
minden munkatarsa koteles az integritas tanacsadoét értesiteni.

Az integritas tanacsado minden év februar 28-aig értékeli az el6z6 év integritasi bejelentések tapasztalatait annak
érdekében, hogy a Hivatal belsé és kiilsé integritadsi kockazatai csokkentheték legyenek. Az értékelés megallapitdsairdl
feljegyzésben tdjékoztatja a Hivatal elnokét. A feljegyzés sziikség esetén javaslatot is tartalmaz az integritési
kockazatok csokkentésének maédjara.

4. A bejelentd védelme és esetleges elismerése

A bejelentét a (3) bekezdésben foglaltak kivételével nem érheti hatrany az integritasi bejelentés megtétele miatt.

A bejelentd személyes adatai csak az integritasi bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel
és illetékességgel rendelkezé hatdsag vagy birésag részére adhatdk at, ha annak kezelésére e hatdsag, birésag
jogosult, beleértve azt is, amennyiben az adatai tovabbitasahoz a bejelentd irdsban hozzajarult. A bejelent6 adatai
irdsbeli hozzajarulasa nélkiil csak abban az esetben hozhatoék nyilvanossdgra, amennyiben ennek jogszabalyi feltételei
fennallnak.

Ha nyilvanval6va vélik, hogy a bejelentd rosszhiszem(en jart el, és alaposan feltehetd, hogy az integritasi bejelentéssel
vagy azzal Osszefliggésben blincselekményt vagy szabdlysértést kovetett el, tovabba masnak kért vagy egyéb
jogsérelmet okozott, az (1) és a (2) bekezdésben irtaktdl fliggetleniil az adatai az eljaras kezdeményezésére, illetéleg
lefolytatasara jogosult hatésag vagy birdsag részére dtadhatok.

Az integritasi bejelentéssel kapcsolatos eljaras lefolytatasa soran alkalmazhatd védelmi intézkedéseket a 12. §
(1)-(3) bekezdései tartalmazzak.

A bejelentd a Hivatal elnokének dontése alapjan erkolcsi, illetve — a mindenkor hatalyos jogszabalyok keretei kdzott -
anyagi elismerésben részesitheté.

Az (1) bekezdés szerinti elismerésre indokolt esetben a 10. & (1) bekezdésében meghatarozott, vizsgalatot végzé
vezetd tesz javaslatot az ligy jellege, jelent&sége és koriilményei alapjan.

5. Az integritdsi bejelentés elGterjesztése, illetve annak értékelése

A Hivatal integritaséra vonatkozé irasbeli vagy szébeli bejelentéssel barki — ideértve a Hivatal munkatérsait is —
(a tovabbiakban: bejelenté) fordulhat a Hivatalhoz. A 2. § e) pontjaban irt jelentést és figyelemfelhivo levelet a Hivatal
elndke, illetve az érintett szervezeti egység vezetdje kiildi el az integritds tanacsadé részére.

A Hivatalnal integritési bejelentés elektronikus vagy postai uton, faxon, illetve az integritds tanacsadénél széban vagy
irdsban teheté meg. A més cimzetthez érkez6 integritdsi bejelentést haladéktalanul meg kell kiildeni az integritas
tanacsado részére.

A bejelentés szdbeli el6terjesztése esetén az integritds tandcsadd kérheti annak irdsba foglalasat. Ha a bejelentés
irdsba foglaldsa barmely okbdl elmarad, arrél az integritas tanacsadé emlékeztet6t készit.
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9.8

10.§

(4

Amennyiben a bejelentés elbiraldsa az integritas tandcsado értékelése alapjan mas hatésag vagy birésag hataskorébe
tartozik, az integritds tandcsadé azt az eljards lefolytatasara hataskorrel és illetékességgel rendelkez6 hatésag vagy
birésag vezetbjének nyolc napon beliil, a bejelentd egyidej( értesitésével megkdldi.

Az integritds tandcsado ezt kovetden értékeli, hogy a bejelentés integritasi bejelentésnek minésil-e. Amennyiben
az el6zetes értékelés alapjan a bejelentés nem mindsil integritasi bejelentésnek, haladéktalanul megkuldi azt
a bejelentés elbiralasara jogosult hivatali vezetének.

Amennyiben a bejelentés integritdsi bejelentésnek mindsil, az integritas tandcsadé intézkedik annak iktatasardl,
majd megvizsgélja, hogy nincs-e akadalya a bejelentés kivizsgalasénak, illetve azt valamely okbdl el kell-e utasitani
[17.8 (2)-(3) bekezdései].

A bejelentés érdemi kivizsgaldsa esetén az integritds tandcsadd az integritasi bejelentést kilon értékeli abbdl
a szempontbdl, hogy az igényli-e stirg6s, halaszthatatlan intézkedés megtételét vagy vizsgélat lefolytatasat.
Amennyiben a bejelentés slirg6s, halaszthatatlan intézkedés megtételét igényli, azt az integritds tanacsadé elvégzi,
vagy annak érdekében arrdl értesiti a bejelentés vizsgalatanak lefolytatasara javasolt személyt.

6. Intézkedés az integritdsi bejelentés alapjdn

A Hivatalra vonatkozé integritasi bejelentés beérkezésérél az integritds tanacsadé annak 8. § szerinti értékelését
kovetben irasban tdjékoztatja a Hivatal eInokét. A tajékoztatas javaslatot is tartalmaz a bejelentés alapjan vizsgélatot
lefolytatd személyre, tovédbbd az elvégzett vagy elvégezni tervezett slirgds, halaszthatatlan intézkedésre vonatkozéan.
Amennyiben az integritasi bejelentés az integritas tandcsadé megitélése szerint nem igényli vizsgélat lefolytatasat,
az (1) bekezdésben irt tajékoztatas mellézhetd.

Amennyiben az integritasi bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, integritds tanacsado tdjékoztatja
a bejelentésrél az érintett vezetbt a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

A (3) bekezdés alapjan tajékoztatott vezetd a sziikséges intézkedéseket megteszi, és annak megtorténtérdl értesiti
az integritas tanacsadoét, tovédbbd arrdl —a 17. § (4) bekezdésében irt kivétellel — irdsban téjékoztatja a bejelentét.

Az integritas tandcsad6 a megtett intézkedéseket bevezeti a 19. §-ban irt nyilvantartasba.

A Hivatal elndkének az integritasi bejelentésre és a vizsgalatot végzd személyre vonatkozé dontését kovetden
a bejelentés vizsgalatanak lefolytatasara kijelolt személy (a tovabbiakban: vizsgalatot végzé vezetd) indokolatlan
késedelem nélkiil megvizsgélja az integritdsi bejelentésben és annak mellékletében szereplé dokumentumokat,
tovdbbd 0Osszegydjti a relevans informdciokat tartalmazé dokumentumokat (pl. iratok, jegyzékdnyvek, targyi
bizonyitékok).

Amennyiben a vizsgalatot végzé vezeté nem a Hivatal integritds tanacsadoja, kérésre az integritds tanacsado
- sziikség esetén — tandcsaival segiti a vizsgalat lefolytatasat.

Az (1) bekezdés szerinti dokumentumokat a Hivatal valamennyi munkatarsa koteles a vizsgalatot végzd vezetd
kérésére rendelkezésre bocsatani a vonatkozdé jogszabalyok, tovdbbd az adatkezelésre, adatvédelemre és
informacidbiztonsagra irdnyadd kilon utasitdsokban irt szabdlyok betartdsaval a vizsgalatot végzd vezeté altal
megadott hatdridé alatt. A hatdridét az integritdsi bejelentés sulya és a kért dokumentumok mennyisége
figyelembevételével kell meghatérozni azzal, hogy a hataridé tiz napnal hosszabb csak kiiléndsen indokolt esetben
lehet.

Amennyiben a (3) bekezdésben irt dokumentumokat a hivatali munkatars nem vagy a megadott hataridén beliil nem
tudja a vizsgalatot végzd vezetd rendelkezésére bocsatani, irasban koteles errél 6t a hataridd lejartat megel6zéen
értesiteni.

