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Utasitasok

A Magyar Nemzeti Bank elnokének 1/2015. (VI. 8.) MNB utasitasa
a Magyar Nemzeti Bank Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szol6 5/2014. (XIl. 23.) MNB utasitas
modositasarol

Ajogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés g) pontjaban biztositott jogkdrémnél fogva - figyelemmel a Magyar
Nemzeti Bankrdl sz616 2013. évi CXXXIX. torvény 12. § (4) bekezdés c) pontjaban foglaltakra - a kovetkezd utasitast adom ki:

1.8

2.§

A Magyar Nemzeti Bank Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl sz6lé 5/2014. (XIl. 23.) MNB utasitas 1. melléklete
(a tovabbiakban: SZMSZ) — a Magyar Nemzeti Bank igazgatésaga 116/2015. (06. 01.) szdmu hatarozata alapjan -
a jelen utasitas 1. melléklete szerint médosul.

Ez az utasitds a kdzzétételét kovetd napon lép hatélyba azzal, hogy rendelkezéseit 2015. junius 1-jétdl kell alkalmazni.

Dr. Matolcsy Gyérgy s. k.,

a Magyar Nemzeti Bank elndke

1. melléklet az 1/2015. (VI. 8.) MNB utasitdshoz

1.8

2.§

Az SZMSZ 1.4.5. pontjaban foglaltak helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

J.4.5. A Pénziigyi Békélteto Testlilet

A Pénziigyi Békélteto Testlilet a Bank altal miikodtetett szakmailag fliggetlen, alternativ vitarendezéssel foglalkozo
testlilet, amely a Pénzligyi Békéltetd Testiilet elndkébdl, osztalyokba szervez6dd békéltetd testiileti tagokbdl és
a hivatalbdl all. A hivatal feladata a Pénzligyi Békélteté Testilet miikodésének és munkaszervezésének adminisztrativ
tdmogatdsa. A Pénzligyi Békéltets Testlilet szervezetileg kdzvetlenil a Bank elndkéhez tartozik, aki — a munkaltatéi
jogkorbetartozé dontésekmeghozatalatide nemértve—apénziigyiszervezetekfelligyeletéért ésfogyasztévédelemért
felelds alelnok utjan gyakorolja a Pénziigyi Békélteté Testllettel kapcsolatos hatdskoreit.

A Pénziigyi Békéltetd Testiilet hataskorébe és illetékességébe tartozik az MNB tv.-ben meghatarozott pénziigyi
fogyasztoi jogvitak birésagi eljarason kiviili rendezése, valamint az elszamolasi és forintositasi toérvénybdl adéddan
az elszamolasi és forintositasi jogvitakkal, a panasz elkésettségével és az elszamolasi kotelezettség fennallasanak
megallapitasaval kapcsolatos dontések meghozatala.

A Pénzligyi Békéltetd Testlilet feladat- és hatdskorét, valamint szervezetének, miikddésének és eljardsanak szabalyait
a testiilet eIndkének utasitasaban kiadott, az 1.5.1.5. pontban foglaltak szerint jévahagyott M(ikodési Rend hatarozza

”

meg!

Az SZMSZ II/A. A BANK SZERVEZETI EGYSEGEI rész 3. pontja helyébe a kévetkez6 rendelkezés lép:

,3. A PENZUGYI SZERVEZETEK FELUGYELETEERT ES FOGYASZTOVEDELEMERT FELELOS ALELNOK IRANYITASA ALA
TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

3.1. A PENZUGY!I SZERVEZETEK FELUGYELETEERT ES FOGYASZTOVEDELEMERT FELELOS ALELNOK KOZVETLEN
IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

3.1.1. Mddszertani igazgatdsag

3.1.1.1. Felligyeleti modszertani féosztaly

3.1.1.2. Felligyeleti koordinéciés féosztaly
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3.1.2. Hatosagi perképviseleti féosztaly

3.2. A PENZUGYI SZERVEZETEK FELUGYELETEERT FELELOS UGYVEZETO IGAZGATO IRANYITASA ALA TARTOZO

SZERVEZETI EGYSEGEK

3.2.1. Hitelintézetek és pénzligyi vallalkozasok felligyeleti igazgatésaga
3.2.1.1. Komplex pénzligyi csoportok féosztaly

3.2.1.1.1. Komplex pénziigyi csoportok osztaly 1.

3.2.1.1.2. Komplex pénziigyi csoportok osztaly 2.

3.2.1.1.3. Komplex pénziigyi csoportok osztély 3.

3.2.1.1.4. Pénzligyi vallalkozasok osztaly

3.2.1.2. Hitelintézetek féosztaly

3.2.1.2.1. Hitelintézetek osztaly 1.

3.2.1.2.2. Hitelintézetek osztaly 2.

3.2.1.2.3. Hitelintézetek osztély 3.

3.2.1.3. Hitelintézeti operativ vizsgalati f6osztaly

3.2.2. Biztositds-, pénztér- és kdzvetiték felligyeleti igazgatdsag
3.2.2.1. Biztositasfelligyeleti f6osztaly

3.2.2.1.1. Biztositasi felligyeleti osztaly

3.2.2.1.2. Biztositasi vizsgalati osztaly

3.2.2.1.3. Aktudriusi osztaly

3.2.2.2. Pénztarak és kozvetitdk feligyeleti féosztaly

3.2.2.2.1. Pénztérfelligyeleti és vizsgalati osztaly

3.2.2.2.2. Kbzvetit6k felligyeleti osztélya

3.2.3. Engedélyezési és jogérvényesitési igazgatdsadg

3.2.3.1. Pénz- és tkepiaci engedélyezési féosztaly

3.2.3.1.1. Hitelintézeti engedélyezési osztaly

3.2.3.1.2. T6kepiaci engedélyezési osztaly

3.2.3.1.3. Pénzligyi vallalkozdsok engedélyezési osztalya
3.2.3.2. Pénz- és tékepiaci jogérvényesitési féosztaly

3.2.3.2.1. Hitelintézeti jogérvényesitési osztaly

3.2.3.2.2. T6kepiaci, pénziigyi vallalkozasok és pénzpiaci kdzvetiték jogérvényesitési osztaly
3.2.3.3. Biztositasi és pénztari engedélyezési és jogérvényesitési féosztaly
3.2.3.3.1. Biztositasi és pénztari engedélyezési osztaly

3.2.3.3.2. Biztositasi és pénztari jogérvényesitési osztaly

3.2.4. Specidlis kompetencia igazgatdsag

3.2.4.1. Uzleti modell féosztaly

3.2.4.2. Informatikai felligyeleti féosztaly

3.2.4.2.1. Informatikai felligyeleti osztaly

3.2.4.2.2. Informatikai vizsgalati osztaly

3.2.4.3. Pénzmosas vizsgalati 6nallé osztaly

3.3. AFOGYASZTOVEDELEMERT ES PIACFELUGYELETERT FELELOS UGYVEZETO IGAZGATO IRANYITASA ALA TARTOZO

SZERVEZETI EGYSEGEK

3.3.1. Fogyasztévédelmi igazgatdsag

3.3.1.1. Hitelintézeti fogyasztovédelmi féosztaly

3.3.1.2. Egyéb pénzligyi szolgaltatok fogyasztovédelmi fosztalya
3.3.1.3. Fogyasztévédelmi jogérvényesitési féosztaly

3.3.2. T6kepiaci és piacfelligyeleti igazgatdsag

3.3.2.1. Piacellenérzési és felligyeleti f6osztaly

3.3.2.1.1. Piacmonitoring és adatelemz6 osztaly

3.3.2.1.2. Piacellendrzési és kibocsatoi felligyeleti osztaly
3.3.2.1.3. T6kepiaci operativ vizsgalati osztaly

3.3.2.2. Kibocsatoi engedélyezési és jogérvényesitési féosztaly
3.3.2.2.1. Kibocsatasi engedélyezési osztaly

3.3.2.2.2. Piacellendrzési jogérvényesitési osztaly
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3.8

3.3.2.3. Tékepiaci felligyeleti féosztaly

3.3.2.3.1. T6kepiaci feligyeleti osztaly 1.

3.3.2.3.2. T6kepiaci felugyeleti osztaly 2.

3.3.2.3.3. T6kepiaci felugyeleti osztaly 3.

3.3.3. Pénziigyi Fogyasztovédelmi Kézpont

3.3.3.1. Fogyasztovédelmi Gigyfélkapcsolatok féosztaly
3.3.3.1.1. Személyes ugyfélkapcsolatok osztaly

3.3.3.1.2. Call center telefonos ligyfélkapcsolatok osztély
3.3.3.1.3. Fogyasztévédelmi Informécids Iroda

3.3.3.2. Fogyasztévédelmi beadvanyok féosztaly”

Az SZMSZ 11/B. A BANK SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATKORE rész 3. cime helyébe a kdvetkezé rendelkezés ép:
JA pénzlgyi szervezetek feligyeletéért és fogyasztovédelemért felelds alelndk irdnyitasa ald tartozd szervezeti
egységek

3.1. A pénzligyi szervezetek felligyeletéért és fogyasztovédelemért felelés alelndk kdzvetlen iranyitdsa ald tartozd
szervezeti egységek

3.1.1. Médszertani igazgatdsag

3.1.1.1. Fellgyeleti modszertani féosztaly

A pénzugyi szervezetek felligyeletéért és fogyasztovédelemért felel@s alelndk iranyitasa ald tartozd szervezeti
egységek vonatkozasaban

1. ellatja a feltgyelési modszertan fejlesztésével és a kapcsolodd dokumentumok kialakitasaval és karbantartaséaval
kapcsolatos feladatokat, kidolgozza, el6terjeszti és folyamatosan karbantartja a folyamatos kockazatalapu feligyelés
megvalodsitasanak eszkozeit és kdvetelményrendszerét, koordindlja a helyszini és helyszinen kivili kockazatalapu
felligyelés eszkoztaranak fejlesztését;

2.aszakmaiteriiletek bevondsaval el6késziti és el6terjeszti az egyes tevékenységek kockazatértékelési kézikdonyveinek
és eljarasrendjeinek alapjaul szolgdlé felligyelési elveket, a szakmai terliletek bevonasdval elkésziti, el6terjeszti,
karbantartja és frissiti a felligyelés médszertananak részét képezd kézikdnyveket és a kapcsolddo eljarasrendeket;

3. a Szabdlyozasi féosztéllyal egylttmiikodve részt vesz az ajanlasok, mddszertani Utmutatok és tajékoztatok
kialakitasaban;

4.koordinalja, el6késziti és elSterjeszti a felligyelési és fogyasztovédelmi tervezési folyamatokat, beleértve a prioritasok
meghatarozasat és visszamérését, az éves helyszini és nem helyszini felligyelési tervek elkészitését, dontéshozatalra
valo el6készitését és teljesiilésik ellenérzését;

5. biztositja a felligyelési tevékenység lehetéség szerinti 6sszehangoldsat és egységesitését és az elfogadott
modszertani és eljarasrendi dokumentumoknak megfelel6 gyakorlatat;

6. kialakitja és karbantartja a rendszeres adatszolgaltatashoz kapcsolodd jogszabdlyi megfelelést vizsgalo
csengetésekre, illetve monitoringrendszerre vonatkozé koncepciét, koordindlja a csengetések és a kapcsolodd
IT rendszer karbantartasat;

7. koordinalja és javaslatokat tesz a felligyelést tdmogatd informatikai rendszerek kialakitdsara, fejlesztésére és
karbantartasara vonatkozdan;

8. részt vesz a szakmai kompetencidjaba tartozoé eurdpai unios bizottsdgok munkajaban;

9. ellatja a pénziigyi szervezetek felligyeletéért felel6s ligyvezet6 igazgatonak a Magyar Kényvvizsgaldi Kamaraval
valé kapcsolattartassal kapcsolatos feladatait;

10. ellatja az OBA-val kapcsolatos felligyeleti feladatokat, melyet a két intézmény kozotti megallapodas részletez,
valamint felkészitét készit a pénziigyi szervezetek felligyeletéért és fogyasztévédelemért felelés alelndk szaméra
az igazgatodsagi ulésekhez.

3.1.1.2. Feligyeleti koordinaciés féosztaly

A pénziugyi szervezetek felligyeletéért és fogyasztovédelemért felel6s alelndk irdnyitdsa ald tartozd szervezeti
egységek vonatkozasdban

1. koordindlja a tarshatésagokkal kétott vagy megkdtendd egylittmikodési megéllapodésok kialakitasat, nyomon
koveti az egyuttmkoddési megallapodasban foglaltak teljesiilését, illetve aktualizaldsdnak sziikségességét;
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2. a hat6sagi tevékenység tekintetében statisztikai rendszert miikddtet, és havi rendszerességgel statisztikai jelentést
készit;

3. koordindlja a szakteriiletek jelentéseinek, publikdcidinak el6készitését;

4.nyomon koveti és dokumentélja a munkavallalék felligyeleti targyu belsé szabalyzat ismeretét; a felligyeleti targyu
belsé szabalyozdk, eljarasrendek és mddszertanok tekintetében belsé oktatasokat, képzéseket szervez;

5. 6sszefogja az alelnok ala tartozo tobb szervezeti egységet egyarant érintd feladatokat, ellatja azon koordinacids
feladatokat, amelyeket a pénziigyi szervezetek felligyeletéért és fogyasztévédelemért felelds alelnok kijeldl szamara.
3.1.2. Hat6sagi perképviseleti féosztaly

A Hatosagi perképviseleti féosztaly gondoskodik feladatkdrében a keresetlevélnek, kérelemnek és az gy iratainak
a birésaghoz torténd tovabbitasardl, gondoskodik a Bank képviseletérdl a pénziigyi szervezetek felligyeletéért és
fogyasztovédelemért felelés alelndk irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek hatdsagi dontéseivel kapcsolatos
kozigazgatasi peres és nemperes eljdrasokban, valamint a kdzérdekl igényérvényesités korében, gondoskodik
tovabbd a Pénzligyi Békéltetd Testlilet képviseletérdl a Pénzligyi Békéltets Testlilet hatdrozatdnak vagy ajanlasanak
hatalyon kivil helyezése iranti perekben és nyilvantartast vezet mindezen eljarasokrol.

3.2. A pénzigyi szervezetek felligyeletéért felel6s ligyvezet6 igazgaté ala tartozd szervezeti egységek

3.2.1. Hitelintézetek és pénzligyi vallalkozasok felligyeleti igazgatésaga

A Hitelintézetek és pénzlgyi véllalkozdsok felligyeleti igazgatdésdga felligyeli a pénziigyi csoportokat,
konglomeratumokat és az egyedi hitelintézeteket, valamint a pénziigyi vallalkozasokat. A Validacié és SREP féosztallyal
egylttmUkodve kozremUikddik a SREP tékemegfelelésikovetelmény megéllapitasahoz ésavalidacios engedélyezéshez
kapcsolodd munkdban. A felligyelt intézményekkel szemben a torvényben meghatarozott esetekben intézkedik,
az intézkedések megvaldsulasat figyelemmel kiséri. A Mikroprudencidlis és szabdlyozasi igazgatésdggal és
a Modszertani igazgatésaggal egylttmikodve kialakitja az éves felligyelési program prioritasait és a felligyelési
program éltal meghatarozott konkrét felligyelési tervet. Prudencidlis oldalrél felel8s a vélsaghelyzetbe kertilt felligyelt
intézmények valsagkezeléséért. A Pénzligyi rendszer elemzése igazgatdésaggal egylttmikddve meghatdrozott
kockdzatelemzést és értékelést készit.

A kilfoldi tarsfeligyeletekkel valé egyuttmikddésben sordn elldtja egyrészt a belfdldi székhelyl pénzigyi
csoportokkal, masrészt ellatja a kilfoldi székhelyl pénzligyi csoportokkal kapcsolatos felligyeleti statuszbdl adédo
nemzetkdzi szakmai feladatokat.

A Mikroprudencidlis szabalyozasi igazgatésaggal kdzosen elkésziti a Pénziigyi Stabilitasi Tandcs szdmara az aldbbi
el6terjesztéseket:

a) az éves komplex SREP feliilvizsgalati terv keretében a Validécié és SREP féosztély részvételével vizsgalandd
hitelintézetek kore;

b) a hitelintézetek éves komplex SREP fellilvizsgalati terve;

c) az éves terv keretében meghatarozott és a Validacié és SREP féosztaly altal vizsgalt hitelintézetekre vonatkozoéan
SREP-hez kapcsolédé vizsgalati jelentés és prudencialis levél.

A Mikroprudencialis szabdlyozasi igazgatésaggal 6sszehangoltan az igazgatdsag képviseli a Bankot az EBA relevans
munkacsoportjaiban.

Felméri a szakteriletét érint6 piaci szabalyozasi igényeket, a nemzetkozi tapasztalatok felhasznalasaval javaslatot tesz
az innovaciok miatt szlikségessé valo hazai szabalyozasi koncepcidkra.

Szakteriiletét érintéen részt vesz a jogszabalyalkotassal és -mddositassal kapcsolatos tarcakozi egyeztetésekben.
Szakteriiletét érintéen részt vesz az egyes szabalyozasi targykorokben szervezendd hazai és nemzetkozi konferencidk
szakmai tartalmanak kialakitdsaban, el6adasok készitésében és megtartasaban.

