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Jogszabalyok

2024. évi XL. torvény
honvédelmi targyu térvények modositasarol*

1.8

2.§

3.8

1. A Magyar Koztarsasag teriiletén szolgalati céllal tartézkodo kiilfoldi fegyveres erék, valamint
a Magyar Koztarsasag teriiletén felallitott nemzetkozi katonai parancsnoksagok és allomanyuk
nyilvantartasarél, valamint jogallasukhoz kapcsolodo egyes rendelkezésekrdl sz616

2011. évi XXXIV. torvény modositasa

A Magyar Koztarsasag teriletén szolgalati céllal tartézkodo kiilfoldi fegyveres erék, valamint a Magyar Koztarsasag
tertiletén feldllitott nemzetkozi katonai parancsnoksagok és allomanyuk nyilvantartasarol, valamint jogallasukhoz
kapcsolodd egyes rendelkezésekrél sz6ld 2011. évi XXXIV. torvény 4. § (1) bekezdés nyité szovegrészében, 4. §
(6) bekezdésében, 5. § (1), (3), (4) és (6) bekezdésében, 6. § (3) bekezdés a) pontjaban, 6. § (4) bekezdésében, 7. §
(3) bekezdés nyitéd szovegrészében, 7. § (5) bekezdésében, 7. § (6) bekezdés a) pontjdban, valamint 16. §
(1) bekezdésében az,adatfeldolgozd” szovegrész helyébe a,nyilvantartd” széveg Iép.

2. A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol sz616 2021. évi CXL. torvény modositasa

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl széld 2021. évi CXL. torvény (a tovdbbiakban: Hvt.) 3. §-a a kdvetkezd
5a. ponttal egészil ki:

(E torvény és a honvédelmi jogszabdlyok alkalmazdsdban)

,5a. csapatmozgds: a honvédségi szervezetnek vagy a Magyar Honvédség alloményanak az allamhatér atlépésével
jaré olyan kilfoldi tevékenysége vagy tartézkoddsa, illetve kilfoldi fegyveres erének vagy &allomanyanak
az allamhatar atlépésével jaré magyarorszagi tevékenysége, tartézkodasa, mozgdsa vagy Magyarorszagon torténd
4thaladdsa, amely alaprendeltetésbdl fakad6 feladatok gyakorldsdra vagy végrehajtdsara irdnyul, katonai
szabdlyzatok el6irdsai alapjan torténik, és szervezett formdban, katonai vezetés alatt valésul meg,”

A Hvt. 3. §-a a kdvetkez6 21a. ponttal egésziil ki:

(E torvény és a honvédelmi jogszabdlyok alkalmazdsdban)

»21a. kézjogi engedélyezést igénylé csapatmozgds: olyan csapatmozgds, amely az abban részt vevé katonai eré vagy
allomany tevékenységének céljara, idétartamara, jellegére, étszdmara, eszkozeire, felszerelésére vagy fegyverzetére
tekintettel kdzjogi engedélyezést igényel,”

A Hvt. a kdvetkez6 5/A. alcimmel egésziil ki:

»5/A. Dontés katonai miiveletekrél

6/A. § (1) Az Orszaggytilés dont - a (2) bekezdésben meghatérozott esetek kivételével - a kilfoldi fegyveres erék
magyarorszagi vagy Magyarorszég teriletérdl kiindulé alkalmazasardl és magyarorszagi dllomasozasarol.

(2) A Kormany dont a kilfoldi fegyveres eréknek az Egyesiilt Nemzetek Szervezete Biztonsagi Tanacsa, az Eurépai
Unié vagy az Eszak-atlanti Szerz6dés Szervezete déntésén alapulé magyarorszagi vagy Magyarorszag teriiletéré|
kiindulé alkalmazasardl és magyarorszagi dllomasozasarol.

(3) A Kormény dont a kulfoldi fegyveres eréknek az (1) és (2) bekezdés szerinti eseteken kivili, Magyarorszag
tertletét érinté katonai mveleteirdl és a (4) bekezdés szerinti eseteken kiviili mdas, Magyarorszag teriletét érintd,
kodzjogi engedélyezést igénylé csapatmozgdsarol.

(4) A honvédelemért felel6s miniszter dont a kilfoldi fegyveres eréknek a kozjogi engedélyezést igényld,
magyarorszagi gyakorlatokon vagy kiképzéseken torténd részvételérdl, tovabba kulféldi gyakorlatokon vagy
kiképzéseken torténd részvétel céljabodl torténé magyarorszagi dthaladésarol.

6/B. § (1) A (3) bekezdés szerinti esetek kivételével a Kormany dént a Magyar Honvédség kiilfoldi alkalmazasardl,
kilfoldi allomasozasarol, katonai muveleteirdl és mas, kozjogi engedélyezést igényld csapatmozgasardl.

(2) A Kormany dont a Magyar Honvédségnek a magyar allampolgar vagy mas személy életét, testi épségét
Magyarorszéag teriletén kivil fenyegetd veszélyek esetén a bajba jutott személy kilfoldrél torténd kimenekitésében
valé részvételérél.

* A torvényt az Orszaggydlés a 2024. oktober 21-i tilésnapjan fogadta el.
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(3) A honvédelemért felel6s miniszter dont a Magyar Honvédségnek a kozjogi engedélyezést igénylé kulfoldi
gyakorlatokon vagy kiképzéseken torténd részvételérdl.

6/C. § (1) A Kormany a 6/A. § (2) és (3) bekezdés és a 6/B. § (1) és (2) bekezdés szerinti esetekben egyedi
hatdrozatban dont, amit a Magyar Kézlonyben kozzé kell tenni, kivéve, ha mindsitett adatot tartalmaz. A hatarozat
meghatarozott alkalomra, meghatarozott idészakra vagy hatarozatlan idére terjedhet ki.

(2) A honvédelemért felelés miniszter a 6/A. § (4) bekezdése és a 6/B. § (3) bekezdése szerinti engedélyt egyedi
miniszteri hatdrozatban adja ki, amelyet a Magyar Kozlonyben kozzé kell tenni, kivéve, ha mindsitett adatot
tartalmaz.

6/D. § (1) A Kormany - a koztérsasdgi elndk egyideji tadjékoztatdsa mellett — haladéktalanul beszamol
az Orszéggy(lésnek a 6/A. § (2) és (3) bekezdése, valamint a 6/B. § (1) és (2) bekezdése szerint hozott dontésérdl.

(2) A honvédelemért felelés miniszter a 6/A. § (4) bekezdése, valamint a 6/B. § (3) bekezdése szerinti dontésekrdl
tajékoztatja a koztérsasagi elnokot.

6/E. § A Kormany rendeletben éllapitja meg a csapatmozgasok engedélyezésére vonatkozo kormanyzati feladatokat,
a Kormany, valamint a honvédelemért felelés miniszter hataskorébe tartozo csapatmozgasok engedélyezésével
kapcsolatos részletes eljarasi szabdlyokat, valamint a kdzjogi engedélyt nem igénylé csapatmozgasokat.”

A Hvt. 36. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:
»(2) A hadkotelesek behivasa behivéparanccsal torténik, amelyet a katonai igazgatésnak a lakéhely szerint illetékes
teruleti szerve elektronikus vagy postai Uton kézbesit, illetve széban kdzol.”

A Hvt. 39. § (1) és (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezések Iépnek:

.(1) A hadkoteles a katonai szolgdlat teljesitése céljabdl koteles a katonai igazgatds hadkoteles lakdhelye szerint
illetékes terileti szerve éltal kiadott behivoparancsban meghatéarozott idépontban és helyre — a behivéparancsban
megjeldlt okirataival - bevonulni.

(2) A jaroképes hadkoteles a behivoparancsban foglaltaknak akkor is koteles eleget tenni, ha a katonai szolgalatra
valé bevonulasat az id6kozben keletkezett muloé fogyatékossaga vagy megbetegedése neheziti”

A Hvt. 44. § (2) bekezdése a kdvetkezd i) ponttal egészil ki:
(Mentes az idéleges honvédelmi munkakdételezettség aldl)
i) aki 18. életévét még nem toltotte be!”

A Hvt. 49. §-a helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:
49. § Mdjus 21-e a Magyar Honvédelem Napja, a honvédségi szervezetek személyi allomanyara kiterjed6en
munkaszlineti nap.”

A Hvt. 54. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

+54. 8 A honvédelemért felelés miniszter altal vezetett minisztérium vagyonkezelésében lévé, a nemzeti vagyonrol
sz6l6 torvény szerint nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentéségl nemzeti vagyonnak mindsiilé ingatlanon
a) Magyarorszaggal a szovetségesi kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben szovetséges fegyveres erd,
nemzetkdzi szervezet vagy nemzetkdzi katonai parancsnokséag, vagy

b) honvédelmi érdekkel 6sszefliggésben a nemzeti vagyonrdl sz6lé 2011. évi CXCVI. térvény 2. melléklete szerinti,
nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentéségli nemzeti vagyonban tartandé allami tulajdonban all6 gazdasagi
tarsasag

javara szolgalom, vezetékjog, hasznalati jog, valamint osztott tulajdon létesithetd.”

A Hvt. 59. § (1) bekezdés j) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(A Honvédség a kovetkezé feladatokat fegyverhaszndlati joggal Idtja el:)

,J) k6zremUikodés — a hatdlyos nemzetkdzi normdk betartasaval — a magyar allampolgar vagy més személy életét,
testi épségét Magyarorszag teriiletén kivll fenyegetd veszélyek, kiilondsen haborus cselekmények, fegyveres
konfliktusok, terrorcselekmények, természeti vagy ipari katasztrofak esetén a bajba jutott személy mentésében,
hazatérése biztositasaban, a kimenekités végrehajtasaban,”

A Hvt. 59. § (1) bekezdése a kbvetkezd n) ponttal egésziil ki:

(A Honvédség a kovetkezé feladatokat fegyverhaszndlati joggal Idtja el:)

,N) a 6/B. § (2) bekezdése szerinti feladat végrehajtasa a hatalyos nemzetkozi normak betartasaval,”
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12. 8§

A Hvt. 37. alcime helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

»37. A katonai igazgatasi szervek és a Honvédség kozponti nyilvantarto szerve

66. § (1) A katonai igazgatasi szervezet kdzponti katonai igazgatasi szervbdl és tertleti katonai igazgatasi szervekbdl all.
(2) A kdzponti katonai igazgatdsi szerv szakmai irdnyitasa ala tartoznak a teriileti katonai igazgatasi szervek.

(3) A terlileti katonai igazgatasi szervek

a) a hadkiegészitd és toborzé kdzpontok,

b) a hadkiegészit6 és toborzé irodak.

(4) A hadkiegészit6 és toborzé kézpontok a hadidllapot kihirdetésének Kormdny éltali kezdeményezését kovetéen
és a hadkotelezettség fennallasa idején hadkiegészité kozpontokként mikodnek.

(5) A Honvédség kozponti nyilvédntartd szerve és a hadkiegészité és toborzd kdzpontok az e tdrvényben
meghatarozott feladataik vonatkozasaban hatdsagi jogkort gyakorolnak.”

A Hvt. 67. és 68. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

.67. § A kdzponti katonai igazgatasi szerv elldtja a kovetkezd tevékenységekkel 6sszefliggé katonai igazgatasi
feladatokat:

a) az Onkéntes tartalékosok, a kiképzetlen és a kiképzett hadkotelesek, a hadkotelezettek katonai szolgdlataval
kapcsolatos feladatok tervezése, a végrehajtds iranyitdsa, felligyelete és ellendrzése,

b) Vbo. 5. § 18. pontja szerinti védelmi és biztonsdgi szervezetek és a honvédelemben kdzrem(ikdd6 egyéb szervek
részére szlikséges gazdasdgi és anyagi szolgadltatdsi kotelezettségek teljesitésének tervezése, végrehajtasdnak
iranyitdsa, felligyelete és ellendrzése,

c) az dnkéntes tartalékos allomény behivésanak el6készitésével és a behivas végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
iranyitdsa, felligyelete és ellendrzése, az dnkéntes tartalékosok munkaltatéival torténé kapcsolattartas,

d) a hadkiegészité és toborzé kdzpontok térvényben meghatdrozott toborzé és érdekvédelmi tevékenységének
tervezése, végrehajtdsanak irdnyitasa, feliigyelete és ellenérzése.

68. § A hadkiegészitd és toborzé kdzpontok elldtjdk a kdvetkezé katonai igazgatasi feladatokat:

a) békeidészakban torvény szerinti nyilvdntartds vezetése a honvédelmi szervezetek hadi beosztasai feltdltésének
elékészitése érdekében,

b) a hadiallapot kihirdetésének Kormany altali kezdeményezését kdvetden és a hadkotelezettség fennallasa idején
a hadkoteles-nyilvéntartas vezetése, a Honvédség hadkotelezettekkel torténd kiegészitése, valamint a hadkiegészitdé
és toborzd irodak ez irdnyu tevékenységének irdnyitasa,

c) aVbo. 5. § 18. pontja szerinti védelmi és biztonsagi szervezetek és a honvédelemben kdzrem(ikodd egyéb szervek
részére sziikséges gazdasdgi és anyagi szolgéltatasi kotelezettség teljesitése érdekében az igénybevétel
tervezéséhez sziikséges nyilvantartds vezetése,

d) részvétel a Vbo. 5. § 18. pontja szerinti védelmi és biztonsagi szervezetek és a honvédelemben kdzremiikodé
egyéb szervek részére sziikséges gazdasagi és anyagi szolgdltatasi kotelezettség teljesitésének elékészitésében,
iranyitdsaban, felugyeletében, valamint a hadkiegészité és toborzé iroddk gazdasigi és anyagi szolgaltatdsok
biztositasaval kapcsolatos tevékenységének irdnyitasa,

e) a torvényben meghatdrozott toborzd és érdekvédelmi, valamint kegyeleti gondoskodassal 6sszefliggd
tevékenység végzése, irdnyitasa.”

A Hvt. VIIl. Fejezete a kovetkezé 38/A. alcimmel egésziil ki:

»38/A. A Honvédség kozponti nyilvantarto szerve feladatai

69/A. § A Honvédség kdzponti nyilvantarto szerve ellatja a kdvetkezd tevékenységekkel dsszefliggé feladatokat:

a) aVbo. 5. § 18. pontja szerinti védelmi és biztonsagi szervezetek és a honvédelemben kdzrem(ikodd egyéb szervek
részére sziikséges gazdasagi és anyagi szolgaltatasi kotelezettségek teljesitésének tervezése és végrehajtasdnak
iranyitadsa érdekében kozponti nyilvantartas vezetése, a hadkiegészité és toborzé kdzpontok altal az igénybevétel
tervezéséhez sziikséges nyilvantartds vezetésének felligyelete és ellendrzése,

b) a Honvédség kdzponti hadkoteles-nyilvantartdsanak vezetése,

c) a Honvédség kozponti toborzé és érdekvédelmi nyilvantartasdnak vezetése,

d) nyilvantartds vezetése a meghagydsba bevont szervekrdl és a meghagyésra kijelolt munkakorokrél, valamint
a meghagyasban részesiilt kiképzett és kiképzetlen hadkotelesekrdl,

e) a veszteség-nyilvantartas vezetése és a nemzetkdzi egyezmények szerinti tdjékoztatds végrehajtasa,

f) a torvényben meghatérozottak szerint a honvédelmi azonosité okmanyok kiadasa, tovabba a katonak személyi
igazol6 jeggyel és az 1949. augusztus 12-én kotott Genfi Egyezmények hatdlya ald tartozd személyazonossagi
igazolvannyal torténé ellatasa”
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14.§

15.8§

16.§

17.§

M

A Hvt. 71. § (6) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:

.(6) Az 1. melléklet szerinti |. kategéridba sorolt személy, valamint a Il. kategéridba sorolt szervek, szervezetek altal
meghagydsra kijeldlt munkakort betdlté személy, amig a meghagyésba kijelolt munkakort betdlti, a hadiallapot
kihirdetését kovetden katonai szolgalatra nem hivhaté be. Ha a hadidllapot kihirdetésekor e személy tényleges
szolgdlatot teljesit, a tényleges szolgalatbdl azonnal el kell bocsétani.”

A Hvt. 71. §-a a kdvetkezd (8) bekezdéssel egészil ki:

.(8) Az dnkéntes tartalékos szolgalatteljesitését behivoparancs rendeli el. A behivéparancs kiaddsa és visszavonasa,
valamint ezzel 6sszefliggésben a szolgalathalasztassal kapcsolatos eljarast az allomanyilletékes honvédségi
szervezet hatdsagi jogkorben latja el”

A Hvt. XI. fejezete a kdvetkez6 49/A. alcimmel egészil ki:

»49/A. A Honvédség kiilonleges miiveleti eréire vonatkozé szabalyok

90/A. § (1) A Kormany 6/B. § (2) bekezdése szerinti dontésének végrehajtasa érdekében a Honvédség kiilonleges
muveleti eréi katonai mUvelet végrehajtdsa soran a kijelolt muveleti terlileten a tevékenységiiket 6nélldéan, mas
honvédelmi szervezet kdézremUkodésével, vagy nemzetbiztonsdgi szolgélattal, illetve a renddrség terrorizmust
elharit6 szervével kdzdsen hajtjak végre.

(2) A nemzetbiztonsagi szolgalattal, illetve a renddrség terrorizmust elharitd szervével kozdsen tervezett
muveletekre vonatkozé informécidk megosztisa a Honvéd Vezérkar féndke utjan, és az érintett orszdgos
parancsnokkal egyittesen szabélyozott médon valésul meg.”

A Hvt. 110. § (1) bekezdés 13. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

(Felhatalmazdst kap a Kormdny, hogy rendeletben dllapitsa meg)

,13. a csapatmozgdsok engedélyezésére vonatkozé kormanyzati feladatokat, a Kormany, valamint a honvédelemért
felel6s miniszter hataskorébe tartozé csapatmozgdsok engedélyezésével kapcsolatos részletes eljarasi szabalyokat,
valamint a kdzjogi engedélyt nem igénylé csapatmozgdsokat,”

A Hvt. 110. § (1) bekezdés 22. pontja helyébe a kévetkezd rendelkezés Iép:

(Felhatalmazdst kap a Kormdny, hogy rendeletben dllapitsa meg)

,22. a katonai igazgatasi szervek és a Honvédség kdzponti nyilvantartd szerve elnevezését és illetékességi teriiletét,
valamint szakmai irdnyitasi jogkorét,”

A Hvt. 113. § a) és b) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezések Iépnek:

(E térvény)

,a) |. Fejezete az Alaptorvény XXXI. cikk (3)-(6) bekezdése, 45. cikk (5) bekezdése és 47. cikke,

b) 4-6/E. §-a, 8. § (1)-(5) és (7) bekezdése, 13. §-a, 14. §-a, 17. §-a, 11/A. alcime, 18. §-a, VII. Fejezete, VIII. Fejezete,
72-79. §-a, XI-XIIl. Fejezete, XV. Fejezete és XVI. Fejezete az Alaptdrvény 45. cikk (5) bekezdése és 47. cikke,”

(alapjdn sarkalatosnak minésiil.)

A Hvt.

a) 26. § (1) bekezdésében, 32. §-dban és 43. § (4) bekezdésében a ,Honvédség katonai igazgatasi és kozponti
adatfeldolgozo szerve” szovegrész helyébe a , katonai igazgatas tertileti szerve” szveg,

b) 28. § (2) és (6) bekezdésében a ,Honvédség katonai igazgatasi és kozponti adatfeldolgozd szervének”
szbvegrész helyébe a , kézponti katonai igazgatasi szerv” szoveg,

c) 31. § (2) bekezdésében a ,Honvédség katonai igazgatasi és kdzponti adatfeldolgozd szervéhez” szovegrész
helyébe a,katonai igazgatas terlileti szervének vezetéjéhez” széveg,

d) 38. § (3b) bekezdésében a,67. § h) pontja” szovegrész helyébe a,69/A. & d) pontja” széveg,

e) 38. § (6) bekezdésében a ,Honvédség katonai igazgatasi és kdzponti adatfeldolgozd szerve” szévegrész
helyébe a,Honvédség kdzponti nyilvantarto szerve” széveg,

f) 42. § (2) bekezdésében és 43. § (1) bekezdésében a ,Honvédség katonai igazgatasi és kozponti
adatfeldolgozo szervének a” szovegrész helyébe a, katonai igazgatas teriileti szerve” szoveg,

g) 46. § (1) bekezdés b) pontjaban az ,az elrendel6 okmany atvételét” szovegrész helyébe az,a behivoparancs”

szoveg,
h) 46. 8§ (1) bekezdés c) pontjdban az,az elrendel6 okmanyat” szévegrész helyébe az,a behivéparancsat” széveg,
i) 46. § (2) bekezdésében a ,Honvédség katonai igazgatasi és kdzponti adatfeldolgozd szervének” szovegrész

helyébe a,kodzponti katonai igazgatasi szervnek” széveg,
j) 53. § (4) bekezdésében a,sz016 torvény” szovegrész helyébe a,sz616 2011. évi CXCVI. torvény” széveg,
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18.§

19.8§

20.§

22.§

23.§

k) 60. § (5) bekezdésében a ,hatdrdtlépéssel jaréd csapatmozgasat” szovegrész helyébe a ,csapatmozgdsiat”
szoveg,

) 110. § (2) bekezdés 24. pontjdban az,az elrendeld okmény” szévegrész helyébe az,a behivoparancs” szoveg

1ép.

Hatalyat veszti a Hvt.
a) 3.§9. pontja,
b) 71.§ (5) bekezdése.

3. A honvédelmi adatkezelésekrol sz616 2022. évi XXI. térvény moédositasa

A honvédelmi adatkezelésekrdl sz6l6 2022. évi XXI. torvény (a tovabbiakban: Haktv.) 2. § b) pontja helyébe
a kovetkezé rendelkezés 1ép:

(A honvédelmi adatkezelés szerve)

,b) a védelmi és biztonsdgi igazgatas terileti és helyi szerve,”

A Haktv. 2. § e) és f) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezések épnek:
(A honvédelmi adatkezelés szerve)

,€) a védelemgazdasag kdzponti tervezd szerve,

f) a Honvédség kdzponti nyilvantarto szerve, valamint”

A Haktv. 2. §-a a kdvetkez6 g) ponttal egészil ki:

(A honvédelmi adatkezelés szerve)

»9) a katonai igazgatas terlleti szerve!

A Haktv. 13. § (2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

+(2) A 2. § a) és b) pontja szerinti honvédelmi adatkezel szerv a befogadd nemzeti tdmogatésra vonatkozé igény
gazdasagi és anyagi szolgaltatasi kotelezettség elrendelésével torténé biztositdsanak tervezése érdekében
- adatszolgaltatas céljabdél — megkereséssel fordulhat a Honvédség kodzponti nyilvdntartd szervéhez, a katonai
igazgatas terlileti szervéhez és a védelmi és biztonsagi igazgatas teriileti szervéhez”

A Haktv. 13. § (4) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

.(4) A Honvédség kozponti nyilvantartéd szerve és a katonai igazgatds megkeresett illetékes teriileti szerve
a megkeresd, 2. § a) és b) pontja szerinti honvédelmi adatkezel6 szerv részére — a megkeresés tartalmanak
megfeleléen - adatot szolgdltat az egyszeri adatszolgdltatas alapjan pontositott, nyilvantartasaban szerepld,
nemzeti igénybevételi célu kijelolés hatalya alatt nem all6 technikai eszk6zokrél”

A Haktv. 13. §-a a kdvetkezé (4a) bekezdéssel egésziil ki:

,(4a) A védelmi és biztonsagi igazgatds megkeresett illetékes terileti szervének elndke a megkeresd, 2. § a) és
b) pontja szerinti honvédelmi adatkezeld szerv részére — a megkeresés tartalmanak megfeleléen - adatot szolgéltat
az egyszeri adatszolgaltatds alapjan pontositott, nyilvantartasdban szerepld, nemzeti igénybevételi célu kijelolés
hatalya alatt nem &ll6 ingatlanokrdl és szolgaltatasokrol.”

A Haktv. 15. § (3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

+(3) Az allomanyba vétel végrehajtasa céljabdl az (1) bekezdés szerinti nyilvantartds adatait a honvédségi
szervezetek megismerik, résziikre a Honvédség kdzponti nyilvantartd szerve adatot tovabbit.”

A Haktv. 15. §-a a kdvetkez6 (4) bekezdéssel egészil ki:

+(4) A kozponti katonai igazgatasi szerv az (1) bekezdés szerinti nyilvantartasban kezelt adatokat a Hvt. 67. §
a) pontjaban meghatarozott feladatainak végrehajtasa érdekében megismeri.”

A Haktv. 18. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés [ép:
#(2) A hadkotelezettség fenndlldsa idején a Honvédség kozponti nyilvantartd szerve a hadkotelesek adatairdl
a katonai szolgdlat id6étartamara a hadkdételes nyilvantartasbél annak a honvédségi szervezetnek is adatot szolgaltat,
amelynél a hadkoteles a katonai szolgélatat teljesiti. A hadkoteles katonai szolgélat ellatasaval 6sszefliggd
hadkoteles nyilvantartds adatait a honvédségi szervezet is kezeli

A Haktv. 20. § (2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
»(2) A 19. §-ban meghatarozott adatszolgéltatok az adatszolgaltatdsokat a hadiallapot kihirdetésének Kormany altali
kezdeményezését kdvetd 5 napon belll megkiildik a Honvédség kdzponti nyilvantarté szerve részére!”
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24.8§

25.8§

26.8§

27.§

28.§

A Haktv. 21. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

4(1) A févarosi és varmegyei kormanyhivatal jarasi (févarosi kerileti) hivatalanak (a tovabbiakban: jarasi hivatal)
vezetdje adatot szolgdltat a hadkoteles nyilvédntartds pontositasahoz

a) a Honvédség kozponti nyilvantarté szervének megkeresésére az illetékességi teriiletén bejelentett lakdhellyel
rendelkezé hadkotelesek lakcimadatairdl, személyazonosité igazolvény és utlevél adatairdl,

b) a hadkotelezettség fennallasa idején a hadkiegészité kozpont megkeresésére az illetékességi terliletén
bejelentett lakohellyel rendelkezé hadkotelesek természetes személyazonositd-, lakcimadatairdl, személyazonosité
igazolvany és utlevél adatairdl.”

A Haktv. 22. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,(1) A Honvédség kozponti nyilvantarté szerve megkeresésére 8 napon belll a 15. § (1) bekezdése szerinti célbdl
a megkeresésben szereplé személyes adatokkal beazonositott vagy a csoportismérvek dtadasaval beazonosithato
személyekrdl a 6. mellékletben foglalt, dltala kezelt adatot szolgadltat a hadkételes nyilvantartds pontositdsahoz

a) a 19. §-ban meghatérozott adatszolgaltatoé szerv,

b) a kezelést végzd orvos,

c) az egészségligyi alapellatast végzd szolgdltato, orvos,

d) a honvédelmi szervezet”

A Haktv. 26. § (1) bekezdése helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

4(1) A behivés, illetve a meghagyasba helyezés tervezése és végrehajtdsa céljabol a meghagyasba jogszabdlyban
meghatarozott és jogszabaly alapjan kijelolt szervekrél és személyekrdl, jogszabdly alapjan meghagyédsba vont
szervekrél és meghagyasra jogszabdly alapjan a katonai szolgélat fels6 korhatérat adott évben még el nem éré
kijeldlt munkakort betolté hadkoteles személyekrdl a Honvédség kdzponti nyilvantartd szerve a 9. melléklet szerinti
adattartalommal nyilvéntartast vezet.”

A Haktv. 29. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

,29. § (1) A honvédelem feladatainak végrehajtdsa korében a honvédelmi szervezet és a honvédelemben
kozrem(ikodé szerv igényének teljesitése, valamint a Vbo. 60. § (2) bekezdésében és 63. & (1) bekezdésében
meghatarozott, a gazdasagi és anyagi szolgaltatassal 0sszefliggé feladatok végrehajtasa érdekében az igénybevétel
tervezéséhez sziikséges adatokrodl, valamint kormanyrendeletben meghatarozott ingatlanokrdl, technikai
eszkozokrél és szolgéltatasokrdl a Honvédség kdzponti nyilvantartd szerve, valamint a hadkiegészit6é és toborzo
kdzpont és a védelmi és biztonsagi igazgatds terileti és helyi szervei nyilvantartast vezetnek. Az ingatlanokra és
szolgdltatasokra vonatkozd adatokat a 11. melléklet, a technikai eszkdzdkre vonatkozé adatokat a 12. melléklet
tartalmazza.

(2) Az (1) bekezdés szerinti nyilvantartdsok adatainak megismerését, az azokbdl torténd adatszolgaltatast
a honvédelmi szervezetek részére a honvédelmi feladataik végrehajtasahoz sziikséges gazdasagi és anyagi
szolgdltatasi kotelezettség tervezése, igénylése, igénybevétele céljdbdél a Honvédség kozponti nyilvantartd
szervének vezetdje, valamint a védelmi és biztonsagi igazgatas terileti és helyi szerve engedélyezi.

(3) Az (1) bekezdés szerinti nyilvantartasbdl az adatkezeld a Vbo. 63. § (1) bekezdése szerinti nyilvantartasba a Vbo.
63. § (1a) bekezdése alapjan adatot szolgaltat.

(4) A kozponti katonai igazgatési szerv az (1) bekezdés szerinti nyilvantartasban kezelt adatokat a Hvt. 67. §
b) pontjdban meghatérozott feladatainak végrehajtasa érdekében megismeri.”

A Haktv. 30. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

4(1) A honvédelem feladatainak végrehajtdsa érdekében az igénybevétel tervezéséhez, valamint a nyilvantartott
adatok pontositasa céljabdl a Honvédség kdzponti nyilvantartd szervének megkeresése alapjan a toérvényben
meghatarozott adatkérben adatszolgaltatast teljesit a kozuti kdzlekedési nyilvantartast kezelé szerv és a hajozasi
hatésag.”

A Haktv. 36. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés [ép:

+(2) A toborzé szakterilet altal végzett adatkezelést a Honvédség kozponti nyilvantartd szerve és a hadkiegészitd és
toborzo kdzpont végzi”

A Haktv. 36. §-a kovetkezd (5a) bekezdéssel egészil ki:

»(5a) A kozponti katonai igazgatdsi szerv a toborzé nyilvantartdsban kezelt adatokat a Hvt. 67. § d) pontjdban
meghatarozott feladatainak végrehajtasa érdekében megismeri.”
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30.8

32.8§

33.§

34.§

35.8

A Haktv. 64. § (5) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés l1ép:

+(5) A kiképzési nyilvantartasban kezelt adatokat a hataskorébe tartozo feladatainak ellatasa céljabol megismeri
a) a szolgalati el6ljaré honvédelmi szervezet, az MH vezénylé zaszl6sa az altiszti, legénységi dllomanyt érintéen,
b) az érintett kiképzéséért felelés honvédelmi szervezet,

c) a honvédelmi szervezet személyligyi szerve,

d) a Honvédség kozponti nyilvantarto szerve,

e) a Honvédség kdzponti személyligyi szerve, és

f) a Honvédség kiképzési szakfeladatokat irdnyitd és ellen6rzé szervezete!”

—_— = == =

A Haktv. 79. §-a a kdvetkezd (5a) bekezdéssel egésziil ki:
,(5a) A kdzponti katonai igazgatasi szerv az érdekvédelmi nyilvdntartasban kezelt adatokat a Hvt. 67. § d) pontjaban
meghatarozott feladatainak végrehajtdsa érdekében megismeri.”

A Haktv. 110. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

»110. § (1) A Honvédség kozponti nyilvantartd szerve éltal, az e fejezetben meghatérozott, a honvédelmi dgazatban
hasznalt igazolvanyokkal kapcsolatban vezetett nyilvdntartdsok mas nyilvantartdsokkal — ha e toérvény
az adatkezelés céljdnak és az adatok korének pontos meghatarozadsaval masként nem rendelkezik — nem
kapcsolhatéak 6ssze.

(2) A Honvédség kozponti nyilvédntartd szerve a 27. melléklet 7. pontja szerinti adatot tovabbitja a személyugyi
nyilvéntartas és az érdekvédelmi nyilvantartds részére, az egységes elektronikus adattarolas biztositasa céljabol.”

A Haktv. 111. § ¢) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
(Felhatalmazdst kap a Kormdny, hogy rendeletben)
,C) jeldlje ki a katonai igazgatas kdzponti és terlileti szervét, valamint a Honvédség kézponti nyilvantarto szervét,”

A Haktv. 114. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

.(2) A Honvédség katonai igazgatasi és kozponti adatfeldolgozd szerve altal 2019. januar 1-je el6tt kiadott,
a szolgdlati viszony igazolasara szolgélo ideiglenes szolgalati igazolvanyokkal kapcsolatos 27. melléklet 1., 2., 5., 6. és
10., pontja szerinti adatokat a Honvédség kdzponti nyilvantarté szerve kdzponti nyilvantartasa és adatszolgaltatasok
teljesitése céljabol 2024. december 31-ig kezeli”

A Haktv.

a) 9. § (3) bekezdés f) pontjaban, 16. & (2), (4), (5) és (6) bekezdésében, 17. § (2) bekezdésében, 18. §
(1) bekezdés a) pont aa) alpontjaban, 19. § nyit6é szOvegrészében, 20. § (1) bekezdés zar6 szovegrészében,
22. § (2) bekezdésében, 25. § (3) bekezdésében, 28. § (2), (6) és (7) bekezdésében, 46. § e) pontjaban, 101. §
(1), (3), (4) és (8) bekezdésében, 102. § (1), (4), (5) és (7) bekezdésében, 103. § (1), (5), (6) és (8) bekezdésében,
104. § (1), (5), (6) és (8) bekezdésében, 105. § (1), (3), (4) és (6) bekezdésében, 106. § (1), (4), (5) és
(7) bekezdésében, 107. § (1), (5), (6) és (8) bekezdésében, 108. § (1), (4), (5) és (7) bekezdésében, 109. § (1), (3),
(4) és (6) bekezdésében a ,Honvédség katonai igazgatasi és kdzponti adatfeldolgozo szerve” szévegrész
helyébe a,Honvédség kdzponti nyilvantartd szerve” széveg,

b) 17.§ (1) bekezdésében a,Honvédség katonai igazgatasi és kozponti adatfeldolgozo szerve alarendeltségébe”
szOvegrész helyébe a,Honvédség kdzponti katonai igazgatasi szerve szakmai irdnyitasa ald” szoveg,
) 24. §-3ban és 25. § (2) bekezdésében a,Honvédség katonai igazgatasi és kozponti adatfeldolgozo szervezete”

szOvegrész helyébe a,Honvédség kdzponti nyilvantarté szerve” szoveg,

d) 26. § (4) bekezdésében a ,bevont szervezet a Honvédség katonai igazgatasi és kozponti adatfeldolgozo
szerve” szOvegrész helyébe a,bevont személy, szervezet a Honvédség kdzponti nyilvantarté szerve” széveg,

e) 48. § (7) bekezdésében, 54. § (7) bekezdésében, 79. § (1) bekezdésében a ,Honvédség katonai igazgatdsi és
kozponti adatfeldolgozé szerve” szévegrész helyébe a ,Honvédség kozponti nyilvantartd szerve és a katonai
igazgatas teruleti szerve” szoveg,

f) 11. és 12. mellékletének cimében a ,kdzponti katonai igazgatasi és adatfeldolgozd szerve és a katonai
igazgatas terlleti szervei” szOvegrész helyébe a ,kdzponti nyilvantartd szerve, a katonai igazgatas terileti
szervei, valamint a védelmi és biztonsagi igazgatas teriileti és helyi szervei” sz6veg

Iép.
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36.§

37.§

4. Zaro rendelkezések

Ez a torvény 2024. november 1-jén lép hatélyba.

E torvény
a) 2. §-3, 3. §-a és 18. § a) pontja az Alaptorvény XXXI. cikk (3)-(6) bekezdése, 45. cikk (5) bekezdése és 47. cikke
alapjan,

b) 4-6.8-a,9-12. §-a, 14. §-a és 17. § k) pontja az Alaptorvény XXXI. cikk (3)-(5) bekezdése, 45. cikk (5) bekezdése
és 47. cikke alapjan,

c) 8. §-a az Alaptorvény 38. cikk (1) és (2) bekezdése alapjan,

d) 15.§-a és 17. § ) pontja az Alaptorvény T) cikk (1) bekezdése, XXXI. cikk (3) bekezdése, 45. cikk (5) bekezdése,
52. cikk (5) bekezdése és 54. cikk (8) bekezdése alapjan,

e) 17. § a)-f) pontja az Alaptorvény XXXI. cikk (1)-(3) bekezdése alapjan

sarkalatosnak mind&suil.

Dr. Sulyok Tamds s. k., Dr. Latorcai Jdnos s. k.,
koztarsasagi elnok az Orszaggydilés aleIndke

2024. évi XLI. torvény
a honvédelmi targyu torvények moédositasaval 6sszefliggésben egyes torvények moédositasarol*

2.§

3.8

1. A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol sz616 1992. évi LXVI. torvény
modositasa

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél szolo 1992. évi LXVI. térvény

a) 22. § b) pontjdban a ,katonai igazgatasi és kdzponti adatfeldolgozé szerve” szovegrész helyébe a ,kdzponti
nyilvantarto szerve” széveg,

b) 22. § b) pontjdban a ,katonai igazgatds illetékes terileti szervei” szovegrész helyébe a ,terileti katonai
igazgatasi szervek” szoveg,

<) 29. § (12a) bekezdésében a ,Honvédség katonai igazgatdsi és kdzponti adatfeldolgozé szerve” szovegrész
helyébe a,Magyar Honvédség kdzponti nyilvantarto szerve” széveg

2. A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi lll. torvény médositasa

A szocidlis igazgatésrdl és szocidlis elldtasokrol szélé6 1993. évi lll. torvény 19. § (1) bekezdésében a ,katonai
igazgatasi szervek” szovegrész helyébe a,Magyar Honvédség kdzponti nyilvantartd szerve” széveg lép.

3. A magyar allampolgarsagrol sz616 1993. évi LV. torvény médositasa

A magyar adllampolgarsagrol szold 1993. évi LV. térvény 12. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

,12. § Az igazsadgszolgaltatasi, a blniildozé, az idegenrendészeti, a nemzetbiztonsdgi szervek, a Magyar Honvédség
kozponti nyilvantarto szerve, a jegyz6 (f6jegyzé), a kdzjegyz6, valamint a konzuli és kilféldi hatdsag, tovabba mas
hatésdg, illetve 4allami szerv megkeresésére vagy adatkérésére az allampolgdrsdgi Ulgyekben eljaré szerv
allampolgarsagi ténymegallapitasban igazolja az Gigyfél magyar allampolgérsaganak fennallasat, megszlinését vagy
azt, hogy az Ggyfél nem magyar allampolgar”

* A torvényt az Orszaggy(ilés a 2024. oktober 21-i tilésnapjan fogadta el.
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4.8

5.8

6.8

7.8

8.§

9.§

4. A személyazonosito jel helyébe Iép6 azonositasi médokrol és az azonosité kodok hasznalatarol sz616
1996. évi XX. torvény modositasa

A személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi médokrdl és az azonosité kddok hasznalatarol szold 1996. évi

XX. toérvény

a) 24. § ) pontjaban a ,Magyar Honvédség katonai igazgatasi és kozponti adatfeldolgozé szerve, valamint
a katonai igazgatas terileti szervei” szovegrész helyébe a ,Magyar Honvédség kézponti nyilvantarto szerve,
valamint a terlleti katonai igazgatasi szervek” széveg,

b) 32. § 7. pontjaban a ,katonai igazgatas szervei és” szovegrész helyébe a ,Magyar Honvédség kozponti
nyilvantarto szerve és a terileti katonai igazgatasi szervek, valamint” széveg,

<) 37. § (2) bekezdés a) pontjdban a ,Magyar Honvédség katonai igazgatasi és kdzponti adatfeldolgozo
szervének” szovegrész helyébe a ,Magyar Honvédség kozponti nyilvantartd szervének és a terileti katonai
igazgatasi szerveknek” széveg,

d) 37. 8§ (3) bekezdés g) pontjaban a,Magyar Honvédség katonai igazgatasi és kbzponti adatfeldolgozo szerve”
szovegrész helyébe a ,Magyar Honvédség kozponti nyilvantartd szerve és a teriileti katonai igazgatasi
szervek” szoveg

lép.

5. Az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl sz616
1997. évi XLVII. torvény modositasa

Az egészségligyi és a hozzéjuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szold 1997. évi XLVII. térvény

a) 23. § (1) bekezdés c) pontjdban a ,potencidlis hadkoteles és hadkoteles személy” szbvegrész helyébe
a,hadkoteles személy” széveg,

b) 23. § (1) bekezdés c) és e) pontjaban a ,Magyar Honvédség katonai igazgatasi és kdzponti adatfeldolgozo
szerve” szOvegrész helyébe a,Magyar Honvédség kdzponti nyilvdntartd szerve és a teriileti katonai igazgatasi
szervek”szbveg

1ép.
6. A kotelezo egészségbiztositas ellatasairol sz616 1997. évi LXXXIII. torvény modositasa

A kdtelez6 egészségbiztositas ellatasairdl szold 1997. évi LXXXII. tdrvény XI. Fejezet Atmeneti rendelkezések alcime
a kovetkez6 82/Z. §-sal egésziil ki:

,82/Z. § (1) A 26/D. § (1) bekezdése szerinti Batthyany-Strattmann Laszlé Alapitvany A Gydgyitasért a 26/D. §
(3) bekezdése alapjén 2025. janudr 1-jétdl benyujtott kérelmek alapjan jar el.

(2) A 26/D. § (3), (5), (6) és (9) bekezdésében foglaltakat 2025. januar 1-jétdl kell alkalmazni.”

A kotelez6é egészségbiztositas ellatdsairdl sz6l6 1997. évi LXXXIIl. torvény 82/Z. §-a a kdvetkezé (3) bekezdéssel
egészil ki:

+(3) A 2024. december 31-én hatdlyos 26. § (1) bekezdés c) pontja alapjan 2025. januar 1-jén folyamatban levé
Ugyekben az egészségbiztositd jar el

A kotelezé egészségbiztositds ellatasairol szold 1997. évi LXXXIIl. torvény 26. § (1) bekezdés c) pontjaban
az ,a tarsadalombiztositdsi tdmogatdssal nem rendelheté” szovegrész helyébe a ,valamely indikéciéba mér
befogadott, ugyanakkor a kérelmezett indikdcioban térsadalombiztositasi tdmogatdssal nem rendelhetd”
szbveg lép.

7. A fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenléségiik biztositasarol sz616 1998. évi XXVI. torvény
modositasa

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik biztositasardl szolé 1998. évi XXVI. torvény 23/F. §
(2a) bekezdésében a,Magyar Honvédség katonai igazgatési és kdzponti adatfeldolgozo szerve” szovegrész helyébe
a,Magyar Honvédség kdzponti nyilvantarté szerve és a tertleti katonai igazgatdsi szervek” széveg |ép.

8. A csaladok tamogatasarol szol6 1998. évi LXXXIV. térvény médositasa
A csalddok tdmogatdsarol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény 49/D. §-dban a ,Magyar Honvédség katonai igazgatasi és

kdzponti adatfeldolgozo szerve” szovegrész helyébe a,Magyar Honvédség kdzponti nyilvantartd szerve és a terileti
katonai igazgatasi szervek” széveg Iép.
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10.§

12.§

13.8

14.§

15.8§

9. A kozuti kozlekedési nyilvantartasrol sz616 1999. évi LXXXIV. torvény médositasa

A kozuti kozlekedési nyilvantartasrol szoldo 1999. évi LXXXIV. torvény 19. & (1) bekezdés d) pontjaban
a ,Magyar Honvédség katonai igazgatasi és kozponti adatfeldolgozd szerve” szévegrész helyébe
a,Magyar Honvédség kézponti nyilvantartd szerve és a tertileti katonai igazgatasi szervek” szoveg |ép.

10. A vizikozlekedésrél sz6l6 2000. évi XLII. torvény médositasa

A vizikozlekedésrdl sz616 2000. évi XLII. térvény 10/A. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:

,10/A. § A Magyar Honvédség kozponti nyilvantartd szerve és a terliileti katonai igazgatési szervek a technikai
eszk6zok igénybevételének tervezése, igénybevételi célu kijelolése céljdbdl a 10. § (1) bekezdés a)-d) pontja szerinti
adatokat igényelhetik.”

11. A tarsashazakroél sz6l6 2003. évi CXXXIII. torvény modositasa

A tarsashazakroél sz616 2003. évi CXXXIII. térvény 6. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:

,6. 8 (1) A tarsashaztulajdon foldrészletre vald feljegyzésének vagy meglevé épiiletre vald bejegyzésének feltétele,
hogy az ingatlan-nyilvantartasban feltlintetett jogokat toroljék, vagy az érdekeltek megegyezzenek abban, hogy
azok a tarsashazza torténd atalakitas utan mely ingatlanokat fogjak terhelni.

(2) Ha - a jogszabdlyon alapulé elévasérlasi jog kivételével — az adott ingatlanra vonatkozéan elévésérlasi jog all
fenn, Ugy az el6vasarlasi jog jogosultjat a tulajdonos — tobb tulajdonostars esetén a tulajdonostarsak egytttesen —
irdsban felhivja annak érdekében, hogy nyilatkozzon arrdl, hogy a tarsashazza torténd atalakitast kovetéen mely
Ujonnan létrejové ingatlanokra kivanja az elévasérlasi jogat fenntartani. Ha a felhivas kozlésétdl szamitott
harmincnapos jogveszté hataridén belll az elévasarlasi jog jogosultja a felhivasra nem ad irasbeli valaszt vagy
az 4ltala adott irdsbeli vélasz alapjén az elévasérlasi jog atjegyzésével érintett, Ujonnan létrejové ingatlanok nem
azonosithatéak be egyértelmden, akkor a tarsashdztulajdon (1) bekezdés szerinti ingatlan-nyilvéntartasi bejegyzése,
illetve feljegyzése az el6vasarlasi jog jogosultjanak nyilatkozata, illetve a vele tortént (1) bekezdés szerinti
megegyezés nélkiil is kérheté abban az esetben, ha az elévdsérlasi jog valamennyi Ujonnan létrejové 6ndllé
ingatlanra bejegyzésre kerdl.

(3) Arrdl a tényrdl, hogy az elévésarlasi jog jogosultja a 30 napos jogvesztd hataridén belul nem tett a (2) bekezdés
szerinti feltételeknek megfelel nyilatkozatot, kdzokiratba vagy ligyvéd vagy kamarai jogtanacsos éltal ellenjegyzett
maganokiratba foglalt nyilatkozattal a tulajdonos, illetve a tulajdonostarsak az ingatlan-nyilvantartasi eljaras soran
nyilatkoznak.”

A térsashazakrol sz6l6 2003. évi CXXXIII. torvény a kdvetkezé 69. §-sal egésziil ki:

+069. § E torvénynek a honvédelmi targyu térvények médositasaval 6sszefliggésben egyes térvények médositasarol
sz616 2024. évi XLI. térvény (a tovabbiakban: Médtv.) 12. §-aval modositott 6. §-at a Modtv. hatélybalépésekor
folyamatban [évé eljarasokban is alkalmazni kell.”

A térsashazakrol sz6l6 2003. évi CXXXIII. torvény

a) 6. § (1) bekezdésében a ,tarsashaztulajdon féldrészletre val6 feljegyzésének vagy meglevé épiiletre vald
bejegyzésének” szovegrész helyébe a ,tarsashaztulajdon foldrészletre, illetve meglevé épiletre vald
bejegyzésének” széveg,

b) 6. § (2) bekezdésében a,bejegyzése, illetve feljegyzése” szovegrész helyébe a,bejegyzése” szbveg

12. A biiniigyi nyilvantartasi rendszerrél, az Eurépai Unio tagallamainak birosagai altal magyar
allampolgarokkal szemben hozott itéletek nyilvantartasarol, valamint a biiniigyi és rendészeti
biometrikus adatok nyilvantartasarol sz6l6 2009. évi XLVII. torvény médositasa

A blinlgyi nyilvantartasi rendszerrdl, az Eurdpai Unié tagallamainak birésagai altal magyar allampolgarokkal
szemben hozott itéletek nyilvantartasarol, valamint a blintigyi és rendészeti biometrikus adatok nyilvantartasarol
sz6l6 20009. évi XLVIL. torvény 68. § (5) és (5a) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezések 1épnek:

,(5) A Magyar Honvédség kozponti nyilvantarto szerve és a teriileti katonai igazgatasi szervek a hadkotelezettség
feltételei fenndlldsanak megallapitasa céljabol a blintigyi nyilvantartasi rendszerbdl a kovetkez6 adatokat jogosultak
atvenni:

a) a 11. § (1) bekezdés c) pont ca) és cb) alpontjaban e), f), h), i), j) pontjdban, a 11. § (2) bekezdés a) és e) pontjaban
meghatarozott adatok,
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16.§

17.8§

b) a 16. § (2) bekezdés a) pontjdban meghatarozott adatok,

c)a23.8¢),f),g) és h) pontjdban meghatarozott adatok.

(5a) A Magyar Honvédség kozponti nyilvdntartd szerve és a terlileti katonai igazgatési szervek az (5) bekezdés
alapjan torténé adatatvétel sordn megkapott adatokat a behivhatdsagot befolyasolé katonai igazgatasi dontés
meghozataldig kezelik, ezt kdvetéen az adatok torlésre keriilnek.”

A blnlgyi nyilvantartasi rendszerrdl, az Eurdpai Unié tagallamainak birésagai altal magyar allampolgarokkal
szemben hozott itéletek nyilvantartdsarol, valamint a blnugyi és rendészeti biometrikus adatok nyilvantartasarol
sz6l6 2009. évi XLVII. térvény 68/A. § d) pontjdban és 76/A. § (1) bekezdés d) pontjdban a ,Magyar Honvédség
katonai igazgatési és kozponti adatfeldolgozd szerve, valamint a katonai igazgatds terileti szerve” szovegrész
helyébe a ,Magyar Honvédség kozponti nyilvantartd szerve, valamint a terlileti katonai igazgatasi szervek”
szbveg lép.

13. A Nemzeti K6zszolgalati Egyetemrdl, valamint a kdzigazgatasi, rendészeti és katonai
fels6oktatasrol sz616 2011. évi CXXXII. torvény médositasa

A Nemzeti Kdzszolgélati Egyetemrdl, valamint a kdzigazgatasi, rendészeti és katonai fels6oktatasrol szélé 2011. évi
CXXXII. térvény 39/A. §-a a kdvetkezd (3a) és (3b) bekezdéssel egésziil ki:

,(3a) Az Egyetem altal fenntartott, gyakorl6 kdznevelési intézményben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
foglalkoztatottak kotott munkaidejének beosztdsa soran a munkaltaté a gyakorld nevelési-oktatasi intézményben
(6voda és kollégium kivételével) vezetépedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra iranyadé neveléssel-oktatassal
lekotdtt munkaidén feltl az Egyetem pedagdgusképzésével, valamint az 1/D. § (1) bekezdésében meghatarozott
tovabbképzéssel Osszefliggdé feladatokat is elrendelhet. A munkaidé e beosztdsa kizdrdlag az Egyetem
pedagégusképzésével, valamint az 1/D. § (1) bekezdés szerinti tovabbképzéssel dsszefliggd feladatokat is ellatod
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott esetében alkalmazhaté.

(3b) A pedagodgusképzés, valamint az 1/D. § (1) bekezdés szerinti tovabbképzés sordn elldtott feladatok elvégzéséért
az Egyetem a pedagdgus részére a havi illetményen kivil tovabbi dijazast allapithat meg.”

A Nemzeti Kdzszolgélati Egyetemrdl, valamint a kdzigazgatasi, rendészeti és katonai fels6oktatasrol sz6l6 2011. évi
CXXXII. torvény 39/A. § (5)-(8) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezések Iépnek:

.(5) A hallgaté az Egyetem 4&ltal inditott osztatlan tanarképzésben a mesterfokozat és a tanari szakképzettség
megszerzésével a tanarképzés szakterlilete szerinti alapfokozatot és szakképzettséget is megszerzi
a (7) és (8) bekezdésekben foglaltak szerint.

(6) Az Egyetem a tanarképzés, 6vodapedagogus alapképzés, tanitd alapképzés, tovabbd a bolcsészettudomany,
tarsadalomtudomany és természettudomdny képzési teriiletekhez tartozé alap- és mesterképzés inditasat
az oktatdsi hivatalndl a képzés inditdsdnak évét megel6z6 év oktdber 30. napjiig kezdeményezi a képzés
megnevezésének a bejelentésével (a tovabbiakban: kérelem). A kérelemhez mellékelni kell a képzés inditasarol
— a (4) bekezdés szerinti eltér6 kdvetelmények alkalmazasa esetén tovabba az eltéré kdvetelményekrdl — hozott
szenatusi dontésnek az Egyetem rektora vagy az éltala megbizott személy altal aldirt kivonatat és a fenntartd
egyetért6 nyilatkozatét. A kérelemhez nem kell mellékelni az Nftv. egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo
kormanyrendeletben a képzés inditasara irdnyuld kérelemhez mellékletként meghatdrozott, e bekezdésben nem
szerepld tovabbi dokumentumokat. Az oktatdsi hivatal — az esetlegesen eltéré kovetelményeket is tartalmazé -
képzés inditasat a Magyar FelsGoktatéasi Akkreditacids Bizottsag szakvéleményének beszerzése nélkiil, az Egyetem
kérelmében foglaltak szerint nyilvantartasba veszi. Az Egyetem a képzés nyilvantartasba vételét koveté 3 éven beliil
koteles beszerezni a Magyar Felséoktatasi Akkreditaciés Bizottsdg vagy az Nftv. 67. § (4b) bekezdése szerinti
szervezet szakvéleményét. Az Egyetem a képzés eltéré kovetelményeit a képzés nyilvantartasba vételét kovetéen
honlapjan kozzéteszi.

(7) A hallgato és az Egyetem tovabbi képzési jogviszonyt létesithet a kdzponti felvételi eljardson kivil az osztatlan
tanarszakkal parhuzamosan felvett, a tanarszak szaktertlete szerinti alapképzési szakra.

(8) A (7) bekezdésben meghatérozott esetben

a) az osztatlan tanarszak tanulmanyi kovetelményeinek és az Egyetem altal meghatarozott tovabbi tanulmanyi
kovetelmények teljesitése egytttesen egyénértéklinek mindsiil a tanarképzés szakterilete szerinti alapképzési szak
valamennyi tanulmdnyi kovetelményének teljesitésével, ezért e tekintetben kreditelismerési eljarast nem kell
lefolytatni,

b) nem kell alkalmazni az Nftv. 49. § (7) bekezdésében meghatérozott, a képzés kreditértéke legalabb harmadénak
az adott intézmény adott képzésén torténé megszerzésére vonatkozo eldirdst, és

c) a tdmogatasi idé szamitdsakor nem kell figyelembe venni az alapképzési szakon a tanarképzéssel parhuzamosan
igénybe vett félévet”
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18. 8§

19.§

20.§

22.§

14. A korhatar elotti oregségi nyugdijak megsziintetésérol, a korhatar elotti ellatasrol és a szolgalati
jarandosagrol szol6 2011. évi CLXVIL. torvény modositasa

A korhatar el6tti 6regségi nyugdijak megsziintetésérél, a korhatar el6tti ellatasrol és a szolgélati jarand6sagrél sz616
2011. évi CLXVII. torvény 5. § (7) bekezdésében a ,katonai igazgatdsi és kozponti adatfeldolgozd szervével”
szbvegrész helyébe a ,kozponti nyilvantarto szervével” széveg Iép.

15. A megvaltozott munkaképességii személyek ellatasairol és egyes torvények modositasarol szolo
2011. évi CXCI. torvény médositasa

A megvaltozott munkaképességli személyek elldtasairol és egyes torvények modositasarol széld 2011. évi

CXCl. torvény

a) 21. § (3) bekezdésében a ,katonai igazgatasi szerv” szovegrész helyébe a ,Magyar Honvédség kdzponti
nyilvantarto szerve és a terileti katonai igazgatasi szervek” széveg,

b) 21/E. §-aban a ,Magyar Honvédség katonai igazgatasi és kozponti adatfeldolgozo szerve” szvegrész helyébe
a,Magyar Honvédség kdzponti nyilvantarté szerve és a terlleti katonai igazgatasi szervek” széveg

Iép.
16. A nemzeti fels6oktatasrol sz616 2011. évi CCIV. torvény modositasa

A nemzeti felsGoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. torvény 67. § (4) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

4(4) A (3) bekezdés a) és e) pontjdban meghatarozott eljarasokban, valamint az alap- és mesterképzés, felsGoktatasi
szakképzés inditdsa esetén a (3) bekezdés c) pontja szerinti eljardsban — ide nem értve a 15. § (4a) bekezdésének
megfeleld felséoktatdsi intézmény altal a 15. § (1a) bekezdés szerint létesitett, valamint azon a képzési terileten
inditando mesterképzését, amelyen alapképzés és mesterképzés vagy osztatlan képzés folytatasara kordbban mar
jogosultsagot szerzett — a felsGoktatdsi intézmény beszerzi a MAB szakvéleményét. Ha a szakvéleményben
foglaltakkal a fels6oktatdsi intézmény nem ért egyet, kérheti a MAB-t6l, hogy vizsgalja felil véleményét. Ha
a felséoktatasi intézmény az Ujabb szakértéi véleménnyel sem ért egyet, az oktatdsi hivatalndl eljarast
kezdeményezhet, amely a kérelemrdl elsé fokon dont. Az oktatdsi hivatal mesterképzés inditdsa esetén
a (3) bekezdés c) pontja szerinti, valamint a (3) bekezdés e) pontjdban meghatdarozott eljdrasban megfogalmazott
MAB szakvéleményéhez kdtve van!”

A nemzeti felséoktatasrél sz616 2011. évi CCIV. torvény 67. § (4b) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés [ép:
4(4b) A (3) bekezdés a) és e) pontjaban meghatarozott eljarasokban, valamint az alap- és mesterképzés, felséoktatasi
szakképzés inditasa esetén a (3) bekezdés c) pontja szerinti eljarasban a felséoktatasi intézmény a (4) bekezdésben
megjelolt szakérté helyett felkérheti az Eurdpai FelsGoktatasi MinGségbiztositasi Regiszterbe (European Quality
Assurance Register for Higher Education) bejegyzett szervezetet. Azonos targy vagy személy tekintetében egy
eljaras keretében sziikséges Ujabb, ugyanazon szervezet éltal adott szakvélemény elkészitésében nem vehet részt
az a személy, aki az eljaras kordbbi részében szakértéként mar részt vett.”

A nemzeti felséoktatdsrol szo6l6 2011. évi CCIV. torvény 67. §-a a kovetkezd (4e) bekezdéssel egésziil ki:

+(4e) Ha a MAB a (4) bekezdés szerinti szakvélemény elkészitésére a 71/B. (2) bekezdésben meghatarozott hataridét
tullépi, a szakvéleményért jaré dijat az eljaras meginditasat kérelmezé felsGoktatasi intézmény részére vissza kell
tériteni’”

A nemzeti fels6oktatasrol sz616 2011. évi CCIV. térvény 69. §-a a kdvetkezd (1a) bekezdéssel egésziil ki:
»(1a) A MAB egyetemi tanari palyazatok értékelése céljabdl kidolgozott szempontrendszerét a miniszter hagyja jova.
A MAB a szempontrendszert honlapjan kozzéteszi."

A nemzeti fels6oktatasrol sz616 2011. évi CCIV. térvény 71. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

.(1) A MAB testuletének husz tagja van. Hat tagot delegdl a miniszter, egy tagot a Magyar Tudoményos Akadémia,
egy tagot a Magyar Muvészeti Akadémia, egy tagot a Magyar Rektori Konferencia, két tagot a felsGoktatasi
intézményt fenntartd egyhazi jogi személyek, négy tagot a felsGoktatasi intézményt fenntarté kozfeladatot ellatéd
kozérdekl vagyonkezel$ alapitvédnyok, két tagot a Magyar Kereskedelmi és Iparkamara, egy tagot a HUN-REN
Magyar Kutatdsi Halézat, egy tagot a Hallgatéi Onkorményzatok Orszégos Konferencidja, egy tagot
a Doktoranduszok Orszdgos Szovetsége. A tagoknak - a Doktoranduszok Orszagos Szbvetsége és a Hallgatdi
Onkormanyzatok Orszagos Konferencija altal delegalt tag kivételével - tudomanyos fokozattal kell rendelkeznitik.
A delegélok a delegélas soran egyeztetni kotelesek a nagyobb tudomanyteriletek aranyos képviselete érdekében.
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23.§

24.8§

25.8§

26.8§

27.8

28.§

29.§

30.§

Nem lehet a MAB testlletének tagja rektor, kancelldr, kdzszolgalati tisztviseld, kormanytisztviseld, allami tisztvisel6
vagy a Nemzeti Adé- és Vambhivatal foglalkoztatottja.”

A nemzeti felséoktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. torvény 71/B. § (1) bekezdése helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:
4(1) A MAB szakvéleményt készit

a) a fels6oktatdsi intézmény miikodésének engedélyezésére,

b) a fels6oktatasi intézmény miikodési engedélyének fellilvizsgalatara,

) a fels6oktatasi intézmény vagy az oktatasi hivatal felkérésére a felséoktatasi intézmény felsGoktatdsi szakképzés,
alap- és mesterképzés inditasara,

d) a felséoktatasi intézmény vagy az oktatdsi hivatal felkérésére a doktori iskola étesitésére, doktori képzésének
inditaséra és doktori iskola Uj tudomanyagban torténé képzésinditasara,

e) a kilfoldi fels6oktatasi intézmény vagy az oktatasi hivatal felkérésére a kulfoldi fels6oktatdsi intézmény
magyarorszagi mikodésének engedélyezésére

iranyuld eljarasban.”

A nemzeti felséoktatdsrol sz616 2011. évi CCIV. tdrvény 70. alcime a kovetkez6 117/L. §-sal egészil ki:

,117/L. § A MAB tagjai megbizdsanak ideje meghosszabbodik az e térvénynek a honvédelmi targyu torvények
modositasaval 6sszefliggésben egyes torvények médositasardl szolo 2024. évi XLI. torvénnyel megallapitott 71. §
(1) bekezdése szerinti Uj MAB tagok megbizéasaig.”

A nemzeti felsGoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. torvény

a) 67.§ (5) bekezdésében az,engedélyezhetd” szbvegrész helyébe a,vehetd nyilvantartasba” széveg,
b) 71. 8 (4) bekezdésében a,hat” szovegrész helyébe a, kilenc” széveg
1ép.

17. Az Orszaggyiilésrél sz616 2012. évi XXXVI. torvény médositasa

Az OrszaggyUlésrél sz616 2012. évi XXXVI. torvény 61/A. § (2) bekezdése a kdvetkezd s) ponttal egésziil ki:
(A jelen lévé képvisel6k kétharmaddnak szavazata sziikséges)
,5) @ honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél sz616 2021. évi CXL. torvény 6/A. § (1) bekezdése szerinti dontéshez.”

Az Orszaggyulésrél szold 2012. évi XXXVI. torvény 27/B. §-aban az ,az Alaptorvény 47. cikk (4) bekezdése szerinti
esetben készitett” szovegrész helyébe az,a honvédelemrél és a Magyar Honvédségroél sz6l6 2021. évi CXL. térvény
6/D. § (1) bekezdése szerinti” sz6veg Iép.

18. A valasztasi eljarasrol szol6 2013. évi XXXVI. torvény modositasa

A vélasztasi eljarasrol szol6 2013. évi XXXVI. torvény 76. § (4) bekezdésében a,Magyar Honvédség katonai igazgatasi
és kozponti adatfeldolgozé szerve” szdvegrész helyébe a ,Magyar Honvédség kozponti nyilvantartd szerve és
a terdileti katonai igazgatasi szervek” széveg lép.

19. A gondnokoltak és az el6zetes jognyilatkozatok nyilvantartasarol szol6 2013. évi CLXXV. torvény
modositasa

A gondnokoltak és az elézetes jognyilatkozatok nyilvantartasardl szélé 2013. évi CLXXV. torvény 6/B. §-aban
a ,Magyar Honvédség katonai igazgatasi és kozponti adatfeldolgozd szerve” szdvegrész helyébe
a,Magyar Honvédség kézponti nyilvantartd szerve és a tertileti katonai igazgatdsi szervek” szoveg |ép.

20. A biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras
végrehajtasarol sz616 2013. évi CCXL. torvény modositasa

A bilintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabadlysértési elzaras végrehajtasardl szélo
2013. évi CCXL. torvény 305. § (2) bekezdés a) pontjadban a ,Honvédség katonai igazgatasi és kozponti
adatfeldolgozé szervének” szovegrész helyébe a ,Magyar Honvédség kdzponti nyilvantartd szervének és a teriileti
katonai igazgatasi szerveknek” szoveg Iép.
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31.§

32.§

34.8

35.8§

36.8§

21. A rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyarol sz6l6
2015. évi XLII. torvény modositasa

A rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatdsos alloméanyanak szolgélati jogviszonyérdl szélé 2015. évi
XLII. térvény 275/B. §-aban a ,Magyar Honvédség katonai igazgatasi és kozponti adatfeldolgozd szerve” szévegrész
helyébe a,Magyar Honvédség kozponti nyilvantarto szerve és a terileti katonai igazgatasi szervek” szoveg 1ép.

22. A kormanyzati igazgatdasrol sz616 2018. évi CXXV. torvény modositasa

A kormaényzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. torvény (a tovabbiakban: Kit.) 29/B. § (3d) bekezdése a kdvetkezd
e) és f) pontokkal egészil ki:

[Az Igazgatdsdg a (3) bekezdés a) pontja szerinti ellenérzés lefolytatdsa sordn — a (3c) bekezdésben meghatdrozottakon
tul — az ellendrzétt személyes kapcsolataira vonatkozé nyilatkozat ellenérzésével Gsszefliggésben kezeli az ellenérzétt
nyilatkozattevd]

,€) sajat haztartasaban él6 nagykoru személy természetes személyazonosité adatait,

f) nagykoru unokatestvére és mostohatestvére természetes személyazonosité adatait.”

A Kit 33/B. § (2) bekezdése a kovetkezd f) ponttal egészil ki:

(Az eurdpai uniés fejlesztéspolitikai intézményrendszer részeként a 33/C. § szerinti Nemzeti Fejlesztési Kézpont Idtja el)

,f) a jogszabalyban raruhazott egyéb feladatokat.”

Kit. 33/B. §-a a kovetkez6 (2a) bekezdéssel egésziil ki:

»(2a) A Nemzeti Fejlesztési Kozpont korméanyrendeletben meghatarozottak szerint ellathatja a kdzbeszerzésekért
felel6s miniszter kozbeszerzésekért valo felel6sségi korébe tartozd, a Kormany rendeletében meghatéarozott
feladatokat”

A Kit. 33/C. §-a a kdvetkez6 (5a) bekezdéssel egésziil ki:

»(5a) A Nemzeti Fejlesztési K6zpont feladatainak ellatdsdhoz és m(ikodéséhez sziikséges — az (5) bekezdés hatdlya
ald nem tartozo - szabdlyzatokat a 33/B. § (1) bekezdése szerinti dllamtitkar adja ki. A Nemzeti Fejlesztési Kozpont
kozszolgélati szabalyzata szempontjabdl a Nemzeti Fejlesztési Kozpont a 280. § (1) bekezdés 20. pont b) alpontja
szerinti kormdanyzati igazgatési szervnek minésil, azzal, hogy a kdzszolgalati szabdlyzatot a 33/B. § (1) bekezdése
szerinti dllamtitkar adja ki."

A Kit. 33/D. § (3) bekezdése helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

+(3) A 33/B. § (1) bekezdése szerinti allamtitkar

a) az iranyitd hatdsagi és nemzeti hatdsagi feladatok vonatkozédsidban, tovabba a 33/C. § (7) bekezdése szerinti
iranyitasi feladatok tekintetében nem utasithato,

b) jogszabdly eltéré rendelkezése hidnydban, illetve a 33/B. § (2a) bekezdése kivételével

ba) nem gyakorolhat az eurépai unios forrasok felhasznalasaért felel6s minisztert megillet6é hataskort,

bb) nem helyettesitheti a Nemzeti Fejlesztési Kozpontot irdnyitd minisztert,

bc) az eurdpai uniods forrasok felhasznalasaért felelés miniszter altal atruhazott hataskdrben nem jarhat el a miniszter
nevében,

bd) az eurépai unids forrasok felhasznélasaért felel6s miniszter hataskorébe tartozé ligyekben kiadmanyozasi joggal
nem ruhazhato fel,

c¢) nem gyakorolhat irdnyitdsi hataskort a Nemzeti Fejlesztési Kdzponton tul az eurdpai unids forrasok
felhasznalasaért felel6s miniszter éltal vezetett minisztérium szervezeti egysége, foglalkoztatottja tekintetében.”

A Kit. 33/D. § (4) bekezdés h) pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés [ép

[A 33/B. § (1) bekezdése szerinti dllamtitkdr]

,h) a Nemzeti Fejlesztési Kdzpont tekintetében gyakorolja a jogszabalyban a kéltségvetési szerv vezet6jének cimzett
hataskoroket.”

A Kit. 33/F. § (4) bekezdés c) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

(A teljesitménydijazds alkalmazdsa esetén)

,C) a 134. § (1) bekezdése alapjan megallapitott illetmény és a teljesitménydij egyiittes &sszege nem lehet
magasabb, mint a kormdnytisztviselé altal betoltott allashely besoroldsi fokozatdhoz tartozo illetménysav felsé
hatdra, a vezet6-kormanyfétanacsosi, osztalyvezetbi és féosztalyvezetdi allashelyen pedig az illetménysav felsé
hataranak szazharminc szazaléka.”
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37.8

38.8§

39.§

40.§

42. 8§

(2) AKit. 33/F. §-a a kdvetkez6 (7a) és (7b) bekezdéssel egésziil ki:

»(7a) A Nemzeti Fejlesztési Kozpontnal foglalkoztatottak tekintetében a - 33/D. & (4) bekezdésében foglalt
feladatkorében eljard — 33/B. § (1) bekezdése szerinti allamtitkar vizsgalat keretében

a) adatot igényelhet a blinligyi nyilvantartasi rendszerbdl

aa) a kormanyzati szolgalati jogviszony fennallasa alatt, arra vonatkozoan, hogy a foglalkoztatott biintetlen el6életd
és vele szemben a 82. § (2)-(4) bekezdésében,

ab) a munkaviszony fennallasa alatt, arra vonatkozdan, hogy a foglalkoztatott biintetlen eléélet(i és vele szemben
a279.§(6) és (7) bekezdésben

meghatarozott kizaré okok nem allnak fenn,

b) a kormanyzati szolgalati jogviszony, a munkaviszony létesitése el6tt vagy ezek fenndlldsa alatt adatszolgaltatast
kérhet

ba) a részére benyujtott, végzettséget és nyelvismeretet igazolé okiratok hitelességének ellenérzése céljabol
az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felels szervtdl, az okiratot kiallitd oktatasi intézménytdl, tovabba

bb) a 95. § (5)-(7) bekezdésében foglaltak ellenérzése céljabdl a mas foglalkoztatasra iranyuld jogviszony
fennallasanak tényérdl az allami adé- és vamhatdsagtol.

(7b) A (7a) bekezdés alapjan megismert személyes adatokat a Nemzeti Fejlesztési Kozpont a jogviszony |étesitésérol
meghozott dontés idépontjaig vagy — a jogviszony létesitése és fenndlldsa esetén — a jogviszony megsz(inéséig,
illetve megsziintetéséig kezeli.’

A Kit. 61. §-a a kovetkez6 (3) bekezdéssel egésziil ki:
.(3) A korményzati személyligyi igazgatdsra kijelolt szerv az e torvény szerinti feladatai elldtdsdhoz — a Kormanyzati
Személyligyi Dontéstamogatd Rendszerrél sz6l6 torvényben meghatdrozott felelésségi kdrében — a Korményzati
Személyligyi Déntéstamogaté Rendszert hasznalja”

AKit. 71. § (11) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

L(11) A kinevezési okmdanynak a beosztédsi okirat részét és annak moddositasat, a jogviszony megszlinésével és
megsziintetésével kapcsolatos jognyilatkozatot, az Gsszeférhetetlenség megsziintetésére irdnyuld felszolitast és
a fizetési felszdlitdst a munkaltatoi jogkodr gyakorldja részérdl elektronikusan, legaldbb fokozott biztonsagu
elektronikus aldirassal kell kiadmanyozni.”

A Kit.

1. 33/D. § (4) bekezdés a) pontjadban az,egyéb” szovegrész helyébe az,egyéb - a 33/C. § (5) bekezdése szerinti "
szovegq,

2. 33/F. § (1) bekezdésében az ,allamtitkar” szévegrész helyébe az ,allamtitkar és az allamtitkar kabinetfénoke”
szoveg

3. 88. § (5) bekezdés a) pontjaban a,165. §-at” szovegrész helyébe a, 165. §-at, 167-169. §-at" szoveg,
4, 181. § (2) bekezdésében a,79. §” szévegrész helyébe a,71. § (11) bekezdése, a 79. §" szoveg
Iép.

Hatalyat veszti a Kit.
a) 33/C. § (10) bekezdése,
b) 300/D. § (5) és (6) bekezdése.

23, A tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérél szolo
2019. évi CXXII. torvény modositasa

A tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl szold 2019. évi CXXII. térvény
57. § (4) bekezdésében a ,Magyar Honvédség katonai igazgatasi és kozponti adatfeldolgozd szerve és a katonai
igazgatas illetékes terlileti szervei” szOvegrész helyébe a ,Magyar Honvédség kozponti nyilvantarté szerve és
a terlleti katonai igazgatasi szervek” szoveg Iép.

24. A Nemzeti Ad6- és Vamhivatal személyi allomanyanak jogallasarol sz6l6 2020. évi CXXX. torvény
modositasa

A Nemzeti AdS- és Vamhivatal személyi allomanyanak jogallasardl szélé 2020. évi CXXX. torvény 219. §
(3) bekezdésében a ,Magyar Honvédség katonai igazgatasi és kdzponti adatfeldolgozé szerve” szovegrész helyébe
a,Magyar Honvédség kdzponti nyilvantartd szerve és a terlileti katonai igazgatdsi szervek” széveg |ép.
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43.§

44.§

45.8§

46.8§

25. A Kormanyzati Személyiigyi Dontéstamogato Rendszerrél szol6 2020. évi CLXII. térvény
moédositasa

A Korményzati Személyligyi Dontéstamogatd Rendszerrdl sz6l6 2020. évi CLXII. torvény 4. § (1) bekezdése helyébe
a kovetkez6 rendelkezés lép:

(1) A KSZDR szakmai irdnyitasaért

a) a 2. § a) és b) pontja szerinti foglalkoztatottak és foglalkoztatd szervezetek tekintetében a kormanyzati
személyligyi igazgatasra kijelolt szerv vezetdje,

b) a 2. § ¢)-f) pontja szerinti foglalkoztatottak és foglalkoztatd szervezetek tekintetében a kozszolgalati életpélya
kidolgozasaért felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter)

felel”

A Kormanyzati Személyligyi Dontéstdmogatd Rendszerrdl szolé 2020. évi CLXIl. torvény 4. §-a a kovetkezé
(1a) és (1b) bekezdéssel egészil ki:

,(1a) A KSZDR egységes informatikai rendszerként muikodik. A miniszter és a kormanyzati személyligyi igazgatasra
kijelolt szerv vezet6je a Kormany rendeletében meghatarozottak szerint egyittm(ikodik a KSZDR-rel kapcsolatos
kormanyzati feladatok ellatasaban.

(Tb) A KSZDR mUkodtetéséért a miniszter felelés azzal, hogy a kormanyzati személyiigyi igazgatasra kijel6lt szerv
vezetdje — az (1) bekezdés a) pontjdban foglaltakra kiterjed6en - a KSZDR fejlesztésével, illetve mikodésével
kapcsolatos dontések korében javaslattételi vagy kozremiikodéi joggal (a tovabbiakban egyiitt: javaslattételi jog)
rendelkezik.

A Korményzati Személyligyi Dontéstdmogaté Rendszerrdl sz6lé 2020. évi CLXII. térvény 15. § 1. pontja helyébe
a kovetkezé rendelkezés lép:

(Felhatalmazdst kap a Kormdny hogy rendeletben meghatdrozza)

,1. a KSZDR felépitését, miikodését, 4. § (1b) bekezdése szerinti javaslattételi joggal érintett mukodtetési
részfeladatokat és a javaslattételi jog gyakorlasara vonatkozo eljaras rendjét, a jogosultsagkezelésre, valamint
az adatfeldolgozéi jogviszonyra vonatkozé szabalyokat,”

A Kormdnyzati Személyligyi Dontéstamogatd Rendszerrdl sz616 2020. évi CLXII. térvény

a) 4. § (3) bekezdésében, 13. § (1) bekezdésében, (2) bekezdés f) pontjdban és (3) bekezdésében és 15. §
11. pontjaban a ,kozszolgélati életpélya kidolgozasaért felelés miniszter” szovegrész helyébe a ,miniszter”
szoveg,

b) 12. §-aban a ,kozszolgalati életpélya kidolgozasaért felelés miniszter” szovegrészek helyébe a ,miniszter
szbveg

”

1ép.
26. A védelmi és biztonsagi tevékenységek 6sszehangolasarol sz616 2021. évi XClIl. torvény modositasa

A védelmi és biztonsagi tevékenységek 6sszehangolasardl sz616 2021. évi XClII. torvény

a) 10. § (5) bekezdésében a ,katonai igazgatdsi és kozponti adatfeldolgozd szerve” szdvegrész helyébe
a,kézponti nyilvantarté szerve” széveg,

b) 53. § (3) bekezdés c) pontjaban a,katonai igazgatds terileti szervének” szovegrész helyébe a ,terlileti katonai
igazgatasi szervének” szoveg,

c) 55. § (3) bekezdés c) pontjaban a ,katonai igazgatasi szerv” szovegrész helyébe a ,terlileti katonai igazgatasi
szervének” széveg,

d) 63. § (1) bekezdésében, (1a) bekezdés nyité szovegrészében és (1b) bekezdésében a ,katonai igazgatas
teruleti szerve” szvegrész helyébe a ,Honvédség kozponti nyilvantartd szerve és a terileti katonai igazgatési
szerve” szOveg,

e) 63. § (2) bekezdés e) pontjdban a ,katonai igazgatasi és kdzponti adatfeldolgozé szerve” szovegrész helyébe
a,kézponti nyilvantarté szerve” szoveg

1ép.
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47.8§

48.§

49. 8§

50.8§

52.§

53.§

54.§

—~ e~ o~~~
w
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27. Az ingatlan-nyilvantartasrol sz6l6 2021. évi C. torvény hatalybalépésével 6sszefliggé atmeneti
rendelkezésekrél, valamint egyes, az ingatlan-nyilvantartassal, teriiletrendezéssel,
telepiilésrendezéssel kapcsolatos és kulturalis targyu torvények moédositasarol szolo

2021. évi CXLVI. torvény modositasa

Nem lép hatédlyba az ingatlan-nyilvantartasrél sz6lé 2021. évi C. torvény hatélybalépésével 6sszefliggd atmeneti
rendelkezésekrél, valamint egyes, az ingatlan-nyilvantartassal, terliletrendezéssel, teleplilésrendezéssel kapcsolatos
és kulturdlis targyu torvények modositasarol szold 2021. évi CXLVI. térvény 62. § a) pontja.

28. Az allam miikodését érinto egyes torvények moédositasarol sz616
2024. évi XXIX. torvény modositasa

Az allam mukodését érinté egyes torvények modositasardl szolé 2024. évi XXIX. torvény 3. §-a a kovetkezd
(10a) bekezdéssel egésziil ki:
,(10a) A 26. § 2024. november 2-an Iép hatalyba.”

Az allam mukodését érinté egyes torvények modositasardl szold 2024. évi XXIX. torvény 2. §-dban az ,alapjan”
szbvegrész helyébe a,szerint” szoveg lép.

Nem lép hatdlyba az allam mukodését érinté egyes torvények moddositasardl széld 2024. évi XXIX. torvény
28.§-aés 30. §-a.

Az allam mukodését érinté egyes torvények modositasardl szold 2024. évi XXIX. toérvény 26. §-anak a kotelezd

egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997. évi LXXXIIL. térvény

a) 26/D. § (1) bekezdését megallapité rendelkezése a ,Batthydny-Strattmann Lészlé Alapitvany” szovegrész
helyett a,Batthydny-Strattmann Laszl6 Alapitvany A Gyogyitasért” széveggel,

b) 26/D. § (9) bekezdését megdllapité rendelkezése az ,Az Alapitvany kezeld szervét” szévegrész helyett
az,Az Alapitvanyt” szoveggel

Iép hatalyba.

Hatalyat veszti az allam miikddését érinté egyes torvények moddositasardl szolé 2024. évi XXIX. térvény 3. §
(11) bekezdésében a,26. §, a" szovegrész.

29. Zaro rendelkezések

Ez a torvény — a (2)—(5) bekezdésben foglalt kivétellel - 2024. november 1-jén Iép hatélyba.
A 6.8 (1) bekezdése és a 51. § 2024. november 2-an |ép hatalyba.

A 6.8 (2) bekezdése, a 7. § és a 50. § 2025. janudr 1-jén lép hatalyba.

A 14.§ és a 27. alcim 2025. januar 15-én lép hatdlyba.

A 20.8,a21.8 a23.§8ésa25. §a) pontja 2025. februar 28-an Iép hatalyba.

E torvény

a) 18. alcime az Alaptorvény XXIX. cikk (3) bekezdése, 2. cikk (1) bekezdése és 35. cikk (1) bekezdése alapjan,

b) 46. § a) pontja az Alaptdrvény XXXI. cikk (5) bekezdése alapjan

sarkalatosnak mind&suil.

E torvény 17. alcime az Alaptorvény 5. cikk (4) és (7) bekezdése alapjan a jelen 1évd orszaggyulési képvisel6k
kétharmaddnak szavazataval elfogadandé hazszabalyi rendelkezésnek mindsdil.

Dr. Sulyok Tamds s. k., Dr. Latorcai Jdnos s. k.,
koztarsasagi elnok az Orszaggydilés aleIndke
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A Kormany 312/2024. (XI. 4.) Korm. rendelete
a csapatmozgasokkal 6sszefiiggo szabalyokrol

A Kormany

a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél szolo 2021. évi CXL. térvény 110. § (1) bekezdés 13. pontjadban kapott felhatalmazas
alapjan,

a 6. § tekintetében a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol szolo 2021. évi CXL. térvény 110. § (1) bekezdés 19. pontjadban
kapott felhatalmazas alapjan,

az Alaptorvény 15. cikk (1) bekezdésében meghatérozott feladatkdrében eljarva a kovetkezéket rendeli el:

1.8 (1) A honvédelemért felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter) az 1. és 2. melléklet szerinti adatok alapjan dontésre
a Kormany elé terjeszti a Kormany vagy az Orszaggyuilés éltal engedélyezendé csapatmozgds engedélyezésére
vonatkozo elSterjesztést.

(2) Az (1) bekezdés szerinti el6terjesztésben a csapatmozgds engedélyezésére vonatkozé dontést az 1. melléklet
1-4., 6. és 7. pontja, illetve a 2. melléklet 1-4., 6. és 7. pontja szerinti adattartalommal kell el6késziteni.
(3) A Kormany a csapatmozgas engedélyezésére vonatkozé dontését a (2) bekezdés szerinti adattartalommal adja ki.

2.8 (1) A miniszter a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrol szolo 2021. évi CXL. torvény 6/A. § (4) bekezdése és 6/B. §
(3) bekezdése szerinti engedélyt az 1. melléklet 1-4., 6. és 7. pontja, illetve a 2. melléklet 1-4., 6. és 7. pontja szerinti
adattartalommal adja ki.

(2) A kovetkezd évre el6re ismert gyakorlatok és kiképzések esetében a miniszter az (1) bekezdés szerinti engedélyt
a targyévet megel6z6 év oktdber 31-ig adja ki.

(3) A (2) bekezdés szerinti engedélyben szerepld, a létszamkeretet meghaladd 1étszam véltozasa vagy a csapatmozgds
céljdban bekovetkez6 valtozas kivételével Gj engedély kiadasa nem sziikséges.

3.8 (1) Kozjogi engedélyezést nem igénylé csapatmozgasnak mindsil a Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH)
alegységeinek és személyi dllomanyanak a kdvetkezé kiilfoldi tevékenysége:
1. a katonai szakmai, partneri latogatasokon, targyalasokon, konferencidkon és azok elékészitésében torténé
részvétel,
2. nyilt vagy zartkoru kereskedelmi, technikai bemutatékon és azok elékészitésében torténd részvétel,

a gyoégykezelésen, ldlltetésen és azok el6készitésében valo részvétel,

4.  hagyomany6rzd, kegyeleti, kulturalis, tarsadalmi és sportrendezvényeken, valamint azok el6készitésében
torténd részvétel, tovabba ilyen események - fegyvertelen vagy legfeljebb onvédelmi fegyverrel ellatott
allomany altali - biztositasa,

5.  nemzetkdzi szervezet dontésén alapuld vagy nemzetkdzi szervezet altal szervezett vagy vezetett
muveletekben vagy a fogadé orszag meghivasara fegyvertelen vagy legfeljebb 6nvédelmi fegyverrel ellatott
katonai megfigyel6i, katonai szaktanacsadadi, torzstiszti, oktatodi, kiképzdi vagy 6sszekotdi feladatok ellatasa,

6. fegyverzetellenérzé programon vald részvétel,

7.  fegyvertelen vagy legfeljebb 6nvédelmi fegyverrel ellatott allomany éltal kizardlag egészségiigyi vagy mas
humanitarius segitség nyujtasa olyan mdveleti terlleten vagy annak kozelében, ahol Magyarorszdg nem
mindsil hadvisel6 félnek,

8. anem mdveleti teriileten m(ikod6é muveleti parancsnoksdgokon vagy ezen parancsnoksag aldrendeltségébe
tartozé szervezetben torténé szolgdlatteljesités, ha az nem jar a tényleges mdveleti terlletre kiildéssel,

9. a mas allam katonai vagy mas dallami szervénél, valamint nemzetkdzi szervezetnél tdrténd egyéni
szolgdlatteljesités, ha az nem jar a tényleges miveleti teriletre kiildéssel,

10.  gyakorlatokon és kiképzéseken vendég, megfigyelsi vagy térzsmegerdsité minéségben valo részvétel,

11.  tanulmanyok (ideértve a képzés gyakorlati részét is) vagy oktatdi tevékenység folytatasa,

12.  részvétel kiilfoldon megrendezésre keriilé tantermi kiképzésen vagy térzsgyakorlaton,

13.  kibergyakorlatokon valé részvétel,

14.  az MH jarmUveinek allami és kormanyzati delegacidkkal kapcsolatos szallitasi feladatai,

15. az MH légijarmdveinek vagy katonai célra haszndlt magyar allami légijarmlveknek navigaciés gyakorld
repiilése és technikai leszélldsa az Eszak-atlanti Szerz6dés Szervezetének (a tovabbiakban: NATO) vagy
az Eurépai Unié (a tovabbiakban: EU) tagallamaban,

16.  az MH erre felkészitett alakulatainak mas allamban bekovetkezett természeti vagy ipari katasztroéfa vagy mas
tOmegszerencsétlenség esetén a mentésben és a kovetkezmények elhdritdsdban valé haladéktalan
kozremikodése,

17.  a behozatali vagy kiviteli engedéllyel rendelkezd hadiipari, illetve beruhdazasi célu katonai szallitas, tovabba
a széllitmany kisérete vagy 6rzése.

w
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4.8

5.8

6.8

)

Kozjogi engedélyezést nem igénylé csapatmozgasnak mindsul a kilfoldi fegyveres eréknek vagy azok személyi
allomanyénak a kdvetkezé magyarorszagi vagy Magyarorszag teriletét érinté tevékenysége, vagy ha a kovetkezd
célbdl haladnak &t Magyarorszagon:

1. a katonai szakmai, partneri latogatasokon, targyalasokon, konferenciakon és azok elékészitésében torténd
részvétel,

2. nyilt vagy zartkoru kereskedelmi, technikai bemutatékon és azok elékészitésében torténd részvétel,

a gyogykezelésen, lidiltetésen és azok el6készitésében vald részvétel,

hagyomanyérzé, kegyeleti, kulturdlis, tarsadalmi és sportrendezvényeken, valamint azok el6készitésében

torténd részvétel, tovabba ilyen események — fegyvertelen vagy legfeljebb onvédelmi fegyverrel ellatott

allomany altali - biztositasa,

5. nemzetkdzi szervezet dontésén alapuld vagy nemzetkdzi szervezet dltal szervezett vagy vezetett
muveletekben vagy a fogadd orszag meghivasara fegyvertelen vagy legfeljebb 6nvédelmi fegyverrel ellatott
katonai megfigyel6i, katonai szaktanacsadadi, torzstiszti, oktatodi, kiképzdi vagy 6sszekotdi feladatok ellatasa,

6. fegyverzetellenérzé programon vald részvétel,

7.  nemzetkdzi szervezetnél, nemzetkozi katonai szervezetnél, magyar allami szervezetnél, MH-nal torténd
szolgalatteljesités,

8.  gyakorlatokon és kiképzéseken vendég, megfigyelbi vagy torzsmegerdsité minéségben valo részvétel,

9. tanulmanyok (ideértve a képzés gyakorlati részét is) vagy oktatoi tevékenység folytatasa,

10.  tantermi kiképzésen vagy torzsgyakorlaton valé részvétel,

11.  kibergyakorlatokon valo részvétel,

12.  a NATO- és EU-tagdllamok katonai vagy katonai célra hasznalt Iégijarm(veinek — miveletekben valo részvétel
eseteit kivéve - gyakorlatnak nem mindsilé navigdcidés gyakorl6é repllése, atreplilése Magyarorszag
|égterében és technikai leszalldasa Magyarorszagon,

13.  Magyarorszagon bekovetkezett természeti vagy ipari katasztrofa vagy mas tomegszerencsétlenség esetén,
a mentésben és a kdvetkezmények elharitdsdban valé haladéktalan kdzrem(kddése, vagy mas orszagban
végzendd ilyen célu tevékenység miatt Magyarorszagon torténd athaladésa,

14.  a behozatali vagy tranzitengedéllyel rendelkezé hadiipari, illetve beruhdzasi céld katonai széllitds, tovabba
a szallitmany kisérete vagy 6rzése.

> ow

A hataratlépések tényleges végrehajtdsanak és a csapatmozgasban részt vevd jarmlvek mozgdsanak
engedélyezéséhez (a tovabbiakban: technikai engedély) és azok hatarforgalmi ligyintézéséhez sziikséges adatokat
a 3. és 4. melléklet tartalmazza.

A technikai engedély megaddsédnak kérelmezéséhez a 3. és 4. melléklet szerinti adatokat a csapatmozgasok
technikai engedélyezésére a miniszter altal kijelolt honvédelmi szervezet (a tovabbiakban: kijelolt honvédelmi
szervezet) részére kell megkuldeni.

Az MH kilféldi csapatmozgdsa esetén, ha a hataratlépéssel érintett kilfoldi dllam a 4. melléklet szerinti adatokon
fellil mas adatot is igényel, a kijelolt honvédelmi szervezet részére ezen adatokat is meg kell kiildeni.

A kulfoldi fegyveres er6k Magyarorszdg teriiletét érinté csapatmozgdsainak technikai engedélyeire vonatkozo
kérelmek esetében a kijelolt honvédelmi szervezet technikai engedélyt - koézjogi engedélyezést igényl6
csapatmozgds esetében — csak a hatélyos kdzjogi engedélyben szerepl6 csapatmozgésokra adhat ki.

Kozjogi engedélyezést igényld esetben kdzjogi engedély hidnydban a kijelolt honvédelmi szervezet tajékoztatja
a kérelmezét a technikai engedélyre vonatkozo kérelem elutasitasarol, és szlikség esetén javaslatot tesz a miniszter
részére a kozjogi engedély megadasara irdnyuld eljaras kezdeményezése érdekében.

A kijelolt honvédelmi szervezet megtagadhatja a 3. melléklet szerinti adattartalommal igényelt technikai engedély
kiaddsat, amennyiben a magyar fél altal eldirt hataridét a kérelmezé kiilfoldi fél elmulasztja, tovabba ha a kérelem
hidnyos adattartalmu, és a hidnypétlasra a kijeldlt honvédelmi szervezet &ltal meghatérozott hataridében
nem kerdl sor.

A gyakorlatok helyszinei k6zotti mozgas esetét kivéve, a kiilfoldi fegyveres er6knek a Magyarorszagon végrehajtasra
keriilé gyakorlatait, kiképzéseit és mas hasonld, katonai tevékenységeit — a (2) bekezdés szerinti kivétellel - a magyar
allam tulajdondban és a miniszter altal vezetett minisztérium (a tovabbiakban: HM) vagyonkezelésében 1évé katonai
gyakorlo- és I6tereken, repiilétereken, valamint mas katonai létesitményekben, tovabba a magyar fél éltal kijelolt
Iégtérben lehet végrehajtani.

A Kormany egyedi engedélye alapjan egyes specidlis gyakorlatok olyan ingatlanokon, illetve létesitményeken is
végrehajthatok, amelyek nem tartoznak a HM vagyonkezelésébe. Ennek érdekében a HM a vagyonkezel6vel vagy
a tulajdonossal el6zetesen megallapodast kot.

Légyakorlat kizarolag a HM vagyonkezelésében 1évé [étesitményben, illetve ingatlanon hajthaté végre.
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7.8 Ez a rendelet a kihirdetését kovetd napon Iép hatdlyba.

8.8 Hatalydt veszti a hatératlépéssel jard csapatmozgasok engedélyezésének kormdényzati feladatairdl sz6lé
190/2000. (XI. 14.) Korm. rendelet.

9.8 A 2025. év tekintetében a 2. § (2) bekezdése szerinti hatarid6 2024. december 15-e.

Orbdn Viktor s. k.,

miniszterelnok

1. melléklet a 312/2024. (XI. 4.) Korm. rendelethez

Kulfoldi haderék Magyarorszagot érint6, kozjogi engedélyezést igénylé csapatmozgédsa engedélyezésének
megkéréséhez feltiintetend6 adatok

1.

2.
3.
4

o w

A csapatmozgast kérelmez6 kiilfoldi haderé és orszaganak megnevezése.

A csapatmozgas tervezett helyszine az orszdg megjelolésével.

A csapatmozgas célja és jellege, tobb cél esetében valamennyi cél feltlintetésével.

A csapatmozgasban érintett, a fegyveres eré alloméanyéaba tartozd személyek tervezetten egyidejlileg jelen
1évé, illetve athaladd Gsszlétszama.

A csapatmozgas - szarazfoldi, vizi, |égi — kozlekedési modozata.

A t0bbszori hataratlépés lehetéségének ténye, ha a csapatmozgas jellege indokolja.

A csapatmozgds tervezett idépontja.

2. melléklet a 312/2024. (XI. 4.) Korm. rendelethez

Az MH kozjogi engedélyezést igényl6 csapatmozgasa engedélyezésének megkéréséhez feltlintetendé adatok

NowuhskwnN=

A csapatmozgas tervezett helyszine az orszdg megjelolésével.

Az athaladdssal érintett orszdgok megnevezése.

A csapatmozgas célja és jellege, tobb cél esetében valamennyi cél feltlintetésével.
Az MH résztvevé dllomanyanak létszama.

A csapatmozgas - szarazfoldi, vizi, |égi — kozlekedési modozata.

A t0bbszori hataratlépés lehetéségének ténye, ha a csapatmozgas jellege indokolja.
A csapatmozgds tervezett idépontja.

3. melléklet a 312/2024. (XI. 4.) Korm. rendelethez

Kulfoldi fegyveres erék hazai csapatmozgasa technikai engedélyezéséhez és azok hatarforgalmi tigyintézéséhez
szlikséges adatok

1.

v W

10.
11.

A csapatmozgassal érintett kilfoldi katonai szervezet és orszaganak megnevezése.

A csapatmozgds célja.

A megadott idétartamon beliil varhaté maximalis [étszam, valtasokkal egyitt.

Magyarorszég teriletén torténd tartézkodas idétartama a belépéstdl a kilépésig.

A rendeltetési hely, azaz Magyarorszdg esetében a tevékenység helye, magyarorszagi tranzit esetén
a célorszag és az athaladdssal érintett orszdgok megnevezése.

A be- és kilépésre tervezett magyar hataratkel6hely megnevezése, a hataratlépés tervezett idépontja,
tervezett utvonal leirdsa, tartézkoddsi helyek megjelolésével, megjeldlve, ha az engedélyezett id6tartamon
belll tobbszori hataratlépés torténik.

A személyek nevének és rendfokozatanak felsorolasa, Uti okmanyaiknak tipusa, megjeldlve, hogy az utlevél,
NATO-menetparancs, személyazonositd igazolvany vagy mas igazolvany.

A gép-, harc-, 1égi- és vizi jarmUvek megnevezése, mennyisége, egyedi azonositéja.

A szdllitandd haditechnikai termékek, anyagok, eszkozok, élelmiszer-elldtmény megnevezése, mennyisége,
kulonos tekintettel az egyéni fegyverzetre, a vamszempontbdl fokozott ellenérzés ald esd, valamint
a veszélyes aruk korébe tartozé termékekre.