A vizsgalatot végz6 vezeté — amennyiben ez az integritasi bejelentésben foglaltakra tekintettel a tényallas tisztazésa
érdekében sziikséges — a bejelent6t és a bejelentésben érintett, tovabba az abban foglaltakrél esetlegesen tudomassal
biré6 munkatdrsa(ka)t meghallgathatja.

Amennyiben a rendelkezésre 4116 adatok alapjan a bejelentésben érintett munkatérs hatrdnyosan hathat az integritasi
bejelentés kivizsgaldsara, vagy egyértelmiien megdllapithatd, hogy az érintett munkatdrssal szemben fegyelmi vagy
mas eljaras meginditasanak van helye, az érintett hivatali munkatars meghallgatasa mell6zheté. E tényrél a vizsgalatot
végz6 vezetd a 15. § szerinti feljegyzésben koteles a Hivatal elnokét tajékoztatni.
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12.§

13.8

14.8§

15.8

@)

A vizsgélatot végzd vezetd a meghallgatas tényérdl, targyardl, idejérél és helyérél legaldbb két munkanappal
kordbban koteles az (1) bekezdésben irt hivatali munkatarsat irdsban, elektronikus levélben értesiteni. Az értesitéshez
csatolni kell a bejelentés anonimizalt szévegét is.

A (3) bekezdésben irt idétartam kizarélag az érintett hivatali munkatars irasbeli (beleértve a hivatali e-mail-cimérél
klldott elektronikus levelet is) kérésére lehet rovidebb.

A meghallgatason

a) a bejelent6 védelme érdekében az integritasi bejelentés anonimizalt véaltozatat kell felhasznalni,

b) a meghallgatott részére lehetéséget kell biztositani, hogy szabadon dénthessen abban a kérdésben, igényli-e
személyes adatai zartan torténd kezelését,

<) fel kell hivni a meghallgatott személy figyelmét a jogaira és esetleges kotelezettségeire, valamint azok
megszegésének lehetséges kovetkezményeire.

Amennyiben az anonimizélt bejelentés a vizsgalat lefolytatasara nem alkalmas, vagy a meghallgatott személy

az anonimizélas tényétdl fliggetlendl be tudja azonositani a bejelentét, e tényrél a bejelentét — amennyiben

ez lehetséges el6zetesen - téjékoztatni kell.

A személyes adatok zartan torténd kezelése esetén az adatokat tartalmazo zart boritékot csak a vizsgalatot végzé

személy és a Hivatal elndke, illetve az elndk altal egyedileg felhatalmazott személy bonthatja ki.

A meghallgatdson lehet&séget kell adni arra, hogy a meghallgatott személy el tudja mondani, amit a bejelentésben

foglaltakrol tud, illetve sziikség esetén kérdésekkel kell segiteni 6t a relevans tények felderitése érdekében.

A vizsgélat eredményessége érdekében a meghallgatdson felhaszndlhatok a 10. § (1) bekezdésében irt egyéb

dokumentumok is.

A meghallgatésrol jegyzékdnyvet kell felvenni, amely legaldbb az alabbiakat tartalmazza:

a) a meghallgatds idejét és helyét,

b) a meghallgatdson jelen lévék nevét, az azonositasukhoz sziikséges adatokat (pl. munkakoér megnevezése)
és azt, hogy milyen minéségben vannak jelen a meghallgatédson,

<) a meghallgatés targyat,

d) a meghallgatason elhangzott figyelmeztetéseket (pl. hamis vad vagy ragalmazas tilalma),

e) a meghallgatott altal elmondottakat, tovabba az integritasi bejelentéssel osszefliggésben feltett kérdéseket és
az azokra adott valaszokat,

f) a jegyzokonyv szovegének a meghallgatottal valé ismertetésének tényét és a jegyzékonyvben foglaltakkal
valé egyetértésére vonatkozo nyilatkozatat,

g) a meghallgatdson részt vevék alairasat.

A meghallgatas, illetve a vizsgélat soran végig figyelemmel kell lenni a 6. §-ban és a 12. § (1) bekezdésének a) és

b) pontjaiban foglaltakra.

Az integritasi bejelentéssel érintett személy esetében a vizsgalatot végzé vezeté kiemelt felelésséggel tartozik

az adatvédelemre vonatkoz6 szabalyok megtartasaért.

A vizsgdlatot végz6 vezetd az integritasi bejelentés beérkeztetésétél szamitott harminc napon belil koteles
a vizsgalatot lefolytatni, illetve az annak eredményét 6sszefoglalo, 15. §-ban irt feljegyzést a Hivatal elndke részére
irdsban megkldeni.

Ha a vizsgalat eldre lathatélag harminc napndl hosszabb ideig tart, errél a vizsgélatot végz6 vezet6 a Hivatal elnokét,
azintegritds tandcsadot (amennyiben a vizsgalatot nem 6 végzi) és a bejelentét az integritasi bejelentés érkeztetésétol
szamitott harminc napon belil irdsban — az elintézés varhatd hatéridejének egyidejii kdzlésével - kbteles tajékoztatni.
A vizsgalat teljes id6tartama a hatvan napot nem haladhatja meg.

A vizsgélat befejezését kdvetden a vizsgalatot végzé vezetd 6sszefoglald feljegyzést készit, amelyben a vizsgalat
soran feltart bizonyitékokat (dokumentumokat, nyilatkozatokat) egyenként és 6sszességében értékeli.

A vizsgalatot végzé vezetd a feljegyzést az abban foglaltakat alatdamaszté dokumentumokkal és a bejelentének irt
vélaszlevél tervezetével egylitt az integritds tandcsadé véleményének kikérését kdvetden a Hivatal eIndke elé terjeszti.
A feljegyzés tartalmazza

a) az integritasi bejelentés Iényegének 6sszefoglalasat,

b) az integritasi bejelentés alapjan az annak kivizsgélasa érdekében tett intézkedéseket és azok eredményét,

c) a vizsgalat soran figyelembe vett dokumentumokat,
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16. 8§

17.8

18.§

19. 8§

d) a vizsgélat eredményeképpen megallapitott tényeket,
e) az Ugy lezardsdhoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatot,
f) a bejelent6 elismerésére vonatkozd javaslatot, amennyiben az indokolt.

A Hivatal elndke - indokolt esetben az integritds tanacsadd kézremiikodésével — gondoskodik a tovabbi sziikséges
intézkedések megtételérdl, vagy ezek érdekében kijeldli a tovabbi intézkedésre jogosult vezetdt tobbek kozott

a) a jogszer( allapot helyredllitdsa vagy a konkrét tigyben sziikséges intézkedések megtétele,

b) a feltart problémdk okainak megsziintetése,

<) az okozott sérelem - elsésorban egyeztetésen alapuld - orvoslasa,

d) indokolt esetben a felelésségre vonas (etikai vagy fegyelmi eljaras, blintetdeljaras stb.) kezdeményezése
érdekében.

Az (1) bekezdésben irtakkal egyidejlileg a vizsgalatot végz6 vezetd a bejelentd részére — amennyiben elérhetdsége
rendelkezésre all — postai vagy elektronikus Uton elkiildi a Hivatal elndke vagy az éltala felhatalmazott személy altal
alairt, az integritasi bejelentéssel kapcsolatos valaszlevelet. Az elektronikus tdjékoztatds megtorténtét az e-mail
elkiildését igazolé elektronikus irat kinyomtatasaval kell dokumentalni és irattarozni.

Mell6zendd a bejelentd irdsbeli tajékoztatasa, ha az eljaras sordn megallapithaté volt, hogy a bejelenté neve vagy
cime hidnyos, vagy azok nem tekintheték valdsnak.

A Hivatal eIn6kének az (1) bekezdésben irt dontését kdvetben a vizsgalatot végzé vezetd atadja a Hivatal integritas
tanacsaddjanak az eredeti iratokat azok tovabbi kezelése érdekében.