3.2.1.1. Komplex pénzligyi csoportok és pénziigyi véllalkozasok féosztaly

1. elldtja a pénzlgyi konglomerdtumok, az 6sszevont alapu felligyelet hatdlya ald tartozé csoportok, valamint
az Osszefligg6 iranyitési strukturaval rendelkezé intézménycsoportok felligyeletét, kiilonods tekintettel arra, hogy
az Osszevont felligyelet ald tartozd vdllalkozasok egyittesére is biztositott legyen a prudens mikddés,
a kockazatvallalasi és -kezelési, likviditasi és a tokemegfelelési elbirasok betartasa;

2. elldtja az Osszevont felligyelet ald nem tartozé pénzigyi vallalkozasok felligyeletével kapcsolatos felligyeleti és
ellenérzési feladatokat;
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3. a felel6sségébe tartozd intézmények és intézménycsoportok tekintetében a Szabalyozasi fdosztallyal
egyuttmUlkodve kialakitja az éves felligyelési program prioritasait, a felligyelési program altal meghatarozott konkrét
feligyelési tervet;

4. a kockazatok azonositdsa és felmérése céljabdl folyamatosan elemzi, értékeli a felligyelt intézményeket és
intézménycsoportokat;

5. a folyamatos felligyel6i munka sordn a fellgyelt intézményrdl rendelkezésre all6 széamszerUsitheté és nem
kezelésére;

6. a Validacio és SREP féosztéllyal egytttmUkodve ellatja az érintett pénziligyi csoportokkal és konglomerdtumokkal,
tovadbbd az egyedi intézményekkel 0sszefliggé felligyeldi, valamint a Validacié és SREP fosztéllyal és a Pénz- és
t6kepiaci engedélyezési féosztéllyal egylttmikodve a kiilénb6zé kockazatokra szamitott tékekovetelmény
szabalyokhoz kapcsolddo felligyelési és engedélyezési tevékenységet; ezen beliil

a) részt vesz a Pénzligyi Stabilitasi Tandcs altal meghatarozott felligyelt intézményekre vonatkozéan a SREP és
a validacios feladatok ltemezésének kialakitdsaban;

b) a Validacié és SREP féosztallyal egyitt lefolytatja a Pénzligyi Stabilitasi Tanacs altal meghatérozott felugyelt
intézményekkel, intézménycsoportokkal kapcsolatos ICAAP és ILAAP felligyeleti fellilvizsgalati eljarasokat;

c) aMikroprudencidlis szabdlyozasi és a Hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok felligyeleti igazgatdsagokkal kozdsen
kialakitott allaspontja alapjan a Komplex pénziigyi csoportok féosztaly illetékességi korébe tartozd intézmények
kozil a Pénzligyi Stabilitasi Tanacs altal meghatarozott korre vonatkozdan a Validacio és SREP féosztéllyal kozosen
elkésziti a Pénzlgyi Stabilitasi Tandcs szamara a SREP-dontésre vonatkozo el6terjesztést és a SREP-hez kapcsolédo
vizsgalati jelentést, valamint a prudencidlis levelet;

d) véleményeziaz 1. pilléres médszertanban bekovetkezd 1ényeges véltozas esetén a hitelintézet kérelmére, a Validacio
és SREP f6osztaly éltal lefolytatott idokozi fellilvizsgalat keretében, a hatalyos SREP ratanak a Validacié és SREP
féosztély altal felulvizsgalt értékét;

7. a jogszabalyban meghatdrozott esetekben az intézménnyel szemben intézkedik, figyelemmel kiséri
az intézkedésekben foglaltak megvalositasat, azok hatdsat;

8. prudencidlis oldalrol felelés a valsaghelyzetbe kertlt felligyelt intézmények szanalast megelézé valsagkezeléséért,
nemzetkdzi kihatasu valsag esetén a valsdgelemzésben és -kezelésben érintett felligyeleti terliletektdl kapott jelzések
alapjan - a vdllalt nemzetkozi kotelezettségeknek megfeleléen, a szandlast megel6z6 szakaszban - felelés
a haladéktalan kapcsolatfelvételért a kompetens eurdpai intézmények és a tarsfelligyeletek kijelolt felel&seivel;

9. kozrem(ikodik a felligyelt intézményekre vonatkozd jogszabalyok és ajanlasok megalkotasaban, kozremdikodik
a jogszabaly-, ajanlas-, irdnyelv-, allasfoglalds-, modszertani Utmutatd és tajékoztatd tervezetek kialakitdsaban,
kijelolés alapjan részt vesz munkacsoportok, projektek és bizottsagok tevékenységében;

10. a kulfoldi térsfeliigyeletekkel valé egyittmiikodés soran ellatja a belfoldi székhelyld pénziigyi csoportokkal
kapcsolatos felligyeleti statuszbol adodé szakmai feladatokat, amennyiben az 6sszevont alapu felligyelet hatalya ala
tartozé csoportok és pénziigyi konglomeratumok irdnyitd szerepét a feladatkorébe tartozé intézmény tolti be, és
a csoportnak kilfoldi lednyvallalatai is vannak;

11. a feladatkorébe tartozéd azon intézmények kdrében, melyek egy kiilfoldi tulajdonos intézmény dsszevont alapu
fellgyelete ald tartozé lednyintézményei vagy pénziigyi konglomeratum tagjai, ellatja a kilfoldi székhelyl pénziigyi
csoportokkal kapcsolatos felligyeleti statuszbdl adodd nemzetkozi szakmai feladatokat;

12. a fogyasztokra vonatkozd valamely jogszabalyi el6irds megsértésével Gsszefliggésben egyittmiikodik
a Fogyasztovédelmiigazgatdsaggal;

13. atfogd és utovizsgalatot végez, kockazati alapon cél- és témavizsgalatokat kezdeményez, illetve folytat le, elkésziti
a vizsgalati jelentéseket, részt vesz az intézkedési javaslatok kidolgozaséban, elkésziti a javaslatok matrixot, elkésziti
a vizsgalati levelet, egyiittm(ikddik a hatdrozat elkészitésében az Engedélyezési és jogérvényesitési igazgatdsdggal;
14. prudencidlis szempontbdl véleményezi a szakmai kompetencidjdba tartozé felligyelt intézmények alapitasi,
mukodési és tevékenységi, illetve egyéb engedélykérelmeit;

15. a likviditas és piaci kockdzatok helyszini vizsgélata tekintetében kompetencia kdzpont; részt vesz a modszertani
dokumentumok karbantartasaban, az dllasfoglalasok megvalaszolasaban, az atfogd, illetve utévizsgalatok keretében
vizsgdlja a fellgyelt intézmények tevékenységének megfeleléségét, indokolt esetben cél- és témavizsgélatokat
folytat le; elvégzi a Hitelintézetek féosztalya altal kezdeményezett helyszini és nem helyszini vizsgalatok lefolytatasat.
A féosztaly keretein beliil az aldbbi osztalyok mikodnek:
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3.2.1.1.1. Komplex pénziigyi csoportok osztaly 1.

3.2.1.1.2. Komplex pénziigyi csoportok osztly 2.

3.2.1.1.3. Komplex pénziigyi csoportok osztdly 3.

3.2.1.1.4. Pénzligyi vallalkozasok osztaly

Ellatja a pénzigyi vallalkozasokkal kapcsolatos felligyelési és ellen6rzési feladatokat.

A Komplex pénziigyi csoportok osztély 1., a Komplex pénziigyi csoportok osztaly 2. és a Komplex pénziigyi csoportok
osztaly 3. kozotti feladatmegosztast a féosztaly vezetdje hatarozza meg.

3.2.1.2. Hitelintézetek féosztaly

1. Elldtja a 3.2.1.1. pont ald nem tartozd hitelintézetek, a szdvetkezeti hitelintézetek, a hitelintézettel egyenérték
pénzigyi véllalkozasok, a szakositott hitelintézetek, a pénzforgalmi intézmények, az elektronikus pénzkibocsatd
intézmények és a hitelintézeti fidktelepek feliigyeletét;

2. a felelésségébe tartozd intézmények és intézménycsoportok tekintetében a Modszertani igazgatdsaggal
egylttmukodve kialakitja az éves felligyelési program prioritasait, a felligyelési program altal meghatarozott konkrét
feligyelési tervet, és figyelemmel kiséri a vizsgalati terv teljesulését;

3. a kockézatok azonositdsa és felmérése céljabol folyamatosan elemzi, értékeli a felligyelt intézményeket és
intézménycsoportokat;

4. a folyamatos felligyel6i munka soran a fellgyelt intézményrél rendelkezésre all6 szamszerUsitheté és nem
szamszerUsithetd informaciok és értékelések alapjan javaslatot tesz a kimutatott hidnyossagok kezelésére;

5. a jogszabdlyban meghatdrozott esetekben az intézménnyel szemben intézkedik, illetve sziikség szerint hatdsagi
intézkedésekre tesz javaslatot, figyelemmel kiséri az intézkedésekben foglaltak megvaldsitasat, azok hatasat;

6. prudencidlis oldalrol felelés a valsaghelyzetbe kertlt felligyelt intézmények szanalast megelézé valsagkezeléséért,
nemzetkdzi kihatasu valsag esetén a valsdgelemzésben és -kezelésben érintett felligyeleti terliletektdl kapott jelzések
alapjan - a vdllalt nemzetkozi kotelezettségeknek megfeleléen - felel6s a haladéktalan kapcsolatfelvételért
a kompetens eurdpai intézmények és a tarsfeliigyeletek kijelolt feleléseivel;

8. a SREP moddszertan szerint 6nall6 fellilvizsgélatot folytat le az altala felligyelt intézményeknél; fejlett modszert
alkalmazdé vagy a kis intézmények k6zé nem sorolhaté intézmények esetében az eljaras megegyezik a 3.2.1.1. pont
5. alpontjaban irottakkal;

9. a kilfoldi téarsfelligyeletekkel vald egylttm(kodés soran elldtja a belfoldi székhelyl pénziigyi csoportokkal
kapcsolatos felligyeleti statuszbol adodé szakmai feladatokat, amennyiben az 6sszevont alapu felligyelet hatalya ala
tartozd csoportok és pénziigyi konglomeratumok irdnyitd szerepét a feladatkorébe tartozoé intézmény tolti be, és
a csoportnak kiilfoldi lednyvéllalatai is vannak;

10. a feladatkorébe tartozéd azon intézmények korében, melyek egy kilfoldi tulajdonos intézmény dsszevont alapu
feligyelete ala tartozé lednyintézményei vagy pénziigyi konglomeratum tagjai, ellatja a kilfoldi székhelyl pénziigyi
csoportokkal kapcsolatos felligyeleti statuszbél adodd nemzetkozi szakmai feladatokat;

11. 4tfogd és utdvizsgalatot végez, kockazati alapon cél- és témavizsgalatokat kezdeményez, illetve folytat le, elkésziti
a vizsgdlati jelentéseket, részt vesz az intézkedési javaslatok kidolgozdsaban, elkésziti a javaslatok matrixot, elkésziti
a vizsgalati levelet, egylittm(kddik a hatdrozat elkészitésében az Engedélyezési és jogérvényesitési igazgatdsdggal;
12. a fogyasztokra vonatkozd valamely jogszabalyi el6irds megsértésével Osszefliggésben egyittmkodik
a Fogyasztovédelmi igazgatésaggal;

13. prudencialis szempontbdl véleményezi a szakmai kompetencidjdba tartozé felligyelt intézmények alapitasi,
mUkddési és tevékenységi, illetve egyéb engedélykérelmeit;

14.gondoskodik a feliigyeltintézményekkel szemben hozott MNB intézkedések végrehajtasanak nyomon kdvetésérdl,
szlikség szerint intézkedik vagy intézkedést kezdeményez az elmaradt feladatok teljesitésének kikényszeritésére,
értékeli az intézkedések hatasat.

A féosztaly keretein beliil az aldbbi osztalyok mikodnek:

3.2.1.2.1. Hitelintézetek osztaly 1.

3.2.1.2.2. Hitelintézetek osztaly 2.

3.2.1.2.3. Hitelintézetek osztély 3.

Az osztélyok kozotti feladatmegosztast a féosztély vezetbje hatdrozza meg.
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3.2.1.3. Hitelintézeti operativ vizsgalati féosztaly

1. részt vesz pénziigyi intézményeknél felmeriilé hidnyossagok korai felderitésében és kivizsgélasaban;

2. megszervezi és lebonyolitja a vezetdi utasitasra inditott, bankokra és takarékszovetkezetekre irdnyulé rendkiviili,
helyszini vizsgalatokat;

3. az 4ltala lefolytatott vizsgalat megallapitasa alapjan javaslatot tesz a vizsgalat kiterjesztésére, mas felligyeleti
terlletek bevonasara, illetve hatésagi intézkedések alkalmazésara;

4. vizsgalatai soran egyittmikodik a Hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok feliigyeleti igazgatésaga egyéb
teruleteivel;

5. a Modszertani igazgatosaggal egyuttmlkodve részt vesz a terlilet vizsgalataira vonatkozé eljarasrend
kidolgozasaban, illetve médositasaban;

6. részt vesz a felligyelt intézményekre vonatkoz6 jogszabalyok és ajanlasok megalkotasaban, kdzremiikodik
a jogszabaly-, ajanlas-, irdnyelv-, allasfoglalas-, modszertani Utmutatd és tajékoztatd tervezetek kialakitasaban,
kijelolés alapjan részt vesz munkacsoportok, projektek és bizottsdgok tevékenységében.

3.2.2. Biztositas-, pénztér- és kdzvetiték felligyeleti igazgatdsag

Az igazgatdsag feladata a biztositasi rendszer szerepl6inek, a foglalkoztatéi nyugdijszolgéltatd intézmények,
pénztarak és pénziigyi kdzvetitdk felligyelete, a felmeriilé kockazatok forrasanak feltérképezésével és a lehetséges
karos hatasok idébeni azonositasaval. A szervezeti egység figyelemmel kiséri a felligyelt intézményeket és
haladéktalanul intézkedik a feltart kockazatok, hidnyossdgok kezelése érdekében. A cél-, atfogd téma- és
utdvizsgdlatokkal, a rendelkezésre all6 szamszerUsithet6 és nem szamszerUsitheté értékelés alapjan a rendszerjellegl
problémakat kiemelten vizsgdlja, javaslatot tesz a felligyeleti kezelésre.

A kilfoldi tarsfeligyeletekkel valé egylittmUikodés sordn ellatja a nemzetkodzi szakmai feladatokat. Fogyasztovédelmi
kérdésekben egylittmiikodik a Fogyasztovédelmi igazgatdsaggal.

A Mikroprudencialis szabalyozasi igazgatésaggal 6sszehangoltan az igazgatdsadg képviseli a Bankot az EIOPA ESMA,
IOPS és az OECD relevéans munkacsoportjaiban (el6készités, véleményezés, részvétel az Gléseken).

3.2.2.1. Biztositasfelligyeleti f6osztaly

1. elldtja a biztositok felligyeletét;

2.akockazatok azonositasa és felmérése céljabol folyamatosan elemzi és értékeli az egyediintézmények és a csoportok
muikodését;

3. ellendrzi a szavatolo tékeszlikséglet szamitasok helyességét, elemzi a biztositok szolvencia helyzetének alakulasat,
javaslatot tesz a sziikséges felligyeleti intézkedésekre;

4. elemzi a hosszu tavu elkotelezettségébdl adddo kockazatok alakulasat, folyamatosan nyomon koveti
azadatszolgéltatasokat, a miikddésilikviditasi helyzet alakuldsat, indokolt esetben intézkedik a felligyelt intézménnyel
szemben;

5. elvégzi a helyszinen kivili feliigyelés keretében az adatszolgéltatason alapuld, dokumentumokkal kapcsolatos
felligyeleti tevékenységet;

6. kockazati alapon cél- és témavizsgalatokat kezdeményez, illetve folytat le, atfogd és utévizsgélatot végez;
avizsgalatok keretében ellatja a vizsgalatvezetdi teenddket, elkésziti a vizsgalati jelentéseket, részt vesz az intézkedési
javaslatok megtételében, elkésziti a vizsgalati levelet, egylittmUikodik a vizsgélatot lezaré hatdrozat elkészitésében
az Engedélyezési és jogérvényesitési igazgatdsaggal; a vizsgalatokat kdvetéen — mas szakterlleteket is bevonva —
figyelemmel kiséri és értékeli az intézkedésekben foglaltak teljesitését;

7. a Szabdlyozasi féosztallyal egyuttmUikddve javaslatot tesz az éves felligyelési program prioritasaira, a feltigyelési
program altal meghatérozott konkrét feliigyelési tervre;

8. prudencidlis és biztositas szakmai szempontbdl véleményt ad engedélyezési és bejelentési ligyekben;

9. prudencialis oldalrél felelSs a valsdghelyzetbe kerdilt felligyelt intézmények vélsagkezeléséért, nemzetkozi kihatdsu
zavarok esetén a vallalt nemzetkozi kotelezettségeknek megfeleléen a valsdgelemzésben és kezelésben érintett
fellgyeleti teriiletektdl kapott jelzések alapjan a haladéktalan kapcsolatfelvételért a kompetens eurdpai intézmények
és a tarsfelligyeletek kijel6lt felelseivel;

10. a Szabdlyozési f6osztllyal egytttmikddve kdzremiikodik a biztositasi szabalyozasi kérdéseinek kialakitasaban,
részt vesz az ezzel kapcsolatos stratégiai kérdésekkel kapcsolatos felligyeleti allaspont kialakitasaban;

11. elldtja a Szolvencia Il Irdnyelv hazai alkalmazasaval 6sszefliggé feladatokat;
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12. ellatja a Kartalanitasi Szamlaval, a Kartalanitasi Alappal, a Kartalanitasi Szervezettel, az Informaciés Kézponttal,
a Nemzeti Irodaval és a kdrképvisel6vel kapcsolatos, jogszabélyban rogzitett felligyeleti feladatokat;

13. részt vesz a hatdron atnyulé tevékenységek felligyeletében, él a Bankot e téren megilletd jogszabalyi ellenérzési
lehetdségekkel (cél-, témavizsgalat inditasa);

14. a fogyasztokra vonatkozd valamely jogszabalyi el6irds megsértésével Gsszefliggésben egyittmiikodik
a Fogyasztovédelmiigazgatdsaggal;

15. véleményezi a szakmai kompetencidjaba tartozo felligyelt intézmények alapitasi, mikodési és tevékenységi,
illetve egyéb engedélykérelmeit.