A szallitds modja, itemezése.

A kotelék, szallitmany kisérésére és egyéb befogadd nemzeti tdmogatasra vonatkozé igény.
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12.  Atulsulyos, talméretes kozuti jarmUvek adatai.
13. Az utvonalengedély kiaddsahoz sziikséges egyéb adatok.

4. melléklet a 312/2024. (XI. 4.) Korm. rendelethez

Az MH kiilfoldi csapatmozgasa technikai engedélyezéséhez és azok hatarforgalmi ligyintézéséhez sziikséges adatok
1. Acsapatmozgdssal érintett katonai szervezet.
2. Acsapatmozgas célja.
3. A csapatmozgas jogcime, ideértve kilondsen a vonatkozé nemzetkozi jogi dokumentumokat, tovabba
az orszaggyulési, kormany vagy honvédelmi miniszteri kdzjogi dontés szamat.
4. Arésztvevd dllomany tervezett maximalis étszdma, valtasokkal egyditt.
A célorszag és az dthaladdssal érintett orszagok megnevezése.
A ki- és visszalépésre tervezett magyar és kilfoldi, valamint a tovabbi hataratlépésekkel érintett kalfoldi
hatdratkel6helyek megnevezése, a hataratlépések tervezett idépontja, tervezett utvonal leirdsa, tartézkodasi
helyek megjel6lésével, megjeldlve, ha az engedélyezett idétartamon belil tobbszori hataratlépés torténik.
7. A személyek nevének és rendfokozatanak felsorolasa, uti okmanyaiknak tipusa, megjeldlve, hogy az utlevél,
NATO-menetparancs, személyazonositd igazolvany vagy mas igazolvany.
8. A gép-, harc, |1égi- és vizi jormlvek megnevezése, mennyisége, egyedi azonositdja.
9. A széllitandé haditechnikai termékek, anyagok, eszkdzok, élelmiszer-elldtmany megnevezése, mennyisége,
kulonos tekintettel az egyéni fegyverzetre, a vamszempontbdl fokozott ellenérzés ald esd, valamint
a veszélyes aruk korébe tartozé termékekre.
10.  Aszallitds médja, Utemezése.
11. A kotelék, szallitmany kisérésére és egyéb tdmogatdsra vonatkozo igény.
12.  Atulsulyos, talméretes kozuti jarmUvek adatai.
13. Az utvonalengedély kiaddsahoz sziikséges egyéb adatok.

o w

A Kormany 313/2024. (XI. 4.) Korm. rendelete
honvédelmi targyu torvények modositasarol szol6 torvényhez kapcsol6dé kormanyrendeletek
moédositasarol

A Kormany

a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szold 1995. évi CXXV. térvény 77. § (1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazés alapjan,

a 2. alcim tekintetében a kotelezd egészségbiztositds ellatdsairdl szolé 1997. évi LXXXII. torvény 83. § (2) bekezdés j) és
p) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan,

a 3. alcim tekintetében a magyar épitészetrél sz6l6 2023. évi C. torvény 225. § (1) bekezdés 22. pont a) alpontjdban kapott
felhatalmazas alapjén,

a 4. alcim tekintetében a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrdl szélé 2021. évi CXL. torvény 110. § (1) bekezdés
10. pontjaban kapott felhatalmazas alapjan,

az 5. alcim tekintetében a honvédelmi adatkezelésekrdl szold 2022. évi XXI. torvény 111. § b) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan,

a 6. alcim tekintetében a védelmi és biztonsagi tevékenységek 0sszehangolasérol sz6l6 2021. évi XClII. torvény 83. § 1. pontjdban
kapott felhatalmazas alapjan,

a 7. alcim tekintetében a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl sz6l6 2021. évi CXL. torvény 110. § (1) bekezdés 18., 20. és
22. pontjaban, tovabba a honvédelmi adatkezelésekrdl szold 2022. évi XXI. térvény 111. § ¢) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan,

a 8. alcim tekintetében az Alaptorvény 45. cikk (6) bekezdésében meghatérozott eredeti jogalkotdi hataskorében eljarva,

az Alaptorvény 15. cikk (1) bekezdésében meghatérozott feladatkorében eljarva a kovetkezéket rendeli el:

1. A biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél sz616 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet mdédositasa
1.8 A biztonsdgi okmanyok védelmének rendjérél sz6lé 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet 1. szamu melléklet

3.1.44. pontjaban a ,Magyar Honvédség kozponti adatfeldolgozd szerve” szévegrész helyébe a ,Magyar Honvédség
kdzponti nyilvantarté szerve” szoveg lép.
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2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

2. Az egyes kozpontositott egészségligyi szolgaltatok altal nyujtott szolgaltatasok igénybevételéral,
valamint a kiilon meghatarozott személyek tekintetében fennallé egészségiigyi ellatas rendjérol szolo
175/2007. (VI. 30.) Korm. rendelet médositasa

Az egyes kdzpontositott egészségligyi szolgaltatok altal nyujtott szolgaltatasok igénybevételérél, valamint a kilon
meghatarozott személyek tekintetében fennall6 egészségligyi ellatds rendjérdl szolé 175/2007. (VI. 30.)
Korm. rendelet 4. § (3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

4(3) A sajat jogu igényjogosult igényjogosultsdgat a szolgdlati igazolvannyal - kézalkalmazotti, honvédelmi
alkalmazotti, rendvédelmi igazgatési alkalmazotti, koztisztviselSi, kormanytisztviseldi, igazsdgligyi alkalmazotti,
munkavallaléi igazolvanyaval, ennek hianydban munkaltatéi igazolassal, a hallgatéi dllomany és a tanuloi allomany
didkigazolvannyal -, a nyugdijas és a szolgalati jaranddsagban részesiilé a nyugdijas szolgélati igazolvanyaval,
nyugdijas igazsagugyi alkalmazotti igazolvanyaval, a vasutas igényjogosult a vasuti arcképes menetkedvezményi
igazolvanyaval vagy munkaltatéi igazoldssal, a kordbban honvédelmi, rendvédelmi vagy vasutas szervnél
kozalkalmazotti, koztisztvisel6i vagy kormanytisztviseléi jogviszonyban allé nyugdijas a volt munkaltatd
igazolasaval és minden esetben - az Ebtv. 29. § (4) bekezdése alapjan - a tarsadalombiztositasi azonosité jelet
igazolo6 hatdsagi igazolvanyaval (a tovabbiakban: TAJ szamat igazolé okmany) igazolja.”

Az egyes kdzpontositott egészségligyi szolgaltatok altal nyujtott szolgaltatdsok igénybevételérdl, valamint a kilon
meghatarozott személyek tekintetében fennall6 egészségligyi ellatdas rendjérél szolé 175/2007. (VI. 30.)
Korm. rendelet 5. § (1) és (3) bekezdésében az ,az MH katonai igazgatasi és kozponti adatfeldolgozd szerve”
szOvegrész helyébe az,a teriileti katonai igazgatds szerve” szoveg Iép.

3. A honvédelmi és katonai célu épitményekkel kapcsolatos épitésfeliigyeleti tevékenységrol sz616
195/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet médositasa

A honvédelmi és katonai célu épitményekkel kapcsolatos épitésfelligyeleti tevékenységrél szold 195/2009. (IX. 15.)
Korm. rendelet 5. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

+(3) A katonai épitésfelligyeleti igazolvanyt a Magyar Honvédség kozponti nyilvantarté szerve éllitja ki. A katonai
épitésfeliigyeleti igazolvanyok kezelésére, illetve kiadasara a honvédelmi dgazatban hasznalt azonosité okmanyok
és igazolasok kiaddsara és kezelésére vonatkozd eljardsi szabalyokrdl sz6lé6 miniszteri rendelet szabalyait kell
megfeleléen alkalmazni.

4. Az 6nkéntes tartalékos rendszerhez kapcsolédéan, a munkaltatot megilleté tamogatasokra
vonatkoz6 szabalyokrél sz616 294/2011. (XIl. 22.) Korm. rendelet médositasa

Az 6nkéntes tartalékos rendszerhez kapcsoléddan, a munkaltatét megilleté tamogatasokra vonatkozo szabalyokrdl
294/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (4) bekezdésében az ,az MH katonai igazgatasi és kdzponti adatfeldolgozé
szervénél” szévegrész helyébe az,az dllomanyilletékes honvédségi szervezetnél” szoveg Iép.

5. A honvédelmi adatkezelésekrél sz616 torvény végrehajtasarol szolo
385/2022. (X. 13.) Korm. rendelet modositasa

A honvédelmi adatkezelésekrol szol6 torvény végrehajtasardl szold 385/2022. (X. 13.) Korm. rendelet

a) 4.§ b) pont ba) alpontjaban és 6. §-aban a,Magyar Honvédség katonai igazgatasi és kozponti adatfeldolgozo
szerve” szOvegrész helyébe a,Magyar Honvédség kdzponti nyilvantartd szerve” szoveg,

b) 5. § (1) bekezdésében a ,Magyar Honvédség katonai igazgatasi és kozponti adatfeldolgozé szervéné
szovegrész helyébe a,Magyar Honvédség kozponti nyilvantarté szervénél” széveg

|n

Iép.

6. A gazdasagi és anyagi szolgaltatasi kotelezettség szabalyairol sz616
428/2022. (X. 28.) Korm. rendelet médositasa

A gazdasdgi és anyagi szolgdltatasi kotelezettség szabdlyairdl szélé 428/2022. (X. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Gasz.vhr.) 10. § 3. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés Iép:

(E fejezet alkalmazdsdban)

3. hadkiegészité és toborzd kbzpont: a katonai igazgatas terlletileg illetékes szerve, amely a gazdasagi és anyagi
szolgdltatasi kotelezettség biztositdsa érdekében, az ellendrzés lebonyolitdsdban, a kotelezettel torténd
kapcsolattartasban jar el, ennek soran egylittmiikodik a védelmi és biztonsagi igazgatasi szervvel.”
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8.8

9.8

10.§

11.8

12.8

13.§

14.§

A Gasz.vhr. 12. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

.(2) Az egyszeri adatszolgaltatast elrendelé hatdrozatot az (1) bekezdés a) pontja szerinti esetben a terileti védelmi
bizottsdg elndke, illetve az (1) bekezdés b) pontja szerinti esetben a hadkiegészité és toborzé kdzpont postai vagy
elektronikus Uton megkildi a kotelezettnek.”

A Gasz.vhr. 13. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

.(2) A terileti védelmi bizottsdg rendszeres adatszolgéltatasra kotelezd hatarozata 6t példanyban készil, amelynek
egy-egy példanyat megkdldi az igénybevevének, az ingatlan fekvése szerint, szolgaltatds esetén a szolgéltatasra
kotelezett székhelye, telephelye vagy fidktelepe szerint illetékes polgdrmesternek, a szolgéltatasra kotelezettnek,
valamint a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél sz6lé 2021. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Hvt.) 68. §
d) pontja szerinti feladata ellatdsa érdekében az ingatlan fekvése szerint, szolgaltatds esetén a szolgéltatasra
kotelezett székhelye, telephelye vagy fidktelepe szerint illetékes hadkiegészité és toborzé kdzpontnak.”

A Gasz.vhr. 15. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

.(1) Az igénybevevd az ingatlan, az ingé dolog, a szolgéltatas igénybevételi célu kijel6lésére vonatkozd kérelmét
- a rendszeresitett formanyomtatvanyon két példanyban — a Hvt. 68. § d) pontja szerinti feladata ellatasa érdekében
az ingatlan fekvése szerint, szolgéltatds esetén a szolgdltatasra kotelezett székhelye, telephelye vagy fidktelepe
szerint illetékes hadkiegészit6 és toborzd kdzpont vezetdjéhez postai vagy elektronikus uton nyujtja be!”

A Gasz.vhr. 15. §-a a kdvetkezd (1a) bekezdéssel egésziil ki:

»(1a) Az igénybevevd a technikai eszkodz igénybevételi célu kijelolésére vonatkozd kérelmét — a rendszeresitett
formanyomtatvanyon egy példanyban - a Hvt. 68. § d) pontja szerinti feladata ellatdsa érdekében az igénybevevé
székhelye szerint illetékes hadkiegészitd és toborzé kozpont vezetbjéhez postai vagy elektronikus Gton nyujtja be.”
A Gasz.vhr. 15. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

.(3) A hadkiegészité és toborzé kdzpont az ingatlan, az ingdé dolog, technikai eszkdz, illetve a szolgaltatds
igénybevételi célu kijeldlésére vonatkozd kérelem masolatdt megkildi az ingatlan fekvése szerint, szolgaltatas
esetén a szolgaltatasra kotelezett székhelye, telephelye vagy fidktelepe szerint illetékes teriileti védelmi bizottsag
elnokének”

A Gasz.vhr. 16. § (7) bekezdése helyébe a kbvetkezé rendelkezés ép:

A7) Az (5) bekezdés szerinti hatarozatot a teriileti védelmi bizottsag postai vagy elektronikus Uton kézbesiti
az igénybevevének, az ingatlan fekvése szerinti, szolgéltatas esetén a szolgaltatasra kotelezett székhelye, telephelye
vagy fidktelepe szerint illetékes polgarmesternek, az ingatlan, ingé dolog vagy a szolgéltatas tulajdonosanak,
birtokosanak vagy az azzal rendelkezni jogosultnak, valamint a Hvt. 68. § d) pontja szerinti feladata elldtasa
érdekében az ingatlan fekvése szerinti, szolgaltatas esetén a szolgdltatasra kotelezett székhelye, telephelye vagy
fioktelepe szerint illetékes hadkiegészit6 és toborzd kdzpontnak.”

A Gasz.vhr. 22. § (1) bekezdése helyébe a kbvetkezd rendelkezés ép:

+(1) Az igénybevevé az ingatlan, ingd dolog vagy szolgéltatds igénybevételének elrendelésére vonatkozd kérelmét
a rendszeresitett formanyomtatvanyon az ingatlan fekvése szerinti, szolgaltatas esetén a szolgaltatasra kotelezett
székhelye, telephelye vagy fidktelepe szerint illetékes terileti védelmi bizottsdg elndkéhez, technikai eszkoz
igénybevételének elrendelésére vonatkozo kérelmét a rendszeresitett formanyomtatvanyon a székhelye, telephelye
vagy fidktelepe szerint illetékes hadkiegészité és toborzd kdzpont vezetjéhez postai vagy elektronikus uUton
torténd megkuldéssel vagy személyes kézbesités utjan nyujtja be!”

A Gasz.vhr. 23. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:

»23. § A terlleti védelmi bizottsdg elndke az igénybevételt elrendeld hatdrozatot postai vagy elektronikus uton
megkuldi az igénybevevonek, az ingatlan fekvése vagy a szolgaltatasra kotelezett székhelye, telephelye vagy
fioktelepe, ing6é dolog helye szerint illetékes hadkiegészité6 és toborzd kozpontnak, polgdrmesternek és
a kotelezettnek!”

A Gasz.vhr. a kdvetkez6 23/A. §-sal egésziil ki:

,23/A. § A hadkiegészité és toborzéd kdzpont vezetbje az igénybevételt elrendelé hatdrozatot postai vagy
elektronikus Uton megkiildi az igénybevevének, a technikai eszkdz tulajdonosénak, birtokosanak vagy az azzal
rendelkezni jogosultnak, a technikai eszkdz helye szerint illetékes terlleti védelmi bizottsdg elndkének,
polgdrmesternek.”
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15.§

16.§

17.8§

A Gasz.vhr.

a) 8. § (1)-(3) bekezdésében, 13. § (5) és (6) bekezdésében, 14. § (1) és (3) bekezdésében, 17. §-dban, 29. §
(1) bekezdésében és 30. § (1) bekezdésében a ,székhelye, telephelye, fidktelepe” szovegrész helyébe
a,székhelye, telephelye vagy fidktelepe” szoveg,

b) 8. § (3) bekezdésében a,Magyar Honvédség katonai igazgatasi és kdzponti adatfeldolgozo szerve” szovegrész
helyébe a,terlleti katonai igazgatasi szerv” széveg

1ép.
Hatalyét veszti a Gasz.vhr. 12. § (3) bekezdése.

7. A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol sz616 torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz616 614/2022. (XII. 29.) Korm. rendelet médositasa

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél szold torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtdsarol szolo
614/2022. (XIl. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Hvt.vhr.) VI. Fejezete helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

JVI. Fejezet

A KATONAI IGAZGATASI SZERVEK ES A HONVEDSEG KOZPONTI NYILVANTARTO SZERVE MEGNEVEZESE, ILLETEKESSEGE ES
SZAKMAI IRANYITASI JOGKORE

15. A Honvédség kozponti nyilvantarto szerve

17.§ A Kormény a Honvédség kdzponti nyilvantarté szervének a Magyar Honvédség vitéz Szurmay Sandor Budapest
Helyérség Dandart jeldli ki, amelynek illetékessége a Hvt. 69/A. §-dban meghatdarozott feladatai vonatkozéséban
az orszag egész terliletére kiterjed.

15/A. A kozponti katonai igazgatasi szerv
17/A. § A Kormany a kdzponti katonai igazgatési szervnek a Magyar Honvédség Terliletvédelmi és Hadkiegészitd
Parancsnoksagot jel6li ki, amelynek szakmai irdnyitési jogkore a Hvt. 67. §-4ban meghatarozott feladataira terjed ki.

16. A hadkiegészito és toborzé6 kézpontok

18. § A Hvt. 68. §-dban meghatarozott feladataik ellatasa vonatkozasdban a hadkiegészité és toborzd kdzpontok
illetékessége a kovetkezé:

a) a Magyar Honvédség vitéz Reviczky Laszl6 1. Terlletvédelmi Ezred, 1. Hadkiegészité és Toborzd Kdzpont
illetékessége kiterjed Budapest févaros és Pest varmegye kodzigazgatasi teriiletére,

b) a Magyar Honvédség vitéz Vattay Antal 2. Terlletvédelmi Ezred, 2. Hadkiegészité és Toborzé Koézpont
illetékessége kiterjed Borsod-Abauj-Zemplén vérmegye, Hajdu-Bihar varmegye és Szabolcs-Szatmar-Bereg
varmegye kodzigazgatasi teriiletére,

c) a Magyar Honvédség Krause Lajos 3. Teriiletvédelmi Ezred, 4. Hadkiegészité és Toborzd Kézpont illetékessége
kiterjed Heves varmegye, Négrad varmegye és Jasz-Nagykun-Szolnok varmegye kdzigazgatasi teriiletére,

d) a Magyar Honvédség Dombay Miksa 4. Teriiletvédelmi Ezred, 5. Hadkiegészit6 és Toborzé Kdzpont illetékessége
kiterjed Bacs-Kiskun varmegye, Békés varmegye és Csongrad-Csanad varmegye kozigazgatasi teriiletére,

e) a Magyar Honvédség Bauer Gyula 5. Terliletvédelmi Ezred, 7. Hadkiegészité és Toborzé Kozpont illetékessége
kiterjed Baranya varmegye, Somogy varmegye és Zala varmegye kbzigazgatasi terlletére,

f) a Magyar Honvédség Sipos Gyula 6. Teriiletvédelmi Ezred, 3. Hadkiegészité és Toborzé Kozpont illetékessége
kiterjed Fejér varmegye, Komarom-Esztergom varmegye és Tolna vadrmegye kdzigazgatési teriiletére,

g) a Magyar Honvédség Klempa Kalman 7. Tertletvédelmi Ezred, 6. Hadkiegészit6 és Toborzé Kozpont illetékessége
kiterjed Gyér-Moson-Sopron varmegye, Vas varmegye és Veszprém varmegye kdzigazgatasi teriiletére.

17. A hadkiegészito és toborzé irodak, valamint a toborzé pontok

19. § (1) A Hvt. 69. §-dban meghatérozott feladataik ellatdsa vonatkozasaban a hadkiegészité és toborzé irodak
illetékessége a kovetkezé:

1. a Magyar Honvédség vitéz Reviczky Laszl6 1. Teruletvédelmi Ezred 1. Terliletvédelmi Zaszldalj, 1. Hadkiegészit6 és
Toborzé Iroda illetékessége kiterjed Budapest févaros kdzigazgatasi teriiletére,

2. a Magyar Honvédség vitéz Reviczky Laszl6 1. Terliletvédelmi Ezred 30. Tertiletvédelmi Zaszldalj, 2. Hadkiegészité
és Toborzé Iroda illetékessége kiterjed Pest varmegye kézigazgatasi teriiletére,

3. a Magyar Honvédség vitéz Vattay Antal 2. Tertletvédelmi Ezred 3. Terliletvédelmi Z&szléalj, 3. Hadkiegészitd és
Toborzé Iroda illetékessége kiterjed Hajdu-Bihar varmegye kozigazgatasi teriiletére,

4. a Magyar Honvédség vitéz Vattay Antal 2. Terlletvédelmi Ezred 10. Terlletvédelmi Zaszloalj, 4. Hadkiegészité és
Toborzé Iroda illetékessége kiterjed Borsod-Abauj-Zemplén varmegye kdzigazgatasi terliletére,

5. az Magyar Honvédség vitéz Vattay Antal 2. Terliletvédelmi Ezred 5. Terliletvédelmi Zaszldalj, 5. Hadkiegészitd és
Toborzé Iroda illetékessége kiterjed Szabolcs-Szatmar-Bereg varmegye kozigazgatasi teriiletére,
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18.§

19.8§

20.§

6. a Magyar Honvédség Krause Lajos 3. Terlletvédelmi Ezred 68. Teriiletvédelmi Zaszléalj, 9. Hadkiegészité és
Toborzé Iroda illetékessége kiterjed Jasz-Nagykun-Szolnok varmegye kdzigazgatasi teriiletére,

7. a Magyar Honvédség Krause Lajos 3. Terlletvédelmi Ezred 60. Teriiletvédelmi Zészléalj, 10. Hadkiegészitd és
Toborzé Iroda illetékessége kiterjed Heves varmegye kdzigazgatasi teriiletére,

8. a Magyar Honvédség Krause Lajos 3. Terliletvédelmi Ezred 25. Terliletvédelmi Zaszléalj, 11. Hadkiegészité és
Toborzé Iroda illetékessége kiterjed Nograd varmegye kdzigazgatasi terliletére,

9. a Magyar Honvédség Dombay Miksa 4. Teriiletvédelmi Ezred 46. Teriletvédelmi Zaszloéalj, 12. Hadkiegészitd és
Toborzé Iroda illetékessége kiterjed Csongrad-Csandd varmegye kdzigazgatési teriiletére,

10. a Magyar Honvédség Dombay Miksa 4. Teriiletvédelmi Ezred 38. Teriiletvédelmi Z&szldalj, 13. Hadkiegészité és
Toborzé Iroda illetékessége kiterjed Bacs-Kiskun varmegye kozigazgatasi teriiletére,

11. a Magyar Honvédség Dombay Miksa 4. Tertiletvédelmi Ezred 101. Terlletvédelmi Zaszléalj, 14. Hadkiegészitd és
Toborzé Iroda illetékessége kiterjed Békés varmegye kdzigazgatasi teriletére,

12. a Magyar Honvédség Bauer Gyula 5. Terliletvédelmi Ezred 44. Terlletvédelmi Zaszldalj, 18. Hadkiegészité és
Toborzé Iroda illetékessége kiterjed Somogy varmegye kdzigazgatési teriiletére,

13. a Magyar Honvédség Bauer Gyula 5. Terliletvédelmi Ezred 52. Terlletvédelmi Zaszldalj, 19. Hadkiegészité és
Toborzé Iroda illetékessége kiterjed Baranya varmegye kozigazgatasi teriletére,

14. a Magyar Honvédség Bauer Gyula 5. Terliletvédelmi Ezred 48. Terlletvédelmi Zaszldalj, 20. Hadkiegészité és
Toborzé Iroda illetékessége kiterjed Zala varmegye kdzigazgatési teriiletére,

15. a Magyar Honvédség Sipos Gyula 6. Terlletvédelmi Ezred 17. Teriiletvédelmi Z&aszléalj, 6. Hadkiegészité és
Toborzé Iroda illetékessége kiterjed Fejér vdrmegye kdzigazgatési teriiletére,

16. a Magyar Honvédség Sipos Gyula 6. Terlletvédelmi Ezred 12. Teriiletvédelmi Zaszléalj, 7. Hadkiegészité és
Toborzé Iroda illetékessége kiterjed Komarom-Esztergom varmegye kozigazgatasi teriiletére,

17. a Magyar Honvédség Sipos Gyula 6. Terlletvédelmi Ezred 69. Teriiletvédelmi Z3aszléalj, 8. Hadkiegészité és
Toborzé Iroda illetékessége kiterjed Tolna varmegye kdzigazgatdsi teriiletére,

18. a Magyar Honvédség Klempa Kalmaén 7. Teriiletvédelmi Ezred 31. Teruletvédelmi Z3szldalj, 15. Hadkiegészitd és
Toborzé Iroda illetékessége kiterjed Veszprém varmegye kézigazgatdsi teriiletére,

19. a Magyar Honvédség Klempa Kalmaén 7. Teriiletvédelmi Ezred 19. Terulletvédelmi Z3szldalj, 16. Hadkiegészitd és
Toborzé Iroda illetékessége kiterjed Gyér-Moson-Sopron varmegye kdzigazgatasi terliletére,

20. a Magyar Honvédség Klempa Kalman 7. Terliletvédelmi Ezred 83. Terliletvédelmi Zaszldalj, 17. Hadkiegészit6 és
Toborzé Iroda illetékessége kiterjed Vas varmegye kdzigazgatasi teriiletére.

(2) A hadkiegészité és toborzd kdzpontok, valamint a hadkiegészité és toborzd iroddk feladatainak tamogatasara
toborzé pontok mikoédhetnek.”

A Hvt.vhr.

a) 21. § (4) bekezdésében, 25. § (1) és (4) bekezdésében a ,Honvédség katonai igazgatasi és kdzponti
adatfeldolgozé szerve” szovegrész helyébe a,Honvédség kdzponti nyilvantarté szerve” széveg,

b) 23. § (5) és (6) bekezdésében, 24. § (5) és (6) bekezdésében a ,Honvédség katonai igazgatési és kdzponti
adatfeldolgozé szervével” szovegrész helyébe az,a Honvédség kézponti nyilvantarté szervével” széveg

Iép.

8. A honvédek jogallasarél sz616 137/2024. (V1. 28.) Korm. rendelet médositasa

A honvédek jogallaséardl sz616 137/2024. (V1. 28.) Korm. rendelet 5. § (9) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés
Iép:

,(9) A honvéd a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél szol6 2021. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Hvt.) 59. §
(1) bekezdés a)-c), f) és k) pontjdban meghatarozott feladatok végrehajtasara kapott parancsot onfeldldozasig
terjedé batorsdggal koteles végrehajtani. A Hvt. 59. § (1) bekezdés d), e), g)-j), I) és n) pontjaban, valamint a Hvt.
59. § (2) bekezdés a) pontjdban meghatérozott feladatok végrehajtasara kapott parancsot a honvéd akkor is koteles
teljesiteni, ha az az életét vagy a testi épségét kozvetleniil vagy sulyosan veszélyezteti”

A honvédek jogallasarol szélod 137/2024. (V1. 28.) Korm. rendelet 15. § (1) bekezdés b) pont 4. alpontja helyébe
a kovetkezé rendelkezés 1ép:

(Megsztinik a szolgdlati viszony

e rendelet erejénél fogva)

J4. az allomany tagjanak orszaggytlési képviselévé, eurdpai parlamenti képvisel6vé, fépolgarmesterré,
fépolgarmester-helyettessé, varmegyei kozgyllés elnokévé, alelndkévé, polgarmesterré, alpolgarmesterré,
tarsadalmi megbizatdsu polgarmesterré, helyi Onkormanyzati képviselévé és nemzetiségi Onkormdnyzati
képvisel6vé tortént megvalasztasakor,”
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(2) A honvédek jogallasarol sz6l6 137/2024. (VI. 28.) Korm. rendelet 15. § (1) bekezdés b) pont 16. alpontjanak helyébe

a kovetkezé rendelkezés lép:

(Megsztinik a szolgdlati viszony

e rendelet erejénél fogva)

,16. honvédelmi egészségkarosodasi keresetkiegészités jogerés megallapitasa esetén, ha egyidejlileg az allomany
tagja korményzati szolgdlati vagy munkaviszonyt létesit,”

9. Zar6 rendelkezések
Ez a rendelet a kihirdetését kovet6 napon Iép hatdlyba.

Orbdn Viktor s. k.,

miniszterelndk

A Kormany 344/2024. (XI. 14.) Korm. rendelete
a honvédelmi és katonai céli épitményekre vonatkozé eléirasok veszélyhelyzet ideje alatt torténo eltéré
alkalmazasarol sz6l6 381/2023. (VIII. 10.) Korm. rendelet médositasarol

A Kormany az Alaptorvény 53. cikk (1) bekezdésében meghatarozott eredeti jogalkotdi hataskoérében, figyelemmel a védelmi és
biztonsagi tevékenységek 6sszehangoldsarél szélé 2021. évi XCIIl. torvény 80. és 81. §-ara, az Alaptorvény 15. cikk
(1) bekezdésében meghatérozott feladatkorében eljarva a kovetkezéket rendeli el:

1.8

2.§

3.8

A honvédelmi és katonai célu épitményekre vonatkozd el6irdsok veszélyhelyzet ideje alatt torténd eltérd
alkalmazasardl szolé 381/2023. (VI 10.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: R.) 1. §-a a kovetkezd e)-h) ponttal
egészil ki:

[Az Ukrajna teriiletén fenndllé fegyveres konfliktusra, illetve humanitdrius katasztrofdra tekintettel, valamint ezek
magyarorszdgi kovetkezményeinek az elhdritdsa és kezelése érdekében veszélyhelyzet kihirdetésér6l és egyes
veszélyhelyzeti szabdlyokrol szolé 424/2022. (X. 28.) Korm. rendelet szerinti veszélyhelyzet (a tovdbbiakban:
veszélyhelyzet) ideje alatt]

,€) @a magyar épitészetrél sz616 2023. évi C. torvényt (a tovabbiakban: Méptv.),

f) a kornyezet védelmének altalanos szabalyairdl sz616 1995. évi LIl torvényt (a tovabbiakban: Kvt.),

g) a kornyezetvédelmi hatdsdgi és igazgatasi feladatokat elldtd szervek kijelolésérdl szold 624/2022. (XIl. 30.)
Korm. rendeletet (a tovabbiakban: R1.) és

h) a kdrnyezeti hatdsvizsgalati és az egységes kornyezethasznélati engedélyezési eljarasrol sz616 314/2005. (XII. 25.)
Korm. rendeletet (a tovabbiakban: R2.)"

[az e rendeletben meghatdrozott eltérésekkel és kiegészitésekkel kell alkalmazni.]

Az R. a kdvetkezd 4/A. §-sal egészil ki:

JA/A. § (1) Az e rendelet szerint kijel6lt honvédelmi és katonai célt épitmények kornyezetvédelmi hatdségi eljarasai
tekintetében az R1. 1. melléklet 2. pontjaban foglalt tdblazat 2. sora szerinti, sajatos épitményfajtak korébe tartozo
honvédelmi és katonai célt épitményekkel, valamint a honvédelmi és katonai célu ingatlanokkal 6sszefliggd
kornyezetvédelmi hatdsdgi ligyekben eljaré hatdség az illetékes.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kornyezetvédelmi hatosagi ligyben hozott elséfoku dontést az els6 fokon eljard hatdsag
fellebbezésre tekintet nélkiil azonnal végrehajthatonak nyilvanithatja.

(3) Az (1) bekezdés szerinti kornyezetvédelmi hatdsagi Uggyel Osszefliggé épitési tevékenység kapcsan
az R2. 26. §-at nem kell alkalmazni, amig a jogorvoslati jogat — ideértve a jogerds itélettel szemben benyujtott
fellilvizsgalati eljarast is — az arra jogosult nem meritette ki.

(4) Az (1) bekezdés szerinti kdrnyezetvédelmi hatésagi lgyben a Méptv.-tél és a Kvt.-tdl eltéréen az lgyintézési
hataridé tizendt nap, amelybe nem szamit bele az R2. 8. § (3) bekezdése szerinti kozzététel idétartama.”

AzR. a kdvetkezd 7. §-sal egészil ki:

+7. § E rendeletnek a honvédelmi és katonai célu épitményekre vonatkozé el&irasok veszélyhelyzet ideje alatt
torténd eltéré alkalmazasardl szél6 381/2023. (VIII. 10.) Korm. rendelet médositasardl sz6lé6 344/2024. (XI. 14.)
Korm. rendelettel (a tovédbbiakban: Médr.) megallapitott 1. § e)-h) pontjat, 2. § (2) bekezdését, valamint 4/A. §-at
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4.8

5.8

a Modr. hatélybalépésekor folyamatban [évé kozigazgatasi hatdsagi eljarasokban, valamint a megismételt
eljarasokban is alkalmazni kell”

Az R. 2. § (2) bekezdésében a ,pontja” szovegrész helyébe a ,pontja, valamint a Méptv. 2. § (3) bekezdése és
16.§ 114. pontja” szoveg lép.

Ez a rendelet a kihirdetését kovet6 napon Iép hatalyba.

Orbdn Viktor s. k.,

miniszterelnok

A honvédelmi miniszter 24/2024. (X. 22.) HM rendelete
az élelmezési ellatasrol sz616 7/2024. (VI. 28.) HM rendelet és az 6nkéntes tartalékos jogallasrol sz616
13/2024. (VII. 23.) HM rendelet médositasarol

A honvédelmi alkalmazottak jogallasardl szolé 2018. évi CXIV. torvény 93. § 17. pontjdban, a honvédelemrél és a Magyar
Honvédségrdl szolé 2021. évi CXL. torvény 110. § (2) bekezdés 7. pontjdban, a honvédelmi adatkezelésrdl sz6lé 2022. évi
XXI. térvény 112. § b) pontjiban, valamint a honvédek jogallasardl sz6l6 137/2024. (VI. 28.) Korm. rendelet 30. § (1) bekezdés
b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan,

a 2. alcim tekintetében a honvédek jogallasardl szolé 137/2024. (V1. 28.) Korm. rendelet 30. § (1) bekezdés b) pontjdban kapott
felhatalmazas alapjén,

a Kormany tagjainak feladat- és hatdskorérdl szolé 182/2022. (V. 24.) Korm. rendelet 112. § 1. pontjdban meghatédrozott
feladatkdromben eljarva a kovetkezéket rendelem el:

1.8

2.§

1. Az élelmezési ellatasrol szol6 7/2024. (VI. 28.) HM rendelet médositasa

Az élelmezési ellatasrél sz6l6 7/2024. (VI. 28.) HM rendelet (a tovabbiakban: R.) 1. § 4. pontja helyébe a kovetkezd
rendelkezés lép:

(E rendelet alkalmazdsdban)

/4. kotelezé benttartézkodds: az az eset, amikor az elrendelt feladat végrehajtasara kijelolt személyi allomany 24 érat
egybefliggden elér6 vagy azt meghaladé idétartamban nem hagyhatja el a szolgalatteljesitési vagy munkavégzési
helyét,”

AzR. 3. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»3. § (1) Természetbeni elldtas keretében alapnorma szerinti téritésmentes élelmezési elldtasként féétkezésre
jogosult

1. a terepen, |6téren, kiképz6bazison vagy laktanyai kortilmények kozott végrehajtott, eldljard altal elrendelt
gyakorlatok és kiképzési rendezvények esetében a napi 6 6rdt meghaladé tevékenységet végzé személyi allomany
a végrehajtas idejére, illetve kotelezd benttartézkodds esetén a feladat teljes id6tartamara,

2. a személyi dllomany azon tagja, aki a készenlét fenntartdsa és fokozasa készenléti idészakainak elrendelése esetén
a készenlét ideje alatt nem hagyhatja el szolgélatteljesitési vagy munkavégzési helyét, annak idétartama alatt,

3. a tényleges szolgalatot teljesité dnkéntes tartalékos a szolgalatteljesitési helyen tartézkodas idétartama alatt,

4. a katasztrofa-, hatdrvédelmi, illetve el6ljaré éltal elrendelt mUveleti feladatok esetében a napi 6 6rat meghalado
tevékenységet végzé személyi dlloméany a végrehajtas idejére, illetve kotelezé benttartézkodas esetén a feladat
teljes id6tartamara,

5. a 24 6ras 6r-, Ugyeleti és laktanyai készenléti szolgdlatot teljesité személyi allomény a szolgélatteljesités vagy
munkavégzés napjain,

6. a légijarm( szakszemélyzete ,A’, B’ ,C" és ,D” személyi kategdridba tartozé vezetdk kiilfoldi szolgalati utazasai
soran, azok idétartama alatt,

7. a légijarm tényleges repulési feladatot végrehajtd szakszemélyzete, ha a kiképzési replilési feladat végrehajtasa
repllési véaltdsonként szamitva meghaladja a 3 6rat, vagy a hadmiveleti repiilési feladat végrehajtdsa meghaladja
a3 orat,
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3.8

4.8

8. a személyi allomany azon tagja, aki kilfoldi béketamogato feladatban vagy Magyarorszagon kivil telepdld,
szOvetségesi teriileten vagy légtérben mikodtetett fegyveres készenléti szolgalat fenntartasa érdekében elrendelt
feladatban vesz részt, a kiutazastol a muveleti terlletre torténé kiérkezés napjaig, valamint a mdveleti teriletrdl
harmadik orszagba torténé szolgalati kikiildetése idejére, ha a kiilfoldi szolgalatrdl sz6l6 miniszteri rendelet alapjan
étkezési koltségtéritésben nem részesil, és koltségeit a kiildé nemzetkozi szervezet nem tériti meg,

9. a személyi dllomany azon tagja, aki a kulfoldon béketdamogatd tevékenységben vagy Magyarorszagon kivdil
teleplild, szovetségesi teriileten vagy légtérben mikodtetett fegyveres készenléti szolgalat fenntartasa érdekében
elrendelt feladat-végrehajtas soran, a 10. § (1) bekezdés a)-i) pontjaban felsorolt innepségen vesz részt,

10. Magyarorszdg védelmi tervének kidolgozasara kijelolt személyi allomény Osszevondsa esetén
a feladat-végrehajtas idejére, illetve kotelezd benttartézkodas esetén a feladat teljes id6tartamara,

11. a személyi dllomény azon tagja, aki a Nemzetkdzi Reptilénap és Haditechnikai Bemutaté kiszolgaldsat végzi,

12. a tarsadalmi rendezvényekre torténé kitelepllés sordn a napi 6 6rat meghaladé tevékenységet végzé személyi
allomany, a végrehajtas idejére,

13. a két vagy tobb vezetési szinten megrendezésre kerllé gyakorlatok, hadijatékok, haditechnikai bemutaték zaroé
rendezvényein részt vevé személy,

14. a tiszt- és altisztavatas alkalmaval, az avatasra torténé felkésziilés idején a napi 6 érat meghalado tevékenységet
végz6 felkésziilé személyi dllomany a végrehajtas idejére, illetve kotelezé benttartézkodas esetén a feladat teljes
idétartamara,

15. a honvédségi 6sztdndijas hallgaté a honvédelmi szervezetnél eltdltendd szakmai gyakorlat, illetve elrendelt
szolgalati feladat végrehajtasa soran,

16. a dontésre jogosult eldljaré éltal elrendelt, honvédelmi pdlyara irdnyitasi tevékenység keretében rendezett
,Nyilt-Nap” rendezvényen részt vevé személy,

17. a személyi dllomdny azon tagja, aki egészségligyi valsdghelyzet ideje alatt katonai objektumban hatésagi hazi
karanténban tartézkodik, annak idétartama alatt,

18. a regenerdlodast segit6 és rekreacidt végzé honvédségi szervezetnél, valamint a regenerdlodast és kiképzést
végzd honvédségi szervezetnél kiképzési rendezvényen részt vevd személy,

19. a személyi dlloméanynak azon tagja, aki a regeneralédast seqgité és rekredcidt végzé honvédségi szervezethez
vagy a regeneralédast és kiképzést végzé honvédségi szervezethez regenerald pihenésre beutalasra keriilt, annak
id6tartama alatt,

20. a honvédelmi szervezet vezetdje altal szervezett nyugdijas taldlkozon részt vevd személy,

21. a honvédelemért felel6s miniszter (a tovabbiakban: miniszter) és a Honvéd Vezérkar fénoke altal meghatarozott,
egyes kiemelt feladatokban részt vevd személy,

22. kiemelt allami objektumokban feldllitott disz6ri feladatot ellatd allomany a szolgalatteljesités id6tartalma alatt.
(2) Természetbeni ellatas keretében alapnorma szerinti téritésmentes élelmezési ellatasként ebédre jogosult

a)a 10. § (1) bekezdés a), c)-e) pontjaban felsorolt innepségeken részt vevé személy, a rendezvény napjan,

b) a tiszti, altiszti és dnkéntes tartalékos avatas és eskutétel alkalmaval rendezett innepségen részt vevd személy és
c) a kulfoldon béketamogatd tevékenységben és a Magyarorszagon kivil teleplld, szovetségesi teriileten vagy
légtérben miikodtetett fegyveres készenléti szolgdlat fenntartdsa érdekében elrendelt feladattal 6sszefliggd
elkdszonési és visszafogadd Ginnepségen részt vevo személy.”

Az R. 5. § b) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(Természetbeni elldtds keretében pétnorma szerinti téritésmentes élelmezési elldtdsra jogosult)

,b) a személyi dllomény azon tagja, aki alapnorma szerinti téritésmentes élelmezési elldtasra a 3. § (1) bekezdés
1. vagy 4. pontja alapjan jogosult, amennyiben fokozott igénybevételt igényl6 feladatot hajt végre, f6étkezésenként,”

AzR. 10. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

»10. 8§ (1) Az alapnorma utan étkezésfeljavitasi normat kell felszamitani

a) marcius 15-én,

b) majus 1-jén,

c) majus 21-én,

d) augusztus 20-an,

e) oktéber 23-an,

f) december 24-én, 25-én, 26-an, 31-én,

g) nagypénteken és husvéthétfén,

h) plinkdsdhétfén,

i) a kulfoldon béketdmogatd tevékenységben vagy a Magyarorszagon kiviil telepiil8, szovetségesi teriileten vagy
légtérben mikddtetett fegyveres készenléti szolgalat fenntartdsa érdekében elrendelt feladatban részt vevé
honvédségi szervezet Nemzeti Nap Ginnepsége alkalmaval és
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5.8

6.8

7.8

8.§

j)a 3.8 (1) bekezdés 13. és 18. pontjdban, valamint a 3. § (2) bekezdésében meghatarozott esetekben.

(2) A 3.8 (1) bekezdés 19. pontjaban és a 7. §-ban meghatarozott esetben a norma féétkezésenként szamithato fel.
(3) Ha az (1) bekezdés a)-e) pontja szerinti alkalombdl tartott lnnepséget a honvédelmi szervezet nem
az (1) bekezdés a)-e) pontja szerinti napon rendezi meg, az étkezésfeljavitasi normat az (1) bekezdés a)-e) pontja
szerinti napra, valamint az linnepség megtartasanak napjara is fel kell szamitani, és az Gnnepi étkezést fel kell
javitani.’

AzR.

a) 8. § (1) bekezdés c) pontjdban a,7. pontja” szovegrész helyébe a,8. pontja” szoveg,
b) 9. § (1) bekezdésében a,beosztds” szovegrész helyébe a,beosztast” szbveg

1ép.

Hatalyat veszti az R.

a) 11. § (3) bekezdésében az,igény szerinti mennyiségben 14-16 °C hémérsékletl vezetékes ivovizet, ha ez nem
megoldhato, akkor résziikre” szovegrész,

b) 11. § (5) bekezdése.

2. Az 6nkéntes tartalékos jogallasrol sz6l6 13/2024. (VIl. 23.) HM rendelet médositasa

Az oOnkéntes tartalékos jogallasrol szélé 13/2024. (VI 23) HM rendelet 63. § (6) bekezdésében
a,2024. oktober 1-jéig” szévegrész helyébe a,2024. november 1-jéig” széveg lép.

3. Zaro rendelkezések
Ez a rendelet a kihirdetését kovet6 napon Iép hatalyba.

Szalay-Bobrovniczky Kristéf s. k.,
honvédelmi miniszter
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Hatarozatok

A koztarsasagi elnok 277/2024. (X. 22.) KE hatarozata
dandartabornok rendfokozatba t6rténo kinevezésrol

Az Alaptorvény 9. cikk (4) bekezdés e) pontja, valamint a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél sz6l6 2021. évi
CXL. torvény 5. § (1a) bekezdés a) pontja alapjan — a honvédelmi miniszter eléterjesztésére — Hajnik Ldszlé ezredest
2024. oktober 23-ai hatéllyal dandartabornok rendfokozatba kinevezem.

Budapest, 2024. oktéber 21.

Dr. Sulyok Tamds s. k.,

koztarsasagi elnok
Ellenjegyzem:

Budapest, 2024. oktéber 21.

Szalay-Bobrovniczky Kristdf s. k.,
honvédelmi miniszter

SP ligyszam: SP/4916-2/2024

A Kormany 1330/2024. (XI. 6.) Korm. hatarozata
egyes ingatlanok sportingatlanna mindsitésérol

A Kormany

1. az egyes allami sportcélu kozfeladatok elldtasanak rendjérdl és szervezeti kereteirdl sz6l6 2022. évi LVII. torvény
(a tovabbiakban: NSU tv.) 1. § (1) bekezdés c) pontjdban meghatarozott jogkérében eljarva, az NSU tv. 2. §
(1) bekezdés a)-g) pontja szerinti kdzfeladatok ellatasa érdekében sportingatlannad mindsiti e hatarozat kdzzétételét
kovetd nappal az 1. melléklet szerinti, a magyar allam tulajdondban 4llé ingatlanokat;

2. felhivja a nemzetgazdasagi minisztert és a honvédelmi minisztert, hogy gondoskodjanak a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel& Zartkérien miikédd Részvénytarsasag és a Nemzeti Sportinfrastruktdra Ugynékség (a tovabbiakban:
Ugyndkség) atjan az 1. pont szerinti sportingatlanoknak az Ugyndkség tulajdonosi joggyakorlasa ala keriiléséhez
szlikséges intézkedések megtételérdl.

Felel6s: nemzetgazdasagi miniszter
honvédelmi miniszter
Hatdridé: azonnal

Orbdn Viktor s. k.,

miniszterelnok

1. melléklet az 1330/2024. (XI. 6.) Korm. hatdrozathoz

A B C D E
- . . MAGYAR ALLAM .
1 TELEPULES HELYRAJZISZAM | FEKVESJELLEGE | L "\ e vaDA MEGNEVEZES
2 Budapest 38303/69 belteriilet VAl Pénziigy6r Sportegyesiilet sporttelep I.
Budapest 11637 belteriilet 171 Pénziigy6r Sportegyesiilet sporttelep I.
4 Budapest 74332 belterilet 11 Ujpesti Torna Egylet sporttelep
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Utasitasok

A honvédelmi miniszter 47/2024. (X. 31.) HM utasitasa
a Honvédelmi Ertéktar létrehozasarél sz616 45/2020. (VIII. 14.) HM utasitas médositasarol

A jogalkotasrdl szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8 A Honvédelmi Ertéktar létrehozasardl szolé 45/2020. (VIII. 14.) HM utasitas (a tovabbiakban: Ut) 5/A. §-a helyébe
a kovetkezé rendelkezés 1ép:
,5/A. § A Bizottség titkarsagi feladatait a HM Katonai Orokség Féosztaly (a tovabbiakban: HM KOF) latja el”

2.8 Az Ut.

a) 5. § a) pontjaban a ,parlamenti allamtitkar” szovegrész helyébe a ,katonai identitasért felelés miniszteri
biztosa” szoveg,

b) 6.5 (1)-(3) bekezdésében és 7. § nyit6 szévegrészében a,HM HIM” szévegrész helyébe a,HM KOF” széveg
1ép.

3.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Szalay-Bobrovniczky Kristdf s. k.,
honvédelmi miniszter

A honvédelmi miniszter 48/2024. (X. 31.) HM utasitasa
a katonai beosztasok rendszeresitésével kapcsolatos feladatokrol sz6l6 43/2024. (IX. 30.) HM utasitas
modositasarol

A jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8 A katonai beosztasok rendszeresitésével kapcsolatos feladatokrél szolé 43/2024. (IX. 30.) HM utasitas 3. melléklete
az 1. melléklet szerint médosul.

2. 8§ Ez az utasitas 2024. november 1-jén |ép hatélyba.

Szalay-Bobrovniczky Kristdfs. k.,

honvédelmi miniszter

1. melléklet a 48/2024. (X. 31.) HM utasitdshoz

A katonai beosztasok rendszeresitésével kapcsolatos feladatokrél széléo 43/2024. (IX. 30.) HM utasitas
3. mellékletében foglalt B) tablazat B:14 mezdje helyébe a kdvetkezd mez6 1ép:

(B)
(1) (Beosztott besoroldsti katona)

(14.) tabori lelkész
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A honvédelmi miniszter 49/2024. (X. 31.) HM utasitasa

a Magyar Honvédség egyes szervezeti és vezetési elemeinek atalakitasaval 6sszefiiggo szervezési
feladatokrél, valamint a katonai beosztasok rendszeresitésével kapcsolatos feladatokrol sz616
43/2024. (I1X. 30.) HM utasitas modositasarol

A jogalkotdsrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

Az utasitas hatalya a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrdl széld 2021. évi CXL. térvény (a tovabbiakban: Hvt.)
3. § 14. pontja szerinti honvédelmi szervezetre terjed ki.

A Honvéd Vezérkar (a tovabbiakban: HVK) stratégiai és a muveleti szintl feladatrendszere racionalizaldsra kerdl és
szervezeti felépitése médosul.

A HVK feladatrendszerébdl a muveleti szint(i feladatok, valamint azok ellatdsahoz sziikséges beosztasok a 3. §
(4) bekezdése szerinti honvédségi szervezet szervezetébe és feladatrendszerébe keriilnek atadasra.

A HVK feladatrendszere a kiber és informacids muveletek stratégiai szint(i iranyitasi feladataival, szervezete a 3. §
(3) bekezdése szerint megsziintetett honvédségi szervezettdl atadasra keriilé feladatok ellatasahoz sziikséges
beosztasokkal egészil ki.

A Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) Szarazfoldi Parancsnoksag (a tovabbiakban: MH SZFP) — mint 6nallé
koltségvetési szerv — 2024. december 31-ei hatallyal megsziintetésére kerdl, feladatait jogutddlassal a (4) bekezdés
szerint megalakitasra kertilé honvédségi szervezet veszi at.

Az MH Légieré Parancsnoksdg (a tovéabbiakban: MH LEP) — mint 6nall6 koltségvetési szerv — 2024. december 31-ei
hatallyal megszilintetésére keril, feladatait jogutddlassal a (4) bekezdés szerint megalakitasra keriil6 honvédségi
szervezet veszi at.

Az MH Kiberm{veleti Parancsnoksdg (a tovédbbiakban: MH KIBP) — mint 6nallé koltségvetési szerv — 2024. december
31-ei hatéllyal megsziintetésére kerdil, feladatait jogutodlassal a 2. § (3) bekezdése szerint a HVK és a (6) bekezdés
szerint az MH Kiber- és Informacios MUiveleti Kozpont (a tovabbiakban: MH KIMK) veszi at.

Az MH egycsatornas mveleti vezetési rendszerének megvaldsitasa érdekében kozépszintli vezetd szerv jogallasu,
kozép iranyitdi feladatokat ellatdé honvédségi szervezetként Székesfehérvar székhellyel 2025. januar 1-jei hatallyal
megalapitasra keriil az MH Osszhaderénemi Mdveleti Parancsnoksag (a tovabbiakban: MH OMP). Az MH OMP
feladatrendszerében jogutddlassal ellatja az (1) és (2) bekezdés szerint megsziintetett mas magasabb szint(
parancsnoksag jogallasu szervezetek dltal elldtott mdveleti szintd iranyitoi feladatokat is.

Az MH SZFP és az MH LEP szolgalati alarendeltségébe tartozé honvédségi szervezetek az atalakitassal egyidejlileg
2025. januar 1-jei hatallyal az MH OMP szolgélati alarendeltségébe keriilnek.

Az MH KIMK feladatrendszerébe keriilnek a (3) bekezdés szerint megsziintetett honvédségi szervezet mveleti
szintl feladatai, valamint szervezete az atvett feladatok elldtadsahoz sziikséges beosztasokkal egésziil ki.

Az MH Osszhaderénemi Kilénleges Miveleti Parancsnoksdg (a tovabbiakban: MH OKMP) - mint &nallé
koltségvetési szerv — 2025. janudr 31-ei hatallyal megsziintetésére kerdl. A kuldnleges mdveleti képesség iranyitasi
feladatok a (3) bekezdés szerinti honvédségi szervezet feladatrendszerébe és szervezetébe kerdl, valamint annak
allomanya az atvett feladatok elldtadsahoz szlikséges beosztasokkal egésziil ki.

Az MH Haderémodernizacios és Transzformacios Parancsnoksag fokozottan jelentkez6 transzformaciés és doktrina-
kidolgozdi feladatai ellathatéosaga érdekében a parancsnoksag feladatrendszere és szervezeti felépitése
2025. februar 1-jei hatallyal atalakitasra keril és azzal egyidejlileg megnevezése MH Transzformaciés Parancsnoksag
(a tovabbiakban: MH TP) megnevezésre moédosul.

Az MH vitéz Bertalan Arpad 1. Kiildnleges Mdveleti Dandar (a tovabbiakban: MH BA 1. km. dd.) feladatrendszere
a kiilonleges miveleti képesség Ujjaszervezése soran — az (1) bekezdésre figyelemmel — 2025. februér 1-jei hatallyal
kiegésziil a képesség vezetésének miiveleti szint(i feladatrendszerével. Ezzel egyidejileg a MH BA 1. km. dd.
szervezeti felépitése atalakitdsra keriil, megnevezése MH Kulonleges Mdveleti Parancsnoksag (a tovabbiakban:
MH KMP) megnevezésre moédosul. Az MH KMP a Honvéd Vezérkar féndke (a tovabbiakban: HVKF) kdzvetlen
alarendeltségébe kerlil. Az elrendelt atalakitds sordn a dandartérzsben rendszeresitett beosztasok
megsziintetésével és az (1) bekezdés szerinti honvédségi szervezettdl atvett beosztasokbdl Uj vezetd szerv kerdiil
kialakitasra.

A tarsadalmi rendezvényekhez nyujthaté honvédségi kozrem(ikodés biztositasanak rendjérél sz616 21/2024. (VII. 4.)

HM utasitas 2. melléklete szerinti helyérségi korzetekre figyelemmel a honvédségi szervezetek helyérség-

tdmogatasi feladatainak Ujjaszervezésére kerll sor. A hely6rségi szintli tdmogaté képességek kialakitdsa soran

2025. januar 1-jei hatallyal

a) Budapest helydrséget érintéen a 6. § (2) bekezdése szerinti HVKF parancsban meghatérozottak kivételével
az MH vitéz Szurmay Sandor Budapest Helydrség Dandar,
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6.8

7.8

8.§

b) Szentendre hely6rség kivételével Pest varmegye helyérségeit az MH ARB,

<) Székesfehérvar hely6rséget érintéen az MH Nagysandor Jozsef 51. Hiradd- és Vezetésbiztosité Dandar,
d) Tata hely6rséget érintéen az MH Klapka Gyérgy 1. Pancélosdandar,

e) Kaposvar helyérséget érintéen az MH Lahner Gydrgy 2. Ellatéezred,

f) Debrecen helydérséget érintéen az MH Bocskai Istvan 11. Pancélozott Hajdudandar,

a) Hodmezdévéasarhely helybrséget érintéen az MH Kinizsi Pal 30. Pancélozott Gyalogdandar,
h) Veszprém helydrséget érintéen az MH Légi MUveleti Vezetési és Irdnyitasi Kozpont,

Papa helydrséget érintéen az MH 47. Bazisreplil6tér,

Gy6r helyérséget érintéen az MH Danielfy Tibor 205. Légvédelmi Rakétaezred,

k) Szolnok helydérséget érintéen az MH Kiss Jézsef 86. Helikopterdandar,

) Kecskemét helydrséget érintéen az MH vitéz Szentgyorgyi Dezsé 101. Repulédandar,

m)  Szentendre helyérséget érintéen az MH Szentendrei Hely6rségtdmogatd Parancsnoksag

feladatrendszere kiegészil az ellatottsagi korikbe tartozd honvédségi szervezetek helyérség-tamogatasi
feladataival, szervezeti felépitése az ellatottsagi koriikbe tartozd honvédségi szervezetektdl atvételre kerilt és
az Uj feladatok ellatasahoz sziikséges tovabbi beosztasokkal béviil.

Az (1) bekezdés szerint helyérség-tamogatasi feladatra kijelolt honvédségi szervezetek oly modon keriilnek
atalakitasra, hogy azok az alaprendeltetés szerinti feladataik ellatdsa mellett vagy annak keretei kozott képessé
valjanak a 6. § (2) bekezdése szerinti HVKF parancsban meghatérozott tdmogatdi feladatok végrehajtasara.

A HVKF az utasitas végrehajtasaval osszefliggésben, a mikoddés érdekében sziikségessé vald jogszabalyok, kdzjogi
szervezetszabdlyozé eszkdzok és belsé rendelkezések moédositdsanak tervezeteire vonatkozé javaslatat legkésébb
az utasitas hatdlybalépését koveté tizedik munkanapig megkdildi a HM jogi és igazgatasi ligyekért felel6s helyettes
allamtitkara részére.

A HVKF az utasitdsban szabalyozott és a Hvt. 3. § 15. pontja szerinti honvédségi szervezetek feladataira vonatkozé
tovabbi feladatokat — ideértve a feladatvégrehajtadshoz kapcsolédé eldirdnyzatok, valamint targyi eszkdzok és egyéb
vagyoni elemek 3ataddsat, tovdbbd helydrség-tamogatasi feladatokkal Osszefliggé elldtasi-utaltsagi rend
el6készitésének rendjét is — parancsban szabalyozza.

A HVKF a (2) bekezdés szerint kiadott parancsot tdjékoztatas céljdbdl, a HM Tervezési és Koordinacids Féosztély
(a tovabbiakban: HM TKF) utjan, annak kiadasat koveté masodik munkanapig megkildi a HM jogi és igazgatasi
Ugyekért felel8s helyettes allamtitkara részére.

A HVKF az utasitasban foglalt szervezési feladatok elékészitésérdl és az elrendelt feladatok végrehajtasarél a Honvéd
Vezérkar fénoke beszamoltatdsdnak rendjérdl szold 6/2024. (Il. 29.) HM utasitds szerint terjeszti fel jelentését
a honvédelemért felel6s miniszter (a tovdbbiakban: miniszter) részére.

A szervezési id6szak

a) kezdete: az utasitas hatdlybalépését kdvetd nap,

b) befejezése: 2025. 4prilis 30.

Az (1) bekezdés szerinti szervezési idészakon belil az Uj szervezeti rend szerinti miikédés kezdénapja
a) a 2. és 3. §-t, valamint 5. §-t érintéen 2025. januar 1.,

b) a 4. §-t érintéen 2025. februar 1.

A HVKF intézkedik arrél, hogy a HVK, az MH OMP, az MH KMP és az MH TP (j 4llomanytablaja, valamint az MH KIMK,
az 5. § (1) bekezdésében nevesitett honvédségi szervezet allomanytablainak helyesbité ivei a munkakori
jegyzékekrdl, az allomanytabldkrdl és a létszamgazdélkodasrol sz6lé 59/2019. (VIII. 9.) HM utasitas 13. §-dban
foglaltaktol eltéréen, a 7. § (2) bekezdésében meghatdrozott hatalybalépési idépontok figyelembevételével,
kiadasra keruljon.

Az MH OMP alapité okiratat, valamint a HVK, az MH BA 1. km. dd., az MH TP és az 5. § (1) bekezdésében nevesitett
honvédségi szervezet alapitéd okiratainak modositasat — a HVK bevonaséaval és a HM kbzigazgatasi allamtitkara altal
meghatarozottak szerint — a HM TKF a honvédelmi szervezetek alapitasardl, tevékenységérél és szabalyzatairdl sz616
44/2019. (VI. 20.) HM utasitas 3. § (2) bekezdésében foglaltaktol eltéréen, az utasitas hatalybalépését kdvetd 6todik
munkanapig késziti el6 és a 7. § (2) bekezdése szerinti kezdénap figyelembevételével terjeszti fel jovahagydsra
a miniszter részére.

Magyarorszdg nemzetkozi szerz6désekben vallalt kotelezettségének teljesitése érdekében, az Eurdpai
Hagyomanyos Fegyveres Er6krél sz6ld Szerzédés és kiegészité dokumentumainak egydttes kihirdetésérdl szold
1999. évi VI. térvényben meghatdrozott adatokrél a HVK - az utasitds szerinti szervezeti valtozasokkal
Osszefliggésben - az utasitas hatélybalépését kdvetd 6todik munkanapig teljesiti tajékoztatasi feladatait.
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9.8 A katonai beosztasok rendszeresitésével kapcsolatos feladatokrél szolé 43/2024. (IX. 30.) HM utasitas
(a tovabbiakban: 43/2024. HM utasitas)
a) 1. melléklete az 1. melléklet,
b) 3. melléklete a 2. melléklet és
<) 1. melléklete a 3. melléklet
szerint modosul.

10.8 (1) Ezazutasitds —a (2) és (3) bekezdésben foglalt kivétellel — a kozzétételét kdvetd napon Iép hatélyba.
(2) A9.§a)pontja 2025. januar 1-jén lép hatalyba.
(3) A9.§c)pontja 2025. februdr 1-jén [ép hatalyba.

11.8 Ez az utasitds 2025. junius 30-an hatalyat veszti.

Szalay-Bobrovniczky Kristof s. k.,
honvédelmi miniszter

1. melléklet a 49/2024. (X. 31.) HM utasitdshoz

1. A 43/2024. HM utasitas 1. melléklet 1. pontjaban foglalt tablazat a kévetkezd 48a. sorral egészil ki:

(A B
1 Réviditett megnevezés Megnevezés)
48a. MH OMP MH Osszhaderénemi Miiveleti Parancsnoksag

2. Hatalyat veszti a 43/2024. HM utasitas 1. melléklet 1. pontjaban foglalt tablazat 32., 40., 53. sora.

2. melléklet a 49/2024. (X. 31.) HM utasitdshoz

Hatalyat veszti a 43/2024. HM utasitas 3. melléklet D) tdblazat C:20 mezdje.

3. melléklet a 49/2024. (X. 31.) HM utasitdshoz

1. A 43/2024. HM utasitas 1. melléklet 1. pontjaban foglalt tabldzat a kdvetkezé 32. sorral egészil ki:

(A B
1 Réviditett megnevezés Megnevezés)
32 MH KMP MH Kilonleges Mveleti Parancsnoksag

2. A43/2024. HM utasitds 1. melléklet 1. pontjdban foglalt tablazat a kdvetkezé 56. sorral egésziil ki:

(A B
1 Réviditett megnevezés Megnevezés)
56 MHTP MH Transzformacids Parancsnoksag

3. Hatalyat veszti a 43/2024. HM utasitas 1. melléklet 1. pontjaban foglalt tdblazat 23., 30. és 48. sora.
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A honvédelmi miniszter 50/2024. (X. 31.) HM utasitasa

a Magyar Honvédség teriiletvédelmi és hadkiegészitési rendszere atalakitasaval 6sszefliggo egyes
szervezési feladatokrol, valamint a katonai beosztasok rendszeresitésével kapcsolatos feladatokrol szélo
43/2024. (I1X. 30.) HM utasitas modositasarol

A jogalkotdsrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8 (1)
)
2.§ (1)
)
(©)
4
(©)
(6)
@)
8)
3.§ (1)

Az utasitas hatalya a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrdl sz6ld 2021. évi CXL. térvény (a tovabbiakban: Hvt.)
3. § 14. pontja szerinti honvédelmi szervezetre terjed ki.

A Magyar Honvédség teruletvédelmi és hadkiegészitési rendszere atalakitdsanak tervezésével dsszefliggé egyes
feladatokrdl sz6l6 56/2023. (XII. 21.) HM utasitds (a tovabbiakban: tervezési HM utasitas) alapjan megtervezett,
tovdbbd az utasitdsban meghatdrozott feladatok és az azzal Osszefliggésben el6készitett dokumentumok
jovadhagyaséra ezen utasitas szerint kerdl sor.

A tervezési HM utasitas 2. § (1) bekezdésében tervezettdl eltéréen az Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH)
Terlletvédelmi Erék Parancsnoksaga (a tovabbiakban: MH TVEP) feladatrendszere a Hvt. 67. §-aban meghatarozott
kdzponti katonai igazgatasi szerv feladataival egésziil ki, ezzel egyidejlileg szervezeti felépitése és megnevezése
MH Teriletvédelmi és Hadkiegészité Parancsnoksag (a tovabbiakban: MH THP) megnevezésre médosul.

Az MH Katonai lgazgatasi és Kozponti Nyilvantarté Parancsnoksdg (a tovabbiakban: MH KIKNYP) a feladatait
a tervezési HM utasitas 2. § (2) bekezdésében tervezettdl eltéréen az (1), (3) és (4) bekezdés szerint adja at.

A tervezési HM utasitas 3. § (2) bekezdésében nevesitett szervezetek (a tovabbiakban: teriletvédelmi ezredek)
feladatrendszere a tervezési HM utasitds 3. § (2) bekezdésében meghatarozott, a Hvt. 68. és 69. §-a szerinti
feladatrendszeren felll kiegészil a kdznevelési és szakképzé intézmények honvédelmi nevelés foglalkozédsainak
megtartasahoz, tovabba a honvédelem tantargy oktatdsahoz kapcsolodé feladatokkal.

Az MH vitéz Szurmay Sandor Budapest Hely6érség Dandér (a tovabbiakban: MH BHD) feladatrendszere az MH KIKNYP
feladatrendszerébdl kikertil6, a Hvt. 69/A. §-dban meghatdrozott feladatokkal, valamint szervezete az atvett
feladatokat ellato szervezeti elemekkel kiegésziil. A Hvt. 69/A. §-dban meghatérozott feladatok ellatasat az MH BHD
szervezeti elemeként létrehozott Kozponti Személyzeti Tamogatd Igazgatdsag (a tovabbiakban: MH BHD KSZTI)
mint az MH kozponti nyilvantarté szerve végzi. Az MH BHD KSZTI a Honvéd Vezérkar (a tovabbiakban: HVK)
Személyzeti Csoportféndkség csoportfénokének szakmai irdnyitasaval latja el az MH kozponti nyilvantartd
szervének feladatait.

Az MH BHD feladatrendszere és szervezete kiegésziil az MH KIKNYP feladatrendszerébdl atvett, (6) bekezdés szerinti
feladatokkal.

A tervezési HM utasitas 2. § (2) bekezdésében tervezettdl eltéréen az MH KIKNYP 2024. december 31-ei hatéllyal
az MH BHD szervezetébe torténd beolvadassal megszinik, és a (7)-(8) bekezdés szerint adja at a feladatait.

Az MH BHD KSZTI a HVK Személyzeti Csoportféndkség csoportféndkének szakmai irdnyitasaval ellatja a személyiigyi
szakterilet adminisztrativ tdmogatasi és adatszolgaltatasi feladatait.

Az MH BHD KSZTI végzi a HVK Hader6tervezési Csoportféndkség (a tovabbiakban: HVK HTCSF) csoportfénékének
szakmai felligyelete ala tartozé, a honvédelmi szervezetek bélyegzével, személyi pecsétnyomoval torténé ellatasat,
a kozponti bélyegzényilvantartds vezetését, a bélyegzdk felhasznaldsdnak ellenbrzését és selejtezését, valamint
teljesiti az MH KIKNYP-t6| atvett nyomdai munkakkal 6sszefliggd igények teljesitését.

A tervezési HM utasitasban és az utasitdsban meghatarozott feladatokat érint6 szervezési idészak

a) kezdete: az utasitas hatalybalépésének napja,

b) befejezése: 2025. aprilis 30.

A tervezési HM utasitdsban és a 2. & (5)-(8) bekezdésében meghatarozottak kivételével az utasitasban
meghatarozott atalakitas és az Uj szervezeti rend szerinti m(ikodés kezd6 napja 2024. november 1-je.

A 2. § (5)-(8) bekezdésében meghatarozott atalakitas és az Uj szervezeti rend szerinti miikodés kezdé napja
2025. januar 1-je.

A tervezési HM utasitds 2. és 3. §-a szerint tervezett és 6. § (1)-(3) bekezdése szerint el6készitett, a szervezési
tevékenységgel 6sszefliiggé dokumentumok jovahagyasara oly médon keril sor, hogy a (2) bekezdés szerinti
idépontig azok hatdlyba Iéptetése megtorténjen.

A tervezési HM utasitas 3. § (2) bekezdés a) pontjaban meghatdrozottakon feliil, az MH vitéz Reviczky Laszlo
1. Teriiletvédelmi Ezred feladatrendszere kiegésziil a katonai sporttevékenység irdnyitasaval, végrehajtasaval
Osszefliggd feladatokkal. A katonai sporttevékenység iranyitasara az MH vitéz Reviczky LaszIé 1. Teriletvédelmi
Ezred Katonai Sportkdzpont megnevezés(i szervezeti elemének létrehozasardl a Honvéd Vezérkar fénoke
(a tovabbiakban: HVKF) kiilon parancsban rendelkezik.
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4.8

5.8

6.8

7.8

M

A HM Tervezési és Koordindciés Féosztily (a tovabbiakban: HM TKF) a honvédelmi szervezetek alapitasardl,

tevékenységérdl és szabélyzatairdl sz616 44/2019. (V1. 20.) HM utasitas 3. § (2) bekezdésében foglaltaktdl eltéréen,

a) az MH TVEP és a teriiletvédelmi ezredek, valamint az MH KIKNYP és az MH BHD alapit6 okirata médositasanak
tervezetét az utasitas hatalybalépését kovet6 6tddik munkanapig,

b) az MH KIKNYP megsziintet okiratanak tervezetét 2024. december 15-ig

jovahagyasra felterjeszti a honvédelemért felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter) részére, és gondoskodik

a jévahagyott okiratok Magyar Allamkincstar részére torténé megkiildésérsl.

A HVK HTCSF a munkakéri jegyzékekrdl, az alloménytablakrdl és a [étszdmgazdalkodasrél szélé 59/2019. (VIII. 9.)

HM utasitds 13. §-aban foglaltaktdl eltéréen, az Uj szervezeti rend szerinti m(ikodés kezd6 napjat megel6z6

munkanapig

a) jovahagyasra felterjeszti az MH THP Uj dllomanytablajat a HVKF részére,

b) kiadja a tertiletvédelmi ezredek, az MH KIKNYP és az MH BHD &llomanytablajanak helyesbité iveit.

A (2) bekezdés szerinti allomanytdbla és allomanytdbla helyesbité ivek hatdlybalépésének idépontja a 2. §

(5) bekezdésében meghatarozottak kivételével 2024. november 1.

A 2. § (5) bekezdésében meghatérozott alloménytébla helyesbitd iv hatalybalépésének idépontja 2025. janudr 1.

A HVKF az utasitdsban szabalyozott és a végrehajtdsban érintett honvédségi szervezeteket érinté tovdbbi

feladatokat — ideértve az atszervezéshez kapcsoldédo elbiranyzatok, valamint targyi eszkozok és egyéb vagyoni

elemek 4dtadasat is — parancsban szabélyozza.

A HVKF az (5) bekezdés szerint kiadott parancsot — tdjékoztatds céljabol, a HM TKF utjan, annak kiadasat kovetd

masodik munkanapig - megkdldi a HM jogi és igazgatasi tigyekért felel8s helyettes dllamtitkar részére.

A HVKF gondoskodik az MH hadrendjének moddositdsarél, melynek tervezetét a 3. § (2) és (3) bekezdésében

meghatarozott kezdénapot kdvetd tizenotodik munkanapig jovahagyasra felterjeszt a miniszter részére.

A HVKF gondoskodik — a 2. § (1), (3) és (4) bekezdése szerint 4dtadasra kerilé feladatokat érintéen - az atadast

megel6z6 napon rendszeresitett honvédelmi alkalmazotti munkakoroknek megfelelé honvédelmi alkalmazotti

munkakorok rendszeresitésérdl a 2. § (1), (3) és (4) bekezdése szerinti szervezetek allomanytablaiban, tovabba

biztositja az atadast megelézé feltételekkel azonos feltételek mellett az atszervezésben érintett honvédelmi

alkalmazotti allomanynak az atvevé szervezetekben torténd tovabbfoglalkoztatasat.

A HVKF az utasitasban foglalt szervezési feladatok végrehajtasarél a Honvéd Vezérkar fénoke beszamoltatasanak

rendjérél szol6 6/2024. (Il. 29.) HM utasitas szerint terjeszti fel jelentését a miniszter részére.

A katonai beosztdsok rendszeresitésével kapcsolatos feladatokrél szélé 43/2024. (IX. 30.) HM utasitéds
[a tovabbiakban: 43/2024. (IX. 30.) HM utasitas] 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon |ép hatdlyba.
Ez az utasitds 2025. majus 1-jén hatalyat veszti.

Szalay-Bobrovniczky Kristofs. k.,
honvédelmi miniszter

1. melléklet az 50/2024. (X. 31.) HM utasitdshoz

1.

2.

A 43/2024. (IX. 30.) HM utasitas 1. melléklet 1. pontjadban foglalt tdbldzat 55. sora helyébe a kdvetkezd sor 1ép:

(A B
1 Réviditett megnevezés Megnevezés)
55. MH THP MH Teriletvédelmi és Hadkiegészitdé Parancsnoksag

Hatdlyat veszti a 43/2024. (IX. 30.) HM utasitas 1. melléklet 1. pontjaban foglalt tdblazat 33. sora.
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A honvédelmi miniszter 51/2024. (XI. 6.) HM utasitasa
a Honvédelmi Szervezetek Egységes Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol

A jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban foglaltak alapjén — a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl
és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. torvény 10. § (2) bekezdés a) pontjdban foglaltakra figyelemmel,
a koziratok kezelésének szakmai irdnyitdsdért felel6s miniszterrel, valamint a Magyar Nemzeti Levéltarral és a Hadtorténelmi
Levéltarral egyetértésben - a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

Az utasitas hatdlya — a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat (a tovdbbiakban: KNBSZ) kivételével — a honvédelemrdl
és a Magyar Honvédségrol sz6lé 2021. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Hvt.) 3. § 14. pontja szerinti honvédelmi
szervezetre (a tovabbiakban: szervezet) terjed ki.

Jelen szabalyzat rendelkezéseit

a) a - nemzeti és a kiilfoldi — min&sitett adatokra és azok kezelésének rendjére, a mindsitett adatok védelmére,
b) a Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) katonai nyomozé hatdsagaira és a blincselekmények parancsnoki
nyomozasara

vonatkozd jogszabalyban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Ezen wutasitdas 1. mellékleteként kiadom a Honvédelmi Szervezetek Egységes Iratkezelési Szabalyzatat
(a tovabbiakban: Szabalyzat).

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd 8. napon Iép hatdlyba.
Hatalyat veszti a Magyar Honvédség Egységes Iratkezelési Szabdlyzatanak kiaddséarol, valamint a Honvédelmi
Minisztérium és a Magyar Honvédség Titokvédelmi és Ugyviteli Szabélyzata kiadasardl szélé 11/1996. (HK 7.)

HM utasitds modositasarol szolé 20/2008. (HK 6.) HM utasitas.

Szalay-Bobrovniczky Kristof s. k.,
honvédelmi miniszter

1. melléklet az 51/2024. (XI. 6.) HM utasitdshoz

A HONVEDELMI SZERVEZETEK EGYSEGES IRATKEZELESI SZABALYZATA

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja

. A Szabalyzat kiadasanak célja, hogy

a) meghatdrozza - a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél sz6lé 1995. évi
LXVI. torvényben (a tovabbiakban: Ltv.) és a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének dltaldnos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Korm. rendelet) foglaltak
alapjdn - a szervezetre nézve az Uligyek irdsos intézésének rendjét, a nyilt iratok készitésének,
nyilvantartdsanak, datadas-atvételének, tovdbbitdsdnak, taroldsanak, ellendrzésének, rendszerezésének,
selejtezésének és irattdri, levéltari kezelésének szabalyait,

b) a szervezet irattari anyaga — Ugyviteli és levéltari érdekekre, valamint a kdzérdekd adatok nyilvanossaganak
elvére tekintettel — szakszerlien kezelt és rendszerezett, j6l hasznalhaté forrasanyagga valjék, és annak
maradandd értéku része a jové nemzedékei szdmara épségben és hasznalhatd allapotban fennmaradjon.

2. Ertelmezo rendelkezések

. A Szabalyzat alkalmazasaban

2.1.  adathordozé: fizikai megjelenési formajatol, miikodési metddusatdl és mozgathatdsaganak lehetéségétol
fuggetlenil barmely olyan targy, kiilonésen papiralapu vagy elektronikus, tovabba épitmény, objektum,
technikai eszkdz, berendezés, anyag, amely id6legesen vagy tartésan magan viseli, magaban foglalja,
hordozza az adatot, amelyen keresztiil az adat hozzaférhetévé, megismerhetévé vélhat,
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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.

2.25.

adatszolgdltatdsi tevékenységhez sziikséges irat: az érintettnek valamely szervezettel kordbban fennalld
jogviszonyaéra vonatkozd, azzal 9sszefliggésbe hozhato jogérvényesités alapjaul szolgalé irat, igy kiilonodsen
személyi, pénziigyi anyaggyjtd, kartéritési iratok,

archivdlds:  elektronikus iktatokdnyvek és azok adatdllomanyainak, valamint az elektronikus
dokumentumoknak hosszi tdvl biztonsdgos és olvashatésdagat biztositd megbrzése elektronikus
adathordozén,

dtadds: irat, Ugyirat vagy irategylttes kezelési jogosultsdgdnak dokumentalt dtruhdzasa,

dtmeneti irattdr: a szervezet egy adott szervezeti eleme altal mikodtetett irattdr, amelyben az irattéri anyag
meghatarozott idétartamu adtmeneti, jellemzéen a szervezet sajat kdzponti irattdrdba valé ataddasa el6tti
Orzése torténik,

beadvdny: valamely szervhez érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely rendeltetésszer(ien
a szervnél vagy személynél marad,

belsé rendelkezés: a Hvt. 18. §-a szerinti intézkedés vagy szakutasitas,

belsé rendelkezés iratkezelésrél: egy adott szervezet iratkezelésére vonatkozd helyi szabdlyok Osszessége,
amely e Szabalyzat, a szervezet szervezeti és miikodési Szabalyzata, a helyi iratkezelés felligyeletét ellatd
vezetd irdnymutatdasa és a helyi sajatossagok figyelembevételével késziil,

biztonsdgos kézbesitési szolgdltatds: az allam d&ltal biztositott szolgéltatas, amelynek igénybevételekor
az atvevé és a kiuld6é azonositasa hitelt érdemlé modon megtorténik. llyen szolgaltatas az tgyfélkapu,
a hivatali kapu és a cégkapu,

csatolds: iratok, Ugyiratok atmeneti jellegl 6sszekapcsolasa,

digitalizdlds: a papir alapon érkezett kildeményeknek, a szervezet Masolatkészitési Szabalyzatdnak
megfeleléen a Honvédelmi Agazati Elektronikus Iratkezelé Rendszer (a tovabbiakban: EIR) erre szolgalé
funkciodjaval torténé hiteles elektronikus masolatta atalakitasa,

elektronikus aldirds: digitdlis adatok hitelesitésére szolgalé kdédsorozat, amit a védendé elektronikus
lizenethez, elektronikus irathoz kapcsolnak hozza. Az eljaras lehetévé teszi, hogy minden elektronikusan
alairt Uzenet olvasoja ellendrizni tudja az lizenetet kildé személy személyazonossdgdt, az Uzenet
sértetlenségét,

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz Utjan értelmezhet6 adategyiittes,

elektronikus formdban benyuijtott kiildemény: barmely e-mailrél érkezett irat,

elektronikus irat: olyan elektronikus eszkdz Utjan értelmezhetd adategylittes - ideértve az elektronikus
kildeményt és az elektronikus levelet is —, amelyet elldttak elektronikus hitelesitéssel, aldirassal, amely
lehetévé teszi, hogy a cimzett, felhasznald ellendrizni tudja az Gzenetet kiild6 személy személyazonossagat
és az adategydttes sértetlenségét,

elektronikus kézbesitési igazolds: az az elektronikus formaban elballitott tértivevény, elektronikus okirat, amely
alapjan a hivatalos iratot feladd hivatalos szerv hitelt érdemlé moédon megbizonyosodhat arrél, hogy
az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett kiildeményt mely idépontban vette at,
elektronikus uton érkezett irat: olyan irat, amely az tgyfélkapurdl, a hivatali kapurdl, a cégkapurdl, vagy
az EIR-ben érkezett,

elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem min&sulé - elektronikus dokumentum, amely
az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a killon jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kuldéjét,

el6zményezés: az a mvelet, amelynek sordn megallapitasra keriil, hogy az Uj iratot egy mar meglévd
Ugyirathoz kell-e rendelni, vagy kezd@iratként Uj fészamra kell iktatni,

el6zményirat: az az irat, amely egy mar meglévé ligy ligyiratdhoz tartozik,

érkeztetés: az érkezett kiildemény érkeztetési azonositéval, érkezési ddtummal valé ellatdsa és a sorszamanak,
kildéjének, az érkezés datumdnak és konyvelt postai kildeménynél a kiildemény postai azonositéjanak
- kalondsen kéd, ragszadm - nyilvéntartasba vétele,

expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, lgyintézdéi vagy vezetdi utasitds alapjan a kildemény
cimzettjének, cimzettjeinek, adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak és idépontjanak
meghatarozasa, a kiildemény kildési méd szerinti 6sszedllitasa,

feladatkér: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szervezet vagy személy végez az Ugyintézési
munkafolyamat soran,

hitelesitésszolgdltaté: az elektronikus aldirds hitelesitésszolgdltatds keretében a hitelesitésszolgaltatd
azonositja az elektronikus alairast igényl6é személyt, az adatait bevezeti a nyilvantartdsaba, az igénylé személy
részére tanusitvanyt bocsajt ki és tart fenn, hozzaférhet6vé teszi az igényld aldirasanak ellendrzését lehetévé
tevé adatokat és a tanusitvanyanak aktualis allapotéara vonatkozé informacidkat,

Honvédelmi Minisztérium Hadtdrténeti Intézet és Muzeum Kbézponti Irattdr (a tovdbbiakban: HM HIM Ki):
a kozponti irattarozasi feladatat ellatd szervezet, olyan specialis irattar, amely tovabbi Grzésre atveszi
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2.26.
2.27.

2.28.

2.29.

2.30.

2.31.

2.32.

2.33.

2.34.

2.35.

2.36.

2.37.

2.38.

2.39.

2.40.

241.

242,

2.43.

244,
2.45.

2.46.

247.

2.48.

2.49.

a honvédelmi szervezetektdl az adatszolgéltatasi tevékenységéhez sziikséges, valamint az irattéri tervben
meghatdarozottak szerint az irattari és levéltari értékd iratokat,

id6bélyeg: az elektronikus aldirdssal ellatott irathoz tartozé hitelesitést biztositd elektronikus adatallomany,
iktatds: az irat iktatokonyvben torténd nyilvédntartasba vétele a keletkezést vagy az érkeztetést kdvetden,
jelolése az, Ikt. szam” szOvegrésszel torténik,

iktatékényv: olyan, nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatdsa
torténik,

iktatélap: olyan nem selejtezheté iratkezelési segédeszkdz, amely az iktatokdnyv bdévitménye,
az iktatokonyvvel egyiitt kell térolni és irattdrozni. Ugyanabban az tigyben, valamint ugyanabban az évben
nagy szamban keletkezd iratok, vagy tobb szervezethez, szervezeti egységhez intézett megkeresésre
beérkezé valasziratok, egy iktatokonyvi fészam alszamaira iktathatd iratok fizikai egyben tartasara szolgal,
integrdld szervezet: szervezet, amely magédba olvasztja a megsz(iné vagy az édtalakuld szervezet iratkezelési
rendszerét,

integrdloédo szervezet: az a megsz(ind vagy az atalakulé szervezet, amelynek az iratkezelési rendszere
beleolvad egy masik szervezet iratkezelési rendszerébe,

irat: minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv mikodésével,
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett,

iratkezelés: az irat készitését, atvételét, felbontasat, érkeztetését, iktatasat, nyilvantartasat, szignalasat,
kiadmanyozasat, expedidlasat, rendszerezését és selejtezhetéség szempontjabol torténd valogatdsat,
hasznélatra bocsatasat, védelmét, irattarozasat, levéltarba adasat, selejtezését egyiittesen magéaban foglalod
tevékenység,

iratraktdr: a szervezethez érkezett hiteles elektronikus irattd alakitott papiralapu iratok ideiglenes 6rzési helye
azok megsemmisitéséig,

irattdr: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az iratok szakszer( és biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiség,
irattdrba helyezés: az irattari tételszammal elldtott Ggyirat &tmeneti irattdrban, vagy a szervezet sajat kdzponti
irattdraban, vagy a HM HIM Kl-ben t6rtén6 dokumentdlt elhelyezése - elektronikus irattar esetén
archivalasa -, valamint kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idére,

irattdri anyag: a szerv mikodése sordn keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszer(ien az irattdraba
tartozo iratok 6sszessége,

irattdri terv: az iratok rendszerezésének és a selejtezhetdéség szempontjabdl torténd valogatasanak alapjaul
szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre — targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra —
tagolva, a szervezet feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodoé rendszerezésben sorolja fel,
meghatarozza a selejtezhetd irattdri tételekbe tartozé iratok Ggyviteli céli megbrzésének idétartamat, a nem
selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét,

irattdri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat,
a selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben foglalt helyének megfelelé
azonosito,

irattdri tétel szerint illetékes szervezet: az a felsé szintl vezetd szervezet, amelynek a feladatai kozott szerepel
az adott szakterilet szakmai irdnyitdsa, vagy az adott szakmai tevékenységet végzi,

irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikodése sordn keletkezd és
hozz4 keriilg, rendeltetésszerlien hozzd tartozé és néla maradé iratok irattari rendezését, kezelését és &rzését
végzi,

kézbesités: a kuldeménynek kézbesité szervezet, személy, adatdtviteli eszkdz Utjdn torténd eljuttatdsa
a cimzetthez,

kézbesité okmdny: a hivatalos iratok &tadasara szolgdld kézbesitékonyv, elézetes nyilvéntartds, postai
feladdkonyy, futarjegyzék, személyi karton,

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

kezelési feljegyzések: az tigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, az ligykezel6nek szl vezetbi vagy
Ugyintézdi utasitasok, amelyek az Gigyek tartalmi, formai intézését érintik,

kezel6pont: a Nyilvantartét mukodtetd mindsitett adatot kezel6 szerv létrehozhat a Nyilvantarté
alarendeltségében Kezel6pontot, amelynek feladatait a szervezet helyi biztonsagi szabalyzata hatarozza meg,
kiadmdny: a jovahagyds utan letisztazott, a szolgélati Ut betartdsaval elkészitett, a kiadmanyozdsra jogosult
részérél hiteles aldirdssal és a szervezet hivatalos bélyegzéjének lenyomatéval vagy - elektronikus irat
esetében - az elektronikus alairdssal, az el&irt esetekben idébélyeggel elldtott irat,

kiadmdnyozds: a szolgdlati Ut betartdsdval elkészitett tervezet jévdhagyasa, -elkiildhetéségének
engedélyezése a kiadmanyozésra jogosult részérdl,

kiadmdnyozo: a szervezet vezetje, valamint a részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
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2.50.

2.51.

2.52.

2.53.

2.54.

2.55.

2.56.

2.57.

2.58.

2.59.

2.60.

2.61.

2.62.

2.63.

2.64.

2.65.

2.66.

2.67.

2.68.

2.69.

2.70.

2.71.

2.72.

2.73.

kivezetés: az irat visszavonhatatlan modon tollal, vagy az EIR-bél, a ,Kivezet” funkcid kivalasztasaval torténd
elvdlasztasa a nyilvantartastol,

kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fuggetleniil minden olyan irat, amely a kozfeladatot ellatd
szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott,

kiildemény: a papiralapu irat vagy térgy, tovabba elektronikus irat — kivéve a rekldmanyag, a sajtotermék,
az elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabdl a burkolatdn vagy a hozza tartozoé listan, egyértelmuen
azirathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el,

kiildé: a kildemény tartalmdbdl, vagy a kildeményhez kapcsol6dd azonosité adatokbdl a kiildemény
benyujtéjaként azonosithatd személy vagy szervezet,

levéltdr: a maradando értéki iratok tartdés megdérzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszer
hasznalatdnak biztositdsa céljabdl létesitett intézmény,

levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idejl, maradandé értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa
a Honvédelmi Minisztérium Hadtorténeti Intézet és Mizeum Hadtorténelmi Levéltarnak (a tovdbbiakban:
HM HIM HL),

maradando értékd irat: a gazdasagi, tdrsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudoményos,
muveldédési, mulszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a toérténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez,
megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és az dllampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkilozhetetlen, mas forrasbdl nem, vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat,

mdsodlat: a tdbb példanyban, egyidejlleg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé
példanyon lévével azonos bélyegzdlenyomat és alairas hitelesit, azaz az eredeti aldirt iratpéldany tébbes
példanya,

mdsolat: az eredeti iratrél a keletkezése utdn utélag késziilt példédny, amely hasonmds, szévegazonos és
alakhd, egyszer(, nem hitelesitett vagy hiteles, hitelesitési zdradékkal ellatott iratmasolat,

megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles mésolatkészitési eljarast kovetéen megsemmisitheté iratnak, vagy
iratpéldanynak a benne foglalt informacié helyredllitdisdnak lehet6ségét kizar6 mddon torténd
hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kdvetkeztében az irat tartalma nem rekonstrudlhaté,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kiséréirattdl - elvélaszthato,

melléklet: valamely irat szerves, elvalaszthatatlan tartozéka, annak kiegészité része,

metaadat: minden olyan elektronikusan megjelené adat, amely az adott irat, iratkezelési mozzanatokkal
minél teljesebb beazonositdséra szolgalod, egységes szerkezetben késziilé adatstruktira, amelyet az EIR rogzit,
Honvédelmi Agazati Elektronikus Iratkezel6 Rendszer: olyan komplex tanusitott rendszer, amely a 2. pont
2.33. alpontjaban megfogalmazott iratkezelési feladatok elektronikus formaban torténé végrehajtasat teszi
lehet6vé,

napldzds: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban bekovetkezett események
meghatarozott korének regisztralasa,

nem biztonsdgos kézbesitési szolgdltatds: az dllam altal nem garantélt biztonsagu kézbesitési szolgaltatas, ahol
az allam nem nyujt garanciat az dtvevd személy hitelt érdemlé mddon térténé azonositdséra,

nulldra zdrds: egy adott nyilvantartas boritéjanak belsé oldalan taldlhaté bizottsagi zaradék, hogy az abban
nyilvantartott minden irat kivezetésre kerdlt,

nyilvdntartdsi szdm: olyan egyedi azonositd, mellyel a szervezet latja el az egyéb iratkezelési okmdanyokban
a beérkezést vagy keletkezést kdvetden nyilvantartasba vett iratot, jel6lése az ,Nyt. szam” szOvegrésszel
torténik,

nyilvdntarté: a mindsitett adatot kezel6 szerv olyan szervezeti egysége, amely a mindsitett adatot kezeld
szervhez érkezd vagy ott keletkezé mindsitett adatok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat hajtja végre,
tevékenységét a biztonsagi vezetd szakmai aldrendeltségében végzi,

Osszeazonositds: az iratkezelésbe bevont adathordozék egy iktatészamon vagy nyilvantartdsi szamon torténd
kezelése,

sokszorositott példdny: a kiadmanyozé eseti, az eredeti irat kiadmdnyozasakor meghozott, irdsban
dokumentalt dontése alapjan tervszer(, utdlagos el6allitdssal keletkezett, az eredeti - a kiadmanyozast
kovetéen feljegyzéseket nem tartalmazd - irat Uj példanya, amely 6ndllé példanyszammal rendelkezik,
és nem egyenl§ a hiteles masolattal,

sorszdmos rendelkezés: olyan irasban kiadott, naptari évenként eggyel kezd6d6 folyamatosan sorszamozott
irat, ami lehet parancs, intézkedés, egylittes intézkedés, utasitds, szakutasitds, hatdrozat, amely lehet
altaldanos, normativ vagy eseti, konkrét sorszamos rendelkezés,

személyes példdny: a cimzett sajat magdntulajdondba keriilg, ligyintézést és iktatast, nyilvdntartadst nem
igénylé irat, kiildnésen a besorolasi parancs,

szerelés: iratok végleges jellegli 0Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az 6sszekapcsolt iratok
a tovabbiakban kizardlag csak egylitt, egy ligyiratként kezelhetéek,
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2.74.

2.75.

2.76.

2.77.

2.78.

2.79.

2.80.

2.81.

2.82.
2.83.

2.84.

2.85.

2.86.

2.87.

szervezet sajdt kdzponti irattdra: az adott szervezet Ugyviteli szerve altal mlkddtetett irattdr, a szervezet
iratanyaganak selejtezés vagy a HM HIM Kl-be adas elétti, valamint a maradandé értékd nem selejtezhetd és
levéltarba nem adott iratok 6rzésére szolgald irattar,

szigndlds: az gyben eljarni jogosult szervezeti egység, ligyintézd kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat
meghatarozasa,

szkennelés: az eredetileg a szervezet iratanyagaba tartozo hiteles papiralapu irat elektronikus formara
alakitasa, a hiteles elektronikus masolat iranti igény biztositdsa érdekében,

szolgdlati Gt: az a tobblépcsds ligyintézési rend, amelyben a kozbiilsé eldljarok dontésiikkel, véleményukkel,
az alarendeltek pedig javaslatukkal és végrehajto tevékenységiikkel vesznek részt,

tovdbbitds: az Gigyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik lgyintézési ponttél a masikhoz, elektronikusan
tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetéségének biztositasaval is,

utalt szervezet: az a szervezet, amely valamely tevékenységet nem sajat maga végez, hanem mastél veszi azt
igénybe,

ligyintézési példdny: olyan iratpéldany, amely elszamolaskoteles és iktatni vagy nyilvéntartasba kell venni,
ligyintéz6: az Ugy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre el6késziti,

tgyirat: egy Ugyben keletkezett valamennyi irat,

ligykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy, valamint az is, aki munkakori leirdsa alapjan tgykezelést
csak munkaideje egy részében — esetenként — végez. Az iratkezelési tevékenységét az ligyviteli szerv vezetdje
dltal meghatarozott médon végzi. Felelés az iratoknak a szabalyzatban meghatérozott médon torténd
kezeléséért,

ligykdr: a szerv vagy a személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatéarozott csoportja,

tgyvitel: olyan komplex érdemi tevékenység, amely magaban foglalja a szervezetszerien iratkezelést végzé
személyek vagy szervezetek, tovabbd az Ulgyekben eljaré Ugyintézék e szabalyzat szerinti iratkezelési
tevékenységét,

tgyviteli értékd irat: természetes vagy jogi személyek részére a feladataik folyamatos ellatasdhoz,
jogszabalybdl adddé kotelezettség teljesitéséhez, az 3dllampolgari jogok érvényesitéséhez, jogok
biztositasahoz, létfontossagu személyes érdek vagy jogos érdek érvényesitéséhez sziikséges adatot
tartalmazo irat,

vegyes lgyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazoé lgyirat.

3. A 2. pontban nem szerepl6 fogalmak értelmezése soran

a)
b)
)
)

>0 a0

azLtv,

az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. torvény,

az informacioés 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény,

a Korm. rendelet,

az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

az egyes, az elektronikus Ugyintézéshez kapcsolédd szervezetek kijelolésérdl szolé 84/2012. (IV. 21))
Korm. rendelet,

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrol szol6 3/2018. (Il. 21.) BM rendelet,

az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miszaki kovetelményeirdl
sz6l6 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet,

a belsé piacon torténd elektronikus tranzakciokhoz kapcsoldédéd elektronikus azonositasrol és bizalmi
szolgaltatasokrol, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél sz6l6 Eurdpai Parlament és
aTanécs 910/2014/EU rendelet

rendelkezése az iranyadé.

3. Az iratkezelés szervezete, felliigyelete

4. A Honvéd Vezérkar (a tovabbiakban: HVK) Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban az informaciovédelem stratégiai
szintl szakmai szerveként kijelol 6nallé szervezeti egység vezetdje (a tovabbiakban: szakmai irdnyitd) hataskorébe
tartozik

a)

b)

a szervezetek egységes iratkezelési tevékenységének — az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdk, az tigyviteli
szakallomany, valamint az iratkezelést végzd személyek iratkezelési feladatai ellatasanak — szakmai iranyitasa,
az iratkezelési tevékenységre vonatkozé jogszabaly-alkotasi kezdeményezések elékészitése, valamint az azzal
0sszefligg6 jogszabalytervezetek véleményezése.