7. A bejelentések egylittes vizsgdlatdnak lehetbsége, illetve a vizsgdlat mell6zése, elutasitdsa

Az eljaras alapjat képezé integritasi bejelentéssel azonos tartalmu vagy azzal egyéb moédon 0Osszefliggé masik
integritasi bejelentés az eredeti bejelentésre indult eljarasba — a bejelentés vizsgalatanak lezdrulasat megelézéen -
bevonhaté. Indokolt esetben az eredeti Ggyintézési hataridé emiatt ismételten is meghosszabbithato, de a 14. §
(2) bekezdése szerinti hatvannapos hataridé ilyen esetben sem [éphetd tul.

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, tovabba a névtelen vagy valétlan néven tett
(a tovabbiakban egyiitt: névtelen) integritasi bejelentés vizsgalata indokolas nélkiil mellézhetd.

Az integritasi bejelentés kivizsgalasat el lehet utasitani, amennyiben az abban foglalt tevékenység vagy mulasztas
valésaga esetén megvaldsulni latszé blncselekmény eléviilt.

A (2) és (3) bekezdésekben irt esetekben - a névtelen bejelentés kivételével — a vizsgalat mell6zésérdl, illetve
elutasitasarol a bejelentét irdsban téjékoztatni kell.

8. Az integritdsi bejelentések iratainak dokumentdldsa és nyilvantartdsa

Az integritdsi bejelentéssel kapcsolatos eredeti iratokat az integritds tandcsadd koteles nyilvantartani és kezelni,
azokat a Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata és irattari terve szerinti 6rzési ideig kell irattdrban tartani.

Az integritds tandcsadd a Hivatalhoz benyujtott integritasi bejelentésekrdl évenkénti szamozassal egységes
nyilvantartast vezet az aldbbi tartalommal:

a) a beadvany sorszama,

b) a beadvéany Hivatalba érkezésének datuma,

<) a beadvény targya,
d) a beadvany benyujtojanak neve és elérhetdsége,
e) a beadvannyal érintett szervezeti egység(ek), illetve hivatali munkatars(ak) neve,

-+
=2

a vizsgdlatot végzd vezetd, a vizsgadlat mell6zése esetén az érintett vezeté neve és munkakorének

megnevezése,

a) a tényallas tisztdzasa és a bejelentéssel érintett probléma megoldésa érdekében tett hivatali intézkedések,
tovabbd azok datuma,

h) a bejelentd tajékoztatasat tartalmazo levél elkiildésének datuma és modja, a tdjékoztatds elkiildésének
mell6zése esetén annak oka,

i) megjegyzés.
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20.8§

22.§

Az integritds tandcsadd az integritasi bejelentések (1) bekezdés szerinti adatait elektronikus kdnyvtérban rogziti és
kezeli.

Az integritds tanacsadé a Hivatal elndkének altaldnos vagy egyedi rendelkezése alapjan hatdrozza meg a tarolt
iratokhoz és adatokhoz valé hozzaférésre jogosult személyeket.

Az Infokommunikacios Szolgéltatasi Osztaly vezetéje gondoskodik arrdl, hogy az integritasi bejelentésekkel
kapcsolatos elektronikus kdnyvtarhoz csak a Hivatal elnoke altal felhatalmazott személyek férjenek hozza.

9. Az integritdsi bejelentések, tovdbbd a lefolytatott vizsgdlattal kapcsolatos adatok és dokumentumok
felhaszndldsa

A 19. § (1) bekezdése szerinti nyilvantartasbdl és az ahhoz kapcsolédd dokumentdaciobdl a lezart tigyek tekintetében
- az adatvédelmi, adatkezelési szabalyok betartasaval, a 6. §-ban és a 12. § (1) bekezdés a) és b) pontjaiban foglaltak
figyelembevételével — a Hivatal elndke és elndkhelyettesei, tovdbba a gazdasagi féigazgato korlatozas nélkil, a belsé
ellenér az elrendelt vizsgalatokhoz sziikséges mértékben, az érintett szervezeti egységek vezetéi pedig a sajat
szervezeti egységiket, feladatkoriiket érinté Ugyek tekintetében kérhetnek irdsban adatokat az integritas
tanacsadotol.

Az integritasi bejelentéssel kapcsolatban indult lezart Gigy dokumentacidjaban minden érintett hivatali munkatars
a ra vonatkozoé részt tekintheti meg, figyelemmel a 6. §-ban és a 12. § (1)—(3) bekezdéseiben foglalt korlatozésra is.

A nyilvantartdsba, valamint a dokumentacidba valé betekintésre egyebekben a Hivatal elndkének irdsbeli
engedélyével kerilhet sor.

A Hivatalon kivilrél érkezett, az integritasi bejelentésekre vonatkozé megkeresés vagy adatszolgaltatas teljesitésére
- a Hivatal eInokének eltéré rendelkezése hidnyaban - az integritds tanacsado jogosult és koteles.

10. Az integritdsi és korrupcios kockdzatok kezelése

Az integritds tandcsado a vizsgalat eredményének, illetve a vizsgalat mell6zése esetén a megtett intézkedéseknek
a 19. § alapjan vezetett nyilvantartasba tortént bejegyzését kovetéen megvizsgalja, hogy az integritasi bejelentésben
[2. § e) pont], illetve a vizsgalatot lezaro feljegyzésben foglaltak milyen, a Hivatal miikodésére vonatkozo integritasi
vagy korrupcioés kockazatot tartalmaznak.

A kockdzatok azonositdsat kovetéen az integritds tanacsadd a Hivatal integralt kockazatkezelési rendszerére
vonatkozé kiilon utasitds szabdlya szerint jar el.

11. Zdro rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatalyat veszti

a) a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala integritasat érint6 bejelentésekkel kapcsolatos eljarasrendrél, valamint
a bejelentések nyilvantartasardl sz616 4/2014. (IX. 26.) SZTNH utasitas és

b) a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjérél sz6l6 2/2015. (lIl. 18.) SZTNH utasitas.

Az utasitas tartalmifelllvizsgalatardl és aktualizalasardl az integritas tanacsadé koteles gondoskodni. A fellilvizsgalatot

legaldbb hdromévente el kell végezni, annak eredményétél fliggéen — sziikség esetén — kezdeményezni kell az utasitas

modositasat vagy Uj utasitas kiadasat.

Dr. tuszcz Viktor s. k.,
a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala
elndke
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A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala elnokének 4/2018. (XII. 21.) SZTNH utasitasa
a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala beszerzései lebonyolitasarél, a beszerzések kapcsan keletkezett iratok
kezelésérol és a megkotott szerz6dések egyes adatainak egységes nyilvantartasaroél

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala beszerzései szabalyszer( lebonyolitdsa, a keletkezett iratok azonos médon torténd kezelése
és a megkotott szerz6dések egyes adatainak egységes nyilvantartasa érdekében az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény
10. § (5) bekezdése, az allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés
b) pontja rendelkezéseire figyelemmel, a jogalkotdsrol sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja szerinti
felhatalmazas alapjan az aldbbi utasitast adom ki:

. Altaldnos rendelkezések
Az utasitds hatdlya

Az utasitas személyi hatédlya kiterjed a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) minden
kormdnytisztviseléjére és munkavallaldjara (a tovabbiakban egylttesen: munkatérs), aki valamelyik beszerzés
folyamataban, a szerz6déskotésben vagy a szerzédések teljesitésében, tovabba a szerzédések adatainak
nyilvantartasaban részt vesz, fliggetlenll munkakdorétél vagy beosztasatol.

Az utasitas targyi hatélya a Hivatal nevében lefolytatott drubeszerzésekre, szolgaltatdsok megrendelésére és épitési
beruhédzasokra (a tovdbbiakban egyittesen: beszerzések) terjed ki.