A féosztély keretein beliil az aldbbi osztalyok mikodnek:

3.2.2.1.1. Biztositasi felligyeleti osztaly

3.2.2.1.2. Biztositasi vizsgalati osztaly

3.2.2.1.3. Aktudriusi osztaly

Az osztalyok kozotti feladatmegosztast a Biztositasfelligyeleti f6osztaly vezetdje hatarozza meg.

3.2.2.2. Pénztarak és kozvetitdk feligyeleti féosztaly

1. ellatja a fuggetlen pénzpiaci kdzvetiték, tovabba a biztositokrol és a biztositasi tevékenységrél sz616 torvény hatdlya
ala tartozé fiiggetlen biztositaskozvetitSi és biztositasi szaktanacsadoi szervezetek és természetes személyek
felligyeletét, valamint részt vesz a kdzraktarak felligyelésében;

2. elldtja az Onkéntes kolcsonds biztositd pénztarakkal, magannyugdijpénztarakkal és a nyugdijszolgaltatd
intézményekkel, valamint ezen intézmények szolgaltatéival kapcsolatos felligyeleti és ellendrzési (vizsgalati)
feladatokat, a csoportfelligyeléshez kapcsoléddan egyiittm(ikddik a Bank mds szervezeti egységeivel;

3. kapcsolatot tart az intézmények vezetésével, szilkség esetén tulajdonosaival, a belsé ellenéri, compliance
feladatokat ellaté munkatarsakkal, illetéleg a folyamatos kapcsolattartasra kijelolt egyéb személyekkel (jellemzéen
back-office, jelentésszolgalatimunkatars), ennek keretében azintézményektdl tajékoztatast, adatot kér, kompetencidja
korében informaciét szolgaltat;

4. a Szabalyozasi féosztallyal egyuttmikodve javaslatot tesz az éves felligyelési program prioritasaira, a felligyelési
program altal meghatarozott konkrét feltigyelési tervre;

5. kockézati alapon cél- és témavizsgdlatokat kezdeményez, illetve folytat le, atfogd és utdvizsgalatot végez;
avizsgalatok keretében ellatja a vizsgalatvezetdi teendbket, elkésziti a vizsgalati jelentéseket, részt vesz az intézkedési
javaslatok megtételében, elkésziti a vizsgalati levelet, egylittmUikodik a vizsgélatot lezard hatarozat elkészitésében
az Engedélyezési és jogérvényesitési igazgatdsaggal; a vizsgalatokat kdvetéen — mas szakterlleteket is bevonva -
figyelemmel kiséri és értékeli az intézkedésekben foglaltak teljesitését;

6. prudencialis oldalrél felelés a valsaghelyzetbe keriilt felligyelt intézmények valsdgkezeléséért, nemzetkodzi kihatasu
zavarok esetén a vallalt nemzetkozi kotelezettségeknek megfeleléen a valsdgelemzésben és kezelésben érintett
feligyeleti teriiletektdl kapott jelzések alapjan a haladéktalan kapcsolatfelvételért a kompetens eurdpai intézmények
és a tarsfelligyeletek kijel6lt felelseivel;

7. véleményezi a szakmai kompetencidjaba tartozo felligyelt intézmények alapitasi, miikodési és tevékenységi, illetve
egyéb engedélykérelmeit;

8. hatérozati javaslatokat készit a jogszabalysértd eljardsok megsziintetésére;

9.a Nemzeti Ad6- és Vambhivatallal (a tovabbiakban: NAV) és a Magyar Allamkincstarral (a tovabbiakban: MAK) kététt
Egyuttm(ikodési megallapodasokra figyelemmel szakmai kapcsolatot tart fenn a NAV orszagos szervezetével és
a MAK-kal;

10. a szakteriletét érintéen - kiilondsen az Uj jogszabalyok megjelenését kovetden - a felligyelt intézmények szamara
tajékoztatokat készit, szakmai konzultacidkat tart, elésegitve a tajékozottsagot és a jogkdveté magatartast;

11. egyeztetéseket folytat a pénztari, nyugdijszolgéltaté intézményi szektoron belill a jogszabdlyvaltozésokkal
kapcsolatban, tajékoztatdst ad a jogszabdlyvaltozassal kapcsolatos felligyeleti elvarasokrol, és ezekrdl irdsos
anyagokat, médszertani Utmutatokat készit;

12. a felligyelete ala tartozé intézmények altal végzett, de mas szervezeti egység szakmai kompetenciajaba tartozo
tevékenységek tekintetében egylttmikodik az érintett szervezeti egységgel;

13. a szakmai kompetencidja tekintetében részt vesz mas szervezeti egységek folyamatos feliigyelési munkajaban,
szakvéleményeket készit a letét- és vagyonkezelSk pénztari befektetéseket érinté dokumentumokrol;
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14. a Szabalyozasi féosztallyal egylttm(ikddve javaslatot tesz a felligyelt intézményekre vonatkozd jogszabalyok és
ajanldsok megalkotasdra, részt vesz a jogszabdlyok, ajanlasok, irdnyelvek, allasfoglaldsok, moédszertani utmutatok és
tdjékoztatok kialakitasaban;

15. a kulfoldi tarsfeliigyeletekkel valé egyittmiikodés soran elldtja a belfoldi székhelyld pénziigyi csoportokkal
kapcsolatos felligyeleti statuszbol adodd szakmai feladatokat, amennyiben az 6sszevont alapu felligyelet hatalya ala
tartozé csoportok és pénziigyi konglomeratumok irdnyitd szerepét a feladatkorébe tartozé intézmény tolti be, és
a csoportnak kilfoldi lednyvallalatai is vannak;

16. a feladatkorébe tartozd azon intézmények korében, melyek egy kilfoldi tulajdonos intézmény 6sszevont alapu
fellgyelete ald tartozé lednyintézményei vagy pénziigyi konglomeratum tagjai, ellatja a kilfoldi székhelyl pénziigyi
csoportokkal kapcsolatos felligyeleti statuszbdl adodd nemzetkozi szakmai feladatokat;

17. részt vesz a hataron atnyuld tevékenységek felligyeletében, él a Bankot e téren megilletd jogszabalyi ellenérzési
lehet&ségekkel (cél-, témavizsgalat inditasa);

18. a fogyasztokra, ligyfelekre, befektetékre vonatkozo valamely jogszabalyi el6irds megsértésével osszefliggésben
egyuttmUkodik a Fogyasztévédelmiigazgatdésaggal;

19. szamitasokkal ellenérzi az adatszolgaltatason alapuld pénztari hozamadatokat és a vagyonndvekedési mutatdkat,
majd kozzéteszi azokat a honlapon;

20. ellendrzi a pénztarak elszamolé egységeinek arfolyam-alakulasat, sziikség esetén (téves, hianyos, mddositott
adatszolgdltatds) haladéktalanul intézkedik;

21. éves rendszerességgel elkésziti a pénztarak dijterhelésére vonatkozé szamitasokat, majd a Bank honlapjan
kozzéteszi;

22. elldtja a Pénztarak Garancia Alapjaval kapcsolatos felligyeleti feladatokat.

A féosztalyon belil az aldbbi osztalyok miikodnek:

3.2.2.2.1. Pénztarfelligyeleti és vizsgalati osztaly

3.2.2.2.2. Kozvetiték felligyeleti osztalya

Az osztalyok kozotti feladatmegosztast a Pénztarak és kozvetitok felligyeleti féosztaly vezetbje hatarozza meg.

3.2.3. Engedélyezési és jogérvényesitési igazgatdsadg

Az igazgatésdg feladata a felligyeleti ellenérzésekben, vizsgalatokban valé részvétel és ennek keretében az egyes
intézkedések alkalmazasaval, felligyeleti tevékenységgel 0sszefliggé jogérvényesités. Felel a pénzligyi szervezetek
feligyeletéért felel6s ligyvezeté igazgatd Aaltal felligyelt szakteriilet, valamint a fogyasztévédelemért és
piacfeliigyeletért felelés ligyvezeté igazgato altal feliigyelt Tokepiaci felligyeleti féosztaly és a Tékepiaci operativ
vizsgalati osztaly hatosagi feladatainak jogszeri ellatasaért. Az igazgatdsag feladata tovabba a feliigyelt intézmények
alapitdsanak, mikodésének, tevékenységének és atalakuldsdnak engedélyezésével, végelszdmoldsaval kapcsolatos
eljarassal, tovabba a felligyelt intézményekre vonatkozd agazati torvényekben meghatdrozott engedélyezési,
jovahagyasi, bejelentési, megallapitasi eljarassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

A f6éosztalyok kozotti feladatmegosztast az Engedélyezési és jogérvényesitési igazgatdsag vezetbje a fentiektdl
eltéréen is megdllapithatja.

3.2.3.1. Pénz- és t6kepiaci engedélyezési féosztaly

1. elldtja a pénz- és tékepiaci szektort érinté dgazati torvényeknek megfeleléen a felligyelt intézmények alapitdsanak,
mukodésének és tevékenységének engedélyezésével, az atalakuldsi és a végelszamolasi eljarassal, az egyéb
engedélyezési, jovahagyasi vagy megallapitasi eljarassal, tovabba a nyilvantartasba vétellel 6sszefliggd, valamint
a felszamolasi eljarassal, a kozraktarakkal és a hatdsagi bizonyitvanyok kiallitdsaval kapcsolatos, jogszabaly alapjan
elldtando feladatokat, valamint a Validacio és SREP féosztéllyal, a Komplex pénziigyi csoportok féosztallyal és
a Hitelintézetek f6osztallyal egytttmiikodve el6késziti a pénzligyi csoportokkal, tovabba az egyedi intézményekkel
0sszefliggé, a kiillonb6zé kockdzatokra szamitott tékekdvetelmény szabdlyokhoz kapcsolédéd engedélyezési targyu
hatarozattervezeteket;

2. gondoskodik az engedélyezési-jovahagyasi vagy megallapitasi-megfeleltetési eljaras lefolytatdsdhoz sziikséges
tarsféosztalyi szakvélemények beszerzésérdl;

3. részt vesz a pénz- és tékepiacot érintd jogszabalyok és szabalyozas el6készitésében és véleményezésében, valamint
javaslatokat tesz jogszabalyok megalkotédséra, médositasara;

4. kialakitja - a tarsféosztalyok szakvéleményének kikérésével — a beérkezett engedélyezési teriletet érintdé
alldsfoglalasokat, a megkeresésekre adando valaszokat;
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5. eleget tesz a f6osztaly hataskorébe tartozo felligyelt intézményeket érinté hatésagi megkereséseknek;

6. intézi az Eurépai Gazdasagi Térség (a tovabbiakban: EGT) mas tagédllamaibdl érkezett, illetve Magyarorszagrél
az EGT mas tagallamaiba irdnyul6 hatdron atnyuld szolgaltatassal vagy fidkalapitassal kapcsolatos jogi feladatokat;
7. a Nemzetkozi kapcsolatok féosztéllyal egylittmiikodésben a féosztily feladatkorébe tartozd feladatokkal
Osszefliggéen megad minden olyan hivatalos tajékoztatast, amelyet a jogszabalyok a Bank szamara az Eurdépai Unio
Bizottsaga felé meghataroznak;

8. gondoskodik a feliigyelt intézmények, az engedély- és bejelentéskoteles tevékenységet végzék és a hataron
atnyuld, illetve fidkteleppel rendelkezd szolgaltatok engedélyezési és bejelentési kotelezettség ald esé adatainak
nyilvédntartasba vétele érdekében a Hatésagi képzési féosztalynak torténd adatatadasrol;

9. a tarsféosztalyokkal egyuttmUikddve elkésziti a féosztély feladatkorébe tartozd engedélyezési hatarozatok és
végzések tervezetét, hitelesiti azok kiadmanyait;

10. szlikség esetén részt vesz a Bankon bellil és a tarshatésagokkal, szervezetekkel egylitt |étrehozott bizottsdgokban,
munkacsoportokban;

11. részt vesz a felugyelt intézményeket érintd jogszabdlyok és szabdlyozas elékészitésében és véleményezésében,
valamint javaslatokat tesz jogszabalyok megalkotasara, médositasara;

12. kdzrem(ikddik az engedélyezéssel kapcsolatos perekben a Bank képviseletében;

13. javaslatot tesz a felligyelt intézmény jogszabalyban meghatérozott szabélyzatai elfogadasara vagy mddositasara.
A féosztély keretein beliil az aldbbi osztalyok miikodnek:

3.2.3.1.1. Hitelintézeti engedélyezési osztaly, mely a hitelintézetek, pénzforgalmi intézmények, elektronikus
pénzkibocsatd intézmények tekintetében ellatja az 1-13. pont szerinti feladatokat.

3.2.3.1.2. T6kepiaci engedélyezési osztdly, mely a tdkepiaci intézmények, a tOkepiaci kozvetiték, valamint
a hitelintézetek befektetési szolgaltatasi tevékenységével kapcsolatban elldtja az 1-13. pont szerinti feladatokat.
3.2.3.1.3. Pénziigyi vallalkozdsok engedélyezési osztalya, mely a pénziigyi vallalkozasok és kozvetiték tekintetében
elldtja az 1-13. pont szerinti feladatokat.

Az osztalyok kozotti feladatmegosztast a féosztaly vezetdje a fentiektél eltéréen is megallapithatja.

3.2.3.2. Pénz- és tékepiaci jogérvényesitési féosztaly

1. a tarsféosztalyokkal egylttmUikddve elkésziti a féosztaly feladatkdrébe tartozé jogérvényesitési és az ligyvezetd
igazgatd altal meghatéarozott egyes targykorokbe tartozd jogérvényesitési hatdrozatok és végzések tervezetét,
hitelesiti azok kiadmanyait;

2. amennyiben a vizsgélatokban a Fogyasztovédelmi lgazgatdsag és/vagy a Toékepiaci és piacfeliigyeleti igazgatdsag
is részt vesz, egylttmiikodik a nevezett szervezeti egységekkel, elvégzi a Fogyasztévédelmi igazgatdsag, illetve
aT6kepiaci és piacfeliigyeletiigazgatdsdg altal el6készitett hatarozati részek hatarozatba torténd beépitését, valamint
a teljes hatdrozat konzisztencia szempontu kontrolljat;

3. részt vesz a felligyeleti ellenérzésekben, vizsgalatokban, illetve a valsdghelyzetbe kerilt felligyelt intézmények
szandlast megel6zé szakaszban torténé vélsagkezelésében;

4. kidolgozza a hataskorébe tartozd teriileten folytatott hatdsdgi vizsgédlat soran a Bank tudoméséra jutott
szabdlytalansdgokhoz kapcsol6dé intézkedéseket;

5. kialakitja — a tarsf6osztalyok szakvéleményének kikérésével — a beérkezett, jogérvényesitési terlletet érinté
allasfoglalasokat, a megkeresésekre adandé vélaszokat;

6. részt vesz a felligyelt intézményeket érint6 jogszabalyok és szabalyozas elékészitésében és véleményezésében,
valamint javaslatokat tesz jogszabalyok megalkotasara, médositasara;

7. részt vesz a felligyelt intézményeket érinté hatésagi megkeresések teljesitésében;

8. a Nemzetkdzi kapcsolatok féosztallyal egyuttmikodésben a féosztaly feladatkorébe tartozé feladatokkal
osszefliggéen megad minden olyan hivatalos tajékoztatast, amelyet a jogszabalyok a Bank szdmara az Eurépai Unio
Bizottsaga felé meghataroznak;

9. részt vesz a Bankon belll és a tarshatésdgokkal, szervezetekkel egyitt Iétrehozott bizottsdgokban,
munkacsoportokban;

10.kozremikodikajogérvényesitéssel és—afogyasztovédelmiszakterilettel egyilittmiikodve —afogyasztévédelemmel
kapcsolatos perekben a Bank képviseletében, elvégzi a belfoldi és kilfoldi hatosagokkal és szervezetekkel kotott
egylttmUikodési megallapodasokban a féosztaly hataskorébe utalt feladatokat.
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A féosztaly keretein belil a kdvetkezé osztalyok miikodnek:

3.2.3.2.1. Hitelintézeti jogérvényesitési osztdly, mely a hitelintézetek tekintetében elldtja az 1-10. pont szerinti
feladatokat.

3.2.3.2.2. T6kepiaci, pénziigyi véllalkozdsok és pénzpiaci kozvetdk jogérvényesitési osztaly, mely a tékepiaci és
pénzigyi véllalkozasok, valamint a pénzpiaci kozvetitdk tekintetében ellatja az 1-10. pont szerinti feladatokat.

Az osztélyok kozotti feladatmegosztast a féosztaly vezetdje a fentiektél eltéréen is megallapithatja.