5. A szervezetek egységes papiralapu és az elektronikus iratkezelési tevékenységének szakmai irdnyitasat a 4. pont
szerint meghatarozott vezetd latja el, e tevékenységi korében egyedi ligyekben szakmai allasfoglalast is adhat ki.
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10.

11.

12.

13.

14.

A szakmai irdnyité gondoskodik

a) a Szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, évente torténd felllvizsgalatarol,
intézkedik a szabadlytalansdgok megszlintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a jelen Szabalyzat
modositasat,

b) az iratkezelést végzo vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl.

Az alarendeltekkel rendelkez6 honvédelmi szervezet iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje — az Ugyviteli szerv

vezetéjének, EIR muikodtetése esetén a rendszerbiztonsadgi és a rendszerlizemeltetési biztonsagi felelésének

bevondsdval - szakmailag irdnyitja a szervezet aldrendeltségébe tartozd katonai szervezetek iratkezelési

tevékenységét.

Az EIR fejlesztésének és alkalmazasanak felligyeletéért, irdnyitasaért, a mukodtetés megszervezéséért

a rendszergazda a felelés. Az EIR mint szakterlleti rendszer rendszergazddja — a mindenkor hatalyos informatikai

szabalyzat vonatkozé pontja alapjan - az informaciovédelem stratégiai szintli szakmai szerve altal el6készitett belsd

rendelkezésben kijelolt vezet6. A rendszergazda felel6sségét és feladatait a mindenkor hatdlyos informatikai

szabalyzat vonatkozé pontja szabalyozza.

Az EIR rendszer (izemeltet6i feladataiért felelés Kozponti Uzemelteté Szervezet meghatdrozasit az EIR

rendszergazda kijel6lésérdl sz6l6 belsé rendelkezés allapitja meg.

A szervezet vezetdje felel6s

a) ezen Szabadlyzat alapjan belsé rendelkezés kiadasaért,

b) ezen Szabalyzatban és a belsd rendelkezésben foglaltak végrehajtasaért,

c) az EIR-t alkalmazé szervezetnél a Masolatkészitési Szabalyzat kiadasaért,

d) a szervezeti, mkodési és Ugyrendi szabalyok, valamint a munkakori leirdsok kidolgozasaért,

e) a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételeinek és eszkdzeinek meglétéért,

f) a papir alapon megdérzendé iratok szakszer( és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mukodtetéséért,

a) az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért.

A honvédelmi szervezet vezetdje a szervezeti és m(ikodési szabalyzatban (a tovdbbiakban: sajat SZMSZ) hatarozza

meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre vonatkozo

feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetét, aki a HVK aldrendelt katonai

szervezetek esetében csak a parancsnok helyettese vagy a szervezet torzsfénoke lehet.

A szervezet iratkezelés felligyeletét ellato vezetdje gondoskodik

a) a belsé rendelkezés elkészitésérdl, évente torténd felllvizsgalatardl,

b) e Szabadlyzat és a belsé rendelkezés végrehajtdsdnak rendszeres ellen6rzésérél, intézkedik
a szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a Szabdlyzat médositasat,

<) az iratkezelési okmanyok, nyomtatvanyok, iratminték biztositasarol,
d) az elektronikus alairé tanusitvanyok és az id6bélyegzd biztositasardl,
e) az egyéb jogszabalyokban meghatarozott, iratkezelést érinté feladatok végrehajtasarol.
Az ligykezel6 feladata
a) a szervezetnél készllt és mas szervt6l vagy személytdl érkezett kiildemények
aa) atvétele,
ab) bontdsa, digitalizalasa,
ac) nyilvdntartasa (érkeztetés, el6zményezés, iktatds, egyéb nyilvantartas),
ad) tovéabbitésa,
ae) postazasa,
af) irattarozasa,
ag) Orzése,
ah) selejtezése,
ai) kdzponti irattarba adasa;

b) aziratnak az Ggyintézd részére torténé dokumentalt dtaddsa, valamint visszavétele.
Az ligyintéz6 felel6s az altala intézett tigyek tekintetében az iratok szakszeru kezeléséért, amelynek soran

a) dont az el6zményiratok végleges szerelésérdl,

b) meghatarozza az 1. fliggeléket képezd Irattari Terv alapjan az irattari tételszamot,
c) egyéb ugykezelési utasitadsokrol rendelkezik,

d megfelel6en tarolja és kezeli a rabizott iratokat,

)

) elszdmol a nala lévé iratokkal,

) biztositja az iratok nyomon kdvethetdségét,

iktatja a rd szigndlt iratot az EIR-ben Ugyiratban, papir alapon az iktatélapban,

) felterjeszti az iratot kiadmanyozasra, el6késziti a papiralapu kiadmanyozott iratot tovabbitasra.

-

za
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15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

A szervezet vezetOje a szervezet adottsagainak, az iratforgalom nagysaganak, valamint tagoltsaganak

figyelembevételével az iratkezelést

a) kdzponti rendszerben, azaz a szervezet 6nallé szervezeti egységeként vagy a szervezet dlloméanyaba tartozd
személy feladataként vagy

b) osztott rendszerben, azaz kdzvetlenil az ligyeket intézé szervezeti egységnél vagy

<) vegyes rendszerben, az a) és b) alpontban foglaltak egyittes alkalmazasaval

szervezi meg.

Kozpontositott iratkezelési rendszerben a 27. pont a)-d) alpontjdban meghatérozott iratkezelés minden fazisa

az Ugyviteli alosztaly, osztdly, részleg (a tovdbbiakban egyutt: lUgyviteli szerv) dllomanyaba tartozé személy altal

torténik. Ezt az iratkezelési rendszert kisebb iratforgalmu szervezeteknél kell alkalmazni, vagy osztott iratkezelési

rendszerrel egylitt.

Osztott iratkezelési rendszerben az iratkezelés fazisait a szervezeten beliil 6néll6 feladatot ellatd, az egyes tigyeket

kozvetlenll intézd szervezeti egység (a tovabbiakban egyiitt: decentralizalt tgyviteli szerv) dllomanyabdl kijelolt

személy végzik a XII. fejezetben meghatarozottak szerint. Ez a fajta iratkezelési rendszer a szervezetnél kizardlag

kdzpontositott iratkezelési rendszerrel egylitt alkalmazhaté.

Vegyes rendszerben a 27. pont a)-d) alpontjdban meghatérozott iratkezelés egyes fazisai kozpontilag, mas fazisai

pedig a szervezeten belil 6nallo feladatot ellatd, az egyes lgyeket kozvetlenil intézd szervezeti egységeknél

torténnek.

Az iratkezelési feladatokat a 16. pontban foglaltaknak megfelel6en az tigyviteli szerv végzi.

Az Ugyviteli szerv dllomanyaban olyan személy alkalmazhato, aki legalabb kozépfoku végzettséggel rendelkezik,

tovabbd a meghatéarozott kovetelmények szerint a jelen Szabalyzatbdl a vizsgézgatasra kijelolt vizsgabizottsag eldtt

vizsgat tett a kinevezését koveté 1 éven belll lgyviteli alaptanfolyam elvégzése keretében. Az Ugyviteli

alaptanfolyam elvégzését kovetd eredményes vizsga letételérdl az érintett igazolast kap. A felkészités és vizsgaztatas

a szakmai irdnyit6é intézkedése alapjan torténik. Az lgyviteli szervhez beosztott személy a vizsga letételéig

a nyilt iratok kezelésével csak a szervezet iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdje altal kijelolt személy fokozott

felligyelete mellett bizhaté meg.

Az 1. fuggeléket képezé Irattari Terv felllvizsgalatat szervezetenként minden évben el kell végezni. A fellilvizsgalat

eredményeként az indokolassal elldtott modositd javaslatokat targyév aprilis 30-ig kell megkuildeni az irattari tétel

szerint illetékes szervezet részére. Az irattdri tétel szerint illetékes szervezet a javaslatok Osszegzését kovetben

az Uj, vagy moédositott irattari tételek Irattari Tervbe torténd beemeléséhez kikéri a HM HIM HL jévéhagyasat,

aki kezdeményezi az irattéri terv modositdsat.

4. Az EIR alkalmazasanak feltételei

Az EIR, valamint az iratkezelési szoftvert alkalmazasanak feltétele:

a) az iratkezelés rendszerét csak év kezdetén lehet megvaltoztatni,

b) szakmai iranyito altal rendszeresitett és engedélyezett iratkezelési szoftver alkalmazasa.

A szakmai iranyité kijeldli az elektronikus iratkezelésre szolgélé szamitastechnikai rendszerének rendszerbiztonségi,

valamint a rendszerlizemeltetési biztonsagi felelés személyt, tovabba e feladatkorében gondoskodik az elektronikus

iratkezel6 szoftver biztositasarol.

Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezeté gondoskodik

a) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositéknak, a helyettesitési
jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartdsardl, az Gizemeltetési és adatbiztonsagi
kovetelmények megismertetésérél és azok betartatdsarol,

b) a szervezeti elektronikus postafiokok létrehozasarél és annak, valamint a felhasznaloi fidkra érkezé hivatalos
kildemények kezelésének szabalyozasardl, a szervezeti e-mail-cim kezel6jének és helyettesének kijel6lésérdl,
a szervezeti e-mail-cim napi rendszerességgel torténd ellenérzésérdl,

<) az elektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten bellli mikodtetésérél,

d) jogszabalyokban meghatérozott, egyéb iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az EIR-t haszndlo szervezet Masolatkészitési Szabdalyzatdban meghatarozott kivételi kérbe nem tartozé valamennyi

érkezett papiralapu kiildeményét digitalizalni kell.

Valamennyi olyan cimzett részére, aki biztonsagos kézbesitési szolgéltatassal vagy EIR-rel rendelkezik, az EIR-ben

nyilvdntartasba vett elektronikus iratokat annak igénybevételével kell tovabbitani. Az EIR-ben nyilvantartasba vett

elektronikus iratot EIR-rel nem rendelkezd honvédelmi szervezet részére a szervezet hivatalos e-mail-cimére

az e-mail csatolmdnyaként - a jogkovetkezménnyel jard iratokat biztonsagos kézbesitési szolgaltatds

igénybevételével vagy hiteles papiralapu iratként — kell megkuldeni.
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27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34,

35.

36.

37.

38.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

5. A fobb iratkezelési feladatok

A szervezet Uigyviteli szerve az aldbbi fébb iratkezelési feladatokat latja el:

a) szervezet iratkezelési okmdényainak hitelesitése, vezetése, szakszer(, biztonsagos tarolasa, 6rzése,

b) a szervezetnél készilt, vagy oda érkezett iratok atvétele, bontdsa, érkeztetése, szigndltatdsa, iktatdsa,
nyilvdntartasba vétele,

<) az EIR-t alkalmazo szervezetnél az érkezett papiralapu iratok digitalizélasa,

d) aziratok kiaddsa és visszavétele, Uigyintézést kovetden az iratok tovabbitédsa, valamint

e) megsemmisitésre torténd eldkészitése, irattdrozdsa, selejtezése, az irattdri és a levéltari értékl iratok
HM HIM Kl-be térténé adésa,

f) az Ugyintézdk iratkezelési tevékenységének, az iratok taroldsanak ellendérzése,

a) az Ugyintézdk iratkezelési feladatainak oktatdsa, tovabbképzések tartasa.
6. Az iratok rendszerezése

A szervezet feladat- és hataskorébe tartozé Ugyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos ugyre,
egy targyra vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.

Az Ugyiratokat, valamint a szervezet irattari anyagaba tartozé egyéb mds iratokat - még irattarba helyezésik el6tt —
az irattdri tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott
irattari egységekbe kell besorolni.

Az EIR-ben az iratok irattari tételbe sorolasat az tigyirat iktatasakor el kell végezni.

Az adatokat forrdsonként — nemzeti, NATO, EU - kiilon iratkezelési okmanyban kell kezelni. Az egyéb kiilfoldi forrasu
iratot a nemzeti nyilvantartasokban kell kezelni.

Ugyintézési érdekbél — ha az feltétleniil sziikséges — az egy lgyben keletkezett nemzeti nyilt és NATO vagy
EU UNCLASSIFIED jeldléssel ellatott iratokat a NATO vagy az EU UNCLASSIFIED jel6léssel ellatott iratok iktatdséra,
nyilvdntartasara szolgalé iratkezelési okmanyokban egyiitt lehet kezelni.

7. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az érdemi ligyintézést igényld iratokat iktatassal kell nyilvantartdsba venni. Az iktatast olyan médon kell végezni,
hogy az iktatékdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

A nem papiralapu, de nyilvantartds-koteles adathordozékhoz a 6. fliggelék szerinti 1. minta szerinti kisérélapot kell
felfektetni, amennyiben az az iratkezelés folyamatdban részt vesz. A kisérélap tartalmazza az adathordozé
azonositasdhoz szlikséges adatokat és biztositja az iratkezeléssel kapcsolatos feljegyzések rogzitését, azaz
tovabbitdsra, érkeztetésre, szignaldsra kerll. Az adathordozd nyilvantartdsba vételekor biztositani kell
az adathordozo és a kisérélap 0sszeazonositasat.

A szervezeti e-mail-cimre érkezett elektronikus iratot, amennyiben a szervezet nem elektronikus iratkezelést folytat,
egy példanyban ki kell nyomtatni, a kovetkezd szoveggel hitelesiteni: ,Az elektronikus iratban foglaltakkal egyezé
tartalmu irat!”, datum, név és sajat kezl aldirds, a szervezet korbélyegzé lenyomata, és a tovabbiakban az iratkezelés
folyamataban azzal kell dolgozni.

Az iratok forgalmazdsa sordn, azok iktatdsdval és az dtadds-atvétel dokumentélasaval biztositani kell, hogy
az Ugyintézés folyamata és az iratok szervezeten belili Gtja - ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta &t az iratokat —
pontosan kovethetd, egyértelmlen bizonyithaté és ellendrizheté, az iratok holléte pedig naprakészen
megéllapithaté legyen.

Az Ugyviteli szerv vezetéjét, a meghatarozott nyilvantartdst 6nalléan kezelé ligykezelét, szignaldt, kiadmanyozét,
Ugyintézét (a tovdbbiakban egyltt: iratkezelési folyamat szerepl6i) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas
esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal a nyilvéantartasok alapjén tételesen el kell szamoltatni. Az elszdmoltatas tényét
az Ugyviteli szerv vezetdje meghatdrozott nyilvantartdst onalléan kezelé ligykezel6 esetén a 6. fliggelék szerinti
31. minta szerinti jegyz6kdnyvben rogziti. Az iratkezelési folyamat tobbi szerepl6je esetében a 6. fliggelék szerinti
23. minta szerinti belsé leirdsdban foglaltak szerint, annak hidnydban az lgyviteli szerv ellenérzési flizetébe tett
bejegyzésével kell dokumentalni az elszamolds tényét és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérél Gjabb
Ugyintézé kijelolésével, mas szervnek valé megkiildésével vagy az iratok irattdrba helyezésével.

Az EIR jogosultsaggal rendelkezé iratkezelési folyamat szerepldi elszamoltatasa az EIR ligyviteli, ezt kdvetéen az EIR
adminisztracios felliletének ellenérzésével elszamold lap kitoltése mellett torténik. Az iratok szervezeti valtozas
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39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

esetén mas szervezetnek az EIR ,GyUjtépont” funkcidjaval is atadhatdk. A felhasznald EIR-bdl vald torlése abban
az esetben torténhet meg, ha az EIR adminisztracios fellleten semmilyen irattal nem rendelkezik.

8. Az elektronikus iratpéldanyok hitelességének vizsgalata

Amennyiben az EIR-rel nem rendelkezd szervezeteknél a nem honvédelmi szervezettdl érkezett elektronikus
iratpéldanyok hitelessége kétséges, akkor az elektronikus aldirdssal elldtott iratok hitelességérél az elektronikus
alairast biztositd szolgaltatd altal megadott felileten kell meggyézédni. Az ellendrzésrdl kapott igazolast
a 6. fliggelék szerinti 27. minta szerint a kinyomtatott, a 35. pont szerint hitelesitett irathoz kell - a beazonositast
és 0sszehasonlitast kdvetéen — mellékletként csatolni és a tovabbiakban azzal egyiitt kell kezelni. Abban az esetben,
ha az érkezett elektronikus iratpéldany honvédelmi adatot tartalmaz, akkor a hitelesség ellenérzési eljards — amely
soran az adott irat teljes adattartalma a hitelesités szolgaltato birtokdba keril — a szervezet iratkezelés feliigyeletét
ellato vezetdjének dontése alapjan vehet igénybe.

Ill. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

9. A kiildemények atvétele

Az iratokat tartalmazé kildemények atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy,

) a szerv vezet6je vagy az altala megbizott személy,

) az iratkezelést felugyeletét ellatd vezetd vagy az altala megbizott személy,

o T

d) az Ugyviteli szerv,
e) a postai meghatalmazéssal rendelkezé személy,
f) munkaiddn tul az ligyeleti szolgélatot teljesitd személy,

9) elektronikus iratkezelési szoftvert hasznald természetes személy,

h) a szervezet hivatalos elektronikus postafidkjat kezelé személy.

Munkaidében a futarjaratok vagy kézbesité altal hozott kildemények atvételét az atvevd kiséréjegyzéken, illetve

a futaratvételi elismervényen nevével, sajat kez( aldirasaval, az atvétel idejének feltlintetésével és az tgyviteli szerv

korbélyegzdéjének lenyomatdval koteles igazolni. A kiildeménnyel egyiitt at kell venni a vele érkezett kiséréjegyzék,

illetve futaratvételi elismervény masodpéldanyat is.

A munkaidé utan érkezett kiildeményeket - kivéve az Allami Futarszolgalat tjan érkezetteket — az ligyeleti szolgélat

az atvétel datumaénak és idépontjanak rogzitésével, nevével, sajat kezd aldirdsaval és az ligyeleti szolgélat részére

rendszeresitett személyi pecsétnyomé lenyomatéval igazolva veszi at.

Az Allami Futéarszolgélat futarjaratdval munkaidé utan érkezé kiildeményeket az ligyeleti szolgalat az atvétel

datumanak és idépontjanak rogzitésével, nevével, sajat kezl aldirasdval és a részére biztositott Ugyviteli kdrbélyegzd

lenyomataval igazolva veszi &t. Az Ulgyeleti szolgdlat az altala &tvett kildeményeket a részére e célra kiadott

kézbesitékonyvbe irja be, és a munkaidé kezdetekor alairds ellenében dtadja az ligyviteli szervnek.

Annal a szervezetnél, amelynél nem az ligyvitel veszi at kozvetlenll a feladd altal igénybe vett kildemény

tovabbitdsat végz6 szolgaltatotol vagy személytdl a szervezet részére érkezett kiildeményt, akkor a szervezet belsé

rendelkezésében meghatarozott kiilldemény fajtak érkeztetéskor az ,Atvéve” jelzéssel ellatott bélyegzét kell

hasznalni az atvétel datumanak pontos feltiintetésével. Az elektronikus iratok esetén azok ,Kezelési feljegyzés”-ében

fel kell tintetni a tényleges atvétel datumat, szikség szerint annak idépontjat is. A kdzpontositott kiildemény

atvételi szolgaltatast biztosité szervezetek a kiildemények atvételekor a killdeményen elhelyezik az ,Atvéve” jelzési

bélyegzd lenyomatat és abban feltlintetik az atvétel datumat, sziikség szerint annak idépontjat is.

Az Ugy intézésére jogosult személy a mds szervtdl, személytdél atvett nyilt iratot, illetve kildeményt még

az atvétel napjan, de legkésébb az atvételt kdvetd napon koteles eredeti szamon a belsé leirasdba bevezetni, és azt

alairas ellenében érkeztetés céljabol dtadni az Ugyviteli szervnek vagy az iktatasi, nyilvantartdsi jogosultsaggal

rendelkezé szervezeti egységnek, személynek.

A kiildeményt atvevé személy koteles ellendrizni

a) a cimzés alapjan a jogosultsagat a kiildemény atvételére,

b) a kisér6é bizonylaton, a kézbesit6 okmanyon és a kildeményen feltlintetett Ikt. szam vagy Nyt. szam
azonossagat, vagy az azonositasi jel megegyez6ségét,

<) az iratot tartalmazoé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Az dtvevd koteles gondoskodni a gyanus kildemények esetén a szabalyzokban eldirt biztonsdgi kovetelmények

szerinti feladatok elvégzésérdl.
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54,
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59.
60.
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62.

63.

64.

. A papiralapu kildemény burkolatanak, zsakos kiildemény zsdkjanak sériilése, vagy felbontasanak megallapitasa
esetén az atvevd az atado jelenlétében a kildeményt felbontja, ellenérzi a tartalmat, és az eseményrdl harom
példanyban — a kildemény tartalmanak kilon jegyzékben torténé feltlintetése mellett — jegyzékonyvet készit.
A jegyzékonyvet az atadd és az atvevd aldirja, és annak egyik aldirt példanyat a kulddé szerv vagy személy, egy
példanyat pedig a tovabbitast végzé személy kapja meg. A sériilés tényét az atvételi okményon is jeldlni kell.
A megallapitott hianyzo iratokrdl vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

Sériilt elektronikus kiildemény esetében a 102. és 103. pont, valamint a 106. és 107. pont szerint kell eljarni.

A ,Kizérdlag s. k. felbontasra!” és az ,S. k. felbontasral” kezelési utasitassal ellatott sériilt kiildemény tartalmi
ellendrzését, jegyzokonyvezését csak a cimzett — felbontasra jogosult személy — végezheti.

Hivatalos kiildemény cimzett részére torténd dtadasa kézbesité okmanyon keresztll, a szervezetek kdzotti iratdtadas
azirat irattari példanyan dokumentéltan is torténhet. Az atvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon,
illetve az irat irattari példanyan nevével, sajat kezl aldirasaval és az atvétel datumanak feltlintetésével ismeri el
az atvételt.

Az ,Azonnal!” és a ,Slirg6s!” jelzésl kildemények atvételi idejét dra, perc pontossaggal kell megjel6lni, amelyet
a kézbesité okmanyon kivil az atvett kiildeményen is rogziteni kell. Az atvétel idejét a kiildemény boritékjanak felsé
része kdzepén a felado, az iraton az iktatobélyegzé lenyomata mellett kell feltlintetni. Amennyiben iktatasra nem
jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést
kovetd els6é munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek iktatasra dtadni.

Amennyiben az ligyfél az iratot személyesen vagy képviselje Utjan nyujtja be, kérésére az atvételt elismervénnyel,
vagy az ligyirat masodpéldanyan rogzitett aldirassal kell igazolni.

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal, de legkésébb a kovetkezé
munkanap kezdetén tovabbitani kell a cimzett részére, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.
Elektronikus kiildemény esetén a 106. és 107. pontban foglaltak szerint kell eljarni. Stirgés kildemény esetén
a feladdval telefonon vagy e-mailben tisztazni kell a sziikséges intézkedést.

Amennyiben a feladé vagy a pontos cime nem azonosithatd, nem megallapithatd, a kiildeményhez csatolni kell
annak boritékjat vagy csomagolé anyagat, boritéjat, majd azzal egyditt kell az irattédrba helyezni és az irattari tervben
meghatdrozott id6 utan selejtezni kell.

A postai szolgaltatast végzo szervezettdl, a kiilon futartdl, esetenként kijelolt futartdl atvett kiildeményt felbontas,
illetve kézbesités el6tt a postabonténak és az Ugyviteli szervnek biztonsagi okokbdl kilséleg meg kell vizsgalni.
A kuldemények kilonleges vizsgalataval kapcsolatos el6irasokat az 5. fiiggelék tartalmazza. A gyanus
kuldeményekkel kapcsolatos okmanyokat a 6. fliggelék 6. és 7. mintai tartalmazzak.

A személyi dllomany tagjai magankiildeményeiket alapvetéen lakcimiikre cimeztessék, sziikség esetén a szervezet
vezetdje belsé rendelkezésben eltéré szabalyokat is megallapithat.

10. Az elektronikus iratkezelése soran az elektronikus kiildemények atvétele

Az elektronikus iratokat tartalmazé kildemények atvétele az elektronikus rendszeren - biztonsagos kézbesitési

szolgdltatdson vagy nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatason — keresztil torténik.

Az elektronikus formaban benyujtott kiildemények atvételére a szervezet hivatalos postafiokokat Gizemeltet.

Az EIR-rel rendelkezé szervezet hivatalos postafidkjara érkezett iratokat a szervezet részérél kijelolt érkeztetd

személy emeli 4t az EIR-be.

Az EIR-rel nem rendelkezé szervezet szervezeti e-mail postafidkjara érkezé kildeményeket a szervezeti e-mail

postafiokot kezelé személy egy példanyban kinyomtatja és e Szabalyzat 35. pontja alapjan hitelesiti, annak elsé

oldalan feltlinteti a vonatkozd példany sorszamat, érkezteti a killdeményt, szignaltatja azt a szervezet vezet6jével,

majd bizonylaton - kézbesit6 konyvben, a 6. fliggelék szerinti 22. minta szerinti személyi kartonon - atadja a kijelolt

Ugyintézd vagy szervezeti egység, vagy szervezeti elem részére. A feladat végrehajtasara a szervezetnél, vagy

a szervezeti egységnél, vagy a szervezeti elemnél a kiildeménybdl egy nyomtatott — a 35. pont alapjan hitelesitett —

példanyt kell biztositani, amelyet a szignalast végzd személy altal kijelolt Ggyintézd vesz &t, valamint gondoskodik

annak iktatdsarol vagy nyilvantartasba vételérdl, és ezt kovetéen megkezdi az érdemi ligyintézést.

A biztonsagos kézbesitési szolgdltatdson keresztll érkezett kildeményeket az EIR automatikusan atveszi,

a feladonak automatikusan elkiildi a kiildemény atvételét igazol6 és az érkeztetési azonositot is tartalmazo ,Ertesités

kuldemény befogadasardl” feliratu elektronikus visszaigazolassal.

Az elektronikus formédban, a nem biztonsagos kézbesitési szolgdltatds igénybevételével érkezett kiildemény

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

A fogadd szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelentd killdemény az, amely

a) a szervezet informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez valé jogosulatlan
hozzéférés céljat szolgal,
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b) az a) pontban meghatérozott informatikai rendszer lizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadalyozésara iranyul,

<) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben lévé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzéférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

Az elektronikus Ugyintézést biztositd szervezet az irat befogadasanak elutasitasardl a feladot az elektronikus

Ugyintézés részletszabalyairdl sz616 jogszabaly szerinti szabalyozott kapcsolattartasi médon értesiti.

Nem koteles a fogado szerv értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett automatikus védelmi mechanizmusokkal

nem kiszlrhetd és ismétl6do, a szervezeti mikddésre biztonsagi kockazatot jelentd beadvany az adott kild6tél.

Ismétlédésnek tekintendé ugyanazon feladd ugyanazon tartalmu és terjedelmi beadvanya.

Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjén biztonsdgi kockédzatot jelentd elektronikus kiildemények esetében

a fogado szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiildét a biztonsagi kockazat miatt a feldolgozas elutasitasrol

a 106. és 107. pontban meghatérozott formaban értesiti.

Elektronikus rendszeren tovadbbitott kiildemény a hatarid6é szamitdsa szempontjabdl beérkezettnek mindsiil

a) az iratkezel6 szoftver automatikus érkeztetése esetén, az elklldést koveté munkanapon,

b) nem automatikus atvétel esetén a letoltési igazolas feladd részére tortént elkildésekor mindsiil
beérkezettnek elkiildéskor.

Elektronikus rendszeren érkezett kildemények esetében az atvevé a feladdnak - ha azt kéri, és elektronikus

vélaszcimét megadja — haladéktalanul elkildi a kiildemény atvételét igazol6 és az érkeztetés egyedi azonositéjat is

tartalmazo , Atvételi nyugta” jelzési elektronikus visszaigazoldst.

A biztonsadgos és a nem biztonsdgos kézbesitési szolgaltatdson keresztiil érkezett kildemény atvételének és

érkezésének idépontja folyamatos m(ikodési rendszerek esetén a fogado szerv elektronikus rendszere éltal kiallitott

elektronikus visszaigazolasban szerepl6 idépont.

Nem folyamatos m(ikodés(i rendszerek esetén a hatarid6t megtartottnak kell tekinteni, ha annak lejarta

az Uzemszlinet idGszakara esik. Az elektronikus visszaigazolast a fogadd szerv az lzemsziinetet kovetd elsé

munkanapon allitja ki.

11. Akiildemény felbontasa és érkeztetése

A szervezethez érkezett killdemény felbontéséra jogosult

a) a cimzett,
b) az iratkezelés felligyeletét ellato vezet6 altal irdsban felhatalmazott személy,
<) az lgyviteli szerv vagy a szervezet sajat SZMSZ-ben meghatérozott szervezeti egység foglalkoztatottja, vagy

az arra feljogositott személy.
A névre sz616 kiildemények kezelését belsé rendelkezésben kell meghatérozni.
Felbontés nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket, amelyek a,Kizarélag s. k" és
az,S. k! jelzéssel vannak ellatva, vagy a kiildemény kizérdlag cimzetti felbontasat az arra jogosult személy elrendelte.
Az ,S. k. felbontasral” sz616 kiildeményt a cimzett, tartds akadalyoztatdsa esetén pedig a cimzett helyettese vagy
felettese bonthatja fel.
Az Ugyviteli szerv az ,S. k. felbontésral” és a ,Kizardlag s. k. felbontasral” érkezett kiildeményeket bontas nélkiil
érkezteti és adja at a cimzett személy részére.
Az utalt szervezet szamara a futarallomasi feladatot ellaté szervezet - felbontas nélkil — kézbesitékonyvben vagy
futaratvételi elismervényen adja at a kiildeményeket a cimzett szervezet lgyviteli szerve részére.
A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az &ltala dtvett hivatalos kiildemény szervezet belsé rendelkezése
szerinti kezelésérdl, iktatasardl vagy nyilvéntartasba vételérél.
A kuldemények bontasakor ellenérizni kell az irat lapja, csatolmanya vagy a melléklete meglétét, valamint azok
olvashatdsagat. A hianyosan érkezett irat esetén a hiany okat tisztazni kell a feladdval. Az esetrdl jegyzékonyvet kell
felvenni és azt soron kivill be kell mutatni a cimzettnek. A jegyzékdnyv egy példanyat tovabbitani kell az irat
kuldéjének.
A kildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum megjeldlésével,
dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot Ujra le kell ragasztani, a ragasztas helyén az lgyviteli kdrbélyegzd
lenyomatat el kell helyezni és ra kell vezetni a boritékot felbonto Uigyvitel elérhetéségét, majd a kiildeményt a felvett
jegyz6konyv egy példanyéval egylitt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez. Az esetrél haladéktalanul értesiteni kell
a téves felbontassal érintett szervezet adatvédelmi tisztvisel6jét.
Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban mindsitett kiildemény talalhatd, a boriték visszazarasat kdvetden
a kuldeményt atvevd szervezet biztonsagi vezetdjét, annak hidnydban a szervezet vezetdjét - a jegyzékonyv
felvétele mellett — haladéktalanul értesiteni kell. A tovabbiakban a biztonsagi vezet6, annak hianyaban a szervezet
vezetbjének utasitasai szerint kell eljarni.
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A felbontas nélkil atvett kildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kildeményt iktatas céljabol soron
kiviul koteles az ligyviteli szervhez visszajuttatni, illetve a tovabbi zért kezelése esetén az iktatashoz, nyilvdntartasba
vételhez sziikséges adatokat megadni.

Ha a felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto
az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetve a kiildemény értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban
az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében -
a pénzkezeléssel megbizott foglalkoztatottnak atadni. Az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben az illetékbélyeget illetékkoteles kildeményhez csatoltdk és az illetéket illetékbélyeggel kell lerdni,
a szervezet belsé rendelkezésében foglaltak alapjan — a 83. pontban foglaltaktdl eltéréen — rendelkezhet annak
a kildeményre torténé felragasztasardl és értéktelenitésérdl.

Amennyiben a kildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik, vagy flizédhet, vagy az lgy
szempontjabdl valamely fontos adat, tény csak a boritékrdl allapithatdé meg, akkor gondoskodni kell arrdl, hogy
a kildemény benyujtasanak pontos idépontja, illetve mas szlikséges adat harmadik fél altal megallapithaté legyen.
A benyujtas idépontjanak vagy egyéb sziikséges adatnak a megéllapitasat a boriték csatoldsaval kell biztositani.

A kiildemény boritékjat véglegesen az irathoz kell csatolni, ha

a) azirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik,

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

c) a kildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdilt fel,

e) LAjanlott” vagy ,Tértivevény” postai jelzéssel lattak el.

Minden beérkezett kildeményt az érkezés napjan, a munkaidd utdn érkezett kildeményeket a kovetkezd
munkanapon haladéktalanul érkeztetni kell. Az lGgykezel6 az érkezett iratot, kiildeményt az iktatobélyegzé vagy
az érkeztet6 bélyegz6é vagy az &tjard bélyegzé lenyomatéval, valamint az érkezés datumaval és érkezteté szammal
latja el, és el6késziti bemutatdsra a szigndldsra jogosult vezetd szamara.

A postai kézbesitésnél haszndlt visszaérkezett kézbesitési igazoldsok az irat részét képezik. A papiralapu iratkezelést
folytatd szervezet esetében az elektronikus kézbesitési igazolasokat nyomtatott formaban az irathoz kell csatolni.

Az érkeztetd, kézbesité konyvben, az atjaré naploban minimalisan az alabbi érkeztetési adatokat kell feltiintetni:

a) az érkeztet6 szam,

b) az érkezés idépontja,

<) a kuldé szerv megnevezése,

d) a kuldé szerv dltal adott Ikt. szdm vagy Nyt. szam,

e) a belsdé cimzett megnevezése,

f) a kildemény postai azonositdja, kiilondsen kéd, ragszam,

) az dtadas-atvétel idépontja,

) azirat végleges lkt. szdma vagy Nyt. szdma vagy tovabbitasi okményszdma.

A szervezethez ideiglenesen érkezett papiralapu kiildemények érkeztetése atjard bélyegzd lenyomataval torténik.
Az &tjarod iratokat atjaré napléban kell nyilvantartdsba venni, amelyeket abban a nyilvdntartastél szamitott
legfeljebb 30 napig lehet kezelni.

Az atvevo, érkeztetd, illetve az atjaré bélyegzé lenyomata tartalmazza

= (o]

a) az atvevo, érkeztetd szervezet megnevezését,
b) az atvétel, érkezés datumat,
<) szlikség szerint az érkeztet6 konyv vagy az atjaré naplé sorszamat.

Erkeztetd bélyegzé lenyomatot kell elhelyezni - az iktatokdnyvbe és az iktatélapba iktatandé iratokon kiviil
a 93. pont figyelembevételével - a szervezethez érkezett minden egyéb iratra.

Az iktatokonyvbe és az iktatdlapba iktatandd iratok érkeztetésére iktatobélyegzét kell hasznalni. Abban az esetben,
ha az érkeztetés és az iktatds nem egyszerre torténik, akkor érkeztetd bélyegzét is kell alkalmazni és
az iktatébélyegzé lenyomatdba az iktatds datumat kell rogziteni.

Az érkeztetési sorszamot évente eggyel kezdédéen folyamatosan kell képezni.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén - kiilénésen a magneses adathordozo6, CD, DVD, pendrive — dtvenni
csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozdt mellékletként, a kisérélapot iratként kell kezelni. A 6. figgelék
szerinti 1. minta szerinti kisér6lapnak tartalmaznia kell - a cimzés adatai mellett — a szamitégépes adathordozén
Iévé iratok targyat, a fajlnevét, fijltipusat, az adathordoz6 paramétereit és azt, hogy rendelkezik-e elektronikus
alairassal. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositdk valésagtartalmat. Amennyiben
nem érkezik kisér6lap, akkor végre kell hajtani az adathordozé tartalmanak biztonsagi ellenérzését — kiilondsen
virusellenérzését - és felfektetni hozza a 6. fliggelék szerinti 1. minta szerinti kisérélapot.

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a szervezet a beérkez6 kildeményt a beérkezés idépontjaval egyidejlileg
beiktatja.
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Papiralapu vagy elektronikus adathordozén érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési

azonositot a kiildeményen, vagy az elektronikus adathordozé kisérélapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell

tintetni. Az érkeztetési azonosité klldeményen vald feltiintetése mell6zhetd, ha az iktatds az érkeztetéssel

egyidejlleg megtorténik. A 93. és 96-97. pont figyelembevételével - a honvédelmi szervezetek belsé

rendelkezésben hatdrozzék meg az érkeztetés alkalmazasat vagy annak mell6zését.

A 87. ponttdl eltéréen azon kiildeményt, amelyet a szervezet éltal az elektronikus tdjékoztatas keretében kozzétett

elektronikus levélcimre kuldtek, akkor kell érkeztetni, ha a kildemény tartalmdbdl egyértelmlen megallapithato,

hogy az a szervezet hatdskorébe tartozé eljards kezdeményezésére irdnyul. Amennyiben a szervezet vezetéje

azilyen kiildeményt irattd nyilvanitja, azt a tovabbiakban iratként kell kezelni.

Azon szervezet, amelyik EIR nélkll hivatali kapu szolgadltatdst vesz igénybe, az irat hivatali kapurdl torténd

fogadasara kulon érkezteté konyvet vezet, amelyben dokumentalja az irat fogadasara vonatkozo adatokat. A hivatali

kapu hasznalataval kapcsolatban az alabbi feladatok végrehajtasa sziikséges:

a) a hivatali kapu létesitésérdl, valamint annak hasznalatara feljogositottak és kotelezettek korének kijelolésérdl
az iratkezelés felligyeletét ellaté vezeté gondoskodik,

b) a felhasznaldk regisztracidjat, jogosultsdag megszlinésekor a torlését a szervezet altal a hivatali kapu
kezelésére felhatalmazott személy végzi,

<) a hivatali kapu hasznalatara feljogositott és kotelezett személy minden munkanapon koteles gondoskodni
a tarhelyre érkezett lizenetek atvételérdl, gondoskodik a befogadott dokumentum kinyomtatasardl, valamint
érkeztetésérdl. A kinyomtatott dokumentumot a 35. pont alapjan hitelesiti.

12. Az elektronikus iratkezelés soran az elektronikus kiildemények érkeztetése

A személyes elektronikus postafiokokra érkezé hivatalos kiildeményeket azonnal a szervezet kozponti elektronikus

postafiokjaba vagy az érkeztetést végz6 szerv részére kell tovabbitani. A személyes postafiokok hasznaldi

érkeztetést nem végezhetnek.

A szervezethez érkezett elektronikus kiildeményt automatikusan az EIR bonthatja fel.

Az elektronikusan érkezett kiildemény megnyithatdsagat, olvashatdsagét ellendrizni kell.

Amennyiben a beérkezett kildemény egésze vagy egyes elemei nem nyithaték meg, az lgyintézésére kijelolt

személynek a killd6vel fel kell venni a kapcsolatot és kérni kell a kiildemény Ujboli megkiildését. Az igy beérkezett

irat metaadatainal a,Megjegyzés” fellileten rogziteni kell a megtett intézkedéseket.

Ha az elektronikus irat biztonsdgos kézbesitési szolgaltatdson, de nem az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozé

szabalyok alapjan kozzétett cimre vagy formatumban érkezett, akkor

a) aziratot EIR-ben érkeztetni kell,

b) a befogadéds megtagadasanak okat feljegyzésben kell rogziteni, valamint az irattéri tervben meghatarozottak
alapjan kell érizni, és

<) a kuldét a 106. és 107. pontban meghatarozott formaban a befogadas megtagadasarol értesiteni kell.

A kuldé elektronikus kapcsolattartasra szolgalo elérhetésége abban az esetben tekinthetd ismertnek az elektronikus

Ugyintézést biztositd szervezet szamara, ha a kiildé

a) a rendelkezési nyilvantartdsban szerepld tgyintézési rendelkezésben elektronikus kapcsolattartasra szolgalo
elérhetéségét megadta, vagy

b) az elektronikus levelezésre alkalmas valaszadasi elektronikus postafidkcimét kozolte.

Az elektronikus Ugyintézést biztositd szervezet az elektronikus irat sikeres benyujtasardl a kildét az elektronikus

Ugyintézési torvény szerint, szabélyozott kapcsolattartasi médon értesiti.

Az elektronikus tGgyintézést biztosité szervnek nem mindsiilé szervezet az elektronikus irat benyujtasarol a kildét

a) az Ugyintézési rendelkezésében megadott elektronikus kapcsolattartdsra szolgald elérhetéségén, az ott elbirt
modon értesiti, ha a kiildé az azonositdsahoz sziikséges adatait megadta,

b) az a) alpont szerinti adatok hianyaban elektronikus levélben értesiti, ha a kildé kozolte a valaszadasi
elektronikus postafiokcimét,

<) az a) és b) alponton kiviili esetben papir alapon értesiti.

Az elektronikus irat abban az esetben tekintheté hitelesnek, ha megfelel az elektronikus Ugyintézés

részletszabalyairél sz616 jogszabalyban el6irt dokumentumhitelességi kdvetelményeknek. A beérkezett elektronikus

irat hitelességének ellendrzését az EIR-t hasznald szervezetek esetében az EIR automatikusan ellenérzi, és ennek

tényét, eredményét automatikusan régziti.

Amennyiben az EIR-t nem haszndld, papiralapu iratkezelést folytatd szervezeteknél az e-mailen nem honvédelmi

szervezetekt6l érkezett elektronikus irat hitelességével kapcsolatban kétség merilne fel, a 39. pont szerint kell

eljarni.
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Az elektronikus iratot nem lehet érvényesnek és aldiroként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni,
ha az elektronikus aldirds nem érvényes. Az érintett irat ,Kezelési feljegyzés’-ében rogziteni kell, hogy az EIR
az aldirds érvénytelenségét jelezte.

Amennyiben a beérkezett elektronikus irat nem érvényes, az iratot iktatni kell. Ezt kvetden az ligy intézésére kijelolt
személynek a killd6vel fel kell venni a kapcsolatot és kérni kell a kiildemény Ujboli megkiildését. Az igy beérkezett
irat metaadatainal a,Megjegyzés” fellileten rogziteni kell a vele kapcsolatban tett intézkedéseket.

Elektronikus Uton érkezett irat esetében a hatdridé szamitasdnal az elektronikus rendszer &ltal automatikusan
generdlt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az iranyado.

Az elektronikus irat érkeztetésekor a rendszer az irat metaadataiban rogziti az érkeztetd nevét és az érkezés idejét.
Az elektronikus irat érkezteté szamdat az EIR képezi és rogziti az irat metaadataiban. Az irat addig ezen a szdmon
szerepel, amig az igyintéz6 nem iktatja.

EIR alkalmazasa esetén az ,S. k. felbontasra!” és a ,Kizardlag s. k. feloontasra!” érkezett kildemény cimzettje
az érkezett kildemény felbontasa utan az EIR-ben rogziti a boriték felbontasanak tényét, majd az EIR fellletén
visszaklldi az Ugyviteli szerv részére az érkeztetés befejezése céljabol. Az érkeztetéshez sziikséges adatokat
megadja az érkezteté személy szamara. Az érkeztetés befejezését kovetben az ligyviteli szerv az EIR fellileten ismét
elkiildi az iratot az Ugyintéz6 szdmdra, aki az atvételt kovetben iktatja és a kapott lkt. szdmot bejegyzi az ligyviteli
szerv altal elhelyezett iktatdbélyegzd lenyomatédba. A személyes példanyként érkezett kiildeményeket a rendszerbdl
ki kell vezetni.

Az EIR alkalmazdsa esetén érkeztetéskor az ligyviteli szerv — a helyi Mdsolatkészitési Szabdlyzatban meghatarozott
kivételi korbe nem tartozé — papir alapon érkezett iratokat digitalizalja, az eredeti papiralapu példanyt iratraktarba
helyezi. Az eredeti papiralapu irat az iratraktarbol csak abban az esetben kérhetd ki, amennyiben kétség merdil fel
a digitalizalt példany tartalmaval szemben.

Az EIR-ben érkeztetést kiilsé érkeztetdi jogosultsaggal rendelkezé felhasznald is végezhet. A munkaidén tul atvett
iratokat a szervezeti egységet kiszolgélo ligyviteli szervnek vagy a cimzett szervezet kiilsé érkeztetjének kell atadni
érkeztetés céljabol.

Az automatikus érkeztetést az Ugyviteli szerv vezet6jének kell - a szervezet belsé rendelkezésében meghatarozott
Ugytipusokra - bedllitania az EIR,,Automatizalas” fellletén.

Az EIR-ben az automatikus iktatds alkalmazdsa esetén az érkeztetés és az iktatds a beérkezés idépontjaval
egyidejlleg is megtorténhet.

13. Az ligyintézo kijelolése (szignalas), az elintézési hataridék megallapitasa

Az Ugyviteli szerv az érkezett iratokat még a megérkezésik napjan, a gyors elintézést igénylé6 - ,Azonnal!’
,Surgds!” jelzésl — kildeményeket megérkezést kdvetéen haladéktalanul bemutatja a szervezet vezetéjének, vagy
a cimzettnek - tdvollétében a helyettesitésre jogosult személynek —, aki kijel6li az igyintézést végzé személyt.

Az irat szignalasara jogosult vezetd az iraton — ha erre nincs mod, csatolt kisérélapon irasban — a szignalds idejének
feltiintetésével meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, kiilénosen a feladatokat,
a hataridét és a stirg6sségi fokot.

Az Ugy, irat elintézési hatdridejét a jogszabalyok és egyéb belsé szabalyozdék, a kezdeményezd igénye, illetve
a szervezet vezetbjének utasitasai hatarozzak meg.

Az Ugyintézési hatarid6k kezelési utasitasa ,Azonnal’, ,Stirgés!” és ,Soron kivil!” jelzés(. A kezelési utasitas nélkdli
gy, irat normal elintézési hatarideju.

Az ,Azonnal!” kezelési utasitassal elldtott Ugy, irat elintézését haladéktalanul meg kell kezdeni és legkésébb
3 munkanapon beliil be kell fejezni.

A,Slrgés!” kezelési utasitassal ellatott tigy, irat elintézési hatarideje 8 munkanap.

A ,Soron kiviull” kezelési utasitdssal ellatott Ugy, irat elintézési hatérideje 10, a bonyolultabb, egyeztetést,
koordindldst igénylé esetekben 20 munkanap, amelyet az intézkedésre jogosult vezetd hatdroz meg. Ha ennél
rovidebb hataridét nem hatdroztak meg, minden esetben ,Soron kivill” kell intézni a koztdrsasagi elnok,
a miniszterelnok, az Orszaggy(ilés elndke megkeresése alapjan keletkezett tigyeket, iratokat.

Lehetdség szerint az altaluk kért hataridén belll - hataridé nélkdli irat esetében soron kivil — kell elintézni
a miniszterek és az orszaggylési képvisel6k megkeresését.

A normdl hatdridejl Ugy, irat elintézési ideje 30 naptédri nap, amelyet - ha azt jogszabdly nem Zzérja ki —
a kezdeményezd tudomasaval a szervezet vezetéje egy izben, legfeljebb 30 nappal meghosszabbithat.

A szervezet vezetdje belsd rendelkezésben meghatdrozhatja azon iratcsoportok korét, melyek szignalds nélkul,
dokumentaltan ahhoz az Ugyintéz6hoz tovabbithatok, aki jogosult az Ggyben eljarni, valamint az iratkezelési
feljegyzéseket megtenni.

Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az lgy, lgycsoport feldolgozasara illetékes szervezeti
egység mar kordbban ki volt jelolve, dokumentéltan, kdzvetleniil a szervezeti egységhez lehet tovabbitani.
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142.

A 129. pontban meghatérozott érkezett iratok esetében a szervezet vezetdje elrendelheti azok bemutatas el6tti
iktatdsat.

14. Az elektronikus és papiralapu iratok szignalasa

Az elektronikusan érkezett iratokat a szignaldsra jogosult vezetének az EIR-ben kell kiszignalni.

Abban az esetben, ha a szigndlasra jogosult vezetd az érkezett papiralapu iraton szigndl, a szigndlads tényét és
eredményét az EIR-ben is rogziteni kell. Az EIR-ben a szignélas rogzitését a szigndlé vezet6hoz rendelt vezetdi segitd
is végrehajthatja.

Az EIR-ben - a szervezet belsé rendelkezésében meghatdrozott Ugytipusokra — az automatikus szignalds is
bedllithato az Ugyviteli szerv vezetéje altal, amelyhez az EIR automatikus szignalas feliiletén meg kell hatarozni
a szlikséges metaadatokat az irat tipusara, a szignalo vezetd és az Ugyben eljaré felelés Ggyintézé személyére
vonatkozdéan.

15. Az iratok nyilvantartasba vétele, iktatas

A 160. és a 161. pontban foglaltak kivételével iktatni kell minden olyan, a szervezet részére érkezett vagy a szervezet
altal keletkeztetett iratot, amely ligyintézés kezdeményezésére irdnyul vagy ligyintézés soran tett intézkedést, tényt,
dontést, alldspontot vagy véleményt rogzit.
Az Ugyviteli szerv, illetve az iktatdsi jogosultsdggal rendelkezé szervezeti egység, lgyintézé a mas szervezettdl
érkezett iratot az érkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon iktatja vagy nyilvantartdsba veszi, és
ellatja Ikt. szam vagy Nyt. szammal. Soron kivil iktatja a hataridds iratokat, elsébbségi kiildeményeket és a gyors
elintézést igénylé —,Azonnali!” vagy ,Siirg6s!” jelzés( — iratokat.
A szervezetnél készilt iratok iktatdsardl, nyilvantartasba vételérél, valamint azokon az lkt. szdm vagy az Nyt. szdm
feltlintetésérdl a kiadmanyozast kovetden az tgyviteli szery, illetve az iktatasi jogosultsaggal rendelkezé szervezeti
egység, Ugyintézé koteles gondoskodni.
Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznalni.
Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia a kovetkezd adatokat:

1. f6észdm,
alszém,
iktatas idépontja,
kildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szama,
kiildemény elkiildésének idépontja, mddja,
kildemény adathordozéjanak tipusa (kiilondsen papiralapu, elektronikus), adathordozé fajtaja,
kildé megnevezése, azonosité adatai (név, cim),
cimzett megnevezése, azonosité adatai (név, cim),

9. érkezett irat Ikt. szama (eredeti szam vagy idegen szém),
10.  mellékletek szama, tipusa (papiralapu, elektronikus),
11.  Ugyintézd szervezeti egység és az ligyintézd neve,
12.  irattargya,
13.  el6- és utdiratok Ikt. szama (a tovabbiakban: kapcsolatos szam),
14.  kezelésifeljegyzések,
15.  Ugyintézés hatarideje, modja és végrehajtasanak idépontja,
16. irattari tételszam,
17.  irattarba helyezés idépontja.
Iktatni kell - az egyéb alapnyilvantartasban nyilvantartandg, illetve a nyilvantartaskoteles iratok kdrébe nem tartozé
iratok kivételével — a mas szervezettdl érkezett, valamint a sajat szervezetnél készitett iratokat.
Ugyintézési érdekbdl az egy ligyben keletkezett nyilt és minésitett iratokat a minésitett iratok részére megnyitott
nyilvantartasokban egyditt lehet kezelni.
Az iratok iktatdsdhoz - kivéve a mas szerv részére tovabbitandd és a szervezetnél maradé sajat készitési iratok
esetében - iktatdbélyegzoét kell hasznalni, amelynek lenyomatéat az iraton - elektronikus adathordozd esetén
a kisérélapon - el kell helyezni, majd annak rovatait olvashatéan ki kell télteni. Az iktatobélyegzé lenyomata az irat
olvashatésagat nem akadalyozhatja. Amennyiben az iraton helyhidny miatt nem lehet elhelyezni az iktatobélyegzé
lenyomatat, akkor az irathoz attdl elvélaszthatatlan médon csatolni kell egy lapot és azon kell elvégezni az iktatast.
Az iktatobélyegzé lenyomata tartalmazza
a) a szervezet nevét,
b) az iktatas idejét (év, honap, nap),

© N o U~ W
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c) az Ikt. szamot,

d) a mellékletekre vonatkozé adatokat.

Az iktatds minden év januar 1-jén 1-es szammal kezdédik és a naptari év végéig folyamatosan emelkedd fészammal
folytatddik. Egy iktatokonyvon belll az Ikt. szamokat folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni
és nyilvantartani.

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

Az egy Ugyirathoz tartozd iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedé sorszamos
rendszerben kell iktatni.

Az iratok Ikt. szama a 6. fliggelék szerinti 10. minta 1. pont a) alpontja szerint minimalisan két szambdl all. Az Ikt.
szam els6 szama az iktatokonyv fészama, a masodik szam minden esetben az iktatas évszamanak négy szamjegye.
Alszamra iktatas esetén az lkt. szam a 6. fliggelék szerinti 10. minta 1. pont b) alpontja szerint f6szam alszamaval
egészil ki. A, fé6szam-alszam/év"” egy egységnek tekintendé azonosito.

A NATO, EU adatok vonatkozésdban az Nyt. szdm a 6. fliiggelék szerinti 10. minta 1. pont ¢) alpontja szerint
a Foényilvantarté konyv sorszamdabol / az iktatokdnyv sorszamabdl / az évszambdl / és az adat forrdsédnak
megfeleléen a ,/NATO” vagy ,/EU” jelolésbdl all. Az adathordozon feltiintetésre keriilé Nyt. szam képzése soran
minden esetben fel kell tlintetni az adott nyilvantartds Fényilvantartd konyvi szamat. A Fényilvantartd konyvi
szamot a sorszamtol /" jellel kell elvalasztani. A fészamra iktatott irat alszdmara és az iktatélapon alszamra iktatott
irat Nyt. szama a 6. fliggelék szerinti 10. minta 1. pont d) alpontja szerint a Fényilvantarté konyv sorszamabdl /
az iktatokonyv fészamabdl és az alszambdl / az évszambdl és a,/NATO" vagy ,/EU” jel6lésbal all.

Osztott — decentralizalt — vagy vegyes iktatds esetén az lkt. szamnak a 6. fiiggelék szerinti 10. minta 1. pont
e) alpontja szerint tartalmaznia kell az iktatohely azonositéjat nagy betlikkel jeldlve, amelyet a fészamot
megelézéen attol tortvonallal elvélasztva kell feltiintetni. Amennyiben egy iktatéhelyen egy adott évben tobb
iktatokonyvet is vezetnek a 6. fliggelék szerinti 10. minta 1. pont f) alpontja szerint, amelyeket egyedi azonositoval
kell ellatni kis bettikkel jelolve, azt az évszam utan attdl tort vonallal elvalasztva kell feltiintetni. Az iktatohely
azonositojat — nagybet(, illetve nagybetl és szdmok kombindcidja — és az iktatokonyvek egyedi azonositojat
- kisbetd, illetve kisbet( és szamok kombinacidja — az iratkezelési feladatok felligyeletét ellato felel6s vezet6 adja ki
és tartja nyilvan, és azt az iktatokonyv felfektetésekor a fényilvantartd konyvben rogziteni kell. Az Ikt. szam és
az azonosito képzésére vonatkozo részletes szabalyokat a szervezet belsé rendelkezésében kell meghatérozni.

Az ligyirat targydt — vagy annak megallapitdséara alkalmas roviditett valtozatat — csak egyszer, az Ugyirathoz tartozé
elsé irat iktatdsa alkalmaval kell beirni az iktatokonyv ,Targy” rovatdba. Az irat tartalmanak valtozatlan hagydsa
mellett Uj targyat kell bevezetni, ha az Uigyintézés soran az lényegesen megviltozik. Ebben az esetben az Uj targyat
ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

A papiralapu iratkezelést folytato, nagy tigyfélkorrel rendelkez6 szervezeteknél az ligyirat targya, ezen fellil az Ggyfél
neve és azonositoé adatai alapjan szam-, név- és targymutato konyvet kell vezetni, ha az adott tgy, Ugyfél gyors
visszakeresése csak igy biztosithato.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e a targyévben vagy a korabbi években el6zménye. Amennyiben
a targyévben van elézménye, akkor az el6zmény kodvetkez6 alszamara kell iktatni az utdiratot. Ha az irat iktatdsa nem
lehetséges az elézmény fészamanak alszamara, abban az esetben az utdiratot a soron kovetkezé fészamra kell
iktatni és annak ,kapcsolatos szam” rovataban kell rogziteni az el6zmény fé6szamat. Amennyiben az iratnak a korabbi
évben - években - van elézménye, akkor az el6zményt az ligyviteli szervnek a targyévi irathoz vagy ligyirathoz kell
szerelni. A szerelés tényét az elSiraton és az utdiraton az iktatobélyegzd lenyomata vagy az Ikt. szam alatt, ddtummal
és alairassal hitelesitett zaradékban a 6. fliggelék szerinti 10. minta 1. pont g) alpontja szerinti széveggel kell jelezni.
Az el6zmény irat utdirathoz torténd szerelésének tényét rogziteni kell az iktatokonyv ,kezelési feljegyzésében”
dadtummal és alairassal hitelesitve. A szerelésre utalé bejegyzést az utéirat esetében is el kell végezni a ,kapcsolatos
szam” rovataban az el6zmény irat fészamanak rogzitésével, kibdvitve az el6zmény irat lapszamaval.

A kilonbozé években, de ugyanazon ligyben keletkezett, egy fészamon iktathatd lUgyek korét a szervezet belsé
rendelkezésében kell meghatarozni.

Az iratszerelést ugy kell elvégezni, hogy az liggyel kapcsolatos valamennyi irat idérendben kdvetkezzék egymas
utan, az egyes iratok kdnyvszer(en lapozhatoék, konnyen olvashaték legyenek.

Amennyiben az elézmény keresése soran a megtaldlt iratrél kiderll, hogy nem az Uj irat kezddirata, de annak
ismerete az Uigy szempontjabdl szlikséges, akkor a két iratot csatolni kell. Az irat csatoldsét iktatékonyv ,kapcsolatos
szam” rovataban rogziteni kell.

Az iktatokonyvben azonos fészamon kell nyilvantartani a szervezetnél készilt, tobb példanyban maradé iratokat,
azonos fészam alszamain az érkezett iratra készitett, vagy a sajat kezdeményezés(i iratra érkezett vélaszt.
Amennyiben a kezddirathoz tovabbi irat érkezik, azt a soron kovetkezé alszamra kell iktatni. Az egy ligyben
keletkezett iratok iktatasa az iktatokonyv mellékletét képezé iktatdlapon, fészam-alszamos rendszerben torténik.
Ebben az esetben az iktatokdnyvben az tigy Irattari Terv szerinti megnevezését kell targyként bevezetni.
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A szervezet belsd és a kivilre irdnyuld levelezése sordn keletkezett minden iratpéldényt iktatni kell. Az iratok
elosztasa az irat kotelezé zaradéka alapjan torténik.

Az iktatokonyv fészaman nyilvantartott iktatdlapon kell iktatni az azonos tGigyben folyamatosan keletkezett, tovabba
az egyedi targyban rendszeresen készitett és érkezett iratokat. Az iktatdlap lkt. szamat a 6. fliggelék szerinti
10. minta 1. pont a) alpontja szerint az iktatokonyv f6szamabdl, valamint az évszambal kell képezni. A 6. fliggelék
szerinti 11. minta szerinti iktatélapon nyilvantartott iratok az iktatokdnyvben kapott fészamot és az iktatolapon
beliili alszamot egyittesen kapjak, az iktatolapban az iktatas 1-es alszammal kezdédik, és folyamatosan emelkedd
alszamokon folytatddik, és a 6. fliggelék szerinti 10. minta 1. pont b) alpontja szerint az iktatas évszamat is
fel kell tiintetni.

A nem iktatando6 iratok korétdl a Szabalyzatban meghatarozottakon tul a szervezet belsé rendelkezése sem térhet el.
Nem kell iktatni, de jogszabdlyokban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani

a) a nem szigoru szdmadasu bizonylatokat,

b) a bemutatasra vagy jévahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

<) a nyugtakat, pénzlgyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
d) a munkalgyi nyilvantartasokat,

e) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvéantartasokat,

f) a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat,

a) a rekldmanyagokat, tajékoztatokat,
h) a meghivoékat, az Gidvozlé lapokat,
i) a sajtotermékeket,

j) egészségligyi dokumentacidkat,

k) tervdokumentacidkat.
Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani

a) a szolgalati konyveket, fénokségi kiadvanyokat,

b) a sorszamos rendelkezéseket,

c) a belsé leirasokat, munkafiizeteket,

d) a hivatalos bélyegzdéket és a személyi pecsétnyomokat,
e) a személyi kartonokat,

f) futarbizonylatokat,
a) a csomagolojegyeket,
h) a nyiltparancs tdomboket,

i) a szakiratokat,

j) azirattdri és a levéltari értékl iratok jegyzékeit,
k) a selejtezési és megsemmisitési jegyzékeket,

) a plakatokat, tablokat, vazlatokat,

m)  a kdnyveket, tananyagokat,

n) az alegység belsé életével, tevékenységével kapcsolatos iratokat.
Nem kell iktatni vagy nyilvdntartasba venni:

a) az,elektronikus szemetet”,

b) a jogkovetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket.

16. Az elektronikus és papiralapu iratok nyilvantartasba vétele

EIR alkalmazdsa esetén az érkezett és a szervezetnél késziilt iratok iktatasardl, nyilvantartasba vételérdl, valamint
a papiralapu iratokon az Ikt. szdm vagy az Nyt. szam feltlintetésérdl az iktatast, nyilvantartasba vételt végzg, illetve
a kiadmanyozast kovetden az iratot készité Ugyintézé vagy az erre kijeldlt személy koteles gondoskodni.
Az elektronikus iraton az EIR az aldirasi folyamat megkezdésekor automatikusan feltiinteti az lkt. szamot vagy
az Nyt. szamot.

Az elektronikus adathordozon, tovabba az Ugyintézé altal kitoltott kisérélap megfelelé rovataban rogziteni kell
a rajta tarolt, elektronikus formara atalakitott irat Ikt. szamat vagy Nyt. szamat.

Az elektronikus uton érkezett irat Ikt. szamaroél, az eljards meginditasanak napjardl, az lgyintézési hatarid6rél és
hivatali elérhetéségérél — az érkeztetési szamra hivatkozassal — a kild6t, ha ezt kérte, a beérkezéstél szamitott
3 napon belll elektronikus Uton értesiteni kell. Az értesités felhasznalhaté az tiggyel kapcsolatosan fennallé fizetési
kotelezettségre vonatkozo tdjékoztatdsra is, de azt 6nalléan is meg lehet kiildeni.

Az EIR-ben mar érkeztetett és kiszignalt iratot az ligyintézd vagy a mar meglévd ligyh6z megnyitott Ugyiratba
alszdmra vagy — el6zmény nélkdli, Uj igy esetén - az Uj ligyh6z megnyitott Uigyirat alszdmara iktatja.
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Amennyiben az EIR-ben a targyévben olyan irat érkezik, amelynek el6zménye egy elézé évi ligyiratban taldlhato, azt
az el6zd évi ugyiratot a targyévi Ugyirathoz kell szerelni. A szerelés tényét a rendszer automatikusan rogziti
a nyilvantartasokban.

Az automatikus iktatdst az Ugyviteli szerv vezet6jének kell — a szervezet belsé rendelkezésében meghatarozott
Ugytipusokra — beallitania az EIR ,Automatizalas” feliletén. Az automatikus iktatas alkalmazasanal figyelemmel kell
lenni arra, hogy ebben az esetben mindig Uj fészamra torténik az iktatas.

Az EIR-ben a ,Szervezeti kdd” alkalmazasaval, egy iktatékonyv kizarélagos hasznalatra olyan szervezeti egységhez
rendelhetd, amelynek vezetdje rendelkezik kiadményozasi joggal, ebben az esetben az iktatékonyvet més szervezeti
egységhez tartoz6 személyek nem hasznélhatjak.

17. Az iratok atadas-atvétele a szervezeten beliil

A szervezeten belll az Ugyviteli szerv vagy az iratkezeléssel megbizott Ugykezel6n keresztiil torténé irat

atadds-atvételének médjai a kovetkezok:

a) a 4. fuggelék A) és B) pontja, 3. alpont a)-c) pontja, 3. alpont e)-h), 3. alpont j) pontja, C) pont 2. alpont
a) pontja, C) pont 2. alpont n) pontja, C) pont 3. alpont d) pontja, C) pont 4. alpont g) pontja szerinti
iratkezelési okmanyok vonatkozasaban az iratok dtadas-atvétele személyi kartonon torténik, azon az irat Ikt.
szdmdanak vagy Nyt. szamanak, az atvétel idépontjanak és az atvevd sajat kezl alairasa rogzitése ellenében;

b) a 4. fuggelék C) pont 2. alpont b)-c) pontja, C) pont 2. alpont e) pontja, C) pont 2. alpont h)—j) pontja, C) pont
2. alpont o) pontja, C) pont 4. alpont f) pontja szerinti iratkezelési okmanyok vonatkozasdban kozvetlendil
azokban torténik az iratok atadas-atvétele az a) pontban meghatarozott adatok rogzitésével.

Az Ugyintézd az Ugyviteli szervtdl a személyi kartonon atvett iratokat vagy mas ligyintézétdl és a sokszorosit6tdl

atvett iratot az atvételkor koteles a belsé leirdsaba bevezetni.

Az azonos ugyviteli szervhez tartozé Ugyintézék a belsé leirdsukban kezelt nyilt iratokat a szignalé vezetd

engedélyével, ideiglenesen egymasnak — 30 nap idétartamig — kozvetlendl is atadhatjdk. Ez esetben az atado

Ugyintézé az ideiglenes atadds-atvétel tényét a belsé leirdsdban, illetve az iktatélapban ceruzéval dokumentalni kell.

Az iratot atvevd Uigyintézd az dtvett iratot tollal bevezeti a belsd leirasdba, visszavételkor az dtadd tgyintézé tollal,

név, sajatkez( aldirdssal és a visszavétel datumanak rogzitésével veszi vissza. Az dtadd Ugyintézd a visszavételt

kovetéen a kolcson adott iratnal a ceruzas bejegyzést kiradirozza.

Az lgyintézé az érkeztetd kdnyvben vagy a kézbesitékdnyvben atvett iratot az dltala vezetett iktatélapba koteles

bevezetni. Az irat Ikt. szdmat az Ugyviteli szervnek dokumentalds céljabol meg kell adni.

18. Az elektronikus iratkezelés soran az iratok atadas-atvétele

EIR alkalmazdsa esetén a papiralapu iratokat az ligyintézéknek az lgyviteli szerv vagy a kiilsé érkeztet6 az atvevé
azonositdsa utan az EIR-ben adja at. Errél az eseményrdl bejegyzés keletkezik az irat irattdrténetében.

Az EIR az Ugyintéz6 altal atvett iratot az Uigyintézénél [évéként azonositja. Az ligyintézd az 4tvett iratot az atvételt
kovetbéen az ,Intézem” funkcid alkalmazasaval - az irat fajtajanak megfelel6 — nyilvantartasba veszi. Az irat iktatasa
vagy nyilvantartésba vétele sordn kapott Ikt. szdmot vagy Nyt. szdmot az EIR 6sszekapcsolja az irat mar korabban,
érkeztetéskor rogzitett nyilvantartasi adataival.

Az EIR-ben az ligyintéz6k az Ugyirataikat vagy irataikat egymdsnak ideiglenesen vagy véglegesen kozvetlendl is
atadhatjdk. Az 4tadas-dtvétel tényét az EIR automatikusan rogziti, azt kilon mas atadéokmdnyon nem kell
dokumentalni.

19. Az iratkészités és a kiadmanyozas szabalyai

A szervezethez érkezett iratokat a szervezet vezet6jének kell bemutatni az ligyintézd kijelolése és az Ugy elintézési
médjanak meghatdrozésa érdekében. Ezt kdvetéen az iratot az Ugy elintézésére kijelolt személy részére
dokumentalt médon kell kiadni.

A szervezet vezetdje a belsé rendelkezésben hatérozhat Ugy, hogy egyes iratok részére torténé bemutatds nélkul
kozvetlentl kiadhatdk az érintett lgyintézének.

A 177-178. pontban foglaltak alapjan a szervezet feladatrendszerének megfelel6 lgyintézési rendet a szervezet
belsé rendelkezésében sziikséges rogziteni.

Az irat készitését az arra jogosult ligyintézd vagy az irat elééllitdsara kijelolt személy végezheti.

Hivatalos irat a 2. és 3. fliggelékben meghatarozott kotelezd alaki kellékekkel készithetd.

A szervezet vezetbje a kotelezd alaki kellékek figyelembevételével — az egységes megjelenés érdekében -
meghatarozhatja a szervezetre vonatkozo aktudlis alaki kellékeket, kiilonos tekintettel a fejrészre, a megszdlitasra és
az aldirasra.
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A kilsé szervhez vagy személyhez kiildendé irat kiadmdanyként torténd aladirdsara vonatkozé jogosultsagokat és

eléirdsokat a szervezet sajat SZMSZ-ben, lgyrendben, a szervezet belsé rendelkezésében vagy a kiadmanyozas

rendjérél sz616 szabalyzatban kell meghatarozni.

A kiadmanyozas és az aldiras joga osztatlan vezetdi jogkor. Az Ugy jellegétdl fliggéen a kiadmanyozas és az alairas

joga a szervezeteknél a szervezet sajat SZMSZ-ében ruhazhaté at.

Kulsé szervhez vagy személyhez kiadmdanyt csak hitelesen lehet tovdbbitani.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt a 183. pontban meghatarozott kiadmanyozé sajat kezlleg aldirja, és az aldirdsa mellett a kiadményozd
szervezet hivatalos korbélyegzé lenyomata szerepel,

b) a kiadmanyozé neve mellett az,s. k” jelzés szerepel, és a szervezet sajat SZMSZ-ben, ligyrendben, a szervezet
bels6 rendelkezésében meghatarozott, hitelesitésre felhatalmazott személy azt aldirja, tovabba
a felhatalmazott személy aldirasa mellett a kiadmanyozo szervezet hivatalos korbélyegzé lenyomata szerepel,
vagy

c) a nyomdai sokszorositds esetén a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k” jelzés és kiadmanyozé szervezet
hivatalos korbélyegzé lenyomata, vagy a kiadmanyozé alakhd aldirdsmintdja és a kiadmanyozé szerv
korbélyegzé lenyomata szerepel.

A szervezet a kiadmany egy hiteles példanyat koteles irattdraban az tigyirat részeként megdrizni.

A tavollévo vezetd helyett kiadmanyozéasra — amennyiben nem a rendszeresitett helyettes keril felhatalmazasra -

a tavollét idejére az irdsban megbizott helyettes jogosult.

A kiadményozashoz hasznalt hivatalos bélyegzékrdl nyilvantartast, az érvényes aldirds-bélyegzékrél és a hivatalos

célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrdl, elektronikus bélyegzdkrdl az tigyviteli szerv vagy a szervezet vezetdje

altal irdsban kijelolt személy kimutatast vezet. A szervezet &ltal haszndlt valamennyi hivatalos bélyegzé és

elektronikus alairas, elektronikus bélyegzd kezelésének, hasznalatdnak rendjérdl és nyilvantartdsarél sorszamos

rendelkezésben kell rendelkezni.

Kiadmanyozésra csak a szabdlyosan elkészitett irat terjeszthet6 eld.

20. Az elektronikus iratok kiadmanyozasa

Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azon szerepel a 183. pontban meghatdrozottak szerinti
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy - az elektronikus aldirdsok hasznalatarél sz6l6 szabdlyozdban
meghatarozott - elektronikus vagy az iratérvényességi nyilvantartas szerint hitelesitett és nyilvantartott aldirasa.
Nem mindsul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az érkeztetési azonositdrdl szolo
elektronikus tajékoztatas.

21. A masolatkészités, sokszorositas és nyomdai el6allitas szabalyai

A szervezetnél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje vagy Ugyintézéje a 2. fliggelék Il. rész
2. pontjaban, 5. pont ¢) alpontjdban és 6. pontjdban meghatarozott hitelesitési zaradékolassal jogosult hiteles
papiralapu méasolatot kiadni.

Nyilt irat barmely sokszorositégépen, illetve nyomdaval elkészittethetdé. A nyomdaval koétott szerzédésben régziteni
kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos kikotéseket, igy kilondsen a kézirat, a korrektura visszaadasa,
a selejtanyagok megsemmisitése.

A nyomddba kiildétt, jévahagyott kéziraton barmilyen véltoztatdsra csak a kéziratot jovahagyd személy jogosult
engedélyt adni.

Abban az esetben, ha a nyilt irat masolasa vagy sokszorositdsa a mindsitett iratok sokszorositaséra kijelolt eszkézén
torténik, akkor az ahhoz tartozé sokszorositasi napldban rogziteni kell annak tényét.

22, Papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat és az elektronikus iratrol készitett hiteles papiralapu
masolat készitése

Az EIR-t hasznald szervezethez érkezett papiralapu iratok az érkeztetés sordn a szervezet Masolatkészitési
Szabalyzatanak megfelelen digitalizalasra kertilnek.

A digitalizdlassal megbizott vagy arra feljogositott személyek korét a szervezet vezetdje a Masolatkészitési
Szabalyzatban hatdrozza meg.

A szervezet vezet6je Mdsolatkészitési Szabalyzatban hatdrozza meg a szervezethez érkezett elektronikus mésolattd
nem 4talakithaté papiralapu iratok korét.

A masolatkészitést utdlagosan is ellenérizheté médon dokumentalni kell.
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A szervezet iratanyagaba tartozé hiteles papiralapu kiadmanyrdl hiteles elektronikus mdsolat iranti igény esetén
a 193. pont szerint hiteles papiralapt masolatot kell késziteni. Az igy elkészitett hiteles masolatot be kell szkennelni
és a masolat megkuldé iratdnak mellékleteként kell kezelni.

Az EIR-t haszndld szervezet iratanyagahoz tartozé elektronikus iratrél hiteles papiralapd masolatot késziteni
az EIR ,Masol” funkcié alkalmazasaval lehet. Az elektronikus irat EIR-bdSl torténé kinyomtatasat kovetden
a 193. pontban leirtak szerint kell eljarni.

Amennyiben az EIR-ben kiadmanyozott iratbdl utélag masolat készll, az EIR az eredeti iratpéldany metaadataiban
a,Masolat” fellleten rogziti annak tényét.

23. Az iratok tovabbitasa

A kiadmaényozott Ikt. szammal vagy Nyt. szammal ellatott eredeti iratpéldanyokat, illetve az eredeti iratpéldanyok
masodlatait az érintett cimzetthez, cimzettekhez kell tovabbitani.

Azokat az iratpéldanyokat, amelyeket e-mailben vagy magénszemélyek kozpontilag biztositott elektronikus
tarhelyére kell tovabbitani, az iratot készit6 Ugyintézé vagy az erre a feladatra kijelolt felhasznald kapja meg
expedialds céljabol.

Azon szervezet, amely EIR nélkul Hivatali kapu szolgdltatast vesz igénybe, az irat Hivatali kapun torténd
tovabbitdsara kilon kézbesité konyvet vezet, amelyben dokumentdlja az irattovabbitasra vonatkozé adatokat.
A hivatali kapu haszndlatdval kapcsolatos részletes szabalyokat a 99. pont tartalmazza.

Az irattovdbbitdsra jogosult személy az Ugyviteli szerv ligykezel6je, aki a tovabbitandé hivatalos iratok irattdri
példdnyan vagy a kézbesitd kdnyvben az atvétel tényét aldirasdval, valamint az atvétel idejének rogzitésével
dokumentalja. A tovabbitdsra dtadott irat esetében az irattovabbitdsra jogosult személy az iktatélapba az dtaddas
idejét, amennyiben kézbesitékonyvben adja &t, akkor a kézbesité kdnyv szamat is bejegyzi, amelyet sajit kezl
alairasaval hitelesit.

A szervezetnél az irattovdbbitdsra jogosult ligykezel6nek minden esetben ellenériznie kell, hogy a hitelesitett
iratokon végrehajtottak-e minden vezet6i utasitast, valamint, hogy a mellékleteket és a mellékelt iratokat
csatoltdk-e.

Az iratokat a kiadmanyozé dontésének megfelelden, a rajtuk feltlintetett modon és nyomon kovethetéen kell
tovéabbitani.

Az iratok atadds-atvételét kovetden az iktatokonyv, vagy az iktatdlap elkiildésre, illetve a végrehajtasra vonatkozo
rovatait az tigykezeld tolti ki. Ugyintézé éltal kezelt iktatolapon nyilvantartott irat esetén ezen feladat végrehajtasa
az iktatélapot vezet6 ligyintéz6 kotelessége.

A hivatalos iraton feltlintetett kezelési utasitdsoknak megfelel boritékolasért, a cimzés helyességéért, tovabba
a boritékba kerl6 irat és mellékletei teljességéért az irat Uigyintézdje felelds, amelyet az Ugyviteli szervnek az irat
elkiildése el6tt ellendriznie kell. Hidanyos vagy szabalytalan boritékolds esetén a kiildemény nem tovabbithato.
A boritékon feltlintetendé adatok korét és azok feltlintetésének maodjat a 6. fliggelék szerinti 5. minta tartalmazza.

A telefaxon kiildendé irat esetén az elklldés el6tt a cimzés helyességét a telefax kezeljének is ellendriznie kell.
A tovabbitast igazold szelvényt az irathoz kell csatolni. Az érkezett hépapiros iratrdl a fogadd szervezetnél
fénymasolatot kell késziteni, amelyet az érkeztetést kdvetben iktatni, illetve nyilvantartasba kell venni, és az iktatast
végzdnek a — zaradékkal torténd - hitelesitést is el kell végezni. A hépapiros példanyt a masolathoz kell csatolni.

Az irat tovabbitdsara jogosult Uigykezel6 az dtvett kildeményeket a tovabbitas mddja szerint csoportositja — posta,
kézbesitd, futarszolgélat Utjan, személyesen vagy elektronikus formaban - és annak megfeleléen hajtja végre
a tovabbitast.

Nyilt iratot posta utjan, kilén megallapodas szerint az Allami Futarszolgélattal, szamitastechnikai és telefax-
berendezésen, slirgds, halasztast nem tlir6 esetben személyes kézbesités utjan lehet tovabbitani. Hivatalos irat
- az irat hivatali telefaxon, hivatali e-mailen, illetve személyes kézbesité Utjan torténd tovabbitasa kivételével —
csak az ligyviteli szerv Utjan tovabbithato.

A boritékot név és beosztas szerint cimezni csak a ,Kizardlag s. k. felbontasra!” és az ,S. k. felbontasra!” kezelési
utasitassal ellatott iratok esetében lehet.

.Kizarodlag s. k. felbontasra!” és,,S. k. felbontasra!” kezelési utasitasu iratokat kiilon boritékban kell tovabbitani.
Az,Azonnall” és,Silrgés!” jelzés( kiildeményeket haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

A szervezeten kivilre hivatalos irat posta utjan csak ajanlott, valamint tértivevényes kildeményként tovébbithatd.
Az azonos cimzetthez kiildendd iratokat kilon boritékolas nélkil — a méret és sulyhatarok figyelembevételével —
egy boritékban, vagy csomagban kell elhelyezni és a boritékra valamennyi irat Ikt. szdmat vagy Nyt. szamat és
példanyszamat fel kell jegyezni.

Azonos cimzetthez tovdbbitandé nagy mennyiség( iratot tobb csomagban, vagy e célra rendszeresitett
futarzsakban kell elhelyezni. A futarzsakokat hosszabbitott szaru lakattal, vagy horganyzott élomzar huzallal és
aluminium plombdval kell lezarni, és zsdkcimlappal ellatni.
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Amennyiben a postazott kildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett kildeményt az irattal egyltt vissza kell adni az {gyintézdnek, aki rendelkezik
a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

A futar utjan tovabbitasra kertlé killdeményeket kiséréjegyzékbe, futaratvételi elismervénybe kell bevezetni és

4tadni a tovabbitast végzé futarnak.

A futérallomas feladatkorét az egy objektumban vagy helyérségben elhelyezett szervezetek tgyviteli szervei koziil

az erre kijelolt, vagy az erre a feladatra kijelolt szervezet, szervezeti egység latja el.

Az utalt szervezet részére futar Gtjan, illetve postai Uton érkezett nyilt kiildeményeket kézbesitékonyvvel, felbontas

nélkul kell dtadni.

Az utalt szervezet és a futarallomas egymas kozt a minésitett kildeményeket futarjegyzéken, a nyilt kiildeményeket

kézbesitékonyvben - felbontas nélkil - adjak, illetve veszik at.
Az EIR-rel nem rendelkezd szervezetek az eldljaréval torténd, valamint az egymds kozti, hivatalos levelezése soran
- kizérélag a nem mindsitett iratokra — a kdvetkez6 eljarast rendet kell alkalmazni:
a) el6térbe kell helyezni a papiralapu iratkezelést folytaté honvédelmi szervezetek miikodése, napi
Ugyintézésekor - a technikai feltételek megléte esetén — a kozponti zart levelezé rendszeren torténd
irattovabbitast, a zart elektronikus dokumentumtdr és dokumentummegosztas alkalmazdsat,
b) tekintettel kell lenni az adott irat jellegére, targyara, valamint a 26. pont figyelembevételével a kiadmanyozé
felelés a tovabbitasi forma meghatarozasaért,
<) a szervezeten kivilre iranyuld levelezés sordn kizarélag hivatalos, hiteles, kiadmanyozott, iktatott vagy
nyilvdntartasba vett iratok kiildheték meg az érintett szervezet részére,
d) aziratot el6készitd ligyintézé az irat kiadmanyozasat kovetéen gondoskodik
da) az irat iktatasardl vagy nyilvantartasba vételérdl,
db) az iratrol szkennelt véltozat készitésérdl .pdf, .jpg, vagy .tif formatumban olyan médon, hogy
a tovabbitasra szant fajl nevének képzése soran a kiild6 szervezet megnevezése és az irat targya,
valamint a kiterjesztése feltlintetésre keriljon,

do) - az elektronikus Uton tovdbbitandé irat esetében - az irat példany sorszama alatt az ,E-mailben
tovabbitando!” kezelési utasitas és a papiralapu kiadményozott irat szkennelést kovetben az irat elsd
oldalan példéany sorszamanal — a készitonél keletkezett — az 1. sz. példany feltlintetésérdl,

e) a vezetd altal kijelolt személy gondoskodik a zdradék alapjan az elkészitett szkennelt iratnak az adott
szervezet vagy szervezeti egység szervezeti e-mail-cimére torténé kikiildésérdl,

f) az elektronikus Uton tovabbitandé iratokat egyenként kell elkiildeni Ugy, hogy egy iratbol egy fajl
keletkezzen; a papiralapu iratkezelést folytato szervezetek e-mail-cimére egy e-mailben tébb irat kildhetd,
az EIR-rel rendelkezé szervezet esetében az e-mail-cimére egy levélben csak egy irat kiildhetd,

a) ellendrizni kell munkanapokon - a szervezet vezet6je é4ltal meghatdrozott idékozonként — munkaidében
a szervezeti postafidkot,

h) az irat elkildés tényének elektronikus bizonylatat és a szervezeti postafiokba érkezd leveleket
a csatolmdnyaikkal egylitt archivalni sziikséges ugy, hogy az elkildéstél szamitott egy év id6tartamra
biztositva legyen a valtozatlan formaban térténé megdrzésik.

24. Elektronikus iratkezelés soran az iratok tovabbitasa

Elektronikus Ugyintézést folytatd szervezetek ugyfeleiknek a valasziratot csak akkor kildhetik elektronikus
formaban, ha a cimzett a kérelmet elektronikus Uton kuldte be, vagy azt — a rendelkezés nyilvantartasban torténé
megadasa mellett - kifejezetten kéri. Amennyiben az elektronikus levél elkildése meghidsul, az elektronikus irat
papiralapu hiteles valtozatat hagyomdényos kézbesitési mdédszerrel kell megkildeni a cimzettnek.

Az EIR-ben az elektronikus kézbesitési igazolasokat fel kell tolteni az irat metaadataihoz.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén - kiléndsen a madagneses adathordozé, CD, DVD, pendrive —
tovabbitani csak papiralapu kisérélappal lehet. A kisérélapnak a 95. pontban és a 6. fliggelék szerinti 1. mintaban
meghatarozott adatokat kell tartalmaznia. Egy elektronikus adathordozén lehetéleg egy lkt. szdmhoz vagy
Nyt. szamhoz tartozé elektronikus irat keriiljon tovabbitasra.

Az elektronikus iratok kézbesitésekor az EIR a kiadmdanyozdst kdvetéen automatikusan tovabbitja a kiildeményt,
amennyiben a cimzett rendelkezik Hivatali-, Cég- vagy Ugyfélkapuval, illetve EIR-rel, valamint a cimzettet
az Ugyintéz6 ennek megfeleléen allitotta be. Egyéb esetben az ligyintézének kell gondoskodnia a cimzett
elektronikus elérhetéségére torténd tovabbitasrol.

Az EIR-rel rendelkez6 szervezetnél az elektronikus formaban kiadmanyozott iratok azon példanyait, amelyek EIR-rel
nem rendelkezd szervezet részére a 26. pont szerint keriilnek tovabbitasra.

Az ugyintézének az EIR-ben nyilvantartott papiralapu iratait tovabbitasra az EIR-ben kell dtadnia a tovadbbitasra
jogosult tigyviteli szervnek.
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Személyes kézbesités esetén a tovdbbitds tényének iraton torténd dokumentélasat kdvetden az expedialdst végzé
személy az EIR-ben rogziti az dtvevd nevét és a tovabbitas idépontjat.

Az EIR-bé| e-mailben torténé expedidlas esetén meg kell gy6z6dni a levelezérendszer helyes miikodésérél és le kell
ellendrizni, hogy az expediélas megtortént.

Azokat az adatokat, amelyeket a papiralapu irat tovabbitasaval, a feladat végrehajtasaval kapcsolatosan az EIR
automatikusan nem kapcsol 0ssze az irat metaadataival, az ligyintézének kell rogzitenie a rendszerben.

IV. FEJEZET
IRATTAROZAS

25. Az irattari kezelés altalanos alapelvei

Az 1. fuggelékként kiadott irattari terv hatarozza meg a szervezetekhez érkezett és az ott keletkezett iratok 6rzési
idejét és helyét.

Az irattari terv dltaldnos részbdl és kilonds részbdl all. Az altaldnos részben a valamennyi szervezetet érintd
Ugykorok, a kiilonos részben az egyes szervezetek szakfeladatait érinté tigykorok szerepelnek.

Az ligykor létrehozésa és naprakészen tartdsa a 2. pont 2.40. alpontjdban meghatdrozott irattari tétel szerint illetékes
szervezet feladata.

Az Ugykoron belil a tétel egy tényleges ligyre, tobb hasonlé lgyre, az Uigyek egy bizonyos korére, vagy egy adott
iratfajtara alakithatd ki. Egy tétel csak azonos Orzési ideju és azonos 6rzési hely(i tgyek irataibdl, iratfajtaibol
alakithato ki. Az tigykorokbe besorolt tételek tovabb csoportosithatok targykordkre.

A tétel tipusat, Ugykor szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhet6ség szerinti besoroldsat és a levéltari dtadas
idépontjat az irattdri tervben rogzitett irattdri tételszdm (a tovabbiakban: Itsz.) mutatja. Az Itsz. els6 eleme
az altaldnos részre utal6 ,01"-es, vagy a kiilonos részre utald ,02"-es szam, amely a 6. fliggelék szerinti 10. minta
2. pontja szerint kotdjellel van elvalasztva az ligyre és tételre utalé egymast kdvetd szamoktol. Az tgykorok
az dltaldnos részben is és a killonds részben is kiilon-kulon 01-t8l 99-ig, ligykdronként a 001-t6él 999-ig szamozottak.
Amennyiben az adott iratnak, illetve az abban foglalt adatnak a meg6rzési idejérdl jogszabaly rendelkezik, akkor
az irat Orzési ideje a jogszabalyban meghatdrozott idétartam. Ennek hidnyaban az 6rzési idé6 meghatarozésakor
azirat Ugyviteli értékét kell figyelembe venni.

Az iratok elsédleges Orzési helye a szervezet sajat irattdra. A HM HIM Kl-be adanddk azok az iratok, amelyek
a HM HIM KI adatszolgaltatési tevékenységéhez sziikségesek, valamint a szervezet Ugyviteli érdekein tul mutatd
iratok. A HM HIM Kl az atvett iratokat a tovabbiakban sajat irataként kezeli.

A maradandé értékd iratokat a sajat irattardban az irattari terv szerint meghatdrozott érzést kovetden a szervezet
atadja a HM HIM KI részére. A HM HIM Kl az irattari tervben a részére meghatérozott ideig 6rzi, majd atadja
a HM HIM HL részére.

Nem selejtezhetd irat 6rzési helye a szervezet sajat irattara, jelolése:, HN" (,Hataridé nélkuli”).

A szervezetek vezet6i figyelemmel kisérik a szervezethez érkezett és az ott keletkezett iratok Ugy- és tételbe
sorolhatdsagét, valamint a megdrzési idék helytdllésagat, és amennyiben sziikséges a mddositasuk vagy
kiegészitésiik, a 21. pontban foglaltaknak megfelel6en javaslatot tesznek a szakmai iranyito részére.

Az iratok Orzési idejének és megérzési helyének feliilvizsgalata soran az el6z6 felulvizsgalat 6ta bekovetkezett
jogszabalyvéltozasokat, valamint az Ugyviteli értékd, tovabba a maradandé értékd iratok korében bekdvetkezett
valtozasokat kell figyelembe venni.

Az irattari tétel szerint illetékes szervezet megvizsgalja a javaslatot, jévahagyasat kovetéen kezdeményezi az irattdri
terv mddositasat a 21. pontban foglaltak szerint.

Az iratokat targy-, illetve ligykorok szerint kell rendszerezni és irattari tételekbe sorolni. Az iratok érzése az irattari
tervben meghatarozott ideig az ott meghatérozott iratérzé helyen térténik.

A tovabbi intézkedést nem igénylé lgyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott Gigyben Uj irat érkezik vagy
keletkezik, az Ugyiratot Ujra kell nyitni, az ligyiratba és az iktatokdnyvbe be kell jegyezni a lezéras és az Ujranyitas
tényét is. A lezdrds jelzésének hidnydban az utolsé Ugyiratdarab keletkezésének idépontjat kell a lezards
idépontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba adas hataridejének megallapitasakor.

Az irattarba addst és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

A szervezeti egységek Ugyintézéi csak dtmenetileg &rizhetik az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést mar nem
igényld, Itsz.-szel elldtott iratokat vagy azokat, amelyek irattdrozasat elrendelték. Az Ugyintéz6 az Ulgyintézési
szempontbdl mar nem sziikséges iratokat az elintézést kovetden, de legkésébb az utolsd érzési év junius 30-ig
a szervezet irattaranak adjak at.

A szervezet irattdra gondoskodik az iratok 6rzésérél a helyben torténd selejtezésig vagy az iratok HM HIM Ki-be
torténé atadasaig.
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A meg0rzési hataridd lejdratdnak szdmitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattdri tervben megjelolt
megdrzési idét az Ugyirat lezdrdsdt — egyéb alapnyilvdntartasok esetében az abban nyilvéntartott utolsé irat
elszamoldasat — kdvet6 naptdl kell szamitani.

Az irattdri és levéltari értékl iratokat a szervezet sajat irattaraban kell 6rizni az irattari tervben meghatdrozott ideig,
ezt kovetéen a HM HIM KI-nek kell atadni, amely a szervezet vonatkozasaban gyakorolja a kdzponti irattari funkciot.
Az iratok dtaddsa a HM HIM KI-bél a HM HIM HL-be az irattari tervben meghatdrozott érzést kdvetéen, a HM HIM HL
altal megallapitott szabalyok szerint torténik.

Az irattri helyiségnek por-, penész-, rovar- és ragcsdlomentesnek, szaraznak, megfeleléen megvilagitottnak és jol
szell6ztethetének kell lennie. Ezen kivil a térolt iratok épségét kdzmuvezetékek, helyiségen kiviil és beliil
keletkezett tuizek nem veszélyeztethetik.

Az irattarat ugy kell kialakitani, hogy a helyiség polcrendszerén térolt papiralapu irattari anyag — biztositva azok
gyors és hatékony visszakereshet8ségét, selejtezését, valamint dtadds-atvételét - jol attekinthetd, rendezett legyen.
Az elektronikusan tarolt Ggyiratok dtadasat a HM HIM HL éltal meghatérozottak szerint kell végrehajtani.

26. Az ligyintézé irattari kezeléssel kapcsolatos feladatai

Ugyirat, valamint az iktatdlap a szervezeti egység vezet6je vagy az altala kijeldlt Gigyintézé engedélyével keriilhet
a szervezet irattdraba, amelyet a papiralapu iktatélapon datummal, névvel és sajat kezl alairassal kell ellatni.

Az irat irattarba helyezése el6tt az iraton az irat Ugyintézésére kijelolt Ggyintézének fel kell tiintetnie a megfeleld
Itsz.-t. Az Itsz. feltiintetésére az ligyintézdn kivil a kdzvetlen eldljardja jogosult.

Az lgyintézd a leaddsra tOrténd elbkészités soran ellendrzi az Ugyirat, iktatdlap, irat teljességét — lapszam,
mellékletek megléte -, gondoskodik az Itsz. meghatarozasardl és a papiralapu iraton a 6. fliggelék szerinti 10. minta
3. pont a)-c) alpontja szerint tdrténé feltiintetésérdl. Az Itsz. felépitése az irattari tervben meghatarozott ,Altalanos
vagy Kiilonos rész”-bél all, kotdjellel elvalasztva, a targykor és az Ugykor egylttesen tortvonallal elvalasztva,
az 6rzési id6 tort vonallal elvalasztva, az 6rzési hely tértvonallal elvalasztva, valamint a szervezet irattardban torténé
6rzési évbol all.

Ha az irattari tervben nem taldlhaté megfelelé Itsz., ha az irattari tétel a tovabbiakban okafogyotta valt, vagy
amennyiben az irattari tétel megnevezésének, illetve az 6rzési id6 és az 6rzési hely meghatérozdsanak modositasa
valt szlikségessé, az ligyintéz6 a 6. fliggelék szerinti 25. minta szerinti javaslati lap kitoltésével javaslatot tesz
a szervezet vezet6jének, aki jovahagyasat kovetéen kezdeményezi az irattari terv modositdsat a 21. pontban
foglaltak szerint.

Az Ugyiratot, iktatolapot teljes iratanyagaval kell leadni.

Az iktatolapbdl az Ggyintézé a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat, a tovabbi 6rzést nem igénylé
példédnyokat kiemeli, sorba rendezi és selejtezési eljaras nélkil megsemmisités céljdra dtadja az Ugyviteli szerv
részére.

Az ligyintézd megvizsgalja, hogy az eldirt vezetdi utasitasok teljesultek-e, ezt kdvetden az elintézés tényét az iraton
rogziti és azt alairassal elldtva dokumentalja.

Az Ugyintézé a tovabbi Ugyintézést nem igényld az iktatdlap zardsaként az utolsé bejegyzést kdvetéen huz
egy vonalat, amely alatt feltiinteti a datumot, a nevét és sajat kez( alairasat. Az iktatdlap lapszamat, a mellékletek
darabszamat, valamint a mellékletek Osszesitett lapszamat az iktatdlap lezarasanal és az elején tollal tlinteti fel.

27. Az elektronikus iratkezelés soran az iigyintézo altal torténd irattari kezelés elbirasai

Az EIR ligyintézdi dllomanya — a szervezet belsé rendelkezésében rogzitettek alapjan — kulon vezetdi engedély
nélkul is leadhatja az EIR-ben kezelt iratait irattari 6rzésre.

Az EIR-ben az irat iktatdsa vagy nyilvantartasba vételekor minden lgyirathoz hozza kell rendelni egy Itsz.-t. Az Itsz.
az irattarba helyezésig az ligyintéz6 altal médosithato.

Az EIR-ben az lgyiratokat — a targyéven tulmutatéd éven tuli iktatst igénylé lgyek kivételével — legkésébb
a targyévben az utolsé munkanapon le kell zarni. Az ligy lezardsakor az ligyintézd az irattdrba adas eldtt
meggy&zédik arrol, hogy a korabban meghatarozott Itsz. tovabbra is megfelel6-e, s amennyiben nem medgfeleld,
Uj Itsz.-t hatdrozhat meg az ligyirathoz.

Az EIR-ben az ligyiratot, vegyes Uigyirat esetében is teljes iratanyagéval kell leadni.

Az Ugyiratbdl a selejtezési eljaras nélkil megsemmisithet6 iratok kiemelését az EIR automatikusan végzi, a végleges
elszdmolasuk azonnali megsemmisitési jegyzéken torténik.

Az EIR-ben az ligyintéz6 a leadasra torténd elékészités soran fellilvizsgélja az Ugyirat Itsz.-ét, targyat, targyszavait, és
amennyiben sziikséges, megvaltoztathatja azokat. Az ligyirat lezardsa utén, ha az Gigyirat tartalmaz papiralapu iratot
is, ki kell nyomtatni a Ikt. szdm szerint sorba rendezett ligyirathoz tartozé az EIR dltal generdlt nyomtatvanyt.
A papiralapu és a vegyes iratokat tartalmazé ligyiratot az Ggyintézé altal alairt az EIR &ltal generdlt nyomtatvannyal
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egydtt kell leadni az ligyviteli szervnek irattarozas céljabodl. Leadds utdn az ligyiratokat, iratokat az tgyviteli szerv Ikt.
szam, illetve Nyt. szam szerint rendezve 6rzi.