Az utasitds targyi hatdlya kiterjed valamennyi, a Hivatal részér6l szerz6déses formdaban aldirt, az utasitas
hatdlybalépését kdvetéen megkdtott szerzédésre, valamint a megkdtott szerzédések egyes adatainak egységes
nyilvdntartdsa (a tovabbiakban: Szerz6déstar) tekintetében a 2009. januar 1-jét kovetéen megkotott valamennyi
szerz8désre.

Az utasitas szerzédésekre vonatkozé eléirasait kell alkalmazni a szerzédések médositasdra még abban az esetben is,
amennyiben a szerz6dés megkotésére jelen utasitas hatalybalépése el6tt kerdilt sor.

Az utasitas hatalya nem terjed ki a munkaszerzédésekre.

Az utasitas hatdlya nem terjed ki tovabba az allamhdéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarél szol6 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 53. § (1) bekezdése szerinti azon beszerzésekre, amelyeknél az elézetes irasbeli
kotelezettségvallalds nem sziikséges.

Nem kell alkalmazni jelen utasitas beszerzésekre vonatkozé elGirasait (Il. rész) és a 6. § (1)-(2) bekezdését, amennyiben
a kozbeszerzésekrol sz6l6 2015. évi CXLIIL. torvény (a tovabbiakban: Kbt.) alapjan kdzbeszerzési vagy kdzpontositott
kozbeszerzési eljaras lefolytatasara kerdl sor.

Nem kell alkalmazni jelen utasitds szerz6déskotésre, keretszerz6désre és Szerzédéstarra (IV. rész) vonatkozd
rendelkezéseit a hivatali megrendelések és az ajanlatok hivatali elfogaddasa altal megvalodsult beszerzések esetében.
A blintetés-végrehajtasi szervezet részérdl a kdzponti allamigazgatési szervek és a rendvédelmi szervek irdnyaban
fennallé egyes ellatasi kotelezettségekrdl, a termékek és szolgaltatasok dtadas-atvételének és azok ellentételezésének
rendjérél sz616 44/2011. (I1. 23.) Korm. rendelet és a biintetés-végrehajtasi szervezet részérél a blintetés-végrehajtasért
felel6s miniszter vezetése, irdnyitasa vagy felligyelete ala tartozo szervek irdnyaban fennallé ellatasi kotelezettségrdl,
afogvatartottakkotelezé foglalkoztatasa keretében elallitott termékekrél és szolgaltatasokrél, azok atadas-atvételérdl
és az ellentételezés rendjérdl szold 9/2011. (lll. 23.) BM rendelet szerinti ellatasi kdtelezettség ald tartozé termékek
jogszabalyban meghatarozott minimalis értékét elér6 beszerzések esetében jelen utasitds rendelkezéseit
e jogszabdlyokban irtak figyelembevételével, a Hivatal gazdasagi f6éigazgatodja altal kiadott irdnymutatasnak
megfeleléen kell alkalmazni.

A Nemzeti Kommunikéciés Hivatalrél és a kormanyzati kommunikécids beszerzések kdzpontositott kdzbeszerzési
rendszerérdl szolé 247/2014. (X. 1.) Korm. rendelet szerinti beszerzések esetében jelen utasitds rendelkezéseit
e jogszabdlyban irtak figyelembevételével kell alkalmazni.

A netté egymillié forintot eléré vagy meghaladé beszerzések esetén a jelen utasitds rendelkezéseit a kdzbeszerzési
értékhatérok alatti értékd beszerzések megvaldsitasaval és ellenérzésével kapcsolatos szabélyokrdl sz616 459/2016.
(XII. 23.) Korm. rendeletben irtak figyelembevételével, a Hivatal gazdasagi féigazgatdja altal kiadott irdnymutatdsnak
megfeleléen kell alkalmazni.
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3.8

Ertelmezé rendelkezések

Jelen utasitas alkalmazasaban:

1. ajdnlat hivatali elfogaddsa: kiils6 személy részérdl irasban vagy mdas modon tett szerzédéses ajanlatnak
a Hivatal arra felhatalmazott képviselGje részérél, egyoldalu nyilatkozattal torténé elfogadasa;

2. drubeszerzés: visszterhes megszerzése forgalomképes és birtokba vehet6 ingé dolog tulajdonjoganak vagy
hasznalatdra, hasznositdsara vonatkozé jognak, amely — ha ezaz adott beszerzés esetében egydltalan relevans -
magaban foglalja a bedllitast és az izembe helyezést is;

3. bérszdmfejtés sordn térténd kifizetés: minden olyan kifizetés, amely a megkdtott szerzédés alapjan
bérszamfejtésre vonatkozo szabalyok szerint torténik;

4. épitési beruhdzds: épitési-, kivitelezési munka megrendelésére és atvételére irdnyuld visszterhes szerzédés,
ilyenek:
a) a Kbt. 1. mellékletében felsorolt tevékenységek egyikéhez kapcsolédé munka kivitelezése vagy

kivitelezése és kiilon jogszabalyban meghatérozott tervezése egyiitt,

b) épitmény kivitelezése vagy kivitelezése és kiilon jogszabalyban meghatérozott tervezése egyiitt,

4] a Hivatal altal meghatarozott kovetelményeknek megfelel6 épitmény barmilyen eszkdzzel vagy médon
torténd kivitelezése;

5. irdsba foglalt szerzédés: a 8. pontban irt szerz6dés irasba foglalt formajan tul annak mindsil az irdsban leadott
megrendelés és annak irasban térténd visszaigazoldsa is;

6. megrendelés: egyoldall jognyilatkozat valamely dru beszerzésére vagy szolgaltatds igénybevételére;

7. munkaszerzédés: a munka torvénykodnyvérél szold 2012. évi l. torvény rendelkezései alapjan, munkaviszony

Iétrehozasa érdekében megkotott szerzédés;

8. szerzédés: a Hivatal nevében természetes vagy jogi személlyel, jogi személyiség nélkiili gazdasagi tarsasaggal
vagy mas szervezettel két- vagy tobboldalu kdlcsénds és egybehangzé jognyilatkozattal [étrejové jogligylet,
fuggetlenil annak forméjatdl (irdsbeli vagy szébeli) és elnevezésétdl (pl. megadllapodas, keretmegallapodas,
adasvételi-, megbizasi-, vallalkozasi-, felhasznalasi-, bérleti-, szolgéltatasi-, tanulmanyi- vagy kdlcsénszerzédés,
megrendelés, beszerzés, ajanlat elfogaddsa), tovabba fliggetlendl attél, hogy barmelyik felet tekintve
szdrmazik-e bel6le kozvetlendl fizetési kotelezettség vagy nem, illetve attdl is, hogy az belfoldon vagy
kalfoldon, illetve belfoldi vagy kulfoldi személlyel kerll megkotésre, ideértve a Hivatal ltal nyujtott
szolgdltatdsokra megkotott szerz8déseket is (a szerz6dések és mellékleteik a tovdbbiakban egyuttesen:
szerz8dések);

9. szolgdltatds megrendelése: visszterhes szerz6dés, amelynek targya kiilondsen valamely tevékenység ellatasa,
illetve arubeszerzésnek és épitési beruhdzasnak nem minésilé beszerzés, ha jogszabdly eltéréen nem
rendelkezik.

II. A beszerzések
A beszerzésekre vonatkozé dltaldnos szabdlyok

A Hivatal szerz6dés targya szerinti szervezeti egységének érintett tagja (a tovabbiakban: szakmailag felel6s szervezeti
egység vagy szakmailag felelés szervezeti egység tagja) a kotelezettségvallalasrdl szold hivatali szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen, indoklassal elldtva elGterjeszti a szerzédés targya szerint illetékes hivatali
kotelezettségvallalasra jogosult (a tovdbbiakban: kotelezettségvallalasra jogosult) személynek a felmertlt beszerzési
igényt. Azindokolds a megalapozott dontés érdekében kitérhet a beszerzéshez sziikséges mas, egyedi koriilményekre
(pl. az ajanlatok bekérésének modjira és az ajanlattételre felkérni tervezett személyek vagy szervezetek
megnevezésére, ha valamely okbol nem indokolt és jogszertien mellézhetd tébb ajanlat bekérése stb.).