3.2.3.3. Biztositasi és pénztari engedélyezési és jogérvényesitési féosztaly

1. elldtja a biztositasi és pénztéri szektort érinté 4gazati torvényeknek megfeleléen a felligyelt intézmények
alapitdsanak, mikodésének és tevékenységének engedélyezésével, az dtalakuldsi és a végelszamolasi eljarassal,
az egyéb engedélyezési, jévahagyasi vagy megdllapitasi eljarassal, tovabba a nyilvantartasba vétellel 6sszefliggd,
valamint a felszdmolasi eljérassal, a kdzraktarakkal és a hatésagi bizonyitvanyok kidllitdsdval kapcsolatos, jogszabaly
alapjan ellatando feladatokat, valamint a Validacioé és SREP féosztallyal, a Komplex pénziigyi csoportok féosztallyal és
a Hitelintézetek féosztallyal egytttm(ikodve el6késziti a pénzligyi csoportokkal, tovabba az egyedi intézményekkel
Osszefiiggé, a kilonbozé kockazatokra szamitott tékekdvetelmény szabélyokhoz kapcsolodd engedélyezési targyu
hatadrozattervezeteket;

2. gondoskodik az engedélyezési-jovahagyasi vagy megallapitasi-megfeleltetési eljaras lefolytatasdhoz sziikséges
tarsféosztalyi szakvélemények beszerzésérdl;

3.résztveszabiztositasi és pénztariteriiletek érinté jogszabalyok és szabélyozas el6készitésében és véleményezésében,
valamint javaslatokat tesz jogszabalyok megalkotdsara, médositasara;

4. kialakitja - a tarsféosztalyok szakvéleményének kikérésével — a beérkezett engedélyezési teriletet érintd
alldsfoglalasokat, a megkeresésekre adando valaszokat;

5. eleget tesz a féosztaly hataskorébe tartozo felligyelt intézményeket érinté hatésagi megkereséseknek;

6. intézi az Eurépai Gazdasagi Térség (a tovabbiakban: EGT) mas tagdllamaibdl érkezett, illetve Magyarorszagrél
az EGT mas tagéllamaiba irdnyuld hataron atnyulé szolgaltatassal vagy fiokalapitassal kapcsolatos jogi feladatokat;
7. a Nemzetkozi kapcsolatok féosztéllyal egyittmiikodésben a féosztaly feladatkdrébe tartozd feladatokkal
Osszefiiggéen megad minden olyan hivatalos tajékoztatast, amelyet a jogszabalyok a Bank szaméra az Eurdpai Unié
Bizottsaga felé meghataroznak;

8. gondoskodik a felligyelt intézmények, az engedély- és bejelentéskoteles tevékenységet végzék és a hataron
atnyuld, illetve fidkteleppel rendelkezd szolgaltatok engedélyezési és bejelentési kotelezettség ald esé adatainak
nyilvantartasba vétele érdekében a Hatésagi képzési féosztalynak torténd adatatadasrol;

9. a tarsféosztalyokkal egyuttmUikddve elkésziti a féosztély feladatkorébe tartozd engedélyezési hatarozatok és
végzések tervezetét, hitelesiti azok kiadmanyait;

10. szlikség esetén részt vesz a Bankon belil és a tarshatosagokkal, szervezetekkel egyiitt Iétrehozott bizottsagokban,
munkacsoportokban;

11. részt vesz a felugyelt intézményeket érintd jogszabdlyok és szabdlyozas elékészitésében és véleményezésében,
valamint javaslatokat tesz jogszabalyok megalkotasara, médositasara;

12. kézrem(ikddik az engedélyezéssel kapcsolatos perekben a Bank képviseletében;

13. javaslatot tesz a felligyelt intézmény jogszabalyban meghatérozott szabdlyzatai elfogadasara vagy médositasara;
14. a térsféosztélyokkal egylttmikodve elkésziti a f6osztaly feladatkorébe tartozoé jogérvényesitési és az ligyvezetd
igazgato altal meghatérozott egyes targykorokbe tartozd jogérvényesitési hatdrozatok és végzések tervezetét,
hitelesiti azok kiadmanyait;

15.amennyiben a vizsgalatokban a Fogyasztévédelmiigazgatdsag és/vagy a Tékepiaci és piacfelligyeleti igazgatosag
is részt vesz, egylttmiikodik a nevezett szervezeti egységekkel, elvégzi a Fogyasztovédelmi igazgatdsag, illetve
aTokepiaci és piacfelligyeletiigazgatdsdg altal el6készitett hatarozati részek hatarozatba torténd beépitését, valamint
a teljes hatérozat konzisztencia szempontu kontrolljat;

16. részt vesz a felugyeleti ellenérzésekben, vizsgalatokban, illetve a vélsaghelyzetbe kerilt feligyelt intézmények
szanalast megelézd szakaszban torténd valsagkezelésében, a tarsféosztalyok kdzremiikodésével elldtja a felligyelt
intézmények felszdamoldsanak feladatkorébe esé kezdeményezésével kapcsolatos feladatokat;

17. kidolgozza a hatdskorébe tartozoé teriileten folytatott hatésagi vizsgélat soran a Bank tudomadséra jutott
szabdlytalansagokhoz kapcsol6dé intézkedéseket;



2986

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi27.szam

18. kialakitja — a tarsféosztalyok szakvéleményének kikérésével — a beérkezett, jogérvényesitési teriletet érintd
allasfoglalasokat, a megkeresésekre adandd vélaszokat;

19. részt vesz a felligyelt intézményeket érinté jogszabdlyok és szabdlyozas el6készitésében és véleményezésében,
valamint javaslatokat tesz jogszabalyok megalkotdsara, médositésara;

20. feladatkorét érintéen szakmailag tamogatja a jogérvényesitési hatarozatokkal kapcsolatos perekben a Hatdsagi
perképviseleti f6osztaly munkdjat, elvégzi a belfoldi és kiilfoldi hatosagokkal és szervezetekkel kotott egytttmikodési
megallapodésokban a féosztaly hataskorébe utalt feladatokat.

A féosztaly keretein beliil az aldbbi osztalyok mikodnek:

3.2.3.3.1. Biztositasi és pénztari engedélyezési osztily, mely a biztositasi és pénztari szektor tekintetében elldtja
az 1-13. pont szerinti feladatokat.

3.2.3.3.2. Biztositasi és pénztari engedélyezési osztly, jogérvényesitési osztaly, mely a biztositdsi és pénztari szektor
tekintetében ellatja az 5., 7., 10. és a 14-20. pont szerinti feladatokat.

Az osztalyok kozotti feladatmegosztast a féosztaly vezetdje a fentiektél eltéréen is megallapithatja.

3.2.4. Specidlis kompetencia igazgatosag

Az igazgatésag elsédleges feladata a feligyelt intézmények vizsgalatdban valé részvétel, ennek keretében
azintézmények tzleti modelljének, informatikai miikodésének, illetve pénzmosas és terrorizmus finanszirozasa elleni
tevékenységének vizsgdlata. Az igazgatdsag feladata tovabba a tarsteriiletekkel egyiittmiikédve az igazgatdsag
kompetenciajaba tartozo teriiletek feliigyeletéhez sziikséges adatszolgéltatasok, moédszertanok kidolgozasa, illetve
karbantartasa, illetve az e tertleteket érinté allasfoglaldsok kidolgozasaban valo részvétel.

3.2.4.1. Uzleti modell f6osztaly

Afbosztaly elsédleges feladata a pénziigyiintézmények lizleti modelljének vizsgalata. A szervezeti egység figyelemmel
kiséri a feligyelt intézmények Uzleti modelljének alakulasat és a tarstertletekkel egyiittmikddve intézkedik a feltart
kockézatok kezelése érdekében.

A féosztaly

1. a Statisztikai igazgatésaggal egylttmukodve kialakitja az tzleti modell vizsgélatdhoz sziikséges adatszolgaltatést;
2. kialakitja az Gizleti modell vizsgalathoz szlikséges informacids rendszert;

3. a Hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok felligyeleti igazgatdésaggal egyttt elvégzi a hitelintézetek Uzleti
modelljének vizsgalatat;

4. a Biztositas-, pénztar- és kozvetitok felligyeleti igazgatésaggal kdzdsen elvégzi a biztositok tizleti modelljeinek
vizsgalatat;

5. feladata a feliigyeleti munka hatékonysagénak javitdsa érdekében az egyedi intézmények esetén alkalmazott
nemzetkdzi felligyelési tapasztalat atiiltetése;

6. elvégzi az egyedi hitelintézeti adatok ad-hoc értékelését.

3.2.4.2. Informatikai felligyeleti f6osztaly

Ellatja a felligyelt intézmények informatikai mikodésével kapcsolatos felligyeleti feladatokat, felligyeli az tigyfeleknek
nyujtott szolgaltatasok informatikai biztonsagat; ennek keretében:

1. véleményével tamogatja a feliigyeleti engedélyezések informatikai jellegli feladatait és a Bankhoz érkezd
informatikai vonatkozasu megkeresések, allasfoglalds-kérések esetében az egységes allasfoglalas kialakitasat;

2. kidolgozza és folyamatosan aktualizalja az informatikai felligyelési és engedélyezési tevékenységek soran
alkalmazott modszereket, figyeli, és munkajaban folyamatosan adaptélja az informatikai auditalasok médszertananak
legjobb nemzetkdzi gyakorlatét;

3. felel6s a felligyelt szervezetek informatikai rendszerének, az 4gazati jogszabalyokban meghatéarozott informatikai
biztonsagi kovetelményeknek valé megfelelésének, az Uzletmenet informatikai tdmogatottsaganak, a fennallé
informatikai kockdazatoknak és a kockazatok csokkentését szolgdld kontrollok meglétének és mukodésének
fellgyeletéért és vizsgalataért;

4. egylttmikodik a Hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok felligyeleti igazgatdsagaval, a Biztositds-, pénztar- és
kozvetitdk felligyeleti igazgatdsaggal, illetve a Tékepiaci és piacfeliigyeleti igazgatdsaggal az informatikai jellegl
felligyeleti részvizsgélatok elvégzésében, és a vizsgalatok eredményeképpen szlletett intézkedések megvaldsulasat
figyelemmel kiséri.

A féosztaly keretein beliil az aldbbi osztalyok mikodnek:

3.2.4.2.1. Informatikai feltigyeleti osztaly

3.2.4.2.2. Informatikai vizsgalati osztaly

Az osztélyok kozotti feladatmegosztast a féosztaly vezetbje hatarozza meg.
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3.2.4.3. Pénzmosas vizsgalati 6nallé osztély

A Pénzmosas vizsgalati 6nallé osztily a feligyelt intézmények pénzmosds és terrorizmus finanszirozasa elleni
tevékenység tekintetében kompetencia kdzpont. Tevékenysége keretében:

1. a pénzmosas és terrorizmus finanszirozasa, illetve a pénziigyi visszaélések elleni fellépéssel kapcsolatosan részt
vesz a mddszertani dokumentumok karbantartasaban, az alldsfoglaldsok megvalaszolasaban;

2. az atfogd, illetve utoévizsgalatok keretében vizsgalja a felligyelt intézmények tevékenységének megfeleléségét,
indokolt esetben cél- és témavizsgalatokat folytat le;

3. felkérésre kdozremUikodik a Hitelintézetek és pénziigyi véllalkozasok felligyeleti igazgatésaga, a Biztositas-, pénztar-
és kozvetitok felligyeletiigazgatdsdg, illetve a Tékepiaci és piacfelligyeleti igazgatdsag egységei altal kezdeményezett
helyszini és nem helyszini vizsgalatok lefolytatasaban.

3.3. A fogyasztévédelemért és piacfelligyeletért felelés ligyvezetd igazgatd ala tartozo szervezeti egységek

3.3.1. Fogyasztévédelmi igazgatdsag

Jogszabalyban meghatarozott keretek kdzott fogyasztévédelmi hatdsagi tevékenységet folytat, kozérdeku keresetet,
igényérvényesitést kezdeményez.

Figyelemmel kiséri a pénzligyi szolgéltatok termékeinek kockézatait, az egyes pénziigyi piacok fogyasztévédelemmel
Osszefliggd torténéseit, tendencidit. Kidolgozza a Bank fogyasztévédelmi stratégidjat. Kialakitja a Bank
fogyasztovédelmi tevékenységeinek (ellenbrzés, elemzés) eljarasrendjét, és miikodteti az ehhez kapcsolédd
folyamatokat.

Tajékoztatja a fogyasztovédelmi tevékenységrél a Pénziigyi Stabilitasi Tanacsot és a fogyasztovédelmi tevékenységgel
kapcsolatos szakterileteket. Kialakitja és m(kddteti a belsé nyilvantartdsi rendszert, tovabba nyilvantartast vezet
a folyamatban [év6é fogyasztévédelmi ellenérzésekrél, a meghozott fogyasztévédelmi birsdgokrél. A Bank
fogyasztovédelmi kockdzati jelentését a Pénziigyi Stabilitasi Tandcs elé terjeszti.

Egyuttmkodik mas szakmai teriiletekkel az atfogo vizsgélatok el6zetes tervezésében.

Igény szerint képviseli a Bankot a nemzetkdzi fogyasztovédelmi témdju rendezvényeken, munkacsoportokban.
Figyelemmel kiséri az EGT fogyasztévédelmi rendelkezéseinek valtozasait, és kozremikodik azok atlltetésében,
egyuttmUlkodve a Mikroprudencidlis szabalyozasi igazgatésdggal.

3.3.1.1. Hitelintézeti fogyasztovédelmi féosztaly

1. részt vesz a hitelintézetekkel és a hitelezéssel foglalkozé pénziigyi vallalkozésokkal kapcsolatos atfogo vizsgalatok
fogyasztovédelmi részének végrehajtasaban, az intézkedési javaslatok megtételében, elkésziti a vizsgalati
részjelentést;

2. a hitelintézetekkel és a hitelezéssel foglalkozd pénziigyi véllalkozésokkal kapcsolatosan fogyasztévédelmi hatdsagi
eljarast folytat le, és elkésziti a vizsgalati jelentést;

3. a hitelintézeti hatdron atnyulé szolgéltatasokra vonatkozé Consumer Protection Cooperation (CPC) rendszer
keretében megteszi a szlikséges jelzéseket;

4. kockazati alapon elemzi a hitelintézetek és a hitelezéssel foglalkozé pénziigyi vallalkozasok szolgéltatasaival
kapcsolatos szerzédéseket, altalanos szerzédési feltételeket, ellatja a hitelintézetek és a hitelezéssel foglalkozd
pénziigyi vallalkozasok termékeinek és szolgaltatasainak folyamatos monitoring tevékenységét, sziikség esetén
fogyasztovédelmi célu hatdsdgi eljarast indit, egyéb intézkedést tesz;

5. egyittm(kodik a hitelintézetekkel és a hitelezéssel foglalkozé pénziigyi vallalkozésokkal kapcsolatos
fogyasztovédelmi kérdésekben a hazai tarshatésdgokkal, igy kiilondsen a Gazdasagi Versenyhivatallal és a Nemzeti
Fogyasztovédelmi Hatésaggal a fogyasztokkal szembeni tisztességtelen kereskedelmi gyakorlatokkal kapcsolatos
eljarasok tekintetében;

6. elkésziti a hitelintézetektdl és a hitelezéssel foglalkozd pénziigyi vallalkozasoktdl beérkez6 fogyasztovédelmi targyd
adatok alapjan a szolgaltatok kockazatértékelését;

7. figyelemmel kiséri a hitelintézetek és a hitelezéssel foglalkozd pénziigyi véllalkozésok hirdetési tevékenységét, és
sziikség esetén eljarast kezdeményez a tarshatdsagndl, illetve eljarast foganatosit a fogyasztok védelmében;

8. kozremikodik a hitelintézetekkel és a hitelezéssel foglalkozd pénzligyi vallalkozdsokkal kapcsolatos
fogyasztovédelmitargyuallasfoglalasok elkészitésében, véleményezia hitelintézetekkel kapcsolatos fogyasztovédelmi
targyu jogszabalytervezeteket, javaslatot tesz a jogszabalyok fogyasztovédelmi rendelkezéseinek médositasara;

9. kialakitja a hitelintézetekre vonatkozé pénzligyi fogyasztévédelmi stratégiat;

10. kdzrem(ikddik a fogyasztévédelmi kockazati jelentés kidolgozasaban;

11. feladatkorét érintéen szakmailag tdmogatja a fogyasztévédelmi hatarozatokkal kapcsolatos perekben a Hatosagi
perképviseleti féosztaly munkajat;



2988

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi27.szam

12. a tarsféosztalyok megkeresése alapjan fogyasztovédelmi szempontbdl véleményezi az egyes engedélyezési
eljarasok soran benyujtott, fogyasztévédelmi teriletet érinté dokumentumokat;

13. a pénzforgalmi jogszabalyok megsértésére vonatkozd fogyasztéi panaszok esetében kikéri a Pénzligyi
infrastrukturak igazgat6sag szakmai véleményét.