Az EIR-ben kezelt konyvleltari iratok, az érkezett sorszamos rendelkezések, a sajat sorszamos rendelkezések,
a munkaflizetek, az egyéb papiralapu nyilvantartasokban kezelt iratok koziil azokat az iratokat, amelyek feleslegessé
véltak vagy hatdlyukat vesztették, kijeldlés utan folyamatba kell helyezni. A folyamatban 1évé feliiletrél az,Ugyviteli
iroda” fellleten az Ugyviteli szerv részére kell dtadni.

28. Az ligyviteli szerv irattari kezeléssel kapcsolatos feladatai

A szervezet irattarat az Ugyviteli szerv koteles mikodtetni.

Az Ugyviteli szerv az iraton feltlintetett Itsz.-nek megfeleléen végzi az iratok irattari kezelését. Az iktatolapok

iratainak elszdmoldsa soran az tgyviteli szerv

a) az iktatolap iratait 6sszelapszamozza, hitelesiti és az iktatolap elsé oldalan a megfelelé rovatban kivezeti és
egy ugyiratként elszamolja, vagy

b) az iktatolap iratait 6sszelapszdmozas nélkil, az iktatélap hiteles masolataval kisérve egy lgyiratként tinteti
fel az elszamolasi okmanyon, és az eredeti iktatdlap elsé oldalan a megfeleld rovatban rogziti a kivezetést.

Az irat irattari kezelésre torténé atvételekor ellendrizni kell az Gigyintézé irattari kezeléssel kapcsolatos feladatainak

végrehajtdsat, az iktatolap, irat teljességét. Amennyiben az Ugykezel6 hidnyossagot észlel az iraton, akkor azt

visszaadja az Ugyintéz6ének, akinek gondoskodni kell annak kijavitasérél. Ezt kdvetéen az iktatokonyy, illetve

a nyilvantartas megfelelé rovataba rogziteni kell az irattarba helyezés idépontjat és el kell végezni a papiralapu

iktatolap, irat nyilvantartasbodl valo kivezetését, illetve az irat megfelel6 elszamolasi okméanyhoz valé azonositasat.

Ez esetben azonositasként az irattarkezelt irat jobb felsé sarkaba a példanyszam fol6tt piros vagy zold szind tollal

a 6. fliggelék szerinti 10. minta 4. pont a)-b) alpontja szerint kell feltiintetni a megfelelé elszamolasi okmanybdl

kapott irattari kezelési jelzéseket. Az irattari kezelési jelzés felépitése a megfelelé elszamolasi okmanyra utalo

jelzésbdl all, kettésponttal elvélasztva, az elszamolasi okmdny nyilvantartasi szdma tortvonallal elvalasztva, valamint

az elszamolasi okmany folydszamabol all. Ezt kdvetéen meg kell semmisiteni a selejtezési eljaras mellézésével

a megsemmisitendd iratokat.

Az iratok selejtezése soran az irattdri tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben meghatdrozott Itsz. szerinti

megOrzési id6t az iktatdlap lezaradsat kovetd naptdl kell szamitani.

29. Az elektronikus iratkezelés soran az ligyviteli szerv altal torténo irattari kezelés el6irasai

Az EIR-ben az ligyintéz6 altal leaddsra megkiildott vegyes Ugyiratban [évé papiralapu iratokat és a tovabbi 6rzést
nem igénylé példanyokat az ligykezel6 az ,Atvételre varé iratok” fellileten az ligyiratban ellenérzi és dsszeveti
az Ugyintézé altal tgyvitelre vitt papiralapu iratokkal, amelynek tényét — az ,Ellendriz” funkcié alkalmazasaval —
az EIR-ben rogziti. A papiralapu iratok és mellékleteik lapszaménak ellenérzése kizarélag az ,Atvételre varé iratok”
felleten hajthatd végre. Ellenérzést kovetden az ligyintézotdl atveszi az ligyiratot az ligyintézd altal kinyomtatott és
alairt, az EIR altal generdlt nyomtatvénnyal. Ezt kdvetéen végre kell hajtania a selejtezési eljards mell6zésével
megsemmisitendd iratok megsemmisitését.

Irathiany esetében a,Visszautasit” funkcidval visszaadja az lUgyiratot az Uigyintézének a hiany potlasa céljabol.
Elektronikus iratok az tigyintéz6 és ligykezel6 kozott torténd dtadas-atvétele soran kilon ellenbrzés nem sziikséges.
Az irattdrosi jogosultsaggal rendelkezé Ugykezel6 az Ugyintézétdl atvett Ugyiratokat, iratokat az ,lrattdrozas”
fellletrél az irattarba helyezhet6 ligyiratokat, iratokat ,Irattarba helyez” funkcioval irattarba helyezi.

Az ,Irattarban 1évé iratok” feliileten az iratokat, ligyiratokat — a papiralapu iratok és a papiralapu vegyes lgyiratok
esetében az EIR 4ltal generalt nyomtatvénnyal egyutt — az EIR automatikusan az Ikt. szdm és az Nyt. szdm szerint
novekvd sorrendben, irattipusonként rendszerezi. Ezen a fellleten lehetéség nyilik az irat, Ggyirat megérzési mod
szerinti sz(irésére.

Az Ugyirathoz nem tartoz6 iratokat — konyvleltdri irat, érkezett sorszdmos rendelkezések, sajat sorszamos
rendelkezések, munkafiizetek, egyéb papiralapu nyilvantartasok — az lgykezel6 az iratok ellendrzése és atvétele
utan a ,Folyamatban Iévé iratok” fellileten beliil az ,Ugyviteli irodan 1évé iratok” felileten talalja és eldénti, hogy
szliikséges-e az iratok tovabbi 6rzése vagy azok irattdrba helyezheték. A még hatélyban lévé sajat sorszdmos
rendelkezések, érkezett sorszamos rendelkezések tovabbi 6rzésérél gondoskodni kell, az EIR-ben azokat 6rzés ala
kell helyezni. Ezek a tovabbiakban az ,Ugyiratok iratok” feliileten lesznek lathatéak az ,Ugyhdz nem tartozé iratok
Ugyviteli irodan”ful alatt.

Azokat az iratokat, amelyeket irattarba lehet helyezni, azok kijelolése utan ,Irattarba ad” funkcio alkalmazasaval
irattarba kell helyezni.
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Az ligyiratban iktatott, de tovabbitasra nem kertlt sajat készitésu iratot az EIR irattdrba adaskor tovabbi érzést nem
igénylé példényként kezeli és az Ugyiratbdl automatikusan kiemeli, a végleges elszdmoldsuk azonnali
megsemmisitési jegyzéken torténik.

30. A levéltari értékii iratok kezelése

Az irattdri kezelésre atvett levéltari iratokat keletkezési évenként és lItsz.-enként kilon-kilon 3 példanyos
- a 287. pont alapjan készitett leadasi jegyzék sorszaman nyilvantartott — belsé leltarban a 6. fliggelék szerinti
18. minta szerint kell nyilvantartani. A sorszamos rendelkezéseket kiadmanyozdnként és fajtanként felfektetett belsé
leltdrakon kell nyilvdntartani. Amennyiben egy azonos ltsz.-hez tartozé levéltéri értékl iratbél nagy mennyiség
keletkezik, akkor t0bb belsé leltarra felvezetheté. A belsé leltaron fel kell tlintetni az adott sorszamhoz tartozo irat
Ikt. szdmdt, illetve Nyt. szdmdt, példanyszamat, lapszdmat, targyat, keletkezés évét, évkorét. A belsé leltarbol
egy példany a leadd szervezetnél marad, egy példény - a 288. pont alapjan elkészitett — csomagban az iratokkal
egyutt elhelyezve, és egy példédny a HM HIM Kl részére &taddasra keriil a leaddsi jegyzékkel egyitt.

A belsé leltarakat a HM HIM Kl-be az atadas éve alapjan a 6. fliggelék szerinti 17. minta szerint 2 példanyban leadasi
jegyzékben kell 6sszesiteni. A belsé leltarak a leadasi jegyzék mellékletét képezik. A leadasi jegyzéket fényilvantartd
kdnyvben kell nyilvéntartani.

A HM HIM Kl-nek atadasra ker(il6 levéltari érték(i papiralapu iratokat irattari tételenként legfeljebb 10 cm
gerincméret csomagban kell elhelyezni, majd a leadds évében végrehajtott tételes bizottsdgi ellenbrzés soran
be kell csomagolni és zarécimkével lezarni.

A HM HIM Kl a papiralapu iratokat csomagtételekben, leadasi jegyzék alapjan veszi at, a jegyzék szervezetnél
maradé példanydn aldirdssal és bélyegzéssel igazolja az dtvételt. A HM HIM Kl évente értesiti a szervezeteket
a résziikre biztositott leadasi idépontrél. Ha az iratok dtaddsa vagy atvétele akadélyba titkozik, a tovébbi 6rzési évek
szamat az elszdmoldsi okmanyon rogzitik.

31. Az elektronikus iratkezelés soran a levéltari értékii adathordozok kezelése

Az EIR-ben irattéri kezelésre atvett, HM HIM Kl-be adandéd, levéltari értékl iratokat, tGgyiratokat a HM HIM Ki-be
addsukig az eredeti Ikt. szdmon, illetve Nyt. szamon kell 6rizni.

Az EIR-bSl a HM HIM HL részére adandé levéltéri értékd iratok jegyzékét az atadas eldtt 3 példanyban kell
kinyomtatni, ezt kovetéen papir alapon el kell késziteni az &tadds-atvételhez sziikséges datadds-atvételi
jegyzékonyvet 2 példanyban a 6. fiiggelék szerinti 20. minta szerint. Amennyiben az iratanyag csomagolasanak
gerincmérete meghaladja a 10 cm-t, tébb csomagot kell késziteni és valamennyi csomagban el kell helyezni a teljes
belsé leltar egy-egy példanyat. Az atadas-atvételi jegyz6konyvon és a zarécimkén fel kell tlintetni, hogy az egyes
csomagokban a belsé leltar mely sorszédmain szerepl6 iratanyag kerilt elhelyezésre.

A HM HIM KI altal &tvett levéltari értéki iratok atadds-atvételi jegyz6kdnyvét lgyiratba kell iktatni, a tovédbbiakban
az irattari tervben meghatdarozottak szerint kell 6rizni. Az dtadds-atvételi jegyzékonyv Ikt. szdmat, tovabbd az dtadas
idépontjat, az 4tadd és az atvevd nevét az eredeti jegyzék ,Atad” jelzéssel ellatott feliiletén is régziteni kell.

32. Az irattari értéki adathordozok kezelése

Az irattdrba helyezett iratok kozil minden évben selejtezni kell azokat az iratokat, amelyeknek az irattari tervben
meghatarozott megd6rzési idejik lejart. A megdrzési hataridd lejaratanak szamitdsa a 253. pont alapjan torténik.

A szervezet irattdraban 6rzendé, majd megsemmisitésre kerlil§ iratokat a selejtezés évei szerint készitett selejtezési
és megsemmisitési jegyzékonyvre kell rdvezetni. Ezen iratokat a jegyz6kdnyv emelkedd sorszdma szerinti kdnnyen
kezelhet6 csoportositasban, az dllagmegoévast biztositd moédon kell tarolni.

A szervezet irattdrdban az irattdri tervben meghatdrozott ideig 6érzendd, majd ezt kovetéen a HM HIM Ki-ban
tovabbi megdrzésre leadasra kerilé iratokat a megdrzés évei szerint a 6. fliggelék szerinti 19. minta alapjan készitett
3 példanyos belsd leltarban kell nyilvantartani, és maximum 20 centiméteres gerincméretli csomagokban kell
elhelyezni. A HM HIM KI adatszolgéltatasi tevékenységéhez sziikséges iratokat a sajat irattari 6rzési idé lejarta utdn
futarkildeményként csomagolva, futarjegyzéken kell megkildeni a HM HIM Kl részére, ezen iratok 6rzési idejének
letelte utdn a levéltarba helyezést vagy a megsemmisitést a HM HIM HL igazgatdja — egyedi elbirdlast kdvetéen —
engedélyezi. A személyi és pénziigyi anyaggyujtOket az érintett személy szervezettel valé jogviszonyanak
megszlinése utdn kiséré névjegyzékkel haladéktalanul meg kell kildeni a HM HIM KI részére. A névjegyzékeket
elektronikus formaban is meg kell kiildeni.

A 6. fliggelék szerinti 12. és 13. minta alapjan készitett selejtezési és megsemmisitési jegyzékonyveket, valamint
a 295. pontban meghatérozott iratok belsé leltarait kiilon-kilon a fényilvantarté konyvben nyilvantartasba vett
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nyilvantartasaban kell kezelni.

Az éves tételes bizottsagi ellenérzés alkalmaval az egyes Grzési évre felfektetett selejtezési és megsemmisitési
jegyz6konyvhoz tartozé iratok meglétét tételesen ellendrizni kell, csak ezt kovetéen lehet az iratok becsomagolasat
és lezarasat végrehajtani.

33. Az elektronikus iratkezelés soran az irattari értékii adathordozdk kezelése

Az EIR-ben az irattéri 6rzésre leadott nyilvantartott iratokat, Ugyiratokat az eredeti Ikt. szamon, illetve Nyt. szamon
kell az EIR elektronikus irattardban tarolni és &rizni.

Az EIR-b6l a HM HIM KI részére adandé iratok jegyzékét az dtadas el6tt 3 példanyban kell kinyomtatni, ezt kdvetden
papir alapon el kell késziteni az atadds-atvételhez szikséges atadas-atvételi jegyzékonyvet 2 példanyban
a 6. fluggelék szerinti 20. minta szerint. Amennyiben az iratanyag csomagolasanak gerincmérete meghaladja
a 20 cm-t, tobb csomagot kell késziteni, és valamennyi csomagban el kell helyezni a teljes jegyzék
egy-egy példanyat. Az dtadas-atvételi jegyz6konyvon és a zardcimkén fel kell tiintetni, hogy az egyes csomagokban
a belsé leltar mely sorszédmain szerepl6 papiralapu iratanyag keriilt elhelyezésre.

A HM HIM KI &ltal atvett irattdri érték( iratok dtadas-atvételi jegyz6konyvét ligyiratba kell iktatni, a tovabbiakban
az irattari tervben meghatdarozottak szerint kell 6rizni. Az dtadéas-atvételi jegyzékonyv Ikt. szdmat, tovabbd az dtadas
idépontjat, az 4tad6 és az atvevd nevét az eredeti jegyzék ,Atad” feliiletén is régziteni kell.

34. A selejtezés végrehajtasa

Az iratok selejtezésére a szervezet vezetdje bizottsagot jeldl ki, amely javaslatot tesz az egyes iratok selejtezésére
vagy tovabbi érzésére.

Az iratok megsemmisitését megel6zéen az iratselejtezésre kijeldlt bizottsdg a harompéldanyos selejtezési és
megsemmisitési jegyz6konyvon szerepld iratokat tételesen fellilvizsgélja a hatdlyos irattari terv alapjan.
Amennyiben az iratselejtezésre kijel6lt bizottsdg szerint a szervezetnek egyes iratokra a tovébbiakban is sziiksége
van, az iratselejtezésre kijelolt bizottsag a 262. pont alapjan javaslatot tesz az irattari terv moédositdsara vagy
az irattari terv modositasat nem igénylé esetben a 6. fliggelék szerinti 38. minta alapjan az irat visszatartasara.
Az irat visszatartasara megadott engedélyt kovetéen az ligyviteli szerv a 6. fliggelék szerinti 10. minta 3. pont
d) alpontja szerinti zaradékot elhelyezi a visszatartott iraton, illetve az EIR-ben az Ugyirat, irat ,Kezelési
feljegyzés”-ében.

alairasaval kell dokumentalni.

A selejtezésre kijelolt bizottsag feladatat az irat utolsé 6rzési évének november 30-ig hatja végre.

Azokat az iratokat, amelyeknek a tovdbbi &rzésével a szervezet vezetdje, valamint a HM HIM HL egyetértett és
a 262. pont alapjan az irattari terv modositdsa vagy a tovdbbi megbrzésre visszatartott iratok engedélyezése
megtortént, az érintett iratokat at kell vezetni az Uj 6rzési idének megfeleld irattari elszamolasi okmanyokra.

A szervezet vezetdje - a bizottsdg javaslata alapjan és a szlikséges modositasok végrehajtasat kdvetéen — és azok
bizottsdgi zaradékoldsa utdn a selejtezési és megsemmisitési jegyz6konyv 1. példanydt a megsemmisités
engedélyezése céljdbdl visszavardlag, a 2. példanyat véglegesen megkdildi a HM HIM HL részére.

A HM HIM HL az iratok megsemmisitését — a szilikséges ellenérzés utdn — az atvételt koveté 30 napon belil
a selejtezési és megsemmisitési jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A HM HIM Kl-ban
tarolt iratok megsemmisitésére — az 6rzési id6 letelte utan — az engedélyt a HM HIM KI kéri meg a HM HIM HL-t6l.
Folyamatosan kell figyelni az irattarban lévé iratok 6rzése lejaratanak napjat. Ugy kell csoportositani az iratokat
megsemmisitéshez, hogy évente legaldbb egy, legfeljebb azonban négy alkalommal lehet engedélyt kérni
a HM HIM HL-tél az iratok megsemmisitésére.

A HM HIM HL megvizsgalja, hogy a részére megkiildott selejtezési és megsemmisitési jegyzékonyy, illetve a belsé
leltdr tartalmaz-e levéltari értékd iratot, s amennyiben tartalmaz, megjeldli azt az iratot és annak kivételével
engedélyezi a tobbi irat megsemmisitését. Az engedélyt a selejtezési és megsemmisitési jegyzékonyy, illetve a belsd
leltar 1. példanyara irt zaradékkal adja meg, a 2. példanyt maganal tartja.

A HM HIM HL-nek nem feladata a selejtezési és megsemmisitési jegyzékonyyv, illetve a belsé leltar tovabbi vizsgalata,
de kérheti olyan irat levéltarba adasat is, amely az irattdri terv szerint nem levéltari értéka.

Amennyiben HM HIM HL olyan irat selejtezését nem engedélyezi, amely targya, illetve tartalma szerint nem
azonosithaté az irattdri terv egyik levéltari 6rzéslinek jeldlt gykoréhez sem, akkor meg kell hatéroznia, hogy csak
azt az adott iratot kéri levéltarba adni, vagy az ilyen iratokat a jovében minden esetben levéltarba kéri. Az utébbi
esetben a HM HIM HL-nek a szakmai irdnyitot értesitenie kell, és kezdeményezheti az irattéri terv moédositdsat.
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Az engedélyeztetési eljarast kdvetden az irattdri tervben elbirt meg6rzési hataridd leteltével az iratokat meg kell
semmisiteni.

A feleslegessé valt, elhasznalodott hivatalos bélyegzdk, valamint a személyi pecsétnyomok selejtezése a kdzponti
nyilvédntartast végzé szervezetnél torténik. A hivatalos bélyegzéket lehetéleg az elhasznalédas olyan dllapotdban
kell visszakuildeni, hogy azok még azonosithaték legyenek.

35. Az elektronikus iratkezelés soran a selejtezés végrehajtasa

EIR alkalmazdsa esetén az iratselejtezésre kijelolt bizottsag tételesen ellendrzi a selejtezésre el6készitett iratokat,
majd az ellenérzés tényét, valamint az esetlegesen felmeriilé valtozasokat, a selejtezési bizottsag tagjainak nevét,
rendfokozatat rogziti az EIR-ben. A selejtezésre kijelolt bizottsdg az ellenérzésének és a dontésének rogzitését
kovetden az EIR éltal azonositéval elldtott selejtezhet6 iratok jegyzékét 3 példanyban - a levéltéri zaradék nélkil —
kinyomtatja, ezt kdvetéen papir alapon elkésziti a levéltari engedélyhez sziikséges megkiildd iratot 3 példanyban,
a 6. fliggelék szerinti 13. minta szerint. A selejtezési eljaras soran a tovabbiakban a 307-312. pontban foglaltak
szerint kell eljarni, azzal, hogy az EIR-ben kezelt iratok esetében évente legfeljebb egy alkalommal lehet engedélyt
kérni a HM HIM HL-tél az iratok megsemmisitésére.

EIR alkalmazésa esetén a szervezethez érkezett hiteles elektronikus masolat alapjaul szolgalé — az EIR iratraktaradban
kezelt - papiralapu iratokrdl a 3 példanyban — a levéltéri zdradék nélkiil - készitett selejtezési jegyzéket a selejtezés
engedélyezése céljabdl az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd jovahagyasat kovetéen - a 6. figgelék szerinti
13. minta szerinti 3 példanyban papir alapon elkészitett irattal — visszavardlag kell megkiildeni a HM HIM HL részére.
Nem semmisitheté meg a maradandd értékkel is bird iratoknak a levéltar altal papir alapon is megérzendének
mindsitett példanya.

A 315-316. pontban selejtezésre javasolt eredeti iratjegyzékek esetében az EIR-ben a ,Levéltdri dontések rogzitése
fellileten a HM HIM HL altal visszakiildott engedély tényét — az engedélyezést tartalmazd irat Ikt. szamat,
az engedélyez6 nevét, valamint az engedélyezett iratok jegyzék szamat - rogziteni kell.

”

36. Az iratok, adathordozék megsemmisitése

Itsz. meghatarozasa és selejtezési eljaras lefolytatasa nélkil, dokumentéltan meg kell semmisiteni a levéltari vagy
irattari értéku iratok felesleges példanyait.

A nyilt iratok rontott lapjait, rontott példanyait és a papirlapokra irt feljegyzéseket, illetve minden tovéabbi irodai
papirhulladékot az tgyviteli szerv dltal biztositott zsdkban kell elhelyezni, illetve kdzvetlenil az lgyviteli szervnek
kell 4tadni, és bizonylatolas nélkil meg kell semmisiteni.

A cikkszdmos szolgélati konyvek elosztasanak kimutatdsédra haszndlt eloszté kartonjait elhaszndlédésuk, vagy
a szolgalati konyvek visszakulldését, vagy hatalytalanitdsat kdvetéen irodai papirhulladékot tartalmazé papirzsdkba
kell elhelyezni.

A selejtezett iratok szervezetnél torténé megsemmisitését zUzassal vagy az irat anyagatdl figgd egyéb, de
a kornyezetvédelmi eléirdsoknak megfelel6 mddszer alkalmazasaval, az irat adattartalmanak rekonstrualasat kizaroé
modon kell végrehajtani.

A nyilt iratok megsemmisitése a 6. fliggelék szerinti 21. minta szerinti zarocimkével ellatott lezart csomagban,
az irodai papirhulladéké pedig lezart papirzsdkban, a végleges megsemmisitését végzé szervezetnek torténd
atadasat kovetden, azok a megsemmisitésére kijelolt bizottsdg jelenléte nélkil is megtorténhet. Ebben az esetben
a nyilt iratok megsemmisitésére kijel6lt dllami szervezet az iratok atvételérdl és a megsemmisités végrehajtasardl
igazoladst ad ki. Az igazoldsokat a tovdbbiakban a megsemmisitési jegyz&konyv mellékleteként, attol
elvalaszthatatlan médon kell kezelni.

A mindsitett iratok és azok rontott lapjainak elézuzasat a szervezet biztonsagi terliletén a szervezet eszkdzével
a szervezet biztonsdgi vezet6jének engedélye alapjan haromtagu bizottsdgnak kell végrehajtania.
A megsemmisitést legalabb egy 6 titkosligykezeld jelenlétében kell végrehajtani, aki nem lehet a bizottsag tagja.
A keletkezett mindsitett iratzizalékot a nyilt iratok megsemmisitésére kijelolt allami szerv részére kell dtadni.
Amennyiben a mindsitett iratok megsemmisitésére — a technikai feltételek hianya miatt — a szervezetnél nincs
lehetéség azt mas, olyan honvédelmi vagy polgari szervnél, kell végrehajtani, ahol biztosithat6, hogy az arra
illetéktelenek a megsemmisités, illetve a megsemmisitést megel6z6 elékészitd eljards soran nem ismerhetik meg
a mindsitett irat tartalmat. A megsemmisitést a szervezet biztonsagi vezetéjének engedélye alapjan haromtagu
bizottsdgnak és legaldbb egy f6 titkostigykezel6 jelenlétében kell végrehajtani, aki nem lehet a bizottsag tagja.
Az iratok elszéllitasa lezart, a 6. fliggelék szerinti 21. minta szerinti zarécimkével ellatott csomagban, illetve lezart
papirzsakban torténhet. A megsemmisitésnek a szallitdssal azonos napon kell megtorténnie.
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Azokat az adathordozékat, amelyeknek a zUzdsa nem lehetséges, azokat csiszoldssal, hantoldssal, maratdssal,
aztatdssal, szétszereléssel, szétvagdssal, roncsoldssal és kivételes esetben égetés eljarassal, illetve ezek
kombinaciojaval lehet megsemmisiteni.

A mindsitett elektronikus adathordozok megsemmisitése csak a mindsitett adat védelmének hatdsagi feliigyeletét
ellato szervezet altal engedélyezett médon térténhet.

A megsemmisités, illetve a megsemmisitésre valdé dtadas megtorténtét a selejtezési és megsemmisitési
jegyzékonyvben fel kell tiintetni és azt a megsemmisités felligyeletéért, illetve a megsemmisités végrehajtasaért
felel6s személyeknek datummal és alairasukkal kell dokumentalniuk.

37. Az elektronikus iratkezelés soran a megsemmisités szabalyai

Az EIR-ben a HM HIM HL altal a 315-316. pont szerint megsemmisitésre engedélyezett iratok részére a levéltari
dontés rogzitését kovetden az EIR elddllitjia a megsemmisitési jegyzéket, amelyet 1 példédnyban ki kell nyomtatni és
mellékelni kell a 6. fluggelék szerinti 14. minta szerinti megsemmisités tényét rogzitd jegyzékdnyvhoz.
A jegyzékonyvet Ugyiratba kell iktatni, a tovabbiakban az irattdri tervben meghatérozottak szerint kell 6rizni.
Az eredeti jegyzék,Raktari jegyzékre dtadva” fllre kattintva rogziteni kell

a) az Ikt. szamot,

b) a szervezet vezetGje vagy az iratkezelés felligyeletét ellatd felelés vezeté engedélyét, nevét, rendfokozatat,
alairasat,

<) a megsemmisitésre kijel6lt bizottsag tagjainak nevét, rendfokozatat,

d) a megsemmisités idépontjat.
38. Az irattarban o6rzott iratok kiadasa

A szervezet UigyintézOje az érvényes munkakori leirdsukban rogzitett feladataik alapjan - egyéb iratok
vonatkozasaban a szervezet vezetdjének engedélyével - az elszamoldsi okményok bizottsagi lezérasaig a szervezet
irattardban &rzott iratokba betekinthetnek, illetve hivatalos haszndlatra kikdlcsondzhetnek iratot. A kdlcsdnzést
utdlagosan is ellendrizheté mdédon, dokumentaltan kell végezni.

Papiralapu iratok esetében az lgykezel6 az irattarbol kiadott Ugyiratrol a 6. figgelék szerinti 2. minta szerinti
Ugyiratpétlé lapot készit. Az igykezel6 az ligyiratpétld lapot a kdlcsdonzés ideje alatt az irattarban az tgyirat helyén
tarolja. Az elszamolasi okmany megjegyzés rovataban az Ugyiratpotld lap felfektetését bejegyzik. A tovabbi
Ugyiratpotlo lap felfektetését az el6z6 lap alsé szélén tintetik fel, az ligyiratpotld lap Nyt. szamat a 6. fliggelék
szerinti 10. minta 5. pontja szerint a kiadott Ugyirat elszamolasi okmanybdl kapott szamabdl és a felfektetés
sorszamabol képezik. Az Ugyiratpétld lap az elszdmoldsi okmdény része, az iratok megsemmisitése utidn
az elszamolasi okmannyal egydtt kell meg6rizni. Az iratot személyi kartonon adjak at az Ugyintézének, a kiadas
tényét az ligyiratpotld lapon — amelyet az dtvevd a kodlcsonzés elismeréseként sajat kezlileg aldir — dokumentaljak.
Az elszdmoldsi okmanyok lezarasat, valamint az iratok bizottsdgi becsomagolasat kdvetéen az irat kiadadsdra
a vezetd, illetve az iratkezelés felligyeletét ellatd vezeté adhat engedélyt, indokolt esetben elrendelheti az irat
végleges kiemelését. Ebben az esetben az iratot Ujbdl iktatni, illetve nyilvéntartasba kell venni és az elszamolasi
okmanybdl ki kell vezetni.

A HM HIM KI-bél iratot ideiglenesen vagy véglegesen kiadni, arrél mésolatot késziteni a HM HIM Kl vezet6jének
irasos engedélyével lehet.

39. Az elektronikus iratkezelés soran az irattarban 6rzott iratok kiadasa

Az EIR-ben kezelt papiralapu és elektronikus iratok esetében - a 329. pontban foglaltak figyelembevétele mellett —
nem kell Ggyiratpétlo lapot felfektetni, az irattari fellileten, valamint az irat metaadataiban szerepelnek a kdlcsonzés
tényének rogzitéséhez szlikséges adatok.

Az EIR-ben az irattarbdl ligyintézésre visszaadott Uigyiratot atvételt kdvetéen az ligyintézé az ,Ugyiratok, iratok”
a,Mas ligyintéz6 nalam lévé ligyei” feliileten Iévé (igyirat kijeldlése utan intézi. Ujranyitas utan az ligyirat megtartja
az eredeti Ikt. szdmat, amelybe az Uigyintézé Uj iratot iktathat. Ha az ligyintéz6 az ligyiratot nem a targyévben veszi
vissza Ugyintézésre, akkor iktatdsnal a szerelés elvégzését kdvetden intézheti az Ugyet, iktathat Uj iratot.
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V. FEJEZET
KEZELESI UTASITASOK, JELOLESEK ALKALMAZASA

40. Az irat kezelésével, tovabbitasaval 6sszefiligg6 kezelési utasitasok

Az iratokban szereplé adatokhoz torténd hozzaférés korldtozasa érdekében az iraton — értelemszerlien annak
csomagoldsan — a kiadmanyozé dontése alapjén az aldbbi kezelési utasitasok tiintetheték fel:

a) JKizérolag s. k. felbontasra!’,

b) .S. k. felbontasra!’,

<) »Mas szervnek nem adhaté at!",
d) +,Nem masolhato!",

) ,Kivonat nem készithetd!’,

) 4Elolvasds utan visszakiildendd!’,

a) JZart boritékban tarolandd!’, valamint

h) mas, az adathordoz6 sajatossagatdl fliggé egyéb sziikséges utasitas.

Elektronikus uton tovébbitandé iratokon alkalmazhaté kezelési utasitas:

a) ,Elektronikus uton tovabbitandd!’,

b) ,E-mailben tovébbitando!”.

A 335. pontban meghatérozott kezelési utasitdsok nem korldtozhatjak a k6zérdekl adatok megismerését.

Az iratokon, illetve azok csomagoldsan a kdvetkez6 — a tovabbitasra utald — kezelési utasitasok alkalmazhatok:

S0

a) L~Azonnal!,

b) ,Surgés!’,

c) »Soron kival!,

d) ,Futarral tovabbitandd!’,

e) JEsetenkénti kijelolt futarral tovabbitando!”,
f) ,KU16n futarjarattal tovabbitandd!’,

a) LKézbesitével tovabbitando!”,

h) JTelefaxon tovébbitando!”,

i) JTértivevénnyell!”,

j) JAjanlott!’,

k) 4Els6bbségi!”,

) egyéb postai szolgaltatasra utald kezelési utasitas.

A kezelési utasitasok alkalmazasét a kiadmanyoz6 az iraton torténd feltiintetéssel rendeli el.

A meghatarozott kezelési utasitastol csak a kiadmanyozé irdsos engedélyével lehet eltérni.

A ,Kizdrdlag s. k. felbontdsral” kezelési utasitast kell alkalmazni, ha az irat boritékjat csak a cimzett,
az,S. k. felbontasra!” kezelési utasitast pedig akkor, ha az irat boritékjat a cimzett, tavollétében a helyettese vagy
a felettese bonthatja fel.

Az Allami Futérszolgélat utjan tovabbitandé nyilt kiildeményeken az ,Ajanlott!” és a ,Futarral tovabbitandé!”
alkalmazhato. A kezelési utasitasok alkalmazasat a kiadmanyozé - az iraton torténd feltiintetéssel — rendeli el.

41. Azirat jellegével 6sszefiigg6 kiilonleges kezelési utasitasok

A fegyvernemi, szakharcaszati gyakorlatokon késziilt iraton a,GYAK” kiilonleges kezelési utasitast kell feltlintetni.

Az MH napi m(kodésétdl eltéré feladatok végrehajtasahoz sziikséges iratokon ,H” kiilonleges kezelési utasitast kell
feltiintetni, kilondsen terrorelhdritds, békefenntartds, katasztrofaelhdritds, harcszerl alkalmazasi feladatok
esetében. Az lgyintézé koteles megadni, hogy mely iraton tiinteti fel a ,H” vagy a ,GYAK” kiildénleges kezelési
utasitast, és koteles gondoskodni arrél, hogy a kezelési utasitas az Ugyviteli szervnél vezetett alapnyilvantartas
,Kezelési bejegyzés” rovatdban, valamint a belsé leirdsdban dokumentdlva legyen. Hasonléan kell eljarni a torlés
esetén is.

42, Az iizleti titokka nyilvanitott adathordozok

Az ,Uzleti titok!” jelléssel elldtott adathordozékat a nyilt iratokra vonatkozd szabélyok szerint kell kezelni
a 346-350. pontban meghatérozottak figyelembevételével.

Uzleti titkot tartalmazé irat készitésekor az irat minden oldalan feliil és alul, kézépen ,Uzleti titok
alkalmazni.

Az iratkezelési okmanyok ,Kezelési bejegyzés” rovataban,,UT” jeldlést kell alkalmazni.

1\

jelolést kell



1314

HONVEDELMI KOZLONY 2024. évi 11. szam

348.

349.

350.

351.

352.

353.

354.

355.

356.

357.

358.

359.

360.

361.

A papiralapu, ,Uzleti titok!” jeldléssel ellatott adathordozot az irat megismerésére jogosult ligyintézé részére a nyilt
iratok ataddasdara szolgalé személyi kartonon kell kiadni, aki azt a nyilt belsd leirdsdba koteles bevezetni, a személyi
kartonon pedig a bal oldali margon a sorszam mellett, a belsé leirdsban a targyrovatban fel kell tuntetni
az,UT” jel6lést. EIR alkalmazasakor az atadas-atvétel a rendszerben dokumentalt.

Az, Uzleti titok!” jel6lést adathordoz6t posta utjan Tértivevénnyell” kezelési utasitassal ellatva, dupla boritékban kell
tovabbitani. Az irat tartalmara utalo jel6lést a boritékon feltlintetni nem szabad.

Az ,Uzleti titok!” jeldléssel ellatott iratok tarolasa biztonsagi zarral vagy lakattal zarhaté irodabutorban, vagy azzal
azonos védelmet nyujté tarold helyen torténhet. Az ezen iratokhoz valdé hozzédférést a szervezet vezetdje
engedélyezi.

43. A,,Nem nyilvanos!” jel6léssel ellatott iratok

Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold jogszabdly eldirasai szerinti, a dontés
meghozataldra irdnyul6 eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgdld adatot tartalmazé
iratokon a,Nem nyilvanos!” jel6lést a 6. fliggelék szerinti 24. minta szerint kell feltiintetni.

A Hvt. elGirasai szerint, a szervezetek szervezeti felépitésére, mikodésére, haditechnikai eszkozeire és anyagaira,

valamint hadfelszerelésére vonatkozé adatok honvédelmi és nemzetbiztonsagi érdekbdl a keletkezésiikt6l szamitott

30 évig nem nyilvanosak. A jel6lést a 6. fliggelék szerinti 24. minta szerint kell feltlintetni.

A Hvt. el6irdsai szerint, a szervezetek személyi dlloméanydra vonatkozé — a Honvédség védelmi képességének,

hadrafoghatésaganak biztositasdval Gsszefliggé - adatok honvédelmi és nemzetbiztonsagi érdekbdl

a keletkezésiiktdl szamitott 30 évig nem nyilvanosak. A jelolést a 6. fliggelék szerinti 24. minta szerint kell feltlintetni.

A ,Nem nyilvanos!” jellést az adathordozo elsé lapjan, jobb oldalon, a példany sorszama alatt kell feltlintetni,

tovabba a,Nem nyilvéanos!” jel6lést az irat minden ,Nem nyilvanos!” adatot tartalmazé oldalan feliil és alul, kozépen

fel kell tiintetni.

A ,Nem nyilvanos!” jelélésben a datum - év, hénap, nap - altaldban megelézi a kiadményozas idépontjat, de

a kiadmanyozas idépontjat kovets idépont nem lehet.

A,Nem nyilvanos!” jeloléssel ellatott iratokat a 6. fliggelék szerinti 24. minta alapjan kell késziteni.

A 351-353. pontban meghatérozott, korladtozott megismerhetéségli adatok vonatkozdsdban a ,Nem nyilvanos!”

kezelési utasitast — amennyiben a felhasznalasuk a honvédelmi szervezetek korén belil tervezett — nem kell

feltlintetni.

A 351-353. pontban meghatdrozott nem nyilvanos adatok honvédelmi szervezetek korén kivili felhasznalasa

esetén a kezelési utasitas feltlintetésére az alabbiak szerint kerdl sor:

a) A kozfeladatot ellatd, feladat- és hataskoriikben az adat megismerésére, felhasznaldsara jogosult szervezetek,
szervek vonatkozasdban megvalosuld egylittm(ikodés, vagy jogszabaly alapjan fennallé adatszolgéltatasi
kotelezettség esetén a megkuldott, korlatozott megismerhetéségli adatot tartalmazéd adathordozén a,Nem
nyilvanos!” kezelési utasitast fel kell tiintetni az adat jellegérdl torténd hivatalos tajékoztatas eszkdzeként.

b) A szervezetek dltal kotott hatdlyos szerzédés, megdllapodas keretében - killéndsen gazdasagi térsasag
részére — a szerzédéses feladat teljesitése érdekében torténd sziikségszerli adatatadas esetén a megkuldott,
korlatozott megismerhetéségU adatot tartalmazé adathordozén a,Nem nyilvanos!” kezelési utasitast fel kell
tlintetni az adat jellegérdl torténd hivatalos tajékoztatas eszkdzeként.

<) Amennyiben a kozérdek( adatigénylés keretében a nem nyilvdnos adat megismerésének engedélyezése
alapjan az adat megkildésére kerdl sor, a ,Nem nyilvanos!” kezelési utasitast az iraton nem kell feltlintetni.
Az ily médon ismertetett adat a tovédbbiakban nyilvdnos adatként kezelendé.

Az e fejezetben szerepl6 kezelési utasitasok, valamint a jelolések feltlintetésének modjat a 2. fliggelék tartalmazza.

VI. FEJEZET
AZ IRATKEZELESI OKMANYOK

A szervezetnél minden iratkezelési okmanyt hasznélatba és nyilvantartédsba vétel el6tt hitelesiteni kell. A hitelesités
a lapok nemzeti szin(i zsindrral torténd 6sszeflizésébdl, lapszamozasbol és a hitelesitési zaradék feltlintetésébdl all.
Az Osszeflizést korcimkével kell a nyilvantartas feddlapjanak belsé oldaldhoz rogziteni, amelyen az ugyviteli
korbélyegzd lenyomatat is el kell helyezni.

Az EIR-ben az elektronikus iratkezelési okmanyok hitelesitése a nyilvantartasba vétel, illetve a haszndlatba vétel
adatainak naplézasaval torténik. Az EIR-ben nyilvantartdsba vett papiralapi nyilvantartdsok hitelesitését
a 360. pontban régzitetteknek megfelel6en kell végrehajtani.
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A hitelesitési zaradék az iratkezelési okmdany megnevezését, a lapok szamat — szdmmal és betlvel kiirva -,
a haszndlatba vétel datumat, a lezards ddtumat és az aldirdsokat tartalmazza, amelyen az ligyviteli kdrbélyegzd
lenyomatat is el kell helyezni.

Hitelesitéskor nem kell 6sszeflizni a tomb jellegi iratkezelési segédleteket.

Az iratkezelési okmanyok részben kozpontilag keriilnek kiaddsra, részben helyileg, az Ugyviteli szerveknek kell
elkésziteni. Ezen okmanyokat részletesen a 4. fliggelék tartalmazza.

Az iratkezelési okmanyokat kék vagy fekete tintaval, golydstollal kell vezetni. A beirdsokat barmilyen modszerrel
olvashatatlannd tenni tilos! A téves bejegyzést vagy javitandd szoveget vékony dthuzassal kell javitani és alairassal,
dadtummal kell hitelesiteni. Amennyiben az iratkezelési okmany adott rovatdhoz nem rendelkeziink adattal
- a megjegyzés rovat kivételével, ahol a kivezetés fog torténni —, azt a rovatot egy vizszintes vonallal ki kell hizni,
hogy utélagos jogtalan bejegyzés ne térténhessen meg.

44, A Fonyilvantarté konyv

A Fonyilvantarté konyvben kell - a nemzeti és a NATO, EU adat forrdsanak megfelel6 nyilvantartasban -
nyilvantartani a 4. fliggelékben felsorolt iratkezelési okmanyokat és a szakiratok, szakanyagok alapnyilvantartasait.
Ezek Nyt. szamként a 6. fliggelék szerinti 10. minta 6. pont a)-b) alpontja szerint a Fényilvantarté konyv sorszamat
kapjak. A Fényilvantarté konyvet a 6. fliggelék szerinti 8. minta szerint a szervezet megsz(inéséig folyamatosan kell
vezetni.

Alnyilvantartd konyvet kell nyitni a szervezet Fényilvantarté konyvében a szervezet iratkezelés felligyeletét ellatd
vezetbje dontése alapjan — a kilonbozé telephelyen mikodé Kezeldpont(ok) részére, amelyben az adott szervezet,
szervezeti egység feladatai ellatasa érdekében a 4. fliggelékben felsorolt iratkezelési okmanyokat és a szakiratok,
szakanyagok alapnyilvantartasait tartja nyilvan. Az Alnyilvantarté konyvet a 6. fliggelék szerinti 8. minta szerint
a szervezet, szervezeti egység megsz(inéséig kell vezetni.

Az Alnyilvantarté konyv Fonyilvantartd konyvbdl kapott sorszamat az Alnyilvantarto konyvon a 6. fliggelék szerinti
10. minta 8. pont a) alpontja szerint kell feltlintetni.

Az Alnyilvantarté konyvben nyilvantartott minden iratkezelési segédleten a 6. fiiggelék szerinti 10. minta 8. pont
b) alpontja szerint fel kell tintetni az Alnyilvantartdé konyv Nyt. szamat, attél tortvonallal elvélasztva
az Alnyilvéntarté konyvbdl kapott sorszamot.

A Fonyilvantartd konyvet egyes sorszammal kell kezdeni és beteltéig folyamatosan vezetni. Beteltét kovetden
a kdvetkezé Fényilvantartd kdnyvet sorszam kihagyasa nélkil kell tovabb vezetni.

A Fényilvantartd konyv hitelesitési zaradékat és kdrcimkéjét a szervezet vezetdje datum, név és sajat kez( alairassal
latja el és a szamara rendszeresitett korbélyegzdvel bélyegzi le. A fényilvantarté konyvben nyilvantartott iratkezelési
okmanyokat — kivéve az iktatokdnyvét — az lgyviteli szerv dlloménya datum, név és sajat kezl alairassal latja el és
az Ugyviteli kdrbélyegzdével bélyegezi le. Az dntapadds kdrcimkét az alkalmazésa soran kulon erre a célra alkalmas
folyékony ragasztdval is be kell kenni az er6sebb tapadas érdekében.

45, Az elektronikus iratkezelés soran a Fonyilvantarté konyv hasznalata

Az EIR haszndélatba vétele el6tt meg kell hatarozni az elektronikus Fényilvéntarté konyv kezdd sorszaméat.

Az elektronikus iratkezelésre torténd attérés elétt a papiralapu Fényilvantarté kdnyv utolsd sorszdmét kdvetden
az ,Attérve az elektronikus iratkezel6 rendszerben térténé nyilvantartas vezetésére!” kezelési bejegyzést kell tenni,
amelyet ddtummal és az Ugyviteli szerv vezetéjének nevével és sajatkez(i aldirasaval, valamint az Ugyviteli szerv
korbélyegzé lenyomatanak elhelyezésével kell hitelesiteni. A papiralapu Fényilvantarté konyvet nem kell lezarni.
A nyilvadntartds vezetését az EIR-ben a papiralapu Fényilvdntarté kdnyvben a kezelési bejegyzés hitelesitését
kovetkezé sorszammal kell folytatni. Az elektronikus iratkezelésre torténé attérést kovetéen a nemzeti, a NATO és
az EU mind@sitett adatok nyilvantartasara szolgalé uj papirlapu iratkezelési segédleteket az EIR-ben kell megnyitni.
Az Ujonnan alakult szervezet, amely nem a jogel&édje papiralapu Fényilvantarté kdnyvét vezeti tovdbb, valamennyi
iratkezelési segédletet az EIR-ben nyitja meg. A nemzeti, a NATO és az EU mindsitett adatok esetében a 373. pontban
meghatdrozottak szerint jar el.

46. Az iktatokonyvre és az iktatolapra, ligyiratra vonatkozo rendelkezések, valamint hasznalatuk
az elektronikus iratkezelés esetén

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyv és az iktatokonyv bévitményeként felfektetett iktatolap
hasznalhaté. A szervezet belsé rendelkezésében nem nevesitett tovabbi iktatokonyv létrehozdsa a szervezet
iratkezelés felligyeletét ellato vezeté engedélyével lehetséges.
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Az iktatokonyv hitelesitési zaradékat és korcimkéjét az Ugyviteli szerv vezetéje dadtummal, névvel és sajat kezl
alairassal latja el és az Ugyviteli kdrbélyegzdvel bélyegzi le.

Az iktatokonyv rovatrendszerét és annak kitoltési segédletét a 6. fliggelék szerinti 9. minta tartalmazza.

Az eredeti iktatélapokat az iktatokonyv mellékleteként kell kezelni és Srizni.

Az iktatokonyvet, valamint az iktatélapokat az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.
A papiralapu iktatokonyvben az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kévetd aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd
azt a keltezést kovetbéen az Ulgyviteli szerv vezetSjének nevével és sajat kez( aldirdsaval, tovabba az Ugyviteli
korbélyegzd lenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kdvetden a lezért iktatokdnyvben nem lehet iktatast végezni.

Az iktatolap vezetésének szabalyai megegyeznek az iktatékonyvével.

Az iktatélap év végi és — amennyiben az lgyben mar levelezés nem varhatéd — évkozi lezardsét, az iktatdlap
vezetésére jogosult Ugyintézd az iktatasra felhasznalt utolsé alszamot kovetd aldhlzassal, az 6sszelapszamozast
kovetben az Osszesitett lapszam rogzitésével, keltezéssel és az aldirdsaval elldtva hajtja végre.

Az év végéig le nem Zérult Ugy tovabbi iratai részére a kovetkezd évben az Ugyviteli szerv az ligyintézd
kezdeményezésére Uj iktatolapot fektet fel. llyen esetben az ligykezel6 az iktatolapokat a 151-153. pontban
foglaltak szerint szereli. Az EIR-ben a targyéven tulmutatd éven tuli iktatast igényld ligyekhez — az iratkezelés
fellgyeletét ellatd vezetd engedélyével - éven tuli iktatokonyv is megnyithato.

Téves iktatds esetén a papiralapu iktatékdnyvben a bejegyzést athuzéassal kell érvényteleniteni oly médon, hogy
az érvénytelenités ténye egyértelmui legyen, az eredeti bejegyzés pedig olvashaté maradjon. Az érvénytelenitésnél
fel kell tlintetni a javitas idépontjat, és azt a javitast végzé iratkezel6 kézjegyével latja el. A tévesen kiadott Ikt. szam
nem hasznélhato fel Ujra. Az irat atiktatasa, mas nyilvantartasba val6 atvezetése esetén megjelolik az atiktatas és
atvezetés pontos helyét, a bejegyzést az iratkezelést végzé személy datummal, nevével és sajat kez( alairasaval
hitelesiti.

A papiralapu nyilvantartasban ceruzaval beirni, a sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas moédon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ceruzas bejegyzés
a papiralapu nyilvantartasokban csak a személyi karton, valamint a 6. fliggelék szerinti 16. minta szerinti segédletrol
képzett Nyt. szam esetében megengedett.

Az iktatolap targyat - illetve annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot — a kezd¢ irat iktatdsakor
az iktatokonyv ,lgy targya” rovataba kell régziteni. A targyat csak egyszer, az iktatélaphoz tartozé elsé irat iktatdsa
alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - az ligyintézés soran lényegesen megvaltozik;
ebben az esetben az Uj targyat Ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Az Ugyfélkapcsolatban allé szervezetnél az iktatolap targya, illetéleg az tigyfél neve és azonosité adatai alapjan
az Ugy gyors el6zménykeresése érdekében szam-, név- és targymutatd kdnyvet lehet vezetni. A gyorsabb keresés
érdekében az iratokhoz annak jellemz4i alapjén térgyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok
kombindacidja szerinti keresést, valamint a talalatok sz(kitésének lehet&ségét.

Az EIR-ben az Ugyirat targyat, illetve az Ugyirat Itsz.-ét, valamint az Ugyirat tdrgyszavait az irattdrba adasig
az ligyintézd barmikor médosithatja, kiegészitheti, dtnevezheti.

47. Az egyéb nyilvantartasok, a nem iktataskoteles iratok nyilvantartasa, kezelése, valamint
hasznalatuk, kezelésiik elektronikus iratkezeléskor

Egyéb alapnyilvantartasokban kell nyilvantartani a sajatos rendeltetés(i vagy formdju iratokat. Az irat a 6. fliggelék
szerinti 10. minta 7. pont a)-b) alpontja szerint az adott alapnyilvéntartas Fényilvantarté kdnyvben kapott sorszamat
és az alapnyilvantartdson bellili alszamot egylittesen kapja.

Az érkezett sorszamos rendelkezéseket az érkezett sorszamos rendelkezések nyilvantartdsaban kell nyilvantartani.

A kiaddsra keriilé sajat sorszdmos rendelkezéseket — kiadmdanyozénként - a sajat sorszamos rendelkezések
nyilvantartasdban évente 1-gyel kezd6d6 sorszdmozassal kell kiadni. A sorszdmot koveté évszam utan
a kiadményoz6 rendelkezéseit szervezetének, illetve szervezeti egységének és a beosztdsanak roviditett
megnevezése rogzitésével kell nyilvantartani. Amennyiben egy kiadmanyozonak tobbfajta sajat sorszamos
rendelkezése is van, Ugy azokat fajtdnként megnyitott kilon nyilvantartdsokban évente 1-gyel kezd6dd
sorszamozassal kell nyilvantartasba venni.

A szakterlletért felelds szervezetnél a szolgalati konyvek, valamint a fénokségi kiadvanyok jovahagyott kéziratait
iktatni kell. A fénokségi kiadvanyok nyomdai sokszorositott példanyait az elosztéasra kijelolt szervezet tartja nyilvan
és az Nyt. szamot kiegésziti a kiadvany tartalmara utalé fegyvernemi azonositéval. Az ellatott szervezeteknél
a fénokségi kiadvanyokat a konyvleltarban, a csomagoldjegyen érkezett cikkszamos szolgalati konyveket
cikkjegyzékben kell nyilvantartani.

Az elldtott szervezeteknél a cikkszamos szolgalati konyvek elosztasanak kimutatdshoz eloszté kartont kell késziteni.
Az érkezett szolgadlati konyvek csomagoldjegyeit a csomagoldjegyek nyilvdntartasaban kell nyilvantartdsba venni,
irattarozasuk a futarbizonylatokra vonatkozé szabalyok szerint torténik.
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A hatélyon kivil helyezett szolgélati konyvek és fonokségi kiadvanyok megsemmisitésekor a szolgalati konyvek és
a fénokségi kiadvanyok kiadasanak rendjérél szol6 miniszteri utasitas szerint kell eljarni.

A hatdlyos, de felesleges vagy bevont szolgélati konyveket csomagoldéjegyen kell visszakildeni, ezeket
megsemmisiteni tilos!

A cikkjegyzéket és a visszakildott szolgalati konyvek csomagoldjegy tombjeit Fényilvantartd konyvben kell
nyilvantartani.

Az érkezett vagy a szervezetnél készitett vazlatokat, tabldkat, foliavazlatokat plakat-tablényilvantartasban kell
nyilvantartani.

A szervezet mikodésével Gsszefliggésben azokat az adathordozdkat, melyekre kép- és hangrogzité eszkozokkel
mentettek adatokat - fliggetlendil a technikai berendezés adatrogzitésének modjatdl — kisérélappal kell ellatni,
amelyen rogziteni kell az adathordozd legfontosabb adatait. Az adathordozok tipusatdl és szamatol fliggden
egyuttes vagy kilon iratkezelési okmanyban kell kezelni.

A 398. pontban meghatéarozott adathordozén tarolt adatrél hivatalos masolat, kivonat, forditds készitésekor
a hivatalos masolatokra, kivonatokra, forditasokra elirt szabalyokat kell alkalmazni, azokat iktatni kell, és annak
tényét az alapnyilvéntartas Kezelési bejegyzés” rovataba kell bejegyezni.

Belsd leirasokat, munkaflizeteket kdzos nyilvantartasban is lehet kezelni.

Azoknak a nyilvantartdsoknak a nyomtatvanyéat, amelyekhez nincs kodzpontilag nyomtatvany rendszeresitve,
helyileg is el6 lehet allitani, illetve mas kozpontilag kiadott nyomtatvany is felhasznalhato a nyilvantartas vezetésére,
ha alkalmas a célra, kiilondsen az iktatokonyv vagy iktatélap, azonban ezekbdl a nyilvdntartasokbdl levelezés nem
folytathatd. Ez esetben a nyomtatvany eredeti megnevezését at kell huzni és fel kell tlntetni, hogy milyen
nyilvantartasként lett haszndlatba véve.

Az MH szakiratainak nyilvantartési, vezetési és egyéb sajatossdgait a szakmai irdnyitd egyetértésével az adott
szakterilet vezetdje hatdrozza meg.

Az egyéb nyilvantartdsok és a nem iktataskoteles, de nyilvdntartandé iratok nyilvantartdsainak hitelesitési zaradékat
és korcimkéjét az ligyviteli szerv dlloménya irja ald és bélyegzi le.

alapnyilvantartasban nyilvantartott iratot készit, illetve kiadmanyoz és a szervezet ligyviteli szerve arra felkészitette.
48. A bizonylatok és egyéb segédletek hasznalata, valamint kezelésiik elektronikus iratkezelés soran

Atjaré napléban kell kezelni - sajat Ikt. szam vagy Nyt. szam adasa nélkiil - a szervezethez ,Visszavarélag!” kezelési
utasitassal érkezett, valamint az érkezett és eredetben tovabbitandd iratokat az érkezés sorrendjében, folyamatos
sorszamozassal. Az iraton elhelyezett atjaré bélyegzé lenyomataba a sorszamot kell beirni, a kovetkezé formatum
szerint:,Atj/254!,,Atj/7/NATO", ,Atj/26/EU". Az 4tjard naplét beteltéig folyamatosan kell vezetni.

A Visszavardlag!” kezelési utasitassal érkezett iratokat betekintés, tanulmanyozds, észrevételezés, jévdhagyas utdn
haladéktalanul vissza kell kiildeni.

Az egyéb ,atjard” iratokat jovahagyds, egyetértés és a vezetSi vélemény zaradékdnak ravezetése utan, de legkésébb
30 napon beliil a cimzettnek kell tovabbitani.

Erkeztet6 vagy kézbesit6 kényvben kell kezelni azokat az iratokat, amelyek iktatasara vagy végleges nyilvantartasara
a szervezet valamely mds szerve vagy a szervezet ligyintézdje kotelezett. Az érkezteté konyvet és a kézbesitd
kdnyvet minden év végén le kell zarni és a kdvetkez6 évben a sorszamozasat Ujra kell kezdeni.

A futaratvételi elismervényt a futarbizonylatok nyilvantartasaban kell nyilvantartani. A mas katonai szervezetekt6l
érkez6 futaratvételi elismervények szervezetnél maradd példanyainak nyilvantartasa a futarbizonylatok
nyilvdntartasanak sorszaman nyilvéntartott belsé leltarban torténik.

Az értékkézbesitdé kdnyv az érték-, csomag- és ajanlott kiildemények kdzvetlenll a cimzett személy vagy alegység
részére torténd ataddasara szolgal.

A torzsszam, a kulcsdoboz, valamint a tartalékkulcsok nyilvantartasat kiilon-kiilon, a megnevezésiiknek megfeleléen
kell nyilvantartasba venni. A személyi karton nyilvéntartas az iratok Ggyintézék részére torténd ataddsara szolgald
személyi kartonok nyilvantartasara szolgal, kisebb iratforgalmu szervezeteknél felhasznédlhaté a térzsszamok
képzésére is. Amennyiben a térzsszam- vagy a személyi karton nyilvantartasban elfogyott a térzsszamhoz, vagy
a személyi karton szdmhoz sziikséges bejegyzések lehetdsége, akkor — II. kotetként — Uj nyilvantartast kell
megnyitni. A Il. kOtetben a szdmozast ugyancsak 1-es sorszamtol kell kezdeni, sziikség szerint az elsé kotetben
[événél tobb torzsszam kioszthatdsaganak lehetdségével.

A bizonylatok és egyéb segédletek a szervezet belsé rendelkezésében rogzitettek alapjan decentralizaltan is
nyilvantarthatoak, az tigyviteli szerv altal rendelkezésre bocsatott iratkezelési okmanyok felhasznalasaval.

Az elektronikus formaban megjelend kozlonyok kezelését a szervezet belsé rendelkezése tartalmazza.

Az EIR-ben a ,Visszavdrdlag!” kezelési utasitassal érkezett iratokat az érkezteté kdnyvben, atjaré napléban kell
kezelni.
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VII. FEJEZET
BELYEGZOK, SZEMELYI PECSETNYOMOK ES ELEKTRONIKUS ALAIRO ESZKOZOK KEZELESENEK
ES HASZNALATANAK RENDJE

A bélyegzé- és pecsétnyomd nyilvantartdsban lenyomatuk alapjan elkilonitve a tdbbszori — de legaldbb 6tszori —

véltast biztositva kell nyilvdntartani a szervezet hivatalos bélyegzdit, valamint a személyi pecsétnyomoit.

Bélyegzét és személyi pecsétnyomédt az olvashatd lenyomat feltlintetésével személyi kartonon kell kiadni

a hasznalénak.

A honvédelmi és més szervekkel — személyekkel - valé levelezés sordn a helységnévvel, postai irdnyito- és

postafiokszammal elldtott bélyegzé alkalmazhaté.

A cimeres széraz korbélyegzd szerzédések hitelesitésére haszndlhaté. Az Ugyviteli szerv korbélyegzéje

iratmasolatok, kivonatok, iratok, alapnyilvantartasok, bizonylatok, segédletek hitelesitésére, kiildemények zérasara

és a futdratvételi elismervény lebélyegzésére hasznalhato.

Iktatobélyegzét kell hasznélni az lgyviteli szervekhez érkezett iraton annak iktatékdnyvben és iktatélapon torténé

iktatasakor. Atjaré bélyegz6t az atjard6 napldba keriild irat érkeztetésére, érkeztetd bélyegz6t az egyéb

alapnyilvéntartasban torténé nyilvantartaskor és a visszaérkezett, Visszavéarolag!” elklildott sajat iraton kell hasznalni.

A mellékletazonosité és egyéb segédbélyegzék hasznélatat azok megnevezése mutatja.

A személyi pecsétnyomé a személyek azonositdsdra szolgdld, sorszammal ellatott fémbélyegz6, amely

meghatarozott helyiségek, pancél- és lemezszekrények, irattarté dobozok gyurmalakattal vagy gyurmazarral valé

biztonsagi zarasara hasznalhato.

A bélyegzé és a személyi pecsétnyomo hasznéléja felel6s annak rendeltetésszer(i hasznélatdért és biztonsagos

6rzéséért. A hivatalos bélyegzéket munkaidd utan zarhaté irodabutorban, vagy lemezszekrényben kell tarolni.

A bélyegzbk és személyi pecsétnyomok igénylésének, haszndlatdnak, kezelésének és bevondsidnak szabdlyait

- a hatélyos jogszabdlyokon, valamint ezen Szabdlyzat el6irdsain tul — kiilon HM utasitas tartalmazza.

Amennyiben tObb telephelyen mukodik a szervezet, a hivatalos bélyegzék és személyi pecsétnyomok

nyilvdntartasara egy kdzponti nyilvédntartas kerdl felfektetésre, amelyben az dsszes hivatalos bélyegzé és személyi

pecsétnyomé lenyomata szerepel. A kihelyezett tGgyviteli szerv részére a sziikséges hivatalos bélyegzék és személyi

pecsétnyomdk megkiildé irattal kertilnek ideiglenesen atadasra. A kihelyezett lgyviteli szerv szamara megkiildott

hivatalos bélyegzdk és személyi pecsétnyomok a részére kildn kiadott bélyegzé és személyi pecsétnyomé

nyilvédntartasba kerlilnek lenyomat szerinti bevezetésre.

Az elektronikus id6bélyeg és az elektronikus aldirdst biztositd eszkdz, valamint az azzal torténd elldtds rendjét

a szakmai irdnyito kiilon intézkedésén tul

a) csak a munkaltaté altal biztositott, a szolgdlati vagy a munkavégzési feladatok elldtdsa sordn keletkezett
iratok kiadvanyozéséra hasznélhato,

b) mas személyre nem ruhazhato at,

c) taroldsa és elvesztése esetében a hivatalos bélyegzékre vonatkozo szabdlyok az irdnyadok,

d) a PIN-kod illetéktelen személy altali megismerését, vagy annak gyanujét biztonsdgi eseményként kell kezelni
és haladéktalanul jelenteni kell a szakmai felligyeletet elldté szervet.

VIIl. FEJEZET
AZ IRATOK VEDELME

A Szabdlyzat hatdlya ald tartozé szervezeteknél alkalmazasban allok csak azokhoz az - akér papiralapu, akar
elektronikus adathordozén tarolt — iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre munkakorik ellatdsahoz
sziikségik van, vagy amelyre az illetékes vezeté kulon felhatalmazast ad. A kilon hozzaférési jogosultsdg
folyamatos naprakészen tartdsa az ugyviteli szerv feladata a 6. fliggelék szerinti 37. minta szerinti nyilvantartas
alapjan.

Az iratokat és az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal,
torlés, megsemmisités, megsemmisiilés és sériilés ellen.

Az ugyviteli szerv elhelyezésére kilon helyiségeket kell kijel6Ini. A helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy az iratok
kezelése és taroldsa az egyéb tevékenységtdl - kiilondsen az atadads, atvétel — elkllonitetten torténjen.

A kizarélag nyilt iratokat kezel6 tgyviteli szerv helyiségeinek nyilaszaroit kiilsé behatolas ellen vasraccsal — a bejérati
ajtéit biztonsagi zérral, biztonsagi lakattal és gyurmalakattal védett racsszerkezet felszerelésével, vagy azokkal
azonos védelmet nyujté biztonsdgi ajtoval — védetté kell tenni. Emeleti elhelyezés esetén az ablakok berdcsozasatdl
a szervezet iratkezelés felligyeletét elldté vezetd mérlegelése alapjan el lehet tekinteni. A helyiséget riaszté és
tlzjelz6 berendezéssel is el kell latni.
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Amennyiben egy Ugyviteli helyiségben mindsitett iratokat is kezelnek, az Ugyviteli szerv helyiségeinek fizikai
védelmét a mindsitett adatok védelmére vonatkozé jogszabalyban meghatarozott biztonsagi kovetelményeknek
megfeleléen kell kialakitani.

Az Ugyviteli helyiségek tartalékkulcsait az iratkezelés feligyeletét ellatd vezeté lemezszekrényében lezart
boritékban kell tarolni. Amennyiben az Ugyviteli helyiségben mindsitett iratokat is kezelnek, a tartalékkulcsokat
a biztonsagi vezet6 tarolja.

Munkaidén kivil az tgyviteli szerv lepecsételt kulcsdobozat olyan moédon kell térolni az ligyeleten, a portén,
az elektronikus kulcstarold rekeszben, hogy az esetleges illetéktelen hozzaférés kizarhato, illetve a kulcsdobozt
felvevé és leadd személy kiléte, valamint a felvétel és leadas id6pontja megallapithatd legyen.

Az ugyviteli helyiség munkaidén kivili felnyitasardl az illetékes lGgyviteli szerv vezet6jét értesiteni kell. Amennyiben
az Ugyviteli szerv vezet6jének jelenléte nem biztosithatd, a helyiség felnyitdsa az iratkezelés feligyeletét ellatd
vezetd utasitasara, haromtagu bizottsag jelenlétében, jegyzékonyv felvétele mellett torténhet. A felnyitasra okot
ado eseményrél és a kivett vagy megtekintett iratokrol részletes jegyzékonyvet kell felvenni, amelyben fel kell
tlntetni a felnyitas elrendelésére utasitast add vezetd nevét és beosztasat is. A felnyitast elrendelé vezet6 altal is
lattamozott jegyz6konyvet a felnyitds napjan vagy az azt koveté munkanapon at kell adni az Ugyviteli szerv
vezetdjének.

A felligyelet nélkil hagyott Ugyviteli helyiséget, valamint az (gyintéz6k irodait az ott tarolt iratok védelme
érdekében munkaidé alatt is be kell zarni.

Nyilt iratot - amennyiben arra nem a munkahelyen kivil végrehajtandé szolgalati feladat ellatasa érdekében van
sziikség — munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni csak a kozvetlen
vezetd a 6. fliggelék szerinti 26. minta szerinti engedélyével lehet, biztositva, hogy tartalmat illetéktelen személy
ne ismerje meg.

Az engedélyben rogziteni kell

a) a kivitelre jogosult személy nevét,
b) a munkahelyrél kivihetd iratok Ikt. szdamat vagy Nyt. szamat, példanyszamat,
c) az irat munkahelyen kiviili tanulmdnyozasanak idétartamat.

Az ligyintézOk és ligykezelSk a rajuk bizott iratokért, kiadvanyokért fegyelmi és kartéritési felelésséggel tartoznak.
Az irat tarolasara szolgald zarhato irdasztalt, faszekrényt a munkaidé befejeztével az tigyintézé koteles bezarni.

Az Ugyintéz6 irat taroldsdra hasznalt szekrényét, fidkjat (a tovabbiakban egyitt: taroldeszkoz) tavollétében
- az iratkezelés felugyeletét ellatd vezetd utasitdsdra — az eldljard, vezeté megbizottjabdl, az lgyviteli szerv
beosztottjabol és egy harmadik személybdl all6 bizottsdg akkor nyithatja ki, ha az ligyintézé tavolléte esetén
a papiralapu irat megtekintése a tovabbi munkavégzés érdekében feltétlenll sziikséges. A tényt, annak okat,
eredményét az ligyintézd belsé leirasdban rogziteni kell. Ha az Ugyintézé belsé leirdssal nem rendelkezik,
a taroldeszkoz felnyitasarol jegyzékonyvet kell felvenni két példanyban, amelybdl egy példanyt az ligyintézd részére
kell atadni. Kizardlag ellendrzés céljabdl a taroldeszkozt nem lehet bizottsag altal felnyitni, annak tartalmat csak
az ligyintézd jelenlétében lehet ellendrizni.

A szervezet tavollévé vezetbjének taroloeszkozét indokolt esetben a 439. pontban foglaltak alkalmazasaval
- lehet6ség szerint a vezetdvel folytatott konzultaciot kovetéen —, bizottsag utjan lehet felnyitni.

Ha a szervezet iratkezelése sordn rendkivili esemény kovetkeztében az iratok kdrosoddst szenvedtek, arrol
haladéktalanul jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok meghatarozasat, a kdresemény
helyét, idépontjat és kortilményeit. A jegyzékdnyvet haladéktalanul meg kell kildeni a HM HIM HL részére. A HM
HIM HL véleményének kikérésével a szervezetnek meg kell vizsgalnia a megrongélédott iratok helyredllitdsdnak
lehetéségét. Ha a kdrosodds mértéke, illetve jellege miatt nincs méd az iratok helyredllitdsdra, a HM HIM HL
engedélyezheti azok kényszerselejtezését. Amennyiben szlikséges, értesiteni kell azokat a szervezeteket, amelyek
az irat tartalma, fajtaja, az adatvesztés modja tekintetében érintettek lehetnek.

Varatlan egyéb tavollét esetén az EIR-ben a be nem fejezett Ugy elintézésére ideiglenes jogosultsdg adhatd egy
masik Ugyintézé részére a megkezdett munkafolyamat — atadasra, elkilldésre varo, expediélast igényl6 feladatok —
befejezése érdekében. A megkezdett munkafolyamat befejezéséhez kapott jogosultsag kizardlag a folyamatban
Iévé Uigy befejezését teszi lehetévé, ebben az esetben az ligyirat atadasa nem lehetséges. A teljes lgyirat dtadaséra
a vezetd vagy annak helyettese jogosult.

49, Az iratok védelme elektronikus iratkezelés esetén

Az EIR-ben térolt adatok - kllondsen az adatbazisok és a fajltarolok — biztonsagi mentését az MH adatmentési

virusellenérzését, biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus kildemények szlrését EIR-en kivil, kdzponti halézati
szolgaltatésként kell megvalésitani.
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Az elektronikus iratok alairdsa csak a kiadmanyozasi, alairasi joggal felruhazott felhasznaldk részére a szervezet altal
biztositott fizikai adathordozdn rogzitett, az adott felhasznald részére kiallitott elektronikus alairé tanusitvannyal
lehetséges.

Az EIR a sajat kiadmanyozott elektronikus irat hitelességének ellen6rzését, idébélyegzését kdzponti szolgaltatd
igénybevételével végzi. Archiv idébélyeg elhelyezésével biztositja az elektronikus iratok hosszd tavu hiteles
megOrzését.

A beérkezé elektronikus iratok hitelességének ellendrzését az EIR felhaszndléi beavatkozas nélkiil végzi. Azon
elektronikus iratokon, amelyek elektronikus aldirds nélkil kerlilnek érkeztetésre - ilyen irat kiilondsen a FAX és
az e-mail —, az EIR elhelyezi a szervezet elektronikus pecsétjét és ellatja idébélyeggel.

Az elektronikus iratok hitelességére vonatkozé adatokat az EIR metaadatként rogziti, és fellletén kijelzi.
Az elektronikus iratok megtekintésekor az EIR ellenérzi, hogy az irat nem sériilt-e. Ha az irat nem hiteles, jelzi azt
a felhasznélonak és kijelzi az iratkezel6 rendszer felliletén. Ha a hiteles irat sériilésérél a felhasznald értesitést kap,
annak tényét koteles jelenteni az EIR rendszergazdajanak, aki intézkedik az incidens kivizsgélasardl.

Az egyes felhasznalok minden esetben - mas felhasznald helyettesitésekor is — sajat nevilkben azonositottként
jarnak el, és nem férhetnek hozza mas felhasznalé azonositasahoz, elektronikus alairdsahoz hasznalt adathoz vagy
eszkozhoz.

Az EIR a tarolt adatokhoz val6 hozzaférést csak az azonositott felhaszndld részére teszi elérhetévé.

Az tigyfélnek és képvisel6jének a ra vonatkozo iratba valo betekintést és a masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy
azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rendjét a vezetdk az irdnyadd jogszabalyok figyelembevételével
hatdrozzak meg.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizérja az utélagos moédositds lehetdségét,
a megOrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum
létrehozdjanak és archivaléjanak egyértelm( azonosithatésdgéat, valamint az elektronikus dokumentumok
értelmezhetdségét, olvashatosagat.

A biztonsagi 6rzés sordn gondoskodni kell arrél, hogy az adatokat az arra jogosult személyen - adatkezel6n és
adatfeldolgozon - kivil mas ne ismerhesse meg, valamint biztositani kell az adatok jogosulatlan személy altali
megsemmisitése, megvaltoztatasa vagy hozzaférhetetlenné tétele elleni védelmét mind a szervezeten beliilrdl,
mind a szervezeten kiviilrél jové informatikai tamadasok esetén.

Az EIR-ben valamennyi esemény napldézasra keriil. A naplézott adatdlloméany bejegyzését védeni kell az arra
jogosulatlan személy altali hozzaféréstdl, modositastol, torléstdl, illetve biztositani kell, hogy a naplé tartalma
a megdrzési idén belil a jogosult szamara megismerhetd és értelmezheté maradjon. A naplézott adatalloménynak
az Ugyintézés teljes folyamatat at kell fognia, és lehet6vé kell tennie, hogy a megbizhatdésag megitéléséhez
sziikséges mértékben valamennyi eseményt rekonstrudlni lehessen.

Az EIR-ben rogziteni kell az egyes iratkezelési mozzanatokat, kiilonds tekintettel a metaadatok véltozéasara, az iratok
4tadas-atvételére, az elektronikus iratokba torténd betekintésre.

50. Hozzaférési jogosultsagok meghatarozasa

Az iratkezelés fellgyeletét ellatd vezeté felligyeli az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerét és
mukodtetését.

Az EIR-ben a szervezeti hierarchidt koveté adatmegismerési jogosultsagi rendszert kell kialakitani, amelynek soran
a vezetd és a vezetd helyettese az aldrendelt lgyintézék valamennyi iratdt és azok metaadatait megismerhetik.
Az azonos szervezeti elemhez tartozd felhasznalok megismerhetik egymas iratainak metaadatait, de az irat képét
nem. Az Ugykezel6k és az ligyviteli vezetdk jogosultak a felhasznalok birtokdban 1évé iratok metaadatainak
megismeréséhez. Az Uigykezel6k és az ligyviteli vezet6k megismerhetik az ligyviteli szervnél |évé iratokat és azok
metaadatait. Az a felhasznalo, akinek az irat a birtokaban van, jogosult az iratot és annak metaadatait megismerni.
Az EIR-be felhaszndld csak az utan vehet6 fel, hogy felkészitették a rendszer hasznélatdra és meghataroztak
a jogosultsagait.

Az adminisztrator csak az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetd 4altal jovahagyott adminisztracids tervben
meghatarozott szervezeti strukturat hozhatja létre. Minden felhasznalé csak a munkahelyi vezetdje, illetve
a kozvetlen szolgalati eldljardja altal jévahagyott jogosultsagoknak, feladatkéroknek megfeleld funkciokat érheti el.
Az EIR-ben a felhasznaldk jogosultsdganak regisztralasat, modositasat és annak megvonasat a szervezeti egység
vezetdjének kell irdsban, a 6. fliggelék szerinti 3. vagy 4. minta szerint kezdeményeznie a szervezet
EIR adminisztracios bedllitasaiért felelés szervezeti egységnél. A beadllitast végzé EIR adminisztrator a jogosultsag
életbelépését, valtoztatasat az idépont feljegyzésével, a bedllitasanak vagy valtoztatasnak megtorténtét
a papiralapt kezdeményezé dokumentumon, elektronikus irat esetében az elektronikus irat ,Megjegyzés”
menupontjaban igazolja. A kérelem eredeti példadnyat a kezdeményezd, masodpéldanyét az EIR adminisztrator 6rzi.
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Az EIR az MH zartcélu informatikai halozataban Iétrehozott Active Directory-vel (a tovabbiakban: AD) integralt, ezért
az EIR-be csak az AD-ben létrehozott felhasznaldnévvel és az ott kezelt jelszdval lehet belépni. Az EIR féképernyéjén
kijelzi a belépett felhasznald nevét, azonositasi adatait, és utolso belépésének idépontjat.

Az EIR rendszergazda felel6s az EIR megfelelé dokumentaltsagaért.

Az EIR-nek rendelkeznie kell felhasznaldi kézikonyvvel, telepitési leirdssal és lizemeltetési kézikonyvvel.

51. Aziratkezelés szabalyai az EIR iizemzavara esetén

Az EIR TAmogaté Kozpont parancsnoka (a tovabbiakban: EIR TK PK) az EIR (izemzavara esetén soron kivil értesiti
az EIR rendszergazddt és az érintett igyviteli szerveket az EIR ledlldsarol, annak vérhato idétartamarol.

Az lzemzavar megsziinését kovetéen az EIR TK PK értesiti az EIR rendszergazdat és az érintett Ugyviteli szerveket
az Uizemzavar megsz(inésérdl és az EIR ismételt lzemszer( mikodésérdl.

A ,Surgés!’, ,Azonnal!’, ,Soron kivil!” jel6léssel ellatott iratokat haladéktalanul — az adott évben 1-t6l kezd6dé Ikt.
szammal, a hitelesités szabalyai szerint erre a célra megnyitott, ,UZ” iktatohely azonosité jellel ellatott — papiralapt
iktatokonyvbe kell iktatni. Szintén papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni a megkildnboztetett jeldlés nélkili
iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rat.

Az Ulzemzavar megsz(inését kovetéen a papiralapu iktatokonyvben iktatott iratok a tovabbiakban is abban
kezelend6k. A nyomon kovethetéség biztositdsa érdekében, az EIR helyredlldsdt kovetéen az Ugyben
folytatdlagosan keletkezett iratok kezelési feljegyzésében az elézmény ,UZ” jelzés( irat Ikt. szamat rdgziteni
szlikséges.

Az lizemzavar esetén hasznalt papiralapu iktatokonyvben az Gizemzavar elharitasat kovetéen az iktatasra felhasznalt
utolsd szam utan aldhuzassal kell azt jelezni az ,Uzemzavar vége!” bejegyzéssel, majd azt a keltezést kovetéen
az Ugyviteli szerv vezet6jének nevével és sajat kezl aldirdsaval, valamint az Ugyviteli szerv korbélyegzéjének
lenyomataval kell hitelesiteni, ezzel megakadélyozva az lizemzavar utani tovadbbi iktatdst. A targyévben Ujabb
lzemzavar esetén a szamozas - év végéig - folyamatos.

IX. FEJEZET
AZ ELTUNT (ELVESZETT) ADATHORDOZOVAL KAPCSOLATOS ELJARASI SZABALYOK

Nyilt irat, valamint hivatalos bélyegzé, személyi pecsétnyomd (a tovabbiakban egydtt: irat) eltlinését, elvesztését
a szervezet iratkezelés feligyeletét ellatd vezetGjének kell jelenteni. A szervezet iratkezelés felligyeletét ellatd
vezetdje — a HM és a HVK esetében az érintett a szervezeti egység vezetéje — az irat felkutatasa érdekében
bizottsdgot jeldl ki - amelynek legaldbb egy tagja az Ugyviteli szakalloménybdl keril biztositdsra -, és
a469-472. pontban meghatdrozottak szerint intézkedik.

Amennyiben a felkutatds nem jar eredménnyel, az arrdl késziilt jegyz6konyv zaradékaban az irat nyilvantartasbol
vald kivezetését a szervezet vezetdje engedélyezi. A kivezetés engedélyezését a szervezet vezetbje dtruhdzhatja
az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetére.

A mas szervezett6l érkezett adathordozé elvesztésérél — a 471. pontban meghatarozottakon tul — sziikség szerint
az irat tartalmatdl figgden, valamint a kiilonleges kezelési utasitasnak figyelembevételével a kiild6 szervezetet is
értesiteni kell.

A hivatalos bélyegzé, valamint pecsétnyomoé elvesztése esetén a bélyegzdvel torténd elldtasrél és a bélyegzék
hasznalatanak szabdlyairdél sz6l6 HM utasitds szerint kell eljarni, az elvesztésrél a bélyegzék és pecsétnyomodk
kozponti nyilvantartasaért felelés szervezetet értesiteni kell.

A szolgadlati konyvek és a fonokségi kiadvanyok elvesztése esetén kareljarast kell lefolytatni, az elvesztésrol
a szolgalati konyvek és a fonokségi kiadvanyok kozponti nyilvantartasaért és elosztasaért felels szervezetet
értesiteni kell a nyilvantartasbdl valo kivezetés érdekében.

X. FEJEZET
TOVABBKEPZES, OKTATAS

Az aldrendelt szervezetekkel rendelkezd szervezetek éves rendszerességgel gondoskodnak a szakmai irdnyitasuk ald
tartozo ligyviteli szakallomany tovabbképzésérél.

A szervezet vezetdje, illetve az iratkezelés felligyeletét ellaté vezeté gondoskodik arrdl, hogy e Szabalyzat
rendelkezéseit a személyi alloméany megismerje és ezt a 6. fliggelék szerinti 36. minta szerinti nyilatkozatban
alairdsaval igazolja.
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Az Uj foglalkoztatottak, illetve a szervezet masik szakteriletérdl athelyezettek részére az iratkezelési feladatok
elldtasa el6tt a Szabalyzat el&irdsait oktatni kell. Az érintettek e Szabalyzat el6irdsainak megismerését az oktatast
kovetben aldirasukkal ellatott, a 6. fliggelék szerinti 36. minta szerinti nyilatkozattal igazoljak.

A katonai fels6oktatasi és mas katonai tanintézetek hallgatoi részére e Szabalyzat el6irasait — az altalanos katonai
kiképzési agak tantargyaiba beépitetten - ismertetni kell.

A magasabb beosztasra felkészité tanfolyamon az érintett allomany részére az iratkezelési el6irasokat — a varhatd
beosztasnak megfeleléen - ismertetni kell.

Az EIR alkalmazaséaval kapcsolatos ismeretek oktatdsat a bevezetést megelézd évben a bevezetési Gitemtervben
meghatdrozott szervezet tervezi, illetve szervezi meg. A bevezetést kovetéen az EIR ismeretek oktatasa az alkalmazé
szervezet feladata.

XI. FEJEZET
AZ IRATKEZELES ELLENORZESE

52. Az iratkezelési tevékenység ellenérzési rendszere

A nyilt koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelés miniszter az iratkezeléssel Osszefiiggé feladata
elldtdsa sordn a szervezetnél - a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl széld
kormanyrendeletben foglaltak szerint — ellendrizheti a vonatkozd jogszabalyokban, szabalyzatokban meghatérozott
iratkezelési feladatok végrehajtasat.

Az aldrendelt szervezetekkel rendelkezé szervezetek rendszeresen gondoskodnak az aldrendelt szervezetek
Ugyviteli ellenérzésérél.

A HM HIM HL a nem selejtezhet6 iratok fennmaradasanak biztositasa érdekében e Szabalyzat hatélya ala tartozd
szervezetek iratainak selejtezését a hatalyos jogszabdlyok alapjan jogosult ellendrizni. Ez az ellenérzés a HM HIM HL
részére megklildott selejtezési jegyzékonyvek jévahagyasaval valosul meg.

53. Aziratkezelés ellenérzésének tervezése, végrehajtasa

Az iratkezelés ellendrzések tervezését a szervezet éves munkatervében, valamint az Ugyviteli szerv munka- és
ellenérzési tervében is meg kell jeleniteni.

Az éves terv szerinti ellendérzéseket az ellenérzé tevékenységrél szolé szabalyozéds szerint kell elékésziteni,
végrehajtani, az ellendrzés tapasztalatait Osszegezni, értékelni és hasznositani, tovabba az ellenérzék és
ellendrzottek jogait, kotelességeit, felel6sségét érvényesiteni.

Fejezet szint(, illetve eldljardi fellgyeleti ellenérzések keretében a komplex és az atfogd ellenérzések soran
az iratkezelési szakteriilet szakellen6rzését a teljes kdvetelményrendszer alapjén kell végrehajtani. Témavizsgélat és
célellendrzés soran a kdvetelményrendszer egy-egy témajat vagy altémajat kell vizsgalni.

54. Kozvetleniil a munkafolyamatba épitett ellendrzés

A mindsitett adatok éves tételes bizottsagi ellenérzése soran a fényilvantartd konyvben nyilvantartott valamennyi
iratkezelési okmany és segédlet, valamint a hivatalos bélyegzék és személyi pecsétnyomok, tovabba szervezethez
érkezett és a szervezetnél készitett, iktatott, nyilvantartasba vett valamennyi mindsitett irat meglétét ellendrizni kell.
Az eléz8 év janudr 1-je és december 31. kdzott valamennyi mindsitett iratkezelési okméanyban és segédletben
végrehajtott kivezetések helytdllésdgat, valddisdgét bizottsdg éltal ellendrizni kell. Az Ugyviteli szerv vezetdje és
beosztottjai a bizottsdgba nem oszthatok be.

Amennyiben egy adott nyilvantartdsbél minden benne 1évé irat kivezetésre keriil, ennek tényét a legutolsé
kivezetést kdvetben az éves tételes ellendrzéskor a bizottsag ellendrzi, és a nyilvantartas fedblapjanak belsé oldalan
zaradékkal igazolja a nyilvantartasbol az Osszes irat végleges elszamoladsat. A datummal és aldirdsokkal ellatott
zaradék az ,A nyilvantartdsbdl az dsszes irat elszamolasra, kivezetésre kerilt, amirél a(z) ... szdmu iratban kijelolt
bizottsdg meggy6z6dott.” szoveget tartalmazza.

A nyilt iratok meglétét kulon eldljérédi intézkedésre, vagy indokolt esetben a szervezet vezet6jének utasitasdra
lehetdség szerint a mindsitett adatok éves ellendrzésével egyidejlileg kell elvégezni.

Az ellenbrzés befejezésekor a szervezet vezetdje sorszamos rendelkezésben értékeli az ellen6rzés eredményét.
Szabalytalansag feltdrasa esetén az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd javaslatai alapjan hatdrozza meg
a szabdlytalansagok felszamolasa érdekében végrehajtando feladatokat. A rendelkezést az ligyintéz4i allomannyal
- arajuk vonatkozé mértékben - ismertetni kell.
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A nyilt iratok munkaidé alatti és azon tuli taroldsdra vonatkozd szabalyok megtartdsét — lehetdéség szerint
a mindsitett adathordozok taroldsanak ellenérzésével azonos idében - a szervezet vezetbje varatlan ellenérzés
keretében ellendrizteti.

A vezetd, illetve az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd athelyezése, valtozasa esetén az iratkezelés helyzetét
- tételes bizottsagi ellenérzés végrehajtésa nélkil - jegyzékdnyvben kell régziteni.

Az Ugyviteli szerv vezetdjének viéltozdsakor az iratok meglétét az Ugyviteli szervnél, a mindsitett adatokat
az Ugyintéz6knél is tételesen a bizottsag ellendrzi. Az el6z8ek szerint kell eljarni, ha a tdvozé ligykezeld az iratok egy
meghatarozott csoportjat o6ndlléan kezelte. Az Ugyviteli szerv beosztottjdnak valtozdsakor az Ulgyviteli szerv
vezetdje kérheti az Ugyviteli szervnél a tételes bizottsagi ellenbrzést.

A kozvetlen szolgalati eldljaré folyamatosan, de évente legaldbb egy alkalommal ellenérzi beosztottjainal
az Ugyintézés és az iratkezelés szabalyainak megtartasat. Az ellenbrzés végrehajtasarol és eredményérdl bejegyzést
tesz az ellendrzétt személy belsé leirdséba.

Az Ugyintézék a kezelésiikben lévé iratokat évente egy alkalommal kotelesek tételesen ellendrizni. Az irat hidnyat
a kozvetlen eldljaronak azonnal jelenteni kell. Az ellen6rzés végrehajtasat a belsé leirdsban kell dokumentalni.

Az athelyezett, a tartésan - 50 napot meghaladdan - vezényelt vagy tavollévé, és a végleg tdvozd személyek
kotelesek az altaluk kezelt iratokkal maradéktalanul és tételesen elszamolni az tigyviteli szervnek, a folyamatban
lévé ligyeket kotelesek a helyettesitésre kijelolt személynek az Ugyviteli szerven keresztiil atadni. Az elszdmolas
tényét az ligyintézo belsé leirdsaban kell dokumentalni.

Ha az ligyintézd varatlanul hosszabb ideig, vagy végleg tavol marad szolgdlati helyérdl, kiilondsen baleset, haldleset
esetén, az altala kezelt iratokat bizottsagilag ellendrizni kell és &t kell adni az Ugyviteli szervnek. Ennek
végrehajtasara a kdzvetlen szolgalati el6ljaré intézkedik.

A kozvetlenil a munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében az lgyviteli szerv vezetdje folyamatosan ellenérzi
az Ugyviteli szerv munkajat, az iratkezelési okmanyok vezetésének, valamint az iratok kezelésének, taroldsanak és
6rzésének rendjét.

Az Ugyviteli szerv vezetbje beosztottjai bevonasaval folyamatosan ellendrzi az Gigyintézéknél az iratok készitésére és
kezelésére vonatkozé szabalyok megtartasat, illetve sziréprobaszerlien ellenérzi az altaluk kezelt iratok meglétét.

A kozvetlenll a munkafolyamatba épitett ellenérzések tapasztalatait az tgyvitel ellendrzési flizetében, valamint
az Ugyintézok belsé leirasaiban dokumentalni kell. Az ellenérzés eredményét az iratkezelés felligyeletét ellatd
vezetének jelenteni kell.

Az UgyintézOk esetében iratok készitésére és kezelésére vonatkozd szabdlyok megtartdsanak ellendrzését
a szervezet iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdje szervezi és irdnyitja.

55. Az elektronikus iratkezelés soran az iratkezelés ellendrzése

Az EIR-ben végrehajtott ellenérzés tényét az lUigyintézéknél — a belsd leirds hidnydban — az lgyviteli szerv vezetdje
feljegyzésben dokumentélja és azt az iratkezelés feligyeletét ellatdé vezetd elé terjeszti lattamozasra és
feladatszabasra.

Az EIR-ben végrehajtott 6nellenbrzés soran a papiralapu irat hidnya esetén a kdzvetlen eldljaronak azonnal jelentést
kell tenni.

Az EIR-t hasznald Ugyintézék elszamoltatasakor az elszamoltatas eredményét feljegyzésben kell rogziteni,
a feljegyzést az ligyintézé kozvetlen eldljardja, vagy tavolléte esetén annak felettese irja ala. A feljegyzést
az iratkezelés felligyeletét ellato vezetd vagy az éltala kijeldlt személy, vagy szervezeti egység 6rzi.

EIR-ben a 495. pontban foglalt esetben az elektronikus tgyiratokat az ,Atszignalas” funkciéval kell hozzaférhet6vé
tenni.

Az Ugyviteli szerv vezet6je beosztottjai bevonasaval az EIR-ben végrehajtott ellendrzés eredményét feljegyzésben
dokumentalja, és azt aldiratja az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdvel.

XIl. FEJEZET
KOTELEKBEN LEVO KATONAI ALEGYSEGEK ES A DECENTRALIZALT UGYVITELI SZERVEK IRATKEZELESI
FELADATAI

A kotelékben 1évé alegység iratkezelési feladatait elsésorban az Ugyviteli szerv vagy a szervezet vezet6je altal
irdsban kijelolt decentralizalt Ugyvitelt muikodteté Ugykezelé hajtja végre. A kijelolt tgykezelé feladatait és
helyettesitésének rendjét az érintett munkakari leirdsdban rogziteni sziikséges.

Az alegységparancsnok és az Ugyviteli szerv vezet6je — az Uigykezel6k bevondséval — az 505. pont szerint kijel6lt
Ugykezeld iratkezelési tevékenységét folyamatosan, az iratok meglétét évente koteles ellendrizni. Az ellenérzés
tapasztalatait ellen6rzési konyvben rogzitik.
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Nyilt adathordozé az alegységhez az Ugyviteli szerv Utjan, illetve a szervezet mas alegységeitél kdzvetlendl is
érkezhet.

Az alegység decentralizalt Ggyviteli szervét iktatdhely azonositéval ellatott iratkezelési okmanyokkal az tgyviteli
szerv latja el.

A rendszeresen érkezé és készitett nyilt iratok iktatdsa, valamint az alegység belsd életével, tevékenységével
kapcsolatban készitett, az alegység parancsnoka altal aldirt iratokat az ligyviteli szerv vagy a decentralizalt tgyviteli
szerv dltal biztositott iktatélapba kell iktatni.

Ha az alegység tartésan - 3 hénapndl hosszabb idére — mas helydérségbe kikiilonitésre keril, a szervezet vezetéje
az iratkezelési okmanyok vezetésére irdsban az 506. pont szerinti decentralizalt lgyviteli szervet muikodtetd
Ugykezel6t jeldl ki. Az Ugyviteli szerv vezetdje az alegységet elldtia a mulkodéshez sziikséges iratkezelési
okmanyokkal és felkésziti az igykezel6t a feladata ellatasara.

A decentralizalt Ggyviteli szerv szdmara a hivatalos bélyegzék és személyi pecsétnyomok az ligyviteli szerv altal
4tadas-atvételi jegyzéken lenyomat szerint dokumentaltan kerlilnek dtadasra. Az dtadas-atvételi jegyzék mellékletét
képezi a hivatalos bélyegzék elosztasardl és haszndlatérdl szolod helyi intézkedés alegység részére kivonatolt
példanya. A hivatalos bélyegzék és személyi pecsétnyomok a decentralizalt Ggyviteli szerv részére kiildn kiadott,
iktatéhely azonositéval elldtott bélyegzé és személyi pecsétnyomo nyilvéntartdsaba keriilnek lenyomat szerint
bevételezésre.

A decentralizélt Ugyviteli szerv iratkezelési feladatait, iktatohely azonositéjanak meghatdrozasat, az ugyviteli
szervvel val6 egylittmUkodés és az ellenérzés rendjét a szervezet belsé rendelkezésében kell rogziteni.

Az EIR-ben az alegységek szintjén is biztositani kell a szlikséges jogosultsagokat, illetve az alegységnél miikodd
decentralizélt Ugyviteli szerv mikddéséhez sziikséges nyilvantartasokat.

Xl FEJEZET
A SZERVEZETI VALTOZASOK IRATKEZELESI FELADATAI

56. Szervezeten beliili valtozas

Amennyiben egy szervezet valamely szervezeti egysége megszlinik, a kezelésében lévé Ugyek iratait 4t kell adni
a feladatkorét atvevd szervezeti egységnek, ennek hianydban a megsz(in szervezeti egység kezelésében 1évé
iratokat a szervezet sajat irattdraban kell elhelyezni.

Ha a megszind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az iratanyagat
feladatkoronként lehet megosztani vagy a szervezet sajat irattdraba elhelyezni. A szervezet sajat irattaraban
elhelyezett egyes iratokra vonatkozé igényt kdlcsonzéssel kell teljesiteni.

Amennyiben a megszliind szervezeti egység 0©nall6é iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az iktatékdényvében
a végleges atadast jelolni kell, az iktatékonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1évé ligyek iratait az atvevd
szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat korabbi Ikt. szamanak feltlintetésével - be kell iktatni.

Amennyiben az dtadé - megsz(iné - szervezeti egység és az dtvevd szervezeti egység kozos iktatokdnyvet hasznilt,
az iktatokonyvben az atvevé szervezeti egységet, mint feleldst, rogziteni kell.

A megszlind szervezeti egység lezért papiralapu vagy elektronikus iktatokonyvét a szervezet sajét irattardban kell
elhelyezni és a tovabbiakban kezelni, azzal, hogy az atvevo szervezeti egység szamara a hozzaférést biztositani kell.
Az 514-517. pontban meghatarozottakat az adott szervezet szervezeti egységet érintd feladatkor atadasa esetén is
alkalmazni kell.

57. A szervezet megsziinése

A megszliné szervezet vezetéje — a megsziintetését elrendeld szervezési intézkedésben meghatarozottakra
figyelemmel - sajat sorszdmos rendelkezésben intézkedik az iratok végleges elszamoldsanak és azok
nyilvantartasainak felszamolasi rendjére és idejére vonatkozoan.

A megszlnd szervezet iratait és azok nyilvantartasait tovdbbi Orzésre a megsziintetését elrendeld szervezési
intézkedésben meghatarozott szervezet részére kell dtadni. A lezart Ggyek iratait irattarkezelve, irattéri elszamolasi
bizonylatra ravezetve — a megfelel6 tovabbitasi bizonylattal -, a folyamatban [évé Ugyek mindsitett iratait
futarjegyzéken, nyilt iratait személyenkénti iratjegyzékbe foglalva kell atadni a 6. fliggelék szerinti 32., 33. és
35. minta szerint.

A megsziing szervezet Ugyintézéje harompéldanyos iratjegyzékbe foglalja az éltala kezelt nyilt iratok kozul azokat,
amelyek a tovabbi miikodéshez sziikségesek és a jegyzék alapjan elszamol az iratokkal az tgyviteli szerve felé.
A megsziind szervezet Ugyvitele a jegyzék 1. szdmu példanyét az iratokkal egyitt az lgyintézének, a 2. szamu
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példanyt az atvevd szervezetek ligyviteli szerve részére adja at, a 3. szdmu példanyt sajat irattardba helyezi
a 6. fliggelék szerinti 34. minta szerint.

Az atvevd szervezet Ugyviteli szerve sajat iratkezelési segédleteiben nyilvantartdsba veszi az atvett lgyintézék
jegyzékén kezelt iratait olyan litemezéssel, hogy az ne akadalyozza az ligyintézoket a feladataik ellatasaban.