A szakmailag felel6s szervezeti egység vezetbje, vagy tagja, mint kotelezettségvallalasra jogosult személy, a ra
vonatkozé értékhatédrig sajat hatdskdrben donthet a beszerzési eljaras lefolytatdsarol az el6terjesztés indokldsa
alapjan, valamint arrél, hogy — amennyiben azt jogszabaly nem teszi kdtelezévé - szlikséges-e tobb ajanlat elézetes
beszerzése. llyen esetben a kotelezettségvallaldsra jogosultsdganak felsé 0sszeghatardig nem sziikséges feljegyzést
késziteni.

A szakmailag felel@s szervezeti egység vezetdje vagy tagja, a kiilon belsé utasitdsban meghatarozottak szerint
ra iranyadd értékhatart meghalad6 beszerzésekhez kapcsolédd elbterjesztést — amennyiben azt nem maga
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készitette el—észrevételével,illetve javaslataval latja el, majd dontéshozatal céljabdl tovébbitja a kotelezettségvallalasra
jogosultnak.

A kotelezettségvdllalasra jogosult személynek a dontése meghozatala soran figyelemmel kell lennie beszerzésre
vonatkozé specidlis jogszabdlyok (pl. kozbeszerzések, Nemzeti Kommunikdaciés Hivatal beszerzései, a biintetés-
végrehajtasi szervezettdl torténd beszerzések stb.) rendelkezéseire, és azok ismeretében kell a beszerzés mddjara
vonatkozé dontést meghoznia.

Ha jogszabdly vagy a jelen utasitds eltéré rendelkezést nem tartalmaz, a beszerzés vonatkozésaban dontésre jogosult
személy dontésének megfeleld ajdnlat megtételére torténd felkérés elkiildése, illetve az ajanlat fogaddsa postai uton,
illetve e-mailes formaban is torténhet.

Az ajanlat benyujtasanak hatéridejét és modjat, valamint a benyujtandé ajanlat tartalmat ugy kell meghatarozni,
hogy az esélyegyenléség, az egyenlé banasmad és a verseny tisztasaganak elvei szerint biztositsa mindegyik felkért
ajanlattevé lehetéségét megfelelé ajanlat megtételére, tovabba biztositsa, hogy az ajanlatok egymassal
osszehasonlithatok legyenek.

Az ajanlatkérésnek tartalmaznia kell:

a) a beszerzés targyat, mennyiségét, fébb adatait,

b) a teljesités helyét, idejét, feltételeit, az ellenszolgaltatassal kapcsolatos kikdtéseket, feltételeket,

<) az ajanlat benyujtasanak hataridejét, helyét, modjat, esetleges példanyszamat és a sziikséges mellékleteket,

d) ha az ajanlatot elektronikus uton kell megtenni, szerepeltetni kell a hivatali elektronikus funkciondlis levélcimet,
ahova az ajanlatot kildeni kell és fel kell hivni az ajanlattevék figyelmét, hogy a levél targy rovataban
szerepeltessék az,ajanlata.......... beszerzési igyben” szvegrészt,

e) a megrendeléshez kapcsolédo esetleges tovabbi kovetelményt vagy feltételt,

f) az értékelés szempontjait,

g) az elsé alkalommal a partnernyilatkozat kitoltésére vonatkozo felhivast,

h) valamint az atlathatdsagi-, illetve — amennyiben az értelmezhetd - titoktartasi nyilatkozat irdnti igényt.

Az ajanlatok értékelése soran az ellenérték (ar, vagy dij) nagysagan kivil figyelembe vehet6 tovabbi szempontok

lehetnek kiilondsen az aldbbiak:

a) a Hivatal szervezetének, illetve tevékenységének ismerete,

b) egyéb kuldnleges tudas (beleértve a Hivatal tevékenységére vonatkozoé jogszabalyok ismeretét és valamely
nyelvbél fennallé magas szintl nyelvtudast is) megléte,

<) referencia megléte,

d) a vallalt jotallasi és szavatossagi id6 hossza,

e) a beszerzés targyatol figgden relevans ISO mindésités megléte,
f) rugalmas terhelhetéség, rendelkezésre allas,

) szallitasi vagy kivitelezési hataridé,

h) ha az ajanlatkérésben kiirasra ker(lt, akkor a meghatarozott gazdasagi feltételek megléte.

A beadott ajanlatokat a beadasi hataridé lejaratat kbvetden a Hivatal illetékes munkatarsa az e feladatra kijelolt mas
munkatdrsédval (munkatarsaival) egyitt értékelik. A levélben benyujtott zart boritékban beadott pélyazatokat
a hataridd lejarta utan egydtt, egyidejlileg bontjék fel. Az ajdnlatok felbontasardl, illetve értékelésérél jegyz6kdnyvet
kell felvenni, amelyben szerepeltetni kell a jelenlévék nevét, az ajanlatok targyat, az ajanlattevék megnevezését és

(e}

cimét, az ajanlati drakat, tovabba az egyéb, értékelésbe vont tényezbket, az ajanlatok bontasarol felvett jegyzékonyv
ezen tulmenden tartalmazza a bontas idépontjat és helyszinét is.

Ha a beszerzéshez elézetesen tobb ajanlat bekérésérdl dontott a Hivatal, a benyujtott ajanlatok (ajanlat) akkor
értékelhetdk, ha dokumentalt, hogy legaldbb harom kiilénb6zé ajénlattevétdl kérte be Sket a Hivatal, beleértve
azinterneten beszerzett ajanlatot is.

A benyujtott ajanlatok értékelését irdsban kell a dontésre jogosult elé terjeszteni. Amennyiben a dontés nem
a szakmailag felelds szervezeti egység vezet6jének vagy tagjanak hataskorébe tartozik, és az értékelést nem maga
végezte, az el6terjesztést észrevételével és javaslataval latja el, majd dontéshozatal céljabol a kotelezettségvallalasra
jogosult személynek tovabbitja.

A dontésre jogosult dontése kiterjedhet a javasolt ajanlattevé elfogadasara, a beszerzési eljaras megismétlésére vagy
az értékelésnél az ajanlatkérés szerint figyelembe veend6 tovébbi szempontokra és Uj értékelés lefolytatdsara.

A beszerzési eljards megismétlése vagy az értékelésnél figyelembe veend6 tovdbbi szempontok és Uj értékelés
lefolytatasa esetén a szakmailag felel&s szervezeti egység a dontésre jogosult dltal adott Utmutatasnak megfeleléen
jarel.
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A dontés meghozataldt kdvetéen a kotelezettségvallalé vagy az altala megbizott személy haladéktalanul értesiti
az ajanlatokat bekiild6ket a dontés rajuk vonatkozé eredményérél.
A beszerzések irasba foglaldsara a 7. § (1) bekezdésében irt értékhatar az irdnyadé.

6) A (10) bekezdésben irtaktdl eltéréen, ha a beszerzéshez a Hivatal valamely szervezeti egysége olyan megrendelési

igényt terjesztett el6, ami tartalmazza a masik fél (a tovabbiakban: masik fél vagy partner) megnevezését is olyan
maddon, hogy az eljaras el6készitése soran megallapithato, hogy az igényt belfoldon csak egy partner tudja teljesiteni,
e tényt az el6terjesztésben dokumentalni kell, és a feltételek részletes tisztazasa utan (beszerzési részletek Hivatalon
beliili egyeztetése, kizdrdlagossagra vonatkozd nyilatkozat dokumentalt megléte stb.) sor kerlilhet a megrendelésre,
amely sordn nincs sziikség harom ajanlat bekérésére.

A jelen szakaszban foglalt szabalyokat kell értelemszertien alkalmazni azon beszerzések el6készitésére is, amelyeknél
a killon belsé utasitas szerint a beszerzésre megrendelés elkildésével és nem két-, vagy tébboldalu aldirassal ellatott
szerz6déses dokumentum alapjan kerl sor.