3.3.1.2. Egyéb pénzligyi szolgaltatok fogyasztévédelmi fosztalya

1. részt vesz az egyéb pénziigyi szolgéltatok, valamint a befektetési szolgaltatdst nyujté hitelintézetek befektetési
szolgéltatasa atfogo vizsgalatai fogyasztovédelmi részének végrehajtasaban, az intézkedési javaslatok megtételében,
elkésziti a vizsgalati részjelentést;

2. az egyéb pénziigyi szolgaltatdkkal, valamint a befektetési szolgdltatast nyujté hitelintézetek befektetési
szolgdltatasaval kapcsolatosan fogyasztovédelmi hatdsagi eljarast folytat le, és elkésziti a vizsgalati jelentést;

3. az egyéb pénzigyi szolgéltatok hatdron atnyulé szolgaltatdsokra vonatkozé Consumer Protection Cooperation
(CPC) rendszer keretében megteszi a sziikséges jelzéseket;

4. kockazati alapon elemzi az egyéb pénziigyi szolgaltatok, valamint a befektetési szolgaltatast nyujto hitelintézetek
befektetési szolgaltatasaival kapcsolatos szerz6déseket, altalanos szerzédési feltételeket, ellatja az egyéb pénziigyi
szolgaltatok, valamint a befektetési szolgaltatast nyujto hitelintézetek befektetési termékeinek és szolgaltatasainak
folyamatos monitoring tevékenységét, sziikség esetén fogyasztovédelmi célu hatosagi eljarast indit, egyéb
intézkedést tesz;

5. egyuttmUkodik az egyéb pénziigyi szolgaltatdkkal, valamint a befektetési szolgéltatast nyujtd hitelintézetek
befektetési szolgdltatasaival kapcsolatos fogyasztévédelmi kérdésekben a hazai tarshatésagokkal, igy kiiléndsen
a Gazdasdgi Versenyhivatallal és a Nemzeti Fogyasztévédelmi Hatdsdggal a fogyasztokkal szembeni tisztességtelen
kereskedelmi gyakorlatokkal kapcsolatos eljarasok tekintetében;

6. elkésziti az egyéb pénziigyi szolgaltatoktdl, valamint a befektetési szolgdltatast nyujtd hitelintézetek befektetési
szolgdltatasaival kapcsolatosan beérkezd fogyasztévédelmi targyu adatok alapjan a szolgdltatok kockazatértékelését;
7. figyelemmel kiséri az egyéb pénziigyi szolgéltatdk, valamint a befektetési szolgaltatast nyujtd hitelintézetek
befektetési szolgaltatasaira vonatkozd hirdetési tevékenységét, és sziikség esetén eljarast kezdeményez
a tarshatosagnal, illetve eljarast foganatosit a fogyasztok védelmében;

8. kozremUikodik az egyéb pénziigyi szolgéltatokkal, valamint a befektetési szolgaltatast nyujté hitelintézetek
befektetési szolgaltatasaval kapcsolatos fogyasztovédelmi targyu allasfoglalasok elkészitésében, véleményezi
az egyéb pénziigyi szolgaltatokkal kapcsolatos fogyasztévédelmi targyu jogszabalytervezeteket, javaslatot tesz
a jogszabdlyok fogyasztovédelmi rendelkezéseinek médositasara;

9. kialakitja az egyéb pénziigyi szolgaltatdkra, valamint a befektetési szolgéltatast nyujté hitelintézetek befektetési
szolgdltatasara vonatkozo pénzugyi fogyasztovédelmi stratégiat;

10. kdzrem(ikddik a fogyasztévédelmi kockazati jelentés kidolgozasaban;

11. feladatkorét érintéen szakmailag tdmogatja a fogyasztévédelmi hatarozatokkal kapcsolatos perekben a Hatosagi
perképviseleti féosztaly munkajat;

12. a tarsféosztalyok megkeresése alapjan fogyasztovédelmi szempontbdl véleményezi az egyes engedélyezési
eljarasok soran benyujtott, fogyasztévédelmi teriletet érinté dokumentumokat;

13. a pénzforgalmi jogszabalyok megsértésére vonatkozd fogyasztoi panaszok esetében kikéri a Pénzlgyi
infrastrukturak igazgatosag szakmai véleményét.

3.3.1.3. Fogyasztévédelmi jogérvényesitési féosztaly

1. elkésziti a Hitelintézeti fogyasztévédelmi fosztaly és az Egyéb pénziigyi szolgaltatdk fogyasztovédelmi féosztalya
altal lefolytatott vizsgalatokat lezaré hatésagi dontéseket;

2. feladatkorét érintéen szakmailag tdmogatja a fogyasztévédelmi hatdrozatokkal kapcsolatos perekben a Hatdsagi
perképviseleti f6osztaly munkajat;

3.elkészitiafogyasztovédelmitargyu allasfoglalasokat, véleményeziafogyasztovédelmitargyujogszabalytervezeteket,
javaslatot tesz a jogszabalyok fogyasztévédelmi rendelkezéseinek modositasara;

4. kdzremiikodik a felligyelt intézmények szolgaltatasaival kapcsolatos szerzédések, altalanos szerzédési feltételek
elemzésében, kbzrem(ikodik a termékek és szolgaltatasok folyamatos monitoring tevékenységében, sziikség esetén
fogyasztovédelmi célu hatodsagi eljards meginditasara tesz javaslatot, tovabba ellatja a kdzérdekl kereset, illetve
a kozérdekl igényérvényesités meginditasaval 6sszefliggd feladatokat;

5. kdzremikodik a pénzligyi fogyasztévédelmi stratégia kialakitasaban;

6. kozremUikodik a fogyasztovédelmi kockazati jelentés kidolgozasaban;

7. a tarsféosztdlyok megkeresése alapjan kozremikodik az egyes engedélyezési eljarasok sordn benyujtott,
fogyasztovédelmi teriiletet érinté dokumentumok fogyasztévédelmi szempontu véleményezésében.
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3.3.2. Tékepiaci és piacfeliigyeleti igazgatdsag

Tevékenységével fellép azokkal a magatartasokkal szemben, amelyek sérthetik vagy veszélyeztethetik a pénzigyi
rendszer integritdsat, alddshatjdk a pénziigyi rendszerbe vetett altaldnos bizalmat, és nem tartoznak a Bank
engedélyezési és ellendrzési tevékenysége ald tartozé intézmények eljarasai kozé.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a tékepiaci folyamatok alakulasat, eljar a tiltott piaci magatartasok (bennfentes
kereskedelem, piacbefolyasolas, vallalatfelvasarlasi szabalyok megsértése, engedély nélkiil vagy bejelentés hianydban
végzett tevékenység, bennfentes személyre vonatkozé bejelentési kotelezettség megsértése, 236/2012/EU, illetve
648/2012/EU eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet szabalyainak a megsértése) megvaldsuldsa esetén.

Ellatjia az értékpapir-kibocsatasi tevékenységgel kapcsolatos engedélyezési feladatokat, valamint az értékpapir-
kibocsatok ellenbrzését.

Figyelemmel kiséri a tarshatésdgoktdl kapott, illetve egyéb uton a Bank tudomdsdra jutott informacidk alapjan
a pénzligyi visszaélésekre utald jelenségeket. Lefolytatja azokban az tigyekben a felligyeleti vizsgalatokat, amelyek
a Bank engedélyezése és ellenérzése ala tartozd intézmények altalanos felligyeleti eljarasan tulmutatnak, vagy nem
a Bank ellenérzése alatt 4ll6 intézmények tevékenységével kapcsolatosak, ha a vizsgalt tevékenységek sérthetik vagy
veszélyeztethetik a pénzligyi rendszer integritasat, aladshatjak a pénziigyi rendszerbe vetett dltalanos bizalmat, vagy
ndvelhetik a rendszerkockazatot.

A Mikroprudencialis szabalyozasi igazgatésaggal 0sszehangoltan az igazgatdsag képviseli a Bankot az ESMA relevans
munkacsoportjaiban.

3.3.2.1. Piacellen6rzési és felligyeleti f6osztaly

3.3.2.1.1. Piacmonitoring és adatelemz6 osztaly

1. folyamatos monitoring tevékenységet végez, amely alapjan figyelemmel kiséri a tékepiaci folyamatok alakulasat
abbdl a szempontbdl, hogy megvalésult-e bennfentes kereskedelem, piacbefolyasolas, illetve olyan helyzet, amely
nyilvdnos vételi ajanlat szabélyainak sérelmét eredményezi;

2. kialakitja és mukodteti a jogszabalyok alapjan a Bank felligyeleti hataskorébe tartozo tevékenységek jogosulatlan
(engedély vagy bejelentés hianyaban folytatott tevékenységek) végzésének monitoring rendszerét;

3. figyelemmel kiséri a short ligyletekrdl és a hitel-nemteljesitési csereligyletekkel kapcsolatos egyes szempontokrol
sz6l6, 2012. marcius 14-i 236/2012/EU eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet elSirdsainak megtartasat; a Rendelet
szabalyai megsértésének gyanuja esetén vizsgalatot folytat, és intézkedést kezdeményez;

4. a Rendelet szerinti mentesség igénybevételének tudomasul vételérdl tijékoztatja a bejelentét; a mentességi
feltételek fennallasdnak hidnyaban, illetve kivételes tékepiaci korlilmények fenndlldsa esetén intézkedést
kezdeményez; a mentességekkel kapcsolatban a Rendeletben elGirtak szerint tajékoztatja az ESMA-t;

5. figyelemmel kiséri a bennfentes személyre vonatkozd bejelentési és kdzzétételi kotelezettség teljesitését, amely
alapjan indokolt esetben vizsgélatot folytat le, és intézkedést kezdeményez;

6. figyelemmel kiséri a kdzzétételre, tdjékoztatasra kotelezett kibocsatok nyilvanos kdzleményeit; jogszabalysértés
esetén vizsgdlatot kezdeményez;

7. ellatja a nyilvanosan miikodé részvénytarsasagok szamara a befolyasszerzés targyaban kotelez6vé tett bejelentési
és kozzétételi kotelezettségek teljesitésének ellenbrzését, és szilkség esetén vizsgalatot kezdeményez;

8. ellendrzi a nyilvanosan forgalomba hozott értékpapirok kibocsatdi szamara elGirt tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését, értékeli a kozzétételre, tdjékoztatasra kotelezett kibocsatdk nyilvanos kozleményeit, értékeli azok
jogszerliségét a piac zavartalan miikddése és a befekteték tajékoztatasa szempontjabdl, sziikség esetén vizsgalatot
kezdeményez;

9. figyelemmel kiséri a tézsdén kiviili szarmaztatott ligyletekrél, a kdzponti szerz6d6 felekrdl és a kereskedési
adattarakrol sz6lé6 2012. julius 4-i 648/2012/EU eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet alapjan a kereskedési
adattdraknak lejelentett szdrmaztatott Ugyletekre vonatkozd adatokat, értékeli az Ugyletekkel kapcsolatos
kitettségeket, kockazatokat, intézkedést kezdeményez.

3.3.2.1.2. Piacellendrzési és kibocsatoi felligyeleti osztaly

1. a Kibocsatdi engedélyezési és jogérvényesitési féosztéllyal egylttmikodve piacfeliigyeleti eljarast vagy egyéb
vizsgalatot folytat le, és intézkedést kezdeményez:

a) bennfentes kereskedelem, piacbefolydsolds, valamint a vallalatfelvasarlasi szabalyok megsértésének gyanuja
esetén;

b) a bennfentes személyre vonatkozé bejelentési és kozzétételi kotelezettségek megsértése esetén;

¢) anyilvanosan forgalomba hozott értékpapirok kibocsatoi szamara el6irt tajékoztatasi kotelezettségek teljesitésével,
a kozzétételre, tdjékoztatdsra kotelezett kibocsatdk nyilvanos kdzleményeivel kapcsolatos jogszabalysértés esetén;
d) a nyilvanosan m(ikédo részvénytarsasagok szamara a befolydsszerzés targyaban kotelez6vé tett bejelentési és
kozzétételi kotelezettségek teljesitésének ellendrzésére;
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e) jogosulatlan tevékenység gyanuja esetén;

f) a tézsdére bevezetett nyilvdnos kibocsétok konszoliddlt Nemzetkozi Pénzligyi Beszdmolasi Szabvényok (IFRS)
szerinti beszdmoléjanak kdzzétételi megfelel6ségi vizsgalatara;

g) az értékpapirok forgalomba hozataldra vonatkozé szabalyok megsértése esetén;

2. az engedélyezési eljarasahoz kapcsoldddan ellendrzi az értékpapirok (ide nem értve a befektetési jegyek) nyilvanos
forgalomba hozataldhoz, valamint szabalyozott piacra torténé bevezetéséhez készitett tdjékoztatd pénziigyi és
szamviteli megalapozottsdgat az érintett szakterilet bevondsaval.

3.3.2.1.3. T6kepiaci operativ vizsgalati osztaly

1. részt vesz az feliigyelt t6kepiaci intézményeknél felmerilé hianyossdgok korai felderitésében és kivizsgaldsaban;
2. megszervezi és lebonyolitja a vezetéi utasitasra inditott, befektetési szolgaltatasi tevékenységre irdnyuld, rendkivili
helyszini vizsgélatokat;

3. az 4ltala lefolytatott vizsgalat megallapitasa alapjan javaslatot tesz a vizsgalat kiterjesztésére, mas felligyeleti
terlletek bevonasara, illetve hatésagi intézkedések alkalmazésara;

4. vizsgalatai soran egylittmUkodik a Bank mas szervezeti egységeivel;

5. a Modszertani igazgatosaggal egyuttmlkodve részt vesz a terlilet vizsgalataira vonatkozé eljarasrend
kidolgozasaban, illetve médositasaban;

6. részt vesz a feladatkorébe tartozd intézményekre vonatkozd jogszabdlyok és ajanlasok megalkotasaban,
kozremikodik a jogszabdly-, ajénlds-, irdnyelv-, alldsfoglalds-, mddszertani Utmutatd és tdjékoztatd tervezetek
kialakitasaban, kijelolés alapjan részt vesz munkacsoportok, projektek és bizottsagok tevékenységében.

3.3.2.2. Kibocsatoi engedélyezési és jogérvényesitési féosztaly

3.3.2.2.1. Kibocsatasi engedélyezési osztaly

1. értékpapir nyilvanos forgalomba hozatala, szabdlyozott piacra torténé bevezetése, illetve nyilvanos értékesitésre
felajanlasa esetén elbirdlja a kibocsatasi tajékoztatd (alaptdjékoztatd) és annak kiegészitése, a hirdetmény
kozzétételének, illetve az ismertetd engedélyezésére irdnyul6 kérelmeket, és kiadmanyozasra el6késziti a kapcsolddd
dontéseket; eljardsa sordn a tajékoztatd pénziigyi és szamviteli megalapozottsiga tekintetében bevonja a sziikséges
szakteriletet;

2. tajékoztatd hidnydban kérelemre dont a benyujtott dokumentumokban foglalt informacidknak a tajékoztatéban
foglalt informaciokkal valé egyenértékiliségérol;

3. elbirdlja a kibocsaténak a nyilvanossag felé fenndlld adatszolgaltatasi kotelezettsége aldli mentestilés iranti
kérelmét, és kiadmanyozasra el6késziti a kapcsolddd dontéseket;

4. zartkord forgalomba hozatal esetén a kibocsato kérelmére nyilatkozik a forgalomba hozatal jogszertiségérdl;

5. az el6irt jogszabalyi kotelezettségek teljesitése esetén nyilvédntartasba veszi, illetve a nyilvantartasbdl torli
a kockazati tékealapot és a befektetési alapot;

6. elbirdlja a kockazati tékealappal és a befektetési alappal kapcsolatos engedélykérelmeket, és kiadméanyozasra
el6késziti a kapcsolédo dontéseket;

7. ellatja a magyarorszagi székhely(i AEKBV befektetési jegyeinek mas EGT-allamban térténé forgalomba hozatala és
folyamatos forgalmazasa soran a székhely szerinti tagallam hataskorrel rendelkezé felligyeleti hatdsaganak, valamint
a mas EGT-tagéllamban engedélyezett AEKBYV, illetve ABA kollektiv befektetési értékpapirjainak magyarorszagi
forgalomba hozatala, illetve folyamatos forgalmazésa kapcsan a fogadé tagéllam hataskorrel rendelkezé felligyeleti
hatosaganak feladatait;

8. eljar az EGT mas tagallamanak felligyeleti hatésagatol érkezé6 megkeresések tgyében, valamint a kérelmezd
kérésére hatdsagi bizonyitvanyt bocsat a masik tagallam hataskorrel rendelkezé felligyeleti hatésaga rendelkezésére,
tovabba eljar a forgalomba hozatallal kapcsolatos bejelentések vagy engedélykérelmek tigyében;

9. a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat Szakért6i Intézete bevondsaval elbirdlja az értékpapirok el6allitasara jogosulttd
vélni kivdné nyomdak altal el6terjesztett kérelmeket, valamint a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat Szakértéi Intézete
bevondsaval rendszeresen ellendrzi az értékpapir-eléallitasi tevékenység folytatdsahoz szilkséges feltételek meglétét
és fennallasat;

10. eljér a szabdlyozott piacra bevezetett részvények kivezetésével, illetve atvezetésével kapcsolatos bejelentések
tgyében;

11. a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat Szakértéi Intézete éltal adott szakvélemény alapjan el6késziti az értékpapirok
védelmi tervének engedélyezése targydban kiadmanyozandd hatarozatokat, illetve eljar a kibocsatok nyomdai uton
eléallitott értékpapirjai utangyartasaval kapcsolatos tigyekben;
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12. az értékpapirok nyilvanos forgalomba hozatalaval kapcsolatos kereskedelmi kommunikaciot - sziikség esetén
a tarsféosztalyok szakvéleményének kikérésével - megvizsgalja, és amennyiben sziikséges, el6késziti a nyilvdnossagra
hozatal megtiltdsara vonatkozé dontéseket;

13. a szakterlletét érint6 kérdéseket illetéen részt vesz a kibocsatokat és a befektetési alapokat, vételi ajanlatokat,
kockazati t6kealapokat érinté felligyeleti vélemény kialakitasaban;

14.a Szabdlyozési féosztallyal egytittm(ikddve a szakterlletét érint6 kérdéseket illetéen javaslatokat tesz jogszabalyok
megalkotdsara, illetve médositasara;

15. a Piacellenérzési és felligyeleti féosztaly szakvéleményének kikérése mellett elbirdlja a nyilvanos vételi ajanlattal
kapcsolatban el6terjesztett engedélyezési kérelmeket, beadvanyokat, kiadmanyozasra el6késziti a kapcsolédd
dontéseket;

16. eljar a t6zsdén kiviili szarmaztatott ligyletekrdl, a kozponti szerz6d6 felekrdl és a kereskedési adattarakrol szolo
2012. julius 4-i 648/2012/EU eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet szerinti mentesitett csoporton belili Ggyletekre
vonatkozo kérelmek és értesitések tigyében.