A szervezetek megsz(inése esetén az irattdri terv szerinti sajat irattdr alatt a szervezési intézkedésben kijel6lt
szervezet sajat irattarat kell érteni.

58. Névvaltozas

Névvaltozas esetén a szervezet az Uj megnevezésnek megfeleld érkeztetd bélyegzével és fejbélyegzdvel torténd
felUlbélyegzése utan is tovabb vezeti a kordbbi iratkezelési okmanyait, illetve sziikség szerint Uj nyilvantartasokat is
felfektethet.

Az iratkezelési okmdnyokat az Uj szervezet létrejottekor az okmanyokban szereplé utolsé bejegyzés utan
az Ugykezel6 egy piros vonallal aldhuzza és azokat folyamatos sorszamozassal tovabb vezeti. Az Gigykezelé a piros
vonal alatt feltlinteti a szervezet Uj megnevezés bevezetésének idépontjat, valamint annak jogszabalyi alapjat.
A fényilvantartd konyv és a benne nyilvantartott iratkezelési segédletek az Uj megnevezésnek megfelel6 érkeztetd
bélyegzdvel és fejbélyegzével feliilbélyegzésre keriilnek. Az iratkezelési okmanyokon 1évé iratokat a kovetkezd
tételes ellendrzéskor, de legkésébb a névvaltozast koveté egy éven belll az érkezteté bélyegzdvel felil kell
bélyegezni a kordbbi bélyegzélenyomatok athuzéasa nélkiil. A mas szervezetet részére megkiildendé iratokat soron
kivil az érkeztet6 bélyegzével szintén felul kell bélyegezni a korabbi bélyegzé lenyomatok athuzasa nélkiil.

Uj szervezet létrehozasa esetén az ligyintézok altal vezetend® iratkezelési okmanyokban - igy kiiléndsen a belsé leiras,
az iktatolap, kézbesité konyv esetében - az utolsé bejegyzés utdn az lgyintézé egy piros vonalat hiz, és az
iratkezelési okmanyokat folyamatos sorszamozassal tovabb vezeti.

59.Tobb szervezet 6sszevonasabol létrehozott Uij szervezet esetén az iratok kezelése

Amennyiben tobb szervezet 6sszevonasdbdl kerlll |étrehozédsra egy Uj szervezet, abban az esetben a szervezési
intézkedésben kijelolt szervezet iratkezelési rendszerébe kell integrédlni a tobbi szervezet iratait, illetve iratkezelési
rendszerét. Az integrdldsra kijelolt szervezet iratkezelési rendszerét illetéen az 525-527. pontban meghatarozottak
alapjan, a névvaltozasra vonatkozé szabalyok szerint kell eljarni.

A szervezési intézkedésben kell meghatarozni, hogy az egyes szervezetek iratkezelési rendszere milyen szinten

integralédik az Uj szervezet iratkezelési rendszerébe.

Az integracio szintjei a kovetkezdk:

a) Irat szint, amelynek sordn az integrdlé szervezet nyilvantartdsaiba keril az integrdl6dd szervezet Gsszes
korabbi irata.

b) Nyilvantartas szint, amelynek soran az integrald szervezet fényilvantartd konyvébe keril az integralédo
szervezet 0sszes kordbbi nyilvantartdsa az azokban nyilvantartott iratokkal egylitt és az integral6do szervezet
lezart Ures fényilvantarto konyve is.

c) Alnyilvantarté konyv szint, amelynek soran az integralédo szervezet fényilvantartd kényve alnyilvantartd
konyvként nyilvantartasba kerll az integrald szervezet fényilvantartd konyvébe a benne lévé Gsszes
nyilvédntartassal és azok irataival.

60. Az EIR-rel rendelkez6 szervezetek atszervezéssel kapcsolatos feladatai

Megsziinés, atszervezés, személyi valtozas esetén az ligyintézé felettese az EIR-ben lévé felhasznaldi jogosultsag
véltozasairdl az EIR adminisztracids tervét kezeld szervezeti egységet értesiti, és a 6. fliggelék szerinti 3. vagy
4. minta alapjan kezdeményezi az EIR-ben Iévé felhasznaldi jogosultsagok érvénytelenitését, mddositasat.
Amennyiben EIR-t haszndl6 szervezet EIR-t haszndld szervnek adja at az iratait, akkor az EIR ,Gydjtépont”-jan
keresztil kell ezt végrehajtania.

Abban az esetben, ha EIR-t haszndlé szervezet nem EIR-t hasznald szervnek adja 4t az elektronikus iratait, akkor
a tovabbi Ugyintézéshez sziikséges iratokat az EIR papiralapi masolatot készité funkcidjaval kell azokat eléallitani és
tovabbitani a fogadd szervezethez.
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XIV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A szervezetek e Szabdlyzat el6irasainak megfeleléen belsé rendelkezésben hatarozzak meg a szervezet iratkezelési
feladatait. A HM belsé rendelkezésben a jelen szabdlyzatban foglaltaktol eltéré eljérasi rend, mintak alkalmazasat is
elrendelheti.

Az EIR-t alkalmazo szervezet vezetdje az elektronikus ligyintézés szabalyairdl sz6l6 jogszabalyoknak megfeleléen
e Szabalyzat hatdlybalépését kdvetd 90. napig kiadja, illetve fellilvizsgélja és médositja — a HM kivételével — a helyi
Mésolatkészitési Szabalyzatot.

A Szabalyzat hatdlya alatt all6 szervezetek jelen utasitds hatdlybalépését kovetd 90. napig felllvizsgaljak és
modositjak a szervezet iratkezelésére vonatkozo belsé rendelkezésiiket.
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1. fliggelék
A HONVEDELMI SZERVEZETEK EGYSEGES IRATTARI TERVE
01-ALTALANOS RESZ
01-01. UGYKOR: ALTALANOS VEZETES
Megérzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Alapité Hatérozat, Alapité Okirat, Szervezeti és Mkodési 5 10 L
Szabalyzat, Hataskori Jegyzék 1. sz. eredeti példanyai
002 Munkakori leirds (érvénytelenitése utan) 5
003 Ellenérzések, helyszini szemlék, elemzések, értékelések 5
004 Munkatervek és 0sszesitett munkatervek 5
A honvédelmi tarca feladatkorébe tartozéd
005 korményrendeletek, a honvédelmi miniszter rendeletei és 5 10 L
utasitasai
006 Sajat sorszdmos rendelkezések 1. sz. eredeti példényai 5 10 L
007 A levéltarba adott, illetve a selejtezési eljaras ald vont A
tovabbi 6rzést nem igénylé iratok
Kozponti kiadasu, hatélytalanitott vagy feleslegessé valt
008 kiadvanyok és a sorszdmos rendelkezések hatalytalanitott A
vagy feleslegessé valt a tovabbi 6rzést nem igénylé
példanyai
009 Szolgalati konyvek, féndkségi kiadvanyok eredeti kézirati 5 10 L
példanya a kiadvany hatalytalanitdsa utan
010 A HM Kollégium és a HM Kabinet tiléseinek anyagai 5 10 L
011 Vezetdi, parancsnoki értekezletek, tiszti és altiszti s 10 L
allomanygy(ilések, ezred és vagy annal magasabb szinten
Vezetdi, parancsnoki értekezletek, tiszti és altiszti
012 allomanygy(ilések, zaszloalj és vagy annal alacsonyabb 5
szinten
013 Osszefoglalé jelentések, beszamoldk 5 10 L
014 Havi és éves jelentések 5
015 A honvédelnji ?zervezeteket érintd atalakitassal 5 10 L
kapcsolatos tlések
016 Havi feladatok értékelése 5
017 Heti jelentések 5
018 Személyi dlloményt foglalkoztaté kérdések 5
019 Jelentés a végre nem hajtott feladatokrol 5
020 Elére be nem jelentett (varatlan) ellenérzések 15
021 Kulfoldi szolgalatot teljesiték ellenérzésének okmanyai 15
022 TACEVAL/CREVAL-ellen6rzések, jelentések 15
023 Ev végi és egyéb leltarozasok 5
024 Beszamoltatasok 5
025 Eves és havi munkatervezés 5
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026 Felszdmolasi jegyzékdnyvek 5 10 L
Atadas-atvételi jegyzékényvek, ezred- vagy annal

027 . L 5 10 L
magasabb parancsnoki, vezetdi beosztas atadasakor
Atadas-atvételi jegyzékényvek, zaszlbalj- vagy annal

028 . (e 1z 15
alacsonyabb parancsnoki, vezet6i beosztas dtadasakor

029 IKR kidolgozasaval és modositésaval kapcsolatos anyagok 5

030 Parancsjavaslati konyvek 5
Vezetd, illetve szakagi — szakmai - vezet6 szervek kiilsé

031 e . - 5 10 L
szervekkel kotott megaéllapodasai

032 Kiegészitd tevékenység 15
A fegyverzet-ellenérzéssel foglalkozé szerzédések,

033 dokumentumok, két- és tobboldali megallapodasok, 5 10 L
jegyz6konyvek (agreed minute), adattarak

034 Diszelgési és protokollfeladatok 5

035 Kegyeleti feladatok ellatasaval kapcsolatos ligyek 5

036 Munkaidé-nyilvantarté lapok (jelenléti iv), tulszolgélat 8
nyilvéntarto lapok

037 Az alegységek mikodésével kapcsolatos okményok 5

038 Szakmai iranyitasi, szakmai felligyeleti igyek és szakmai 5
véleményezések

039 Koltségvetés tervezés 5

040 Egységesitési, szabvanyositési és doktrindlis igyek 5

041 Halézat alapu mveleti képességek 10

042 Vezetdi felkészité anyagok 5

043 Vezényl zaszlosi tevékenység 5

044 Az Ugyeleti szolgdlatok napi jelentései 5

045 A napi élet biztositasaval 6sszefliggé eseti jelentések 5
Atadés-atvételi jegyz6kdnyvek beosztott allomany

046 e s 5
beosztds dtadasakor

047 Szolgalatvezénylések 5

048 Kontrolling dontés el6készit6 tigyek 5

049 Az operativ belsé kontrollrendszer okmanyai 5

01-02. UGYKOR: UGYVITEL
Meg6rzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban

001 Fényilvantarté konyv, Alnyilvantarté konyv a szervezet 15 L
megsz(inése utan
Iktatokonyv a név-, hely- és targymutatoval, valamint

002 s 15 - L
az iktatolapokkal
Az iratkezelés helyi szabdlyait meghatarozé utasitasok,

003 intézkedések, rendelkezések, mintagyUjtemények 15
a hatdlytalanitas utan egy példénya

004 Nyilt iratok nyilvantartasai a nullara zarasukat kovetéen 5

005 !\/-l.inésjtett iratok nyilvantartasai a nullara zarasukat 15 ~ L
kovetéen
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Bélyegzdk, pecsétnyomodk nyilvantartasa a szervezet

006 A 15
megsz(inése utan

007 Bélyegz6- és személyi pecsétnyomod ellatas iratai 5
Bélyegzdk szervezetenkénti nyilvantarté kartonjai

008 a kozponti ellatéd szervezetnél az ellatott szervezet (illetve 5 10
az ellatas) megszlinése utan

009 A mindsitett szakiratok szak-alapnyilvantartasa a nulldra 15
zardsa utan

010 Torzsszam nyilvantartds, személyi kartonok nyilvantartdsa 15
a szervezet megsz(inése utan
Leadasi jegyzékeknek és a HM HIM Kl-be adott iratok belsé

011 leltdrainak 2. sz. példanyai a szervezet megsz(inése utan HN
tovabbi 5 év 6rzésre a HM HIM Kl-be adandé

012 A nyilt és mindsitett iratok selejtezési és megsemmisitési 15
jegyz6konyve az iratok megsemmisitését kdvetéen

013 Atjaronaplo, érkeztetSkonyv, elézetes nyilvantartas nyilt 5
iratok részére

014 Nyilt iratok kézbesit6konyvei és egyéb tovabbitasi 5
bizonylatai

015 Az iratok miné&sitésének felllvizsgalataval kapcsolatos 15
lgyek

016 Futaratvételi elismervény, futarjegyzék, futarjegyzék- 8
nyilvantartas és egyéb tovabbitasi bizonylatok

017 Iratszallitasi engedély 1. sz. pld. 8

018 Az adathordozoék kisérélapjai az adathordozéval egyiitt, 8
ha mindsitett irat el6allitdsat bizonylatoljak

019 Személyi karton 8

020 Belsé leiras

021 Csomagoldjegy nyilt szolgalati konyvekrél és fonokségi 5
kiadvanyokrol

022 Ertékkézbesitd konyv 10

023 Kulcsdobozok nyilvantartasa felszamolasa utan (nullara 5
zarasat kovetden)

024 Kulcsdoboz kiadasi flizet beteltét kdvetden 8

025 Nyilt parancs tdmb a beteltét kovetéen 5

026 Postakildemények feladékonyve 5

027 Ugyvitel ellenérzése, értékelése 5

028 Sokszorositasi naplé, leirénaplo 5

029 Tartalék kulcsok (masodkulcsok) nyilvéntartasa, Kod- és 5
kodcsere nyilvantartas

030 Irathidnyrdl késziilt jegyzékonyvek 5
Azon iratok, amelyeknek a selejtezését nem engedélyezte

031 a levéltér és a leaddsahoz nem hatérozott meg irattéri 5 10
tételszamot

032 A r,1y|'It szakiratok szak-alapnyilvantartdsa a nulléra zarasa 5 10
utan

033 Az ugyviteli szerv mkodésével kapcsolatos tigyek 5

034 NATO Futarjegyzékek 1. példanyai a NATO Kézponti 30 _

Nyilvantartonal




1330

HONVEDELMI KOZLONY

2024. évi 11. szam

Kulfoldrol érkezett futarjegyzékek 2. példanyai a NATO

035 i R 30

Kozponti Nyilvantarténal

036 NATO/EU Futdrjegyzékek 1-2. példanyai a szervezeteknél 15

037 NATO/EU Futarjegyzékek 3. példanyai az 4tvételt igazold A
1 példany visszaérkezését kovetéen

038 Az EIR hozzéférési jogosultsagok bedllitasaval 5
kapcsolatos iratok
Az ugyviteli szakmai irdnyitasi jogkor ala tartozo
szakallomanyrdl vezetett nyilvantartdsa, az érintettek

039 beosztasaban, munkakdrében torténé 1
szolgalatteljesitésének, munkavégzésének megsziintetését
kévetéen

040 Elektronikus alairé tanusitvany igénylése, visszavonasa, 5
nyilvdntartasa a jogosultsdg megsz(inését kdvetden

041 Felulvizsgélati segédletek nyilvantartasa, nullara zérasat 5
kovetéen

042 Segédlet a sajat készitésli mindsitett adatok fellilvizsgalati 5
példanyai részére, nullara zarasat kdvetden

043 Kulon hozzaférési jogosultsag nyilvantartasa, nullara 5
zarasat kovetden

044 Azon papiralapu kiildemények, amelyeknél sem a kiildé 1
sem a cimzett nem azonosithaté

045 Informaciévédelmi szakmai képzés 5

01-03. UGYKOR: INFORMACIOVEDELEM
Megébrzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban

A mindsitett adatok védelmére vonatkozé kézponti

001 kiadasu szabalyzatok, utasitasok, intézkedések, 5 10 L
rendelkezések, kézikonyvek 1. sz. eredeti példanyai
A mindsitett adatok védelmére vonatkozé helyi

002 szabalyzatok, utasitasok, intézkedések, rendelkezések, 15
kézikonyvek, hatélytalanitas utan egy példanya

003 Névjegyzék irattari példanya a hozzaférésre jogosultakrol, 8
a visszavonast kdvetéen

004 Névjegyzék a tovabbi 6rzést nem igénylé példanya A
a hozzaférésre jogosultakrol, a visszavondst kovetéen

005 Mindsitett adatvédelmi felkészités 8

006 A beléptetés biztositasaval kapcsolatos ligyek 15
a beléptetésért felelds szervezetnél
Ideiglenes és az 4llandé belépési engedélyek

007 engedélyezése, kiadasa az érintett azonositasa céljabdl 8
vezetett nyilvantartasok az érintett belépési jogosultsdga
fennallasanak megsz(inését kdvetden
Belépési engedély iranti kérelem elbiraldsa azon

008 szervezetnél, amelynél csak az elbiralas valésul meg, de 1
mas szervezetnél torténik a belépési engedély kiallitasa

009 Mindsitett adatokat feldolgozé rendezvények biztositasa 15
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KozremUkodokkel kotott mindsitett adatvédelmi

010 megallapodasok, szerzédések a kozremiikddés megszlintét 10
kovetéen

011 Dezinforméacid, kiilondsen a fedénevek, fedészamok 15

012 Titokvédelmi igazsagligyi szakért6i tevékenység 15

013 Mindsitett adatot kezel6 elektronikus rendszerek 15
biztonsagi ellendérzéseinek nyilvéntartasai

014 Az informaciévédelem szakmai felligyeleti, szakmai 15
iranyitasi tevékenysége

015 Informaciévédelmi tervek, biztonsagi kvetelmények 15
Informéaciévédelmi eszkdz hatdsadgi engedélyezési

016 eljarassal kapcsolatos iratai és az eszkdz rendszerbdl 15
torténd kivonasanak iratai, az eszkoz kivonasat kovetden
Mindsitett elektronikus informaciot kezeld rendszerek,

017 . . - S . 15
berendezések és eszk6zok nyilvantartdsa

018 Minésitett elektronikus informaciét kezelé rendszerek 15
lizemeltetési okmanyai

019 Rendszerspecifikus biztonsagi szabalyzatok, kézikonyvek, 15
formanyomtatvanyok

020 Az elektronikus informaciét kezel6 rendszer fejlesztése, 5
korszerUsitése és eszkdzbeszerzése

021 Elektronikus informaciévédelmi oktatas, felkészités 15
Kompromittalé kisugarzassal (TEMPEST) kapcsolatos

022 mérések eredményének dokumentdcidja az épitmény 15
fennallasaig vagy a kovetkezé TEMPEST mérést kovetSen

023 Az informaciovédelem jelentés-koteles eseményeinek, 15
kivizsgalasaval kapcsolatos iratok

024 Elektronikus informaciot kezel6 rendszerek 5
rendszerelemeinek valtozasaval kapcsolatos iratok

025 CTS és ATOMAL jelolés( adatokhoz val6 hozzaféréssel 10
kapcsolatos iratok a jogosultsag megsziinését kdvetben.
Az elektronikus és mechanikus technikai 6rzésvédelmi

026 - N S A
eszkdzok korabbi szamkombinacioi
Minésitett adatkezelés engedélyezésével kapcsolatos

027 dokumentumok a biztonsagi terlilet felszamoldsat 5
kovetéen
Mindsitett adatok kezelésére szolgélo elektronikus

028 rendszerek engedélyezésével kapcsolatos dokumentumok 5
a rendszerbdl torténd kivonasat kdvetden
Személyi biztonsagi okmanyok nyilvéntartasa a belsé

029 L ir Lk 8
leltarak kivezetését kovetden

030 Biztonsdagi vezetd kinevezésével kapcsolatos iratok s
a kinevezés visszavonasat kdvetden

031 Személyi biztonsag éltaldnos lgyei 8

032 Iratkezelési és a Biztonsagi Szabdlyzat megismerési 5

nyilatkozat az dllomanyviszony megszlinése utan
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Személyi biztonsagi okmanyok — hozzaférési kérelem,
nemzetbiztonsagi szakvélemény mésolata, nemzeti, NATO,
EU személyi biztonsagi tanusitvany és a meglétérdl kiadott

033 8
igazolas, felhasznaloi engedély, titoktartasi nyilatkozat
lejératukat vagy visszavondsukat kdvetéen — a lezart belsé
leltarral egyttt
034 A biztonsagi vezetd, illetve a helyi biztonsagi felligyelet 8
tevékenysége
Az informaciovédelmi szakmai irdnyitasi jogkor ala tartozo
szakallomanyrdl vezetett nyilvantartdsa, az érintettek
035 beosztasdban, munkakdrében torténé 1
szolgalatteljesitésének, munkavégzésének megsziintetését
kovetéen
Biztonsagi terliletre, zart korletbe torténd beléptetés
036 engedélyezési Uigyek, az érintett belépési jogosultsaga 8
fennallasanak megsz(inését kbvetden
037 Latogatdk biztonsagi teriiletre, zart korletbe torténd 15
beléptetésének nyilvantartasi adatai
038 Projekt Biztonséagi Utasitas irattéri példanya 8
a hatalyvesztést kdvetden
01-04. UGYKOR: SZEMELYZETI ES MUNKAUGYEK
Megé6rzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 A hivatéasos és szerz6déses dllomany ligyei 5
002 A hivatdsos és szerz6déses allomény utanpdtlasa 5
003 A feltoltés tiszti és altiszti biztositasanak irdnyelvei 5 10 L
004 A kormanytisztvisel6i, munkavallal6i és honvédelmi 5
alkalmazotti allomany tgyei
005 Eléléptetési és kitlintetési Ligyek 5
Kulfoldi tanintézetekben tanulé allomany tgyei
006 . i Ua o x 5 10 L
(a tanulményok befejezését kdvetben)
A szolgalat rendjét szabalyozé iranyelvek é
007 .szo ga? rendjét szaba y029 irdnyelvek és 5 10 L
kidolgozasukkal kapcsolatos iratok
008 Szolgdlati id6 igazolasok 5
009 Kilszolgalatot teljesité dllomany lgyei 5 10 L
Személyligyi igazgatasi eljaras rendjével kapcsolatos
010 : y ’gy gazg ) ) p 5 10 L
kidolgozasok
011 Szolgalati viszony médositasaval kapcsolatos tigyek 15
012 Elémenetel tervezésével kapcsolatos ligyek 15 - L
013 A személyi dllomany adatszolgaltatasaval kapcsolatos 5
tigyek
014 Személyugyi tervek 5
A szervezetek személyi dllomanyénak személyi
015 anyaggyujtéit a jogviszony megsziinését, vagy HN
megsziintetését kovetéen a HM HIM Kl-nek a Szabalyzat
295. pontja szerint kell atadni
016 Vezényelt dlloménnyal kapcsolatos iratok a vezénylés 5 10 L
megszlinését kovetben
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Személyi dllomény - nyilvantartds, adatéllomany, iratok,

017 szocidlis-egészségugyi, rehabilitacio, kegyeleti tigyek, 5 10 L
adatvédelem - iratai
018 N.l.unk?szerzédések a megsz(inés vagy megsziintetést 5 10 L
kovetéen
019 Megbizési szerz6dés a teljesiilését kovetéen 8
020 Statisztikai adatszolgaltatas 5
021 Tanulmanyi szerz6dés a tanulmanyok befejezését kvetben 5 10 L
022 Felmoridas, I,etszamleepltes, munkaviszony megsz(inése, 5 10 L
megsziintetése
023 Betoltendd munkakorokre palyazati kiirasok, elbiralasok 5 10 L
024 Elismerési tigyek 5 10 L
025 Nyugdijazassal kapcsolatos tigyintézés 5 10 L
026 Fizetési jegyzék 8
027 Jarulék nyilvéntarté lap 5 10 L
028 Szocidlis tigyek 5 10 L
029 Jarulékigazolas 5 10 L
030 Csaladtamogatasi ellatasokkal kapcsolatos iratok 5 10 L
031 NYENYI lapok 5 10 L
032 A személyi dllomény adatai szamitégépes feldolgozasanak c
ugyei
033 Kikérd 5
034 Beosztastervezés 5
035 Szakmai gyakorlatok igazolasa 5
Szolgélati okmdanyokkal — kiildndsen a biztonsagi
036 okmanyok, igazolvanyok, igazoldéjegyek — torténd elldtas 8
iratai az ellatd szervezetnél
Szolgalati okmanyokkal - kiilonosen az igazolvényok,
037 igazolojegyek — torténé ellatas iratai a felhasznalo 5
szervezetnél
038 Katonai alkalmasségi vizsgalatok iratai 5
039 A bevonulas iratai 5
040 A katonai alapkiképzés aldli mentesités iratai 5
041 Toborzas, kommunikacié 5
042 Belfoldi képzések éves tervezése 5
043 A teljesitményértékelések, mindsitések éves feladatai 5
044 Szocidlis és kegyeleti ligyek 5
045 Vagyonnyilatkozatok 3
046 Nemzetbiztonsagi ellenérzésekkel kapcsolatos tigyek 5
047 Palyazatok kiirdsa és elbiralasa 10
048 Szolgalatteljesitési id6 nyilvantartas és 8
szabadsag-nyilvantartas
049 Kérelmek és jelentések — targy szerint mashova nem 5
sorolhaté személyligyi kérelmek és jelentések —
Biztonsagi okmany rendszeresités, rendszerbe allités,
050 Al 15 - L
rendszerbél torténd kivonas
051 Szervezet személyligyi vezetjének sorszamos 5 10 L

rendelkezései
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052 Szervezet vezet6jének dontési lapjai 5 10 L
Nemzetbiztonsdgi szakvélemény a lejaratat, vagy
053 az érintett szervezetbdl tortént végleges kivalasat A
kovetéen
01-05. UGYKOR: KATONAI FEGYELEM
Megdrzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 A kato?ai szervez'et fegyelmi helyzetének évenkénti s 10 L
Osszesitett adatai
002 Fegyelmi statisztikai jelentések 5
003 Fegyelmi bizonylatok, azonnali ténykozl6 jelentések 15
004 A katonai fegyelem ellenérzésével kapcsolatos iratok 5
005 Koordin&cids iratok 5
006 Esettanulmanyok 5
01-06. UGYKOR: HUMAN TEVEKENYSEG
Megdrzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Rekredcids tigyek 9
002 Humanerdéforras-gazdéalkodasi elvek és szabélyzok 10
003 Humén eréforras tervezé elemzé és feldolgozd 10
tevékenység
004 Human- és személyiigyi kontrolling 5
005 Munkaerépiacra vezeté szolgaltatasokkal 6sszefliggéd 15
tevékenység
006 Id6sgondozas feladataival 6sszefliggd tevékenység 5
007 Munkakornyezet alakitasaval, szolgélati és 5
életkorilményekkel 6sszefliggd ligyek
Tarsadalmi integracié érdekében végzett tevékenység
008 - esélyegyenl8ség, kisebbségi jogok, életmindség javité és 15
onallo életvitel fejleszté szolgaltatasok —
009 Katonai Etikai és szervezeti kultura ligyei 15
A kulturdlis és mUvel6dési tevékenység feladatai és
010 az intézményhalézat mikodésének feliigyeletével, 5
anyagi-pénziligyi tevékenységével kapcsolatos tigyek
A mivel6dési és miivészeti tevékenységgel 6sszefliggd
011 tgyek (palyazatok, elismerések, felkészitések, 5
rendezvények)
012 A human szakterilet dllomanyanak képzése, felkészitése 5
013 A csaladseqité és csalddtamogatd rendszer 5
tevékenységével 0sszefliggé tigyek
014 A csapatpszicholodgiai halozat tevékenysége 5
015 Lélektani felkészités, specialis feladatok 5
016 A testneveléssel és a sporttal kapcsolatos feladatok, 5

anyagi-pénzigyi ligyek, mikodési felligyeletiik
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017 Az MH szocidlpolitikai elvei, szabalyozok 15 -
018 Szocidlis tervezé, elemzé, feldolgozo tevékenység 10
019 A hivatdsos és szerz6déses alloményra vonatkozé s
szabalyzok kidolgozésa
A hivatdsos és szerzédéses dllomanyra vonatkozé
020 szabalyozdkkal kapcsolatos, jogallasi témakort érinté 5
allasfoglalasok
A hivatdsos és szerzédéses alloményra vonatkozé
021 szabalyozdkkal kapcsolatos, illetményt, illetményjellegi 5
juttatast érint6 allasfoglalasok
A honvédelmi alkalmazotti, munkavallaloi és
022 kormanytisztviseli dllomanyra vonatkozo jogszabalyok és 5
egyéb szabalyzok kidolgozasa
023 A kényvtarak csoportos és cimleltarkdnyve 5 10
024 Munkakor-gazdalkodassal kapcsolatos feladatok 5
Munkakorelemzéssel, munkakor-értékeléssel és munkakori
025 ) , >
kovetelményekkel kapcsolatos feladatok
026 Az EU foglalkoztataspolitikajaval kapcsolatos ligyek 5
027 A human szolgalat szakmai vezetése, felligyelete 5
028 Humén elemzé, értékelé és feldolgozo tevékenység 2
029 Nemzeti’haleidé’hagyoményok, csapattorténet, 5 10
hagyomanyd&rzés
030 EgylttmUikodés, kapcsolattartds a humanpolitika 3
- szocialpolitika - tertletén
031 A human feladatokhoz kapcsol6dé kutatd- és tudomanyos 5
munka
032 A human tevékenységhez kapcsolédé anyagi-technikai c
tervezés, beszerzés, anyag- és eszkoznyilvantartas
Erdekképviseleti szervekkel valé kapcsolattartas,
033 .. P s 5
egyuttmUikodés iratai (UT, szakszervezet)
034 EgylttmUkodés 5
035 Szerzédés 5
036 Megallapodas 5
037 Jegyz6konyv 5
038 Felkérés 5
039 Humén koltségvetési tervezet 10
040 Elékalkulaciés lapok 10
041 Eves és havi kézm(vel&dési terv 5
042 Forgatokonyvek 5
043 Kulturalis szolgaltatdsok megrendelése 5
044 Az MH arculata 5 10
045 Eseti terembérleti szerz6dések 8
046 Men és arajanlatok 3
047 Rendezvények szervezése, lebonyolitdsa 3
Katonai innepeket és hagyomanyapolast segité
048 . N 5
szakfeladatok, rendezvények koordinalasa
049 Rendezvények szervezése, lebonyolitdsa (NFTC palydra 5

irdnyitas)
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01-07. UGYKOR: OKTATAS, FELKESZITES, KIKEPZES

Megé6rzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Egyetemi és f6iskolai tanari cimek adomanyozasa 5 10 L
002 Honvédetiszt alap- és mesterképzés 10
003 Honvédetiszti mesterképzés 10
004 Honvéd altiszti szakképzés 10
005 Kozépfoku katonai képzés 10
006 Onkéntes tartalékos (parancsnoki) képzés 2
007 Felséfoku kiilféldi katonai képzés 3
008 Kulfoldi képzés 10
009 Kulfoldiek képzése magyar oktatdsi intézményben 10
010 Polgari (katonai kulfoldi) képzés 2
011 Katonak at- és tovabbképzése 5
012 Honvédelmi alkalmazottak at- és tovabbképzése 5
013 Eurépai péalyazatok 5
014 MH gyalforllatok és kiképzési rendezvények programja és 5 10 L
kapcsol6dd dokumentumok
015 Hosszu tavu kiképzési intézkedések 5 10 L
016 Ko6zéptavu kiképzési intézkedések 15
017 Rovid tavu kiképzési intézkedések 5
018 Fejlesztési dokumentumok 15
019 Hazai gyakorlatok dokumentumai 5
020 Nemzetkdzi gyakorlatok dokumentumai 5
021 Kiképzési nyilvantartok 5
022 Misszidk felkészitésének dokumentumai 15
023 Kiképzési ellendrzések és célellenérzések okmdényai 10
024 OKJ-s képzés terve 15
025 Szerzédéses alap- és szakalapozé kiképzés okmanyai 5
026 Tiszti elémeneteli tanfolyamok és tovabbképzések 5
kiképzési okmanyai
027 Altiszti elémeneteli tanfolyamok és tovabbképzések s
kiképzési okmanyai
028 Tanfolyamok elvégzését igazolo okiratok 40 - L
029 Altiszti eskiitétel okmanyai 5 10 L
030 Képesitési kovetelmények 5 10 L
031 ziaklr(zcligz?g, szakinditas, szakok sztineteltetése, 5 10 L
032 Tanulmanyi Bizottsdgok dontései 5
033 Tantervek elvi tigyei 5 10 L
034 Tanrendi Ggyek kilénosen az érarend, oktatasi szlinet 10
035 Tantargyi programok 10 L
036 ;I('?andk;r;yvek, jegyzetek, oktatasi segédletek készitése, s 10 L
037 Felvételi eljaras el6készitése, lebonyolitasa 5 10 L
038 Jelentések oktatasi, tanulmanyi és kiképzési tigyekben 5 10 L
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039 Tovabbképzéssel kapcsolatos tigyek 5 10
040 Kiképzési tervek, programok, tematikak 5 10
041 Idegen nyelvi képzés 5
042 Alhadml.’jvleleti-harcészati felkészités tervezése, 10
végrehajtasa
A hadmuveleti-harcaszati felkészités anyagai
043 (torzsfoglalkozasok, hadijatékok, parancsnoki és 5
torzsvezetési gyakorlatok)
044 Tartalékos parancsnoki (tiszt, altiszti) képzés 2
045 Szerzédéses katonak tovabbképzése 5
046 A roviditett képzés lUigyei (magasabb késziiltség esetén) 5
047 A személyi tartalékképzéssel kapcsolatos képzési tigyek 5
048 Kiképzési anyagi-technikai igyek 10
049 Versen’y.mozgalmak (szakmai, kiképzési, tanulmanyi, 5
kulturalis)
050 Sportligyek 5
051 Polgari szervekkel torténé képzés 5
052 Gépjarm(ivezetd-képzés 5
053 Torolve Képzéssel kapcsolatos jelentések (NFTC program) 5
054 Palyara iranyitassal kapcsolatos feladatok 5
055 Palyéra iré.nyl'tc.’n repulétaborok szervezésével kapcsolatos 5
feladatok iratai
056 Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
057 Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok 40 -
058 Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
059 Napldék 5
060 Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5
061 Pedagodgiai szakszolgalat 5
062 Sz0l6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mikddése 5
063 Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
064 Gyakorlati képzés szervezése 5
065 Tantargyfelosztas 5
066 Gyermek- és ifjusdgvédelem 3
067 Tanulék dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
068 Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
069 Vizsgajegyz6konyvek, osztalyozoéivek 10
070 Szakmai vizsgadolgozatok 2
071 Szakmai vizsga torzslapok 40 -
072 Hallgatoi és tanfolyami levelezések 5
073 Szakmai vizsgaval kapcsolatos levelezések 5
074 Didkigazolvany-nyilvantartas 5
075 Bizonyitvany-nyilvantartas 40
076 Felvételi és jelentkezési lapok (nem felvettek) 1
077 Felvételi és jelentkezési lapok (felvettek) 3
078 Vizsgaokmanyok 5
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079 Levezetési tervek, foglalkozasi jegyek, éravazlatok 5
080 Kiképzési koltségek elszamolasaval kapcsolatos tigyek 5
081 Kiképzési jelentések, igények (16tér, |égtér), illetve ezek s
biztositasaval kapcsolatos okmanyok
082 Altalanos katonai és szakkiképzési ligyek 5
CIED tigyek (hazilag készitett robbandeszkdzok elleni
083 védelem) a keletkezéstél, az egyéb kiadvanyok a 15
hatélytalanitast kovetéen
084 Ismeret kiegészit6 tanfolyamok, kihelyezések. 5
085 Altalanos kiképzési szakiigyek 5
086 Torzskonyvek tanintézeteknél és az OKJ-s képzésben 30 - L
Tanulmanyi és képzési tdmogatdsok megtéritésével és
087 visszakovetelésével kapcsolatos ligyek 15 - L
(a tanulmanyok befejezését kbvetden)
Kulfoldi képzésre vezényelt dllomany Ggyei
088 . s . 5
(a tanulmanyok befejezését kdvetden)
Tanulmanyi és 6sztondijszerzédés (a tanulmanyok
089 U 15 - L
befejezését kdvetden)
090 Belfoldi, kiilfoldi képzések éves tervezése 15 - L
091 Kilfoldi szolgélatra torténd vezénylés okmanyai 5
092 Legénységi fokozati vizsga okmanyai, ligyintézése 5
093 Emberi eréforras fejlesztéssel kapcsolatos Gigyek
094 Koznevelési és szakképzési tigyek 10
Jegyz6kényv az Onkéntes Katonai Szolgalat Programban
095 végrehajtott kiképzésekrél a végrehajtéd szervezeteknél 10
keletkezésiikt6l szamitva
Osszesitett jegyz6kdnyv az Onkéntes Katonai Szolgalat
096 Programban végrehajtott kiképzésekrél a felelés kbzponti 30 50
szervezetnél keletkezésiikt6l szamitva
01-08. UGYKOR: LOGISZTIKAI TAMOGATAS, FEJLESZTES, FENNTARTAS
Megdrzési id6é
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattdrban irattarban
001 Egyse;gesnes, s’zabvanyosnas, doktrinalis tigyek és 5 10 L
kockézatkezelés
002 Irodaautomatizalds 5
003 Logisztikai fejlesztés és haditechnikai kutatas 15 5 L
004 Rendszeresités, rendszerbedllitas, illetve kivonas tgyei 15 5 L
005 Mindségtanusitas, termékatvétel, kodifikacid 15 5 L
006 Hadiipari termékek atvételi Ggyei 15 5 L
007 Missziok logisztikai tdmogatdsa (biztositasa) 5 10 L
008 Logisztikai rendszerszervezési, gépi adatfeldolgozasi ligyek 5
009 Nemzetkdzi és hazai katonagazdasagi és hadiipari 5
kapcsolatok
010 Védelemgazdasagi, hadiipari piaci informaciok 5
011 Repulé-mérnok mdszaki tevékenység 5
012 A meteorolégiai tevékenység logisztikai biztositasa 5
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013 Egészségligyi-anyagi fejlesztés, ellatds, gazdalkodas 5
014 Logisztikai hadmdiveleti tervezés 5
015 Logisztikai dontés-el6készitési ligyek 2
016 Anyagmozgatds - szallitményozas - rakodasgépesités és 5
emelégépek ligyei
017 Kozlekedés-miszaki tevékenység 5
018 Készenlét fenntartasanak és fokozasanak logisztikai 5
tamogatdasa
019 Logisztikai tdmogatas nemzetgazdasagi Uigyei 5
020 Kozlekedésbiztonsagi ligyek 5
021 Tarca Védelmi Tervezé Rendszerrel (TVTR) kapcsolatos 5
logisztikai Ugyek
022 Ujitasok, talalmanyok tigyei 5 10
023 Befogad6 Nemzeti Tamogatas 15
024 Logisztikai inkurrencia 15
025 Nemzetkdzi NCAGE — NATO Kereskedelmi és Kormanyzati 5
Cég - ligyek
AC/135 MG (F6csoport), PA (Panel A Munkacsoport),
026 TRICOD (Haromoldalu Kodifikacié Egylttmikodési 15
Munkacsoport) feladatok
027 Honvédségi Egységes Termékkdd - vonalkdd - biztositds 15
028 Logisztikai gazdalkodas szabdlyzoéinak tgyei 5 10
029 Az MH haborus gazdalkodasi, ellatasi rendszere 5 10
030 A Minésitett id6szakok anyag- és eszkdzgazdalkodas 5
tervezése, szervezése
031 A nemzetkozi kotelezettségvallaldsbol ered6 logisztikai 5
koltségvetési tigyek
032 Koltségvetési beszamoldk, jelentések 5 10
033 Koltségvetési beszamolok, jelentések a kdzépiranyitd és 10
a végrehajto szervezeteknél
034 Az operativ koltségvetési gazdalkodasi feladatok 15
035 Az operativ koltségvetési gazdalkodasi feladatok 10
a kozépiranyito és a végrehajto szervezeteknél
036 A koltségvetési tartalékok, elé6zd évi maradvanyok 15
felhasznélasaval kapcsolatos tigyek
A koltségvetési tartalékok, el6z6 évi maradvényok
037 felhasznélasaval kapcsolatos tigyek a kdzépiranyito és 10
a végrehajto szervezeteknél
038 A kdzponti beszerzések, kozbeszerzések tervezése 5 10
039 A kozponti beszerzések, kozbeszerzések tervezése 10
a kozépiranyitd és a végrehajtd szervezeteknél
040 Az MH kéltségvetési igényeinek 0sszeallitasa 5 10
041 Az MH kéltségvetési igényeinek 0sszeallitasa 5
a kozépirdnyitd és a végrehajtd szervezeteknél
042 Az éves koltségvetési gazdalkodasi tevékenységgel 5 10
kapcsolatos tigyek
Az éves koltségvetési gazdalkodasi tevékenységgel
043 kapcsolatos ligyek a kdzépiranyité és a végrehajtd 10

szervezeteknél
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044 Logisztikai mdveleti tgyek 15
045 Haditechnikai biztositas, fejlesztés felsészinten 5 10 L
046 Kiképzés technikai tigyek 10
047 Pancélos-technikai tigyek 10
048 Gépjarm-technikai tigyek 10
049 Fegyverzettechnikai gyek 10
050 Légvédelmi rakétak iranyitd rendszerei, radarok 10
051 Elektronikai tgyek 10
052 Muszaki tevékenység logisztikai biztositasa 10
053 Vegyivédelmi tevékenység logisztikai biztositdsa 10
054 Hadtapbiztositas 10
055 Human anyag 10
056 Elelmezési gazdalkodasi ligyek 10
057 Ruhazati gazdalkodasi ligyek 10
058 Uzemanyag-gazdélkodasi tigyek 10
059 Vasuti, kdzuti és egyéb agazati szallitdsok, rakodasok 10
060 Szikségleti, elosztasi, ellatasi és taroldsi Ligyek 10
061 Igénybevétel (maganhasznalat) 10
062 Technikai kiszolgalas, javités 10
063 Mérésligyi tevékenység 15
064 Légi jarmuvekkel kapcsolatos kiemelt tevékenység 15
065 Hirado-technikai tigyek 15
066 Tartadlymindsitési bizonyitvanyok 15
067 Utalvanyok, szamlak 15
068 Informatikai tgyek 5
069 Légvécljc?lmi rakéta és tuzér logisztikai tevékenység 5
biztositasa
070 Radidtechnikai tigyek 5
071 Repulégépekkel kapcsolatos logisztikai tevékenység 5
biztositasa
072 Helikopterekkel kapcsolatos logisztikai tevékenység 5
biztositasa
073 Ejtéernydkkel kapcsolatos logisztikai tevékenység 5
biztositasa
074 Repuilést kiszolgald eszkozokkel kapcsolatos tevékenység 5
logisztikai biztositasa
075 Hajézé felszerelésekkel kapcsolatos logisztikai tevékenység 5
biztositasa
076 Tabori elhelyezéssel kapcsolatos logisztikai biztositas 5
077 Anyagigény, anyagatcsoportositasi, kdlcsonzési szakiligyek, 5
Részlete Felszerelési Konyv
078 Gépjarm igények 6
079 Autodbuszjaratok 5
080 Raktarm(veleti, raktar-ellendérzési naplé alegység szinten 5
081 GépjarmU-lzemeltetési jelentések és mozgatasi naplok 5
082 Szallitasi igények 1
083 A fegyverzetellend6rzési tevékenység logisztikai tamogatasa 10
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084 Kozlekedésmuszaki hatésagi okmanyok 40
085 Utvonalengedélyek okményai 10
086 EgyUFt.mL:]_kédés, tn‘egéllapodésok, szerz6dések MH szint(, 10
polgari kozlekedési szervezetekkel
087 A logisztika nemzetkozi Ggyei 15
088 Haditechnikai folydirat szerkesztésének ligyei 15
089 Mérnok-tovabbképzés 15
090 Haditechnikai szakkonyvtar tigyei 15
091 Szoftverfejlesztési K+F témak 5 10 L
092 Ideiglenes hatarnyitasok igénylése 1
093 Hidnynyilvantart6 kdnyv 10
094 Nemzetkdzi gyakorlatok és kiképzési rendezvények 5
logisztikai gazdalkodas tgyei kdzépiranyitdi szinten
095 Eréforras-tervezés ligyei felsészinten 10 5 L
096 Er6forras-tervezés ligyei kdzépiranyitoi szinten 10
097 Eréforras-tervezés ligyei végrehajtéi szinten 5
098 Missziék logisztikai gazdélkodasi feladatai kozépiranyitoi 5
szinten
099 S'\Q:;Stzel;)k logisztikai gazdélkodasi feladatai végrehajtoi 5 10 L
100 Haditechnikai biztositas végrehajtdi szinten 10
101 Az MH béke- és békétdl eltéré utaltsagi rendjével 10
kapcsolatos tevékenység
102 Szallitélevelek (be- és kiszallitas) 5
103 Muszaki allapot jegyz6kdnyvek és mUszaki vizsgak iratai 5
104 Veszélyes anyagokkal kapcsolatos ligyek 10
105 Anyagi-technikai dtadds-atvételek 10
106 Raktarozéssal kapcsolatos nyilvantartasok lezarasukat 5
kovetben (raktarmiiveleti napld, kartonnyilvéntartd kdnyv)
107 Hadtédp szakanyagok min&ségi reklamacids tgyei 5
108 Altalanos logisztikai szakiigyek 5
109 Eszkodzutalvanyok 1. sz. példényai 10
110 Kapujegyek 5
11 Logisztikai beszamolok, jelentések 5
112 Gyakorlatok és egyéb rendezvények logisztikai biztositasa 5
113 Elhelyezési tigyek 10
114 Véamokmanyok 10
01-09. UGYKOR: PENZUGYI ES SZAMVITELI TEVEKENYSEG
Meg06rzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
01-09-01. Targykor: Pénziigyi finanszirozas koltségvetési gazdalkodas
Koltségvetési — pot- — elSirdnyzat igénylésével,
001 modositdsaval, jovahagyasaval, kiutaldséval, 5

engedélyezésével kapcsolatos iratok
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Koltségvetési tdmogatdssal — finanszirozassal — kapcsolatos

002 5
iratok

003 Koltségvetési — pot- — elSirdnyzat és koltségvetési 5
tamogatds analitikus nyilvéntartésai
Kincstari szamlak nyitasaval, athelyezésével,

004 megsziintetésével kapcsolatos iratok, egyéb kincstari 5
vonatkozasu iratok

005 A koltségvetési gazdalkoddssal kapcsolatos egyéb iratok 5

006 A koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos egyéb 5

nyilvantartasok

01-09-02. Targykor: A személyi dllomany munkadijazasa, tdrsadalombiztositési, szo

pénzjuttatdsok, koltségek, téritések

cidlpolitikai és egyéb

001

A személyi dllomany illetményei, pénzbeli juttatasai,
koltségtéritései felszamitasaval és kifizetésével kapcsolatos
analitikus nyilvantartasok

002

Tarsadalombiztositasi pénzbeli ellatdsok megallapitasaval,
folyésitadsdval kapcsolatos Uigyiratok, a kifizetéhely
mukodéséig

003

Tarsadalombiztositasi pénzbeli ellatasokat tartalmazo
segélyezési egyéni lap (tasak) az 6sszes beléggel egyitt
a segélyezés megsz(inését kdvetden, a kifizetéhely
mUkodéséig

HN

004

A csalddi potlék és anyagi tdmogatasi ellatasok
megallapitasaval, folydsitasdval kapcsolatos ligyiratok

005

Gyermekgondozasi segély igény karton az 6sszes beléggel
egyUtt a segélyezés megszlinését kdvetden a kifizeté hely
mukodéséig, azt kdvetéen a HM Védelemgazdasagi Hivatal
Iratkezelés Szabdlyzata szerint

HN

006

A pénzugyi informacioé rendszerbdl eléallitott kifizetési és
elszamolasi bizonylatok: jegyzékek, listak, okmanyok
példanyai, amelyek az adott honvédelmi szervezet ellatasat
végzo pénzugyi, szamviteli szervnél maradnak

40

007

A személyi dllomény pénzuigyi személyi gyUjtdje az dsszes
beléggel egyiitt a munkaviszony megsziinését kovetén

a Szabalyzat 295. pontja szerint a HM HIM Kl-nak kerdil
megkdildésre

40

008

A személyi dllomany illetményellatasara, szocialpolitikai és
egyéb pénzjuttatasaira, koltségtéritéseire vonatkozo
jogszabaly-tervezetek és ahhoz kapcsolodoé eléterjesztések

10 L

009

A személyi dllomany illetményellataséaval, szocidlpolitikai és
egyéb pénzjuttatasaival, koltségtéritéseivel kapcsolatos
Uigyiratok

10

010

A személyi dllomany illetményellatasaval,
tarsadalombiztositasaval, szocialpolitikai és egyéb
pénzjuttatasaival, koltségtéritéseivel kapcsolatos
hatédrozatok, parancsok tervezeti, masolati példanyai

10 L

011

A személyi dllomany illetményellataséval egyéb
pénzjuttatasaival, koltségtéritéseivel kapcsolatos ligyiratok

012

A személyi allomany illetményellatasaval, egyéb
pénzjuttatasaival, koltségtéritéseivel kapcsolatos okiratok
tervezetei és masolatai példanyai

013

Pénziigyi keretekkel kapcsolatos tUgyiratok
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01-09-03. Targykor: Kormanytisztvisel6k, honvédelmi alkalmazottak és munkavéllalok munkatigyi jogviszonya

A kormdnyzati szolgdlati-, politikai szolgalati jogviszonyban
allék és honvédelmi alkalmazottak illetményrendszerének,

001 illetve a munkavallalék bérrendszerének iratai, amelyek 10
az adott honvédelmi szervezet ellatasat végzé pénzigyi,
szamviteli szervnél keriiltek megdrzésre
A részfoglalkozasu kormanytisztvisel6kkel és honvédelmi
alkalmazottakkal kotott munkaszerzédések,

002 megallapodasok, engedélyezések példanyai, amelyek 10
az adott honvédelmi szervezet ellatasat végzé pénzigyi,
szamviteli szervnél 6rzenddk
A kormanyzati szolgélati-, politikai szolgalati jogviszonyban

003 allok és honvédelmi alkalmazottak fegyelmi és anyagi, 10
illetve a munkavallaldk anyagi felelsségre vonasaval
kapcsolatos jegyzékonyvek, hatarozatok, egyéb iratok

01-09-04. Targykor: Pénziigyi és szamviteli tevékenység jogi tdmogatdasa személyi dllomany és a honvédség

kartéritési feleléssége

001 A Honvédség éltal harmadik személyeknek okozott kdrok 10
megtéritésével kapcsolatos iratanyag (gépjarmu karok)
A katonai szolgalati jogviszony alapjan fennallé

002 munkaltatoi kartéritési felel6sség elbirdlashoz kapcsold 5 55
iratanyag, szolgdlati balesetekkel, betegségekkel
Osszefligg6 kartéritési iratok

003 Jogi és igazgatasi iratok, kiilonosen a levelezések, 5
az allasfoglalasok és jelentések

004 Honvédelmi szervezeteket birésagi hatarozatok alapjan 5
megilleté kovetelések érvényesitése

005 Honvédelmi szervezeteket fizetésre kotelez6 birésagi 5
hatédrozatok teljesitése

006 Honvédelmi szervezetek koveteléseinek végrehajtasi 5
eljaras utjan torténd érvényesitése

007 Behajthatatlan kovetelések iratanyaga 5

008 Karleirdsok iratanyaga 10

009 A Honvédség biztositasi szerz6déseinek kezeléséhez 5
kapcsolodo iratanyag

010 Kormany/KAT/Kabinet (ilésre felkészit feljegyzések 5

011 A személyi dllomény kartalanitasaval kapcsolatos iratanyag 5

01-09-05. Targykor: Ellenjegyzési eljarasok, kozbeszerzések rendje

001 Kotelezettségvallalasi adatlap az ellenjegyzési eljarashoz 5
Kozbeszerzés kezdeményezés, fedezetigazolas,

002 . i1 s . - 5
fedezetbiztositasi kérelem, éves beszerzési terv

003 Szakértdi bizottsagi Glések meghivéi, pénziigyi képviseld 5
kijelolése

004 Pénziigyi ellenjegyzési eljarassal kapcsolatos iratok 5

01-09-06. Targykor: Koltségvetési pénzligyi elszamolds, beszdmolds, szdmviteli rend, kdltségvetési gazdalkodasi
informacids rendszer, szamitogépes analitikus nyilvantartas

Koltségvetési évrél készitett félévi és év végi beszamolodk,
mérlegjelentések, gyorsjelentések, id6kozi koltségvetési

001 jelentések és az azokat aldtamasztd leltarak, értékelések, 8
fékonyvi kivonatok, a szamviteli torvény kovetelményeinek
megfelel6 nyilvantartasok
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002

Manualis pénzligyi statisztikai jelentések,
adatszolgaltatasok és adatgydjtések

003

MH szint( statisztikai adatosszesitések, informacids tablak
(HM VGH statisztikai tablatarban)

10

15

004

A KGIR-bél elédllitott szakiratok: a felhasznélok részére
készitett gépi statisztikai adatszolgéltatasok, informacios
tablak

005

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kdzvetetten
alatamaszto szamviteli bizonylatok (ideértve a fékonyvi
szamlakat, fékonyvi kivonatokat az analitikus, illetve
részletezd nyilvantartasokat, a szigord szdmadasu
bizonylatokat, illetve annak rontott példanyait is)

006

Tappénzelszamolasrdl készitett visszaigazolo lista

10

007

NAV adatbejelentd, valtozas bejelentd lapok, elektronikus
regisztraciés adatlapok (megsz(inést kovetden)

008

Afaanalitikus nyilvantartas, Afabevallasi segédtabla

009

Ado- és jarulékbevalldsok, kapcsolddd analitikak és iratok

010

NAV ellendrzések jegyzékonyvei, hatarozatai

011

Szamitégépes operativ listak, valamint az évente tébb
alkalommal eléallitott kimutatasok, statisztikak évkozi
példanyai

012

HM VGH A&ltal készitett visszaigazol6 bizonylatok

013

A pénzugyi informaciorendszer tervezésével, szervezésével
kapcsolatos iratok, helyzetelemzések, rendszerjavaslatok,
rendszertervek, kdvetelmények, itmutatdk

014

A pénzigyi informacidrendszer koordinacios lgyek,
levelezések, megrendelések, engedélyek

01-09-07. Targykor: Pénziligyi és szamviteli sza

kellen6rzés

001

A szakellendérzésekhez kapcsolddo ellendrzési programok,
jegyz6konyvek, jelentések, szakellenbrzési tervek,
beszamolok, intézményi szintl belsd szakellen&rzési
tevékenységhez kapcsol6dd dokumentumok

002

Kiilsé ellendérzé szervezetek altal végrehajtott
vizsgalatokkal kapcsolatos dokumentumok

003

Allamhaztartasi belsé ellenérzéssel kapcsolatos
dokumentumok.

01-09-08. Targykor: Nyugdijigyek az MH katonaallomanyara, hozzatartozoéira vonatkozdan

001

A honvédelmi szervezetek allomanyéba tartozokrol
készitett személyre sz616 iratgydjté (Nyt. szammal elldtott
irattartok) az utolso ellatds folyositasanak — nyugdijas,
Ozvegye, arvadja - megszlinése utan

25

002

Baleseti jegyz6konyvek és kapcsolédé iratok kozponti
gyUjtében tarolt példényai - a késébbi idépontban kivalt
MH ht. dllomanyuakra vonatkozdan - az elldtas nélkuli
kivalas utan

15

003

FOV - gydjtészammal ellatott orvosi iratok, tablazatok
kdzponti gyujtében tarolt példanyai — a késébbi
idépontban kivalt MH ht. dllomanyuakra vonatkozéan -
az ellatas nélkili kivalds utan

15

004

Nyugdijas torzsszamrdl vezetett nyilvantartasi konyv,
a teljes betelés, illetéleg az adott torzsszam felhasznalasa
utén

40
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Kiemelt nyugdijigyek és a tdrsadalombiztositassal
kapcsolatos fontosabb tigyek, valamint a szolgélati idével

005 Ry - . 15
kapcsolatos és dltalanos nyugdijligyek levelezése,
folydsitassal kapcsolatos nyugdijligyek (NYUFIG atadés)
Tablazatok, kimutatasok, hatdsagi adatszolgaltatasok,
006 N 40
statisztikak
Az MH és a HM éllomanyéanak egészségkarosodasi
007 elldtasban részesiilé tagjanak vagy volt tagjanak személyre 10 5
sz6l6 iratgy(jtéje (Nyt. szammal ellatott irattartok)
az utolsé ellatas folydsitdsdnak megszlinése utan
Hjt. és a végrehajtasi HM R. tervezetek, véleményezések.
008 Torvények, rendeletek, utasitasok tervezeteinek 15
véleményezése, valamint bedolgozasok, jelentések
HM VGH PEl igazgatdja felé
009 HM-NEAK megéllapodassal kapcsolatos dokumentumok 15
010 E-lgyintézéssel kapcsolatos dokumentumok 10
011 Addzassal kapcsolatos levelezések, kiadvanyok, 15
tajékoztatok
012 Bérelem katalégus 15
013 Kiilszolgalatot teljesit6k egészségiigyi ellatasa 15
Katonak TER mindsitése, honvédelmi alkalmazottak
014 10
mindsitése, munkakori leirdsok
015 OTR katonékkal, valamint NYERA-ba helyezettekkel 10
kapcsolatos anyagok
01-09-09. Targykor: Programtamogatas-feladatok
001 Koltségvetési gazdalkodast érint6 tgyiratok 5
002 Kapcsolatok civil szervezetekkel 5
003 Az NFTC feladataival kapcsolatos tigyiratok 5
004 PR- és kommunikécids tevékenység 5
005 Programtdmogatéshoz kapcsolodé iratok, levelezések 5
01-09-10. Targykor: Nemzetkozi pénziigyi feladatok
001 Nemzetkozi koltségvetési gazdalkodas 5
002 Nemzetkdzi személyi jarandbsagok 5
003 Egyéb nemzetkozi feladatok, okmanyok, ligyintézése 5
004 Nemzetkdzi pénziigyi ellenérzések és belsé ellendrzés 5
005 NATO-feladatokkal kapcsolatos ligyintézés 5
006 EU-feladatokkal kapcsolatos tigyintézés 5
007 A fejezet szintl koltségvetés tervezésének iratai 5
008 Adélgyek 5
009 Biztositasok 5 15
010 Devizaligyek 10
A személyi allomany anyagi feleléssége a honvédségnek
0 , , 10
okozott karokért
012 Eves kéltségvetés 5 10
013 Munka-, illetve egyéb jogviszonyban all6k munkabére, 5
bevalldsaik a jogviszony megsziinését kdvetéen
014 NEAK egyéni tasakok, MAK kartonok és mellékleteik HN
(megszlinés esetén a NEAK, MAK bevonja)
015 Bérszamfejtés alapjaul szolgéloé bizonylatok 5
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016 Nyugdijpénztari tagdijak levonasa 5 10 L
017 SZJA munkaltatéi elszamolas 6
018 Nyugdijligyek 5
019 Kértéritések, letiltasok 5
020 NYENYI adatszolgaltatas 5 10 L
021 NAV, NEAK, MAK, nyugdijigazgatésag ellenérzései 5 10 L
022 Hitelek 10
023 Illetmény, pénzjuttatas, koltségtéritések 10
024 Munkajogi jogviszony 10
025 Kérokozas, kartérités 10
026 Jovedelem elszdmolds 10
027 Béren kivdli juttatas, cafetéria 10
028 Személyi dllomany illetményelldtasa, TB, szocidlpolitikai és 8

egyéb pénzjuttatasok
029 Alkalmazottak munkajogi jogviszonya 10
030 Alk.z.almazotfak,felellc”)ssége a KPJt.-?alf cl>k,ozott karokért, 10

a kdzhasznu tarsasagot terhel6 kartéritések
031 Szerzédések, megallapodasok (megszlinést kdvetben)
032 Személyi menetlevél (kikildetési rendelvény)
033 Statisztikak

01-10. UGYKOR: BIZTONSAGTECHNIKA
Meg6rzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban

001 Biztonsagtechnikai tigyek 5
002 Biztonsagtechnikai ellenérzések 5
003 Baleseti ligyek 5 30
004 Munkavédelmi tigyek 5
005 Munkavédelmi jelentések 5
006 Munkavédelmi szakterileten keletkezett dokumentaciok 5

hatélytalanitast koveté meg6rzése
007 Tlzvédelmi tigyek 5
008 Tlzesetek 5
009 Tlzvédelmi oktatasok, kiképzések 5
010 Tlzolto kiképzés 5
011 Tlzvédelmi szakvizsgak 6
012 Tlizvédelmi jelentések 5
013 Tlzvédelmi szakterilleten keletkezett dokumentumok s

hatélytalanitast koveté meg6rzése
014 Tlzvédelem anyagi-technikai biztositdsa 5
015 Veszélyes katonai objektumokkal kapcsolatos tigyek 5
016 Kdrnyezetvédelmi hatdsagi tigyek 10 30
017 Kornyezetvédelmi tgyek
018 Kornyezetvédelmi jelentések, adatszolgaltatdsok 5
019 Természetvédelmi tigyek 5
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020 Hulladékgazdalkodas 10
021 Levegétisztasag-védelem
022 Zajvédelem
023 Vizek védelme 10

Kornyezetveszélyeztetés, kdrnyezetszennyezés,
024 N i , 10

kornyezetkarosodas
025 Kornyezeti kdrmentesitések 20
026 Kornyefet’vejdelfm a!,ap nyilvantartasi adatok a szervezet 5 10 L

megszUinését kovetben
027 Kornyezetvédelmi szakterileten keletkezett 5

dokumentaciok hatalytalanitast koveté meg6rzés
028 Kornyezetvédelmi oktatasok, kiképzések 5

01-11. UGYKOR: VEDELMI TERVEZES
Megdrzési id6é
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban

A Tarca Védelmi Tervezd Rendszer (TVTR) mukodtetésével
001 és szakmai irdnyitasaval (szakmai felligyeletével) 10

0Osszefliggé tgyek, rendszerleiré okmanyok és szabalyozok
002 A honvédelmi tarca hosszu tavu tervei 10 5 L
003 A honvédelmi tarca rovid tavu tervei 10
004 NATO tervezési és fejlesztési feladatok 5 10 L
005 EU-képességfejlesztési feladatok 5 10 L
006 ATVTR-ben késziilé tervek kidolgozasaval kapcsolatos 10

ligyek és okmanyok, tervezési dokumentumok
007 ATVTR-ben kidolgozott tervek elemzésével, értékelésével 5

és kockazatkezelésével kapcsolatos ligyek és okmanyok
008 ATVTR-ben kidolgozott tervek végrehajtdsaval kapcsolatos 5

ligyek és okmanyok

02-KULONOS RESZ
02-01. UGYKOR: HADSZINTER-ELOKESZITES
Megdrzési id6é
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban

001 A hadszintér-el6készités tervezése hatdlytalanitas utan 15 10 L
002 Szelélll'téeszkbzék, berendezések el6készitése hatdlytalanitas 15 10 L

utan
003 Kozlekedési objektumok el6készitése hatdlytalanitas utan 15 10 L
004 Hirkozlési objektumok el6készitése hatdlytalanitas utan 15 10 L
005 Hadmuveleti irdnyok szemrevételezése hatdlytalanitas utan 15 10 L
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02-02. UGYKOR: HADMUVELETI TERVEZES

Megérzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Hadmuveleti tervek 10 5 L
002 Fejlesztési tervek 10 5 L
003 A hadmliveleti alkalmazas tervei 10 5 L
004 Nemzetkozi feladatra torténd kijelolés 5 10 L
005 Hadmuveleti felkészités jévahagyott okmanyai 5 10 L
006 Haderénem alkalmazasanak alapelvei, eljarasai, koncepcioi 5 10 L
007 Békemisszios feladatok tervei 5 10 L
008 Hadrend, diszlokacio 10 5 L
009 zl;lneér:fzoe;:(;l}; :j(ervezetek, koaliciok felkérései, nemzeti 5 10 L
010 A hadm(ive!eti tervezés dontés-el6készitése soran 5
keletkezett iratok
011 Békemiveletekkel kapcsolatos felkészités, tanfolyamok 15 - L
012 Békemuveletekben valé részvétel 15 - L
013 Békemuveletek jogi dokumentumai 15 - L
014 Békemuiveleti jelentések, kimutatasok 15 - L
015 Harcparancsok, harcintézkedések 5 10 L
02-03. UGYKOR: HABORUS VEZETES
Megdrzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban

001 A haborus vezetés tervezési okmanyai hatalytalanitds utan 15 10 L
002 Allami (nem katonai) vezetési pontok hatélytalanitas utan 15 10 L
003 Az MH vezetési pontjai hatdlytalanitas utan 15 10 L
004 Haborus alapokmanyok hatalytalanitas utan 15 10 L
005 F6 és kisegitd vezetési pontok hatalytalanitds utan 15 10 L
006 A katonai cenzura tgyei 5

007 Logisztikai vezetési pontok 15

02-04. UGYKOR: KESZENLET FOKOZASA ES FENNTARTASA RENDSZERENEK FELADATAI

Megdrzési id6

Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 KFR- és készenléti szolgélat 5
002 Allomanytablak, beosztasi kdnyvek 1. sz. példanyai 10 5 L
003 A riasztasi rendszerek tervezése, szervezése, mikodtetése 25
004 Ugyeleti szolgalatokkal kapcsolatos feladatok 10
005 A KFR-feladatok tervezése, szervezése, KFR tervek 25
mindsitésiik lejaratat kdvetden
006 A KFR-feladatok begyakorlasa 25
007 A KFR ellendrzése és értékelése 25
008 Hadrafoghatosag, harcérték, 6sszefoglalo jelentés 25
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Meg6rzési idé

Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban

009 Terrorcselekmény"ek eIIe"'ni vc’édelmi rendszabalyok 25

KFR feladatokkal sszefliggésben
010 Harcérték jelentések 2
011 Platina fax 1
012 Eseti jelentés 2
013 Az tgyeleti szolgalatok okmanyai lezarasukat (beteltiiket) s

kévetéen

02-05. UGYKOR: HADMUVELETI (HARC-) BIZTOSITAS
Megébrzési ido
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattdrban

001 Csapatok TOPFE-védelme 10 5 L
002 Elektronikai harc 10 5 L
003 Alcazas 10 5 L
004 Muszaki biztositas 10 5 L
005 Vegyivédelmi biztositas 10 5 L
006 Repiilések navigdcios vizsgalata 10 5 L
007 Replilések radiodtechnikai biztositasa 10 5 L
008 Felderités 5
009 Térképészeti biztositas 5
010 Meteoroldgiai és hidroldgiai biztositas 5
011 Fedezd biztositas 5
012 Onlégvédelem 5
013 Logisztikai tdmogatés 5
014 Az objektumok 6rzése és védelme, 6rszolgélat 5

Terrorcselekmények elharitasa,
015 Ideiglenes Biztonsagi Hatarzar (IBH) és K6z0s Akarat (KA) 5 10 L

iratainak eredeti irattari példanyai
016 Civil katonai kapcsolatok (CIMIC, PSYOPS, INFOOPS) 3
017 Orszaghataron kivili mUveletek 5 10 L
018 Eré6k megovasa 5
019 Hely6rségi és katonai rendészeti Uigyek 5
020 FP-tervek 2
021 Objektumokba torténd beléptetés 15
022 Polgari vagyonvédelmi szolgéltatdkkal kapcsolatos 5

tevékenység
023 Fegyveres biztonsagi 6rzés, vagyonvédelmi fegyveres és 15

egyéb 6rszolgdélat
024 Békevezetéssel, a napi szolgalatteljesitések szervezésével 5

és végrehajtasaval 0sszefliggé feladatok
025 Tizér Ggyek 5
026 Pancéltord tlizér tgyek 5
027 Lovész tigyek 5
028 Harckocsizé tigyek 5
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029 Kibertdamogatas 5
030 ABV védelem 10 L
031 Kibervédelemmel 6sszefliggé feladatok 5 10 L

02-06. UGYKOR: KULSZOLGALAT (MISSZIOK)

Megdrzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Harcparancsok 5 10 L
002 A misszidk atadas-atvételi jegyzékonyvei 5 10 L
003 Osszefoglalé jelentések 5 10 L
004 Szolgélati okmanyok 5 10 L
005 Beosztasi konyv 5 10 L
006 Vezetési okmanyok 5 10 L
007 Napi jelentések 5 10 L
02-07. UGYKOR: FELDERITO SZAKUGYEK
Megérzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 :‘?:sziigilderitéssel kapcsolatos iratok, értékelések, 5 10 L
002 A hadmuveleti felderités tervezése 5 10 L
003 A hadmlveleti felderités végrehajtasanak értékelése 5 10 L
004 A hadmlveleti-harcaszati felderitéssel kapcsolatos iratok 5 10 L
005 A felderités végrehajtoi, kozremikodoi 15
006 Harcaszati szint( felderit6 értékelések, tajékoztatdk 15
007 Harcaszati hirszerzési (HUMINT) tgyek 15
008 Jelfelderitéssel (Radidelektronikai felderités) (SIGINT) tigyek 15
009 Képi felderitési (IMINT) Gigyek 15
010 Jelfelderitési (ELINT) Ggyek 5
011 Haddaszati felderités szervezésével, tervezésével és 15
végrehajtasaval kapcsolatos szakiigyek
012 A felderités ejtéernyds lgyei 15
013 Elektronikai- hadviselés tigyek 15
014 Elektronikai védelemmel kapcsolatos szakligyek 15
015 Felderité szakanyagellatas 15
016 A felderités folyamatéban torténd dontés el6készités soran 15
keletkezett iratok

017 PNR (Pilétanélkiili Felderité Replil6gép) ligyek 15
018 Foldi telepitési felderité szenzorokkal kapcsolatos tigyek 15
019 Medfigyelés, felderités (JISR) szakligyek 5 10 L
020 Céltervezés felderité tamogatasa 5 10 L
021 Légi felderitési szakligyek 15
022 Nyilt forrasu felderités (OSINT) 15
023 Kiberfelderités 15
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02-08. UGYKOR: TERKEPESZETI SZAKUGYEK

Megérzési id6

Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Geoinformacids tamogatas 5
002 Térképészeti szakkiképzés 5
003 Nemzetkozi térképészeti ligyek 5
004 Térképészeti minéségbiztositas 10 5 L
005 A térképellatas tervezése 5
006 Térképészeti szamvetések, javaslatok 5
Katonai topografiai és kilonleges térképek, légi fénykép-
007 e 10
és fototermékek, Urfelvételek
008 Katonai szervezetek térképellatasa 5
009 Geodéziai biztositas 5
010 Térinformatikai tevékenység 5
011 Térképészeti szakiratok iktatokdnyve 5
012 Térképészeti szakigazgatas 5
Térkép-felhasznalasi engedélyek, a térképészeti allami
013 , 10
alapadatok védelme
014 Légi tavérzékeléssel kapcsolatos hatosagi feladatok 15 5 L
015 Mindsitett 1égi tavérzékeléssel kapcsolatos feladatok 15 5 L
016 Légi tavérzékelés engedélyezésével kapcsolatos feladatok 15 - L
017 Térk,é?i e.adatbézisok allami atvételével kapcsolatos 15 5 L
hatosagi feladatok
018 Katonai tajékozasi halozattal kapcsolatos hatdséagi 15 5 L
feladatok
Térképészeti dllami alapadatok felhasznalasaval
019 .. 15 5 L
kapcsolatos hatésagi feladatok
02-09. UGYKOR: METEOROLOGIAI ES HIDROLOGIAI SZAKUGYEK
Megdrzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Meteorolégiai és hidroldgiai szakligyek 5
002 Meteoroldgiai méré- és megfigyel rendszer 10
003 A meteoroldgiai adatszolgaltatas rendszere 5
004 Meteoroldgiai targyu szakképzés 5
02-10. UGYKOR: LEGVEDELMI ES REPULO SZAKUGYEK
Megdrzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattdrban
001 Repiil6 szakuigyek 5
002 Légi tdjékozodas, navigacio 5
003 Harcaszati repil6 szakligyek 5
004 Radartechnikai havi jelentések 5
005 Mérndk-muszaki szolgélat 5
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006 Ejtéernyds szakligyek 5
Eseményjelentések, eseménykivizsgalasok kiilondsen
007 L . e L 10 40
areplil6 események és a |égikozlekedési balesetek
008 U'zem’eltgt'éi és "L,]z?mbentartéi légikozlekedési események 10 40 L
vizsgalati jegyz6konyve
Repiil6 eszkdzok szervizmunkai
009 . . p 5
A rendszerben tartdsig nem selejtezhet6
010 Repiil6 eszkdzok id6szakos vizsgai 5
A rendszerben tartésig nem selejtezhet6
011 Repiilétechnika Gizemben tartdsi okmanyai 5
A rendszerben tartdsig nem selejtezhet6
012 Repulétechnika ellenérzések 5
013 Beszerzési tigyek 5
014 Repiilésligyi szabalyozasok, hatosagi tigyek 15
015 Repulésiranyitas 15
016 Repliléeszkdzok igénylése, igénybevétele 15
017 Repilésbiztonsagi ligyek 5 10 L
018 Radartechnikai, hirad6, informatikai és fénytechnikai 5
szakligyek
019 Légiforgalmi tajékoztatas 5
020 Légi vezetési és irdnyitasi szakligyek 15
021 Légiforgalmi irdnyités 5
022 Atképzési tervek 5
023 Kilfoldi llami légi jarmUvek diploméaciai engedélyei 5
024 Magyar allami légi jarmUvek kulféldi replléseinek el6zetes 5
tervei és diplomdciai engedélyei
025 Radartechnikai szakligyek 10
026 Légvédelmi rakéta szakligyek
Reptild eszkdzok logisztikai biztositasaval kapcsolatos
027 dokumentaciok 15
A rendszerben tartdsig nem selejtezheté
Repiil6 eszkdzok hatdsagi bereplilésével kapcsolatos
028 dokumentaciok 15
A rendszerben tartésig nem selejtezhet6
02-11. UGYKOR: EGESZSEGUGYI SZAKUGYEK
Megdrzési id6é
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Egészségligyi alapellatas lgyei 5
002 A személyi dllomany egészségiigyi helyzetének adatai 5
003 Egészségligy-technikai igyek 10
004 Drogprevenciéval, drogsz(réssel, alkoholsz(iréssel 3
kapcsolatos tigyek
005 Egészségbiztositasi ligyek iratai 10
006 Egészségre artalmas munkakorben foglalkoztatottak iratai 10 35
007 A gydgyité munka tgyei 5
008 Egészségligyi logisztikai ligyek 10
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009 Egészségligyi tudomanyos tevékenység iratai 5 10
010 Eves statisztikai adatszolgaltatas 5 10
011 Evkoézi statisztikai adatszolgéltatas 5
012 Egészségligyi biztositassal kapcsolatos iratok, nemzeti 15
013 Egészségligyi biztositassal kapcsolatos iratok, nemzetkozi 15
014 Foglalkozés-egészségligy iratai 30
015 Foglalkozéds-egészségligyi alkalmassagi vizsgalat okmanyai 30
016 Kozegészségligyi-jarvanyligyi tevékenység iratai 30
017 Szakmai pélyazatok 5 10
018 Ellendrzési naplo 5
019 Orvosetikai bizottsag ligyei 15
020 Orvos szakért6i tigyek, konziliumok 15
021 Mérgezé anyagok ellenérzésével kapcsolatos tigyek 10
022 Méreg elszdmolas 10
023 Kébitdészer igényl6 tomb 10
024 Kébitoszer és pszichotrop anyagok nyilvantartasa 10
025 Vegyszer-nyilvantartési naplé 10
026 Gyogyszernyilvantarté lap 10
027 Gyogyszer megrendelé lap 5
028 Orvosi latleletek, ambuldnsnaplék, gyengélkedd naplok és 30
betegtdrzslapok
Sz(ird és alkalmassagi vizsgalatok megallapitasai
a szolgalati viszony megsz(inéséig vagy megszilintetéséig
029 kezelhet6k. Ha a szolgalati viszony egészségi vagy HN
pszichikai alkalmatlansag alapjan sziint meg,
az alkalmassag mindsitését tartalmazé adatok az dllomany
tagjanak halaldig kezelheték.
030 NEAK felligyeleti ellen6rzéssel kapcsolatos Uigyek iratai 5
031 Népegészségligyi szakigazgatasi szerv felligyeleti 5
ellenérzéssel kapcsolatos tigyek iratai
032 Gyobgyszer és anyagkeretek 5
033 Eves szakmai finanszirozasi igyek iratai 5
034 Eves kontrolling tevékenységgel kapcsolatos ligyek iratai 5
035 Allategészségligyi hat6sagi igyek iratai 10
036 Elelmezés egészségligyi hatdsagi tigyek iratai 10
037 ISO, MEES iratai 3
038 Nemzeti Akkreditaciés Testilet eljarassal kapcsolatos ligyek s
iratai
039 Klinikai szerz6dések, gydgyszer kiprébalasok 5
A minisztérium Covid-19 jarvannyal kapcsolatos dontései,
040 statisztikai, 0sszesité kimutatasai, el6terjesztések és 15 -
tervezetek
Covid-19 jarvannyal kapcsolatos hattéranyagok
041 (dontés-el6készité anyagok, adatszolgéltatasok, 5
tajékoztatasok, dontés-el6készité megismerési céllal
tovabbitott dokumentumok)
042 Mds minisztérium, szerv Covid-19 jarvannyal kapcsolatos 5

dontése, statisztikai, 6sszesitd kimutatdasai, el6terjesztések
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02-12. UGYKOR: MUSZAKI SZAKUGYEK

Meg6rzésiidé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Tlzszerész szaktevékenység tgyei 5
002 Hadihajézassal kapcsolatos tigyek 5
003 Katasztréfa-, illetve arvizvédelemmel kapcsolatos tigyek 5
004 Muszaki szakanyagok 5
005 Nemzetgazdasaggal kapcsolatos tigyek 5
006 Mdszaki munkagépek igénybevétele és javitdsa 5
007 Muszaki kiképzéssel kapcsolatos tigyek 10
008 Muszaki felszerelésekkel kapcsolatos tigyek 5
009 El6talélt robbané eszkzok hatéastalanitasa 15
010 Bejelentékonyv elétalalt robbanotestekrdl (a szervezet 25
megsziinését kovetden)
011 Hajonaplé (beteltét kovetden) 15
012 Buvar szaktevékenység ugyei 10
02-13. UGYKOR: VEGYIVEDELMI SZAKUGYEK
Megdrzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Vegyivédelmi szakligyek 5
002 Vegyi és nukledris baleset elhdritassal kapcsolatos iratok 10
003 Vegyivédelmi szakanyagok 5
004 A vegyivédelmi laboratériumok mérési jegyzékonyvei 10
005 A hattérsugarzas-mérések dsszesitett, orszadgos adatait 10
tartalmazo iratok
006 A sugarfigyel6 és -jelz6 rendszerrel kapcsolatos tigyek 5
007 A VV. szakcsapatok tlizvédelemi tevékenysége 5
008 Covid-19 jarvany-igazolas, feladatzaro jelentés 5
02-14. UGYKOR: KULONLEGES UGYEK
Meg6rzésiidé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Kulonleges katonai objektumok biztonsaga 15
002 Kilonleges objektumok dokumentacidi 15
003 Kuldnleges haditechnikai eszkdzdk dokumentacidi 15
004 Kilénleges belépdk, jelszamrendszer 15
005 Letiltott jelszdmos belépbk 15
006 Haditechnikai eszk6zok csokkentése 5 10 L
007 Haditechnikai eszk6zmozgasok (CFE CSBM inf6 csere) 2
008 KQIénlegc%s haditechnikai,es.z’lfézlék dokumentéciéjaA 5 10 L
fejlesztésének dokumentécidja és azzal kapcsolatos iratok
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02-15. UGYKOR: HIRADAS

Megérzési id6

Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Hiradofejlesztési tervek és intézkedések 5 10 L
002 :si;ic;c;kk::g:izéis, korszerUsités, alkalmazas és 5 10 L
003 ?ei;ar‘?:):teé‘r;dszer, allomas, technikai eszkdz, izemeltetés és s 10 L
004 Tavbeszélé-, telefax- és e-mail-cim konyvek 3
005 Altalanos hiradé-tigyintézés 5
006 Hiradokiképzéssel és tanfolyamokkal kapcsolatos ligyek 3
007 Muholdas kommunikacio 15
008 Vezetési, egylittm(ikddési és egyéb hirkdzlé rendszerek 15
tervezése
009 Hiradotervek, intézkedések és jelentések 10 L
010 Hiradoallomasok, berendezések és eszkdzok 2
011 Repulésiranyitasi és 1égi navigacids rendszerek tervezése és 5
koordinaldsa
012 Rlep(jlésiré.nyftési, hiradc’>{, rad?r, navigéciés,’ihforme,atika.i és 5
fénytechnikai berendezések tizemben tartasi okmanyai
013 Allandé hirrendszerek tervezése, biztositasa és fenntartasa 5
014 Radiohiradas 2
015 Hirado6-ellendrzések, nyilvantartasok 10
016 Béke tavbeszélé ellatéds és fenntartas 5
017 Vezetékes berendezések 5
018 Internet-szolgaltatasok, -szerzé6dések 10
019 Mikrohulldmu halézat atalakitasa, fenntartdsa 10
020 Tavkozlési dijak és egyéb mas jellegli szolgaltatasok 10
021 Nemzetkdzi dramkorok bérleti dijai 10
022 Haloézatkiépitések, -bdvitések 10
023 Rédiotelefonok és mobilkésziilékek ligyei 10
024 Biztonsdgi, biztonsagtechnikai és vagyonvédelmi ligyek 5 10 L
025 Frekvenciafelhasznalas 5 10
026 Tabori Hirrendszerek Tervezése, biztositasa és fenntartasa 5 10 L
027 Az MH Zzértcélu halozataval 6sszefliggd feladatok 5 10 L
02-16. UGYKOR: REJTJELTEVEKENYSEG
Meg6rzésiidé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
Rejtjel-tevékenységi munkahelyek biztonsagi
001 medfeleltetési lgyei, akkreditélasi jegyzékonyvei, 5
engedélyezé okmanyai
002 Rejtjelz6 eszkdznyilvantartasok és kulcsnyilvéantartasok 15
lezérasuk utan
A rejtjelz6 okmanyok nyilvantartasai a nulldra zardsukat
003 koévetden, rejtjelanyag megsemmisitési jegyzékonyvek, 15

kulcsfelhasznalasi jegyzékonyvek
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004

Reggeli jelentések napldja, rejtjelzé szolgalati naplo,
eseménynapld, kddcsere nyilvantartas

005

Rejtjelz6 eszkozfejlesztés, beszerzés, gyartas,
tesztlizemeltetés iratai. A rendszeresitést kovetéen

az iratok tovabbi megd&rzésérdl a kdzponti rejtjelzd szerv
gondoskodik

HN

006

Rejtjelz6 eszkdz rendszeresitésével kapcsolatos iratok.
Az eszkdz kivondsa utan az iratok tovabbi megdrzésrol
a kozponti rejtjelzé szerv gondoskodik

HN

007

Rejtjeles kapcsolat megszervezése, szabdlyozasa és
megsziintetése, a kapcsolat megsziintetést kévetden
az el6ljaro rejtjelz6 szervnél

15

008

Rejtjelz6 képzés vizsgajegyz6konyvei a képzést végzd
szervezetnél, a szervezet megsz(inése esetén az illetékes
rejtjelz6 szervnél

009

Rejtjelz6 képzés, tovabbképzés, oktatads egyéb iratai

010

Véleménykérés, véleményezés, javaslatok, bedolgozasok.
Rejtjelz6 szolgalatok munkarend szabalyozasa, szolgalati
utasitasok. Rejtjelz6 vonatkozasu szakiratok felllvizsgalati
jegyzéke, értesités a modositasrol. Szakanyagok forditési,
lektoralasi, nyomdai sokszorositési tgyei

011

Tanfolyami beiskoladzasok. Szakellendérzési tervek.
Ellenérzési jegyz6konyvek, ellenérzési konyv

012

Kézi szakrejtjelzd eszkozok, vezetési tablazatok kulcsait
hatalytalanna valasuk utan 5 munkanapon belil meg kell
semmisiteni. A rendszerbdl torténé végleges kivonds utan
a prototipust, illetve az elsé eredeti példanyt tovabbi
Orzésérdl a kbzponti rejtjelzé szerv gondoskodik

HN

013

Rejtjelz6 szerv felszamolasi jegyz6konyvét az illetékes
rejtjel felligyelet 6rzi

15

014

Rejtjel-hozzéférési engedély, kezel6i engedély. A szervezet
megszlinése esetén az illetékes rejtjelzé szervnél

15

015

Eszkoz- és kulcsbiztositasi Ggyek

10

016

Leltar jegyzékonyvek, eldtalalasi jegyz6konyy, rejtjelanyag
ellenérzési naplé, alairds minta. Latogatdk nyilvantartasa

15

017

Eszkoz és kulcsbiztositassal kapcsolatos utalvanyok, kézi
utalvany. Atadas-atvételi jegyz6konyv. Elektronikusan
elosztott kulcsok nyilvantartdsa. MinGsitett adat atadasat
bizonylatol6 forgalmi naplé

15

018

Rejtjelzé eszkoz javitdsaval, bemutatasaval, kilfoldre
széllitdsaval, elosztdsaval kapcsolatos Gigyek

019

Ervényességi és egyéb-, a szakterliletre vonatkoz eseti
jellegli szabdlyozasok, intézkedések a végrehajtas utan
az érintett szervezeteknél

020

Ervényesséqgi és egyéb, a szakteriiletre vonatkozé eseti
jellegli szabdlyozasok, intézkedések a végrehajtas utan
a kiadé szervezetnél

021

Ervényességi és egyéb, a szakteriiletre vonatkozé normativ
jellegUi szabalyozasok, intézkedések hatalytalanitasuk utan
az érintett szervezeteknél

022

Ervényességi és egyéb, a szakteriiletre vonatkozé normativ
jellegUi szabalyozasok, intézkedések koziil a kiado
szervezetnél [évé eredeti példany a hatélytalanitas utan

15
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Munkafiizet betelte vagy lezarasa utan. Helyettesitési fuzet.