A beszerzéssel 6sszefliggésben keletkezett iratok kezelése

A kotelezettségvallald altal jovahagyott elGterjesztéseket kiilon iktatdszamon kell nyilvantartani, és ezekbdl
Ugyenként 6nall6 aktat kell 6sszeallitani.

Az aktdkban az Uggyel kapcsolatosan kiiléndsen az aldbbi iratok egy-egy eredeti vagy masolati példanyat kell
elhelyezni:

a) a 3. § (1) bekezdése szerinti el6terjesztés és az arra vonatkoz6 dontést tartalmazé irat,

b) az ajanlat-bekérést tartalmazé irat,

<) az ajanlat,

d) a szerz8dés vagy a megrendelés és visszaigazolas, tovabbd azok mellékletei,

e) épitési jellegli munka esetén a munkaterilet dtadds-atvételi jegyz6kdnyve,

f) esetleges kozbensé jegyzékonyvek (pl. hibak, médositasok esetén),

g) azokndl az eseteknél, ahol ez szlikséges, a teljesitéskor vagy a részteljesitéskor készilt atadas-atvételi

jegyz6konyvek,
h) a teljesitésigazolas.
Masolati példany irattarba helyezése esetén hivatkozni kell az eredeti példany leflizési helyére.
A keretszerz6déseket az annak terhére tortént egyes megrendelésekkel egytitt 6nallé aktdkban kell elhelyezni.
Az aktakat az érintett osztdly irattardban vagy a kdzponti irattarban évenként elkilonitetten kell elhelyezni ugy, hogy
ahhoz a hozzaférés az erre jogosultak szamara folyamatosan biztositott legyen.
Az egyes aktdkat a szerzédés végteljesitésétdl — jotallas vagy szavatossdg esetén annak lejartatdl, barmilyen vita,
igényérvényesités esetén annak lezarasatol — szamitott 6t évig kell érizni. Az 6téves hataridé utdn az egyes aktak
a mindenkori iratkezelési szabalyok szerint kezelend&k.
A beszerzésekre vonatkoz6 dokumentumok kezelésénél fokozottan kell figyelni az adatkezelésre vonatkozd, valamint
az adott beszerzésre irdnyadd egyéb jogszabdlyi el6irdsok betartasara.

Ill. A szerz6dések
A szerzédések tartalmi elemei

A szerz6déseknek legaldbb az aldbbi adatokat kell tartalmazniuk:

a) a Hivatal azonositasara alkalmas adatokat (kiilonosen a nevét, székhelyét, adoszamat, allamhaztartasi egyedi
azonosito szamat, képvisel6je nevét, szlikség esetén a bankszamlaszamat) és képvisel6jének aldirasat,

b) a masik fél (a tovabbiakban: masik fél vagy partner) azonositasara alkalmas adatokat (kiilondsen természetes
személyek esetén a nevét, a sziiletési nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja nevét, tdrsadalombiztositasi
azonosito jelét, addazonosito jelét, lakdhelyét és levelezési cimét, bankszamlaszamat; jogi személyek, vagy
mas szervezetek esetében a nevét, székhelyét, addszamat, cégbirdsagi- vagy mds azonositdé szamat,
bankszdmlaszamat, képviseldje nevét) és a masik fél vagy képvisel6jének aldirasat,

<) a szerz6dés targyat, annak mennyiségi és minbségi jellemzéit, a nem szerz6désszerl teljesités
jogkdvetkezményeit,
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d) a teljesités modjat és hataridejét,

e) a teljesités ellenértékét vagy a szdmlazas alapjaul szolgdlé egységdrat, a pénziigyi teljesités devizanemét,
az ellenérték kifizetésének modjét, feltételeit (beleértve a teljesitésigazolas kiallitdjanak nevét és a kiallitdsanak
feltételeit is) és hataridejét, tobb évre sz6l6 nem illetmény-, illetve bérszamfejtési korbe tartozé szerzédés
esetén legalabb évenkénti Gtemezésben, az illetmény-, illetve bérszamfejtési rendszerben torténd kifizetés
esetében a szamfejtéshez szilkséges nyilatkozat adasanak kotelezettségét, e kotelezettség elmulasztasanak
kovetkezményeit,

f) a két fél jogait és kotelezettségeit, a kapcsolattartas adatait és korilményeit,

g) amennyiben a szerzédéshez szerzéi jogok kapcsolédnak, e jogok megszerzésének mértékét, esetleges
korlatait, valamint ellenértékét,

h) amennyiben ez a szerz6dés targyara figyelemmel relevans, a jotéllasi és szavatossagi jogokat, illetve azok
érvényesitésének maédjat,

i) a titoktartasi és — amennyiben ez a b) pontban irt személy esetében értelmezheté - az atlathatdsagi
kotelezettséget, e kotelezettségek megszegésének kdvetkezményeit, tovabba az utalast a titoktartdsi és
atlathatosagi nyilatkozatra,

j) az esetleges kiilonleges adodalanyisagra (pl. KATA) vonatkozé rendelkezéseket,
k) a szerz6dés hatalyat,
) a szerz8dés megsz(inésének vagy megsziintetésének kérdéseit,

m)  abeszerzés SAP szamat,

n) a pénzlgyi ellenjegyzés tényét és az ellenjegyzé keltezéssel ellatott aldirdsat.

A szerz6déseknek az (1) bekezdésben irtakon tul tartalmazniuk kell a targyukra vonatkozé specidlis
rendelkezéseket is.

Amennyiben az (1) bekezdés b) pontjaban irt személy kilfoldi addalany, a Hivatalt terhel6 adofizetési kdtelezettség
miatt az e) pontban irt ellenértéket kizarolag afa nélkiil, nettd 6sszegben lehet feltlintetni.

Az (1) bekezdés i) pontjaban irt titoktartasi kotelezettségként a Hivatal intranet oldala ,Titoktartasi és atlathatosagi
nyilatkozatok” rovatanak ,Titoktartasi nyilatkozat” menlpontjaban szereplé, vagy azzal lényegében azonos tartalmu
szbveget kell a szerzédésekben szerepeltetni.

Az (1) bekezdés i) pontjaban irt atlathatésdgra vonatkozé kotelezettségként a Hivatal intranet oldala ,Titoktartasi és
atlathatosagi nyilatkozatok” rovatanak ,Atlathatésagi nyilatkozat” menipontjdban, az adott partner szervezeti
tipusanak, jogallasdnak megfelel6, vagy azzal lényegében azonos tartalmu szoveget kell a szerzédésekben
szerepeltetni.

Szerz6dések megkétésének dltaldnos szabdlyai

Kotelezd irdsban szerzédést kotniajogszabalyban meghatéarozott értékhatarfelett. Amindenkori kotelezettségvallalas,
pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas rendjérdl sz6l6 belsd utasitds a jogszabalyban
foglaltaknal szigorubb eléirdst is tartalmazhat.

A Hivatal nevében torténé szerz6déskotések tartalmi el6készitése és a partnerrel vald egyeztetése, tovabba
az egyeztetett szovegl szerzédésnek és mellékleteinek a kotelezettségvéllalo részére torténé megfeleld
példanyszamban torténd felterjesztése a szakmailag felelSs szervezeti egység feladata.

A szerzGdés alairasa el6tt a szakmailag felelGs szervezeti egység gondoskodik a kotelezettségvallalas rogzitésérdl
az SAP rendszerben, és a kotelezettségvallalas szamanak szerz6désen torténd feltiintetésérol.

A szerz6dések pénziigyi ellenjegyzése 6sszhangban a jogszabdlyi eléirdsokkal minden a 2. § 5. pontja szerinti irdsba
foglalt szerz6déshez kotelezd, annak a kotelezettségvallalast megel6zéen kell megtorténnie.