3.3.2.2.2. Piacellendrzési jogérvényesitési osztaly

1. jogi tdmogatast nyujt a Piacellendrzési és felligyeleti féosztaly feladat- és hataskorébe tartozd piacfelligyeleti és
egyéb hatosagi eljarasok jogérvényesitéséhez, valamint az tigyek lezarasahoz;

2. elkésziti a Piacellendrzési és felligyeleti féosztaly feladat- és hataskorébe tartozoé eljarasokat lezaré hatodsagi
dontések tervezetét;

3. az egyes eljardsok soran tudomasara jutott jogszabalysértés esetén a tarshatésdg (NAV, Gazdasagi Versenyhivatal
stb.) eljardsat kezdeményezi;

4. eleget tesz a tarshatdsdgoktdl érkezé — a Tékepiaci és piacfeliigyeleti igazgatdsdg hataskorébe tartozé — hatésagi
megkereséseknek;

5. sziikség esetén a kibocsatéval szemben torvényességi felligyeleti eljarast kezdeményez;

6. ilyen értelm( dontés esetén el6késziti a piacfelligyeleti eljaras soran feltart jogszabalysértés megsziintetése
érdekében a hatdrozathozatal helyett megkdtendd hatésagi szerz6dést;

7. a szakterliletet érint6é kérdések vonatkozasaban javaslatot tesz jogszabdlyok megalkotdsara, illetve moédositasara,
valamint kialakitja a szakteriletet érint6 allasfoglalasokat;

8. kiadmanyozasra el6késziti a tézsdei forgalmazas felfliggesztésével vagy ilyen iranyd dontés el6zetes jévahagyasaval
kapcsolatos hat6sagi dontéseket;

9. a Tékepiaci és piacfelligyeleti igazgatdsag feladat- és hataskorébe tartozo eljardsok vonatkozasaban gondoskodik
az eljaras lefolytatasahoz sziikséges tarsféosztalyi szakvélemények beszerzésérdl;

10. a Tokepiaci és piacfelligyeleti igazgatdsdg szakteriletét érinté peres Ugyekben kdzrem(kddik a Bank
képviseletében.

3.3.2.3. Tékepiaci felligyeleti féosztaly

1. elldtja a befektetési véllalkozésok altal vezetett csoportok, a befektetési vallalkozasok, a befektetési véllalkozés
fioktelepek, az arut6zsdei szolgaltatdk, a tézsdék, a kdzponti értéktarak, az elszamoldhazak, a kdzponti szerz6dé fél
funkcidit ellato intézmények, a befektetési alapkezeldk, a befektetési alapok, a kockazati tékealapok és a kockazati
tékealap-kezeldk, illetve a hitelintézetek és hitelintézeti fidktelepek befektetési szolgdltatasi tevékenységének
feligyeletét;

2. elldtja a Befekteté-védelmi Alappal (a tovabbiakban: BEVA) kapcsolatos felligyeleti feladatokat, ellatja a Bank
képviseletét a BEVA Igazgatosaganak tlésein;

3. kapcsolatot tart az intézmények vezetésével, sziikség esetén tulajdonosaival, a belsé ellenéri, compliance
feladatokat ellatd munkatarsakkal, illetéleg a folyamatos kapcsolattartasra kijelolt egyéb személyekkel (jellemzéen
back-office, jelentésszolgalatimunkatérs), ennek keretében azintézményektdl tajékoztatast, adatot kér, kompetencidja
korében informéciét szolgaltat;

4. a Szabdlyozasi féosztéllyal egylittmUikdodve javaslatot tesz az éves felligyelési program prioritasaira, a felligyelési
program altal meghatérozott konkrét feliigyelési tervre;

5. a kockazatok azonositasa és felmérése céljabdl folyamatosan elemzi, értékeli a felligyelt intézményeket; a felligyelt
intézményrél rendelkezésre all6 szdmszerUsithetd és nem szamszer(sitheté értékelés alapjan javaslatot tesz
az értékelés soran kimutatott hidnyossagok kezelésére;

6. a folyamatos felligyel6i monitoring sordn figyelemmel kiséri és értékeli ezen intézményi kor Bank felé teljesitett
rendszeres adatszolgaltatasat;
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7. prudencialis oldalrdl felelés a valsaghelyzetbe kerllt felligyelt intézmények szanalast megel6z6 valsagkezeléséért,
nemzetkdzi kihatdsu zavarok esetén a vallalt nemzetkozi kotelezettségeknek megfeleléen — a szandlast megel6z6
szakaszban —avalsdgelemzésben és -kezelésben érintett felligyeleti terliletektdl kapott jelzések alapjan a haladéktalan
kapcsolatfelvételért a kompetens eurdpai intézmények és a tarsfelligyeletek kijelolt felel6seivel;

8. véleményezi a szakmai kompetencidjdba tartozo felligyelt intézmények alapitasi, miikodési és tevékenységi
engedélykérelmét;

9. a Szabalyozasi féosztéllyal egylttm(ikddve javaslatot tesz a felligyelt intézményekre vonatkozd jogszabalyok és
ajanldsok megalkotasdra, részt vesz a jogszabdalyok, ajanlasok, irdnyelvek, allasfoglaldsok, moédszertani utmutatok és
tdjékoztatok kialakitdsaban, egylttmiikodik a Médszertani igazgatdsaggal a vizsgalati kézikonyvek aktualizaldsdban;
10. a kulfoldi tarsfeliigyeletekkel valé egyittmiikodés soran elldtja a belfoldi székhelyld pénziigyi csoportokkal
kapcsolatos felligyeleti statuszbol adodé szakmai feladatokat, amennyiben az 6sszevont alapu felligyelet hatalya ala
tartozé csoportok és pénziigyi konglomeratumok irdnyitd szerepét a feladatkorébe tartozé intézmény tolti be, és
a csoportnak kilfoldi leanyvallalatai is vannak;

11. a feladatkorébe tartozd azon intézmények korében, melyek egy kiilfoldi tulajdonos intézmény dsszevont alapu
fellgyelete ald tartozé lednyintézményei vagy pénziigyi konglomeratum tagjai, ellatja a kilfoldi székhelyl pénziigyi
csoportokkal kapcsolatos felligyeleti statuszbdl adodd nemzetkozi szakmai feladatokat;

12. részt vesz a hatdron atnyuld tevékenységek felligyeletében, él a Bankot e téren megilletd jogszabalyi ellenérzési
lehet&ségekkel (cél-, témavizsgalat inditasa);

13. atfogo és utdvizsgalatot végez, elkésziti a vizsgalati jelentéseket, részt vesz az intézkedési javaslatok megtételében,
elkésziti a javaslatok matrixot, elkésziti a vizsgélati levelet, egyuttm(ikddik a hatdrozat elkészitésében az Engedélyezési
és jogérvényesitési igazgatosaggal; kockazati alapon cél- és témavizsgalatokat kezdeményez, illetve folytat le;

14. a fogyasztokra, ligyfelekre, befektetékre vonatkozd valamely jogszabalyi el6irds megsértésével 6sszefliggésben
egyuttmUkodik a Fogyasztovédelmi igazgatdsaggal;

15. részt vesz a szabalyozott piac, a tézsde, az elszamoldhazi tevékenységet végzd szervezet, a kdzponti szerz6do fél
funkcidit ellatd intézmény, illetéleg a kdzponti értéktar igazgatdsagi lilésein;

16. a tudomasara jutott informaciok, a kapcsolattartas, valamint a Bank prioritasai alapjan az intézménnyel szemben
megtervezi és végrehajtja a felligyeleti intézkedést, figyelemmel kiséri az intézkedésekben foglaltak megvalésitasat,
azok hatasat;

17. részt vesz a szakmai kompetenciajaba tartozoé eurdpai unios feliigyeleti hatdsagokban (ESMA), bizottsdgokban és
munkacsoportokban, illetve elldtja az eurdpai unios felligyeleti hatésagokban (ESMA), bizottsagokban és
munkacsoportokban részt vevé munkatdrsak szakmai tdmogatdsat a kompetenciajéba tartozé tigyek tekintetében;
18. a Validacié és SREP féosztallyal egylttmikodve elldtja a befektetési vallalkozdsokkal, az elszdmolohazakkal és
a kdzponti szerz6dé fél funkcidt ellétd intézményekkel 6sszefliggé felligyeldi, valamint a kiilénb6z6 kockazatokra
szamitott tékekovetelmény szabalyokhoz kapcsolddo felligyelési és engedélyezési tevékenységet, illetve részt vesz
a befektetési vallalkozasokkal, elszamoldhazakkal és kdzponti szerz6d 6 fél funkciot ellatd intézményekkel kapcsolatos
felgyeleti feltlvizsgalati eljarasban;

19. vizsgalja a t6zsdén kivili szarmaztatott Ugyletekrdl, a kdzponti szerz6d6 felekrdl és a kereskedési adattarakrol
sz6l6, 2012. julius 4-i 648/2012/EU eurdpai parlamenti és tandcsi rendeletben az elszdmoldsi, jelentéstételi és
kockdzatcsokkentési el6irasok megtartasdt a pénzligyi, a nem pénzigyi, illetve a kozponti szerzé6dé felekre
vonatkozéan;

20. ellatja a kdzponti szerz6d6 felek engedélyezésére és felligyeletére, illetve a kollégium mikodtetésére vonatkozd
feladatokat.

A féosztaly keretein beliil az aldbbi osztalyok miikodnek:

3.3.2.3.1. T6kepiaci felugyeleti osztaly 1.

3.3.2.3.2. T6kepiaci felugyeleti osztaly 2.

3.3.2.3.3. T6kepiaci felugyeleti osztaly 3.

Az osztélyok kozotti feladatmegosztast a Tékepiaci felligyeleti f6osztaly vezetdje hatarozza meg.

3.3.3. Pénzligyi Fogyasztovédelmi Kdzpont

Az igazgatdsag elésegiti a Bank gyors, hatékony, kozérthetd kapcsolattartasat az tigyfelek és a pénzligyi szolgaltatdk
kozott. Feladatkorébe tartozik az Ugyfelekkel valé kapcsolattartdas a személyes, telefonos, valamint irasbeli
tgyfélkérelmek és megkeresések tekintetében. Az Ugyfélmegkeresések alapjan a pénzligyi szektor negativ
folyamatainak megel6zése érdekében az Uj tipusu kockazatokat, a piacon megjelend deviancidkat vagy azok
lehetdségét azonositja, a szlikséges felligyeleti intézkedés megtétele érdekében jelzést ad az érintett szervezeti
egységnek, azzal egyuttmukddik, javaslatot tesz megel6z6 intézkedés megtételére. Egylttmikodést alakit ki



HIVATALOS ERTESITO - 2015.évi27.szdm 2993

a pénzugyi szolgaltatok szakmai érdekképviseleteivel, illetve civil fogyasztévédelmi szervezetekkel a fogyasztok
széles korét érintd pénzigyi jelenségek kapcsan. Véleményezi a fogyasztévédelmi targyu jogszabdlytervezeteket, és
fogyasztovédelmi vonatkozasu kérdésben egyiittm(ikddve a Fogyasztévédelmi igazgatdsdggal jogszabdlyalkotést
vagy -modositast kezdeményez. Tarsadalmi szinten kiemelten fontos feladatként részt vesz a lakossag pénziigyi
tudatossaganak hosszu tavu és eredményes fejlesztésében.

3.3.3.1. Fogyasztovédelmi Gigyfélkapcsolatok féosztaly

3.3.3.1.1. Személyes ugyfélkapcsolatok osztaly

1. fogadja az lgyfelek személyes megkereséseit, mlkodteti a fogyasztévédelmi targyd megkeresések fogaddsara
kialakitott Ggyfélszolgalatot;

2. dltaldnos informaciot ad a Bank felligyeleti tevékenységével és a felligyelt pénziigyi szolgaltatokkal kapcsolatban,
szlikség esetén atiranyitja az ligyfelet az tigyben hataskorrel és illetékességgel rendelkezé intézményhez vagy a Bank
illetékes szervezeti egységéhez;

3. hatékony tamogatast ad az Ugyfelek pénziigyi fogyasztovédelmi targyu kérdéseinek megvalaszolasaban;

4. biztositja az tUgyfelek iratbetekintésének lebonyolitasat, az iratbetekintési eljaras sordn elvégzi az iratbetekintési
jogosultsag vizsgélatat, azonositja az iratbetekinté személyt, sziikség esetén az eljardsba bevonja az adatvédelmi
felel6st;

5. felhivja az illetékes szervezeti egység figyelmét a Pénziigyi Fogyasztévédelmi Kozpontba érkezé kirivd egyedi
Ugyek vagy kirivé tendencidk esetében;

6. jelzéssel él a Bank illetékes hatosagi teriletei felé, amennyiben a tevékenysége soran tudomasara jutott informacié
a megitélése szerint hatdsagi eljarast vagy fogyasztévédelmi figyelmeztetést alapoz meg;

7. nyilvéntartast vezet a személyes fogyasztévédelmi tigyfélmegkeresésekrol, Ugyfélelégedettség-mérést végez.
3.3.3.1.2. Call center telefonos ligyfélkapcsolatok osztaly

1. orszagos szinten fogadja az tigyfelek telefonos megkereséseit;

2. mukodteti a fogyasztovédelmi targyi megkeresések fogadasara kialakitott telefonkézpontot;

3. altalanos informaciot ad a Bank feliigyeleti tevékenységével és a felligyelt pénziigyi szolgéltatdkkal kapcsolatban;
szlikség esetén atirdnyitja az ligyfelet az ligyben hataskorrel és illetékességgel rendelkezé intézményhez vagy a Bank
illetékes szervezeti egységéhez;

4. felhivja az illetékes szervezeti egység figyelmét a Pénziligyi Fogyasztovédelmi Kozpontba érkezé kirivd egyedi
tgyek vagy kirivo tendencidk esetében;

5. jelzéssel él a Bank illetékes hatosagi teriletei felé, amennyiben a tevékenysége soran tudomasara jutott informacid
a megitélése szerint hatdségi eljarast vagy fogyasztévédelmi figyelmeztetést alapoz meg;

6. nyilvantartast vezet a beérkez6 telefonos megkeresésekrdl.

3.3.3.1.3. Fogyasztévédelmi Informécids Iroda

1. mUkodteti a Bank honlapjanak fogyasztévédelmi targyu internetes felliletét, valamint a pénziigyi fogyasztévédelem
targykoréhez kapcsoldédd, a tudatos fogyasztdi magatartast elésegité honlapokat, az UGgyfélmegkeresésekbdl
azonosithatd igényekre és tapasztalatokra figyelemmel gondoskodik ezek tartalmanak karbantartasardl, fejlesztésérdl,
feltoltésérdl (pl. hitel-, betét- és szamlavalaszto program, GYIK);

2. a hitelintézetek altal nyujtott hasonlé jellegl szolgéltatasok kozotti fogyasztdi vélasztas elésegitése érdekében
—afelligyelt szolgéltatok bevonasaval - termék-6sszehasonlité tablakat allit 6ssze, és azokat rendszeres gyakorisdggal
frissiti;

3. egyeztetéseket kezdeményez és folytat a pénziigyi szolgaltaték érdekvédelmi szakmai szervezeteivel, etikai
kodexeik kidolgozasa érdekében;

4. nyilvantartast vezet, és rendszeresen tajékoztatja a Bank Fogyasztévédelmi igazgatésagat az egyes 4gazati
érdekvédelmi szervezetek éltal kidolgozott és elfogadott etikai kodexekrdl és az ezekhez csatlakozd pénziigyi
szervezetekrol;

5. fogyasztévédelmi célu elemzést végez a Bank adatainak kozvetlen feldolgozasaval;

6. kialakitja a ,Fair pénziigyi szolgaltaté” mindsités feltételrendszerét, elnyerésére palyazatot ir ki, és a tarsteriiletek
bevondsaval elvégzi a palydzatra jelentkezé egyes pénziigyi szektorok szolgdltatdinak mindsitését; kozzéteszi,
rendszeresen fellilvizsgalja, indokolt esetben visszavonja a mindsitést;

7. hatékony formaban pénziligyi tandcsadé halézatot mikodtet;

8. programokat, kampanyokat dolgoz ki és bonyolit le a pénzligyi tudatossag és a pénziligyi kultira minél szélesebb
kord terjesztése érdekében, oktatja az alapveté pénziligyi ismereteket; részt vesz a fogyasztdi felvilagosito fluzetek,
tajékoztatdk véleményezésében;

9. kozremUikoddik a pénziigyi alapismeretek alap- és kozépfoku oktatasi rendszerbe vald integralasaban.
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3.3.3.2. Fogyasztovédelmi beadvanyok féosztaly

1.hatdskdri szempontbol ellenérzi, tovdbbd intézkedésre tovabbitja az ligyfelek fogyasztévédelmieljarés lefolytatdsara
iranyulé kérelmeit a fogyasztovédelmihatésagijogkort gyakorld szervezeti egységnek, valamint azegyedi szerz6déses
jogvitdra vonatkozé megkereséseket a Pénzligyi Békéltetd Testllet részére;

2. megviélaszolja a pénziigyi szektorral kapcsolatos Ugyfél megkereséseket, amennyiben az nem tartozik
a Fogyasztovédelmi igazgatésag vizsgalati vagy Pénziigyi Békéltetd Testiilet vagy mas hatdsag hataskorébe;

3. étteszi a Bankhoz érkez6, nem a Bank hatdsagi hataskorébe tartozo lgyfélbeadvanyokat a hataskorrel és
illetékességgel rendelkez6 kdzigazgatési szervhez, amennyiben az a beadvanybdl megéallapithato;

4. formanyomtatvanyokat készit a Bank hatdskorébe tartozé fogyasztdi kérelmek benyujtdsanak elésegitéséhez,
melyek tartalmazzak az eljardsokkal kapcsolatos Iényeges informacidkat, illetve az ligyfél eljarassal kapcsolatos
jogairol szolé felvilagositast;

5. formanyomtatvanyokat készit a felligyelt pénziigyi szolgaltatokkal kapcsolatos fogyasztéi panaszok
el6terjesztésének elésegitéséhez;