023 1
Eszkozkiadasi fuzet. Activity report
024 Biztonsagi matrica nyilvantartasok 15
025 Telepitési jegyz6konyv, kapcsolasi-, és rendszervazlat. 5
Egyéb lizemeltetési dokumentacio
026 A szakterillet jelentés-kdteles eseményei, kivizsgalasuk 10
02-17. UGYKOR: INFORMATIKAI UGYEK
Megé6rzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattdrban
001 A haborus vezetést tdmogaté informatikai rendszerek s 10 L
épitése, fejlesztése és korszerUsitése
002 A békevezetést tamogatd informatikai rendszerek 15
kidolgozasa, fejlesztése és korszer(sitése
003 Informatikai szakutasitds, szakintézkedés 15
Vezetési és iranyitdsi rendszertervezés, -fejlesztés,
004 Y 15
-korszer(sités
Tabori vezetési és iranyitasi rendszerfejlesztés,
005 o 15
-korszer(sités
006 Rendszerdokumentacio 5 10 L
007 Rendszertervezés, rendszerszervezés 15
008 Halbzattervezés, -fejlesztés 10
009 Szoftverfejlesztés, szoftverdokumentécié 10
010 Adatbazisok tervezése, fejlesztése 10
011 Magneses és optikai adathordozok 15
012 Rendszeriizemeltetés, -fenntartds és -karbantartas 6
013 Anyagigénylések, szervizelés 5
014 Szakmai jelentések 5
015 SZUNY anyagok nyilvantartasa 5
016 Védett kullgyi halézat 5
017 Rendszer- és alkalmazoi programok tervezése, beszerzése s
és ellatasa
018 Informatikai tervek, szakiigyek 5
019 Adatbankok kialakitasa, Iétrehozasa 5 10 L
020 Kédrendszerek kidolgozasa, alkalmazésa 5 10 L
021 Eszkozellatas igény 2
022 Adathordozé igény 2
023 Rendszerprogramok 5 10 L
Szamitastechnikai rendszer fejlesztése, korszer(Usitése és
024 . . 5
eszkdzbeszerzése
025 Az Nemzeti Tavkozlési Gerinchalézat (NTG) 5 10 L

Gerinchélozattal (EKG) 6sszefliggd feladatok
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02-18. UGYKOR: HADEROSZERVEZES, FELTOLTES, HADKIEGESZITES, KATONAI IGAZGATAS,
A HADKOTELESEK NYILVANTARTASA

Meg6rzésiidé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Szervezeti fejlesztés és létszamgazdalkodas 5 10 L
002 izzsrr\\//:zz:;i ;zz::l;n;i;yok (hadrend, elhelyezési konyyv, 5 10 L
003 ﬁ:lf/!?;tééni)\//t;blék, munkakori jegyzékek és azok s 10 L
004 Szervezési utasitasok, szervezési normak, ndmenklatirak 5 10 L
005 Potencidlis hadkotelesek nyilvantartasa és ahhoz 5
kapcsolodé adatszolgaltatas
006 Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési 5
kotelezettségéhez tartozé tigyek
007 Hadkételesek meghagydsahoz tartozé tgyek 5
008 Hadkételesek sorozdsa és behivhatéségi elbirdlasa 5
009 Hadkételesek behivasa, katonai szolgalata és leszerelése 5
010 Haborus veszteség nyilvantartasa és potlasa 5
011 Hadkotelesek polgéri szolgalata 5
012 Technikai eszkdzok biztositasa 5
013 Objektumok biztositasa 5
014 Szolgaltatasok biztositasa 5
015 Onkéntes tartalékosok biztositasa 5
016 Katonai toborzas éltaldnos lgyei 5
017 Ifator.\ai szolgadlatra jelentkezdk alkalmassagi elbiralasanak 5
lgyei
018 Katonai szolgalatra jelentkezék behivasai tgyei 10
019 Szocidlis, érdekvédelmi tevékenység vezetése, felligyelete s
értékelése, elemzése
020 Szocialis, érdekvédelmi szakallomany képzése, felkészitése 5
021 Szocidlis, érdekvédelmi szakterilet egylttmikddése és 5
kapcsolattartdsa
022 Nyugdijas Otthon tgyei 15
023 Erdekvédelmi kérbe tartozok nyilvantartasa és ahhoz 15
kapcsol6dd adatszolgéltatas
024 Erdekvédelmi anyaggyijték, okmanyok 5 10 L
025 I'E'rdelfvédelmi korbe tartozo allomany szocialis és kegyeleti 5
Ugyei
026 Erdekvédelmi kérbe tartozé allomany elismerései, 5
el6léptetései
027 Erdekvédelemmel kapcsolatos panaszok és beadvanyok 5
028 Tervokményok 5
029 Technikai eszkdzok bejelentése 5
030 Ingatlan bejelentés, szolgéltatas bejelentés 5
031 Az 6nkéntes tartalékos rendszer kialakitdsa 5 10 L
032 A szervezet értékel6-elemzé munka okmanyai 5
033 Katonai igazgatasi szakfelkészités 5
034 Hadkétele’sek r?yilvéntarta'sokh’oz kap,csolédc’f 25 5 L
adatszolgaltatasokra vonatkozé megallapodasok
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Allomanytablak és azok helyesbité iveit el6készits

035 okmanyok >
036 A katonai igazgatds altaldnos tgyei 5
02-19. UGYKOR: VEDELMI IGAZGATAS
Megé6rzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 A védelmi felkészitéssel és a valsagkezeléssel kapcsolatos 5 15 L
kormanyzati tigyek
002 Caléc:'sr:li:c))/svss;;( elhelyezésével, mikodésével 5 15 L
003 gar:;i;\a'dt;i:ieigfzﬁl:;l;?an mUkodo kdzponti védelmi 5 15 L
004 A kulonleges jogrendben tett intézkedések tervezetei 5 15 L
005 K-600, KTIR rendszerekkel kapcsolatos tigyek 5 10 L
006 Az orszég védelmi célu teriilet-el6készitésével kapcsolatos 5
igazgatasi feladatok
007 A védelmi igazgatas tervrendszerével kapcsolatos iratok 5
008 A tomegtéjékoztatasra kijelolt szervek minésitett idészaki 20
mUkodésével kapcsolatos tigyek
009 A védelmi igafgatés renldslze’rében fteladalttal'rendelkezc's 5
szervek vezetdinek felkészitése, tovabbképzése
010 A gazdasag védelmi célu felkészitésével kapcsolatos tigyek 20
011 A Befogad6 Nemzeti Tamogatas (BNT) feladataival 20
kapcsolatos tigyek
012 A terlleti és helyi védelmi bizottsdgok ligyei 20
013 A Polgari Veszélyhelyzeti Tervezéssel kapcsolatos ligyek 20
014 A létfontossagu — kritikus — infrastrukttra védelmével 20
kapcsolatos tigyek
A NATO Valségreagalasi Rendszerrel, az Eurépai Unid
015 Yélségkezelési,m’echanizn?ysa,ival, iII,eFve az ezekkel 20
dsszhangban allé nemzeti intézkedési rendszerrel
kapcsolatos tigyek
016 A védelmi igazgatds kdzponti, terileti és helyi szint( 5
gyakorlatai
017 A terlileti védelmi bizottsdgok (MVB) felligyeletével 5
kapcsolatos iratok
018 A védelmi igazgatéssal kapcsolatos jogszabalyok s
el6készitésével, tervezeteivel kapcsolatos iratok
019 A védett létesitményekkel kapcsolatos ligyek 50
020 A védelmi igazgatés vezetés-iranyitasaval kapcsolatos 5
lgyek
021 Egyéb védelmi igazgatasi tigyek 5
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02-20. UGYKOR: NEMZETKOZI KATONAI KAPCSOLATOK, KATONAI DIPLOMACIA

Megé6rzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Nemzetkozi kapcsolattartdsi igyek 10
002 Katonadiplomaciai Ggyintézés 10
Nemzetkozi feladatok tervezésének, el6készitésének,
003 végrehajtasanak, elszamoldsanak és értékelésének 10
Ugyintézése
Nemzetkozi tervek, felsévezet6i hattér-tajékoztatok,
004 . . . L A Al s 5 10 L
jelentések, beszamoldk és értékelések
Katonadiplomaciai tervek, felsévezetdi
005 hattér-tajékoztatok, jelentések, beszamolodk és 5 10 L
értékelések
006 Katonadiplomaciai miikodési engedélyek 5 10 L
007 Rendezvényszervezés 15
008 Szallodai szolgaltatas 15
009 Forditasok 5
010 NATO menetparancsok 5
011 Kiutazasi engedélyek 5
012 Uti jelentések 5
02-21. UGYKOR: VEDELEMPOLITIKAI ES MULTILATERALIS KAPCSOLATOK
Megé6rzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kbzponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Magyarorszag biztonsag- és védelempolitikaja 5 10 L
002 Magas szintl multilateralis talalkozék 5 10 L
003 Konfliktus megel6zés, valsagkezelés 5 10 L
004 Non-proliferacié 15
005 Terrorizmus elleni kiizdelem a védelem politikai és 10
a multilateralis kapcsolatokkal 6sszefliggésben
006 NATO-békepartnerség 15
007 NATO nukledris politika 15
008 NATO védelmi tervezés 5 10 L
009 NATO-Oroszorszdg Tanacs, NATO-orosz kapcsolatok 5 10 L
010 NATO-Ukrajna Tanacs, NATO-ukran kapcsolatok 5 10 L
011 Egyéb NATO-ligyek 10
012 Eurépai Koordinacids Tarcakozi Bizottsdg dokumentumai 15
EU koz6s kilpolitikaval és biztonsagpolitikaval, illetve
013 az eurdpai biztonsag- és védelempolitikaval kapcsolatos 15
egyéb tgyek
014 Fegyverzet-ellen6rzéssel kapcsolatos ligyek 5
015 Fegyverzet-ellendrzéssel kapcsolatos jelentések 5 10 L
016 Fegyverzet-ellendrzéssel kapcsolatos szervezési és 3
egyuttmUikodési ligyek
017 A Tarcakozi Bizottsag tevékenységével 0sszefliggé tigyek 5 10 L
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018 Multilateralis EgytttmUakodési Terv (MET) 5 10 L
019 Regionadlis Egylttm(ikodési Szervezetek 5
020 Egyéb védelempolitikai tigyek 5
021 NATO-mandatumok 5
022 EU-mandéatumok 5
023 NATO/EU - Mediterran ligyek 1
024 Nemzetkozi fejlesztési egylittmiikodési tevékenységgel 5
kapcsolatos tigyek
02-22. UGYKOR: TARSADALMI KAPCSOLATOK ES SAJTOUGYEK
Megdrzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Kommunikacios elemzések, kutatasok 15
002 Kommunikacios stratégiak, tervek 5
003 Beszédek 5
004 Kiadvanyokkal — konyvek, folydiratok, elektronikus és 15
papiralapu tajékoztatdk — kapcsolatos tigyek
005 Internetes megjelenések 5
006 Sajtékapcsolatok 5
007 Riportkészitési engedélyekkel kapcsolatos tigyek 8
008 Riportkészitési engedély 8
009 Tarsadalmi kapcsolatok ligyei 5
010 Rendezvényekkel kapcsolatos tigyek (HM, MH, allami, s
tarsadalmi)
011 Egyéb pr. anyaggal - széré ajandékok — kapcsolatos ligyek 15
012 Kommunikacios palyazatokkal kapcsolatos tigyek 15
013 Kapcsolatok polgari szervekkel 5
014 Kommunikacios tréningek, felkészitések 5
015 Jelentések, ellendrzések 5
016 Kiemelt rendezvények kommunikacidja 5
017 A honvédelmi szervezetek részvételével szervezett allami s
és tarsadalmi rendezvényekkel kapcsolatos iratok
018 Katonazenekar tgyei 5
02-23. UGYKOR: EPITES-BERUHAZAS, INGATLANGAZDALKODAS
Meg6rzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattdrban
001 Polgari épitési szakligyek 5
002 Katonai épitési szakligyek 5 10 L
Katonai ingatlanok épitésberuhazasa, rekonstrukcidja,
003 mszaki tervdokumentaciok az ingatlan megsz(inését 10 10 L
- lebontésat, megsemmisilését — kbvetéen
Katonai ingatlanok élettorténete, katonai ingatlanokat
004 érinté muszaki dokumentacidk a tervtérban torténé HN

elhelyezése
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005 tgl:/a;iz:é_s, vasarlas — a vagyonkezelés megsziinését s 10 L
006 Katonai ingatlanok biztositasa 30
007 Katonai ingatlanok idészakos hasznositasa 45 - L
008 Katonai ingatlanok fenntartasa, lizemeltetése 10
009 L?késf:enntartés a fenntartoi tevékenység megsziinését 30
kévetéen
010 Elhelyezési igazgatas, panaszligyek 25
011 Elhelyezési koltségvetési és gazdalkodasi ligyek 10
012 Szolgéltato tevékenységének felligyelete, ellenbrzése 5
013 Katonai ingatlanok végleges hasznositasa 45 - L
014 Lakaselidegenités 50 - L
015 Elhelyezési szakanyagellatas 5
016 Gyakorlatok elhelyezési biztositasa 5
017 Elhelyezési tenderhez kapcsolédoé tevékenység 5
018 Lakohaz-kezelési tevékenység (a vagyonkezelés 30
megsziinését kovetden)
019 Bérleti szerz6dések (lakas, szall6. gk., garzon) 50 - L
020 Ingatlandllomany véltozasai 5
021 Katonai ingatlanok védelmi képességeinek fejlesztése 10
022 Atadas-atvétel 5
023 Munkaltatéi kolcson 50
024 Vissza nem téritendd juttatas / egyszeri pénzbeli tdmogatds 50
025 Palydzati Uton nyujtott lakhatasi tdmogatasok 50
026 Lakastigyi igazgatas, panasziigyek 50 10 L
027 A személyi dllomany elhelyezési és lakastigyi igazgatassal 15
kapcsolatos tigyei a végrehajtd szervezeteknél
028 Hibabejelentd 5
029 Garancidlis hibabejelenté 5
030 Eseményjelentések 1
031 Eléerds 6rzés — védelem 5
032 Rakodoéallomény igénylés 1
033 Illegdlis hulladék 5
034 Parlagfti irtas 5
035 Gondozasi feladatok (parkapolas, kaszalas, sepretés és 1
jégmentesités, rovar és ragcsaloirtds, épllettakaritas)
036 Fltési felkészilés 1
037 Tavfltési helytallas 5
038 Tarsashazak tgyei 5
039 Infrastrukturdlis Készenléti Szolgélat 1
040 Muszaki Gigyintézéssel és dtadas-atvétellel kapcsolatos 5
feladatok
041 ii:;géleyngigépsli«a)::j:}izrr);)llé)feIterjesztése (lakas, 50 B L
042 Albérleti dij hozzajarulas 50 - L
043 Lizing dij hozzajarulas 50 - L
044 Lakdspénz 50 - L
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045 Jogcim nélkdli lakdshasznalok 50 - L
046 Csaladtag befogadas 50 - L
Lakasfenntartdsi hozzajarulasok (lakbértamogatas,
047 o (s i 50 - L
lakdslizemeltetési hozzéjarulas)
048 Kilritési térités, cseretérités 50 - L
049 Szallobérlettel kapcsolatos tigyek 50 - L
050 Fizetési felszdlitas, bérleti jogviszony felmondas 50 - L
051 Részleges lakas felujitasi atalany 50 - L
052 Részletfizetési megallapodas 50 - L
053 Katonai ingatlanok id6szaki bérbe-, hasznélatba addsa 5
054 Betelepiilések és hatosagi ligyek
055 EU forrasu projektekkel kapcsolatos ligyek 10 10
056 KI}/Itelh es'megvalosula5| terv dokumentdciok 1 eredeti HN
példanyai
057 Kiviteli és megvaldsulési terv dokumentécidk tobbes 5
példanyai
02-24. UGYKOR: VEDETT LETESITMENYEK
Megdrzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Allami és katonai védett Iétesitmények okmanyai 50
002 A.IIaml,e,s kfatonal védett létesitmények logisztikai 50
biztositasai
Allami és katonai védett létesitményeknél végrehajtott
003 s . 50
rekonstrukciok és beruhdzasok
02-25. UGYKOR: VALSAGKEZELES UGYEI
Megé6rzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattdrban irattarban
001 Hazai valsagkezelési ligyek 10
002 Nemzetkozi vélsagkezelési tigyek 10
003 Hazai valsagkezelési gyakorlatok, kiképzési dokumentacio 5
Nemzetkozi valsagkezelési gyakorlatok — NATO, EU,
004 kétoldali megallapodas alapjan egyéb - kiképzési 5
dokumentacio
005 Jelentések 10
006 Valsagkezeléssel kapcsolatos ellenérzések tigyei 5
007 Vélség’kezelési adatbdzis (HAVIR) (a szervezet megszlinését 5 10 L
kovetben)
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02-26. UGYKOR: JOGI ES IGAZGATASI TEVEKENYSEG

Megérzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 A jogszabadlyok és a kdzjogi szervezetszabalyozé eszk6zok 20
el6készitésével kapcsolatos iratok
A jogszabdlyok és a kdzjogi szervezetszabalyozé eszkozok,
002 jogszabalyok el6készitésével kapcsolatos iratok, ha 30
mindsitett adatot tartalmaznak
003 Kiilsé koordindcios iratok 5 15
004 gjrltsa();r:(;gr:c:réciés iratok, ha minésitett adatot 5 25
005 Belsé koordindcids iratok 5 15
006 E;fg;i:;irédés iratok, ha mindsitett adatot 35 25
007 Sgk;ina'k nyugellatasaval - mindsitésével - kapcsolatos 5 25
008 Jogi képviselettel kapcsolatos ligyek 5 25
009 A torvényességi szakellenérzésekkel kapcsolatos iratok 5 5
010 Ugyfélszolgalati tevékenységek és beadvanyok intézésével 5
kapcsolatos iratok
011 Szolgdélati panaszok intézésével kapcsolatos iratok 5
012 A Honvédelmi Kozlényben és a Hivatalos Ertesitében valé 1
megjelentetéssel kapcsolatos tigyek
013 Jogi vélemények 5 15
014 A fegyelmi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos ligyek 5 25
015 Blinugyek 5 25
016 Szabdlysértési tigyek 5 25
017 A polgari peres és nem peres eljaras okiratai 5 25
018 Szakhato6sagi tigyek 5 15
019 :Izé tOerrjza;Sti);z:(és (bizottsagai) részére késziilt s 25 L
020 A Koztarsasagi EIndk részére késziilt felterjesztések 5 25 L
021 A Magyarorszag Kormanya részére felterjesztett iratok 5 25 L
022 A munkatigyi ellendrzéssel kapcsolatos iratok 5
023 Jelentések, értékelések 3
024 Méltatlansagi eljarassal kapcsolatos tigyek 5 25
025 Hadigondozassal kapcsolatos iratok 5
026 Kartéritések 5 25
027 Szerzédések, palyazati anyagok 5 15 L
028 Katonai blintetés-végrehajtassal kapcsolatos tigyek 5
029 Nemzetkozi szerz6dések 10 15 L
030 Nem%etkézi ?zerzédésnek nem mindsilé nemzetkozi 10 15
megallapodasok
031 Nemzetkdzi hadijogi tigyek 10 15 L
032 Bels6 rendelkezések el6készitésével kapcsolatos iratok 15
033 Belsd rendelkezések elékészitésével kapcsolatos iratok, ha 5 25
mindsitett adatot tartalmaz
034 Nemzetkozi kartéritési tigyek 10 15
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NATO-val, EU-val, egyéb nemzetkozi szervezetekkel

035 5 10
kapcsolatos nemzetkdzi jogi kérdések
036 Nemzetkdzi miveletekkel kapcsolatos jogi ligyek 10 15 L
037 Csapatmozgdasok engedélyezésével kapcsolatos ligyek 10
A honvédelmi szervezetektdl, szervektdl bekért
038 jogszabalyok, kozjogi szervezetszabdlyozo eszk6zok, belsd 5
rendelkezések el6készitését el6segitd véleményezésekkel
kapcsolatos iratok
039 Fegyveres erék és nemzetkdzi katonai szervezetek 5 10
jogallasaval kapcsolatos jogi tigyek
040 SAC programmal kapcsolatos jogi tigyek 5 10
041 Nemzetkdzi jogi oktatdsi tigyek 5 10
042 Fegyelmi informaciés rendszerben térolt adatok 15
02-27. UGYKOR: A HONVEDELEMMEL KAPCSOLATOS ALLAMIGAZGATASI FELADATOK
Megébrzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Az Orszaggylés bizottsagai részére készilt elSterjesztések 5 10 L
002 Magyarorszag Kormanya részére felterjesztett iratok 5 10 L
003 Koztarsasagi EInok részére késziilt felterjesztések 5 10 L
02-28. UGYKOR: KATASZTROFAVEDELEM
Megébrzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
A katasztréfavédelemmel kapcsolatos szolgalati okmanyok,
001 s . s 5 10 L
parancsok, intézkedések, utasitdsok
002 Egyéb katasztrofavédelemmel kapcsolatos ligyek 5
003 A polgari védelmi szervezetekkel torténé egytittmikodés 5
004 Elemi csapas és katasztrofa elhdritdssal kapcsolatos tigyek 5
005 Katasztréfavédelmi tfogé és résztervek hatalytalanitasuk 5
utan
006 Nemzetkdzi egylittmikodéssel kapcsolatos tigyek 5 10 L
02-29. UGYKOR: ALLAMHAZTARTASI BELSO ELLENORZES
Meg6rzésiidé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Fejezetszint(i dllamhaztartasi belsé ellendrzés 15
002 Intézményi szint( dllamhdaztartasi belsé ellenérzés 15
003 Tanacsadasi tevékenység 15
004 Allamhaztartasi belsé ellenérzésré| késziilt dsszefoglald 10 5 L
jelentések és tandcsadasi tevékenységrol késziilt jelentések
005 Allamhéztartési belsé ellenérzés stratégiai és éves terve 10
Az MH 6sszefoglal6 éves dllamhaztartasi belsé
006 o ) 10
ellenérzésének tervezése
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Megdrzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattdrban
007 A HM fejezet 6sszefoglalo éves dllamhdaztartési belsé 10
ellenérzésének tervezése
008 :Ilgl:léiezjgszi:etzszzefogIalé éves allamhaztartasi belsé 10 5 L
009 Intézményi szintl dllamhaztartasi belsé ellendrzési éves 10
jelentés
010 Az MH 06sszefoglald éves dllamhaéztartasi belsé ellenérzési 10
jelentése
011 A HM fejezet 6sszefoglalo éves allamhaztartasi belsé 10 5 L
ellendrzési jelentése
012 Allamhaztartasi belsé ellenérzés minéségbiztositasa, s
mindségértékelése
013 Allamhaztartasi belsé ellenérzés kiilsé minéségértékelése 10 5 L
014 Allamhélzta,rjcési belsé ellendrzési nyilvantartasokhoz 5
kapcsolédé iratok
015 lf(jls(j eIIenf’Srz,é.s,(.ASZ, KEHI, NAV, EUTAF, MAK, fejezetszinti s
ABE) koordinacidja
016 K(?Isc’i eIIc.enc’S"rzlésekhez (ASZ,' K,E.HI,INAV, I%UTAF, MAK, 10 s L
fejezetszint(i ABE) kapcsolddo intézkedési tervek
017 Szakmai levelezés 5
018 A belsé ellendrzési tevékenység szakmai feliigyeletének 10
gyakorlasaval kapcsolatos ligyek
019 A szak'maii feI’[]gyeIet gyakorlasaval kapcsolatban hozott 10 5 L
egyedi dontések
02-30. UGYKOR: HATOSAGI FELADATOK
Megébrzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Epitésiigyi hatarozatok 10 5 L
002 zsl’rt\:sge)llrinhi:’tséls(ggi)zagiyceéklu épitményekkel kapcsolatos 5 10 L
Honvédelmi szolgdlati viszonyon kivdili hasznalatban
003 korlatozott altalanos rendeltetésl épitményekkel 5 10
kapcsolatos épitésligyi hatdsagi ligyek
004 Telekalakitasi hatésagi ligyek 25
005 Epitésiigyi ellenérzések jegyzékonyvei 25
006 Epitésiigyi birsag behajtasa és nyilvantartasa 25
007 Epitési szakhat6sagi allasfoglalasok 25
008 Hatdsagi szakmai levelezés 10
009 Epitésfelligyeleti hatarozatok 5 10 L
010 Honvédelmi és katonai célu épitményekkel kapcsolatos 5 10 L
épités felligyeleti hatdsagi tigyek
Honvédelmi szolgalati viszonyon kivili hasznélatban
011 korlatozott altaldnos rendeltetésd épitményekkel 15
kapcsolatos épités felligyeleti hatdsagi ligyek
012 Epitésfelligyeleti ellenérzések jegyzékényvei 15
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013 Epitésfelligyeleti birsag 15
014 Epitési tevékenység megkezdése 15
015 Telepengedélyezési hatarozatok 10 5
016 Telepengedélyezési hatdsagi ligyek 5 10
017 Munkavédelmi Hatésagi ligyek 5 10
018 Munkavédelmi szakhatésagi tigyek 15
019 Tajékoztatassal, tandcsadassal kapcsolatos munkavédelmi 15
hatésagi tigyek
020 Munkavédelmi birsag 15
021 Hadfelszerelések hatdsagi engedélyezési ligyei 5
022 Balesetek kivizsgdldsaval kapcsolatos ligyek 5 10
023 Tajékoztatassal, tandcsadassal kapcsolatos hatdsagi ligyek 15
024 Munkavédelmi beadvényok hatésagi intézése 5
025 Panaszok és beadvanyok (munkavédelmi) tigyei 5
026 Tlizvédelmi hatdsagi tigyek 5
027 Tlzvédelmi szakhatdsagi ligyek 5
028 Erd6gazdélkodéssal kapcsolatos ligyek 15
029 Vadgazdalkoddassal, vadészattal kapcsolatos tigyek 15
030 Erdészeti szakhatdségi allasfoglalasok 15
031 Veszélyes katonai objektum felligyeleti hatésagi ligyek 10 5
032 Honvédelmi létfontossagu rendszerelemekkel kapcsolatos 15 5
lgyek
033 Foglalkozéasi megbetegedések 50
034 Fokozott expozicids tigyek 50 -
035 Rékkelté anyagok bejelentése 50 -
036 Sugarvédelmi hatdsagi tigyek 5
037 Panasziigyek 5
038 Taborozéssal kapcsolatos bejelentések
039 Nem dohdnyzék védelmével kapcsolatos tigyek 10
040 Ké'zétkez’tetéssel kapcsolatos eljarasok (talalépont 15
bejelentés)
041 Mukodési engedélyezések (rendelék, konyha) 25
042 Tfe'rnjé?zetes furdéhely, furdéviz firdési célu engedélyezése 25
kijelolése
043 Szakhatdsdgi eljarasok (vizjogi engedélyezések) 15
044 Egység ellenérzések kiilondsen a konyha, széllés, vizmu 25
egységek, egyedi kutak, medencés flird6k
045 Utemterv jévahagyasa ivoviz, fiirdéviz mintavételek 10
kapcsan
046 Fert6z6 betegekkel, jdrvanyokkal kapcsolatos eljarasok 30
047 Legionellaval kapcsolatos megbetegedések kivizsgalasa 30
048 Katonai foglalkoztatas-felligyeleti hatésagi tigyek 5 10
049 Katonai foglalkoztatas-felligyeleti hatésagi ellenérzések 5 10
A honvédelmi foglalkoztatok munkatigyi kapcsolatainak
050 rendezettségérdl sz6l6 hatdsagi bizonyitvany 5 10

kiadmanyozasa
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02-31. UGYKOR: TUDOMANYOS MUNKA

Megérzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 A tudomanyos munka tervezése, szervezése 5 10 L
002 Tudomanyos munka eredményei: 6sszefoglald jelentések 2 10 L
003 Tudoményos munka dijazésa 5
004 Tudomanyos tovabbképzések 5
005 Tudomanyos konyvtarak tgyei 5
006 Tudomanyos beszdmoldk és jelentések 5 15 L
007 Tudomanyos konferenciak, Glésszakok, rendezvények 5 10 L
szakmai el6készitése, szervezése és anyagai
008 Intézményi kutatécsoportokkal kapcsolatos iratok 5 10 L
009 Koltségvetésen kiviili kutatasok tigyei 5 10 L
010 Tudomanyos palyazatok, projektek igyei 5 10 L
011 Intézményi kdnyvtarak elvi tgyei 5 10 L
012 Intézményi muzeumok elvi ligyei 5 10 L
EgylttmUkodés hazai oktatasi, felséoktatasi, tudomanyos,
013 kulturalis intézményekkel, vellk kotott szerz6dések, 5 10 L
megallapodéasok
014 Konyvtéri dllomanygazdalkodassal kapcsolatos iratok 5 10 L
015 Integralt kdnyvtari rendszerrel kapcsolatos iratok 5 10 L
016 :Eri)é:nn;ir;);ikk:ls kapcsolatok kiilfoldi egyetemekkel, 5 10 L
Oktatok és kutatok kiilfoldi egyetemeken, féiskolakon
017 folytatott oktatdi, kutatoi tevékenysége (kulfoldi 5 10 L
Osztondijak)
018 Nemzetkdzi konferencidkon valé részvétel 5 10 L
019 Kulfoldi egyesuletek tagsaga, tagdijfizetés 5 10 L
020 Intézményi tandcsok, bizottsagok, testiiletek szervezése, s 10 L
mukodése, jegyzékdnyvei, hatarozatai
021 A tudomanyos munkaroél késziilt beszamolok és jelentések 15
02-32. UGYKOR: HADTORTENELMI SZAKUGYEK
Megdrzési id6
Tételszam Tétel megnevezése evezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Belfoldi hadisir gondozas 5 10 L
002 Kulféldi hadisir gondozas 5 10 L
003 Mdatargydrzés 5 10 L
004 Mutargy allagvédelem 5 10 L
005 Mutargykolcsénzés 5 10 L
006 Kiallitasok 5 10 L
007 Mutargy leltarkonyvek 5 10 L
008 Iratkdlcsonzés 5 10 L
009 lgazolasok 5 10 L
010 Levéltéri gy(jt6terileti munka 5 10 L
011 Maradandé értékd iratok allagvédelme 5 10 L
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02-33. UGYKOR: BIZTONSAGGAL KAPCSOLATOS SZAKUGYEK
Megérzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 A terrorveszéllyel kapcsolatos tigyek 5 10 L
002 Terrorcselekmények elleni védelmi rendszabalyok 5
003 Terrorcselekmények elhéritasa 5 10 L
004 Terrorizmus elleni kiizdelem 10
02-34. UGYKOR: SZABALYZATKIADAS ES KIADVANYSZERKESZTES
Megdrzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Nyomdai kéziratok 5 10 L
002 Cikkjegyzék a szolgalati konyvekrél (kdzponti) 5 10 L
003 Fénokségi kiadvanyok nyilvantartasa 5 10 L
004 ﬁys“z\?é:gf;ar:;l::nyvek és fénokségi kiadvanyok arazé 5 10 L
Az MH szolgalati konyveinek és fénokségi kiadvanyainak
005 éves kiadasi terve a véltozasok lekovetését tartalmazo 5 10 L
bejegyzésekkel
006 Csomagoldjegy nyilvantartékonyv 5
007 Szolgalati kdnyvek és fénokségi kiadvanyok adatlapjai 5
008 Szolgalati konyvek adatlapjainak nyilvantartasa 25
009 Fénokségi kiadvanyok adatlapjainak nyilvantartasa 25
010 Szabalyzatszerkesztd és kiadoi tevékenység 5
011 Nyomdai tevékenység 2
02-35. UGYKOR: TABORI LELKESZI SZOLGALAT
Megérzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 A tébori lelkész szolgalat szervezeti és személyi ligyei 25
002 A tébori lelkész szolgalat felekezeti ligyei 25
003 A tébori lelkész szolgalat nemzetkdzi kapcsolatai 25
004 Kilmissziok ellatasa 25
005 Anyagi-technikai Ggyek (liturgikus felszerelések, hitéleti 25
anyagok)
006 Lelkészek felkészitésének és tovabbképzésének lgyei 25
02-36. UGYKOR: NATO BIZTONSAGI BERUHAZASI PROGRAMOK
Megérzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Uj EU-s pélyazatok el6készitése 5 10 L
002 EpitSipari beruhazasokkal kapcsolatos ligyek 15
003 Hiradoé-informatikai fejlesztésekkel kapcsolatos tigyek 15
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Megé6rzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
004 Az EU,_S feJIlef,zte5| programokhoz kapcsol6do pénziigyi, 5 10 L
gazdalkodasi feladatok
005 EU-s fejles’ztésilprogramokkal kapcsolatos jelentések, 5 10 L
adatszolgaltatasok
006 Fenntartdsi idészaki tgyek 15
02-37. UGYKOR: A TAPASZTALATFELDOLGOZAS UGYEI
Meg6rzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 A tapasztalatfeldolgozas szabalyzoi 10
002 A tapasztalatfeldolgozas tgyei 5
003 A tapasztalat-adatbazisok és a tapasztalatfeldolgozas 5
informatikai szaktgyei
004 Nemzetkdzi tapasztalatfeldolgozd tevékenység 10
02-38. UGYKOR: VEDELMI FEJLESZTESEK, KEPESSEGFEJLESZTES
Meg6rzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Hadfelszerelési ellatottsag, 6sszefoglalo jelentés 5 10 L
002 Védelmi fejlesztésekkel kapcsolatos dontések 5 10 L
003 Munkacsoportok tiléseink dokumentumai (el6készités, 5 10 L
levelezés, feljegyzés, jegyz6konyv)
004 H(zn\{édlel’n?i programokhoz kapcsolodo tervezési, 5 10 L
el6készitési okmanyok
005 H?nv’édelmi programokhoz kapcsolodé feladatszabasok, 5 10 L
dontések
006 Haderéfejlefztési p“rog,ramokhoz kapcsolodd 5 10 L
feladatszabasok, dontések
007 Nemzeti hadfelszerelési igazgatoi tevékenységgel 5 10 L
kapcsolatos tigyek
02-39. UGYKOR: BETEGADATOK
Megdrzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Betegnapldk, torzslapok és orvosi latleletek 30
002 Szilészeti informacids és statisztikai adatok 6sszesitoi HN
003 Sziilészeti torzskdnyvek HN
004 Anyakonyvi jelentések HN
005 Abortusznaplé 50
006 Bejelentés halva sziiletettrol 10




2024. évi 11. szam

HONVEDELMI KOZLONY

1371

Bejelent6 velesziletett rendellenességgel sziiletett

007 - HN
csecsemoOrol

008 Perinatalis jelentés (0-6 napig élt csecsem&rél) 10

009 Szemészeti bizottsagi napld 50

010 Laboratériumi vizsgdlati eredmény, azok nyilvantartdsa 50

011 Vizsgalati eredmény masolati (kérlapban tarolt példanya) 10

012 Betegelldtasi napld HN

013 Kébitdszert igénybe vettek nyilvantartasa 30

014 Rontgen, UH-felvételek eredményei 30

015 Rontgen-, UH-, CT-felvételek eredményeinek masolati 10
(korlapban tarolt) példanya

016 Rontgen, UH-felvételek 10

017 Roéntgen, UH-vizsgalatok nyilvantartasai HN
EKG-diagramok, rontgen, CT, UH és laborvizsgalati

018 i 30
eredmények

019 Rontgen-, CT-, UH-felvételek (gondozointézeti rendben) 30
EKG-diagramok, rontgen, CT, UH és laborvizsgalati

020 . I 30
eredmények (gondozdintézeti rendben)
Rtg., EKG, CT, UH és laborvizsgalati nyilvantartas

021 A 30
(gondozéintézeti rendben)
Regiszterek, Osztaly-, mdtési, ambulans naplok.

022 N . HN
Betegadatokkal kapcsolatos statisztikai jelentések

023 Osztély-, mitéti, ambulansnaplék HN

024 Sterilizalasi igényl6lapok 10

025 Sterilizélasi nyilvantartasi jegyzék 30

026 Sterilizalasi jelentések 10

027 Betegforgalmi adatosszesitok 30
Betegnapldk, torzslapok, torzskartonok és orvosi latleletek

028 o >0
(gondozéi intézetben)

029 Betegforgalmi dsszesité (gondozointézeti rendben) 30

030 Betegfelvételi jegyz6konyyv, elbocsato igazolas 50

031 Betegekkel kapcsolatos kartéritési ligyek 30

032 Beteg-érdekvédelem, betegjogi képviselGi jelentések 30

033 Dolgozdk egészségligyi torzslapja HN

034 Betegadatokkal kapcsolatos statisztikai jelentések HN
Sz(ir6- és alkalmassagi vizsgdlatok adatai, az érintett

035 részérdl kotelez6 adatszolgdltatds esetén. Az 1997. évi 30
XLVII. torvény 2. szamu mellékletében felsorolt adatok

036 Kértorténeti lapok 30

037 Zarojelentések 50

038 Kulfoldi dllampolgarok dpolasi tigyei 10

039 Halottvizsgalati eredmények nyilvantartdsa HN

040 Halottvizsgalati bizonyitvany HN

041 Boncjegyzékonyv HN

042 Havi dsszesit6 jegyzék 5

043 Vizsgalatkéré lap 5
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02-40. UGYKOR: A SZEMELYES ADATOK VEDELME ES A KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA

Megd6rzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Adatkozlési, adattovabbitasi nyilvantartas 5
002 Kuldnleges adatok adattovabbitasi nyilvantartasa 20
003 Adatvédelmi ellenérzések 10
004 Adatvédelmi vizsgalatok 10
005 Kozzététellel kapcsolatos tigyek 5
006 KozérdekU adatigényléssel kapcsolatos tigyek 1
007 Koltségtéritéssel kapcsolatos tigyek 8
008 Az érintett jogainak érvényesitésével 0sszefliggé feladatokkal 10
kapcsolatos tgyek
009 Adatvédelmi jelentésekkel kapcsolatos tigyek 5
010 Adatvédelmi koordinacios tgyek 5
011 Adatvédelmi oktatdssal, képzéssel kapcsolatos tigyek 1
012 Adatvédelmi szakallomény nyilvantartésa 5
Nemzeti Adatvédelmi és Informéaciészabadsag Hatésaggal
013 kapcsolatos tugyek (allasfoglalas kérés, konzultacid, egyéb 5
levelezések)
014 Kockazatelemzések, adatvédelmi hatasvizsgalatok 10 5 L
lefolytatasaval kapcsolatos ligyek
015 Adatfeldolgozdi tevékenységekkel kapcsolatos ligyek 5
016 Adatvédelmi szakiranyitasi, szakmai feliigyeleti és szakmai 5
véleményezések
017 Adatvédelmet érintd levelezések (tdjékoztatodk, korlevelek) 2
02-41. UGYKOR: SUGARVEDELEM
Megdrzési id6é
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Sugérvédelmi tigyek 5
002 Sugérvédelemmel kapcsolatos dokumentumok 5
003 Radioaktiv anyagok m{ibizonylatai, hatésagi bizonyitvanyai 30 - L
004 A személyi dozimetriai adatok nyilvantartasa 50 - L
02-42. UGYKOR: GAZDASAGI TERVEZES
Meg06rzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattdrban irattdrban
001 Er6forrds tervezési ligyek 5 10
002 Kozponti koltségvetés tervezés 5 10 L
003 Szakmai és koltségvetési terv Osszedllitdsa 5 5
NATO Er6forras és Politikai Tervezd Bizottsag (Resource Policy
004 and Planning Board — RPPB) tevékenységéhez kapcsolodo 10
tgyek
005 Gazdasdgi szakteruleti tigyek 5 5
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02-43. UGYKOR: KONTROLLING

Megdrzési id6é

Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Gazdalkodas felligyelet 5 10
002 A tarca kontrolling rendszerrel kapcsolatos feladatok 5 10
003 Folyamat-, koltségelemzéssel és gazdasagossagi vizsgalatokkal 5 10
kapcsolatos feladatok
004 Nyomon kévetési rendszerek fejlesztése, izemeltetése 5 10
005 A gazdalkodas informatikai tdmogatasanak feladatai 5 10
02-44. UGYKOR: OPERATIV BELSO KONTROLL RENDSZER ES INTEGRITAS FEJLESZTES
Megdrzési id6é
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Intézményi Operativ Belsé Kontroll Rendszer miikodtetésével 15
és fejlesztésével kapcsolatos okmanyok
002 A honvédelmi dgazat Operativ Belsé Kontroll Rendszere 15
fejlesztésével kapcsolatos okmanyok
003 Intézményi integritas-fejlesztéssel kapcsolatos okmanyok 15
004 A honvédelmi dgazat integritas-fejlesztésével kapcsolatos 15
okmanyok
005 NATO integritas-fejlesztéssel kapcsolatos okmanyok 15
006 Integrita's"-fe.:.jle’sztéssel kapcsoI?to’s nemlzeti és nemzetkozi 15
egyluttmUkodésekhez kapcsolddé okmanyok
007 Integritas bejelentésével kapcsolatos okmanyok 15
Az ellendrzési rendszer miikodésével kapcsolatos altalanos
008 ligyek az Operativ Belsé Kontroll Rendszer és Integritds 5
Fejlesztés terliletén
El6ljaréi ellendrzés (szakmai, szolgalati eloljaroi ellendrzések,
009 szakiranyitdsi jogkorrel rendelkezé vezet6k ellenérzései, 5
Harcészati Ertékel6 Programok)
010 A végrehajtott el6ljaroi ellenérzések tapasztalatairdl sz6l6 10
jelentés
011 Az intézményi m(ikddési korben végrehajtott folyamatba 5
épitett ellen6rzés
012 Az intézményi m(ikddési korben végrehajtott folyamatba 10
épitett ellendrzések tapasztalatairdl sz616 jelentés
013 Belsé kontrollrendszer 10
014 Az ellendrzést végzo szervezet(i egység) mikodésének 5
biztositasaval kapcsolatos tigyek
02-45. UGYKOR: BESZERZES
Megdrzési id6é
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Beszerzési 4ltaldnos ligyek 15
002 Kornyezetvédelmi beszerzési eljarasok 15




1374

HONVEDELMI KOZLONY

2024. évi 11. szam

Megérzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
003 Ertékhatart meg nem haladé értéki nem kézpontositott 15
beszerzési eljardsok
004 Koncesszids beszerzési eljarasok 15
005 Eurépai Unid altali tdmogatasbdl megvaldsuld beszerzések 10 10 L
006 Valsdghelyzetekkel kapcsolatos beszerzési eljarasok 10 10 L
007 In-house beszerzési eljarasok 15
Az Orszaggyuilés illetékes bizottsaga altal jogszabalyban
meghatarozott feltételeknek megfelelé kezdeményezés alapjan
008 a kozbeszerzési, valamint védelmi és biztonsagi beszerzések 10 10 L
szabalyainak alkalmazasa alél adott felmentés miatt, kiilon
eljaras alapjan lefolytatott beszerzési eljarasok
009 Kiemelt vagy 6sszetett programhoz kétott beszerzések 10 10 L
010 Epitési beruhazasok beszerzése 15
011 Tervezési beszerzések 15
012 Kdzpontositott beszerzések 15
013 Kozpontositott szolgaltatas beszerzések 15
Védelmi beszerzésekért felelés kbzponti beszerzé szervezet
014 altal a kezdeményezd, vagy nevében eljaré szervezet részére, 15
sajat hataskor( beszerzésre visszaadott aru- és szolgaltatas
beszerzések
02-46. UGYKOR: KIBERMUVELETEK
Megérzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Kibermuveletek altaldnos tgyei 5
002 Szakmai felligyeleti, szakmai irdnyitasi tigyek 15
003 Stratégiai lgyek 5 10 L
004 Oktatds és képzés 5 10
005 Fejlesztések 5 10 L
006 Informacids muveletek 5
007 Eseménykezelés 5 10
008 KibermUveletek Nemzetkdzi egylittmikodése 5 10
02-47. UGYKOR: A SZENT KORONA ORZES-VEDELMENEK UGYEI
Megérzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 A Szent Korona térléjanak nyitasardl készilt jegyzékonyvek 5 10 L
002 A Szent Korona téarléjanak nyitasi napldja 5 10 L
003 A Szent Korona Orség (Orszolgalat) Atadas Atvételi Konyve 5 10 L
004 A Szent Korona Orség napi jelentései 5 10 L
005 Ornapldk a Szent Korona Orsége részére 5 10 L
006 Technikai Ornaplék a Szent Korona Orsége részére 5 10 L
007 Szolgalati intézkedés a Készenléti alegység (Szent Korona 5 10 L
Készenléti Csoport) részére
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02-48. UGYKOR: AZ ALLAMI SZAKKEPZES UGYEI

Meg06rzési idé
Tételszdm Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
02-48-01. Targykor: Vezetési, igazgatdsi és személyzeti ligyek
001 Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés HN
002 Iktatél’(bnlyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek az allami HN
szakképzésben
003 Személyzeti ligy, bér- és munkaligy az dllami szakképzésben 50
004 Munk?vé(rielem, tlzvédelem, balesetvédelem az allami 10
szakképzésben
005 Fenntartoi irdnyitas 10
006 Ellenérzés az dllami szakképzésben 20
007 Szerz6édések, birdsagi, hatésagi tigyek 10
008 Belsé szabalyzatok az allami szakképzésben 10
009 Polgari védelem 10
010 Munkatervek, jelentések, statisztikak az allami szakképzésben 5
011 Panaszligyek az dllami szakképzésben 5
02-48-02. Targykor: Nevelés-oktatasi ligyek
001 Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok az allami szakképzésben 10
002 Torzslapok, pottorzslapok HN
003 Felvétel, atvétel 20
004 Tanuléi fegyelmi és kartéritési igyek az allami szakképzésben 5
005 Naplok az allami szakképzésben 5
006 Diéképkolrményzat szervezése, miikddése az allami s
szakképzésben
007 Pedagdgiai szakszolgalati dokumentumok 5
008 Képzési tandcs szervezése, miikodése 5
009 Allami szakképzéssel kapcsolatos szaktanacsaddi, szakértoi 5
vélemények, javaslatok és ajanlasok
010 Szakirdnyu oktatas szervezése 5
011 Vizsgajegyz6konyvek 5
012 Tantargyfelosztas az allami szakképzésben 5
013 Gyermek- és ifjusagvédelem az allami szakképzésben 3
014 Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1
015 Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
016 Kozosségi szolgalat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum 5
02-48-03. Targykor: Gazdasagi tigyek
001 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkili 50
épllettervrajzok, helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek
002 Leltar, dll6eszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvéntartas, selejtezés 10
003 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok
004 A tanmUhely Gizemeltetése 5
005 A tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek ellatasa, 5
juttatdsai, téritési dijak
006 Tamogatasi tgyek 5
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02-49. UGYKOR: ALLAMI SPORT

Megdrzési id6é

Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar

irattarban irattarban

02-49-01. Targykor: Nemzeti Sport

Nemzeti Sport Intézethez kapcsolddd, jogi kétderével bird

001 dokumentumok (Alapité Okirat médositasa, SZMSZ) HN

002 Nemzeti Sport Intézettel kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5

003 Nemzeti Sportkézpontokhoz kapcsolddé jogi kdtderével bird HN
dokumentumok (Alapité Okirat médositas, SZMSZ)

004 Nemzeti Sportkézpontokkal kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5

Nemzeti Sportiigyndkség Nonprofit Zrt.-hez kapcsolédd, jogi
005 kotéerbvel biré dokumentumok (alapité okirat, alapitéi HN
hatdrozatok és utasitasok stb.)

Nemzeti Sportiigynokség Nonprofit Zrt.-hez kapcsoldédo egyéb

006
Ugyek, levelezések

20

Nemzeti Sportinfrastruktura Ugynskséghez kapcsolédé, jogi
007 kotéerdvel bird dokumentumok (alapitd okirat, alapitoi HN
hatdrozatok és utasitasok stb.)

Nemzeti Sportinfrastruktira Ugynokséghez kapcsolédé egyéb

008
tgyek, levelezések

20

02-49-02. Targykor: Sport
Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos sportiigyek, kétoldalu
001 allam- és kormanykozi, valamint tarcakozi sport 10
megallapodésok

002 Eurdpai unids sportiigyek 10
02-49-03. Targykor: Sportszakmai feladatok

001 Sportcélu pélyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ ligyek 5

Sportcélu palydzati dontésekkel, a sportcélu palyazatok

002 pénziigyeivel kapcsolatos iratok 8
003 Hatranyos helyzetd tarsadalmi csoportok, nék és csalddok 5
sportjaval kapcsolatos tigyek
004 Fogyatékkal él6k esélyteremtésével kapcsolatos sportligyek 15
005 Sportinformdcios rendszer iratai 15
006 Sportszakmai segitségnyujtas a kapcsolodé terileteknek, 3
gazdélkodé szervezeteknek, maganszemélyeknek
007 Sportcélu tdmogatdsokhoz kapcsolédo iratok 10
008 Sportegészségligy, sportegészséguigyi intézményekkel 5
kapcsolattartas
009 Sporttudomannyal kapcsolatos tigyek 10
010 Sportszakember-képzés, tovabbképzés 25
011 A sport terileti szerveivel valé kapcsolattartas 5
012 Sportstratégiaval kapcsolatos elvi tigyek 15 - L
013 Sportstratégiaval kapcsolatos adminisztrativ ligyek 5
014 Olimpiai tUgyek 15 - L
015 Magyar Olimpiai Bizottsdg szerz6dései 15
016 Magyar Olimpiai Bizottsdggal kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5
017 Sportszovetségek, szervezeti egységeik, valamint 10

tagszervezeteik tdmogatdasaval kapcsolatos szerz6dések
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Sportszovetségekkel, szervezeti egységeikkel, valamint

018 5
tagszervezeteikkel kapcsolatos adminisztrativ ligyek
A miniszter hataskorébe tartozd, sport szakteriilethez
kapcsolodd OKJ-s szakképzések szakmai és

019 vizsgakovetelményeinek, kerettanterveinek, szébeli és irasbeli 5
vizsgafeladatainak és azok javitési-értékelési itmutatdinak
elkészitésével és jovahagydsaval kapcsolatos iratok

020 Nemzeti Versenysport Szdvetség, valamint tagszervezetei 15
tdmogatdasaval kapcsolatos szerzédések

021 Nemzeti Versenysport Szévetséggel, valamint tagszervezeteivel 5
kapcsolatos adminisztrativ Ggyek

022 Nemzeti Didk, Hallgatoi és Szabadidbsport Szovetség, valamint 15
tagszervezetei tdmogatdsdval kapcsolatos szerz6dések

023 Nemzeti Didk, Hallgatoi és Szabadidbsport Szévetséggel, 5
valamint tagszervezeteivel kapcsolatos adminisztrativ tigyek

024 Magyar Paralimpiai Bizottsag, valamint tagszervezetei 15
tdmogatdasaval kapcsolatos szerzédések

025 Magyar Paralimpiai Bizottsaggal, valamint tagszervezeteivel 5
kapcsolatos adminisztrativ tigyek
Sportegyesuletek, sportvallalkozasok, sportiskolak, utanpotlas-

026 nevelés fejlesztését végzo alapitvanyok, felsGoktatdsi 10
intézmények, szakosztalyok tdmogatdsaval kapcsolatos
szerz6dések
Sportegyesiiletek, sportvallalkozasok, sportiskolak, utanpotlas-

027 nevelés fejlesztését végz6 alapitvanyok, felséoktatasi 5
intézmények, szakosztalyok tdmogatdsaval kapcsolatos
adminisztrativ tigyek

028 Sportagfejlesztési Ugyek 15

029 Hazai rendezést sporteseményekkel kapcsolatos tigyek 15

030 Utanpotlas-nevelési programokkal kapcsolatos szerzédések 10

031 Utanpdtlas-neveléssel kapcsolatos adminisztrativ tgyek 5

032 A kulféldon szerzett sportszakmai képesitések honositasaval, 50
elismertetésével kapcsolatos tigyek

033 Sportszakmai elismerések, kitlintetések, eredményességi 50
tamogatdasok és allami jutalmak

034 Teleplilési és teriileti Snkormanyzatok sportcélt tdmogatasaval 10
kapcsolatos tigyek

035 Teleplilési és terlileti 5Snkormanyzatokkal kapcsolattartés 5
a sport terlletén

036 A Magyar Sportcsillagok Oszténdij programmal kapcsolatos HN
adminisztrativ tigyek

037 A 16 kiemelt sportaggal kapcsolatos adminisztrativ tigyek 15

038 A latvany-csapatsportdgak tamogatasanak tarsasagi 15
adokedvezménye (TAO), sporttdmogatdssal kapcsolatos tigyek
Sportfejlesztési program jévahagydasaval és ellenérzésével

039 kapcsolatos hatdrozatok és egyéb dokumentumok 15
(sportszervezetek sportfejlesztési programja) 300 milli6 Ft
feletti 6sszeg esetén
Sportfejlesztési program jévahagydasaval és ellenérzésével

040 kapcsolatos hatarozatok és egyéb dokumentumok 10

(sportszervezetek sportfejlesztési programja) 300 milli6 Ft alatti
0sszeg esetén
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Sportfejlesztési program jovahagyasaval és ellenérzésével
041 kapcsolatos hatarozatok és egyéb dokumentumok (sportégi 15 L
szakszovetségek és a MOB sportfejlesztési programja)
042 Allasfoglalas-kérések, partner szervezetekkel térténd levelezés 5
043 Sportakadémiakkal kapcsolatos tigyek 15
044 Sportiskolai Programmal kapcsolatos ligyek 10
045 HISZEK Benned Sport Programmal kapcsolatos tigyek 10
046 Az Uszé Nemzet Program megvaldsitasaval kapcsolatos tigyek 15 L
02-49-04. Targykor: Sportigazgatasi feladatok
Sportrendezvények Biztonsagat Minésit6 Szakértdi Testulet
001 mindsitéseivel, valamint sporthuliganizmussal kapcsolatos 15 L
tgyek
002 Vizum kiadasahoz tdamogato levelek 10
Honositasi igyekben tdmogato levelek, sportszakmai
003 | v 10
allasfoglalas kérések
Vilagbajnoki jaradék-, nyugdij-kiegészitéshez hatdsagi igazolas
004 . 10
kiaddsa
005 Olimpiai jaradékkal és a Nemzet Sportoléja cimmel kapcsolatos 5
egyéb adminisztrativ Ugyek (igazoldsok, levelezések)
Sportoldk és sportedz6k munkaviszony keretében végzett,
006 kalfoldi munkavallaldsaval kapcsolatos igazolasok kiaddsa 5
nyugdijfolyositd hatosag elétti felhasznalds érdekében
007 Sportcélu fejezeti kezelésu eléiranyzatok belsé 8
koltségvetésének Osszedllitasa, jovahagyasat kdvetden
Sport szakterliletet érint6 pénzligyi, szdmviteli igyekhez
008 " 8
kapcsolodé feladatok
009 Doppingeljarasok, doppingellenes tevékenységgel foglalkozd 15 L
szervezetekkel (WADA, HUNADO) kapcsolatos tigyek
010 A doppingellenes tevékenységben résztvevd szervezetekkel 5
valé levelezés, tdjékoztatds stb.
Orszagos sportagi szakszovetségi, illetve orszagos sportagi
011 szovetségi jelleg birdsagi nyilvantartasba torténd bejegyzéshez 10
kapcsolodo eljarasok (igazolds, tajékoztatas)
012 Olimpiai jaradékkal kapcsolatos kdzigazgatasi hatosagi 15
eljarasok, jogorvoslati eljarasok azok lezarasat kévetden
Megsz(ind sportszervezetek, sportszévetségek birdsagi
013 nyilvantartasbdl torténd torléséhez sziikséges igazolas irdnti 10
eljarasok (igazolds, tajékoztatds)
014 Nemzeti letelepedési engedély megadasahoz tdmogaté 10
levelek, sportszakmai allasfoglalas kérések
Nemzetkdzi sportszovetség magyarorszagi
015 székhelyédthelyezéséhez és birdsagi nyilvantartasba torténd 10
bejegyzéshez kapcsolddo eljarasok (igazolds, tdjékoztatds)
016 Sport szakterlletet érint6 egyéb szerz6dések teljesiilést 10
kovetden
02-49-05. Targykor: Sportlétesitményekkel kapcsolatos iratok
001 Papp Lé&szl6 Budapest Sportaréna Magyar Allamot megilleté 10
eseménynapokkal kapcsolatos tigyek
002 Papp Laszlé Budapest Sportaréna lizemeltetéséhez kapcsol6do 15 L
tgyek
003 A budapesti,Istvdnmez6” rehabilitacids programjaval 15 L
kapcsolatos tgyek
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004 Tiske Csarnok programhoz kapcsol6doé iratok 15 - L
005 Debreceni Nagyerdei Labdarugé Stadion rekonstrukcidja 15 - L
006 Egyedi sportberuhdzasokkal kapcsolatos tigyek 15
007 Beruhdzas a 21. szazadi iskolaba 15 - L
008 Magyar Sportok Haza Gizemeltetésével kapcsolatos ligyek 15
009 Allami tulajdonu sportingatlanokkal kapcsolatos tigyek 15 - L
010 Sportcélu ingatlanokkal kapcsolatos miniszteri méltanyossagi 15
tgyek
011 Stadionbiztonsagi Projekttel kapcsolatos ligyek 30
012 A sportlétesitmények mukddtetésével kapcsolatos tigyek 15
013 A 16 kiemelt sportag sportlétesitmény-fejlesztési 15 _ L
elképzeléseinek megvaldsitasaval kapcsolatos ligyek
Nemzeti Koznevelési Infrastruktura Fejlesztési Program keretén
014 belll megvaldsuld Tornaterem-épitési és Tanuszoda-fejlesztési 15 - L
programmal kapcsolatos ligyek
015 Nemzeti Stadionfejlesztési Programmal kapcsolatos ligyek 15 - L
016 XIV. Nyéri Eurdpai Ifjusagi Olimpia Fesztivalhoz (EYOF) 15
kapcsolodé fejlesztések
017 Sportdgi médszertani és edz6kdzpontok, utdnpotlasi bazisok 15 _ L
kialakitasaval kapcsolatos tigyek
02-50. UGYKOR: VEDELMI IPAR ES VEDELMI BESZERZES
Megdrzési id6é
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Tarsasagi iratok (Iétesitd okiratok, egyéb iratok) 5 10 L
002 Egyedi tamogatdi dontés, tamogatoi okiratok 5 10 L
003 Tulajdonosi joggyakorlé hatarozatai 5 10 L
004 Egyéb a tulajdonosi joggyakorldshoz kapcsolddo levelezések és 15
adatszolgadltatasok
005 Védelmi ipari és fejlesztési targyu elSterjesztések 5 10 L
006 \k/aés:lr;;itzasr;;'zi Zelz(jlesztési targyu stratégiaalkotdssal 5 10 L
007 Alapvetd biztonsagi érdeket érint6 beszerzések orszaggytilési 5 10 L
mentesitésével kapcsolatos tigyek
008 Védelmi fejlesztési egylittmikodések el6készitésével és 40 _ L
kezdeményezésével kapcsolatos ligyek
009 Védelmi ipari beruhdzasok megvalésitasaval kapcsolatos tigyek 40 - L
010 Védelmi ipari és fejlesztési targyu egyéb levelezések 5
011 Védelmi és biztonsagi beszerzésekkel kapcsolatos tigyek 40 - L
02-51. UGYKOR: VEDELMI INNOVACIO
Megdrzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 NATO védelmi innovacids és képességfejlesztési ligyek 5
EU védelmi innovacios és képességfejlesztési ligyek, ideértve
002 az Eurépai Unié Tandcsa soros magyar elndkségére kapcsolatos 5

feladatokat is
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003 Két- és tobboldalu védelmi innovacios és képességfejlesztési 5
kapcsolatok, ideértve a V4-es egylittmUikodést is
Egyéb (nem NATO vonatkozasu, nem EU vonatkozésu, és nem
004 két- valamint tébboldalti megéllapodason alapulé) nemzetkozi 8
védelmi innovécids és képességfejlesztési tigyek
005 Hazai védelmi innovacios és képességfejlesztési projektek 5 10 L
006 Védelmi innovacios és képességfejlesztési kezdeményezések 5
Védelmi innovacids és képességfejlesztési tarcakozi, valamint
kormanyzati koordinacios ligyek, ideértve hazai, valamint
007 e . - . s 5 10 L
kulfoldi forrasteremtési, forrasallokacios, tovabba
forraskoordinacios tigyeket
Védelmi innovacios és képességfejlesztési
008 rendezvényszervezési, rendezvénykoordinacids, 5
kommunikacids és utazdsszervezési ligyek
02-52. UGYKOR: STRATEGIAI MONITORING, MODELLEZES, ELEMZES, ERTEKELES
Megdrzési id6é
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Honvédelmi és haderdfejlesztési programok monitoringja, 15
nyomonkovetési feladatok
002 Képességfejlesztési programokhoz kapcsolédo szakmai 15
informacids adatvagyon karbantartésa, adatszolgaltatas
003 Stratégiai modellezési, elemzési, értékelési tevékenység 10
004 Humanpolitikai szakteriileten végzett tdmogato tevékenység 10




2024. évi 11. szdm

HONVEDELMI KOZLONY 1381

Fejrész

Iktatdszam
Nyilvantartasi szam
Hivatkozasi szam

Mellékletek felsorolasa

Keltezés

Kotelezd zaradék

2. fiiggelék

AZ IRAT ALAKI KELLEKEI

Az irat jellegével 6sszefligg6 Az irat példany sorszama
kulonleges kezelési utasitas Az irat kezelésével,
tovabbitasaval

Osszefligg6 kezelési
utasitasok, valamint a jelolések

A cimzett megnevezése

Rendeltetési hely

Alairas
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I.
ALTALANOS ALAKI KELLEKEK

A papiralapanyagu adathordozé mindkét oldaldra lehet szbveget késziteni kivéve, ha a kiadmanyozé masként
rendelkezik. A szvegezés alapvetéen 12-es betlimérettel, Times New Roman vagy Arial bettipussal késziilhet.

Csak szabvany méretl papir hasznalhaté. Feldil, alul és baloldalt 2,5-3 cm-es, jobb oldalt 1,5-2,5 cm-es lapszélt kell
hagyni.

A fentiek és a Szabalyzat 182. pontja figyelembevételével a szervezetek torekedjenek az egységes iratforma
kialakitasara.

Az EIR-ben a kiadmanytervezeteket .docx kiterjesztéssel kell elkésziteni és a rendszerbe feltolteni. A mellékletek
a tartalmuknak megfelelé, kiiléndsen a .docx, xlsx, .pdf, .pptx, .jpeg kiterjesztéssel is elkészitheték és feltolthetok.

1. A fejrész: A SZERVEZET MEGNEVEZESE

MAGYAR HONVEDSEG HONVEDELMI MINISZTERIUM
HELYORSEGTAMOGATO DANDAR JOGI FOOSZTALY

A szervezet iratainak fejrészében a teljes, a szovegben a szervezet teljes vagy roviditett megnevezését kell hasznalni.
A fenti el6irdsokat a bélyegzék hasznalatakor is alkalmazni kell. llyen tekintetben a teljes, illetve a roviditett
megnevezést tartalmazé bélyegzék azonos elbiralas ala esnek.

A szolgalati konyvek fejrészébe a cikkszam, a fénokségi kiadvanyokéba a kiadvany tartalmara utalé fegyvernemi
azonositoval kiegészitett nyilvantartasi szam kertl, amit a kiils6 és belsé boriton fel kell tiintetni.

2. A példany sorszama

1. sz. példany vagy 22. sz. soksz. példény.

A példany sorszamat az irat elsé lapjan, annak jobb felsé szélén a fejrész elsé soraval egy vonalban kell feltlintetni.

A példény sorszamat az egy példanyban késziilé iraton is jelolni kell. A sokszorositott példanyok sorszamozasat
1-gyel kell kezdeni. A potldlag sokszorositott példanyok szamozdasa a sokszorositott példanyok utan folyamatos.

Az olyan korai kiadasu, a jelen szabalyozédsi rendet megel6zéen kiadott szolgélati konyveket és fénokségi
kiadvéanyokat — amennyiben a sorszdm nyomdai Uton nincs feltlintetve — az elosztds utdn az Ugyviteli szerv
sorszamozza meg. A kdzponti kiadasért felelés szervezetnél a be nem példanysorszamozott szolgalati konyveket és
fénokségi kiadvanyokat csak darabszadm szerint kell nyilvédntartani, és a részére visszakilldott példanyok esetében
figyelmen kivil kell hagyni a szervezetek altal feltlintetett példanysorszamozast.

Az EIR-ben az elektronikus iratok esetében nem kell feltlintetni a,, . sz. példany” szévegrészt.

3. A melléklet azonositasa

1.sz. mellékleta 11/2023. MH 11. Bem J. tl. dd. szdmhoz

A melléklet elsé lapjara, a példany sorszédma felett kell feltlintetni. A melléklet eltér6 alaki és formai kellékekkel
készild irat. A mellékleten fel kell tlintetni — az Ikt. szdm vagy Nyt. szam, hivatkozasi szdm, cimzett megnevezésének
hivatalos roviditése és a megszolitas kivételével — az irat alaki kellékeit.

Szolgélati konyvek, fénokségi kiadvanyok és azok szerkeszt6i kéziratainak egybekotodtt mellékleteit folyamatos
lapszamozassal kell ellatni, a mellékleteken kiilon-kilon zaradékot és aldirast feltlintetni nem kell.

Az EIR-ben a melléklet elsé lapjan a fejrésszel egy sorban a lap jobb sarkadba kell feltlintetni az ,1. sz. melléklet”
szOovegrészt.

Abban az esetben, ha a mellékletnek szant irat olyan formdtumu - kiilondsen egy plakat, vazlat, szamla, tervrajz,
orvosi igazolasok, térképszelvények —, amelyre az elektronikus iratok mellékletekre vonatkozé alaki, formai kellékek
nem alkalmazhatdak, akkor ezektdl el lehet tekinteni.
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4, Kezelési utasitasok

Az irat jellegével kapcsolatos kezelési utasitasokat az irat elsé lapjan, a fejrész elsé soraval egy vonalban kdzépen kell
feltlintetni.

Az irat kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos kezelési utasitasokat, valamint a jel6léseket a példany sorszama alatt
kell feltiintetni.

Egy iraton t0bb kezelési utasitas is feltlintethetd.

A ,Nem nyilvanos!” és az ,Uzleti titok!” jelléseket a fentieken tul az irat minden oldalan feliil és alul kézépen fel kell
tlntetni.

5. Az Ikt. vagy Nyt. szam

Jkt. szdm: 12/2023”" vagy ,16-6/2023"" vagy ,16/357., amely kiegésziilhet az iktatohely azonositédjaval (ELHE/16-6/2023.)
és az egyedi azonositoval (ELHE/16-6/2023/élm.).
A, Nyt. szam:” az iratnak a szervezet sajat nyilvantartasaban kapott egyedi azonositéjat jeloli, amelyet a fejrész alatt
kell feltiintetni.
A féndkségi kiadvanyok nyomdai kéziratai a kiadmanyozé fénokség tgyviteli szervétdl kapnak Nyt. szamot, amit
a kiilsé és belsé borité fejrészében kell feltlintetni.
Az EIR-ben a fejrész alatt - tablazatba foglalds nélkil — az aldbbi formaban kell feltlintetni:

Jkt. szam: [NYTSZ]”

vagy
Nyt. szém: [INYTSZ]”

6. A hivatkozasi szam

A hivatkozasi szdm annak a rendelkezésnek vagy az érkezett iratnak az eredeti lkt. szdma vagy Nyt. szdma, amire
a valasz vagy a jelentés késziilt. Az Ikt. szam vagy Nyt. szam alatt kell feltlintetni. EIl6zmény nélkli iratra hivatkozasi
szamot nem kell irni.

7. A cimzett megnevezése

A Magyar Honvédség 11. Kinizsi Pal Lovészdandar
logisztikai fénoke

Pécs
Minta Istvan altabornagy
Magyar Honvédség vegyivédelmi szolgalatfénok
Aldrendelt szervezet részérél a felterjesztés az irat témajaban illetékes szerv utjan keresztll torténik:
Minta Tamas altabornagy
Honvéd Vezérkar fénokének helyettese
Budapest

(Minta Ferenc dandartabornok
Honvéd Vezérkar
Hadmlveleti Csoportfénokség, csoportfénok utjan)
Székesfehérvar
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Az iratot a szolgalati eldljaronak vagy a szakmai eldljaronak név, rendfokozat és beosztas feltlintetésével kell
cimezni. Azonos beosztasuak vagy aldrendeltek esetén elegendé a cimzett beosztasanak feltlintetése.

Ha az iratot mas szervezet vagy személy utjan kell tovabbitani, a cimzett megnevezése ala zardjelben fel kell tiintetni
a szolgalati uton kivili szerv, szervek vagy személy, személyek nevét, beosztasat.

8. A kivonat, masolat, forditas jelzése

KIVONAT vagy MASOLAT vagy FORDITAS

A kivonaton a KIVONAT, mésolaton a MASOLAT, a leforditott iraton a FORDITAS jelzést az elsé oldal tetején kdzépen
kell feltiintetni (6. fliggelék 28-30. mintak).

A hivatalos masolaton, kivonaton az aldirds utan fel kell tintetni a hitelesitési zaradékot, a masolatot készité
szervezet megnevezését, az altala adott Ikt. szamot és a példany sorszamat.

9. A targy megnevezése

Targy: jelentés a személyi dllomany helyzetéré|
A targy a szoveg tomor tartalmat jel6l6 mondat, amelyet maximalisan a lap szélességének 3% -éig terjed6en, egy
vagy tobb sorban kell irni, 500 karakternél tobb nem lehet.

10. A megszélitas

Vezérérnagy Ur Jelentem!

Tisztelt Vezérérnagy Ur!

Tisztelt Parancsnok Ur!

Tisztelt Féosztalyvezets Ur!

Katonat rendfokozatdval vagy beosztasaval, polgari személyt beosztasaval vagy nevén, illetve az aldbbi formulat
alkalmazva kell megszélitani:

Tisztelt Asszonyom/Hélgyem/Uram!

Tisztelt Humanpolitikai Szakreferens Asszony!

11. A szoveg

A szbveget eltérd rendelkezés hidnydban bekezdésekre tagolva kell irni.

Magyarazat nélkil csak a Magyar Tudoméanyos Akadémia altal meghatdrozott, illetve a mindenkor érvényes katonai
roviditések és egyezményes jelek alkalmazhaték, minden més esetben annak jelentését elsé alkalommal ki kell irni,
pl. Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB).

12. A mellékletek felsorolasa

Melléklet: Kimutatds az aldrendeltek [étszamardl (3 lap)
vagy
Mellékletek: 1. sz.: Adatkozl6 tablazat (25 lap)
2.sz.:Segédlet a jelentés Osszedllitdsahoz (56 lap)
3. sz.: Osszesitett létszamadat (Elektronikus formaban, 56-8/2023. Ikt. szdmu CD-n, .xIxs 85KB)
A mellékletet a szOveg befejezése utan bekezdésnyi tavolsagra kell felsorolni. Szlikség szerint alkalmazni kell
a,Melléklet csak a cimzettnek!” vagy a,Melléklet csak az 1., 3., 5. sz. példanyhoz!” jelzést.
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Az EIR-ben a mellékletet az alabbi formaban kell feltlintetni:
Melléklet: Kimutatas az alarendelt étszamardl (.docx, 56KB)

vagy
Mellékletek: 1. sz.: Adatkozl6 tablazat (.xIsx, 125KB)

2. sz.: Segédlet a jelentés 6sszeallitasahoz (.pdf, 6KMB)
Amennyiben a mellékletnek is van melléklete, Ggy annak megnevezése , 1. sz. fliggelék”.

13. A keltezés

Budapest, 2023. janudr 16.

vagy
Budapest, 2023.janudr  -n (Ha a napot a kiadmdanyozé sajat kezlleg irja be.)

Az EIR-ben a keltezést az alabbi formaban kell feltiintetni:
,Budapest, ,idébélyeg szerint””

14. Az alairas

Tisztelettel:

vagy
Udvézlettel:

Minta Péter ezredes
parancsnok

Ha az alairast (kiadmanyozast) a jogosult helyett mds szolgélati személy irja ald, akkor erre az alairas el6tt utalni kell.

Tisztelettel/Udvozlettel
a tavollévé parancsnok helyett:

Minta Ferenc alezredes
torzsfénok

Amennyiben a kiadmanyozét ideiglenesen helyettesitik, akkor az arra jogosult a kiadméanyozé gépelt neve folott
alairhat, a beosztas megnevezése mellett,h! betlit elhelyezve.

Minta, Géza alezhededs
Minta Ferenc alezredes
térzsfonok 4.

Ha az irat fejrészében az alaird (kiadmanyozd) szolgalati beosztasa szerepel, akkor a szolgalati beosztast az alairas
utdn nem kell feltlintetni.

MAGYAR HONVEDSEG
PARANCSNOKA

Dr. Minta Mihdly altdbornagy

Ha az iratot tobb személy irja ald, akkor az aldirdsokat a szolgdlati beosztas sorrendjében balrél jobbra, illetve feltlrdl
lefelé kettesével (paratlan szamu személyek esetén alul kdzépen) kell feltlintetni.
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15. A parancsnoki zaradék:
Az MH 88. M(i.e. parancsnokanak zaradéka:
Jévahagyom.

Datum

Minta @éga afem

Minta Géza alezredes
A szervezet vezet6jének zéradéka végén az aldirdsnal a beosztast nem kell feltlintetni, ha az aldiré beosztasa és
a zaradék megnevezésében lévé beosztas azonos.
16. A kotelezo zaradék

A kotelezé zaradék fajtit és az iraton torténd feltiintetésének maédjat a 2. fiiggelék Il. része tartalmazza.
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KOTELEZO ZARADEK
Kotelezd zéradék elhelyezése:
a) Egyoldalas irat esetében: bal alsé sarokba kell rendezni.
b) Tobboldalas irat esetén:
ba) ha sz6vegtorzs eléri a lap kdzepét az alairassal egyutt, vagy az meghaladja, akkor a bal alsé sarokba
kell rendezni,
bb) amennyiben nem éri el a szovegtdrzs az aldirdssal egyltt a lap kdzepét, ugy az aldirast kovetéen

aranyosan balra rendezve kell elhelyezni.

Az EIR-ben a kotelezd zéradék utan oldaltoréssel a kdvetkezd - allé formatumban tajolt - lapon az aldbbiakat kell
feltlintetni:
.A SZERVEZET MEGNEVEZESE

E-ALAIRO iv”
1. Az irat eredeti példanyan

a) Az irat valamennyi eredeti példanyan:

Készilt: 3 példanyban
Egy példéany: 2 lap
Ugyintézé (tel.): Minta Pal érgy. (66-60)
Kapjak: 1.sz. pld.: Irattar
2.sz. pld.: MH EUSZF-ség
3.sz. pld.: MH 55. BJ. tii. e.

Az EIR-ben nyilvantartott papiralapu és elektronikus iratok kotelez6 zaradéka a kdvetkezé:
Készilt: 3 példanyban
Egy példéany: 2 lap
Ugyintézé (tel.): Minta Pal 6rgy. (66-60)
Kapjak: 1.sz. pld.: Irattar
2. sz. pld.: MH 55. BJ. tii. e. (E-mail)’
3. sz. pld.: MH EUSZF-ség (Elektronikus Gton tovabbitando!)?

b) Telefaxon tovabbitandé irat kotelez6 zaradéka:

Készilt: 2 példanyban
Egy példéany: 2 lap
Ugyintézé (tel.): Minta Pal 6rgy. (366-60)
Kapjak: 1.sz. pld. Irattar
2.sz. pld.: MH 55. BJ. til. e. (42-234-56)

Az ligyek operativ médon torténd intézése céljabol az ligyintézé nevét és telefonszamat az irat minden példanyan
fel kell tiintetni.

Az irat irattéri példanyan minden esetben fel kell tiintetni az egyes példanyok cimzettjeit. Ha az adathordozé jellege
ezt nem teszi lehet6vé, akkor kiilén iratban kell felsorolni a cimzettek megnevezését.

A véglegesitett kinyomtatott papiralapu irattervezetek esetében az EIR altal generalt ,Kiadmanyozasi napld szamat”
az irat zaradékanal rogziteni kell a kdvetkezd formatum szerint:,528/5/K”"

' Amennyiben nem papir alapon torténik a tovabbitas, hanem az érvényben lévé szervezeti e-mail-cimre!
2 Amennyiben nem papir alapon torténik a tovabbitas, hanem EIR-ben vagy Hivatali kapun vagy Cégkapun!
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c) Ha az irat sokszorositasra keriil, az a) pont zaradéka utan az irattari példanyon az alabbi zaradékot
kell feltiintetni:

Sokszorositva: 32 példanyban
Egy példéany: 1 lap
Kapjak: 1.sz.soksz. pld.:

2. sz.soksz. pld.:

32.5z.soksz. pld.:

d) Ha az eredeti irat potldlag sokszorositasra keriil, az a) és b) pont zaradéka utan, az irattari példanyon
az alabbi zaradékot kell feltiintetni:

Potsokszorositva: 3 példanyban
Egy példéany: 1 lap
Kapjak: 33.sz.soksz. pld.:

34. sz. soksz. pld.:

35. sz. soksz. pld.:

e) A sorszamos rendelkezések kotelez6 zaradékai:

ea) A papiralapu sorszdmos rendelkezés valamennyi eredeti példanydn feltiintetend6 kotelezé zaradék:
Készilt: 2 példanyban
Egy példéany: 2 lap
Ugyintézé (tel.): Minta Pal érgy. (66-60)
Kapjak: 1.sz. pld.: Irattar (Levéltar)
2.sz. pld.: A szervezet Ugyvitele®

Sokszorositva: 32 példanyban
Egy példéany: 1 lap
Kapjak: 1.sz.soksz. pld.:

2. sz.soksz. pld.:

32.5z.soksz. pld.:

eb) Az elektronikusan készitett sorszamos rendelkezés valamennyi eredeti példanyan feltlintetend6 kotelezd
zaradék:

Késziilt: 4 példanyban
Egy példéany: 2 lap
Ugyintézé (tel.): Minta Pal 6rgy. (366-60)
Kapjak: 1.sz. pld.: Irattar (Levéltar)
2.sz. pld.: A szervezet Ugyvitele (ligyintézési példany)*
3.sz. pld.: MH 55.BJ. tli. e (E-mail)
4.sz.pld.: MH EUSZF-ség (Elektronikus uton tovabbitandé!)

3 Amennyiben a szervezet feladatrendszere indokolja (kiilondsen pénziigyi, személyligyi, jogi vizsgélat érdekében) a szervezet belsé
rendelkezésben torténd rogzitéssel 1 2. szamu példanyt lehet képezni minden egyes sajat sorszamos rendelkezésbdl. Az adott évben keletkezett
sajat sorszamos rendelkezéseket 1-t6l emelkedd sorrendben ,20.. évi sajat sorszamos rendelkezések 2. példanyai 1-tél 256-ig” targgyal a konyvleltar
soron kdévetkezé szaman nyilvantartasba kell venni, és a tovédbbiakban az irattari tervben meghatarozottak szerint 6rzi.

“Amennyiben a szervezet feladatrendszere indokolja (kiléndsen pénzigyi, személyligyi, jogi vizsgéalat érdekében) a szervezet belsé
rendelkezésében meghatarozottak alapjan [1 2. szamu példanyt lehet képezni minden egyes sorszamos rendelkezésbél. Az adott évben keletkezett
sorszamos rendelkezéseket az Ugyviteli szerv a szervezet belsé rendelkezésében meghatarozottak alapjan nyilvantartasba veszi és
a tovabbiakban az irattéri tervben meghatérozottak szerint &riz.
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Az EIR-ben a kotelezd zaradék utan oldaltoréssel a kovetkezd - allé formatumban tajolt — lapon az aldbbiakat kell
feltlintetni:
A SZERVEZET MEGNEVEZESE

E-ALAIRO Iv”

2. Ha aziratrdl hivatalos masolat sziikséges, a lemasolt iraton lévé zaradék utan a kovetkezéket kell
feltiintetni:

Masolat késziilt: 1 példanyban

Egy példéany: 2 lap

Engedélyezte: Minta Pal ezds.

Kapja: 1. sz. pld.: MH 15. Zagyva gl. dd.

Amennyiben az EIR-ben kiadmanyozott iratbdl utélag masolat készll, az EIR az eredeti iratpéldany metaadataiban
a,Masolat” fellleten rogziti annak tényét.

3. Ha aziratbdl hivatalos kivonat késziilt, a kivonatolt iraton lévo zaradék utan a kovetkezoket kell
feltiintetni:

Kivonat késziilt: 2 példanyban

Engedélyezte: Minta Pal alez.

Készitette (tel.): Minta Timea ha. (25-222)

Kapjak: 1.sz. pld.: MH 11. Zagyva ti. dd. a 3. és 4. pontbdl (1 lap)
2.sz.pld.: MH 18. Tarna tii. dd. az 1. és 2. pontbdl (1 lap)

Amennyiben az EIR-ben kiadmanyozott iratbdl utélag kivonat késziil, az EIR az eredet iratpéldany metaadataiban
a,Masolat” fellleten rogziti annak tényét.

4. Ha aziratot leforditjak, a leforditott iraton a kovetkez6 zaradékot kell feltiintetni:

Forditas készilt: 1 példanyban angol nyelven
Egy példéany: 2 lap

Készitette (tel.): Minta Timea ha. (25-222)
Engedélyezte: Minta Ernd ezds.

Forditotta: Minta P&l szds.

Kapja: 1. sz. pld.: MH 18. Tarna ti. dd.

Amennyiben az EIR-ben kiadmanyozott iratbdl utdlag forditas készll, az EIR az eredet iratpéldany metaadataiban
a,Masolat” fellleten rogziti annak tényét.

5. Azirat hivatalos sokszorositott példanyain, illetve az iratrol késziilt hivatalos masolaton, kivonaton,
forditason a kovetkezdket kell feltiintetni:

a) Az irat sokszorositott példanyan:

Készilt: 3 példanyban

Sokszorositva: 32 példdnyban

Egy példény: 1 lap

Ugyintézd (tel.): Minta Pal 8rgy. (66-60)
Kapjak: 1.sz. soksz. pld.:

32.5z. soksz. pld.:
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Megjegyzés:

1. A szolgalati konyv és a fénokségi kiadvany nyomdai kéziratain az 1. pont a) és b) alpontja szerint elkészitett
zaradékokat a fenti sokszorositasi zaradékkal kell nyithaté modon letakarni.

2. A fenti zaradék ,Kapjak:” soraban a kiadmanyozd fénokségnek az adott kiadvanyra vonatkozd elosztojara kell
hivatkozni, a kovetkezé formatum szerint: ,Kapjak: az MH RMSZF-ség vonatkozé elosztéja szerint” A hivatkozott
eloszté a szolgalati konyv Adatlapjanak mellékletét képezi.

3. A sokszorositasi zaradékban szolgalati kdnyvek és fénokségi kiadvanyok esetében az ,Ugyintézé (tel.):” sort
nem kell feltlintetni!

b) Az irat hivatalos pétlélag sokszorositott példanyan:

Készilt: 3 példanyban
Sokszorositva: 35 példdnyban
Egy példény: 1 lap
Ugyintézd (tel.): Minta Pal 8rgy. (66-60)
Kapjak: 33.soksz. pld.:
34. soksz. pld.:
35. soksz. pld.:

c) Az iratrol készilt hivatalos masolaton:

Masolat késziilt: 1 példanyban

Egy példéany: 2 lap

Ugyintéz (tel.): Minta Ferenc 6rgy. (62-60)
Készitette (tel.): Minta Timea ha. (25-222)
Kapja: 1. sz. pld.: MH 15. Zala gl. dd.

d) Az iratbdl késziilt hivatalos kivonaton:

Kivonat késziilt: 1 példdnyban

Egy példény: 1 lap

Ugyintéz (tel.): Minta Jend 6rgy. (61-60)
Készitette (tel.): Minta Timea ha. (25-222)
Kapja: 1. sz. pld.: MH 11. Zagyva ti. dd.

e) Az iratrél készlt hivatalos forditason:

Forditas késziilt: 1 példanyban

Egy példéany: 2 lap

Készitette (tel.): Minta Timea ha. (25-222)
Forditotta: Minta Pal szds.

Kapja: 1. sz. pld.: MH 18. Tarna ti. dd.
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6. A hivatalos masolatot és a kivonatot (sziikség szerint a sokszorositott példanyokat) a kovetkez6
zaradék feltiintetésével kell hitelesiteni:

A masolat (kivonat) hiteles!
Budapest, 2023. janudr -n

P. H.
Minta Pal alezredes
hadmiveleti f6tiszt
vagy
Az eredetivel egyezik!
Budapest, 2023. janudr -n
P. H.

Minta Pal alezredes
hadmdiveleti f6tiszt

Elektronikus irat papiralapi masolatan elhelyezendé hitelesitési zaradék:

Az elektronikus dokumentumban
foglaltakkal egyez6 tartalmu irat!
Budapest, 2023.januédr -n
P. H.
Minta Agnes trzsérmester
ligykezeld

A hitelesitési zaradékot az ligyintéz6 irja ala és azt a szervezet Ugyviteli szervének hivatalos nagyméretl cimeres
korbélyegzéjével kell hitelesiteni.

A kivonat esetében az Gigyintézd éltal hitelesitett iraton a kiadmanyozé neve mellett az,s. k" jelzést fel kell tlintetni.
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1.
AZ UGYVITELI SZERV KEZELESI ZARADEKAI

ErtelemszerGen kell kitdlteni, illetve alkalmazni

az iktatobélyegzd lenyomatat,

az érkeztet6 bélyegz6 lenyomatat,

az atjard bélyegz6 lenyomatit,

,Az 1. és 3. sz. példanyt tovabbitdsra dtvettem” szoveget.

A fenti zéradékokat altaldban az irat aljan, szoveg- és dbramentes helyen kell feltlintetni. Alkalmazhaté mas
— értelemszer(i — zaradék is. A zaradékot az Ugyviteli szerv keltezi és aldirassal hitelesiti.

EGYEB
1. A szervezet vezetdjének utasitasai

A szervezet vezetéje az utasitdsait — kulondsen Ugyintézé kijeldlése, kovetelmények, elutasitds, eredetben
visszakdildés, hataridé - az iraton barhol eléirhatja.

A tovabb kiildendé - atjaré — iraton a szervezet vezetdjének véleményét - kiilondsen az egyetértés, tdmogatas,
elutasitas, eredeti visszakiildése esetén — lehetdleg az utolsé lapra vagy annak hatoldalara kell irni (nyomtatni).

2. A jévahagyasi zaradék:

Jévahagyom!
Budapest, 2023. januadr -n

Dr. Minta Kaéroly ezredes
HM ... féosztélyvezetd

A jévahagyasi zaradékot az irat Ikt. szdma vagy Nyt. szadma ala 1,5-es sortavolsagra (sorkihagydssal) 3 pt mértékig
ritkitva kell irni.

3. A kérelem és a beadvany

A szervezet dllomanyaba tartozd személy irdsban beterjesztett kérelmén, beadvanyan az irat fejrészében az aldbbi
személyi adatait tlintesse fel.

Minta Gyula hadnagy
Elérhetéség: lakcim (levelezési cim) vagy elektronikus elérhet6ség

vagy
Minta Mihélyné ha.
Elérhetéség: lakcim (levelezési cim) vagy elektronikus elérhet6ség

A tovéabbiakban figyelembe kell venni a cimzésre, a szovegre, keltezésre és az aldirdsra vonatkozé el6irdsokat.
Az iratot szamitégéppel, irogéppel vagy olvashatd kézirassal kell elkésziteni.

A szervezethez érkezett minden kérelmet és beadvanyt az tgyviteli szervnek kell dtadni, ott érkeztetni kell, majd
a jellegének megfeleléen tovabb kell kiildeni, vagy az adatkezelésre jogosultnak beiktatni.
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4. A jegyzokonyyv alaki kellékei
Jegyz6konyv készitése soran a fejrészt kdvetden a cimzés helyén a ,Jegyz6konyv’, ez alatt a ,Készilt:" ahol a készités
helyét és idejét, majd a bizottsag (jelen vannak) 6sszetételére vonatkozo ,Jelen vannak:” és a ,Targy:” szévegrészt kell

rogziteni.

A szoveg befejezése utan ,Kelt mint fent” (a tovabbiakban: K. m. f.) jelzést kell alkalmazni, ez utan kell az aldirasokat
feltiintetni. Az egyéb alaki kellékeket értelemszer(ien kell alkalmazni.

5. A lapszamozas

Az irat lapjait folyamatosan, a lap felsé széle kdzepén kell szdmozni. Az elsé lapon az oldalszamot nem kell
feltlintetni.

A szolgalati kdnyvek és fénokségi kiadvanyok nyomdai kéziratainak lapjait a szedéstiikor alsé szélén - a paratlan
oldalszdmokat a jobb, a parosokat a bal sarokba irva - kell szamozni.
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3. fiiggelék
A SORSZAMOS RENDELKEZES ALAKI KELLEKEI
A SZERVEZET MEGNEVEZESE Az irat jellegével Az iratpéldany sorszéma
0Osszefliggé kulonleges Az irat kezelésével, tovabbitasaval
kezelési utasitasok 0sszefliggé kezelési utasitasok,

valamint a jel6lések
A kiad6 beosztasanak megnevezése,
a rendelkezés szama/évszdma, a kiad6 szervezetének, illetve szervezeti egységének és a beosztasanak roviditése
arendelkezés fajtdaja

a rendelkezés targya

Keltezés

Alairas

Kotelez6 zaradék

A Honvédelmi Kozlonyben megjelené rendelkezések szerkesztésének rendjét mas el&irdsok hatdrozzak meg.
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4. fiiggelék
AZ IRATKEZELES OKMANYRENDSZERE
A) A f6 nyilvantartas

1. A Fényilvantarté kdnyv (szervezetenként egy Fényilvantarté kdnyvet kell vezetni, ebbél kell felfektetni a mindsitett
és a nyilt iratkezelési és egyéb mas szakdgi nyilvantartasokat, okmanyokat. A Fényilvantarté konyv fogja Ossze
a szervezet adminisztraciéjat),

2. Alnyilvantartd konyv (szervezetenként tobb Alnyilvantarté konyvet lehet vezetni, ebbdl is fel lehet fektetni
a Kezel6pontok mindsitett és a nyilt iratkezelési és egyéb mads szakdgi nyilvantartasait, okmanyait, illetve
szak-alapnyilvantarté konyvként is megnyithatd).

B) Az alapnyilvantartasok
1. Iktatokodnyv (a nyiltat és a mindsitettet — a nemzeti, NATO, EU adat forrdsanak megfeleléen - kiilon kell vezetni)
2. lktatdlap (a nyiltat és a mindsitettet — a nemzeti, NATO, EU adat forrasdnak megfeleléen - kiilon kell vezetni)
3. Egyéb alapnyilvantartasok
a) Sorszamos rendelkezések nyilvantartasa (a nyiltat és a mindsitettet — a nemzeti, NATO, EU adat forrasanak

megfeleléen, tovabba a Szabélyzat 389-390. pontjadban meghatdrozottak szerint — kiilon kell vezetni),
b) Belsé leirasok és flizetek nyilvantartasa (a nemzeti, NATO, EU adat forrasdnak megfeleléen kiilon kell vezetni),

Q) Konyvleltar (a nyiltat és a mindsitettet — a nemzeti, NATO, EU adat forrasanak megfeleléen - kilén kell
vezetni),

d) Cikkjegyzék szolgalati konyvekrol (a nyiltat és a minésitettet kiilon kell vezetni),

e) Plakat (tabld, vazlat) nyilvantartdsa (a nyiltat és a mindsitettet — a nemzeti, NATO, EU adat forrdsanak
megfeleléen - kiilon kell vezetni),

f) Filmek, fényképek, magnetofon- és videoszalagok nyilvantartasa,

g) Bélyegzdk, pecsétnyomodk nyilvantartasa,
h) Szak-alapnyilvantartas a szakiratok részére,

i) Személyi kartonok nyilvantartasa (a nyiltat és a mindsitettet - a nemzeti, NATO, EU adat forrasanak
megfelel6en - egyben kell vezetni),

j) Elektronikus adathordozék nyilvéntartasa (a nyiltat és a mindésitettet — a nemzeti, NATO, EU adat forrasanak
megfeleléen - kiilon kell vezetni),

k) A nyilt adatokkal kapcsolatos kilon hozzaférési jogosultsdgok nyilvantartasa.

C) Iratkezelési segédletek

1. Elszamolasi okmanyok

a) Selejtezési és megsemmisitési jegyz6konyv (a nyiltat és a mindsitettet — a nemzeti, NATO, EU adat forrasanak
megfeleléen - kiilon kell vezetni),

b) Belsé leltar (a nyiltat és a mindsitettet — a nemzeti, NATO, EU adat forrdsanak megfelel6en, tovabba
a Szabalyzat 287., 292., 296-297. pontjaban meghatérozottak szerint — kiilon kell vezetni),

<) Leadasi jegyzék (leadasi évenként a nyilt és a mindsitett belsé leltarak egyazon jegyzéken szerepelnek).
2. Bizonylatok
a) Atjarénaplo (a nyilt iratok részére és atjaro-iktatokdnyv a mindsitett adatot tartalmazé adathordozok,

b) Kézbesitékonyv (nyilt adatokat tartalmazoé adathordozdk részére),

Q) Mindsitett iratok belsé atadd konyve (minésitett adatokat — a nemzeti, NATO, EU adat forrasanak
megfelel6en - tartalmazo adathordozok részére),

d) Futarjegyzék nyilvantartas,
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Futarkézbesité konyv (a nyilt adatokat tartalmazé kiildemények részére),

Futaratvételi elismervény, futarjegyzék (a nyilt és a mindsitett adatot — a nemzeti, NATO, EU adat forrasanak
megfelel6en - tartalmazé kiildeményeket kiilon elismervényen kell kezelni),

Személyi karton (a nyiltat és a minésitettet — a nemzeti, NATO, EU adat forrdsanak megfeleléen — kilon kell
vezetni),

Leirénapld (kizérdlag mindsitett adat kezelése soran alkalmazandd),

Sokszorositasi naplé (a mindsitett adatot tartalmazé adathordozok esetén kotelezd, a nyilt adathordozoék
esetén megengedett, sokszorositd eszk6zonként kiilon-kilon kell vezetni),

Nyomtatasi naplé (a mindsitett elektronikus adatkezelé rendszer minden nyomtatéjéhoz kiilon kell vezetni,
a napldéban kotelezé6 mind a mindsitett, mind a nyilt adathordozdk és rontott lapok elézetes nyilvantartasba
vétele),

Belsé leirds (kiilon a mindsitett és a nyilt iratok részére — a nemzeti, NATO, EU adat forrasanak
megfeleléen - kiilon),

Csomagoldjegy kiutalt szolgalati kdnyvekrél (csak nyilt),

Csomagoldjegy visszakiildott szolgélati konyvekrél (csak nyilt),

Szolgalati kdnyvek elosztéja (szolgalati konyvenként),

Ertékkézbesits kdnyv.

3. A szervezet allomanyara és tevékenységére utalo segédletek

a) Személyi biztonsagi okmanyok nyilvantartdsa (a sorszdmos rendelkezések nyilvantartasat lehet hozza
hasznalni),

b) Torzsszamnyilvantartas (a nyiltat és a mindsitettet egyben — de a nemzeti, NATO, EU adat forrasanak kiilon -
kell vezetni, ugyanazt a torzsszamot kell haszndlni a mindsitett és a nyilt személyi kartonokhoz),

c) Kulcsdobozok nyilvantartasa,

d) Mésodkulcsok nyilvantartasa,

e) Kédok nyilvantartasa.

4, Egyéb segédletek

a) Engedély mindsitett adatot tartalmazé adathordozé szallitdsahoz,

b) Zarécimke,

<) Kulcsdoboz kiadasi flizet,

d) Név-, hely-, szam- és tdrgymutaté (nyilt és mindsitett adatok vonatkozasiban egy vezetendd),

e) Kisérélap elektronikus adathordozéhoz,

f) Nyilt parancs tomb,

a) Térkép iktatékonyyv,

h) Postaklldemények feladokonyve,

=

Felllvizsgalati segédletek nyilvantartasa.

A NATO és az EU iratok vonatkozasaban kilon iratkezelési segédleteket kell felfektetni. Amennyiben egy tigyben
nemzeti és NATO vagy EU adat kezelése viélik sziikségessé, azok a NATO vagy az EU nyilt iratok iktatdséra,
nyilvantartasara szolgald iratkezelési okmanyokban is kezelhetok. A NATO és EU jel6lést adatokon kivil mas kalfoldi
jeloléssel elldtott iratok adatait a nemzeti adatok tekintetében megnyitott iratkezelési segédletben kell
nyilvantartasba venni.
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Az EIR rendszerben az elektronikus iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara
szolgalo iratkezelési okmanyok

a. A rendszerben automatikusan létrehozasra keriild nyilvantartasok:

Folyamatos vezetésii nyilvantartasok

a) A Fényilvantartoé konyv (EIR-be becsatlakozé szervezetnél elére meg kell hatdrozni a Fényilvantarté kényv
kezd6 sorszamat, amely a papiralapu fényilvantarté kényv kévetkezé sorszama. Ujonnan létrehozott EIR-t
hasznalé szervezet esetében 1-gyel indul a fényilvantarté konyv),

b) Atjaré naplo,

<) Megsemmisitési jegyzékek nyilvantartasa,
ca) Megsemmisitési jegyzék (nemzeti, NATO, EU adat forrasanak megfeleléen kiilon kell vezetni),
d) Kozponti irattari jegyzékek nyilvantartasa,
da) Kozponti irattari jegyzék (nemzeti, NATO, EU adat forrasanak megfeleléen kiilon kell vezetni),
e) Levéltari jegyzékek nyilvantartasa,
ea) Levéltari jegyzék, (nemzeti, NATO, EU adat forrdsanak megfeleléen kilon kell vezetni),
f) Levéltari felllvizsgalati jegyzékek nyilvantartasa,
fa) Levéltari fellvizsgalati jegyzék (nemzeti, NATO, EU adat forrdsanak megfeleléen kilon kell vezetni),
g) Raktarnyilvantartas,
ga) Digitalizalt iratok levéltari felllvizsgélati jegyzéke (Megsemmisitésre tervezett digitalizalt iratok
jegyzéke) (nemzeti, NATO, EU adat forrasanak megfeleléen kell vezetni),
gb) Azonnal megsemmisithetd, digitalizalt iratok jegyzéke, (nemzeti, NATO, EU adat forrasanak

megfeleléen kell vezetni),
h) Atadas-atvételi jegyzékek nyilvantartasa (iratok tdmeges atadasa soran),
ha) Atadas-atvételi jegyzék (nemzeti, NATO, EU adat forrasanak megfelelSen kiilén kell vezetni),
hb) A fogadd szervezetnél az EIR automatikusan létrehozza az atvett irat fajtdjanak megfeleléen
az iktatokonyvet, érkezett sorszamos rendelkezések nyilvantartasat, konyvleltart és a belsé leirdsok
és flizetek nyilvantartasat.

Evente megnyitasra/lezarasra keriilé nyilvantartasok:

a) Erkeztetkdnyv,

b) Kiadmanyozasi naplé,

Q) EIR-en kivili iratok nyilvantartasa (nemzeti, NATO, EU adat forrdsanak megfeleléen kilon kell vezetni),
d Bejovo kildemények jegyzéke,

)

) Kimend kildemények jegyzéke,

) Postazasi jegyzékek nyilvantartasa,

fa) Postazasi jegyzék (nemzeti, NATO, EU adat forrasanak megfelelen kiilon kell vezetni).

-

b. Az Alapnyilvantartas szerkeszto altal Iétrehozhaté nyilvantartasok:

Folyamatos vezetésii nyilvantartasok

a) Erkezett sorszamos rendelkezés nemzeti, NATO, EU adat forrasanak megfelelen kiilén kell vezetni),
b) Konyvleltar (nemzeti, NATO, EU adat forrasanak megfeleléen kiilon kell vezetni),
Q) Belsé leirasok és flizetek nyilvantartasa (nemzeti, NATO, EU adat forrasanak megfelel6en kiilon kell vezetni).

Evente megnyitéasra/lezarasra keriild nyilvantartasok:

a) Iktatokonyv, éven tuli iktatékonyv, iktatohely azonositoval ellatott osztott iktatokényv, valamint egyedi
azonositoval rendelkezd iktatokdnyv (nemzeti, NATO, EU adat forrasanak megfeleléen kiilon kell vezetni),

b) Sajat sorszamos rendelkezés.

EIR-en kiviili iratok nyilvantartasa:

Fényilvantartd konyvi iratok (kilonésen a mindsitett adatok nyilvantartasara szolgald iratkezelési okmanyok,
szakiratok kezelésére szolgald iktatokonyvek, Cikkjegyzék, egyéb logisztikai nyilvantartasok) (nemzeti, NATO,
EU adat forrasdnak megfeleléen kiilon kell vezetni).
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5. fiiggelék

GYANUS KULDEMENYEK KULONLEGES VIZSGALATAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A szervezethez érkezé killdemények biztonsagi vizsgalatat az alabbi ismertetdjegyek alapjan kell végrehajtani:

a) a levél tapintasra rugalmas, gyurhato vagy Iégpérnas tapintasu, illetve kemény részek érzékelheték benne,

b) a levelek vastagabbak és nehezebbek a hasonlé méretl szokvanyos leveleknél,

<) a kildeménynél a sulyelosztas szabalytalan,

d) a csomagolason, a boritékon olajos, zsiros foltok taldlhatok, ilyen kilénosen a plasztikus robbandanyag,
amely zsirfoltokat idézhet el6,

e) a kildeményekbél szokatlan illatok — mandula, marcipan — dradnak,

f) a sérilt kiildeménybdl poréllagu anyag hullik, vagy ablakgittszer( tartalom lathato,

g) a kuldemény felttinéen, alaposan van &tkotve, illetve a lezadrashoz indokolatlanul sok ragasztéanyagot
hasznaltak,

h) az atkoté zsindr vége, illetve a ragasztéfolidval lefedett fonal a kiildemény belsejébe vezet,

i) a kildeményen kivagott és felragasztott bet(k, vagy sajat készitésl matricak taldlhatok,

j) a cimzés rendkivil gondosan készilt - jol olvashatd, kézzel, nagybetlvel irott —, vagy a cim etikettre van
gépelve, és ugy van felragasztva,

k) a kildeményen a feladé nincs feltlintetve vagy olvashatatlan, felttinéen hibas feladéi adatok szerepelnek,
illetve feladoként fantazianevet irtak,

) a kildeményen felttin6en nagyméret( vagy tobb bélyeg talalhatd,

4

m)  a kildeményen kiilonféle megjegyzések — kiilondsen a,személyesen’,,csak a cimzett éltal nyithaté” - allnak,
n) a feladohely kulféldi orszag,
o) a kildeményt nem lehet atvilagitani.

A gyanus kiildeményt dltalaban a fenti ismertet6jegyek koziil tobb egylttes megléte jellemzi!

A gyanus kiildemény felbontdsa nem megengedett, kivétel az arra hivatott szakember!

A gyanus kildemény észlelése soran a helyszin biztositasat kovetéen azonnal el kell hagyni a helyiséget.

A térolohelyre belépni csak az arra illetékeseknek — a KNBSZ tisztje, rendérkapitanysag tlizszerész jarére - lehet.

Az esetet azonnal jelenteni kell a szervezet vezetéjének, majd értesiteni kell a renddérséget, valamint tajékoztatni kell
a KNBSZ kdzponti tigyeleti szolgalatat és a tovabbiakban a kapott utasitds szerint kell eljarni.

Amennyiben a kildemény elszallitasra keril, az atvételrél elismervényt kell kidllitani a 6. fliggelék szerinti
6. mintanak megfeleléen.

Az Ugyviteli szerv vagy a postabonté feladata a cimzett értesitése — telefonon, személyesen, vagy a 6. fiiggelék
szerinti 7. minta szerinti Ertesités kitdltésével —, hogy a részére érkezett killdemény biztonsagtechnikai ellenérzése
soran rendellenességet tapasztalt, igy annak tovabbi vizsgélata, ellenérzése sziikséges.

Az elszéllitott kildeményt a biztonsagtechnikai ellenérzést kdvetéen — amennyiben az ellenbrzés negativ —
a tlizszerész jarér a szervezethez visszajuttatja, majd at kell adni a cimzettnek.

A tlizszerész jarér az esetleges megsemmisitést megelézéen részletes leirdst és szakvéleményt ad ki, amit
a cimzettnek kell tovabbitani.
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6. fliiggelék

IRATMINTATAR

Az iratmintatdrban a honvédelmi szervezetek altal az Ugyintézés és az Ugyiratkezelés sordn leggyakrabban
alkalmazott irattipusok keriilnek bemutatasra. Az iratmintak a kilonb6zé iratfajtak legfontosabb kotelezd elemeit
(sziikséges minimum) tartalmazzak.
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1. minta
Kisérélap elektronikus adathordozoén kezelt irathoz

KISEROLAP
Elektronikus irathoz

Adathordozo

A KESZITO SZERVEZET MEGNEVEZESE: Hasznélatba véve:

Megnevezése:

Tipusa:

Kapacitasa:

Nyilvantartdsi szam:

Elektronikus irat / fajl

Készit6 szervezet:

Ikt. szam vagy Nyt. szam: Példany sorszama:

Irat targya:

Fajl neve:

Fajl tipusa: Fajl mérete:

Kiadmanyozé neve: Rendfokozata: Beosztasa:

Elektronikus alairas:

‘ Igen ‘ ‘ Nem ‘ ‘

Elkiildés esetén

Cimzett megnevezése:

Tovabbitds modja: Tovabbitas ideje:

Ugyintézé neve, rendfokozata, telefonszama:

A cimzett érkeztetéssel kapcsolatos bejegyzései: Szignalas:

Iktatas vagy nyilvantartasba vétel datuma:

Ikt. szam vagy Nyt. szam:

Megjegyzés:
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A SZERVEZET MEGNEVEZESE
Nyt. szam:

2. minta

Ugyiratpétlé lap

Ugyiratpétlé lap
/Irat kélcsonzéséhez/

.sz. példany

Kblcsonzést engedélyezé

Név, rendfokozat Beosztas Kolcsonzés id6tartama
Kolcsonzé
Név, rendfokozat Beosztas
Kolcsonzendé irat
Ikt. szama vagy Nyt. szama Pld. szama Targya

Kolcsonzott irat

Megs. jkv.-i /Belsé leltari szama:

Kblcsonzés varhato hatdrideje:

Irat kiadasénak idépontja:

Kolcsonzé alairasa:

Irat visszavételének id6pontja:

Irattaros alairdsa:

Megjegyzés:
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3. minta
EIR hozzaférési jogosultsagok beallitasanak kérelme
Egyéni

A SZERVEZET MEGNEVEZESE .sz. példany
Ikt. szam:

Név, rendfokozat
A szervezet ligyviteli szervének

vezetbje
Hely6rség
Targy: egyéni EIR Uj vagy modositott hozzaférési jogosultsagok kezdeményezése
Az aldrendeltségembe tartozé aldbbi személy részére az .................. EIR rendszeréhez a hozzaférését kérem,
20...... Vo, hoé..oviia nap hatéllyal beallitani.
R

Uj ligyintézd részére kért jogosultsag': ‘ ‘ EIR Ugyintéz6 részére kért jogosultsdg mddositas': ‘ ‘

Szervezeti egység megnevezése:

A felhasznal6 neve, rendfokozata:

STN azonositoja:

A kérelmezé személy szervezeti egységét kiszolgalo

Ugyviteli szerv

Megjegyzés®:

Igényelt jogosultsagok
Vezetd' Vezetd Kiadmanyoz6'* Vezetdi segité® Iratmozgatd® Kilsé érkeztetd’
helyettes’

' Jeldlje X-szel
2A tobb ugyviteli szervezeti elemet m(ikodtetd szervezeti egység esetében a kérelmezd személy szervezeti egységét kiszolgald Ugyviteli szerv

megnevezése.

3 Ugyintézé szervezeti egységek kozotti athelyezése esetén be kell irni, hogy melyik szervezeti egységtél hova kerdiljén at.

4 A kiadményozasi jog EIR-en beliili beéllitdsa nem jelenti az EIR alairokartya ligyintézésének elinditasat. Az EIR aldirokartyat a vezet6jén keresztil kell
megigényelni.

® Ki(k)nek a vezetdi segitdje?

¢ Ki(k)nek az iratmozgatoja?

7 Melyik szervezeti egységnél?
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Nyilvantartashoz val6 hozzaférés:

ErkeztetSkdnyve Sorszamos rendelkezés® Konyvleltar™

Egyéb""

Az érintett személy a rendelkezésre all6 EIR tananyagot megismerte.