A szerz6dés alairdsara minden esetben a mindenkori kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
érvényesités és utalvanyozas rendjérdl szolod belsé utasitas szerinti vagy a Hivatal elndke altal kalon irasbeli
felhatalmazasban kijel6lt hivatali munkatars jogosult a jogszabalyok és a hivatkozott elndki utasitas szabalyainak
betartasaval. A szakmailag felel6s szervezeti egység gondoskodik az aldirt szerz6dés szkennelt példanyanak a Hivatal
gazdalkodasat tamogatd SAP informatikai rendszerben torténd rogzitésérol.

A szerz6déseket minden esetben annyi okirati példanyban kell aldirni, hogy a szerz6dé partnernek dtadasra kerdld,
alairt példanyokon kivil a Hivatal részére legaldbb két, eredeti alairasokkal ellatott példany alljon rendelkezésre.



6232

HIVATALOS ERTESITO - 2018.évi70.szam

8.§

@)

8)

(10)

—
—

)

A szerz6dések hivatali példanyaibdl az egyik a szakmailag felel6s szervezeti egység példanya. Ez a szerz6dési példany
szolgdl alapul a késébbiekben a szerz6dés szakmai teljesitésének vagy a partner dltali teljesités elfogadasanak
igazolasara.

A szerz6dés masik hivatali példanyat az atlathatdsagi és a titoktartdsi nyilatkozatokkal egyiitt a szakmailag felelés
szervezeti egység juttatja el a Gazdalkodasi Féosztaly (a tovabbiakban: GF) titkarsagara a szerzé6dés hivatali alairasat,
illetve — abban az esetben, amennyiben a szerz6dést a Hivatal képvisel6je irja ald elészor — a partner részérdl aldirt
szerzGdés visszaérkezését kovetéen haladéktalanul, de legfeljebb két munkanapon beldil.

Azon szerzddések tekintetében, amelyek kizérélag idegen nyelven keriilnek megkétésre, a szakmailag felelés
szervezeti egység adja meg a GF titkarsagnak a szerz6dés eredeti példanyanak megkildésével egyiitt magyar nyelven
a9.§(2) bekezdésében szerepld adatokat.

Amennyiben jogszabaly vagy belsé utasitds a szerz6déskotéssel 0sszefliggd kdzzétételi kbtelezettséget hataroz meg,
akkor a GF a kdzzétételre vonatkozé hataridében megteszi az ehhez szlikséges intézkedéseket.

Keretszerzédés

Ha eléreldthatéan az adott aru, szolgdltatas vagy épitési beruhdzas beszerzésére egy adott naptari évben vagy
egymassal 0sszefliggé beszerzések tekintetében tébb, egymas utani naptari évben tobb alkalommal is szlikség lesz,
a szakmailag felelGs szervezeti egység keretszerz6dés megkotéséhez sziikséges beszerzési eljards meginditasat
kezdeményezheti a 3-4. §-ban foglaltak szerint, a jelen §-ban szabélyozott eltérésekkel.

A keretszerz6dés megkdtéséhez sziikséges eljards meginditasardl a ra vonatkozo értékhatarig a szakmailag felelés
szervezeti egység vezetéje, azt meghalado becsilt ellenérték esetén a gazdasagi féigazgatd dont a szakmailag felelés
szervezeti egység el6terjesztése alapjan. A javaslatnak minden esetben ki kell térnie a beszerzési igényen tul
az ajanlattételre felkérni tervezett személyek megnevezésére, a varhato dijara és a keretszerz6dés javasolt
id6tartamara is.

Keretszerzé6dés megkotéséhez minden esetben sziikséges harom ajanlat bekérése és a benyujtott érvényes ajanlatok
értékelése. Keretszerzédésre irdnyuld eljardsban az internetrél beszerzett ajanlat nem fogadhaté el.

Az ajénlatok 3. § (9) bekezdése szerinti felbontasa utdn a szakmailag felelés szervezeti egység értékeli a benyujtott
ajanlatokat, és irdsban javaslatot tesz a dontéshozatalra jogosult személy részére a keretszerz6dés megkotésére és
a szerz6déses partner személyére.

A keretszerz6dés megkotése utdn a szerz6dés keretébe tartozé egyedi megrendelések elkiildése a
kotelezettségvallalora vonatkozo értékhatarig a szakmailag felel8s szervezeti egység hataskorébe tartozik. Az ezen
értékhatér feletti megrendelések a (2) bekezdés szerint dontésre jogosult személy el6zetes jovahagydsa utan
kuldhetdk ki.

IV. A Szerz6déstar
A Szerzédéstdr vezetésére vonatkozo szabdlyok

A GF titkarsag évenkénti bontasban vezeti a 7. § (8) bekezdése szerint megkapott valamennyi szerz6dés (2) bekezdés

szerinti alapvetd adatait tartalmazé Szerzédéstarat, amelybe az adatokat érkezési sorrendben, legfeljebb 6t

munkanapon belil régziti.

A Szerz6déstarban évente Ujra kezd6dd folyamatos sorszamozassal, sziikség esetén megjegyzéssel elldtva a

szerz6dések kdvetkezé adatait kell szerepeltetni:

a) a szerzGdés tipusa,

b) a Hivatal szerzédéses pozicidja: megrendeld, megbizo, vevé (pénziigyi értelemben ,vevd”), szolgaltato, eladd
(pénziigyi értelemben,,szallitéd”) vagy egyéb,

<) a szerz6dd partner neve,

d) a szerz6dés targya (targyszavak megaddsa a kereséshez),
e) a szerz6déses 6sszeg (nettd, afa és bruttd 0sszeq),

f) a szerz6dés szerinti fizetési hataridé vagy hataridék,

g) a szerz6dés hatarozott vagy hatérozatlan idére szdl-e,
h) hatdrozott idejl szerz6dés esetén annak lejarata,
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i) a szerz6dés rendelkezik-e a rendes felmondas lehet&ségérdl, amennyiben igen, a felmondasi id6 hossza,
j) a szerz6dés kelte,

k) a szerz6dést a Hivatal nevében aldiré személy megnevezése,

) a szerz6dés elOkészitését és a teljesités igazolasat végzé szakmailag felelés szervezeti egység,

m)  az SAP kotelezettségvallalas szama vagy sziikség esetén az eszkozfoglalas szama,

n) a GF titkarsagra tortént eljuttatas idépontja,

o) jogszabalyok altal elirt esetben az ajanlatot adé tovabbi személyek (maganszemélyek, jogi személyek, jogi
személyiség nélkili szervezetek) adatai (név, székhely, ad6szam).

Az egyes szerz6dések adatainak Szerzédéstérba torténd feltoltése és a szerz6dés képének elektronikus rogzitése

(szkennelése) utan a GF titkarsag a szerz6déseket ellatja a (2) bekezdés szerinti sorszammal.

A GF titkarsag az egyes eredeti alairt szerz6déseket, azok tartalma alapjan az alabbiak szerint csoportositja:

a) konkrét pénziigyi kotelezettségvéllalasokat (fizetési kotelezettséget) jelentd vagy szamlakidllitast igényld
szerz6dések (jeldlése ,p”),

b) bérszamfejtési rendszerben torténd kifizetési kotelezettséget tartalmazéd szerzédések (jelolése h”) és

<) aza) és a b) pontba nem tartozé szerzédések (jeldlése e”).

A GF titkarsdg a (4) bekezdés a) és c) alpontja szerinti eredeti szerz6déseket, a (4) bekezdés b) alpontja szerinti

szerz6dések masolati példanyat évenként,abc”-rendben lef(izi az altala kezelt papiralapu szerz6dés-nyilvantartasba.

A (4) bekezdés b) alpontja szerinti szerz6dések eredeti példanyéat a Pénzligyi és Szamviteli Osztalynak tovabbitja

a bérszamfejtési feladatok ellatasara és irattarozasra. A hatarozott ideju lejart szerz6déseket évente archivalni kell.