6. a fogyasztéi megkeresések megvalaszolasa érdekében sziikség esetén allasfoglaldst kér a Bank illetékes szakmai
szervezeti egységétol;

7. megvalaszolja - sziikség esetén a tarsteriiletek bevondasaval - a pénziigyi szolgaltatok pénzligyi fogyasztévédelmi
rendelkezések alkalmazasaval kapcsolatos tdjékoztataskéréseit;

8.felhivja azilletékes szervezeti egység figyelmét a Pénziigyi Fogyasztévédelmi Kézpontba érkezé egyedi ligyben, ha
a pénzigyi szolgéltatd jogszabalysértd vagy egyébként devidns magatartdsat vagy annak lehetéségét azonositja,
valamint rendszerszint(i negativ tendencidk esetén jelzéssel él a Bank illetékes hatdsagi teriiletei felé, amennyiben
a tevékenysége soran tudomasara jutott informacié a megitélése szerint hatdsagi eljarast alapoz meg;

9. egyedi vagy rendszerszint(i negativ tendencidk azonositdsa esetén javaslatot tesz a kockazatokat megsziintetd
jogszabalyalkotasra, -modositésra, fogyasztévédelmi kommunikaciora;

10. véleményezi a fogyasztovédelmi targyu jogszabalytervezeteket, jogszabalyokat, véleményezi az Eurépai Unio
fogyasztovédelmi targyu jogi normainak nemzeti jogszabélyba implementalasat, és fogyasztovédelmi vonatkozasu
kérdésben egyiittm(kddve a Fogyasztévédelmiigazgatésaggal, egyéb pénziigyi targyu jogszabaly esetén az érintett
szervezeti egységgel egyiuittm(ikddve jogszabdlyalkotast vagy -médositast kezdeményez;

11.nyilvantartast vezet a Bankhoz érkez6 kérelmekrél, megkeresésekrdl; rendszeresid6kozonként beadvanystatisztikai
elemzést készit”

Az SZMSZ I1. Kiilén s Rész

a) 2.3.4. pontjanak preambulumaban, a 2.3.4.2. pont 1., 2. és 5. alpontjdban, valamint a 2.3.4.2. pont 3. alpont
f) pontjdban a ,Hitelintézeti felligyeleti igazgatdsdggal” szovegrész helyébe a ,Hitelintézetek és pénziigyi
véllalkozasok felligyeleti igazgatdsagaval” szoveg,

b) 2.3.4.2. pont 3. alpontjaban a ,Hitelintézeti felligyeleti igazgatdsag” szévegrész helyébe a ,Hitelintézetek és
pénzlgyi véllalkozédsok felligyeleti igazgatdsaganak” szoveg,

<) 2.3.4.2. pont 3. alpont d) pontjdban a ,Hitelintézeti felligyeleti igazgatosagok” szovegrész helyébe
a,Hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok felligyeleti igazgatésagokkal” széveg,

d) 4.3. pontjdnak preambulumaban a ,Hitelintézeti fellgyeleti igazgatdsagnak” szdvegrész helyébe
a Hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok felligyeleti igazgatdsaganak” széveg

lép.

Az SZMSZ Fluggelékének helyébe a Fliggelék 1ép.
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A Magyar Energetikai és Kozmii-szabalyozasi Hivatal elnokének 2/2015. (VI. 8.) MEKH utasitasa
a Magyar Energetikai és Kozmii-szabalyozasi Hivatal kozszolgalati szabalyzatarol

A Magyar Energetikai és Kozm(-szabalyozasi Hivatalrél sz6l6 2013. évi XXII. torvény 12. §-anak c) és f) pontjdban meghatéarozott
hatdskoromben eljarva, a jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (5) bekezdés e) pontjéra, valamint a kdzszolgalati
tisztvisel6krol szol6 2011. évi CXCIX. torvény 75. § (5) bekezdésére és 6. § 19. pontjara — az 1. melléklet V. fejezete tekintetében
a kdzszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény 151. § (3) bekezdésére, a munka torvénykonyvérél sz6l6 2012. évi
I. torvény 17. § (1) bekezdésére, a kdzszolgdlati tisztvisel6k részére adhatd juttatasokrol és egyes illetménypdtiékokrdl szold
249/2012. (VIIl. 31.) Korm. rendelet 9. §-dra és a személyi jovedelemaddrdl sz616 1995. évi CXVII. torvény 71. §-ara — figyelemmel
a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8 A Magyar Energetikai és KoézmdU-szabdlyozasi Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) kozszolgdlati szabalyzatét
(a tovabbiakban: Szabélyzat) az 1. mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.
2.§ (1) Ez az utasitds 2015. julius 1-jén [ép hatdlyba.
(2) Hatdlyat veszti a Magyar Energia Hivatal Kormanytisztvisel6i Jogviszony Szabdlyzatarél sz616 25/2010. szamu elnoki

utasitas.

Dr. Dorkota Lajos s. k.,

elnok
1. melléklet a 2/2015. (VI. 8.) MEKH utasitdshoz
|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A KOZSZOLGALATI SZABALYZAT HATALYA ES ALKALMAZASA
1.8 (1) A Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Hivatalnal kdzszolgalati jogviszonyban &ll6 koztisztvisel&kre.

(2) A Szabalyzat rendelkezéseit — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — alkalmazni kell a munka torvénykonyvérdl
sz6lo 2012. évi I. torvény (a tovdbbiakban: Mt.) alapjan a Hivatalnal munkaviszonyban all6 munkavallalokra
(a tovébbiakban a koztisztvisel6k és a munkavallaldk egyttt: munkatarsak) is.

(3) A Szabdlyzatban foglaltak teljesitésének elésegitése érdekében a Jogi és Humanpolitikai Fosztaly elkésziti, és
a Hivatal belsé honlapjan elektronikusan kozzéteszi a Szabdlyzat alkalmazdsahoz sziikséges dokumentumok
(a tovabbiakban: formanyomtatvany) letéltheté valtozatat, mely dokumentumok hasznélata kotelezé.

(4) A munkatérsak feletti munkaltatoi jogok gyakorldsara vonatkozé szabdalyokat a Hivatal hatélyos Szervezeti és
MUkodési Szabélyzata tartalmazza.

(5) ASzabalyzat jogszabalyban nem szabalyozott rendelkezéseitdl kiilonds méltanyldst érdemlé esetben a Hivatal elnoke
mérlegelési jogkdrében eltérhet.

Il. FEJEZET
A KOZSZOLGALATI JOGVISZONY LETESITESE

A FELVETELI ELJARAS INDITASANAK ENGEDELYEZESE, A PALYAZATI ELJARAS SZABALYAI,
AZ ADATKEZELES MODJA

2.§ (1) Uj munkatérsra vonatkozo felvételi szandékardl az érintett 6nalld szervezeti egység vezetdje a Jogi és Humanpolitikai
Féosztaly vezetéjét (a tovabbiakban: humanpolitikai vezetd) feljegyzésben értesiti. Amennyiben a felvételnek nincs
jogi, létszam- és bérgazdalkodasi, valamint humanpolitikai akadalya, a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly vezetdje
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a Gazdasagi Féosztdly vezet6jének (a tovabbiakban: gazdasagi vezetd) ellenjegyzését kovetben a feljegyzést
— az éltaldnos elndkhelyettes jévdhagyasa utan — dontésre elbterjeszti a Hivatal elnokének. Palyazati eljaras inditdsa
esetében a feljegyzést a ,Palydzat kezdeményezése” cimi formanyomtatvany alkalmazasaval kell elkésziteni, és
csatolni kell hozza a palyazati kiirds tervezetét, mely dokumentumot az érintett 6nallé szervezeti egység vezetdje
a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly Ggyintézbivel egyiittmiikddve késziti eld.

A létszam betoltésére vonatkozé elndki engedély birtokdban — amennyiben a felvételre palyazati kiiras keretében
keriil sor —a Jogi és Huménpolitikai Féosztaly gondoskodik az elndk altal jévahagyott palyéazati kiirds meghirdetésérdl,
és egyidejlileg elektronikusan megkdildi azt a kormanyzati személyligyi igazgatasi feladatokat elldtd szervnek is
kozzétételre. A palydzat benyujtasara nyitva allé id6 a kozzététel napjatdl szamitott tiz napnél nem lehet révidebb.

A pélyazati eljards sordn beérkezett adatokat a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly kezeli, tovabbi személyeknek
hozzéférést a humanpolitikai vezetd adhat.

A beérkezett palyazati anyagokat a Jogi és Humanpolitikai Féosztély feldolgozza, a pélyazatokrol tablazatot készit,
tdmogatva ezzel a szaktertiletet a kivélasztasban. A szakmai szempontu el8sz(irést az érintett 6nall6 szervezeti egység
végzi el. A személyes meghallgatdsra kivélasztott jelentkezéket minden esetben az érintett 6néllé szervezeti egység
vezetbje és az dltala esetileg kijelolt koztisztvisels, valamint a Humdénpolitikai Osztaly vezetdje vagy munkatarsa
egyuttesen hallgatja meg. Sziikség esetén - a humanpolitikai vezetd javaslatdra — kiils6é szakért6 is bevonhato
a kivalasztasba.

A szakmai sz(irés és a személyes meghallgatds alapjén az érintett 6ndllé szervezeti egység vezetbje a palydzok kozott,
az elbiralasi hatarido letelte el6tt legkésébb 3 munkanappal rangsort allit fel.

Eredménytelen palyazat esetén az érintett 6nallo szervezeti egység erre vonatkozé tdjékoztatasa alapjan a Jogi és
Humanpolitikai Féosztaly elektronikus levélben értesiti a palydzokat a palyazat eredménytelenségérél.

A Hivatalndl palyazati eljaras lefolytatasa nélkil jogviszonyt létesiteni kivano jeloltek meghallgataséra a Jogi és
Humdnpolitikai Féosztély koordinalasaval, szakmai tdmogatasaval és részvételével keriil sor.

A FELVETELI ELJARAS RENDJE, OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYOK

Az érintett 6nallo szervezeti egység vezetdje az éltala javasolt személy felvételét — akar palyazat, akdr meghivas
esetén - a ,Felvételi kezdeményezés statusz betdltéséhez” cimi formanyomtatvany kitoltésével kezdeményezi,
egyidejlileg csatolva a jeldlt tervezett munkakori leirdsat és onéletrajzét is.

A tobbi palydzét, jeldltet a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly elektronikus levélben értesiti palydzatuk, illetve
jelentkezésliik sikertelenségérol.

A kozszolgalati jogviszony létesitése el6tt a kinevezni kivant koztisztviselé a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly altal
atadottadatlapok ésiratok kitdltésével nyilatkozik a foglalkoztatashoz szlikséges tényekrol, adatokrdl, koriilményekrél.
A kinevezni kivant koztisztvisel6 egyuttal a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly rendelkezésére bocsatja a felvételéhez
szlikséges okiratokat, igazoldsokat, bizonyitvanyokat, a bilintetlen eléélet igazolasarol sz6l6 hatésagi bizonyitvanyt,
az igazolvanyképet és egyéb dokumentumokat.

A Jogi és Humanpolitikai Féosztaly a kinevezést megel6z6en irdsban, elektronikus Gton tajékoztatja a kinevezni kivant
koztisztvisel6t az 6sszeférhetetlenségi szabalyokrdl, tovabba — amennyiben ez sziikséges — a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségérdl, valamint szlikség szerint megkeresi a biztonsagi vezetét a nemzetbiztonsagi ellenérzés meginditasa
érdekében.

A Jogi és Humanpolitikai Féosztaly a kinevezést kdvetd 30 napon beliil gondoskodik a kdzszolgdlati jogviszonnyal
kapcsolatos, a kdzszolgalati tisztvisel6k munka- és pihendidejérdl, az igazgatési szlinetrdl, a kdzszolgalati tisztvisel6t
ésamunkaltatot terheld egyes kotelezettségekrél, valamint a tdvmunkavégzésrél szol6 30/2012. (11l. 7.) Korm. rendelet
8. §-a szerinti munkaltatoi tdjékoztatds koztisztviseld részére torténd megadasarol. Az atadast dokumentalni kell.

A Jogi és Humanpolitikai Féosztdly gondoskodik a jogviszony létesitéséhez sziikséges dokumentumok (kinevezés,
eskliokmany stb.) elkészitésérdl, 6rzésérél. A munkdaba allashoz sziikséges intézkedések megtétele érdekében
abelépésrél elektronikus korlevélben értesiti az érintett szervezeti egységeket (kiilondsen az informatikai és gazdasagi
teruletet).

A koztisztvisel6 a kinevezését megel6zden koteles a kdzszolgélati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvényben
(@ tovébbiakban: Kttv.), valamint a Magyar Energetikai és KozmU-szabdlyozasi Hivatalrél szélé 2013. évi
XXII. térvényben (a tovabbiakban: MEKH tv.) meghatarozott 6sszeférhetetlenséggel kapcsolatban nyilatkozni,
melyhez a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly biztositja az ,Osszeférhetetlenségi Adatlap” és ,Osszeférhetetlenségi
nyilatkozat” cim{ formanyomtatvanyokat.
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Ha az elndk a koztisztviseld Osszeférhetetlenségét allapitia meg, és a Kttv. szerint irasban felszolitja az
Osszeférhetetlenség megsziintetésére, a koztisztviseld kdteles a megsziintetést igazolé dokumentumokat legkésébb
a Kttv. szerinti harmincnapos hatéaridé leteltéig a Jogi és Humanpolitikai Féosztalyon bemutatni. A MEKH tv. szerinti
Osszeférhetetlenség megsziintetésére vonatkozé dokumentumokat a MEKH tv.-ben meghatdrozott hatériddig kell
a koztisztvisel6nek a Jogi és Humanpolitikai Féosztalyon bemutatnia.

A koztisztvisel6 koteles bejelenteni a munkaltatéi jogkdr gyakorléjanak az engedélyezett munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszony késébbi megszlinését haladéktalanul, de legkésébb a jogviszony megsziinését kdvetd
3 munkanapon beliil.

OKTATASI ES TOVABBI TEVEKENYSEGEK

A tudomadnyos, oktatoi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, valamint jogi oltalom alé esé szellemi tevékenységgel, tovabba
a kozérdek( dnkéntes tevékenységgel kapcsolatos bejelentéseket és az engedélykérelmeket a kdztisztvisel6 a Jogi
és Humanpolitikai Féosztalyon keresztiil koteles benyujtani. A kérelmeket a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly terjeszti
az elndk elé. E bejelentéseket és a munkaltatdi jogkor gyakorldja éltal kiadott engedélyeket a Jogi és Humanpolitikai
F&osztaly tartja nyilvan.

A Hivatal tevékenységét érint6 publikacios tevékenység soran a koztisztviselének fokozott figyelemmel kell lennie
aKttv. 10. § (2)—(3) bekezdéseiben foglalt kotelezettségeire, az ilyen tevékenység folytatasat el6zetesen irasban be kell
jelentenie a Kommunikacids Osztaly utjan a Hivatal eIndke részére, amennyiben a publikéciés tevékenység munkakori
feladataival is kdzvetlenil 6sszefligg.

MUNKAKORI LEIRASOK

A munkakor azoknak a feladatoknak az 6sszefoglalé megnevezése, amelyeket a kdztisztviseld a jogviszonya alapjan

ellatni koteles, illetve amelyben a koztisztvisel6t a Hivatal kdteles és jogosult foglalkoztatni.

A személyre sz6l6 munkakdri leirdsok elkészitéséért, modositasaért a foglalkoztatd 6nalld szervezeti egység vezetdje

a felel6s. A személyre sz6l6 munkakdri leirds a munkakori elvarasok és feladatok, valamint felel6sségek és jogkorok

nevesitett, az adott személyre vonatkozo véltozata.

A személyre sz6lé munkakori leirdsokat a foglalkoztatd 6nallé szervezeti egység vezetdje késziti el 3 példanyban

a Jogi és Humanpolitikai Féosztély éltal rendelkezésére bocsatott minta alapjan és formdban, és azt — Uj belépd

esetén — a ,Felvételi kezdeményezés statusz betdltéséhez” ciml formanyomtatvanyhoz csatolja. A felvételi

kezdeményezés jovahagyasat kdvetden a foglalkoztatd 6nallo szervezeti egység vezetbje a kinevezési okirattal egyutt

adja ata munkakori leirdst az érintett koztisztvisel6nek aldirasra. A mindkét fél altal alirt elsé példanyt a koztisztviseld,

amasodik példanyt a szervezeti egység vezetdje, a harmadik példanyt — a személyi anyagban torténd tarolas céljabdl -

a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly kapja.

A foglalkoztaté 6néllé szervezeti egység vezetdje felelds azért, hogy a munkakari leirds eleget tegyen a kovetkezd

szempontoknak:

a) a munkakéri leirds csak olyan mértékl és jellegli feladatokat allapithat meg, melyeket a koztisztviseld
a jogviszonyara vonatkozo szabalyok, igy kiillonésen a munkavégzésre és a munkaidére iranyadé rendelkezések
alapjan felelésségteljesen, az elvart szakmai szinvonalon képes ellatni;

b) leltarkészletet kezelé koztisztviselé esetében a munkakori leirdsnak tartalmaznia kell a leltarfelelésség
megnevezését és mértékét, munkavillalé esetében ezen felil leltarfelel6sségi megdllapodas megkdtése
kotelezé.

SZEMELYISEGI JOGOK VEDELME

A koztisztvisel6tél csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kozlése kérhetd, illetve vele szemben csak olyan
alkalmassdgi vizsgalat alkalmazhatd, amely személyiségi jogait nem sérti, és a kdzszolgalat létesitése, teljesitése vagy
megszlinése szempontjabdl Iényeges.