Név, rendfokozat
szolgalati el6ljaré aldirasa

Készilt: 2 példanyban
Egy példany: 3 lap
Ugyintézé (tel.): ( - )
Kapjak: 1.sz. pld.: Irattar
2.sz. pld.: Ugyviteli szerv

8 Ezt a nyilvantartast csak a kilsé érkeztetdi jogosultsag kérésekor kell X-szel jeldIni
 Pontosan meg kell adni a nyilvantartas nevét, pld. HVKF, HVK xxx csoportfénokség

10 példdul: Munkakari Leirasok nyilvantartas valaszthato

" Példaul: valamelyik szervezeti egység éves iktatokonyvéhez vald hozzaférés kérhetd
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A SZERVEZET MEGNEVEZESE
Ikt. szam:

Csoportos

Név, rendfokozat
A szervezet ligyviteli szervének
vezetbje

Targy: csoportos EIR Uj vagy mddositott hozzaférési jogosultsagok kezdeményezése

.sz. példany

Helydrség

EIR rendszeréhez a hozzaférését kérem,

Uj ligyintézé részére kért jogosultsag': ‘

‘ EIR Uigyintézo részére kért jogosultsdg mddositas': ‘ ‘

Szervezeti egység megnevezése:

A felhasznalé neve, rendfokozata:

STN azonositéja:

tgyviteli szerv*

A kérelmezé személy szervezeti egységét kiszolgalo

Megjegyzés®:
Igényelt jogosultsagok
Vezetd' Vezetd Kiadmanyozé'* Vezetdi segitéd® Iratmozgatd® Kiils6 érkeztetd”
helyettes’
Nyilvantartashoz valé hozzaférés:
Erkeztet6kdnyve Sorszamos rendelkezés® Konyvleltar' Egyéb™
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Uj ligyintézé részére kért jogosultsag': ‘ EIR Uigyintéz6 részére kért jogosultsdg mddositas':

Szervezeti egység megnevezése:

A felhasznaloé neve, rendfokozata:

STN azonositéja:

A kérelmezé személy szervezeti egységét kiszolgalo
Ugyviteli szerv*

Megjegyzés®:
Igényelt jogosultsagok
Vezetd' Vezetd Kiadmanyozé'* Vezetdi segitéd® Iratmozgatd® Kiils6 érkeztetd”
helyettes’
Nyilvantartashoz valé hozzaférés:
Erkeztetokdnyve Sorszamos rendelkezés® Konyvleltar' Egyéb™

Az érintett személy a rendelkezésre all6 EIR tananyagot megismerte.

Név, rendfokozat
szolgalati eloljaro alairasa

Készilt: 2 példanyban
Egy példéany: 3 lap
Ugyintézé (tel.): ( - )
Kapjak: 1.sz. pld.: Irattar
2. sz. pld.: Ugyviteli szerv

' Jelolje X-szel

2A tobb Ugyviteli szervezeti elemet mikodtetd szervezeti egység esetében a kérelmezd személy szervezeti egységét kiszolgélo tgyviteli szerv
megnevezése.

3 Ugyintézé szervezeti egységek kozotti athelyezése esetén be kell irni, hogy melyik szervezeti egységtél hova kerdiljon at.

4 A kiadményozasi jog EIR-en beliili beéllitdsa nem jelenti az EIR alairokartya ligyintézésének elinditasat. Az EIR aldirokartyat a vezet6jén keresztil kell
megigényelni.

® Ki(k)nek a vezetdi segitbje?

¢ Ki(k)nek az iratmozgatoja?

7 Melyik szervezeti egységnél?

8 Ezt a nyilvantartast csak a kiils6 érkeztet6i jogosultsag kérésekor kell X-szel jelIni

 Pontosan meg kell adni a nyilvantartas nevét, pld. HVKF, HVK xxx csoportfénokség

10 példaul: Munkakori Leirasok nyilvantartas vélaszthatd

" Példaul: valamelyik szervezeti egység éves iktatokonyvéhez vald hozzaférés kérhetd
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4. minta
EIR hozzaférési jogosultsagok torlésének kérelme
Egyéni

A SZERVEZET MEGNEVEZESE .sz. példany
Ikt. szam:

Név, rendfokozat
A szervezet ligyviteli szervének

vezetbje
Hely6rség
Targy: egyéni EIR hozzaférési jogosultsdagok megsziintetésének kezdeményezése
Az aldrendeltségembe tartozé aldbbi személy részére az ............ ' EIR rendszeréhez a hozzaférését, az tgyviteli

elszdmoltatasukat kovetéen kérem, 20....... <Y A hé .ol nap hatallyal megsziintetni.

Szervezeti egység megnevezése:

A felhasznaloé neve, rendfokozata:

STN azonositoja:

Megjegyzés

Név, rendfokozat
szolgalati el6ljaré aldirasa

Késziilt: 2 példanyban
Egy példany: 3 lap
Ugyintézé (tel.): (-
Kapjak: 1.sz. pld.: Irattar
2. sz. pld.: Ugyviteli szerv

' A szervezet megnevezése.
2 Amennyiben az tgyintézé a szervezeti egysége EIR blokkjaban vezet6 vagy vezetShelyettes volt, helyette Uj vezetd és vezetShelyettes bedllitasat
kell a torlés el6tt kezdeményezni.
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Csoportos

A SZERVEZET MEGNEVEZESE . sz. példany
Ikt. szam:

Név, rendfokozat
A szervezet ligyviteli szervének
vezetbje

Helydrség

Targy: csoportos EIR hozzaférési jogosultsagok megsziintetésének kezdeményezése

Az aldrendeltségembe tartozo alabbi személy/ek részére az ............. ' EIR rendszeréhez a hozzaférését, az tgyviteli
elszamoltatasukat kovetéen kérem, 20....... V.t hoé..ovvvinnen. nap hatallyal megsziintetni.

Szervezeti egység megnevezése:

A felhasznalé neve, rendfokozata:

STN azonositéja:

Megjegyzés*:

Szervezeti egység megnevezése:

A felhasznalé neve, rendfokozata:

STN azonositdja:

Megjegyzés*:

Név, rendfokozat
szolgalati eloljaré alairasa

Késziilt: 2 példanyban
Egy példény: 3 lap
Ugyintézs (tel.): (-
Kapjék: 1.sz. pld.: Irattar
2. sz. pld.: Ugyviteli szerv

' A szervezet megnevezése.
2 Amennyiben az tgyintézé a szervezeti egysége EIR blokkjaban vezet6 vagy vezetShelyettes volt, helyette Uj vezetd és vezetShelyettes bedllitasat
kell a torlés el6tt kezdeményezni.
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5. minta

Nyilt iratot tartalmazo boritékok cimzése

1. Szervezet részére

A szervezet fejbélyegzéje Postai kezelési jelzés
Ikt. szdm vagy Nyt. szam, példanyszam: Tovabbitasi kezelési utasitas

A cimzett szervezet révidités nélklli megnevezése

Rendeltetési hely
Postafidkszam

Postai irdnyitdszam

2. Hallgatok, illetve a szerzédéses dllomany részére kildétt magéan kildemény cimzése

A feladd neve, lakcime

A cimzett személy neve

Rendeltetési hely
Postafidkszam / megkiilonboztetd jel

Postai irdnyitdszam
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6. minta
Atvételi elismervény
A SZERVEZET MEGNEVEZESE .sz. példany

Nyt. szam:

A rendérkapitanysag
megnevezése

ATVETELI ELISMERVENY
biztonsagtechnikai ellenérzésre
(Minta)

A NYOMOZO hatOSAg MEGNEVEZESE: . ...ttt ettt ettt ettt e e e e et et e e et e e e e e e e e e e

Név, rendfokozat
atado

Kotelezd zaradék.

Az dtvételi elismervényt 2 példanyban kell kitdlteni!

Név, rendfokozat
atvevod
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7. minta

Ertesités
A SZERVEZET MEGNEVEZESE
Nyt. szam:

ERTESITES
biztonsagtechnikai ellenérzésrol
(Minta)

Tisztelt .oveeiiiieeeeiinnn... Ur/Asszony!

.sz. példany

A postai uton érkez6 kiildemények biztonsdgtechnikai ellenérzésérdl, illetve levélbomba gyanuja esetén betartandd
biztonsagi rendszabalyokrol sz616, a Honvédelmi Szervezetek Egységes Iratkezelési Szabdlyzatanak 56. pontjaban
meghatarozottak alapjan az On részére érkezett kiildeményt biztonsagtechnikai szempontbol ellenériztiik.
A kuldemény ellenérzése soran rendellenességet tapasztaltunk, ezért azt a rendérkapitanysag tlizszerész jarérének

tovabbi vizsgalat (ellenérzés) céljabdl atadtuk.

A kildemény
3 Feladdidnak Megjegyzés
Erkezési ideje Nyt. szdma cla OJa’ma Tipusa levél/csomag e
neve, cime
........................ ,20......éV..ccecienenen O L naP

Név, rendfokozat
postabont6
vagy

ugyviteli rlg. vez.
alairasa

Kotelez6 zaradék

Az atvételi elismervényt két példanyban kell kitolteni!



8. minta

Fonyilvantarto konyv, Alnyilvantarto konyv

Sorszam

Iratkezelési segédlet
(nyilvantartas) megnevezése

Terjedelme

Hasznalatba
vétel datuma

Végleges lezardsanak
datuma

Irattari
tételszam

Kezelési bejegyzés
(selejtezés, dtadas stb.)

Az Alnyilvantarté konyv vezetése megegyezik a Fényilvantartd kdnyv vezetésével.

wezs || 1A "y20T

ANQTZOM INT3IAIANOH

Lyl
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9. minta
lktatokonyv

Iktatokonyv (elsé oldala)

Erkezett / Sajat készités( irat
Elktldés /
Az lgy Al- | Eredeti | Erkezteté Tér Iktatas érkezés
szam | szama szama 9 Idépontja idépontja,
modja
F6észam: Kapcs. szam:
Targy: 1
Itsz: 2.
Ugyintéz6 szervezeti egység: 3
Elsé irat a fészamot kapja
Kitoltési utmutatod
Fészam: Ugyintézé szervezeti egység: Téargya:
Evente 1-gyel kezd6d6 Az lUgy elintézéséért felelés Az irat targya

folyamatosan képzett szam.
Pl. 4/2023.

Kapcsolatos szam:

Az lgyhoz kapcsolédo elébb vagy
késébb keletkezett iratok fészamara
valé utaldsara szolgal.

Targy:

(Az Ggy targya)

1. Az Ugy és az irat targya
megegyezik.

Példa:

Az gy targya a ,készenlét-
fokozasanak terve’, az irat targya is
ugyanez lehet.

2. Az lgy és az irat targya eltéré.
Példa:

Az Ugy targya az ,uszoda épitése”
Ugye lesz. Az irat tdrgya azonban
az épitendé uszoda

tervének

Lkozmu ellatasi

engedélyeztetése”.

Itsz.:
Az iraton az Ugyintéz6 altal
meghatarozott jelolt Itsz.

szervezeti egység megnevezésére
szolgal.

Alszédm:

Az alszdm képzésekor az alabbiak
szerint kell eljarni:

Az lgyben keletkezett elsé irat
iktatdsakor az alszam rovatot
- iktatélap esetében is — nem kell
kitolteni.

(Ki kell huzni) (Els6 irat a fészamot
kapja. PI. 4/2023.)

A masodik irat  iktatasakor
a kovetkezé alszam rovat 1-gyel
kezdédik.

(A masodik irat pl. 4-1/2023.)

Ezutdn folyamatosan emelkedd
szamsorrendben kell a kovetkezd

iratokat alszamra iktatni.

Eredeti szam:
Erkezett irat esetén a kildénél
kapott  iktatoszam  (hivatkozasi

szam).

Erkeztetd szama:

Csak akkor kell kitolteni, ha
érkeztet6 konyvet vagy elézetes
nyilvantartast hasznalnak.

Az irat targy rovatdban feltlintetett
szoveg.

Iktatas idépontja:

Az az id6épont, amikor az iratot
az iktatokdnyvhoz azonositjuk.

(pl. 2023. 06. 20.)

(Erkezett irat esetén az iktatas ideje
nem feltétlentl esik  egybe
az érkezés idejével, ezért kell a kiilon
jelolhetéséget biztositani.)

Elkiildés/érkezés id6pontja, modja:
Az esemény (elkiildés vagy
érkezés) idépontja

(pl. 2023. 06. 20.)

és mddja, ami lehet

(E mint elektronikus, EIR-ben @,

P mint papiralapu, EIR-ben F)
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Az iktatokonyv masodik oldala

Erkezett / Sajat készités( irat

Kiildé (cimzett)
szervezet
megnevezése

Ugyintézé neve és

Fellilvizsgalat PId Melléklet(ek) rendfokozata Kezelési feljegyzések (csatolds,
Mindsitési szint, ) Terjedelem, L megsemmisités idépontja, elszamoldasi
P P sor- . Ugyintézés . .
érvényességiidé . tipus s okmany nyt. szadma stb.)
szam terjedelme, hatérideje, Irattarba helyezés idé i
idépontja eredménye szama tipusa végrehaijtas ideje rattarba helyezes idopontja

Kitoltési utmutatd

Kildé (cimzett) szervezet megnevezése:

Erkezett irat esetén: a fejrészben jeldlt szervezetet
kell beirni

Készitett irat esetén: a cimzettet (a sajat iratpéldany
jelolése:,S")

Minésitési szint, érvényességi id6:

Ertelemszeriien az iraton feltiintetett mingsitési szint
(,Kt",B",T",Szt") és a mindsités id6beli hatalya.

FelUlvizsgalat:

Idépontja: az az idépont
a fellilvizsgalatot végrehajtotta.
Eredménye: a mindsitett adatvédelmi jogszabalyban
meghatdrozottak alapjan: ,Tordlve!” ,A mindsitési
szint és/vagy érvényességi idé6 modositdsa esetén
az Uj mindsitési szintet és/vagy érvényességi idot kell
feltiintetni.

amikor a mindsitd

A ,Fenntartasral” hozott dontést nem kell
az iktatokonyvbe bejegyezni.

Pld. sorszam:

Az iratpéldany sorszdma, amellyel a szervezet

rendelkezik.

Terjedelem, tipus:
Terjedelem: szam (mennyiségi mutato)
Tipus: (papir) kiiléndsen lap, CD, DVD

Melléklet(ek) szama, terjedelme, tipusa:

Melléklet szama: pld. 5

Terjedelme: az 5 melléklet 6sszlapszama pl. 5 x 2 lap
=10 lap.

Tipusa: ha nem papiralapu az adathordozo.

Iktatdlap esetében a mellékletekre vonatkozo
adatokat nem kell bevezetni, azok az iktatolaprol
leolvashatok.

Ugyintéz6 olvashaté neve és rendfokozata,
Ugyintézés hatérideje / végrehajtas ideje:
Az (igyintézés hatdrideje a Szabalyzat Ill. fejezet

12. alfejezetében taglalt lehetéségek szerint:
-,Azonnal!":,,A"

-,Surg6s!":,S”

-,Soron kival”:, SK”

-,Normal hatarid6vel!”: ,NH"

A végrehajtas ideje pedig értelemszer(en.
Lehetséges hataridé nélkal is (pld. Készenlét
fokozasanak terve) Jelolése: ,HN”

Kezelési feljegyzések (kulondsen a  csatolds,
megsemmisitési idépontja, elszdmoldsi okmany
nyilvéntartasi szama, irattarba helyezés idépontja:
Irat forgalmazdsanal a személyi karton szamat
ceruzaval kell bejegyezni, valamint

az adott alszdmhoz tartozé iratra vonatkozd
elszamolasi okmdany szamra kell hivatkozni. Minden
iratpéldanyt egyenként kell kivezetni.

A fligg6leges rovatba akkor kell bejegyzést tenni, ha
a fészam végleges elszdmoldsa torténik.

Iktatdlap esetében az elszdmoldsi okmany
nyilvdntartdsi szdmat nem kell bevezetni, az az
iktatélaprol leolvashaté.
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10. minta

Szamképzések rendje

1. Iktatokonyvi iratok esetében az Ikt. szamokat ezen Szabdlyzat 146-148., 151., 158. pontja figyelembevételével

az alabbi formatumok szerint kell képezni:

a) F6szamra torténd iktatas: Jkt. szam: 126/2023”

b) Alszamra torténd iktatas: Jkt. szam: 126-1/2023

c) NATO, EU iratok fészamra torténd iktatasa:
Jkt. szdm: 25/1/2023/NATO. vagy
Ikt. szam: 26/1/2023/EU."

d) NATO, EU iratok alszamra torténd iktatasa:
Jkt. szdm: 25/1-1/2023/NATO. vagy
Ikt. szam: 26/1-1/2023/EU.

e) Osztott — decentralizalt - vagy vegyes fészamra torténd iktatas:
Jkt. szdm: Elhe/126/2023."

f) Osztott — decentralizalt — vagy vegyes fészamra torténd iktatds egy iktatohelyen tobb iktatokonyv vezetése soran:

Jkt. szam: ELHE/127/2023/élm!”

g) El6zmények szerelése esetében feltlintetendd szoveg:

,Szerelve a 8-1/2023. lkt. szamu irathoz! Datum, alairas”

2. A Szabalyzat 240. és 261. pontja szerinti irattari tételszamok felépitése:

,01-01-003",01-09-01-001",,02-04-006",,02-49-01-001".

3. A Szabalyzat 261. pontja szerint feltlintetett Itsz. formatumok:

a) Levéltari érték iratok esetében: #Itsz.:01-01-001/5/10/L/2028. datum, alairas”

b) Irattari értékd iratok esetében: JItsz.: 01-09-009/5/40/KI1/2028. datum, alairas”

c) A szervezet sajat irattardban torténd 6rzés esetében:

,Itsz.: 02-35-020/5/Megs/2028. datum, alairas”

d) A szervezetnél visszatartott iratok esetében az EIR-ben az (gyirat, irat ,Kezelési feljegyzés-ében, az iktatélapon,

az iraton feltlintetett zaradék:

LAz irat visszatartva ....... Ikt. szdmu lista alapjan 2028. 12. 31-ig datum, alairas”

4. A Szabdlyzat 276. pontja szerinti irattari kezelési jelzések:

a) Sajat irattarban 6rzendd iratok selejtezési és megsemmisitési jegyzékdnyvei esetében:

Jtt: 38/6/7!

b) A levéltari érték(i és az irattari értéku iratok belsé leltarai esetében:
.Bl: 56/4/3"

5. A Szabalyzat 330. pontja szerinti Gigyiratpotlo lap szamképzésének formatuma:

4Nyt. szam: 38/6/7/1"
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6. Fényilvantartékonyvben nyilvantartott iratkezelési okmanyok és alapnyilvantartdsok esetében a nyilvantartasi
szamokat a Szabalyzat 366. pontja figyelembevételével az aldbbi formatumok szerint kell képezni:

a) Nemzeti és egyéb kilfoldi: 4Nyt. szdm: Fnyt.: 132"
b) NATO, EU: 4Nyt. szam: Fnyt.: 133/NATO. vagy Nyt. szam: Fnyt.: 135/EU."

7. Egyéb alapnyilvantartasban nyilvantartott iratok szamképzése a Szabdlyzat 388. pontja figyelembevételével
az aldbbiak:

a) Nemzeti és egyéb kiilfoldi irat nyilvantartasi szdma: ,Nyt. szdm:,153/155"

b) NATO, EU iratok nyilvantartasi szama: ,Nyt. szam: 154/1/NATO. vagy
Nyt. szédm: 155/1/EU.”

8. Alnyilvantartd konyv és a benne nyilvantartott iratok a Szabdlyzat 367-369. pontja figyelembevételével
az aldbbiak:

a) Az Alnyilvéntarté kdnyv nyilvantartdsi szdma: ,Nyt. szdm: Fnyt.: 200

b) Az Alnyilvantarté kdnyvben nyilvantartott iratkezelési okmanyok és alapnyilvantartasok nyilvantartasi szdma:
,Nyt. szam: 200/1”
ba) A Konyvleltar nyilvantartasi szdma az Alnyilvantarté konyv Nyt. szamabol / Alnyilvéntarté konyv
sorszaman képzett sorszambdl all:
»Nyt. szam: 200/1."
bb) Konyvleltari iratok nyilvantartasi szama az Alnyilvantarté konyv Nyt. szamabdl / Alnyilvantartd
koényv sorszaman képzett sorszambdl / a Konyvleltarban képzett sorszambol all:
4Nyt. szam: 200/1/1”
bc) Nemzeti iratok részére felfektetett |ktatokonyv nyilvantartasi szama az Alnyilvantartd konyv
Nyt. szdamabol / Alnyilvéntarté konyv sorszaman képzett sorszambdl all:
»Nyt. szam: 200/2.
bca) Nemzeti iratok részére felfektetett irat és Iktatdlap iktatdszama az Alnyilvantarté konyv
Nyt. szamabol / Alnyilvantartd kényv sorszaman képzett sorszambol / az Iktatokonyv
sorszaman képzett f6szambol / az évszambol all:
Jkt. szam: 200/2/1/2023”
bcb) A fentiek alapjan az iktatolap alszamara iktatott irat iktatdszama az Alnyilvantarté konyv
Nyt. szamabol / Alnyilvantartd kényv sorszaman képzett sorszambol / az Iktatokonyv
sorszaman képzett f6szambol - az iktatdlapbdl képzett alszambdl / az évszambdl all:
JIkt. szam: 200/2/10-1/2023”
bd) A NATO, EU jelolést iratok részére felfektetett lktatokonyv iktatéoszama az Alnyilvantartd konyv
Nyt. szamabdl / Alnyilvantarté kényv sorszdman képzett sorszambodl és az adat forrdsanak
megfeleléen,/ NATO" vagy ,/ EU” jelolésbal all:
4Ikt. szam: 200/3/NATO.
Ikt. szam: 200/4/EU."
A NATO, EU jelolésu iratok részére felfektetett irat és Iktatdlap iktatészama az Alnyilvantarté konyv
Nyt. szamabdl / Alnyilvantarté kényv sorszamdn képzett sorszambdl / az Iktatokdnyv sorszaman
képzett fé6szamabdl / az évszambdl / és az adat forrasanak megfeleléen ,/ NATO” vagy ,/ EU”
jelolésbol all:
#kt. szam: 200/3/1/2023/NATO.
Ikt. szam: 200/4/1/2023/EU."
A fentiek alapjan a fészamra iktatott NATO, EU jelolésu irat alszamara és az iktatélap alszamara
iktatott NATO, EU jel6lésu irat iktatdszama az Alnyilvantarté kényv Nyt. szdamabol / Alnyilvantarto
kényv sorszamdn képzett sorszambdl / az lktatokonyv sorszdaman képzett sorszambol -
az iktatolapbdl képzett alszambdl /az évszambdl / és az adat forrasanak megfeleléen,/ NATO” vagy
»/ EU” jel6lésbdl all:
Jkt. szam: 200/5/1-1/2023/NATO.
Ikt. szam: 200/4/1-1/2023/EU”
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be)

bf)

bg)

Az érkezett sorszamos rendelkezések nyilvantartasi szama az Alnyilvantarté konyv Nyt. szamabol /
Alnyilvantarté konyv sorszdman képzett sorszambol 4ll:

»Nyt. szam: 200/6."
A benne nyilvantartott érkezett sorszdmos rendelkezések nyilvantartdsi szama az Alnyilvantarté
kényv Nyt. szamabol / az Alnyilvantarté konyv sorszdman képzett sorszambol / a sorszdmos
rendelkezésben kapott sorszambal all:

»Nyt. szam: 200/6/1.
A sajat sorszamos rendelkezések nyilvantartasi szdma az Alnyilvantarté kényv Nyt. szamabol /
Alnyilvantarté konyv sorszdman képzett sorszambol 4ll:

»Nyt. szam: 200/7."
A benne nyilvéntartott sajat sorszamos rendelkezések nyilvantartasi szama az Alnyilvantarté kdnyv
Nyt. szamabol / Alnyilvantarté konyv sorszaman képzett sorszambdl / a sorszamos rendelkezés
sorszaman képzett sorszambol / a kibocsatas évszamabdl / a kibocsatésra jogosult szervezet Alapitd
okiratdban meghatérozott hivatalos roviditésébdl és a kiadmanyozé beosztasdnak réviditésébdl ll:

,200/7/1/2023/MINTA MH PK”
A 8. pont b) alpont ba)-bf) pontjdban szerepld nyilvantartasok vonatkozasaban bemutatott példak
szerint minden mas iratkezelési segédlet Nyt. szamat hasonléan kell képezni.

9. Az irattari tervben szerepl ligykorok és tételek meghatarozasa:

Az irattri tételszam elsé eleme az altalanos részre utalé ,01"-es, illetve a kilonds részre utald ,02"-es szam, mely
kotéjellel van elvélasztva az ligykorre és tételre utald egymast kovet6 szamoktdl a kdvetkezd formatum szerint:

a),01-01-003"

A ,01" Altalanos rész, melyet ,-” jellel kell elvélasztani a kovetkezé szamcsoporttél, ami ,01” az Altalanos
vezetés Ugykor, ezt kovetden ,-” jellel kell elvalasztani a ,003” Ellendrzések, helyszini szemlék, elemzések,
értékelése tételt.

b),02-04-006"

A,02"Kulonos rész, melyet,-" jellel kell elvalasztani a kovetkez6 szamcsoporttol, ami, 04" a Készenlét fokozéasa
és fenntartasa rendezvények feladatai Gigykor, ezt kovetéen ,-” jellel kell elvalasztani a ,006” A KFR feladatok
begyakorlasa tételt.

10. Az irattdri tervben alkalmazott jel6lések 6rzési hely meghatédrozasa esetén:

a) Sajat irattarban:

aa) Orzési id6 meghatdrozasa évben, arab szammal megjeldlve: 5
ab) selejtezés idejének meghatarozasa, azonnal: A
ac) nem selejtezhet6 (a szervezetnél marad annak fennallasaig, megsziinését kovetén kell

intézkedni annak tovabbi 6rzésérol): HN

b) Kézponti irattarban:

ba) Orzési id6 meghatdrozdsa évben, arab szammal megjeldlve: 40

¢) Levéltarban:

ca) Orzési id6 meghatarozasa: ,az id6k végezetéig’, levéltar: L
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11. minta
Iktatolap
Els6 oldal
(fejrész) (mindsitési szint / egyéb jelolés®:)
Ikt. szam: Kapcs. szam:
Szervezeti egység: Iktatdlap lapszama:

Ossz irat terjedelem:

Ugyintézé: Ossz melléklet terjedelem:

Iktatolap

Az (igy targya:

Az iktatolapban 1évé iratok irattarkezelhetdk:

Irattari tételszam:

20__ év ho nap

(parancsnok)
Az iktatolapban 1évé iratok irattarkezelve: szamon.
Az iktatolap az iratok kivezetése utan megdérzendd december 31-ig.
Selejtezési és megs. jkv. szdma és sorszdma:
20__ év ho nap

(Ugykezeld)

Az iktatolap vezetése megegyezik az iktatokonyv azonos részeinek vezetésével.

* Itt kell feltiintetni a mindsitést vagy egyéb jelolést annak megfeleléen, ahogyan az adatallomanyon szerepel.
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Az iktatélap belsd bal oldala

Erkezett / Sajat készités( irat

Al-
szam

Iktatds
idépontja

Eredeti

. Erkeztetd szam Targy
szam

Elkiildés/érkezés
idépontja, mddja




2024. évi 11. szdm

HONVEDELMI KOZLONY

1419

Az iktatdlap belsé jobb oldala

Erkezett / Sajat készités( irat

Kiildé (cimzett) e Feltilvizsgalat Pld. . Melléklet(ek) Ugyintézé neve és rendfokozata, .
Mindsitési szint, Terjedelem, P L Kezelési
szervezet rvényességi idé sor- tious - Ugyintézés hatarideje felieqyzés
megnevezése Vesseg idépontja eredménye szam P szédma terj’edelme, Végrehajtas ideje Jegy
tipusa
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Az iktatélap hatsé oldala

Az tiggyel kapcsolatos feljegyzések:
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12. minta

Selejtezési és megsemmisitési jegyzokonyv

A SZERVEZET MEGNEVEZESE

.sz. példany

Nyt. szam:
. évi
Selejtezési és megsemmisitési jegyzokonyv a nyilt/mindsitett iratok® részére’
Készllt: ............... e €V . v ho ...... naptol
Azirat
Ikt. sza N
Fsz. szama vagy . ) Terjedelme/ | MinGsitési Megjegyzés
Nyt. szama Targya Itsz. Pld. sorszdma i e
tipusa szint

(Keletkezés éve)

© Kilon kell vezetni a nemzeti, a NATO és az EU nyilt és a mindsitett adatokra vonatkozdan.

7 A jelen iratminta a papiralapu iratkezelést folytatd szervezet szamara vezetendd. Az EIR a levéltari engedély el6tt egy ,megsemmisitésre tervezett
iratok jegyzékét” allit el6, a levéltari dontés rogzitése utan ,megsemmisitésre kijelolt jegyzéket” hoz létre. Ugyanez az eljards vonatkozik

a,megsemmisitésre tervezett digitalizalt” iratokra is.
8 Ez az adat a nyilt iratok rogzitésekor a tablazatbdl elhagyhato.
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Csatolva az aldbb felsorolt ligyiratpotld lapok (csak az irattari példanyhoz):°

Fsz.: Ugyiratpétlé lap nyt. szama Terjedelme (lap)

Osszesen:

Lezdrva:............... PO Vv, ho ...... nap...... Ceeeees fsz-on

Név, rendfokozat
Ugykezeld / ugyviteli részlegvezet'

A(2) ........./20 parancsban kijelolt iratselejtez6 bizottsag zaradéka:

A jegyz6konyv ......... fsz-on nyilvantartott iratokat feltlvizsgaltuk, azok megsemmisitését javasoljuk.
............... PN USSP o T SRR o t-1 o}
Név, rendfokozat Név, rendfokozat
bizottsédg elndke bizottsagi tag

Név, rendfokozat
bizottsagi tag

Az (iratkezel6 szerv megnevezése) iratkezelés feliigyeletét ellato vezetdjének’ zaradéka:

vagy
A (mindsitett adatkezel6 szerv megnevezése) vezetdjének zaradéka:
vagy

A (mindsitett adatkezel6 szerv megnevezése) biztonsagi vezetéjének'? zaradéka:

P.H. Név, rendfokozat

? A csatolmany feltlintetése csak abban az esetben sziikséges, amennyiben keletkezett ligyiratpotlo lap.

© Mindsitett iratok részére felfektetett selejtezési és megsemmisitési jegyzékonyv esetében , titkos ligykezel$” alairasa szlikséges.
" Nyilt adatok vonatkozaséban.

2 Mindsitett adatok vonatkozasaban.

> A megfeleld részt ala kell hdzni.
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A HM HIM Hadtorténelmi Levéltar zaradéka:

A jegyzOKONyV .......iiiiiiiiiiiiiii, sorszamain felsorolt iratok megsemmisitését engedélyezem, kivéve
AZ) veneiee fsz-on feltlintetett iratokat.
............... U -V USRPRORRRRN o T SRR o t-1 o}

P.H.

Név, rendfokozat
igazgato
A(z) ........./20 parancsban kijelolt tételes ellenérzo bizottsag zaradéka:

A jegyzékonyv ............... sorszamain nyilvantartott iratokat az ellenérzé bizottsdg tételesen ellendrizte.
Hidnyt-felesleget nem tért fel. Az iratokat .............. db csomagba becsomagolta és zarédcimkével ellatta.

Név, rendfokozat Név, rendfokozat
bizottsdg elndke bizottsagi tag

Név, rendfokozat
bizottsagi tag

Az (iratkezel6 szerv megnevezése) iratkezelés feliigyeletét ellato vezetéjének’ zaradéka:

vagy
A (mindsitett adatkezel6 szerv megnevezése) vezetéjének zaradéka:
vagy

A (mindsitett adatkezel6 szerv megnevezése) biztonsagi vezetéjének’* zaradéka:

A HM HIM HL igazgatdja selejtezési engedélye alapjan a ............... sorszamon felsorolt iratok megsemmisitését
engedélyezem.

P. H.

Név, rendfokozat

' Nyilt adatok vonatkozasaban.
> Min6sitett adatok vonatkozasaban.
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A(2) ........./20 parancsban kijel6lt megsemmisitési bizottsag zaradéka:

AlZ) e sorszamon felsorolt (engedélyezett) adathordozdkat a mai napon
............................................................... helyiségben .............................. sorozatszdmu zUz6gépen /
............................... telephelyen égetéssel’® megsemmisitettiik.
............... U -V USRPRORRRRN o T SRR o t-1 o}

Név, rendfokozat Név, rendfokozat

bizottsdg elndke bizottsagi tag

P.H.
Név, rendfokozat Név, rendfokozat
bizottsagi tag titkos lgykezel&'

Késziilt: 3 példanyban

Egy példany: lap

Ugyintézé (tel.): ( )

Kapjak: 1.sz. pld.: A szervezet ligyvitele (Visszavérélag!)
2.sz. pld.: HM HIM HL
3.sz. pld.: Irattar

' A nyilt iratok esetében a helyiségszamot és az iratmegsemmisité berendezés sorozatszamat nem kell feltlintetni.
A megsemmisités tipusanak megfelelen kell a zaradékot el6késziteni.

lenyomata is szlikséges.
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13. minta

Iratminta a selejtezési eljarason atesett megsemmisitésre javasolt iratok HM HIM HL megsemmisités
engedélyezéséhez

A SZERVEZET MEGNEVEZESE .sz. példany
Ikt. szam:

Név, rendfokozat
Honvédelmi Minisztérium Hadtorténelmi Intézet és Mzeum
Hadtorténelmi Levéltar
igazgato

Targy: megsemmisitési engedély kérése
Budapest
TiSZtelt covvvneeeiiieeeeiiinnnn, ur!

vagy

Kérem Igazgatd urat, hogy a mellékelt megsemmisitésre tervezett iratok jegyzéken/jegyzékeken és jegyz6kdnyvon/
jegyzokonyveken szereplé iratok megsemmisitését engedélyezni sziveskedjen.

Mellékelve: ......... nyt. szamu ...... évi megsemmisitésre tervezett iratok jegyzéke(k) (1-2. sz. pld., egy pld. ... lap)
......... nyt. szamu ...... évi Selejtezési és megsemmisitési jegyz6kdnyv mindsitett adatokhoz
(1-2.sz.pld, egy pld. ...... lap)
..................... N <1V AU 1 [e IR o -1 o}
P. H.

Név, rendfokozat
a szervezet vezetdje

Késziilt: 3 példanyban

Egy példany: lap

Ugyintézé (tel.): ( )

Kapjak: 1.sz. pld.: Irattér (Visszavérdlag)
2.sz.pld.: HM HIM HL
3.sz.pld.: A szervezet ligyvitele
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14. minta

Jegyzokonyvminta az EIR-ben kezelt papiralaput iratok,
elektronikus adathordoz6k megsemmisitéshez

A SZERVEZET MEGNEVEZESE .sz. példany
Ikt. szam:

Jegyzokonyv
Készilt:

Jelen vannak:

Targy:.oeeeieii szervezet
iratainak'® megsemmisitéséhez

A mellékelt, .................. nyt. szZamu megsemmisitési jegyzék .................. sorszamain nyilvantartott iratokat
az) ceennnns /20 parancsban kijelolt tételes ellenérzé bizottsag tételesen ellendrizte. Hidnyt-felesleget nem tart fel.
Aziratokat ............ db csomagba becsomagolta, és zarécimkével ellatta.
.............................. v @V hO L nap

Név, rendfokozat Név, rendfokozat

bizottsag elndke bizottsagi tag

Név, rendfokozat
bizottsagi tag

Az (iratkezel6 szerv megnevezése) iratkezelés feliigyeletét ellato vezetdjének'® zaradéka:

A HM HIM HL igazgatdja selejtezési engedélye alapjan a mellékelt, .................. nyt. szamu megsemmisitési
jegyzék .....oviiiinns sorszamon felsorolt iratok megsemmisitését engedélyezem.
.............................. eeeeienen 8V i RO L AP

P.H.

Név, rendfokozat

'® Az EIR az éves targyas, az azonnali, a digitalizalt iratok részére, valamint, a pendrive és a CD/DVD-k részére kiilon-kiilon jegyzékeket allit elS.
A megsemmisitésrél szd16 jegyzékonyvet ennek megfeleléen kell elkésziteni.
' Nyilt adatok vonatkozasaban.
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A(2) ........./20 parancsban kijelolt megsemmisitési bizottsag zaradéka:

A mellékelt, .................. nyt. szdmu megsemmisitési jegyzék .................. sorszamon felsorolt (engedélyezett)
adathordozokat @ Mmai NAPON ....evveiiiiiiii e helyiségben ....................... sorozatszamu
ZUZOGEPEN / . telephelyen égetéssel® megsemmisitettiik.
.............................. eeeeienen 8V L RO L AP

Név, rendfokozat Név, rendfokozat

bizottsdg elndke bizottsagi tag

Név, rendfokozat Név, rendfokozat

bizottsagi tag ligykezeld

Mellékelve: ......... nyt. szamd ...... megsemmisitési jegyzék (1. sz. pld., egy pld. ... lap)

Késziilt: 1 példanyban

Egy példany: lap

Ugyintézé (tel.): ( )

Kapja: 1. sz. pld.: Irattar (A szervezet ligyvitele)

2 A nyilt iratok esetében a helyiségszamot és az iratmegsemmisité berendezés sorozatszamat nem kell feltiintetni.
A megsemmisités tipusanak megfeleléen kell a zaradékot el6késziteni.
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15. minta
Megsemmisitési jegyz6konyv (Azonnali)
A SZERVEZET MEGNEVEZESE .sz. példany
Nyt. szam:
AZONNALI
Megsemmisitési jegyzokonyv a nyilt/mindsitett iratok?' részére??
Készllt: ............... s éV......ooeee...h L naptol
Azirat
Fsz. Megjegyzés
Ikt. szama vagy X X Terjedelme/ Mindsitési
j Targya® Itsz. Pld. sorszama ) )
Nyt. szama tipusa szint**

21

22

Kulon kell vezetni a nyilt és a minésitett adatokra vonatkozdan.
A jelen iratminta a papiralapu iratkezelést folytatd szervezet szamara vezetendd. Az EIR kilon ,megsemmisitésre kijelolt azonnal jegyzékeket” allit

el6 a papiralapu iratok, a pendrive a CD/DVD-k, raktarban tarolt iratok részére.

23

24

Ez az adat a mindsitett adat rogzitése esetén kotelezd a targy feltiintetése.
Ez az adat a nyilt iratok régzitésekor a tablazatbol elhagyhato.
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Csatolva az aldbb felsorolt Gigyiratpotld lapok (csak az irattari példanyhoz):>

Fsz.: Ugyiratp6tlé lap nyt. szama Terjedelme (lap)
Osszesen:
Lezarva: ............... e eV . v ho...... nap ...... S fsz-on

Név, rendfokozat
lgykezeld / tgyviteli részlegvezet$?

A(2) ........./20 parancsban kijelolt tételes ellendrzé bizottsag zaradéka:

A jegyz6konyv .................. sorszamain nyilvantartott iratokat az ellenérzé bizottsag tételesen ellendrizte.
Hianyt-felesleget nem tart fel. Aziratokat ............ db csomagba becsomagolta, és zarocimkével ellatta.
............... NN -\ VAU UPRPRPIN o [o NSRRI o T-T'}

Név, rendfokozat Név, rendfokozat

bizottsédg elndke bizottsagi tag

Név, rendfokozat
bizottsagi tag

A (aziratkezel6 szerv megnevezése) iratkezelés felligyeletét ellaté vezetéjének? zaradéka:

vagy
A (minésitett adatkezel6 szerv megnevezése) vezetéjének zaradéka:
vagy

A (minésitett adatkezel6 szerv megnevezése) biztonsagi vezetdjének?® zaradéka:

A jegyzdkonyv ............. sorszaman felsorolt iratok megsemmisitését engedélyezem.

P.H.

Név, rendfokozat

% A csatolmany feltlintetése csak abban az esetben sziikséges, amennyiben keletkezett tigyiratp6tld lap.

Mindsitett iratok részére felfektetett selejtezési és megsemmisitési jegyz6konyv esetében ,titkos tigykezel8” aldirasa sziikséges.
27 Nyilt adatok vonatkozasaban.
% Mindsitett adatok vonatkozasaban.

26
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A(2) ........./20 parancsban kijelolt megsemmisitési bizottsag zaradéka:

A jegyzOkonyVv ........ccciciiiiiiiiiiiininn. sorszaman felsorolt (engedélyezett) adathordozékat a mai napon
..................................................................... helyiségben ........................ sorozatszamu zuz6gépen /
............................... telephelyen égetéssel* megsemmisitettiik.

............... everene 8V hO L nap
Név, rendfokozat Név, rendfokozat
bizottsag elnoke bizottsagi tag
P. H.
Név, rendfokozat Név, rendfokozat
bizottsagi tag titkos tigykezel6*°

Készilt: 1 példanyban

Egy példany: lap

Ugyintézé (tel.): ( )
Kapja: 1. sz. pld.: Irattar

2 A nyilt iratok esetében a helyiségszamot és az iratmegsemmisité berendezés sorozatszamat nem kell feltlintetni. A megsemmisités tipusanak
megfeleléen kell a zaradékot el6késziteni.

3 Mindsitett iratok részére felfektetett selejtezési és megsemmisitési jegyzékonyv esetében ,titkos ligykezel8” alairasa és az ugyviteli korbélyegzé
lenyomata is szlikséges.



16. minta
Segédlet a sajat készitésl mindsitett iratok fellilvizsgalati példanyai részére

A SZERVEZET MEGNEVEZESE

.sz. példany

Nyt. szam:
Segédlet
A .eeeeennnsn.-ig®! 6rzendo sajat készitésl mindsitett adatok eredeti irattari (feliilvizsgalati) példanyai részére®?
Mindsitési A
Eredeti Ikt. szam , Terjedelem/ Példany |n95|te5| Felllvizsgalat . .
Fsz.3 ) Targy B ) szint Megjegyzés
vagy Nyt. szam3* tipus szam o s . ,
/ érv.idé idépontja eredménye

31 Az 6rzési idé meghatarozdsahoz a mindsitett adat mindsités érvényességi idejét kell alapul venni.

32 A sajat készitésti mindsitett adat mindsitésének megsziinése vagy megsziintetése utan az adatot tartalmazé adathordozé eredeti irattari példanyanak selejtezésére a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szold térvényben foglaltak az iranyadok, és a tovabbiakban e Szabdlyzat 36. alfejezetében leirtak szerint kell eljarni. A segédleteket a Fényilvantarté konyvi szamon ,Felilvizsgélati segédletek

nyilvantartasa” megnevezéssel kell felfektetni.
3 Egy irathoz 10 alkalommal torténd feliilvizsgélat eredményének rogzitéséhez sziikséges sort kell fenntartani.

3 A sajat készitést mindsitett irat nem ker(l kivezetésre az eredeti nyilvantartasbdl, a segédlet mogott tarolandd, az eredeti nyilvantartasban tollal be kell jegyezni a jegyzék fészam/sorszamat.

wezs || 1A "y20T

ANQTZOM INT3IAIANOH

LEVL
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17. minta

Leadasi jegyzék levéltari értékii iratok belsé leltarai részére
a HM HIM Kl részére torténo atadas-atvételhez

A SZERVEZET MEGNEVEZESE
Nyt. szdm: Fnyt.:

ceeees SZ. jegyzék
...e...-ben leadott iratokrol?®

Készllt: ............... s €V . v ho...... naptol

.sz. példany

IRATTARI TETEL

Sorszam
Megdrzési Csomag

Széma Megnevezése s .
hatérideje sorszama

Elszdmoldsa

3 Az EIR-t hasznald szervezetek vonatkozasaban a 6. fliggelék 20. minta szerinti atadas-atvételi jegyzékonyv alkalmazando.
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IRATTARI TETEL
Sorszam
Meabradsi c
Széma Megnevezése eg’o'rze'5| son‘jag Elszdmoldsa

hatarideje sorszama

A jegyzéken felsorolt iratokat el6iras szerint becsomagolva:

............... Jereerenee &V O L AP

Név, rendfokozat Név, rendfokozat
atadtam atvettem
(aldirds és korbélyegzd) (alairas és korbélyegzd)

Készlt: 2 példanyban

Egy példany: lap

Ugyintézé (tel.): ( )

Kapjak: 1.sz. pld.: Irattér (A szervezet ligyvitele)
2.sz.pld..: HM HIM KI
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18. minta

Belso leltar levéltari értékii iratok részére

A SZERVEZET MEGNEVEZESE . sz. példany
Nyt. szam:

MEGORZENDO .........-ig
BELSO LELTAR
a(z) ...... sz. irattari tétel (csoport, fécsoport) iratairol
Leadasra keriil: ............-ban/-ben

Az Ugyirat (irat)

Fsz.: Kezelési
a Ikt. szdma Mingsitési Minésités j 3
. Keletkezési éve Lapjainak ) - bejegyzések
vedy Targya (évkore) szama szint / feldl-
Nyt. szama* érv.idé vizsgalata

3 Kulfoldi minésitett adatok esetében az eredeti referenciaszamot is fel kell tiintetni!
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Az lgyirat (irat)
Fsz: Kezelési
Ikt. szama ) Keletkezési éve Lapjainak Mlnf)snem Manfltes bejegyzések
vagy Targya o . szint/ feltil-
; (évkore) szama R .
Nyt. szama*’ érv.idé vizsgalata
Csatolva az aldbb felsorolt Gigyiratpétlé lapok (csak az irattari példanyhoz):®
Fsz.: Ugyiratp6tlé lap nyt. szama Terjedelme (lap)
Osszesen:
Lezdrva:............... e Vv, ho ...... nap...... Ceeeees fsz-on
Név, rendfokozat
Ugykezeld / ugyviteli részlegvezeté*
A(2) ........./20 parancsban kijeldlt tételes ellen6rzé bizottsag zaradéka:
A belsé leltéar ......... sorszamain nyilvantartott iratokat az ellen6rz6 bizottsdg tételesen ellendrizte.
Hianyt-felesleget nem tart fel. Aziratokat ............ db csomagba becsomagolta, és zarécimkével ellatta.
............... U VU PRORPRRRN o T SRR o t-1 o}
Név, rendfokozat Név, rendfokozat
bizottsdg elndke bizottsagi tag

Név, rendfokozat
bizottsagi tag

Késziilt: 3 példanyban

Egy példéany: lap

Ugyintézs (tel.): ( )

Kapjék: 1.sz. pld.:Irattar (A szervezet igyvitele)
2.sz. pld.: HM HIM KI
3. sz. pld.: Csomagban

3 Kilfoldi mindsitett adatok esetében az eredeti referencia szamot is fel kell tiintetni!
3 A csatolmany feltlintetése csak abban az esetben sziikséges, amennyiben keletkezett Gigyiratp6tlo lap.
3 Mindsitett iratok részére felfektetett belsé leltar esetében ,titkos ligykezel$” aldirasa sziikséges.
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19. minta

Belso leltar az irattari értékii iratok részére
a HM HIM Kl részére torténo atadas-atvételhez

A SZERVEZET MEGNEVEZESE . sz. példany
Nyt. szam:

MEGORZENDO .........-ig
BELSO LELTAR*
Leadasra keriil.............-ben

Az Ugyirat (irat)

Fsz Ikt. 574 M M Kezelési
& t. szama indsitési indsités . .
. Keletkezési éve Lapjainak ) - bejegyzések
vagy Targya (évkore) széama szint/ feldl-
Nyt. szama*! érv.idé vizsgalata

4 Az EIR-t hasznalo szervezetek vonatkozaséaban a 6. fiiggelék 20. minta szerinti dtadas-atvételi jegyzékonyv alkalmazandé.
41 Kulfoldi mingsitett adatok esetében az eredeti referenciaszamot is fel kell tintetni!
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Az Ugyirat (irat)
T o Kezelési
Fsz.: Ikt. szama . - Mindsitési Minésités . .
3 Keletkezési éve Lapjainak ) N bejegyzések
vagy Targya o Lx X szint/ feliil-
; (évkore) szama s o
Nyt. szama* érv. idé vizsgélata
Csatolva az aldbb felsorolt tigyiratpétlo lapok (csak az irattari példanyhoz):*
Fsz.: Ugyiratp6tlé lap nyt. szama Terjedelme (lap)
Osszesen:
Lezdrva:............... PP BV v ho ...... Nap ....coeevens fsz-on
Név, rendfokozat
Ugykezeld / ugyviteli részlegvezeté*
A(2) ........./20 parancsban kijeldlt tételes ellen6rzé bizottsag zaradéka:
A belsé leltéar ......... sorszamain nyilvantartott iratokat az ellen6rz6 bizottsdg tételesen ellendrizte.
Hianyt-felesleget nem tart fel. Aziratokat ............ db csomagba becsomagolta, és zarécimkével ellatta.
............... PN VS USUPRORPRRRN o T SRR o t-1 o}
Név, rendfokozat Név, rendfokozat
bizottsdg elndke bizottsagi tag

Név, rendfokozat
bizottsagi tag

42 Kilfoldi mindsitett adatok esetében az eredeti referencia szamot is fel kell tiintetni!
4 A csatolmany feltlintetése csak abban az esetben sziikséges, amennyiben keletkezett ligyiratpotlo lap.
4“4 Minésitett iratok részére felfektetett belsé leltar esetében ,titkos tigykezeld” aldirasa szlikséges.
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A belsé leltaron felsorolt anyagokat becsomagolva eléiras szerint:

Név, rendfokozat
atadtam
(aldirds és korbélyegzd)

Késziilt: 3 példanyban

Egy példany: lap

Ugyintézé (tel.): ( )

Kapjék: 1.sz. pld.:Irattar (A szervezet ligyvitele)
2.sz. pld.: HM HIM KI
3. sz. pld.: Csomagban

Név, rendfokozat
atvettem
(aldirds és korbélyegzd)
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20. minta

Atadas-atvételi jegyzokonyv az EIR-ben kezelt Levéltari és Irattari értékii iratok
HM HIM Kl részére torténod atadas-atvételéhez

A SZERVEZET MEGNEVEZESE .sz. példany
Ikt. szam:

Atadas-atvételi jegyzékonyv
Készult:
Jelen vannak:

Targy: cooeeeeiiii szervezet
Levéltari/Irattari*> értéku iratainak atadas-atvétele

AZ) ceuenenen /20 parancsban kijelolt tételes ellenérzé bizottsédg ............ nyt. szamu jegyzék ......... sorszamain
nyilvantartott iratokat tételesen ellendrizte. Hidnyt-felesleget nem tart fel. Az iratokat ............ db csomagba“
becsomagolta és zarécimkével ellatta.

Mellékelve: ......... nyt. szamu a Levéltari/lrattari*’ értéki iratok jegyzéke ( lap)

A jegyzéken felsorolt anyagokat becsomagolva eléiras szerint:

............... eeerene 8V hO L nap
Név, rendfokozat Név, rendfokozat
atadtam atvettem
(aldiras és korbélyegzo) (alairas és korbélyegzé)

Késziilt: 2 példanyban
Egy példany: lap
Ugyintézé (tel.): ( )
Kapjak: 1.sz. pld.: HM HIM KI
2.sz. pld.: A készit6 szervezet megnevezése

4 Aziratfajtanak megfeleld sz6vegrész alkalmazandd!

“ Levéltari érték(i papiralapu iratokhoz e Szabalyzat 288. pontjaban leirtak alapjan 10 cm gerincméret elérésekor, az irattari értéku iratokhoz
e Szabdlyzat 295. pontjaban leirtak alapjan 20 cm gerincméret elérésekor kilon-kilon jegyzékeket kell elhelyezni a 10, illetve a 20 cm
gerincméretl csomagokban.

47 Az iratfajtanak megfeleld szovegrész alkalmazandd!
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21. minta

Zarocimke selejtezési és megsemmisitési jegyzokonyvon, belsé leltarakon

A SZERVEZET MEGNEVEZESE

szerepl6 iratcsomagokhoz

Csomag sz. Kezelési jel Allvény sz. Polc sz.

ZAROCIMKE
AlZ) e nyt. szamu selejtezési és megsemmisitési jegyzékonyv / belsd leltar’®
......................... sorszamain nyilvantartott iratokat ellendriztlk, és azokat a csomagban hidnytalanul elhelyeztiik.
Aleadds éve®: ... .. A leadasi jegyzék szama™: .........coiiiiiiiiiiin
MegdrzendB": ....oiiiiiii év végéig.
Levéltarba atadhatd®® ........oevvviiiiiiiiiennne, év végén.
.................. O - VTP RPRPRIN o [o RPN o -1 o}

Név, rendfokozat
bizottsédg elndke

“ A megfeleld rész aldhtizandé.

49
50 Levéltari értékui iratok esetében kitdltendé.
51

Név, rendfokozat
bizottsagi tag

Levéltari és Kozponti irattari értéku iratok esetében kitdltendo.

Név, rendfokozat
bizottsagi tag

Azonnali selejtezési és megsemmisitési jegyzékonyv esetében a jeldlés A’ az éves targyas selejtezési és megsemmisitési jegyzokonyv, a levéltari

iratok és az irattari értékd iratok belsd leltaran szereplé megdrzési évvel megegyezé évszamot kell feltlintetni.

%2 A tényleges levéltarba adas évszamat kell felttintetni.
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22. minta

Személyi karton

Név, rendfokozat:

Torzsszam:

Személyi karton
nyt. sz.

Azirat

Ikt. szama vagy
Nyt. szama /

Fsz.

pld. sorszama/
terjedelme

Atvétel ideje, alairas

Név, rendfokozat
Sajat kez( alairas
Visszavétel ideje
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23. minta

Belsé leiras

Sorszam

Az Ugyirat, irat

Ikt. szam vagy
Nyt. szam

Pld. Mindsitési Terjedelme

. - Térgya
szdma szintje 9y ltsz.

Leadas igazolasa
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24. minta
»Nem nyilvanos!” jel6lésii irat

A SZERVEZET MEGNEVEZESE .sz. példany
Ikt. szdm vagy Nyt. szam:

A 2011, évi CXII. tv. 27. § (5) bekezdése alapjan
NEM NYILVANOS
év, hé nap-tol szamitott 10 évig!”

vagy

»A 2021. évi CXL. tv. 15. § (1) bekezdése alapjén
NEM NYILVANOS
év, h6 nap-tél szamitott 30 évig!”

vagy

»A 2021. évi CXL. tv. 15. § (3) bekezdése alapjan
NEM NYILVANOS
év, hé nap-tol szamitott 30 évig!”

,Nem nyilvanos!"*

3 A,Nem nyilvanos!” jel6lést az irat kezd6 oldaldnak jobb fels6 részén, a példany sorszama alatt kell feltiintetni!
* A,Nem nyilvanos!” szévegrészt tartalmazo jel6lést az irat minden tovébbi - nem nyilvéanos adatot tartalmazé - oldalan felll és alul, kozépen fel kell
tiintetni!
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A SZERVEZET MEGNEVEZESE
Ikt. szam:

25. minta

Javaslati lap

Javaslati lap
az Irattari Terv modositasahoz

.sz. példany

Az irat Ikt. szama vagy
Nyt. szama:

Az irat pld. szdma:

Az irat targya:

Javasolt megdrzési hely és id6:

A szervezet
sajat irattaraban:

A HM koézponti
irattaraban:

Hadtorténeti
levéltarban:[]

Uj irattari tétel felvétele esetén
az érintett Ggykor kdvetkezé

(még nem haszndlt) tételszama:

Az Uj irattari tétel megnevezése:

Tordlni, médositani kivant
irattari tétel megnevezése:

Az irattari tétel modositott
megnevezése:

Indokolas (megjegyzés):

Javasolt-e az irattari tervbe vald
felvételre:

Igen:[]

Nem:[ ]

Az irattari tétel szerint illetékes
szervezet véleménye:

A HM HIM HL véleménye:

Hely6rség, datum

A szervezet vezetdjének zaradéka:

A javaslatot elfogadom.

Név, rendfokozat

javaslattevd

A javaslatot a fenti modositdsokkal elfogadom.

Hely6rség, datum

Készilt: 2 példanyban
Egy példany: lap

Név, rendfokozat

parancsnok

Ugyintézé (tel.): -
Kapjak: 1.sz. pld.: Az irattari tétel szerint illetékes szervezet
2. sz. pld.: Irattar (Ugyviteli szerv)
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26. minta
Nyilt irat kiviteli engedély

A SZERVEZET MEGNEVEZESE .sz. példany
Ikt. szam:

NYILT IRAT KIVITELI ENGEDELY

Engedélyezem, hogy az MH/HM ..o (szervezet) alloméanyaba tartozo

....................................... (Név) .................. (rf) az aldbbiakban felsorolt irato(ka)t [vagy adathordozé(ka)t]
Fsz. Ikt. szam vagy Nyt. szam Pld. szdm

20...... (BV) e (honap) ......... (nap) és 20...... (<7 I (hénap) ......... (nap)

kozotti idétartamban az MH/HM .................. objektuman kivl feldolgozza, felhasznalja, tarolja. Nevezett felel6s

az irat(ok) [vagy adathordozé(k)] biztonsdgos kezeléséért, taroldsdért, illetéktelen részére hozzaférhetetlenné
tételéért.

Név, rendfokozat
kozvetlen vezetd
Készlt: 2 példanyban
Egy példéany: 1 lap
Ugyintézé (tel.): « - )
Kapjak: 1.sz. pld.: Erintett
2. sz. pld.: Irattar (Ugyviteli szerv)
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27. minta
Az elektronikus alairassal hitelesitett irat hitelességének vizsgalatara és igazolasara

1. A szervezet részére e-mailben érkezett elektronikus aldirassal ellatott és e Szabdlyzat 35. pontja alapjan hitelesitett
dokumentumot az érkezés napjan - az irat tipusanak megfeleléen - iktatni vagy nyilvantartasba kell venni,
az aldbbiak szerint:

Példa érkezett sorszdmos rendelkezés nyilvdntartdsba vételére
1. oldal

MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA 3. sz példany
INFOKOMMUNIKACIOS }';s INFO'RI\L-'\CI(')VI::DELMI
CSOPORTFONOKSEG

5/88.
Nyt szdm: 25/88

A Magyar Honvédség Parancsnoksiaga
Infokommunikiciés és Informaciévédelmi Csoportfonokség
csoportfonkének

1/2023. MHP IICSF

szakutastasa

A honvédelemrol és a Magyar Honvédségrol, valamint a kiilonleges jogrendben
bevezethetd intézkedésekrol szolo 2011. évi CXIIL torvény .........cooevvveviinnennn. az alabbi

szakutastast
adom k-
1. Altalinos rendelkezések

B . év. rendfokozat
ax MH 99 Zrinyi Léd ez m
2. s 31 Az slaktroniicas FAthat REVESRERL SEVSFS TRTIRIEH, Tat
[ 20 M.oap | FAROSUAS, 3033, MAING. 31. Minta , ecle -
Aiinta Bagalis, torzezaszloe ,"‘ .
L 0)
Készult 50 peldanyban -

Egy peldiny: 2 lap
Ugyintézo (tel.): Néy, rendfokozat (28-888)
Kapjak: 1. sz pld.: Irattar (Leveéltar)
2. sz pld.: HM JF (a szakutasitds cimének HK-ban torténo kozzétételére!)
3. sz.pld.: MH 99. Zrinyi Ldd.

50 27 nld - L .
MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA

INFOKOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOVEDELMI
CSOPORTFONOKSEG

E-ALAIRO IV

Alarga: Nev
Tdénent: 2023.05.31. 13:00 CEST
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Példa iktatokényvi irat iktatdsdra
1. oldal
MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA 2. sz. példany

INFOKOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOVEDELMI
CSOPORTFONOKSEG

Ikt. szam: 1-2/2023.

Parancsnok, Szolgalatfonik

Allomishelyén
Targy: tajékoztatas ... ... ... kezelésérdl

Vezérdrnagy Ur Jelentem! )
Tisztelt Dandartabornok, Ezredes, Alezredes Ur!

Budapest, ..id6ébélveg szerint”™

MACYAR HONVEDSEG Tisztelettel:

99 ZRINYI LOVESZDANDAR

:“.._i".“.’._.ﬂ ........ M_‘mf_ ________ hﬁ....‘!:r ..... nap .
Ikt sz 1/202 Név, rendfolkozat

ALElERIEL. ..o csoportfonok

Az mlelctronilous irathan foglaltakkal sgyezd tartalmi irat!
Kaposvar, 2023, majus 31 Miva ® 2
Minta Fozalia tirzezazzlox

Késziilt: 50 példanyban
Egv példany: 2 lap
Ugyintézd (tel): Név, rendfokozat (28-888)
Kapjak: 1. sz. pld.: Irattar (Leveltar)
2. sz pld.: MH 99, Zrinyi Ldd.

S0 =7 nid - . . B
MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA
INFOKOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOVEDELMI
CSOPORTFONOKSEG

E-ALAIRO iv

Alada: Nev
Tdénont: 2023.05.31. 13:00 CEST



1448 HONVEDELMI KOZLONY 2024. évi 11. szam

2. Az e-mailben érkezett elektronikus alairassal ellatott dokumentumot a szervezet iratkezelés felligyeletét ellato
vezetbjének dontése alapjan a szolgalato altal megadott felliletre kell feltdlteni a hitelesség vizsgalata érdekében.

D= Er 2 Hasznalati Gtmutato Elérhetdségek

ELLENORIZENDO DOKUMENTUMOK FELTOLTESE

fajl:

. Az ellenérizend6 dokumentum ellatasa archiv idébélyeggel

. Az alairashoz tartozo eredeti dokumentumot is feltéitém

™
Nem vagyok robot
reCAPTCHA

&delem - Altzlinos

Dokumentumok feltdltése
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3. Azellendrzésrél kapott igazolast a kinyomtatott irat mellékletként, attdl elvélaszthatatlan médon egyiitt kell kezelni,
az alabbiak szerint:
Példa melléklet hozzdazonositdsdra a sajdt sorszdmos rendelkezéshez
1. oldal

MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA 3. sz példany

INFOKOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOVEDELMI
CSOPORTFONOKSEG

25/88
NVt szdm: /-

A Magvar Honveédség Parancsnoksaga
Infokommunikacios és Informaciovédelmi Csoportfondkség
csoportfinikének

1/2023. MHP IICSF

szakutastasa

P i |

A honvédelemrd! és a Magyar Honvédséprdl, valamint a kiilonleges jogrendben
bevezethetd intézkedésekrol 52016 2011, évi CXITL AGIVENY .oovveiiieiic e az alabbi

szakutastast

adom ki:
1. Altalanos rendelkezések
Budapest, ,1dobélveg szernt”™
= éy, rendfokozat
az MH 8% Zrinyi Ldd-hez Hgl"
23 mafus 31 Az eleltronilus igmdhan. fealeliellel sanes eetalm irat!
l Wiz s Ml iss s cissns i mas saas s s as snsa MR Kapgsvar, 2023, miing 31. foa & 26

Minta Fpzélis térzzzdzzlas

,_. i
rroor ’

Melléklet: 1. sz. melléklet: Igazolds elektronikus aldirds ellendrzésérdl (1 lap) -~

Eészult: 50 peldanyvhan

Egv peldany: 2 lap

Ugyintezo (tel.): Ny, rendfokozat (28-888)

Eapjak: 1. sz pld.: Irattir (Levéltar)
2. sz pld.: HM JF (a szakutasitas cimének HEK-ban torténd kozzétételére!)
3. sz pld. MH 99, Zrinvi Ldd.

MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA
INFOKOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOVEDELMI
CSOPORTFONOKSEG

E-ALAIRO IV

Alara: Név
Idénont: 2023.05.31. 13:00 CEST
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Példa melléklet hozzdazonositdsdra az iktatékényvi irathoz
1. oldal

MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA 2. sz. példény
INFOKOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOVEDELMI
CSOPORTFONOKSEG

Ik, s=dm: 1-272023.

Parancsnok, Szolzdlatfondlk

Allomashelvén
Targy: téékoztatas ... .. kezelésérdl

Vezérornagy Ur Jelentem! _
Tizztelt Dandartibornok, Ezredes, Alezredes Ur!

Tajekoatatom, oy
Kérem szives Itezhedlet e

Budapest, _1débélveg szerint™

Tizztelattel:
.\[.\I:i-'l. AR J_IH‘T'. EDSEL
2, FRINYT LINVESEDANDAR

-~ : 31 .
_:.'uln;bn... ......:.....hn...........nap. NE"’F, rendfokozat
LT S R caoportfiondk

Az alalctronilus iratben foglaltalicnl egyernt tartainmd irat!

Heporvar, 2028, majur 21. Mne f =k .
Alinta Fozalia tirzezazzlic 4
.0

Melléklet: 1. sz, melléklet: Tgazolds elektronikus aldirds ellendrzésérdl (1 lap)

Eésziilt: 50 példimyban
Egy peldany- 2 lap
Ugvintézd (tel): Név, rendfolozat (28-288)
Eapjak: 1. sz pld: Irattér (Levéltdr)
2. sz pld.: MH 99, Zrinyi Ldd
Joazopld: .

MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA
INFOKOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOVEDELMI
CSOPORTFONOKSEG

E-ALAIRO IV

AMaga: Néy
Idénont: 2023.03.31. 13:00 CEST
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A mellékletazonosité feltiintetése az elektronikus aldirdsrdl kapott igazoldson sorszdmos rendelkezés esetében

Sz mer s, ./20.......MH 99. Zrinyi Ldd sz.-hoz

A MISZ Memzeti Infokommunikacios Szolgdltatd Zartkorden MOkddd Részvénytarsasag, mint a
Kormanyzati Elektronikus Alafras Ellendrzé Szolgaltatis (KEAESZ) Magyar Kormany altal kijeldlt
szolgaltatdja ellendrzi, hogy a feltdltdtt dokumentum tartalmaz-e elektronikus alafrast, illetve

megvizsgdlja annak érvényességét, amelyrdl jelen, a szolgaltaté dltal hitelesitett és idobélyeggel
elldtott dokumentum ad igazolast.

IGAZOLAS ELEKTRONIKUS ALAIRAS ELLENORZESERGL

Alairas ellendrzés eredménye:

Ellendrzés datuma:

Ellendrzott dokumentum neve:

Ellendrzdtt dokumentum SHA256 lenyomata:
1. Ellendrzétt alairas adatai:

2. lddbélyeg adatai:

A NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd ZartkGrien MOkadd Reészvénytarsasag jelen
szolgaltatasat az elektronikus Ogyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo
2015, évi CCXXIL tdrvény, valamint az elektronikus Ogyintézés részletszabalyairdl szdlt 451/2016.
(x1l. 19.) Korm. rendelet alapjan nydjtja az egyes, az elektronikus Ugyintézéshez kapcsolGdo
szervezetek Kijeldlésérdl szald 84/2012. (V. 21.) Korm. rendelet 4. k) pontjaban meghatarozott
kijeldlés alapjan.

Hivaeali falhadsahibe: +36 1 596 1100 . o
Alampoigirok. gaadasig icrasigok: 1918 : TS BT Bors P :::;t::::?:':;:f:;::: f_:zmu o

KEAESZ EREDMENY VISSZAIGAZOLAS
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A mellékletazonosité feltiintetése az elektronikus aldirdsrél kapott igazoldson iktatokényvi irat esetében

1
wena-5Z. mell. a 1.-'2!]23]!\!]1 00, Zrinyi Ldd sz.-hoz

A NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgdltatd Zartkorden MOkSdS Réspvénytarsasag, mint a
Kormanyzati Elektronikus Alairds Ellendrzd Szolgdltatas (KEAESZ) Magyar Kormdny altal kijeldlt
szolgaltatdja ellendrzi, hogy a feltbltdnt dokumentum tartalmaz-e elektronikus alairast, illetve

megvizsgalja annak érvényességet, amelyrdl jelen, a szolgaltatd altal hitelesitett és idobélyeggel
ellatott dokumentum ad igazolast.

IGAZOLAS ELEKTROMIKUS ALAIRAS ELLENORZESEROL

Alairas ellendrzés eredménye:

Ellendrzes datuma:

Ellendrzétt dokumentum neve:

Ellendrzétt dokumentum SHA256 lenyomata:
1. Ellendrzott alairas adatai:

2. IdGbélyeg adatai:

A NISZ Memzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zartkorden MOkGdd Reszvénytarsasag jelen
szolgaltatasat az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdlyairdl szolo
2015, évi CCXXIL térvény, valamint az elektronikus Ggyintézés részletszabalyairal szold 451/2016.
(X1, 19.) Korm. rendelet alapjan nydjtja az egyes, az elektronikus lgyintézéshez kapcsolodo
szervezetek kijeldlésérdl szdld 84/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet 4. k) pontjdban meghatarozott
kijeldlés alapjan.

Hivatali fainaaredise: 36 1 896 1100 i
A hrck, pazdaip sirsasiguic 1818 Hovatali felhmazrdidic W-Cx B00-16-30, P 8001400

ol : " ey "
g g Alampoigdrek, [astarkp Ao T34

KEAESZ EREDMENY VISSZAIGAZOLAS
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28. minta
Kivonat
Az eredeti (érkezett) iraton feltiintetendé kotelezé alaki kellékek kivonat készitése sordn!
MAGYAR HONVEDSEG .sz. példany
44. vitéz SZENT FERENC TUZER EZRED
Ikt. szam: 14-3/2023.
Név, rendfokozat
Magyar Honvédség parancsnoka
Budapest

Targy: jelentés

Vezérezredes Ur Jelentem!

Szentes, 2023. szeptember /5-én

MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA
23 oktéber
2I].........év.........:EZ...............hd...f:.r:....nap.
TRE.SZAME «eenneeeeneeeaas B 2025,
MEIIEKIRE - - T

Készult: 1 példanyban

Egy példéany: 1 lap

Ugyintézé (tel.): Minta Aladar szds.
Kapja: 1. sz. pld.: MHP

Kivonat késziilt: 1 példanyban
Egy példéany: 1 lap
Engedélyezte: Minta Erné ezds.
Kapja: 1. sz. pld.: MH 88. gl.dd.

P.H.

2023, 10. 05-én Minta End ezdls

Tisztelettel:

Név, rendfokozat
parancsnok
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Az eredeti (érkezett) iratrdl készlilt kivonatolt példdnyon feltiintetendé kételezé alaki kellékek!
A kivonatolt példdnyokat az eredeti (érkezett) iratpélddny f6szdma alszdmain iktatni kell!

MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA 1. sz. példany
Ikt. szam: 1-1/2023.

KIVONAT
A - /20 .szamu (1/20 )
jelentésbdl

Budapest, 2023. februar 25.

Minta Ferenc vezérezredes s. k.,
parancsnok
A kivonat hiteles!

20 . -an
P.H.
Minta Pal alezredes
Minta Pal alezredes
hdm. féti. (a kivonatot készit6 személy) *

Kivonat késziilt: 1 példdnyban

Egy példény: 1 lap

Ugyintézd (tel.): Minta Anita 6rgy. (62-60)
Kapja: 1. sz. pld.: MH 88. gl.dd.

% A készit6 szervezet sajat Nyt. szamat kell feltlintetni.
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Az eredeti (érkezett) iraton feltiintetendd kotelezé alaki kellékek mdsolat készitése sordn!

MAGYAR HONVEDSEG
44, vitéz SZENT FERENC TUZER EZRED

Ikt. szam: - /20

29. minta

Masolat

Név, rendfokozat

Magyar Honvédség parancsnoka

Targy: jelentés

Vezérezredes Ur Jelentem!

1. sz. példany

Budapest

Szentes, 2 . -n

MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA

23 oktiber
2I].........év........f:...............h6...9§.’....nap.
Tkt SzAM: oo TR0 E
MelléKlet. ... e e emmmen

Készilt: 1 példanyban

Egy példéany: 1 lap

Ugyintézd (tel.): Minta Aladar szds. (22-55)
Kapja: 1. sz. pld.: MHP

Masolat késziilt: 1 példanyban
Egy példéany: 1 lap

Engedélyezte: Minta Erné ezds. ev .

Kapja: 1. sz. m. pld.: MH 88. gl.dd.

P. H.

Tisztelettel:

Minta JSdnod altdb
Minta Janos altdbornagy
parancsnok

~én Minta Ennié ezd.
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Az eredeti (érkezett) iratrol késztilt mdsolati példdnyon feltiintetendé kételezd alaki kellékek!

A mdsolati példdnyokat az eredeti (érkezett) iratpélddny f6szdma alszdmain iktatni kell!

MASOLAT 1.sz.m. példany
MAGYAR HONVEDSEG 1. sz. példany
44, vitéz SZENT FERENC TUZER EZRED
Ikt. szam: - /20

Név, rendfokozat
Magyar Honvédség parancsnoka

Targy: jelentés

Vezérezredes Ur Jelentem!

Budapest

Lo o] 4o 4 T Io - H PP PP PP PPPIN
Szentes, 20 . -€én
Tisztelettel:
P. H.
Minta Jénod alldb
Minta Janos altdbornagy
parancsnok
A masolat hiteles!
2023. oktdber O6-dn 0SES &
& 4
> L oYVITE b
P.H. S VL © %
Minta Pal alezredes Yo, N -
Minta P&l alezredes k4 % <®
hdm. féti. (a masolatot készité személy)
MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA | | MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA
23 oktober oL # okgsber 06.
.4 | SN - R | { | SO, nap. .| TR - Iii}'?ﬂz.?"hﬁ"'""""nap'
TR SZAM: e 202 1501 1 .
Melleklet........ieeeeeeeeieicrrercennne e MellKlet. . ... eieeeeirameeca s s s e msara s amnnns

Készilt: 1 példanyban

Egy példéany: 1 lap

Ugyintézé (tel.): Minta Aladar szds. (22-55)
Kapja: 1. sz. m. pld.: MHP

Masolat készilt: 1 példanyban

Egy példéany: 1 lap

Készitette (tel.): Minta Anita 6rgy. (62-60)
Kapja: 1. sz. pld.: MH 88. gl.dd.
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30. minta
Forditas egy idegen nyelvii irathoz

Az eredeti (érkezett) idegennyelvii adaton feltiintetendé kételezé alaki kellékek hivatalos forditds készitése sordn!

DEU G 8569-2

A forditas szvege.

MAGVAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA
23 B.E_l:ﬁﬁer . 01

.| RN - NP 1 SRR 1 | 1 8
TRESZAM: oveeeenereen e SO,
MelléKlet. ..o e e

Forditas készilt: 1 példanyban, magyar nyelven

Egy példéany: 1 lap

Engedélyezte: Minta Eré ezds. ... O v 10 ..... 00U Mirdas Ernts ezdd.
Forditotta (tel.): Minta Attila 6rgy. (52-25)

Kapja: 1. sz. pld.: MH 77. gl.dd.
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Az eredeti (érkezett) idegennyelvii iratrél késziilt forditdson feltiintetendé kételezé alaki kellékek!
A leforditott példdnyokat az eredeti (érkezett) idegennyelvii példdny fészdma alszamain iktatni kell!

MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA 1. sz. példany
Ikt. szam: 1-1/2023.

FORDITAS
G -202. szdamu (MHP /20 )
.......................................... targyban késziilt iratbdl

A forditas szévege.

Forditas késziilt: 1 példanyban

Egy példény: 1 lap

Forditotta (tel.): Minta Attila 6rgy. (52-25)
Kapja: 1. sz. pld.: MH 77. gl.dd.
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31. minta
Jegyzékonyvminta (Altalanos)

A SZERVEZET MEGNEVEZESE .sz. példany
Ikt. szam:

Jegyzokonyv
Készilt:
Jelen vannak:
Targy:
F 2 o) 4o 4 T Lo - TPt
K.m.f.
Név, rendfokozat Név, rendfokozat
bizottsédg elndke bizottsagi tag

Név, rendfokozat
bizottsagi tag

Az Ugyviteli szerv vezet6jének zaradéka:

Név, rendfokozat

A szervezet vezetdjének zaradéka:

Név, rendfokozat

Kotelez6 zaradék
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32. minta

Jegyzokonyvminta az adathordozok mas szervezet részére torténé atadasahoz

A SZERVEZET MEGNEVEZESE .sz. példany
Ikt. szam:

Jegyzokonyv
Készilt:

Jelen vannak:

Targy: Adathordozdk dtadasa®

Ikt. szam vagy Nyt. szam \ Példany Kezelési
Fsz. Targy < . z
Sajat Eredeti sorszama bejegyzés
1.
2.
3.
Melléklet: ...... db adathordozé
(melléklet csak az 1. sz. példanyhoz)
K.m.f.
Név, rendfokozat Név, rendfokozat
atadd atvevd
(Ugyviteli szerv vezetd) (Ugyviteli szerv vezetd)

A szervezet vezetdjének lattamozasa:

Késziilt: 2 példanyban
Egy példany: lap
Ugyintézé (tel.): (-
Kapjak: 1.sz. pld.: Atad6
2.sz.pld.: Atvevé

% Nemzeti, NATO-, EU-adat forrasanak megfeleléen kiilon-kiilon kell elkésziteni.
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33. minta

Jegyz6kdnyvminta a szervezet iigyvitelének felszamolasahoz

A SZERVEZET MEGNEVEZESE .sz. példany
Ikt. szam:

Jegyzokonyv
Készilt:

Jelen vannak:

Targy:.ccooeveiiiiinennnne. szervezet
Ugyvitelének felszamolasa
A bizottsdga ............... szamu intézkedés, valamint a mindenkor hatalyos mindsitett adatvédelmi és iratkezelési

szabdlyzatok elGirdsai alapjan ellenérizte a szervezet mindsitett és nyilt Ugyviteli anyagainak meglétét,
felszdmoldasat, és az aldbbiakat allapitotta meg:

1)

2)

A szervezet hivatalos bélyegzéit, valamint a személyi pecsétnyomdkat a ...........ccceevenininnnn. szamu
kisérGirattal felterjesztettiik az MH Kdzponti Bélyegzokészité és Ellatd Osztalya részére.
A szolgalati kdnyveket a mindenkor hatdlyos minésitett adatvédelmi és iratkezelési szabalyzatok el6irasai

szerint, a nyilt szolgélati konyveket a ......................e. szamu csomagolodjegy, a mindsitett szolgalati
konyveket a ...ocoiiiiiiiiiiiiiii, szamu futdrjegyzék alapjan beszéllitottuk az MH Kozponti
Szabalyzatraktarba.

Vagy:

A nyilt szolgdlati konyveket a ............c.coeoeninl. sz. jegyz6kdnyv, a mindsitett szolgalati kdnyveket
........................ a szamu futarjegyzék alapjan atadtuka ........................... szervezet részére.

Vagy:

A nyilt szolgalati konyveket a ..........c.c.oeiiiis szamu jegyzOkonyv, a mindsitett szolgalati konyveket
- Pt a szamu futarjegyzék alapjan atadtuk a ...l szervezetnek,
a visszamaradt szolgalati kdnyveket csomagoléjegyen beszallitottuk az MH Kozponti Szabélyzatraktarba.

A meghatarozott féndkségi kiadvanyokat és a sorszamos rendelkezéseket a ............... szamu kiséréirattal
felterjesztettiik a ..... szervezethez.

A szervezet meghatdrozott adathordozoit — az dtadasra ker(il6 alegységgel egyltt —a .................. szamu

jegyz6konyvon atadtuk.
Az athelyezésre keril személyek — a szervezet vezet6 altal engedélyezett — egyéni adathordozéit (iratait),
futarszolgalat utjan megkdldtiik az Uj szervezetiikhoz.

A szervezet adathordozoit és iratkezelési okmanyaita ...............coceeenene. szervezet
Ugyvitelének felszamolasaval egy idében felszamoltuk.

Vagy:

A szervezet adathordozoéit és iratkezelési okmdnyait a ........................ szamu
jegyz6konyv alapjan dtadtuka ...........c.oeeeiinil. szervezetnek (Uj feldllitasért felelés).

A levéltari értékd, illetve a tovabbi 6rzésre el6készitett adathordozokat belsd leltar alapjan tételesen
ellenériztiik, becsomagoltuk és zarécimkével elldtva a HM Hadtorténeti Intézet és Mizeum Kozponti Irattar

(a tovabbiakban: HM HIM KI) részére a ............... sz. jegyzéken felterjesztettiik.
A megsemmisitésre el6készitett adathordozdkat jegyzékdnyv alapjan ellendriztik, becsomagoltuk.
Az adathordozokat a ............ -ban ......... BV i hé ... nap a mindenkor hatélyos

mindsitett adatvédelmi és iratkezelési szabdlyzatok el6irdsainak betartasaval megsemmisitettiik.

A béke, a ,H"-s és a ,GYAK" iratkezelési okmanyok végleges elszdmolasa (nullara zarasa) utan a mindenkor
hatdlyos mindsitett adatvédelmi és iratkezelési szabalyzatban meghatarozott 6rzési idé figyelembevételével
a levéltari és a tovabbi 6rzést igénylé adathordozokkal egyitt ......... BV, i ho, ...... nap
atadtuk a HM HIM Kl részére.

Az Ugyviteli szervnél Orzott tartalék nyomtatvédnyokat és irodaszereket atadtuk a ...........................
szervezet ligyviteli szervének.
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14) Az ugyviteli szerv &ltal haszndlt kisegité bélyegzbket, tartalék nyomtatvanyokat és irodaszereket dtadtuk
PP szervezet Ugyvitelének.

15)  Afelszamolas idején az Ggyintéz4i allomany mindsitett és nyilt adathordozoival elszamolt (vagy nem szamolt el,
ez esetben az miként lett rendezvel).

16)  Rovid Osszegzés, a felszamolas végrehajtasanak tapasztalatai és a felmerdilt problémak leirasa.

Melléklet: ......... szamu leadasi jegyzék (utolso) és belsé leltarak.
K.m.f.
Név, rendfokozat Név, rendfokozat
bizottsag elndke bizottsagi tag

Név, rendfokozat
bizottsagi tag

AZ) oo, Ugyviteli szerv vezet6jének zaradéka:

A szervezet vezet6jének zdradéka:

Késziilt: példanyban
Egy példéany: lap
Ugyintézé (tel.): C -

Kapjdk: 1.sz.pld.:
2.sz.pld.:
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34. minta

Iratjegyzékminta ligyintézok iratai atadasahoz

A SZERVEZET MEGNEVEZESE

Ikt. szam:

Iratjegyzék

ligyintézd iratainak dtadasrol

.sz. példany

Ikt. szam vagy Nyt. szam
Fsz. Targy Példanyszéam Kezelési bejegyzés
Sajat Eredeti
Melléklet: db irat/melléklet csak a 3. sz. példanyhoz.
Budapest, 20.........c.cueuene ho ...... nap

Készilt: 3 példanyban

Egy példany:

Ugyintézé (tel.):

-

Kapjéak: 1.sz. pld.: Atad6 Ugyviteli szerv
2.sz. pld.: Ugyintézé
3. sz. pld.: Atvevé Ugyviteli szerv (csomagban)

Név, rendfokozat
Ugyintézé
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35. minta

Jegyz6kényvminta a szervezet NATO-EU Nyilvantartéjanak felszamolasahoz

A SZERVEZET MEGNEVEZESE .sz. példany
Ikt. szam:

Jegyzokonyv
Készilt:

Jelen vannak:

Targy:.oeoveieiiiiiiiiiens szervezet
NATO-EU Nyilvantartdjanak felszdmolasa

A bizottsdga ............... szamu sorszamos rendelkezés, valamint a mindenkor hatalyos minésitett adatvédelmi és
iratkezelési szabdlyzatok el6irasai alapjan ellendrizte a szervezet NATO-EU nyilvantartasokban kezelt adathordozoi
meglétét, felszamolasat és az aldbbiakat allapitja meg:

1) A szervezet hivatalos és segédbélyegzéit a ............... szamu kisérGirattal felterjesztették az MH Kozponti
Bélyegzbkészitd és Ellato Osztalyhoz.

2) A meghatdrozott segédleteket, konyvleltdri anyagokat, STANAG-eket a ............... szamu kisérGirattal
felterjesztettiika ........cccovvveveneinns szervezethez.

3) A beléptetérendszert — kiilondsen a riaszto-, mozgasérzékel6 berendezést, biztonsagi ajtdkat, vasrdcsokat —
A e szervezet szakemberei szakszertien lebontottak, és azokat a ............... szamu
jegyzOkonyvon atadtuka ...........oeeeieiinennn.. szervezet részére.

4) A megsemmisitésre el6készitett adathordozokat a selejtezési és megsemmisitési jegyz6kdnyvek alapjan
ellenériztiik, becsomagoltuk. Az adathordozékat @ ............ccevveiiiiiiiiiiiininniinn, -ban ...l év
........................... hé ...... nap a mindenkor hatalyos minésitett adatvédelmi és iratkezelési szabalyzatok

eléirdsainak betartasaval megsemmisitettiik.

5) A NATO-EU Nyilvantarténal 6rzott tartalék kulcsokat dtadtuk az illetékes ligyintézék részére.

6) A NATO-EU Nyilvantarténal 6rzott tartalék biztonsagi berendezésekhez hasznalt kdédokat atadtuk az illetékes
Ugyintézék részére.

7) A felszamolds idején az Ggyintézéi dllomany a mindsitett, valamint a korlatozottan megismerheté adatokat
tartalmazo adathordozoival elszamolt.
(Vagy nem szamolt el, és ez esetben az miként lett rendezve!)

8) Rovid 6sszegzés, a felszamolas végrehajtasanak tapasztalatai és a felmerlt problémak leirdsa.
K.m.f.
Név, rendfokozat Név, rendfokozat
bizottsdg elndke bizottsagi tag

Név, rendfokozat
bizottsagi tag
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A2 coviiiiniiin, NATO-EU Nyilvantarté vezet6jének zaradéka:

A szervezet vezetdjének zaradéka:

Készilt:  példanyban
Egy példéany: lap
Ugyintézé (tel.): (G
Kapjak: 1.sz. pld.:
2.sz.pld.:
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36. minta

Jelenléti iv és nyilatkozat az iratkezelési szabalyok ismertetéséhez

A SZERVEZET MEGNEVEZESE .sz. példany
Ikt. szam:
JELENLETI ivs”
Hely6rség megnevezése ........................ ,20...... V., hé......... nap
levezetésre keriil6 iratkezelési elSirdsok cimi képzésen valo részvételhez,
valamint
NYILATKOZAT

az iratkezelési szabdlyok maradéktalan betartasarol
a szervezethez érkezéskor, valamint az éves rendszeres iratkezelési el6irasok cim(i képzésen vald
részvételhez

Alulirottak kijelentjik, hogy az MH ................cooeeiin. Iratkezelési Szabalyzatdt megismertiik, a Szabdlyzatban
foglaltakat maradéktalanul betartjuk.

Az adatkezelési tajékoztatdt az adatkezel§ rendelkezésiinkre bocsétotta, az abban foglaltakat tudomasul vettiik.

Fsz. Név, rendfokozat Szervezeti egység Beosztés Alairas

Mellékelve: PowerPoint-bemutaté ( lap)

Név, rendfokozat
iratkezelés felligyeletét ellato vezetd

Készilt: 1 példanyban

Egy példéany: lap

Ugyintézs (tel.): (-
Kapja: 1. sz. pld.: Irattar

% Amennyiben egy idében torténik meg a nyilt iratkezelési szabalyok és a mindsitett adatkezelésre vonatkozé szabalyok ismertetése, igy dsszevont
formaban egy jelenléti iv is alkalmazhato.
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37. minta
A nyilt adatokkal kapcsolatos kiilon hozzaférési jogosultsagok nyilvantartasa

A SZERVEZET MEGNEVEZESE
Nyt. szam:

A nyilt adatokkal kapcsolatos kiilon hozzaférési jogosultsagok nyilvantartasa

Jogosultsagok kére
Fsz. Név Rendfokozat Beosztés . )
(téma, cél)
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38. minta

Tovabbi megorzésre visszatartott iratok listaja

A SZERVEZET MEGNEVEZESE
Ikt. szam:

.sz. példany

Tovabbi megorzésre visszatartott iratok listaja

Az irat Ikt. szama vagy Nyt. szdma:*®

Azirat pld. szama:

Az irat targya:

Javasolt meg6rzési hely és idé: A szervezet sajat irattaraban: ............ -ig

Indokolas (megjegyzés):

A szervezet iratkezelés
felligyeletét ellatd vezet6® /
biztonsagi vezet6® véleménye

Hely&rség, datum

A szervezet vezetdjének zaradéka:
A javaslatot elfogadom.

A javaslatot a fenti modositasokkal elffogadom.

Hely6rség, datum

Késziilt: 2 példanyban
Egy példéany: lap
Ugyintézé (tel.): (-
Kapjak: 1.sz. pld.: A javaslattevé
2. sz. pld.: Irattar (Ugyviteli szerv)

Név, rendfokozat
javaslattevé

Név, rendfokozat
parancsnok

% Az adott elszdmoldsi okmanyon szerepld visszatartandé iratokat a listaban kilon-kilon tablazatban kell szerepeltetni.

% Nyilt adatok vonatkozasaban.
% Mindsitett adatok vonatkozéasaban.
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A honvédelmi miniszter 52/2024. (XI. 14.) HM utasitasa
a katonasportolok allomanyba vételének és szolgalatteljesitésének sajatos feltételeirol,
valamint az Ertékeld Bizottsag létrehozasarol és miikodéséral

A jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kévetkezé utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.§

M

A Honvédelmi Minisztérium (a tovabbiakban: HM) a Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) kdzrem(ikddésével
lehetdséget biztosit a Magyarorszagért és a honvédelem Ugyéért tenni akard, hazai, illetve nemzetkdzi szinten
kiemelked6 eredménnyel rendelkezé élsportoléknak a katonai szolgédlat vallaldsara (a tovabbiakban:
katonasportoldk).

A katonasportolok az MH személyi dllomanyanak tagjaként — az erre kijeldlt honvédségi szervezet alegységeiként
mUikodd Elsé és Masodik Sportszazad keretein belll — részt vesznek a honvédelem ligye tarsadalmi tdmogatasanak
erGsitésében, az MH népszerUsitésében, a toborzasi képesség erbsitésében, a fiatalok hazafias és honvédelmi
nevelésében, a honvédek fizikai felkészitésének tdmogatasdban, valamint a nemzetkdzi katonai sportversenyeken,
példat mutatva a fiatalok szdmara.

Az Els6 Sportszazadba az a katonai szolgalatra jelentkezé veheté fel, aki megfelel a honvédek jogallasarol szolo
kormanyrendeletben megfogalmazott szerz6déses szolgalati viszony létesitéséhez elSirt dltalanos feltételeknek, és

a) a targyévben vagy az azt megel6z6 két évben korosztalyos vagy felnétt korosztalyban Eurépa bajnoksagon,
vildgbajnoksagon 1-3. helyezést ért el, vagy a megrendezett téli vagy a nyari olimpiai jatékokra nevezett
keret tagja,

b) a Nemzetkdzi Olimpiai Bizottsag altal a soron kdvetkez6 téli vagy nyari olimpia programjaként jovahagyott
olimpiai sportadgban aktiv élsport tevékenységet folytat, és teljesitménye alapjan a tovabbiakban is varhato
a kiemelkedd nemzetkdzi sporteredmények elérése, és

<) doppingvétség miatt egyszer sem marasztaltak el.

A Masodik Sportszézadba az a katonai szolgdlatra jelentkezé veheté fel, aki megfelel az onkéntes tartalékos

szolgalati viszony létesitéséhez elGirt dltaldnos feltételeknek, és

a) a targyévben vagy az azt megel6z6 két évben korosztalyos vagy felnétt korosztélyban sportdga orszagos
bajnoksagan 1-3. helyezést ért el, vagy rendelkezik az (1) bekezdés a) pontja szerinti eredménnyel,

b) folyamatosan részt vesz sportdga hazai versenyein, és teljesitménye alapjan a tovabbiakban is varhaté
a kiemelkedd sporteredmények elérése, és

c) doppingvétség miatt egyszer sem marasztaltak el.

Az Els6 és a Masodik Sportszazadba torténd felvételi eljarast a HM pélyazati felhivasban hirdeti meg.
Az Els6 és a Masodik Sportszazadba csak az vehetd fel, aki a felvételi eljaras soran érvényes palyazatot nyujtott be.
A felvételi eljaras soran beérkezett palyazatokat Ertékel6 Bizottsag (a tovabbiakban: EB) birélja el.

Az Elsé Sportszazadot a 3. § szerinti felvételi eljdrdst kdvetden szerzédéses allomdanyba vett, egyidejiileg
az MH rendelkezési allomanyaba tartozé katonasportoldk alkotjdk. Az Elsé Sportszazad tagjainak szolgalati
viszonyuk fenndllasa alatt meg kell felelnitik a min&ségbiztositasi rendszerben meghatérozott feltételeknek.

A Masodik Sportszazadot a 3. § szerinti felvételi eljarast kovetéen dnkéntes tartalékos allomanyba vett, az MH
terliletvédelmi ezredeinél szolgélatot teljesitd katonasportoldk alkotjak. A Masodik Sportszazad tagjainak szolgalati
viszonyuk fenndlldsa alatt is meg kell felelniik a minéségbiztositasi rendszerben meghatérozott feltételeknek.

Ha az Elsé Sportszazadban szolgalatot teljesité katonasportolé nem felel meg a mindségbiztositasi rendszerben
meghatarozott feltételeknek, de megfelel a 2. § (2) bekezdése feltételeinek, az Els6 és a Masodik Sportszazad
iranyitdsaért felelés, az dnkéntes tartalékosok felkészitését végzé mas magasabb szintli parancsnokség parancsnoka
altal kijelolt személyhez benyujtott kérelemben kérheti a Masodik Sportszézadba torténd atvételét. A kérelmet
az EB birélja el.

Ha a Masodik Sportszazadban szolgélatot teljesité katonasportolé megfelel a 2. § (1) bekezdése szerinti
feltételeknek, az Elsé Sportszazadba torténd atvétele érdekében a 3. § (1) bekezdése szerinti felvételi eljarason kivil
kérelmet nydjthat be. A kérelmet az EB biralja el.

Ha a katonasportolé nem felel meg a 4. § rendelkezéseinek, vagy az (1) bekezdés szerinti kérelmet nem nyujt be,
vagy azt az EB nem tdmogatja, szolgalati viszonya fennmarad, de tovabbi foglalkoztatasara a katonai szolgélati
viszonyra vonatkozé dltalanos szabdlyok szerint kertilhet sor.

Az EB elndke a HM stratégiaért és humanpolitikaért felelés helyettes allamtitkér (a tovabbiakban: HM SHPHAT) vagy
az altala delegélt személy.
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7.8

8.8

9.§

10.§

— o~
w N
= =

Az EB titkarat az EB elndke jeldli ki.
Az EB tagjai kijelolés, illetve felkérés alapjan
a) a HM sportért felelds allamtitkar altal delegalt személy,

b) a Honvéd Vezérkar fénoke (a tovabbiakban: HVKF) éltal delegalt személy,
<) az MH teruletvédelemért felelGs szervezet vezetdje altal delegalt személy,
d) az Els6 és a Masodik Sportszazad vezetéséért felelés személy vagy az altala delegalt személy és

e) a honvédelemért felel6s miniszter éltal delegalt, valamint felkért személyek.

Az EB mikddésének jelen utasitisban nem szabalyozott rendjét lgyrend allapitja meg. Az (igyrendet
az EB testiiletként maga hatarozza meg, és az EB elndke hagyja jova.

AzEB

a) javaslatot tesz a palydzatok kiirdsara,

) megtargyalja a palydzati kiirds dokumentumait,
) elbiralja a beérkezett palydzatokat,

o T

d) megkdildi a nyertes palydzék névsorat a HVKF-nek,

e) jévéhagyja az Elsé és a Masodik Sportszdzad mindségbiztositdsi rendszerét, amely tartalmazza a katonai,
etikai, sportszakmai és kivalasztasi szempontokat,

f) elbirdlja az Elsé és a Masodik Sportszdzad kozotti atjarhatésaggal kapcsolatos kérelmeket, illetve azon

katonasportoldk tigyeit, akik nem felelnek meg a minéségbiztositasi rendszer feltételeinek és
a) a végrehajtasi feltételek rendelkezésre allasa esetén dont a Masodik Sportszédzad allomanyaba jelentkezék
felvétele megnyitasanak lehetéségérol.

A HM SHPHAT hataskdrében eljarva

a) az Elsé és a Masodik Sportszazad mukodése felett — a sportszakmai kérdések tekintetében a HM
sportigazgatasért és sportfejlesztésért felelés helyettes allamtitkar (a tovabbiakban: HM SISFHAT)
kozremikodésével — szakmai felligyeletet gyakorol,

b) intézkedik az Elsé és a Masodik Sportszédzad allomanyanak jogalldsara vonatkozé jogszabalyok és kozjogi
szervezetszabdlyozo eszkdzok szakmai el6készitésére.

A HM toborzasért felelés szervezeti egysége végzi az Elsé és a Masodik Sportszézad miikodésére és
a katonasportolok tevékenységére vonatkozé dontés-el6készitési tevékenységet.