A GF titkarsdg a szerz6dések elektronikusan rogzitett példanyait a GF vezetdje altal meghatarozott elektronikus

konyvtarban rogziti és tarolja. A GF vezetdje hatdrozza meg az elektronikusan tarolt szerz6dések allomanyahoz

hozzéférésre jogosult személyek korét. Az Infokommunikdaciés Szolgaltatasi Osztaly vezetdje gondoskodik arrél, hogy

a szerz6déseket tartalmazd elektronikus konyvtarhoz csak a GF vezetdje ltal felhatalmazott személyek férjenek

hozza.

A Szerzédéstdrban szerepld adatok felhaszndldsa

A Szerzédéstarbdl a Hivatal elnoke, elndkhelyettesei, a gazdasagi féigazgato, a GF vezetéje, a Hivatal jogtanacsosa
a Hivatal gazdalkoddsénak egésze tekintetében, a belsé ellendr és az integritas tandcsadd az éltaluk lefolytatandd
eljarasokhoz sziikséges mértékben, a szakmailag felelés szervezeti egységek vezetéi kizardlag a sajat szerzédéseik
tekintetében, a Hivatal elndke altal kiilon felhatalmazott személy a felhatalmazas keretein belil kérhetnek adatokat
a GF vezet6jétdl.

A Hivatalon kivilr6l érkez6, a megkotott szerzédésekre vonatkozé megkeresés vagy rendkiviili adatszolgaltatas
a Szerzédéstar adatainak felhasznalasaval csak gazdasagi féigazgato, tavollétében a helyettesitését ellatd személy
elézetes jovahagyasat kovetden teljesitheté. Az adatszolgaltatds sordn a felhasznalas céljanak feltlintetésével
a szakmailag felel6s szervezeti egység sajat adatai kiegészitése, ellendrzése stb. érdekében, az adatszolgaltatas
teljesitésére kijelolt személy az adatszolgéltatas egésze vonatkozasaban kérhet adatot a GF vezetdjétdl.

Az informacids dnrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény 1. mellékletében
meghatarozott, a Hivatal honlapjan kozzéteendé, a Hivatal gazdéalkodasaval kapcsolatos adatokat — lehetdség
szerint — a Szerzédéstarbol kell kinyerni, azok kozzétételt megel6z6 megtekintésére az e feladat ellatasaban
kozrem(ikddd hivatali munkatérsak jogosultak.

V.Tdmogatasbdl megvaldsuld beszerzésekre vonatkozé kiilon szabalyok

Ha a beszerzés anyagi fedezete részben, vagy egészben kulféldi-, vagy belfoldi tdmogatds, azt a beszerzés
el6készitésekor kiilon kell feltlintetni a dontésre jogosult szamara.

A Hivatal gazdalkodasat tamogato SAP informatikai rendszerben a beszerzés tamogatasbol megvaldsuld részét kilon
rogziteni kell.
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VI. Zaro6 rendelkezések
Egyéb rendelkezések

A Szerzédéstar operativ miikodésével (felépitésével, adattartalmaval stb.) Osszefliggésben felmerilé kérdés
megolddsaban a Hivatal jogtandcsosa szlikség szerint kérésre egylttmikodik a GF vezetdjével és a GF titkdrsagdval.
A jelen utasitds a - 10. § (2) bekezdésében foglaltaktdl eltekintve — nem érinti a Hivatal vagy valamely szervezeti
egysége jogszabalybdl vagy belsé utasitasbol fakadé adatszolgéltatasi vagy kdzzétételi kotelezettségét.

A GF vezetéje koteles gondoskodni arrél, hogy a Hivatal kordbban hatdlyos belsé utasitasai alapjan vezetett
Szerz6déstar adatai - a jogszabdlyok és a jelen utasitas keretei kozott — tovabbra is rendelkezésre alljanak.

Hatdlybaléptetd rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatalyat veszti

a) a Magyar Szabadalmi Hivatal gazdasagi vezet6jének a Gazdasagi Osztaly beszerzéseinek lebonyolitasarél sz616
1/2007. utasitasa, és

b) a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala gazdasagi vezetdjének a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala altal
megkotott szerz6dések egyes adatainak egységes nyilvantartasardl szold 7/2012. (VII. 1.) gazdasagi vezetdi
utasitasa.

Felhatalmazast kap a Hivatal gazdaségi féigazgatoja, hogy — az Avr. 53. §-aban foglaltakkal 6sszhangban — gazdasagi

vezetdi utasitasban hatdrozza meg azon beszerzésekre vonatkozé kiilon szabdlyokat, amelyeknél el6zetes irasbeli

kotelezettségvallalds nem sziikséges.

A Hivatal gazdasdgi féigazgatdja éltal kiadott irdsbeli irdnymutatdsokat a Hivatal intranetjén kell kdzzétenni.

A kozzétételrdl a GF vezetd altal kijelolt munkatérs gondoskodik az irdnymutatds kiadasat kdveté 3 munkanapon

belll. Az utasitds hatalybalépésekor aktudlis irdnymutatdsokat, ha az intraneten nem elérhetéek, legkésébb

az utasitds hatalybalépésétdl szamitott 30 napon beliil az intraneten elérhetévé kell tenni.

Jelen utasitas tartalmi felllvizsgalatarol és aktualizalasardl a GF vezetdje koteles gondoskodni. A felllvizsgalatot

legaldbb 3 évente el kell végezni, amelynek eredményeként sziikség esetén kezdeményezni kell az utasitas

maddositasat vagy Uj utasitas kiadasat.

Dr. tuszcz Viktor s. k.,
a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala eIndke
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IV. Egyéb kozlemények

A Miniszterelnokség kozleménye
a miniszterelnok altal adomanyozott Kiilhoni Magyarsagért Dij 2018. évi dijazottjairol

A Kilhoni Magyarsagért Dij alapitdsarol sz616 3/2011. (XII. 30.) ME rendelet alapjan augusztus 20-a, nemzeti és allami
Unnep alkalmaval 2018. évben Kiilhoni Magyarsagért Dijban részesiilt:

Téfalvi Eva (Romania)

Furu Arpdd (Romania)

Péter Ferenc (Romania)

Korpds Eva (Szlovakia)

Szlovdkiai Magyar Cserkészsz6vetség (Szlovakia)
Bir6 Mdria és Arpdd (Ukrajna)

Horvdth Emma (Szerbia)

Szomi llona (Szlovénia)

Lécsei Jozsef (Horvatorszag)

Nyugat-Kanadai Magyar Néptdnc Fesztivdl (Kanada)

Potdpi Arpdd Jdnos s. k.,

nemzetpolitikaért felel6s allamtitkar

A Nemzeti Ado6- és Vamhivatal k6zleménye
a2019. januar 1-je és januar 31-e kozott alkalmazhaté iizemanyagarakrol

A személyi jovedelemadérdl szol6 — tébbszor médositott — 1995. évi CXVII. torvény 82. § (2) bekezdése arra kotelezi
a Nemzeti Ad6- és Vambhivatalt, hogy havonta tegye kozzé a tdrgyhdnapban a fogyasztdsi norma szerinti
Uzemanyagkoltség-elszamolassal kapcsolatosan alkalmazhato lizemanyagarat.

Olmozatlan motorbenzin:
ESZ 95 6lmozatlan motorbenzin 362 Ft/|

Gazolaj 404 Ft/l
Keverék 399 Ft/I
LPG autégaz 255 Ft/l

Ha a személyi jovedelemadd térvény hatélya ala tartozé maganszemély az Gzemanyagkoltséget a kdzleményben
szerepld arak szerint szamolja el, nem sziikséges az lizemanyagrél szamlat beszerezni.

Nemzeti Ado- és Vdamhivatal
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A Hivatalos Ertesit6t az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felels: dr. Salgo Laszlé Péter. A szerkeszt6ség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
Felel&s kiadd: dr. Salgé LaszI6 Péter.

A Hivatalos Ertesité oldalh masolatat papiron kiadja a Magyar Kézl6ény Lap- és Kdnyvkiado.

Felel6s kiado: Koves Béla Uigyvezeté.
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