A HVKF - az iranyadé szabalyozék és az EB dontéseinek, ligyrendjének keretei kézott — intézkedik az Elsé és

a Masodik Sportszézaddal kapcsolatos feladatok végrehajtasara, igy kiiléndsen

a) a sziikséges forrasoknak az dnkéntes tartalékosok felkészitését végzé mdas magasabb szint(i parancsnoksag
éves koltségvetésében torténé tervezésére,

b) a szolgalati beosztasok létrehozasara és feltoltésére,

Q) az Elsé és a Masodik Sportszazad tevékenységének koordinaldsara,

d) az Els6 és a Masodik Sportszazaddal kapcsolatos elektronikus felliletek Gizemeltetésére,

e) az Els6 és a Masodik Sportszazad mindségbiztositasi rendszerének kidolgozasara, tovédbbad annak
jovahagyasra térténé megkiildésére az EB részére,

f) az Elsé és a Masodik Sportszdzad mukodésével kapcsolatosan felmeriilé tapasztalok gyujtésére és

feldolgozasara,

g) a védelemstratégidért és humanpolitikaért felelés allamtitkar allasfoglaldsanak kikérését kdvetden az Elsé és
a Masodik Sportszazadba felveheté dllomany létszamanak meghatarozasara, valamint az Elsé és Masodik
Sportszazad MH szervezetén belili kialakitasara.

A HVKF - a HM sajtéfénok iranymutatasa alapjan — intézkedik az Elsé és a Masodik Sportszazad kommunikaciés és

médiatevékenységének Osszeallitasara.

Az MH-nak a palyazati felhivas tervezete elkészitésében feladatkor szerint érintett szervezetei, szervezeti egységei

kozrem(kodnek az Els6 és a Masodik Sportszazadba torténd jelentkezéshez szilkséges palyédzati felhivas

tervezetének elkészitésében, amelyet a HM SHPHAT és a HM SISFHAT hagy jéva.

Ez az utasitas a kozzétételét kbvetd napon lép hatdlyba.

Szalay-Bobrovniczky Kristéf s. k.,
honvédelmi miniszter
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Allamtitkari rendelkezések

A Honvédelmi Minisztérium kozigazgatasi allamtitkaranak

38/2024. (HK 11.) HM KAT szakutasitasa

a HM fejezet egységes szamviteli politikajarol és szamlarendjérol sz616
33/2021. (HK 1/2022.) HM KAT szakutasitas médositasarol’

* A szakutasitast az érintettek kilon kapjak meg.

Honvéd Vezérkar fonokének rendelkezései

A Honvéd Vezérkar fonokének 400/2024. (HK 11.) HVKF intézkedése
a kiilfoldi szolgalatrél sz616 HM rendeletben meghatarozott egyes nemzeti tamogatasi feladatok
végrehajtasaroél

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél szolé 2021. évi CXL. torvény 18. § (1) bekezdése alapjan, figyelemmel a kilfoldi
szolgalatrol sz6l6 23/2024. (IX. 30) HM rendelet 22. § (4), (6) és (7) bekezdésére, 23. § (2) bekezdésére, 32. § (5) bekezdésére és
48. § (8) bekezdésére, valamint a kulfoldi szolgédlatra vonatkozé eldljaréi dontéshozatal, valamint a kapcsol6dd személytigyi
és pénzugyi eljdrdsok szabalyairdl sz616 40/2024. (IX. 30.) HM utasitasra a kdvetkezd intézkedést adom ki:

1.1.
1.2.

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

1. Altalanos rendelkezés

Az intézkedés hatalya a honvédségi szervezetek személyi dlloményara terjed ki.
Felkérem a Honvédelmi Minisztérium Kozigazgatasi Allamtitkarat, hogy az intézkedés végrehajtasaban
kdzremkodni sziveskedjen.

2. Végrehajtas

A kulfoldi szolgélatrél szélé 23/2024. (IX. 30) (a tovabbiakban: Kiilszolgalati rendelet) szerinti illetékes logisztikai
ellato szervként jar el

a kilfoldi szolgalatra vonatkozé el6ljaréi dontéshozatal, valamint a kapcsolodd személyligyi és pénziigyi eljarasok
szabalyairél szolé 40/2024. (IX. 30.) HM utasitds (a tovabbiakban: HM utasitas) 2. § (4) bekezdés a) pontjdban
meghatarozott esetekben a Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) Anyagelldté Raktarbazis (a tovabbiakban:
MH ARB),

a HM utasitds 2. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatdrozott illetékes logisztikai elldté szerv az MH Logisztikai
Témogato Parancsnoksag.

A Kilszolgdlati rendelet 22. § (7) bekezdése szerinti

2.4.1. lakhatdssal 6sszefliggé részletszabalyaként az altaldnos ellatasi besoroldsokat az 1. melléklet, valamint

2.4.2. alakhatasi atalany-koltségtéritést a 2. melléklet hatdrozza meg.

A Kulszolgadlati rendelet 22. § (4) bekezdés szerinti lakéingatlan, valamint 22. § (6) bekezdése szerinti széllas
paramétereit, berendezését a 3. melléklet hatdrozza meg.
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2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

3.1.
3.2

A Kilszolgalati rendelet 32. § (5) bekezdése és 48. § (8) bekezdése szerint gépjarmu-bérlés koltségének MH 3ltal
megtéritheté legmagasabb 6sszegét a 4. melléklet hatdrozza meg.

A Kulszolgdlati rendelet 23. § (2) bekezdése szerinti rezidencia biztositasaval és a képviseletvezetd részére
a képviseletvezetéi feladatkorrel 6sszefliggésben felmerdld koltségek megtéritésével 6sszefliggd részletszabalyokat
az 5. melléklet hatdrozza meg.

A Kilszolgalati rendelet 71. § (7) bekezdésében foglaltakra tekintettel 2024. oktéber 01. és 2024. december 31.
kozott a kilfoldi adminisztrativ szolgélati feladatot teljesitok vonatkozésdban az utazési atalany-koltségtéritést,
valamint személyi ingésag- és lakberendezés szallitasi normat a 6. melléklet hatdrozza meg.

Az intézkedésben foglaltakat sziikség szerint, de legaldbb évente az MH ARB felllvizsgalja és megkildi a Honvéd
Vezérkar (a tovabbiakban: HVK) Logisztikai Csoportfénokség (a tovabbiakban: HVK LCSF) részére.

3. Zaro rendelkezések

Ez az intézkedés az alairds napjan lép hatélyba, de rendelkezéseit 2024. oktdber 01- jétdl kell alkalmazni.*

Jelen intézkedés hatalyba lépésével egyidejlleg hatdlyat veszti

3.2.1. a kulfoldi szolgélatot teljesité, valamint a kulfoldi képzésben részt vevé személyi allomany nemzeti
tdmogatasaval 6sszefliggd 2024. évi ellatasi normakrol és atalany-koltségtéritésekrdl szolo 9/2023. (HK 2.)
HVK LCSF szakutasitas,

3.2.2. a9/2023. (HK 2.) HVK LCSF szakutasitds modositasra kiadott 01/2024. (HK 4.) HVK LCSF szakutasitas,

3.2.3. a kulfoldi szolgélatot teljesité, valamint a kulfoldi képzésben részt vevé személyi allomany nemzeti
tdmogatasaval 6sszefliggd 2024. évi ellatasi normakrol és atalany-koltségtéritésekrdl szolo 9/2023. (HK 2.)
HVK LCSF szakutasitds médositasara kiadott 02/2024. (HK 6.) HVK LCSF szakutasitds, és

3.24. a kulfoldi szolgalatot teljesité, valamint a kulfoldi képzésben részt vevé személyi allomany nemzeti
tdmogatasaval 6sszefliggd 2024. évi ellatasi normakrol és atalany-koltségtéritésekrdl szolo 9/2023. (HK 2.)
HVK LCSF szakutasitds mddositaséra kiadott 03/2024. (HK 7.) HVK LCSF szakutasitas.

Dr. Béréndi Gabor LdszI6 vezérezredes s. k.,
Honvéd Vezérkar fénok

* Az intézkedés aldirdsanak napja 2024. oktober 8.

1. melléklet a 400/2024. (HK 11.) HVKF intézkedéshez

Altalanos ellatasi besorolas

1. Az l. ellatasi kategoriaba sorolt személyek:

1.1.,A” csoport:

1.1.1. Vezérezredes, altdbornagy rendfokozattal rendszeresitett beosztast betolté személyek,

1.1.2. Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) Katonai Képviselé Hivatala (a tovabbiakban: MH KKH), katonai
képviseld,

1.1.3. MH Nemzeti Katonai Képviselet (a tovabbiakban: MH NKK), katonai képvisel6 és

1.1.4. Magyarorszag Alland6 Képviselete a NATO mellett, Briisszel — Védelempolitikai Részleg (a tovabbiakban:
MANK VPR), képviselet-vezet.

1.2.,B"” csoport:
1.2.1. MH Nemzeti Osszek6té Képviselet (a tovabbiakban: NOK), katonai képviseld és
1.2.2. Magyarorszag Alland6 EBESZ Képviselet, Katonai Képviselet (a tovabbiakban: MAEK KK), képviseletvezeté

1.3.,C" csoport:
1.3.1. Vezérérnagy és dandartabornok rendfokozattal rendszeresitett beosztast betdlté személyek.

1.4.,D"” csoport:

1.4.1. MH KKH, katonai képvisel6 helyettesei,

1.4.2. MH NKK, katonai képvisel6 helyettese,

1.4.3. MH NOK, katonai képvisel6 helyettese,

1.4.4. MANKVPR, képviselet-vezet6 helyettese(i),

1.4.5. MAEK KK, képviselet-vezetd helyettes és

1.4.6. Ezredes rendfokozattal rendszeresitett beosztast betolté személyek
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2. A ll. ellatasi kategoriaba sorolt személyek:

2.1. A" csoport: az | ellatasi kategoridba nem tartozd személyek 5 vagy tobb f6 csaladi atalany-koltségtéritésre
jogositd hozzétartozoéval rendelkezé személyek

2.2. ,B" csoport: az |. ellatasi kategdridba nem tartozd személyek 4 f6 csaladi ataldny-koltségtéritésre jogositd
hozzétartozoéval rendelkez6 személyek

23. ,C" csoport: az I. ellatasi kategéridba nem tartozd személyek 3 f6 csaladi ataldny-koltségtéritésre jogositd
hozzétartozoéval rendelkez6 személyek

24. D" csoport: az |. ellatési kategdridba nem tartozdé személyek 2 f6 csaladi ataldny-koltségtéritésre jogositd
hozzétartozoéval rendelkez6 személyek

2.5. LE" csoport: az I. elldtdsi kategoéridba nem tartozo, 1 f6 csaladi ataldny-koltségtéritésre jogositd
hozzétartozéval rendelkezd, vagy egyediiladllé személyek.

2. melléklet a 400/2024. (HK 11.) HVKF intézkedéshez

A lakhatassal 6sszefiigg6 koltségek és a lakhatasi atalany-koltségtérités megallapitasa

1. A lakhatassal 6sszefiigg6 koltségek

. A kulfoldi adminisztrativ szolgélati feladatra vezényelt honvéd, illetve kihelyezett honvédelmi alkalmazott,

kormanytisztviselé 6nalléan gondoskodik:

1.1.1. sajat maga és csaladi ataldny-koltségtéritésre jogosité hozzatartozoi szamdra a kulféldi adminisztrativ
szolgdlat alatt tartés elhelyezésiil szolgdlo, a feladatkorének, a csalddi atalany-koltségtéritésre jogositod
hozzétartozok létszamanak megfeleld lakdingatlan felkutatdsarol és kivalasztasardl,

1.1.2. abérleti szerz6dés megkotésérdl,

1.1.3. abérleti szerz6dés megsziinésekor a lakdéingatlannak a tulajdonos részére térténd visszaadasardl, tovabba

1.1.4. aszamara biztositott lakhatasi atalany-koltségtérités lakhatasi célu felhasznalasarol.

. Az MH ARB a klféldi adminisztrativ szolgalati feladatra vezényelt honvéd, illetve kihelyezett honvédelmi

alkalmazott, kormanytisztvisel6 1. pont szerinti 6nallé feladataihoz az ellatasi tevékenység soran 6sszegylilt
gyakorlati tapasztalatokra tdmaszkodva, kérésére szakmai tdmogatast ad.

. A kilfoldi adminisztrativ szolgdlati feladatra vezényelt honvéd, illetve kihelyezett honvédelmi alkalmazott,

kormanytisztvisel6 - a Kulszolgalati rendelet 17. § (14) szerinti kivétellel — kdteles az dllomashelyen a kilfoldi
adminisztrativ szolgdlat alatt betoltott beosztasanak, a katonai hierarchidban elfoglalt helyének, a lakdsigény jogos
mértékének, valamint a szolgalati és biztonsagi kdvetelményeknek megfelelé lakéingatlant bérelni.

A lakdsigény jogos mértékének megallapitasandl az egyitt lakd személyek korében a kilfoldi adminisztrativ
szolgdlati feladatra vezényelt honvédet, illetve kihelyezett honvédelmi alkalmazottat, kormanytisztvisel6t és
a kilfoldi adminisztrativ szolgélat ideje alatt k6zos haztartasban vele életvitelszerlien egyutt lako, csaladi atalany-
koltségtéritésre jogositdé hozzatartozéit kell figyelembe venni, ideértve azt is, aki a jogosultsagi feltételekben
bekovetkezd valamely valtozas miatt a kilféldi adminisztrativ szolgalat idétartamanak egy része alatt mar nem
mindsil csaladi atalany-koltségtéritésre jogositd hozzatartozénak, azonban a jogosultsag megsziinését kdvetden is
a kudlfoldi adminisztrativ szolgalati feladatra vezényelt honvéd, illetve kihelyezett honvédelmi alkalmazott,
kormdnytisztviselé altal bérelt lakdingatlanban tartézkodik életvitelszerten. Ettdl valo eltérést indokolt esetben
a dontésre jogosult eldljaré engedélyezhet.

. A csaladi atalany-koltségtéritésre vald jogosultsdg kilfoldi adminisztrativ szolgdlat alatti megsz(inését kévetéen

a lakasigény jogos mértékének megallapitdsanal az a kordbban csalddi atalany-koltségtéritésre jogositod
hozzatartozé veheté figyelembe, aki utan a kulféldi adminisztrativ szolgalati feladatra vezényelt honvéd, illetve
kihelyezett honvédelmi alkalmazott, kormanytisztvisel6 legaldbb 6 honap idétartamban jogosult volt csaladi
ataldny-koltségtéritésre. Ett6l eltéré esetben a lakhatdsi ataldny-koltségtérités Osszegét a csaladi atalany-
koltségtéritésre vald jogosultsdg megsziinésének kezdd napjatdl a csaladi atalany-koltségtéritésre jogositd
hozzdtartozok szama alapjan felul kell vizsgalni, és sziikség esetén korrigalni kell. Ettél vald eltérést indokolt
esetben, igy kiilondsen a csaladi atalany-koltségtéritésre jogositdé hozzatartozd egészségligyi allapotara,
Magyarorszagon tartézkodd hozzatartozé gondozaséra, illetve a kulféldi adminisztrativ szolgélati feladatra
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vezényelt honvéd, illetve kihelyezett honvédelmi alkalmazott, kormdnytisztvisel6 egyéb személyes, szocidlis
kortlményeire tekintettel a dontésre jogosult el6ljaré engedélyezhet.

. A lakhatasi atalany-koltségtérités megallapitasa — az 1. mellékletben, illetve az e mellékletben foglaltak alapjan -

alezredesi rendfokozatig a csaladi atalany-koltségre jogositd hozzatartozok szamanak figyelembevételével keriil
meghatarozasra, ezredesi rendfokozattdl a viselt rendfokozat alapjan keriil meghatarozasra.

. A Kilszolgalati rendelet 6. § (1) bekezdésének teljesithetésége érdekében a honvéd, honvédelmi alkalmazott, illetve

kormanytisztviseld koteles a kilfoldi adminisztrativ szolgélatra torténd vezénylés vagy kihelyezés esetén, a kiutazas
megkezdése eldtt legkésébb 10 nappal a lakhatasidtalany-koltségtérités megallapitdsahoz e melléklet 7. pontban
meghatdrozottak szerinti adatszolgdltatds megtételére az MH ARB részére.

. Az MH viseli lakhatasi atalany-koltségtérités formajaban a lakdingatlan és az ahhoz tartozé garazs vagy parkoléhely

bérleti dijat, valamint a kapcsolodd koziizemi szolgaltatasok dijat fenntartasi atalany-koltségtérités formajaban
az egyéb lakhatassal 6sszefliggé koltségeket az allomany tagja részére havonta 300 EUR 6sszegben, tovabba
egy fénél tobb csaladi atalany-koltségtéritésre jogositd hozzitartozd esetén a masodik csaladi atalany-
koltségtéritésre jogositd hozzatartozétol hozzatartozonként havonta tovabbi 30 EUR 6sszegben.

. Az 1.9. pontban foglaltaktdl eltéréen, azon dllomashelyek tekintetében, ahol az ellatmanyalap 6sszege:

1.9.1. amerikai dollarban (a tovabbiakban: USD) keriilt meghatérozasra, a fenntartasi atalany- koltségtérités 6sszege
havonta 333 USD, tovabba egy fonél tobb csaladi atalany-koltségtéritésre jogositd hozzatartozd esetén
a masodik csaladi atalany-koltségtéritésre jogositdé hozzatartozétdl hozzatartozénként havonta tovébbi
33 USD.

1.9.2. kanadai dollarban (a tovabbiakban: CAD) keriilt meghatarozasra, a fenntartasi atalany- koltségtérités 6sszege
havonta 458 CAD, tovabba egy fénél tobb csaladi atalany- koltségtéritésre jogositdé hozzatartozd esetén
a masodik csaladi atalany-koltségtéritésre jogositdé hozzatartozétdl hozzatartozénként havonta tovdbbi
46 CAD.

. A fenntartasi talany-koltségtérités a lakdingatlan bérlése soran felmeriil6 koltségekhez - igy a bérleti szerz6déshez

kapcsolodd regisztraciés dij; az ingatlankdzvetitéi dij; a butorzat egyszeri szét- és Osszeszerelésének dija;
a lakdingatlan, a gardzs és a butorzat biztositasi dija; a bemeneti és a kimeneti expert vizsgalatok dija; a bérleti
szerz6dés indexaldsanak és megujitasanak; a technikai biztositdsnak; a kozlizemi méréordk beszerelésének és
cseréjének, névre iratdsanak; a kotelezé karbantartasi feladatok, igy kilondsen a kazan és a légkondicionalo
karbantartasanak; tovabba az eldirt takaritasi feladatoknak; lakasbiztositas; a kozlizemi szolgaltatasok dija, tovabba
a lakéingatlanra vonatkozé helyi adé koltségeihez - valé hozzajérulas.

. A lakhatasi atalany-koltségtérités a Kiilszolgalati rendelet 71. § (8) bekezdés d) pontja alapjan kerll meghatarozésra

2024. oktober 01-jei hatéllyal.

. A lakhatasi atalany-koltségtérités a kiklldetés elsé napjatdl illeti meg a kilfoldi adminisztrativ szolgalati feladatra

vezényelt honvéd, illetve kihelyezett honvédelmi alkalmazott, kormanytisztviselét, amelyekre a Kiilszolgalati
rendelet 29. § szerinti idétartamokra is valtozatlan 6sszegben jogosult.

. Az 1. pont 1.1. alpontja figyelembevételével elsédlegesen berendezett lakoingatlant kell kivalasztani és bérelni.

1.13.1.Ha az MH rendelkezik olyan lakéingatlannal vagy lakéingatlan bérleti jogaval, amely a 3. mellékletben foglalt
szempontoknak medgfelel, és az dllomany tagja beosztasabdl adéddan indokolt, az engedélyezé eldljard
dontése szerint a kilfoldi adminisztrativ szolgalati feladatra vezényelt honvéd, illetve kihelyezett honvédelmi
alkalmazott, kormanytisztvisel6 koteles a rendelkezésre allo, a szamara lakhatas céljabdl felajanlott
lakdingatlant elfogadni, amennyiben az az 4llomany tagja szamara nem okoz indokolatlan tébbletterhet,
ideértve kilondsen a munkdba jards idétartamanak, koltségének, illetve a kozlizemi szolgdltatasok dijanak
az indokolatlan emelkedését. Ebben az esetben a kilfoldi adminisztrativ szolgalati feladatra vezényelt
honvéd, illetve kihelyezett honvédelmi alkalmazott, kormanytisztvisel6 lakhatasi atalany-koltségtéritésre
nem jogosult.

A kilfoldi adminisztrativ szolgalati feladatra vezényelt honvéd, illetve kihelyezett honvédelmi alkalmazott,
korménytisztvisel6 nem jogosult a berendezett lakhatdsi atalany-koltségtéritésre abban az esetben, ha az altala
bérelt lakéingatlan honvédségi butorzattal van elldtva. Ebben az esetben részére kizérélag a berendezés nélkiili
lakhatdsi atalany-koltségtérités allapithaté meg.
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1.15.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

1.24.

1.25.

2.1.

2.2.

2.3.

Berendezett lakdingatlan bérlése esetén, valamint a lakdsberendezés helyszini bérlése, 6nallo kiszallitdsa esetén
a kulfoldi adminisztrativ szolgalati feladatra vezényelt honvéd, illetve kihelyezett honvédelmi alkalmazott,
kormdnytisztviseld a berendezett lakhatési dtaldny-koltségtéritésre jogosult.

. Torthavi lakhatasi atalany-koltségtéritést kell megallapitani a kiilfoldi adminisztrativ szolgalati feladatra vezényelt

honvéd, illetve kihelyezett honvédelmi alkalmazott, kormanytisztvisel6 részére, ha a tdrgyhdénapnak csak
egy részében all fenn a jogosultsagi feltétel.

. Alakdingatlan és a garazs bérlésével 6sszefiiggésben felmertilt letét 6sszegéhez a Magyar Honvédség kolcsonként

hozzajarul a Kiilszolgdlati rendelet 33. §-a alapjan.

. A 2024. oktéber 1-jét megel6z6en vezényelt honvéd, illetve kihelyezett honvédelmi alkalmazott, korménytisztviseld,

akinek részére a Kulszolgalati rendelet 71. § (8) bekezdés i) pontja alapjan az MH letétet biztositott, a felvett 6sszeget
a bérleti szerz6dés megsziinését kovetd 60 napon belil, vagy — ha azt az dllomdashelyen érvényes helyi sajatossagok
indokoljak — az MH ARB vezetdje altal engedélyezett késébbi idépontig koteles visszafizetni.

. Alakhatdsi ataldny-koltségtéritést egész szamra kerekitve kell megallapitani.

A lakhatési atalany-koltségtérités jogszerl felhasznédlasanak, valamint az ingatlanbérlés tényének megallapitasa
érdekében a bérleti szerz6dés masolatdt a szerzé6dés megkotését kovetd 8 napon belll koteles megkildeni
az MH ARB vezetéjének.

A képviselet-vezetékre az e mellékletben foglalt rendelkezések — a 30. és 31. pont kivételével — a Kiilszolgalati
rendelet 23. §-aban foglaltak alapjan nem alkalmazhatoak.

A kulfoldi szolgélat soran bekovetkezo elhaldlozas esetén e melléklet, valamint 2024. december 31-ig a 6. melléklet
a Kulszolgalati rendelet 38.8-ban, illetve 39.§-ban foglaltakkal egyiittesen alkalmazhato.

A fogadd féltdl pénzbeli juttatdsban részesilére e melléklet, valamint 2024. december 31-ig a 6. melléklet,
a Kulszolgalati rendelet 40-41. §-aiban foglaltakkal egyuttesen alkalmazhatd.

Tartés kilfoldi szolgélatot teljesitd, nem képviselet-vezet6i beosztast betolté kormanytisztvisel6kre e melléklet,
valamint 2024. december 31-ig a 6. melléklet a Kilszolgalati rendelet 42. §-aban foglaltakkal egylttesen
alkalmazhato.

Képviselet-vezetdi beosztdst betdltd kormanytisztvisel6kre e melléklet — a 30. és 31. pont kivételével — nem
alkalmazhato.

2. Lakhatasi atalany-koltségtérités megallapitasa

Lakhatdsi atalany-koltségtérités:

2.1.1. 27.1. lakéingatlan bérleti ataldny + gardzs- vagy parkoldhely bérleti ataldny + 7. illetve 8. pont szerinti

fenntartasi atalany-koltségtérités a masodik csaladi ellatmanyra jogositd hozzatartozoé figyelembevételével.

Lakéingatlan bérleti atalany:
2.2.1. 28.1.(alap) x (kategoriaszorzo) x (butorozottsagi szorzd) x (helydrség szorzd)

Gardzs- vagy parkoldhely bérleti dtalany:
2.3.1. 29.1.(alap) x (kateg6riaszorzo) x (gardzsbérleti szorzo) x (helyérség szorzd)
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Minta a lakhatasi dtalany- koltségtérités megallapitasara:

Alezredes rendfokozat, Briisszel helydrség, butorozott ingatlan, garazs bérleti atalany, harom csaladi ellatmanyra
jogositd hozzatartozo figyelembevételével.

ala kategdriaszorzd butorozottsagi szorzé helyérség szorzé arazsbérleti dtalan fenntartdsi
P 9 9 yorseg 9 Y| stalany- koltségtérités
880 EUR 1.5 1.4 1.45 191 360 EUR

(880*1.5%1.4%1.45) + (880%1.5%0.1%1.45) + 360 EUR = 3231 EUR

Alap: 880 EUR; az Amerikai Egyesiilt Allamokban: 1100 USD; Kanadaban: 1660 CAD.

2.4. Kategoriaszorzok:

Kategoria Szorzé
1 I/A korlatlan
P I/B 2,5
3 1/C 2,2
4 I/D 1,75
5 /A 1,7
6 1I/B 1,6
7 I/C 1,5
8 II/D 1,375
9 II/E 1

2.5. Hely6rség- és butorozottsagi szorzok:

Hely6rség H:'Z);orr;:g Butorozottségi szorzo

1. Aachen 1,1 1,1

2. Adana 1,18 1,36
3. Ankara 13 1,31
4, Askhelon 1,2 1,3

5. Bécs 1,55 1,4
6. Belgrad 1,2 1,4
7. Bjelovar 1,1 1,3

8. Bonn 1,18 1,35
9. Brecon 1,6 1,4
10. Brunssum 1,12 1,32
11. | Brisszel 1,45 1,4
12. | Bukarest 1,2 13
13. | Bydgoszcz 1,1 13
14. | Camp Lejeune 1,1 1,15
15. | Capellen 1,55 1,5
16. | Cold Lake 1,44 1,3
17. | Craiova 1,05 1,3
18. | Dayton 11 11

19. | Decimomanu 1,15 1,35
20. | Del Rio, Laughlin AFB, TX 1,05 1,1

21. Denver 1,2 1,1

22. | Doha (Katar) 1,35 13
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23. | Dothan 13 1,2
24. | Eindhoven 1,1 13
25. | Elblag 0,9 1,3
26. | Enid 1,2 1,1
27. | Enschede 1 1,3
28. | Erfurt 1 1,3
29. | Erndtebriick 1 13
30. | Firenze 1,2 1,35
31. | Flensburg 1 1,3
32. | Fort Lee 1,15 1,2
33. | Fort Leonard Wood 1,1 1,05
34. | Fort Novosel (Alabama) 13 1,2
35. | Garlstedt 1 1,05
36. | Garmisch-Partenkirchen 1,08 1,3
37. | Geilenkirchen 0,92 1,4
38. | Genf 1,7 1.3
39. | Gypsum (Colorado) USA 1,1 1,1
40. | Haga 1,2 1,3
41. | Hamburg 1,25 1,3
42. | Harisburg 1,35 1,35
43. | Hartheim am Rhein 1,1 1,1
44, | Heidelberg 11 1,3
45, | Helsinki 1,8 1,45
46. | Hirth 1 1,35
47. | Idar Oberstein 1,05 1
48. | Ingolstadt 1,2 1,3
49. | Iszldmabad 0,5 1,1
50. | Isztambul 1,15 1,35
51. | lzmir 1,12 1,45
52. | Kalkar 0,95 1,38
53. | Kijev 2 1,3
54. | Koblenz 1,18 1,35
55. | Konstanca 0,75 1,3
56. | Koln 1,2 1,3
57. | Krakko 1,2 1,3
58. | Kuvait 1,1 1,25
59. | Larissza 0,6 1,3
60. | Lechfeld 1,1 13
61. | Lille 1,12 1,3
62. | Lipcse 1,1 1,3
63. | Lisszabon 1,25 1,35
64. | Ljubjana 1,3 1,3
65. | London 19 14
66. | Madrid 1,2 1,3
67. | Minszk 1,48 1,3
68. | Molesworth 1,6 1,4
69. | Mons 1,32 1,41
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70. | Monsanto 1,25 1,3
71. | Monterey (CA) 1,4 1,35
72. | Montgomery (AL) 1,3 1,2
73. | Moose Jaw 1,3 1,35
74. | Moron 1 1,33
75. | Moszkva 2,6 13
76. | Motta diLivenza 0,85 1,56
77. | Miinchen 1,2 13
78. | Munster 1,15 1,1
79. | Nagyszeben 1,05 13
80. | Nagyvarad 0,75 13
81. | Napoly 1,1 15
82. | N'Djamena (Csad) 0,43 1,2
83. | New York 2 1,4
84. | Nicosia 0,75 1,3
85. | Norfolk 1,35 1,3
86. | Northwood 1,25 13
87. | Oberammergau 0,8 1,43
88. | Oeiras 1,2 1,15
89. | Oklahoma City 1,2 1,1
90. | Ottawa 1,39 1,31
91. | Perugia 1 13
92. | PoggioRenatico 0,75 1,56
93. | Potsdam 1 1,4
94. | Pozsony 1,1 1,3
95. | Praga 1,1 1,3
96. | Pristina 0,8 1,3
97. | Pueblo 1,1 1,1
98. Ramstein 1,1 1,35
99. | Riga 1,18 1,3
100. | Roma 1,45 1,35
101. | San Antonio 1,05 1,1
102. | Sandhurst 1,2 13
103. | Shrivenham 1,35 1,35
104. | Sigonella 1,15 1,35
105. | Sintra 1,25 1,35
106. | Solbiate Olona 1,15 14
107. | Stavanger 1,5 1,4
108. | Strausberg 1,05 1,4
109. | Szczecin 1,15 1,3
110. | Szdfia 1 1,33
111. | Taby 15 14
112. | Tallinn 1,1 13
113. | Tampa 1,5 1,3
114. | Tartu 0,85 1,3
115. | Thilisi 1,1 1,3
116. | Tel-Aviv 15 15
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2.6.

117. | Thessaloniki 1 13
118. | Torrejon 1,25 1,3
119. | Trencsén (Trencin) 1,05 1,3
120. | Tucson (AZ) 1,3 1,2
121. | Udine 0,83 1,56
122. | Uedem 1,1 1,25
123. | Uj-Delhi 0,8 13
124. | Ulm 1,18 14
125. | Universal City 1,1 1,1

126. | Upavon 1,6 1,4
127. | Valencia 1,2 1,35
128. | Varsé 0,9 1,3
129. | Vilnius 1,05 13
130. | Vyskov 1 1,3
131. | Washington 1,5 1,3
132. | Weiden 1,05 1,1

133. | Wels 1,05 1,1

134. | Wiesbaden 1,05 13
135. | Wilhelmshaven 0,92 1,35
136. | Wunstorf 1,08 1,1

137. | Zadar 1,22 1,3
138. | Zagrab (SzveteNedalja) 1,1 13

2.5.1. A butorozatlan lakéingatlan butorozottsagi szorzéja: 1, amennyiben a lakdingatlan honvédségi tulajdonu
butorokkal keril berendezésre.

2.5.2. Gardazsbérleti szorzo6: 0,1.
A 2.5.1. pontban fel nem tiintetett helyérségekben kiilfoldi adminisztrativ szolgalati feladatra vezényelt honvéd,
illetve kihelyezett honvédelmi alkalmazott, kormanytisztvisel$ részére a lakhatasi-altalany megallapitasa az alabbi

hely6rség, butorozottsagi szorzd és fenntartasi dtalany-koltségtérités figyelembevételével torténik:

Azon orszagokban, ahol az elldtmanyalap EUR-ban van megallapitva, az alap 880 EUR.

Hely6rség szorzé Butorozottsagi szorzé

1,10 1,10

Azon orszagokban, ahol az ellatmanyalap USD-ben van megallapitva, az alap 1100 USD.

Hely6rség szorzé Butorozottsagi szorzé

1,10 1,10

Azon orszagokban, ahol az elldtmanyalap CAD-ban van megallapitva, az alap 1660 CAD.

Hely6rség szorzé Butorozottsagi szorzé

1,10 1,10

Fenntartasi atalany-koltségtérités: 300 EUR, 333 USD vagy 458 CAD
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3. melléklet a 400/2024. (HK 11.) HVKF intézkedéshez

2.1.

2.2.

2.3.

24.
2.5.

2.6.

2.7.

A lakéingatlan paraméterei, berendezése

1. Lakéingatlan paraméterei az 1. melléklet szerinti altalanos ellatasi besorolas alapjan

. A lakdingatlan paramétereinek meghatarozasdhoz az altaldnos ellatasi besorolds alapjan kialakitott kovetkezé

csoportokat kell figyelembe venni:

1. csoport: I/A besoroldsu személyek;

2. csoport: I/B, I/C és I/D besorolasu személyek;

3. csoport: az 1. és 2. csoportba be nem sorolhaté személyek.

Csoport
Megnevezés

1. 2. 3.
1 Reprezentacios szalon X X
2 Reprezentacios ebédld X X
3 Reprezentacids el6tér X
4 Ruhatar, gardréb szoba X
5 Reprezentéciés konyha X
6 Reprezentacios raktar (étel-ital) X
7 Vendégmosdé X X
8 Nappali - Etkezé (egyben vagy kiilén) X
9 Elészoba X X
10 Szil6i szoba X X X
1 Gyerekszoba/Ifjtségi hald X X X
12 Dolgozészoba X X
13 Vendégszoba X X X
14 Konyha X X X
15 Firdészoba — WC (egyben vagy kiilén) X X X
16 | Terasz, vagy erkély X X X
17 Garazs X X X
18 Kert, udvar X X X

2. Lakdingatlan helyiségeinek berendezése

Az 1., valamint a 2. csoportba tartozé személyek esetében a reprezentacios tevékenységre hasznadlt helyiségek
berendezése egyedi felmérés és engedély alapjan torténik.

Az 1. valamint a 2. csoportba tartozé személyek bérleményeiben, amennyiben a magénlakrész nem elszeparalt
- nem adott —, Ugy a reprezentécids helyiségek magancélra is hasznalhatdk.

Az 1. csoportba sorolt személyeknél a reprezentacids konyha — beleértve a felszereléseket is — csak abban az esetben
hasznalhaté magéncélra, ha 6nall6 magankonyha nem all rendelkezésre.

Vilagitotesteket csak févilagositas céljabdl, kiépitettség szerint biztosit az MH ARB.

A bérlemények jogosultsagi szint feletti helyiségeinek berendezési koltsége a kulfoldi adminisztrativ szolgalati
feladatra vezényelt honvédet, illetve kihelyezett honvédelmi alkalmazottat, kormanytisztvisel&t terheli.

A 2.4. pontban, valamint a 3. pontban szereplé tablazatban foglaltakon tul — az 1. pontban érintett reprezentacios
helyiségeket kivéve — berendezési targyakat az MH ARB nem biztosit, a tovédbbi berendezési targyak koltségei
a kulfoldi adminisztrativ szolgélati feladatra vezényelt honvéd, illetve kihelyezett honvédelmi alkalmazottat,
korménytisztvisel6t terhelik.

Az MH ARB nem koteles Uj felszerelési, berendezési targyakkal berendezni a bérleményeket. A berendezési targyak
értékcsoportja a mindenkori raktarkészlet, valamint a gazdalkodasi kdrnyezet fliggvénye.
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3. A 3. csoport lakoingatlanainak berendezési targyai

3.1. A 3. csoportba tartozé személyek esetén a lakdingatlan berendezési targyaira vonatkozé normét az MH ARB altal
biztositott, honvédségi butorzattal ellatott kilféldi adminisztrativ szolgalati feladatra vezényelt honvédre, illetve

kihelyezett honvédelmi alkalmazottra, kormanytisztvisel6re kell alkalmazni.

Helyiség megnevezése Ber;neienzjjieirsgeyak Megjegyzés
1 Szekrénysor tobbcélu részekkel (3-5 m)
2 Ul8garnitura 6 személy leliltetésére alkalmas
3 NAPPALI Dohényzéasztal 1db
4 Csillar 1db
5 Mennyezeti ldmpalencse / 1db
falikaros lampa
6 El6szobafal 1 db, alapterilettdl figgéen
ELOSZOBA Cipds szekrény 1 db, alapterilettdl fliggéen
Mennyezeti ldmpalencse / 1db
falikaros ldampa
9 Franciadgy, fekhely 2 személy részére
10 Ejjeliszekrény 2db
11 Fehérnem-tarol6 koméd 1db
12 SZULOI HALO Magasitott, akasztds — polcos 1 db, beépitett gardréb esetén nem
szekrény adhaté
13 Ejjeli ldampa 2db
14 Mennyezeti ldmpalencse / 1db
falikaros lampa
15 Fekhely gyermekenként 1 db
16 iréasztal gyermekenként 1 db
17 iréasztal-lampa gyermekenként 1 db
18 GYERMEK HALO / Irodai szék irdasztalonként 1 db
19 IFJUSAGI HALO Szekrénysor tobbcélu tarold részekkel (2-4 m)
20 Koméd 1db
21 Mennyezeti lampalencse / Ha a helyiség bevildgitasdhoz
falikaros lampa sziikséges.
22 Etkezbasztal 6 személyre
23 , B Etkez8szék 6db
24 FTKEZO Talaldkoméd (vagy vitrin) 1 db, alapterilettdl fliggben
25 Csillar 1db
26 Komplett konyhabutor 1 készlet, beépitett konyhabutor
esetén nem jar
27 Konyhaasztal / Etkezéasztal Az asztal nagysaga, valamint a székek
darabszéma csalad-létszamtol
KONYHA fliggden keriil megallapitasra.
28 Konyhaszék / Etkezészék
29 Tlzhely 1 db, amennyiben nincs beépitve
30 Hut6észekrény 1db
31 Mennyezeti lampalencse / Ha a helyiség bevildgitdsahoz
falikaros lampa szlikséges.
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32 EGYEB BERENDEZESI, Mosbgép 1 db, amennyiben nincs beépitve
FELSZERELESI TARGYAK

33 Légkondicionald A nehéz klimaju helyérségekben

az MH Egészséguigyi Kozpont
parancsnokanak elbiralasa alapjan
adhaté, amennyiben nincs beépitve.

4, Az 1-2. csoport lakdingatlanainak berendezési targyai

4.1. A helyiségek sziikség szerinti butorozdsdhoz az MH ARB altal biztosithaté vagy bérelheté berendezési targyak
megegyeznek a 3. csoport részére biztosithatd berendezési targyakkal, kiegészitve az 3. pont szerinti reprezentacios
célu helyiségek berendezési targyaival, valamint az aldbbi helyiségekbe adhatd felszerelési, berendezési targyakkal.

Helyiség megnevezése Ber;ne(;enzj\izéél;geyak Megjegyzés

1 Kanapé (nyithaté) 2 személyre

2 Szekrénysor tobbcélu részekkel (2-4 m)

3 Kisasztal 1db

4 VENDEGSZOBA Karosszék 1-2db

5 Komaod 1db

6 Mennyezeti lAmpalencse / Ha a helyiség bevilagitdsahoz
falikaros lampa szlikséges.

7 Szekrénysor tobbcélu részekkel (2-4 m)
iroasztal 1db

9 Irodai szék 1db

10 DOLGOZOSZOBA Kisasztal 1db

11 Kanapé (fix) legalabb 2 személyre

12 Mennyezeti ldmpalencse / Ha a helyiség bevilagitasahoz
falikaros ldmpa szlikséges.

4. melléklet a 400/2024. (HK 11.) HVKF intézkedéshez
A gépjarmiibérlés koltségének az MH altal megtéritheté legmagasabb 6sszege

1700 EUR vagy annak megfelel6 6sszegti USD, angol font (GBP) vagy CAD
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5. melléklet a 400/2024. (HK 11.) HVKF intézkedéshez

Képviselet-vezetokre vonatkozé rendelkezések

1. Aképviselet-vezetdk tekintetében nem alkalmazhatoak:

1.1.
1.2.
1.3.

a 2. melléklet a 30. és 31. pont kivételével,
a 4. melléklet, valamint
a 6. mellékletében foglalt rendelkezések.

2. Avegyes-atalany koltségtéritésre a képviselet-vezetd 2025. januar 01-jét kdvetden jogosult.

3. Aképviselet-vezet6 tekintetében az MH ARB vezetdje vagy az éltala kijelolt személy gondoskodik:

3.1.

3.2
3.3.
3.4.

a képviseletvezetd és csaladi atalany-koltségtéritésre jogositd hozzatartozdja szamara a kiilfoldi szolgalat
alatt tartés elhelyezéstl szolgald, képviselet-vezetdi feladatkorének - ideértve a reprezentdcios
tevékenységet is -, a csalddi ataldny-koltségtéritésre jogositd hozzatartozok |étszdmanak, valamint
a biztonsagi kdvetelményeknek megfelel rezidencia felkutatasardl és kivalasztasardl,

a bérleti szerz6dés megkdotésérdl,

a bérleti szerz6dés megsztinésekor a rezidencidnak a tulajdonos részére torténé visszaaddasarol, és

a rezidencia honvédségi butorzattal torténd elldtdsardl, az ehhez sziikséges részleges vagy teljes kord
butorzatbeszerzések, vagy butorzatbérlések végrehajtasardl,

4. Az MH ARB vezetdje altal kijelolt személy 3. pont a) - ¢) alpontja tekintetében a képviseletvezeté is lehet, ha azt
az adott allomashelyen irdnyadd helyi jogszabdlyi koérnyezet indokolttd teszi. Ez esetben a megkotott bérleti
szerz6dés masolatat a képviseletvezetd a bérleti szerz6dés megkotését kdvetd 8 napon belil az MH ARB részére
megkdldi.

5. Aképviseletvezet6 tekintetében az MH viseli vagy megtériti:

5.1.

5.2.

53.
54.
5.5.
5.6.

5.7.
5.8.

5.9.
5.10.
5.11.

5.12.

5.13.
5.14.

a rezidencia bérleti dijat, legfeljebb a 2. melléklet 30. és 31. pontja szerinti kategdriaszorzékon alapuld
lakhatasi atalany-koltségtérités mértékéig,

a bérleti szerz6dés megkotéséhez kapcsolodd Ugyndki, szakért6i dijak koltségét, a bérleti szerzédés
megujitasanak dijat, valamint a rezidencia bérlésével 6sszefliiggésben felmerilt letét 6sszegét,

a rezidencia biztositasi dijat,

a rezidencia koziizemi szolgaltatasainak szdmlaval igazolt koltségeit,

a szolgalati célu telefonbeszélgetéseinek részletes szamlaval igazolt koltségét,

a vezetékes telefon bekdtésének, valamint a kommunikécids szolgaltatasok dijat, ideértve a telefonallomas-
és az internethaszndlat alapdijat is,

a rezidencidhoz kapcsolédo helyi adé dijat,

a rezidencidban elhelyezett honvédségi tulajdonu berendezési targyak biztositasi dijat azzal, hogy ha
a rezidencia, valamint annak berendezési targyaira kotott biztositasi szerz6désben nem kilonilnek el
a honvédségi és a képviselet-vezetd tulajdonat képezé vagyontdrgyak biztositasi 6sszegei, a biztositasi dij
megtéritése soran csak a honvédségi tulajdonu targyakra esd, aranyosan megallapitott részt kell figyelembe
venni,

a technikai biztositas koltségét,

a kotelezéen eléirt, szlikséges karbantartasok és tisztasagi festések koltségeit,

a koziizemi szolgaltatasok felhaszndlt mennyiségének mérésére szolgald mérékészilékek beszerelésének,
cseréjének koltségét,

lakdsberendezés helyszini bérlete esetén a lakasberendezés bérleti dijat, a be- és kikoltdozéskor
a lakdsberendezés egyszeri Ossze- és szétszerelésének, tovabba a lakdsberendezés egyszeri ki- és
elszallitdsanak koltségét és

a kertészeti — ideértve a kertrendezés, kertgondozas céljabol igénybe vett — szolgaltatas koltségét, és

a banki atutaldsok koltségeit.

6. Az MH a képviseletvezetd részére megtériti:

6.1.
6.2
6.3.

a koziizemi szolgaltatasok szamlaval igazolt dijait, havonta, utélagos elszamolassal,

a szolgalati célu telefonbeszélgetéseinek részletes szamlaval igazolt koltségét, és

a vezetékes telefon bekdtésének, valamint a kommunikécids szolgaltatasok dijat, ideértve a telefonallomas-
és az internethaszndlat alapdijat is.
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7. Az MH ARB koltségvetésében a Képviseletek részére jovahagyott, a Képviseletek és a képviseletvezetdi rezidenciak

mukodtetését célzd elSiranyzatok felhasznalasa elsédlegesen a kiadott kincstari VIP kartya hasznalataval torténik.
Amennyiben a szolgaltaté vagy elfogaddhely okan a kincstari VIP kartya hasznalata akadalyba utkozik, akkor
a képviseletvezeté vagy a Képviselet gazdélkodasi feladatainak végrehajtasara kijelolt személy altal igényelt
logisztikai el6leg nyujt fedezetet a beszerzés, illetve a szolgaltatas igénybevételére. A logisztikai el6leget az MH ARB
a képviseletvezetd vagy a Képviselet gazdalkodasi feladatainak végrehajtasara kijelolt személy éltal megadott, sajat
néven nyitott bankszamlaszdmra torténé utaldssal biztositja, az igénylés devizanemében.

. A targyévi logisztikai el6leg megigénylésére képviseletenként az el6z6 koltségvetési év november 30-ig keriilhet sor,

annak a megjelélt szamlaszamra tdrténd biztositasa targyév januar 05-ig megtdrténik. Ev kdzbeni felhasznalasa
soran a keletkezé szamldk alapjan a logisztikai eléleg 6sszegét az MH ARB folyamatos visszatoltéssel biztositja,
a targyév végén a logisztikai el6leg teljes 0sszegl visszafizetésének hatarideje december 15.

. Az év végi koltségvetési zarasi- és nyitasi feladatokkal ©sszhangban, a pénzigyi rendszerek zartsaganak

idétartamdara az MH ARB vezetbje a képviseletvezetd igénylése alapjan az 52. § szerinti koltségek megtéritéséhez
legkorabban a targyév december 1-jén 5.000 EUR vagy annak medfelel6 6sszegli USD kolcsont biztosithat
a képviseletvezetd vagy a Képviselet gazdalkodasi feladatainak végrehajtasara kijelolt személy részére. A biztositott
kolcsonnel a kolcsont felvevd személy legkésébb a targyévet kovetd év januar 31-ig az MH ARB felé koteles
elszamolni.



6. melléklet a 400/2024. (HK 11.) HVKF intézkedéshez
Utazasi atalany-koltségtérités, valamint személyi ingosag- és lakberendezés szallitasi norma

1. Utazasi ataldny-koltségtérités, komp- és utdij térités

1.1.  AKulszolgélati rendelet 71. § (7) bekezdése alapjan keriilt meghatarozasra.

1.2.  Afigyelembe vett hajtéanyag ar a Kiilszolgalati rendelet 71. § (7) pontja szerint meghatéarozott ar (609 Ft/liter).

1.3. A Kulszolgélati rendelet 71. § (7) bekezdése alapjan meghatdrozott lizemanyag fogyasztasi norma: a benzinlizemu gépjarmiveknél az 1001-1500 kdbcentiméteres
hengerrtartalom tartoméanyhoz, gazolajizemi gépjarm(iveknél az 1501-2000 kdbcentiméteres hengerlrtartalom tartomanyhoz a kozuti gépjarmdvek, az egyes
mezdgazdasagi, erdészeti és haldszati er6gépek lizemanyag- és kendanyag-fogyasztdsdnak igazolds nélkil elszdmolhaté mértékérdl szolé 60/1992. (IV. 1.) Korm.
rendeletben alapnorma-ataldnyként megallapitott izemanyag fogyasztasi normak szamtani dtlaga, azaz 7,65 I/100km.

1.4. Az utazasi atalany-koltségtérités 0sszege szabadsagra utazas esetén két Utra (retdr, 6sszesen kétszeres 6sszegben) téritendé.

2. Szallitasi koltségtérités
2.1. A Kilszolgalati rendelet 71. § (7) bekezdései alapjan szallitasi koltségtérités normadsszege kozuti szallitds esetén az utazdsi dtalany-koltségtérités alapjan képzett

0sszeg.

3. Az 1-2. tdblazatokban megadott normadsszegeken tul a tovabbi gyermekek utan a szallitdsi normadsszeg 45 000 forint 6sszeggel névekszik.
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1. tablazat: Utazasi atalany-koltségtérités és kozuton torténé személyi ingosag szallitasi normaodsszegek

A B C D E F G H | J K L

8.5 Utazasi Személyi ingdsag szallitdsi normadsszeg — Kézuton torténd szallitas (Ft)

§ g %:: 3 kbﬁ:?g}tés Egyediléll Kikildott Kikildott Kiildste f#:;i‘t’;s f":;‘;;d;t’:rs f;';‘;i‘:;:s o
Fsz. Allomashely % E’ _g § (FH) kikuldott + 1 gyermek + 2 gyermek + hézastars +1gyermek +2 gyermek +3 gyermek

b:_ §: fgL D 5*D E+(0,25*D) E+(0,5*D) E+1*D E+(1,25*D) E+(1,5*D) E+(1,75*D) (8*D)

soF (egy at) 300 kg 350 kg 400 kg 500 kg 550 kg 600 kg 650 kg 2300 kg/58 m?
1 | Aachen 1275 59400 297 002 311852 326702 356 402 371252 386 102 400 952 475 203
2 | Adana 2 360 109 949 549744 577 232 604719 659 693 687 180 714 668 742155 879591
3 | Ankara 1881 87633 438 165 460 073 481981 525798 547 706 569614 591523 701 064
4 | Athén 1494 69 603 348016 365417 382818 417 619 435020 452 421 469 822 556 826
5 Bécs 253 11787 58934 61881 64 828 70721 73 668 76615 79562 94 295
6 Belgrad 360 16772 83859 88 052 92 245 100 631 104 824 109017 113210 134175
7 Berlin 838 39041 195 206 204 966 214726 234247 244 007 253768 263528 312329
8 Bjelovar 323 15048 75 240 79002 82764 90 289 94 051 97 813 101575 120 385
9 Bonn 1173 54 648 273 242 286 904 300 566 327 890 341552 355214 368 876 437 186
10 | Brecon 2106 98116 490 580 515109 539638 588 696 613225 637 754 662 283 784928
11 | Brunssum 1282 59726 298 632 313 564 328 496 358359 373290 388222 403154 477 812
12 | Brisszel 1426 66 435 332175 348 785 365 394 398611 415220 431829 448 438 531482
13 | Bukarest 803 37411 187 053 196 405 205758 224 463 233816 243169 252521 299 285
14 | Bydgoszcz 764 35594 177 968 186 866 195765 213562 222 460 231358 240 257 284749
15 | Capellen 1250 58 236 291178 305737 320296 349414 363973 378532 393 090 465 885
16 | Craiova 629 29304 146 521 153 847 161173 175825 183 151 190 477 197 803 234433
17 | Decimomannu 1740 81064 405 320 425 586 445 852 486 384 506 650 526916 547182 648 512
18 | Eindhoven 1344 62615 313075 328728 344 382 375690 391343 406 997 422 651 500920
19 | Elblag 928 43234 216171 226 979 237788 259 405 270213 281022 291830 345873
20 | Enschede 1237 57630 288 150 302 557 316 965 345780 360 187 374595 389002 461 040
21 | Erfurt 842 39228 196 138 205 944 215751 235365 245172 254979 264786 313820
22 | Erndtebriick 1084 50502 252510 265135 277 761 303012 315637 328 263 340 888 404 015
23 | Firenze 958 44632 223159 234317 245475 267 791 278 949 290107 301 265 357054
24 | Flensburg 1254 58422 292110 306715 321321 350532 365137 379743 394 348 467 376
25 | Garlstedt 1207 56 232 281162 295220 309278 337394 351452 365510 379568 449 859
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Személyi ingdsag szallitasi normadsszeg — Kéziton torténd szallitas (Ft)

% % % :tZ‘T;:;I Kiktildott Kikuldott Kikiildatt

g 2 % 5 | Koltségterités Eqyedillallo KikildGtt Kikildatt Kikdildott + hézastirs + hézastars + hézastars Blitor
Fsz. Allomashely f: % g é (Ft) kikuldott + 1 gyermek + 2 gyermek + hazastars +1gyermek +2 gyermek +3 gyermek

12 g :éi D 5*D E+(0,25*D) E+(0,5"D) E+1°D E+(1,25*D) E+(1,5*D) E+(1,75"D) (8°D)

s e (egy ut) 300 kg 350 kg 400 kg 500 kg 550 kg 600 kg 650 kg 2300 kg/58 m?
26 | Garmisch- 769 35827 179133 188 089 197 046 214959 223916 232873 241 829 286 612

Partenkirchen

27 | Geilenkirchen 1268 59074 295 371 310 140 324908 354 445 369214 383982 398 751 472 594
28 | Genf 1308 60938 304 689 319923 335158 365 627 380861 396 095 411330 487 502
29 | Glons 1309 60 984 304922 320 168 335414 365 906 381152 396 398 411 644 487 875
30 | Goteborg 1591 74122 370612 389 142 407 673 444734 463 264 481 795 500 326 592978
31 | Haga 1451 67 600 338000 354900 371800 405 599 422 499 439 399 456 299 540 799
32 | Hamburg 1107 51573 257 867 270761 283 654 309 441 322334 335228 348 121 412588
33 | Hartheim am Rhein 1044 48 638 243192 255352 267 511 291 830 303990 316 150 328309 389107
34 | Helsinki 1757 81856 409 280 429 744 450 208 491136 511600 532 064 552528 654 848
35 | Heidelberg 960 44725 223625 234 806 245 987 268 350 279531 290712 301 893 357 800
36 | Hirth 1202 55999 279997 293997 307 997 335996 349 996 363 996 377 996 447 995
37 | Idar-Oberstein 1121 52226 261129 274185 287 241 313354 326411 339467 352524 417 806
38 | Ingolstadt 703 32752 163 759 171947 180 134 196 510 204 698 212 886 221074 262014
39 | Izmir 1724 80319 401 593 421673 441752 481911 501991 522071 542 150 642 549
40 | Isztambul 1447 67 414 337068 353921 370775 404 481 421 335 438 188 455 042 539308
41 | Kalkar 1272 59261 296 303 311118 325933 355563 370379 385194 400 009 474 085
42 | Kijev 1129 52598 262992 276 142 289 291 315590 328 740 341 890 355039 420787
43 | Koblenz 1117 52039 260197 273207 286 216 312236 325246 338256 351266 416 315
44 | KOIn 1193 55580 277 900 291795 305 690 333480 347 376 361 271 375166 444 641
45 | Konstanca 1119 52133 260 663 273 696 286 729 312795 325828 338 861 351895 417 060
46 | Krakko 396 18 449 92 245 96 857 101470 110 694 115 307 119919 124 531 147 592
47 | Larissza 1183 55114 275571 289 350 303128 330685 344 464 358 242 372021 440914
48 | Lechfeld 752 35035 175173 183931 192 690 210207 218 966 227 725 236 483 280276
49 | Lille 1506 70162 350811 368 352 385893 420974 438514 456 055 473 595 561298
50 | Lipcse 780 36 339 181695 190780 199 865 218034 227 119 236 204 245 288 290712
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Személyi ingdsag szallitasi normadsszeg — Kéziton torténd szallitas (Ft)

% % % :tZ‘T;:;I Kiktildott Kikuldott Kikiildatt

g 2 % 5 | Koltségterités Eqyedillallo KikildGtt Kikildatt Kikdildott + hézastirs + hézastars + hézastars Blitor
Fsz. Allomashely f: % g é (Ft) kikuldott + 1 gyermek + 2 gyermek + hazastars +1gyermek +2 gyermek +3 gyermek

12 é é‘ D 5*D E+(0,25*D) E+(0,5"D) E+1°D E+(1,25*D) E+(1,5*D) E+(1,75"D) (8°D)

s e (egy ut) 300 kg 350 kg 400 kg 500 kg 550 kg 600 kg 650 kg 2300 kg/58 m?
51 | Lisszabon 3162 147 313 736 564 773392 810221 883877 920 705 957 533 994 362 1178503
52 | Ljubljana 461 21477 107 386 112756 118125 128 864 134 233 139602 144972 171818
53 | London 1836 85536 427 682 449 067 470451 513219 534603 555987 577 371 684 292
54 | Madrid 2557 119127 595634 625416 655197 714761 744 542 774 324 804 106 953014
55 | Milano 970 45191 225954 237 252 248 550 271 145 282443 293 740 305038 361527
56 | Minszk 1154 53763 268 816 282 256 295 697 322579 336 020 349 460 362901 430 105
57 | Molesworth 1956 91127 455 636 478 417 501 199 546 763 569 544 592326 615108 729017
58 | Mons (Casteau) 1451 67 600 338000 354900 371800 405599 422 499 439399 456 299 540799
59 | Monsanto 2887 134 501 672 505 706 130 739755 807 006 840631 874 256 907 882 1076 008
60 | Morén 2968 138 275 691 373 725942 760511 829 648 864 217 898 785 933 354 1106197
61 | Moszkva 1940 90 382 451908 474 504 497 099 542 290 564 886 587 481 610076 723 054
62 | Motta di Livenza 654 30469 152 344 159962 167 579 182813 190430 198 048 205 665 243751
63 | Miinchen 699 32565 162 827 170 968 179109 195392 203 534 211675 219816 260523
64 | Munster 1169 54 462 272 310 285925 299 541 326772 340 387 354 003 367618 435 696
65 | Nagyszeben 530 24692 123 460 129 633 135805 148 151 154 324 160 497 166 670 197 535
66 | Nagyvarad 257 11973 59 866 62 860 65853 71839 74 833 77 826 80819 95786
67 | Napoly 1377 64152 320762 336 800 352838 384914 400952 416 990 433028 513219
68 | Oberammergau 770 35873 179 366 188 334 197 302 215239 224 207 233175 242 144 286 985
69 | Oeiras 3233 150621 753103 790758 828413 903 724 941 379 979 034 1016 689 1204 965
70 | Parizs 1510 70 349 351743 369 330 386917 422 092 439679 457 266 474 853 562 789
71 | Perugia 1058 49 291 246 453 258776 271098 295744 308 066 320389 332712 394 325
72 | Poggio Renatico 1097 51108 255538 268 315 281092 306 646 319422 332199 344 976 408 861
73 | Potsdam 846 39414 197 069 206 923 216776 236 483 246 337 256 190 266 044 315311
74 | Pozsony 194 9038 45191 47 450 49710 54229 56 489 58748 61008 72 305
75 | Praga 536 24971 124 857 131100 137 343 149 829 156 071 162314 168 557 199771
76 | Pristina 820 38203 191013 200 563 210114 229215 238 766 248 317 257 867 305621
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Személyi ingdsag szallitasi normadsszeg — Kéziton torténd szallitas (Ft)

% % % :tZ‘T;:;I Kiktildott Kikuldott Kikiildatt

g 2 % 5 | Koltségterités Eqyedillallo KikildGtt Kikildatt Kikdildott + hézastirs + hézastars + hézastars Blitor
Fsz. Allomashely f: % g é (Ft) kikiildott + 1 gyermek +2 gyermek + hézastars +1gyermek +2 gyermek +3 gyermek

12 é é‘ D 5*D E+(0,25*D) E+(0,5"D) E+1°D E+(1,25*D) E+(1,5*D) E+(1,75"D) (8°D)

s e (egy ut) 300 kg 350 kg 400 kg 500 kg 550 kg 600 kg 650 kg 2300 kg/58 m?
77 | Ramstein 1063 49524 247 618 259999 272 380 297 141 309 522 321903 334284 396 189
78 | Riga 1352 62988 314938 330685 346 432 377 926 393673 409 420 425167 503 901
79 | Rbma 1207 56 232 281162 295220 309278 337394 351452 365510 379568 449 859
80 | Sandhurst 1903 88 658 443 290 465 454 487 619 531947 554112 576 276 598 441 709 263
81 | Shrivenham 1980 92 245 461 226 484 287 507 349 553471 576 533 599 594 622 655 737 962
82 | Sigonella (Catania) 2012 93736 468 680 492114 515548 562416 585 850 609 284 632718 749 888
83 | Sintra 3181 148 198 740 990 778 040 815089 889188 926 238 963 287 1000 337 1185584
84 | Solbiate Olona 1008 46 961 234 806 246 546 258 287 281767 293 508 305 248 316988 375690

(Milano)

85 | Stavanger 2416 112558 562 789 590929 619 068 675 347 703 486 731626 759765 900 463
86 | Stockholm 1880 87 586 437 932 459 828 481725 525518 547 415 569 311 591 208 700 691
87 | Strausberg 832 38762 193 808 203 499 213189 232570 242 260 251951 261 641 310093
88 | Szarajevo 506 23574 117 869 123762 129 656 141 443 147 336 153230 159123 188 590
89 | Szczecin 882 41091 205 455 215728 226 001 246 546 256 819 267 092 277 365 328728
90 | Szkopje 818 38109 190 547 200 074 209 602 228 656 238184 247 711 257 238 304 875
91 | Széfia 848 39507 197 535 207 412 217 289 237 042 246 919 256 796 266 673 316 056
92 | Taby 1943 90 521 452 607 475 238 497 868 543129 565 759 588 389 611020 724172
93 | Tallinn 1669 77 756 388781 408 220 427 659 466 537 485976 505415 524 854 622 050
94 | Tartu 1600 74 542 372708 391343 409979 447 250 465 885 484 520 503 156 596 333
95 | Thessaloniki 1027 47 846 239232 251194 263 155 287 078 299 040 311002 322963 382771
96 | Tirana 888 41371 206 853 217 196 227 538 248 224 258 566 268 909 279 251 330965
97 | Torrejon de Ardoz 2542 118428 592 140 621747 651354 710568 740175 769 782 799 389 947 424
98 | Trencsén 210 9784 48918 51364 53810 58702 61147 63593 66 039 78 269
99 | Udine (Velence) 607 28279 141 396 148 466 155536 169 675 176 745 183 815 190 885 226 234
100 | Uedem 1272 59261 296 303 311118 325933 355563 370379 385194 400 009 474 085
101 | Ulm 835 38901 194 507 204 232 213958 233408 243134 252 859 262 584 31121
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S 4 5 Utazasi Személyi ing6sdg szallitdsi normadsszeg — Kozuton torténd szallitas (Ft)

L T e R B A I R
Fsz. Allomashely f: % g é (Ft) kikuldott + 1 gyermek + 2 gyermek + hazastars +1gyermek +2 gyermek +3 gyermek

i?; :YE; i‘g D 5*D E+(0,25*D) E+(0,5*D) E+1*D E+(1,25*D) E+(1,5*D) E+(1,75*D) (8*D)

® s (egy ut) 300 kg 350 kg 400 kg 500 kg 550 kg 600 kg 650 kg 2300 kg/58 m?
102 | Upavon 1961 91360 456 800 479 640 502 480 548 160 571000 593 840 616 680 730880
103 | Valencia 2359 109 902 549511 576 987 604 462 659414 686 889 714365 741 840 879218
104 | Varso 679 31634 158 168 166 076 173 985 189802 197710 205618 213527 253069
105 | Vilnius 1141 53157 265787 279077 292 366 318945 332234 345524 358813 425 260
106 | Vyskov 302 14070 70 349 73 866 77 383 84418 87936 91453 94 971 112558
107 | Weiden 695 32379 161 895 169 990 178 085 194 274 202 369 210 464 218558 259032
108 | Wels 467 21757 108 784 114223 119 663 130 541 135980 141419 146 859 174 055
109 | Wiesbaden 1028 47 893 239465 251438 263411 287 358 299 331 311304 323278 383 144
110 | Wilhelmshaven 1294 60 286 301428 316 499 331570 361713 376784 391856 406 927 482 284
111 | Wunstorf 1092 50875 254373 267 092 279 811 305248 317 967 330685 343 404 406 997
112 | Zagrédb (Szvete 353 16 446 82229 86 340 90 452 98 674 102 786 106 897 111009 131566

Nedelja)**

113 | Zadar 664 30935 154674 162 408 170 141 185 609 193 342 201076 208 810 247 478

* A figyelembe vett tdvolsag a Google Maps altal autopalya és fizetési kotelezettséget eredményezé Utvonal igénybevétele nélkdl jelzett legrévidebb utvonal.
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2. tablazat: Utazasi atalany-koltségtérités, repiilével, hajoval és kozuton torténo személyi ingdsag szallitasi normadsszegek

Utazasi atalany-
koltségtérités

Repiilével, hajéval és kdzuton torténd személyi ingdsag szallitasi normadsszegek (Ft)

Fsz. Helybrség Egyedilllo Kikuldott Kikildott Kikiildort +Kri4k;!:ita'trs +Kri4k;!:§ta'trs +Kri4k;!:§ta'trs Bdtor
(egy ut, Ft) + 1 Gyermek + 2 Gyermek + Hazastars +1Gyermek +2 Gyermek +3 Gyermek (hajo és kozut)
200 kg 230 kg 260 kg 350 kg 380 kg 410kg 440 kg 2300 kg/58 m?
A B C D E F G H | J K
1 Algir 298000 779033 851715 896543 943729 1132475 1245722 1308 008 1373408
2 | Ashkelon -Tel Aviv 241000 532752 634 695 736781 839016 975 085 1077173 1145279 1563306
3 Baku 216000 671000 805200 845460 930006 1050907 1198034 1341798 -
4 | Bejrut 232000 711750 854100 896805 986486 1120486 1282020 1438622 1510553
5 Larnaca (Nicosia) 251000 532752 634 695 736781 839016 975 085 1077173 1145279 1302771
6 | Kairé 246000 700352 847852 968624 1120486 1282020 1349040 1416059 1486862
7 U}De”ﬁ 412000 644742 743330 841916 940505 1072080 1170668 1236647 1298479
8 | Tel-Aviv 241000 692578 825104 957815 1090721 1267611 1400325 1488 863 1563306
9 | Cold Lake (Edmonton) 616000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
10 | Moose Jaw (Regina) 642000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
11 | Ottawa 614000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
12 | Nairobi 425000 532752 634 695 736781 839016 975 085 1077173 1145279 1007 002
13 | Hangzhou 499000 538732 641 841 745 095 848 350 986 169 1089276 1158 259 1556 822
14 | Peking 464000 830352 964393 1098624 1102855 1412020 1546059 1635737 1717524
15 | Iszlamabad 474000 822578 955104 1087815 1220721 1422067 1557056 1647090 1729445
16 | Augusta (GA) - Fort Gordon (GA) 645000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
17 | Biloxi (MS) 652000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
18 | Columbus (GA) - Fort Benning (GA) 616000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
19 | Columbus (MS) - Columbus AFB (MS) 662000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
20 | Gypsum (CO) - Denver 586000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
21 | El Paso (TX) 602000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
22 | Enid (Vance AFB) (Oklahoma) 701000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
23 | Oklahoma City 567000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
24 | Fayetteville (NC) - Fort Bragg (NC) 661000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
25 | Fort Lee (VA) - Richmond (VA) 673000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
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Utazasi atalany-
koltségtérités

Reptildvel, hajéval és kdzaton torténd személyi ingdsag szallitasi normadsszegek (Ft)

Fsz. Hely6rség Egyedilallo Kikuldott Kikuldott Kik’uldt‘)t’t +KLk;!:§;trs +K:|k;!:§;trs f;?!:i;trs ' ,Bl,]tor“ ,
(egy t, F) *1Gyermek +2 Gyermek + Hazastars + 1 Gyermek +2 Gyermek + 3 Gyermek (haj6 és kozit)
200 kg 230 kg 260 kg 350kg 380 kg 410 kg 440 kg 2300 kg/58 m?
A B C D E F G H | J K
26 | Fort Leonard Wood (MO) 673000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
27 | Hanoi 609000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
28 | Harrisburg (PA) - Carlisle (PA) 662000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 1689696
29 | Jacksonville (NC) - Camp Lejeune 651000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
(NC)
30 | Kansas City (KS) — Fort Leavenworth 690000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
(KS)
31 | Lawton (OK) - Fort Sill (OK) 616000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
32 | Los Angeles (CA) - Camp Pendleton 626000 | 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
(CA), Twentinine Palms (CA)
33 | Louisville (KY) - Fort Knox (KY) 651000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
34 | Monterey (CA) 667000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
35 | Fort Novosel, (AL) Dothan 584000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
36 | Montgomery (AL) — Maxwell AFB (AL) 712000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
37 | Moszkva - 592987 624196 657050 691631 728033 766350 804668 3008880
38 | New York (NY) 605000 2169993 2278940 2398884 2525141 2658043 2797940 2945200 3092460
39 | Newport (RI) 641000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
40 | Norfolk (VA) 641000 2194249 2309736 2431301 2559264 2693963 2835750 2985000 3274425
41 | Pendelton (IN) 617000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
42 | Pensacola (FL) 635000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
43 | Pueblo (Colorado) 535000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
44 | Quantico (VA) 565000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
45 | Richmond (VA) - Fort Lee (VA) 671000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
46 | San Antonio (TX) — Fort Sam Houston 629000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
(TX), JBSA Lackland (TX) (TX)
47 | San Francisco (CA) - Bridgeport (CA) 658000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
48 | Tampa (FL) 651000 2156706 2270217 2389702 2515476 2647870 2787231 2933928 1353799
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Utazasi atalany-
koltségtérités

Reptildvel, hajéval és kdzaton torténd személyi ingdsag szallitasi normadsszegek (Ft)

Fsz. Hely6rség Egyedilallo Kikuldott Kikuldott Kik’uldt‘)t’t +KLk;!:§;trs +K:|k;!:§;trs +K|i-|kéu!:jt;trs ' ,Bl,]tor“ ,
(egy it, F) *1Gyermek +2 Gyermek + Hazastars + 1 Gyermek +2 Gyermek + 3 Gyermek (haj6 és kozit)
200 kg 230 kg 260 kg 350kg 380 kg 410 kg 440 kg 2300 kg/58 m?
A B C D E F G H | J K
49 | Thilisi (Krtsanisi) 398000 533340 562 970 592 600 622 230 651 860 681490 711120 1050 154
50 | Tucson (AZ) Red Rock; 674000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
- Fort Huachuca (A7)
51 | Universal City (Texas) — Austin (TX) 526000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
52 | leave Patterson AFB OH (Ohio) 549000 2106479 2217347 2334049 2456894 2586204 2722320 2865600 3008880
Dayton
53 | Washington (DC) 516000 2159612 2273275 2392922 2518865 2651437 2790986 2937880 3092505
54 | Del Rio, Laughlin AFB, TX 629 000 2106 479 2217 347 2334049 2456 894 2586 204 2722320 2 865 600 3008 880
55 | Doha (Katar) 460000 | 2106479 2217 347 2334049 2456 894 2586 204 2722320 2 865 600 3008 880
56 | Kuvait 280000 2106479 2217 347 2334049 2456 894 2586204 2722320 2 865 600 3008 880
57 | N'Djamena (Csad) 680 000 2106479 2217 347 2334049 2456 894 2586 204 2722320 2 865 600 3008 880
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A Honvéd Vezérkar fonokének 442/2024. (HK 11.) HVKF intézkedése
az 6sztondijszerzodések megkotésével kapcsolatos feladatok végrehajtasarol*

* Az intézkedést az érintettek kilon kapjak meg.

Szervezeti hirek, kozlemények

Az MH Boszorményi Géza Csapatgyakorl6tér Parancsnoksag mb. parancsnokanak palyazati felhivasa
az MH B6szorményi Géza Csapatgyakorlotér Parancsnoksag allomanyaban 1évo beosztasok betdltésére

Palyazatot nyujthatnak be korldtozas nélkil a Honvédelmi Minisztérium, a miniszter kozvetlen aldrendeltségébe
tartozo szervezetek és a Magyar Honvédség allomanyaba tartozé hivatdsos és szerz8déses tisztek.

A palyazat beérkezési hatarideje: 2024. december 31.

A palyazatot kdzvetlenil az MH Boszorményi Géza Csapatgyakorlotér Parancsnoksag (a tovabbiakban: MH BG csap.
gyaktér pksag.) megbizott parancsnokanak, Palmai Arpad alezredesnek cimezve, zart boritékban, ,Palyazat”
megjeléléssel, ligyviteli vagy postai iton (8100 Varpalota, Arpad utca 1., 8100 Varpalota, Pf. 28) kell benyujtani.

A palyazat benyujtasanak feltételei:
A megpalyazott beosztas kovetelményeinek valé megfelelés.

A palyazat benyujtasanak nem feltétele:
- abeosztas betdltéséhez elbirt nemzetbiztonsagi szakvélemény megléte.

Amennyiben a pélyazé a pélyazati feltételeknek nem felel meg, a pélyazata érvénytelennek mindsdl.
A megpalyazott szolgalati beosztas dthelyezéssel és kinevezéssel is betdlthetd.

A palyazatnak tartalmaznia kell:
- Részletes szakmai Onéletrajz.
- Allomanyilletékes parancsnok javaslata Személyi javaslati lapon, nemleges vélemény esetén is.

A palyazat elbiralasanak médja és idopontja:

A beérkezett pélyazatokat a benyujtasi hatarid6 lejartat koveté 15 napon beliil bizottsdg birdlja el. Az elbiralds
a benyujtott palyazati anyag, valamint személyes meghallgatés alapjan torténik. Az elbirdlast kovetden a bizottsag
javaslatot tesz a dontésre jogosult eldljaré részére, aki a palydzat nyertesérél dont. Amennyiben a bizottsag altal
javasolt személy nem rendelkezik nemzetbiztonsagi szempontbdl kockazati tényezét nem tartalmazé biztonsagi
szakvéleménnyel, az el6ljaroi dontésre csak a kockdzatot nem tartalmazd nemzetbiztonsagi szakvélemény meglétét
kovetéen keriilhet sor. Az eloljaréi dontésrél a palyazék és dllomanyilletékes parancsnokaik irdsban téjékoztatast
kapnak.

Ha a személyligyi eljras sordn az allomanyilletékes parancsnok és a dontésre jogosult eldljaré kozott nincs
egyetértés, akkor a hivatdsos és szerz6déses allomdnyra vonatkozd eldljaréi dontéshozatal és a személylgyi
eljarasok altalanos szabalyairdl szélé 28/2024. (VI 15.) HM utasitas 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint,
szolgalati ala-folé rendeltség esetén a szolgalati eldljard, egyéb esetben a kozvetlen kdzos el6ljard parancsnok dont.
A paélyazat elnyerése esetén a kinevezés a honvédek jogallasarol 137/2024. (V1. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Hjkr.) 10. § (1) bekezdés a) pontja, az athelyezés a Hjkr. 10. § (1) bekezdés b) pontja alapjan keril végrehajtasra.
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A beosztasok betoltésének varhaté idopontja:
A palyéazatok elbiraldsa utan, az el6ljaréi dontést kdvetden.

A palyazatban szerepl6 beosztasokkal kapcsolatban tovabbi felvilagositast ad:
Marké Kinga szds, MH BG csap. gyaktér pksag., mb. személyugyi fénok, HM telefon: 02-34-31-40.

A palyazatban szerepl6 beosztasok szolgalatteljesitési helye:
8100 Vérpalota, Arpad utca 1.

1. Beosztas megnevezése: MH BG csap. gyaktér pksag., Vezetd szervek, Biztonsagtechnikai Fénokség,
munkavédelmi tiszt

Rendszeresitett rendfokozat: szazados

El6irt iskolai végzettség: féiskola

Beosztés besorolasa: adminisztrativ

Besorolasi kategéria: \%

Egészségi és pszichikai kategdria: A1l

Munkakori azonosité kod: 01Me12ZZRAK
Pozicidazonosito: 12251598
Nemzetbiztonsagi ellendrzés: ellendérzésre nem kotelezett

A munkakor képernyds eszkdz hasznélatat igényli.

A beosztas betodltésének altalanos kovetelményei:

- Katonai alapfokozatu BSc (katonai féiskola) vagy polgari alapfokozatu BSc/Ba (polgari féiskola) végzettség.

- Szakiranyu felséfoku szakképzettség.

- Angol kozépfoku komplex nyelvvizsga.

- A szolgalati beosztasnak és életkornak megfelel6é egészségi, pszichikai és fizikai alkalmassag (Személyi javaslati
lapon rogzitve).

- Felhasznaléi szintl informatikai ismeretek.

Elonyt jelent:

- Fels6fokd munkavédelmi szakképzettség megléte.

- Munkavédelem teriiletén szerzett szakmai tapasztalat.

- Angol katonai szakanyaggal b&vitett vagy STANAG 2.2.2.2. szintU nyelvismeret.
- Harcészati torzstiszti tanfolyam megléte.

- Misszios tapasztalat.

- ECDL bizonyitvany.

A beosztas fobb tevékenységi kore (munkakori leirasbol adddo feladatok):

- Az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasaval kapcsolatos
tevékenységek tervezése, szervezése, vezetése.

- A munkavédelmi kockazatértékelés, munkavédelmi oktatdsi tematikak, Egyéni és Katonai Véd&eszkoz Ellatasi
Terv kidolgozasa, fellilvizsgalata.

- Honvédelmi balesetek kivizsgélasa, baleseti jegyzékonyvek elkészitése, nyilvantartdsok vezetése.

- Hatdsagi adatszolgaltatasok teljesitése.

— Munkavédelmi oktatasok és munkavédelmi vizsgak szervezése.

— Részvétel a katonai szervezet munkavédelmi anyagi-technikai eszkdzokkel torténd ellatasdban, javaslattétel
a fejlesztési kovetelmények meghatarozasaban és a létesitési, rendszeresitési eljarasokban.

— Részvétel az izembe helyezési eljarasokban és felllvizsgalatokban.

2. Beosztas megnevezése: MH BG csap. gyaktér pksag., Vezetd szervek, Torzs, Hadm(veleti Féndkség, Ugyeleti
Szolgalat, laktanyaligyeletes-helyettes

Rendszeresitett rendfokozat: z4szl6s
El6irt iskolai végzettség: kozépfoku
Beosztas besorolasa: adminisztrativ

Besorolasi kategéria: 11l

Egészségi és pszichikai kategoéria: A2

Munkakori azonosité kod: 01Hb07EZUZZ
Pozicidazonosito: 12217021, 12217022
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Nemzetbiztonsagi ellendrzés: ellendrzésre kotelezett
Szolgalatteljesitési id6: valtasos rendszerben torténd szolgalatteljesités

A munkakor képernyds eszkdz hasznélatat igényli.

A beosztas betodltésének altalanos kovetelményei:

- Erettségi.

- Szakiranyu kozépfoku szakképzettség vagy a honvédség altal szervezett tanfolyamrendszer(i képzés sikeres
elvégzése.

— A beosztas betoltéséhez eldirt nemzetbiztonsagi kovetelményeknek valé megfelelés.

- A szolgalati beosztasnak és életkornak megfelel6é egészségi, pszichikai és fizikai alkalmassag (Személyi javaslati
lapon rogzitve).

- Felhasznaléi szintl informatikai ismeretek.

Elonyt jelent:

Egységes Zaszldstanfolyam megléte.

- Torzsmunkdaban szerzett szakmai tapasztalat.
Angol alapfokud komplex nyelvvizsga.

ECDL bizonyitvéany.

A beosztas fobb tevékenységi kore (munkakori leirasbol adddo feladatok):

A katonai szervezet vezetd Uigyeleti szolgalat feladatainak ellatasa 24 oéras, valtasos rendszerben torténd

szolgdlatteljesités idében, rendszeres vezénylés alapjan.

- A mindenkor hatélyos szolgalati intézkedésben meghatarozottak, a szolgalati okmanyokban foglalt, valamint
a szolgalat ellatasaval kapcsolatban kapott tovabbi feladatok ellatasa.

- Az aldrendelt ligyeleti, készenléti és 6rzés-védelmi szolgalatok tevékenységének irdnyitdsa, ellenbrzése.

- A katonai szervezethez tartozd objektumokban, gyakorlé- és I16tereken kiképzést folytatd vagy egyéb feladatot
végrehajté katonai szervezetek tevékenységének, harcértékének ismerete, nyilvéntartdsa, illetve az ezekkel
torténé egylttmdikodés, kapcsolattartas.

- A szolgalat mindsitett okmanyainak kezelése.

Pdlmai Arpdd alezredes s. k.,
mb. parancsok

Adatkezelési tajékoztato

Az informacios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban:
Infotv.) vonatkozé rendelkezéseiben foglaltak szerint az adatkezeléssel kapcsolatban a kovetkezokrol tajékoztatom:

I. Az adatkezel6:

a) Magyar Honvédség Boszérményi Géza Csapatgyakorl6tér Parancsnoksag, cim: 8100 Varpalota, Arpad utca 1.,
levelezési cim: 8100 Varpalota, Pf. 28, tel.: +36-88-549-500, e-mail-cim: mh.csapgyakter@mil.hu

b) az adatkezeld képviseljének kiléte és elérhetésége: Palmai Arpad alezredes, mb. parancsnok,
HM tel.: 02-34-31-20

<) az adatvédelmi tisztvisel neve és elérhetéségei: dr. Bognar Dominika hadnagy, tel.: +36-88-549-570,
HM tel.: 02-34-31-70, e-mail: bognar.dominika@mil.hu

Il. Az adatkezelés, a személyes adatok forrasa:

a) Az adatkezelés a kivalasztasi eljaras lefolytatasa céljabdl torténik.

b) Adatkezelésiink jogalapja az Infotv. 5. § (1) bekezdés a) pontja alapjan a honvédelmi adatkezelésekrél sz6ld
2022. évi XXI. torvény (a tovabbiakban: Haktv.) 37. §-a.

<) Az adatkezelés soran kezelt adatokat On biztositja szamunkra.

lll. Adattovabbitds, adatfeldolgozas, az adatkezelés id6tartama:
a) Jogszabalyon alapuld kotelezettség esetén adatot kozllink az illetékes szervek részére.
b) Nem kivanjuk az adatokat harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére tovabbitani.
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<) A Haktv. 37. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a palydzati eljaras lezarasat kovetéen az adatok
a nyilvantartasbol torlésre keriilnek, kivéve, ha On az adatai tovabbi kezeléséhez irdsban hozzajarul annak
érdekében, hogy a késébbi palyazati lehetéségekrdl tajékoztatast kapjon.

IV. Az On jogai:

A) On jogosult arra, hogy az adatkezeléssel sszefliggd tényekrél az adatkezelés megkezdését megel6z6en
tdjékoztatast kapjon, jelen tajékoztato e joganak érvényesiilését szolgdlja.

B) On kérelmezheti téliink az alabbiakat:

- az Onre vonatkoz6 személyes adatokhoz valé hozzaférést,
- az Onre vonatkoz6 adatok helyesbitését,

- azadatkezelés korlatozasat

a)

b)

&

o

ha On vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal
kezelt személyes adatok pontossdgét, helytallésdgat vagy hianytalansdgét, és a kezelt személyes adatok
pontossaga, helytallésdga vagy hidnytalansaga kétséget kizaréan nem allapithaté meg, a fennalloé kétség
tisztazasanak idStartamara. Az ilyen adatkezelési korlatozas megsziintetésérdl Ont el6zetesen téjékoztatni
fogjuk,

ha az adatok térlésének lenne helye, de az On irasbeli nyilatkozata vagy az adatkezeld rendelkezésére 4lld
informaciodk alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok térlése sértené az On jogos érdekeit,
a torlés mell6zését megalapozd jogos érdek fennallasanak idétartamara,

ha az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezel6 vagy mas kozfeladatot ellatdé szerv altal vagy
részvételével végzett, jogszabdlyban meghatdrozott vizsgédlatok vagy eljardsok - igy kilondsen
blintetéeljards — sordn az adatok bizonyitékként valé megérzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljards
végleges, illetve jogerds lezarasaig,

ha az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezelé dokumentacids kotelezettségének teljesitése céljabdl
az adatok megérzése sziikséges, 10 évig,

az adatkezelés korlatozdsanak idétartama alatt a korlatozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld,
illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo a tarolason tul egyéb adatkezelési
miveletet kizardlag az On jogos érdekének érvényesitése céljdbdl vagy térvényben, nemzetkdzi
szerzédésben, illetve az Eurdpai Uniod kotelez6 jogi aktusdban meghatdrozottak szerint végezhet.

- személyes adatainak torlését az alabbi esetekben:

a)

b)

<)
d)

az adatkezelés jogellenes, igy kiléndsen, ha az adatkezelés

aa) az Infotv.-ben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

ab) célja megszlint, vagy az adatok tovabbi kezelése mdr nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz,

ac) torvényben, nemzetkdzi szerz6désben vagy az Eurdpai Unié kdtelezd jogi aktusdban meghatérozott
idétartama eltelt, vagy

ad) jogalapja megsz(int és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

az érintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat visszavonja vagy személyes adatainak torlését kérelmezi,

kivéve, ha az adatok kezelése az Infotv. 5. § (1) bekezdés a) vagy c) pontjan vagy (2) bekezdés b) pontjan
alapul,

az adatok torlését jogszabdly, az Eurdpai Unio jogi aktusa, a Hatésag vagy a birésag elrendelte, vagy

az Infotv. 19. § (1) bekezdés b)-d) pontjaban meghatarozott idétartam eltelt.

C) Amennyiben megitélése szerint az Onre vonatkozd személyes adatok kezelése megsérti az 4ltaldnos adatvédelmi
rendeletet, Ugy az adatkezel§ adatvédelmi tisztviseléjéhez, a lakohelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes
torvényszékhez fordulhat, valamint panaszt tehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagnal
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Az MH Haderémodernizacios és Transzformaciés Parancsnoksag megbizott parancsnokanak
palyazati felhivasa
az MH Haderdmodernizacios és Transzformacids Parancsnoksag allomanyaban lévo beosztas betoltésére

Palydzatot nyujthatnak be korlatozas nélkiil a Honvédelmi Minisztérium, a miniszter kdzvetlen alarendeltségébe
tartozo szervezetek és a Magyar Honvédség dllomanyaba tartozé hivatdsos és szerzédéses tisztek.

A palyazat beérkezési hatarideje: 2024. december 15.

A palyézatot kdzvetleniil az MH Haderémodernizaciés és Transzformdciés Parancsnoksag

(@ tovébbiakban: MH HTP) megbizott parancsnokdnak, Barany Zoltdn Gabor ezredes részére cimezve, zart
boritékban, ,Palyazat” megjeldléssel, lgyviteli vagy postai Uton (2000 Szentendre, Dézsa Gyodrgy ut 12-14.)
kell benyujtani.

A palyazat benyujtasanak feltételei:
A megpdlyazott beosztas kdvetelményeinek valé megfelelés.

A palyazat benyujtasanak nem feltétele:
— abeosztas betdltéséhez el6irt nemzetbiztonsagi szakvélemény megléte.

Amennyiben a palydzé a palyézati feltételeknek nem felel meg, a palydzata érvénytelennek mindésuil.
A megpdlyazott beosztas kinevezéssel és dthelyezéssel is betdlthetd.

A palyazatnak tartalmaznia kell:
— Részletes szakmai 6néletrajz (fényképpel).
- Allomanyilletékes parancsnok javaslatat Személyi javaslati lapon, nemleges vélemény esetén is.

A palyazat elbiralasanak médja és idépontja:

A beérkezett pdlyazatokat a benyujtési hatérid6 lejartdt koveté 15 napon belil bizottség birdlja el. Az elbiralds
a palydzati anyag alapjan torténik. Az elbiraldst kdvetéen a bizottsag javaslatot tesz a dontésre jogosult eldljaro
részére, aki a pdlydzat nyertesér6l dont. Amennyiben a bizottsag &ltal javasolt személy nem rendelkezik
nemzetbiztonsagi szempontbdl kockdzati tényezdt nem tartalmazd biztonsagi szakvéleménnyel, az eldljaroi
dontésre csak a kockdzatot nem tartalmazé nemzetbiztonsagi szakvélemény meglétét kovetéen keriilhet sor.
Az el6ljardi dontésrél a palydzok és dllomanyilletékes parancsnokaik irdsban tajékoztatast kapnak.

Ha a személyligyi eljards soran az allomanyilletékes parancsnok és a dontésre jogosult eldljaré kozott nincs
egyetértés, akkor a hivatdsos és szerzédéses dallomanyra vonatkozé eldljaréi dontéshozatal és a személyligyi
eljarasok altaldnos szabdlyairdl szélo 28/2024. (VII. 15.) HM utasitds 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint,
szolgdlati ala-folé rendeltség esetén a szolgalati eldljard, egyéb esetben a kdzvetlen kdzos eldljaréd parancsnok dont.
A pélyazat elnyerése esetén a kinevezés a honvédek jogallasarol 137/2024. (V1. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Hjkr.) 10. § (1) bekezdés a) pontja, az athelyezés a Hjkr. 10. § (1) bekezdés b) pontja alapjan keril végrehajtasra.

A palyazatban szerepl6 beosztas betoltésének varhaté idépontja:
A palyézat elbirdlasa utén, az el6ljaroi dontést kovetben.

A palyazatban szerepl6 beosztas szolgalatteljesitésének helye:
1135 Budapest, Lehel ut 41. (MH ARB telephelye)

A palyazatban szerepl6 beosztassal kapcsolatban tovabbi felvilagositast ad:
— Holld Krisztian Norbert alezredes, MH HTP, Digitdlis Tudastar, kiemelt f6tiszt (ovh.), HM telefon: 02-22-5337;
— Cseh Gergely Kristéf alezredes, MH HTP, Személyligyi Fénokség, kiemelt fétiszt (féndkh.), HM telefon: 02-52-10-81

1. Beosztas megnevezése: MH HTP, Szakmai szervek, Hader6nemi Fejlesztési lgazgatdsdg, Digitdlis Tudastar,
kiemelt fétiszt

Rendszeresitett rendfokozat: alezredes
El6irt iskolai végzettség: egyetem
Beosztés besorolasa: mdveleti
Besorolasi kategéria: MA/N

Egészséqi és pszichikai kategdria: A1
Munkakdori azonosité kod: 01Ae14EZRKK
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Pozicibazonosito: 12341890
Nemzetbiztonsagi ellendrzés: ellendrzésre kotelezett
A munkakor képernyds eszkdz hasznélatat igényli.

A beosztas betodltésének altalanos kovetelményei:

- Katonai mesterfokozati MSc (egyetemi szint(i katonai) vagy polgari mesterfokozati MSc/MA (polgari egyetem)
végzettség.

- Szakiranyu felséfoku szakképzettség.

- Angol vagy német vagy francia kézépfoku komplex nyelvvizsga.

— A beosztas betoltéséhez eldirt nemzetbiztonsagi kovetelményeknek valé megfelelés.

- A szolgalati beosztasnak és életkornak megfelel6é egészségi, pszichikai és fizikai alkalmassag (Személyi javaslati
lapon rogzitve).

Elonyt jelent:

- Az el6irtndl magasabb szintl nyelvismeret.

- Katonai oktatds és képzés terén szerzett elméleti és gyakorlati tapasztalat.

- Képzési-kiképzési teriileten szerzett NATO tanfolyami végzettség.

- Torzsmunkdaban szerzett tapasztalat.

— Missziés szakmai tapasztalat.

- ECDL bizonyitvany és kiemelkedé MSOffice ismeret, gyakorlat.

- Pedagodgiai végzettség, pedagdgiai médszertani jartassag.

— Tavoktatas terliletén szerzett jartassdg, ILIAS (Articulate Storyline), SkillToolkit Live keretrendszerek ismerete.

— A beosztads elldtasdhoz elényds kompetencidk: Iényeglatds, 6nallésag, szakmai ismeretek magas szintje, jol
terhelhet6ség, csapatmunkara valé képesség.

A beosztas fobb tevékenységi kore (munkakori leirasbol adddo feladatok):

- A Magyar Honvédség egyedulallé képessége, a tavfelkészitési rendszer kialakitasaban valé kozremikodés.

- A legmodernebb hazai és nemzetkozi e-learing keretrendszerek (SkillToolkit Live!, Articulate Storyline) kezelése,
fejlesztése, illetve Uj digitalis tananyagok tervezése, készitése innovativ mérési és értékelési mddszerek
kidolgozasa, alkalmazasa.

Bdrdny Zoltdn Gdbor ezredes s. k.,
megbizott parancsnok

Adatkezelési tajékoztato

Az informacios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban:
Infotv.) vonatkozé rendelkezéseiben foglaltak szerint az adatkezeléssel kapcsolatban a kovetkezokrol tajékoztatom:

I. Az adatkezel6:

a) Magyar Honvédség Haderémodernizaciés és Transzformaciés Parancsnoksag, cim: 2000 Szentendre, Dézsa
Gyorgy ut 12-14., tel.: +36-28-520-728, HM tel.: 02-52-25-01, e-mail: mh.htp@mil.hu,

b) az adatkezel6 képvisel6jének kiléte és elérhetésége: Barany Zoltan Gabor ezredes, megbizott parancsnok,
HM tel.: 02-52-10-10, 02-2-26-861,

<) az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetéségei: dr. Horvath Szilvia alezredes, HM tel.: 02-2-26-813,
e-mail: horvath.szilvia@mil.hu

Il. Az adatkezelés, a személyes adatok forrasa:

a) Az adatkezelés a kivalasztasi eljaras lefolytatasa céljabdl torténik.

b) Adatkezelésiink jogalapja az Infotv. 5. § (1) bekezdés a) pontja alapjan a honvédelmi adatkezelésekrél sz6ld
2022. évi XXI. torvény (a tovabbiakban: Haktv.) 37. §-a.

<) Az adatkezelés soran kezelt adatokat On biztositja szamunkra.

lll. Adattovabbitds, adatfeldolgozas, az adatkezelés id6tartama:
a) Jogszabalyon alapuld kotelezettség esetén adatot kozllink az illetékes szervek részére.
b) Nem kivanjuk az adatokat harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére tovabbitani.
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<) A Haktv. 37. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a palydzati eljaras lezarasat kovetéen az adatok
a nyilvantartasbol torlésre keriilnek, kivéve, ha On az adatai tovabbi kezeléséhez irdsban hozzajarul annak
érdekében, hogy a késébbi palyazati lehetéségekrdl tajékoztatast kapjon.

IV. Az On jogai:

A) On jogosult arra, hogy az adatkezeléssel sszefliggd tényekrél az adatkezelés megkezdését megel6z6en
tdjékoztatast kapjon, jelen tajékoztato e joganak érvényesiilését szolgdlja.

B) On kérelmezheti téliink az alabbiakat:

- az Onre vonatkoz6 személyes adatokhoz valé hozzaférést,

- az Onre vonatkoz6 adatok helyesbitését,

— azadatkezelés korldtozasat

a) ha On vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé éltal

kezelt személyes adatok pontossdgét, helytallésdgat vagy hianytalansdgét, és a kezelt személyes adatok
pontossaga, helytallésdga vagy hidnytalansaga kétséget kizaréan nem allapithaté meg, a fennalloé kétség
tisztazasanak idStartamara. Az ilyen adatkezelési korlatozas megsziintetésérdl Ont el6zetesen téjékoztatni
fogjuk,

b) ha az adatok térlésének lenne helye, de az On irasbeli nyilatkozata vagy az adatkezeld rendelkezésére 4llo

informaciodk alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok térlése sértené az On jogos érdekeit,
a torlés mell6zését megalapozd jogos érdek fennallasanak idétartamara,

c) ha az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezel6 vagy mas kozfeladatot ellatd szerv éltal vagy
részvételével végzett, jogszabdlyban meghatdrozott vizsgédlatok vagy eljardsok - igy kilondsen
blintetéeljards — sordn az adatok bizonyitékként valé megérzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljards
végleges, illetve jogerds lezarasaig,
ha az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezelé dokumentacids kotelezettségének teljesitése céljabdl
az adatok megérzése sziikséges, 10 évig,
az adatkezelés korlatozdsanak idétartama alatt a korlatozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld,
illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé a tarolason tul egyéb adatkezelési
miveletet kizardlag az On jogos érdekének érvényesitése céljdbdl vagy térvényben, nemzetkdzi
szerzédésben, illetve az Eurdpai Uniod kotelez6 jogi aktusdban meghatdrozottak szerint végezhet.

- személyes adatainak torlését az alabbi esetekben:
a) az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés

&

o

aa) az Infotv.-ben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

ab) célja megszlint, vagy az adatok tovabbi kezelése mdr nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz,

ac) torvényben, nemzetkdzi szerz6désben vagy az Eurdpai Unié kdtelezd jogi aktusdban meghatérozott
idétartama eltelt, vagy

ad) jogalapja megsz(int és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

b

=

az érintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat visszavonja vagy személyes adatainak torlését kérelmezi,
kivéve, ha az adatok kezelése az Infotv. 5. § (1) bekezdés a) vagy c) pontjan vagy (2) bekezdés b) pontjan
alapul,

c) az adatok torlését jogszabaly, az Eurépai Unié jogi aktusa, a Hatdség vagy a biréség elrendelte, vagy

d) azInfotv. 19. § (1) bekezdés b)-d) pontjaban meghatarozott idétartam eltelt.

C) Amennyiben megitélése szerint az Onre vonatkozd személyes adatok kezelése megsérti az 4ltaldnos adatvédelmi
rendeletet, Ugy az adatkezel§ adatvédelmi tisztviseléjéhez, a lakohelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes
torvényszékhez fordulhat, valamint panaszt tehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagnal
[1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9, telefon: +36 (1) 391-1400;
e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu; honlap: www.naih.hul.
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