A munkaltato a koztisztvisel6t csak a kdzszolgélattal 6sszefliiggé magatartasa kérében ellendrizheti. A munkaltato
elézetesen tdjékoztatja a koztisztvisel6t az ellendrzésre szolgdld technikai eszk6zoknek az alkalmazésarol.
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lIl. FEJEZET
A KOZSZOLGALATI JOGVISZONY MODOSITASA, MEGSZUNESE, MEGSZUNTETESE

ELJARAS A KINEVEZES, MUNKASZERZODES MODOSITASA ESETEN

Kinevezés- vagy munkaszerz6dés-mddositas sziikségessége esetén az érintett munkatarsat foglalkoztaté onallo
szervezeti egység vezetdje a felettes elndkhelyettes, a Jogi és Huménpolitikai Féosztaly vezetéje — sziikség esetén
a Gazdasdgi Féosztaly féosztalyvezetdje —, valamint az &ltaldanos elndkhelyettes jovédhagyasaval, a Jogi és
Humanpolitikai Féosztdly utjan a ,Kinevezésmodositds-kezdeményezés” ciml formanyomtatvany értelemszeri
hasznélataval kezdeményezi a kdzszolgalati jogviszony, illetve a munkaviszony médositasat. A munkakor moédositasa
esetén a formanyomtatvanyhoz csatolni kell az Gj munkak®éri leirast.

Az eljarasra a kdzszolgalati jogviszony vagy munkaviszony létesitésével kapcsolatos szabalyokat kell alkalmazni azzal,
hogy a gazdasagi vezetd ellenjegyzése abban az esetben szlikséges, ha a kinevezés, illetve munkaszerzédés
moédositasa az illetmény, illetve a munkabér véltozasat eredményezi, vagy a kezdeményezés a hatarozott ideji
jogviszony meghosszabbitdsdra vagy hatérozatlan idejlivé torténé moédositasara vonatkozik. Ha a mddositast
a munkaltatéi jogkor gyakorléja jévéahagyta, a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly elkésziti az okiratot.

A munkakdr moédositasa esetén a koztisztviselS részére az érintett 6nallé szervezeti egység vezetdjének Uj munkakori
leirast kell készitenie, melyet a,Kinevezésmodositas-kezdeményezés” ciml formanyomtatvanyhoz csatolni kell.

A vezetSi munkakor betdltésére iranyuld kinevezésmddositas esetén a koztisztvisel6 — a kinevezése mddositasat
megel6zéen - ismételten koteles dsszeférhetetlenségi nyilatkozatot tenni.

ELJARAS A MUNKALTATO ALTAL KEZDEMENYEZETT JOGVISZONY-MEGSZUNTETES ESETEN

A munkaltato altal kezdeményezett jogviszony-megsziintetés esetén a kezdeményezé vezet6 a Hivatal elnékének
cimzett - az illetékes elndkhelyettes tdmogaté alairdsaval ellatott — feljegyzésben irja le a munkatérs jogviszonyanak
megsziintetésére vonatkozd javaslatat és szikség esetén ennek indokat, tovdbbd az intézkedés hatélyara és
a munkavégzés aldli mentesités idejére vonatkozd javaslatat. A feljegyzést a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly
féosztalyvezetdje részére kell megkuildeni. A Jogi és Humanpolitikai Féosztaly megvizsgalja a javaslat tartalmat, és
amennyiben az abban foglaltak végrehajtasanak nincs akadalya, azt a humanpolitikai vezetd aldirja és tovabbitja az
altalanos elnokhelyettes, majd dontésre a Hivatal eIndke felé.

A Hivatal elnékének a jogviszony megsziintetésre vonatkozé irdsbeli dontését kovetéen a Jogi és Humanpolitikai
Féosztaly elkésziti a sziikséges okiratokat, és azokat eljuttatja ellenjegyzésre a gazdasagi vezeté, lattamozasra az
altaldnos elndkhelyettes, aldirdsra az elndk részére.

ELJARAS A KOZTISZTVISELO ALTAL KEZDEMENYEZETT JOGVISZONY-MEGSZUNTETES ESETEN

A koztisztviselének jogviszonya k6z6s megegyezéssel vagy lemondassal torténé megsziintetésére irdnyulé irdsba
foglalt nyilatkozatat a felettes vezeték véleményével és aldirdsaval elldtva a Hivatal eln6kének cimezve kell a Jogi és
Humanpolitikai Féosztalyra benyujtani.

A jogviszony kdz0s megegyezéssel torténd megsziintetése torténhet azonnali hatdllyal vagy késébbi idépont
megjeldlésével. A kdzds megegyezésre vonatkozé megallapodast a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly késziti el.
Az irdsba foglalt megallapodasbdl ki kell tdnnie, hogy a felek akarata a jogviszony k6z6s megegyezéssel torténd
megsziintetésére iranyul. A Hivatal eIndke a koztisztvisel6t mentesitheti a munkavégzési kotelezettség aldl.

A jogviszony kozds megegyezéssel vagy lemonddssal torténé megsziintetése esetén a koztisztvisel§ végkielégitésre
nem tarthat igényt.

A lemondasi nyilatkozatot nem kell indokolni, de a nyilatkozatbdl vildgosan ki kell tlinnie, hogy a koztisztvisel
a kozszolgalati jogviszonyérél lemond.

A lemondasi nyilatkozat visszavondasara vagy moédositasara csak a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak hozzajérulasaval
van lehet6ség.
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AZ ELSZAMOLAS SZABALYAI

A koztisztviseld jogviszonya megsziintetésekor (megszlinésekor) munkakorét és folyamatban 1évé tigyeit a, Munkakor
atadds-atvételi jegyzékonyv” cimil formanyomtatvany alkalmazasa mellett koteles atadni és egyduttal ,Teljességi
nyilatkozatot” aldirni. Koteles tovabbd legkésébb az utolsé munkdban t6ltott napon a munkaltatéval elszamolni,
belépdkartyajat leadni, valamint a Hivatal tulajdonaban all¢ leltari eszkdzdket hidnytalanul visszaadni.

A munkavégzés aldli mentesités id6tartama alatt a koztisztvisel6 nem jogosult a munkavégzéshez kapcsolédd
koltségtéritésekre, juttatasokra.

A kozszolgalati jogviszony megsziinése, megsziintetése esetén a koztisztviseld koteles az erre a célra rendszeresitett,
LKilépdblap” ciml formanyomtatvény alkalmazésaval a munkaltatéval elszémolni, amelyet a Jogi és Humanpolitikai
Féosztalyra ad le. A jogviszony lezarasaval 6sszefiiggé igazolasokat a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly, valamint
a Gazdasagi Féosztaly adja ki, ennek feltétele, hogy a koztisztviseld elszamolasi kotelezettségének a hidnytalanul
kitoltott, Kilépdlap” leaddséval eleget tegyen.

Amennyiben a koztisztvisel6 nem tesz eleget fenti elszamolasi kotelezettségének, ugy anyagi felel6sséggel tartozik,
és a tartozas tényét a Hivatal feltlinteti a kdzszolgalati igazolason.

A jogviszony megsziintetésekor, illetve megsziinésekor a jogszabdlyban meghatarozott hataridé figyelembevétele
mellett a Gazdasagi Féosztaly intézkedik a koztisztviseld illetményének, egyéb jaranddsagainak kifizetése, valamint
a jogviszonyra vonatkozé szabélyban és egyéb jogszabalyokban eléirt igazolasok kiadasa irant.

A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL RENDJE VEZETOI MUNKAKOR ESETEBEN

A Hivatalndl foglalkoztatott vezet6i munkakorrel rendelkezd koztisztvisel6k munkakoriik modositasa, atszervezés,
valamint kdzszolgalati jogviszonyuk megszilinése esetén, illetéleg a varhatédan 30 napot meghaladd tartds tavollétiiket
megelézéen munkakori feladataikat, illetve az annak elldtasaval 6sszefliggé informaciokat és iratokat,atadas-atvételi”
eljaras keretében kotelesek dtadni az atvevének a munkaltaté dltal megadott hataridén belll. Az atvevé az Gj vezetéi
munkakorrel rendelkez6 koztisztviseld, ennek hidnyaban a hivatali felettes altal megjeldlt koztisztviselé lehet.

A 30 napot meghalad tartds tavollét idején — a munkavégzés aldli mentesités esetéhez hasonléan - a koztisztviseld
nem hasznalhatja a Hivatal tulajdonat képez6 személygépkocsit, mobiltelefont, szamitdgépet, tovabba nem jogosult
a reprezentdcios keret igénybevételére és egyéb — a munkavégzéshez kapcsolodd — koltségtéritésre, szocidlis és
egyéb juttatasra sem. Ebben az esetben a koztisztvisel6 az ,Egyszer(sitett elszdmolasi lap” cim{ formanyomtatvany
felhaszndlasaval koteles az abban megjeldlt szervezeti egységek ligyintézdinek alairdsa mellett elszamolni.

A munkakor atadas-atvételt jegyzékdnyvbe kell foglalni, melyet az dtadé és az atvevé ir ald. A jegyzékonyvet a hivatali
kozvetlen felettes is alairdsaval tartozik ellatni, ezzel igazolva az dtadds-atvétel megfeleldségét.

A jegyzdkodnyvet harom példényban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az dtadonal és az atvevénél marad.
A jegyzékonyv harmadik példanyét irattarazas céljabdl a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly részére kell atadni, amelyet
a vezetéi munkakar, illetve a kdzszolgélati jogviszony megszlinésével kapcsolatos munkaligyi eljaras részeként kell
kezelni.

Az dtadas-atvételi jegyz6konyv tartalmi kdvetelménye az, hogy az érintett szervezeti egység feladat- és hataskorébe
tartozd - belsé szabédlyozé dokumentumokban rogzitett - feladatok végrehajtasanak a munkakor atadasakor fennallé
helyzetérdl atfogd képet adjon. A jegyzékonyvnek a kotelezd tartalmon tulmenden kiilénosen az aldbbiakat kell
tartalmaznia:

a) a szervezeti egység szamdra eldirt, folyamatban 1évé feladatok idéaranyos teljesitése, végrehajtasa;

b) a gazdalkodasi hataskorben kezelt koltségvetési keretek tételes elszamolasa;

Q) a munkakor dtadasat kovetd idészak legfontosabb, aktualis szakmai feladatai;

d a szervezeti egység tevékenységét érintd, folyamatban 1évé kiilsé és belsé ellendrzések megallapitasai, adatai;

)
e) a vezetd nevén nyilvantartott folyamatban [évé lgyek jegyzéke.
Amennyiben a munkakdr dtadasa nem a kdzszolgdlati jogviszony megsziinéséhez kotédik, a jegyz6konyv két

példanyban készll, és egy-egy példany a munkakdr dtadéjandl, illetve atvevéjénél marad.
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A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL RENDJE NEM VEZETOI MUNKAKOR ESETEBEN

A vezet6i megbizdssal nem rendelkezé koztisztvisel6k esetében a munkakor atadas-atvétel kdvetelményeit és
a lebonyolitds modjat az illetékes 6nallé szervezeti egység vezetdje az aldbbi rendelkezések keretei kdzott ugy
hatarozza meg, hogy a munkakér atadas-atvétel hataridében torténd lebonyolitasaért teljes korl felelésséggel
tartozik mind 6, mind pedig a munkakorét atadé munkatars.

A munkakor dtadas-atvétele esetén az ligyiratokkal tételesen, irdsban kell elszdmolni.

A koztisztvisel6 a kozszolgalati jogviszonydanak megsziinése, belsé dthelyezése esetén, illetéleg a varhatéan 30 napot
meghaladé tartds tavollétét megelézéen koteles a nevére iktatott, véglegesen elintézett lgyiratokat irattarazni,
a munkafolyamatban 1évé iratokat egyeztetni és a munkahelyi vezetd éltal kijelolt személy részére atadni. Koteles
tovabba az éltala elektronikusan nyilvantartott, folyamatban Iévé ligyek vonatkozéasaban is a fentiek szerint eljarni.
Az irattdrazést és az egyeztetést kdvetden keril sor a szervezeti egységen belll a munkakor dtadas-atvételére,
melynek sordn az 6néllé szervezeti egység vezetéjének rendelkezni kell a munkafolyamatban 1évé adatok, informaciok,
iktatott Ugyiratok és elektronikusan nyilvéntartott Ggyek tovabbi intézésérdl, rogzitve a mar megtett kdzbensd
intézkedéseket.

A munkakor dtadas-atvételének folyamatat 3 példanyban jegyzékonyvbe kell foglalni, amely rogziti a munkakor
ataddsdhoz kapcsolddodan eldézetesen irattarazott iratok korét. A jegyzékonyvet az atadd és az atvevd irja ald, valamint
a munkahelyi vezet6 tartozik aldirdsaval elldtni. A munkakoratadashoz kapcsolddik a teljességi nyilatkozat alairasa is.
Az elkészilt és a sziikséges aldirdsokkal ellatott jegyz6kdnyv egy eredeti példényat at kell adni a Jogi és Humanpolitikai
Féosztalynak, ahol ennek tényét a ,Kilépdlap”-ra ravezetik, és a kdzszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos munkatigyi
eljaras részeként kezelik. A jegyz6kdnyv tovabbi egy példanya az dtadondl, egy példanya az atvevénél marad.

A munkavégzés aldli mentesités, valamint a 30 napot meghaladé tartés tavollét idején a koztisztvisel6 nem
hasznalhatja a Hivatal tulajdonat képezé mobiltelefont, szamitégépet, tovabba nem jogosult egyéb
—amunkavégzéshez kapcsolddd — koltségtéritésre, szocidlis és egyéb juttatasra sem. Ebben az esetben a koztisztviseld
az ,Egyszer(sitett elszamolési lap” ciml formanyomtatvény felhasznélasaval koteles az abban megjeldlt szervezeti
egységek ligyintézdinek alairdsa mellett elszdmolni.

Amennyiben a munkakdr dtadasa nem a kdzszolgélati jogviszony megsziinéséhez kotédik, a jegyzokonyv két
példanyban késziil, és egy-egy példany a munkakdor ataddjandl, illetve atvevéjénél marad.

IV. FEJEZET
A MUNKAVEGZES SZABALYAI

MUNKAIDO, MUNKAREND, A MUNKAIDO NYILVANTARTASA

A munkatars részmunkaidében torténé foglalkoztatasa a Kttv.-ben, valamint az Mt.-ben elGirt esetben kotelezd. Ezen
kivil akkoris lehetséges a munkatérs részmunkaidében vagy tdvmunkéaban torténé foglalkoztatasa, ha azt a munkakor
jellege lehetévé teszi. Tavmunkavégzés esetén tovabbi kovetelmény a biztonsdgos tdvmunkavégzés technikai
feltételeinek megteremthetésége. Az ilyen munkavégzés az érintett munkatars (6nall6é szervezeti egység vezetéje
altal tdmogatott) irasbeli kezdeményezésére vagy az 6nallé szervezeti egység vezetjének irdsbeli kezdeményezésére,
a humanpolitikai vezetd véleménye alapjan az illetékes, valamint az altaldnos elndkhelyettes jévdhagyasa mellett
a Hivatal elnokének engedélyével torténhet. Pozitiv dontés esetén - az atipikus foglalkoztatasra tekintettel —
moédositani sziikséges a koztisztvisel6 kinevezését vagy a munkavadllalé munkaszerz6dését, melyet a Jogi és
Humanpolitikai Féosztaly készit el és juttat el alairasra.

A Hivatal elndke - a gyermeket nevel6k és azok szamara, akiknek csalddi helyzete vagy egyéb kortlményei azt
indokoljak - az éltaldnos munkarendtél eltéré6 munkavégzést biztosithat. Az altaldnostdl eltéré6 munkaidé-beosztas
megallapitdsat a munkatars a szervezeti egység vezet6jénél irdasban kezdeményezheti. A kérelmet az 6nall6 szervezeti
egység vezetdjének irdsbeli kezdeményezésére, a humanpolitikai vezetd véleménye alapjén az illetékes, valamint az
altalanos elndkhelyettes jévahagyasa mellett kell tovébbitani engedélyezésre a Hivatal elnékének. Amennyiben az
elndk engedélyezi az éltalanos munkarendtdl eltér6é foglalkoztatast, tigy az erre vonatkozd engedélyt a Jogi és
Humanpolitikai Féosztaly tovabbitja az érintett munkatarsnak. Amennyiben az elnék nem jarul hozza az eltéré
munkarendben torténé foglalkoztatdshoz, ugy ezt a dontést is a Jogi és Humdnpolitikai Féosztaly tovabbitja
a munkatarsnak. A Jogi és Humanpolitikai Féosztaly nyilvantartast vezet az eltéré munkarendben foglalkoztatott
munkatarsakrol.
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Altalanostdl eltéré munkavégzés megallapitasanal kiilléndsen figyelembe veendé kériilmények: a munkakér jellege,
az adott szervezeti egység munkaszervezési folyamatai.

A Hivatal munkatdarsai minden 6nall6 szervezeti egységnél kotelesek naponta, folyamatosan jelenléti ivet vezetni.
Az 0nallé szervezeti egységek tavollét-nyilvantartast vezetnek. Az e feladattal megbizott munkatarsak a jelenléti
iveket havonta ellendrzik, 6sszesitik, s mind a jelenléti iveket, mind pedig a jelenléti ivek alapjan vezetett tavollét-
nyilvantartasi jelentést — az 6ndllé szervezeti egység vezetdje dltal aldirtan — a targyhdnapot kdveté hé 5. napjaig
a Gazdasdgi, valamint a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly részére beiktatva megkildik. A tavollét-nyilvantartasi
jelentéshez és a jelenléti ivhez minden hénapban csatolni sziikséges az adott idészakban felmerilt tavolléteket
igazolo bizonylatokat: a tdppénzes papirokat (amennyiben azt kordbban nem kiildték meg a Gazdasagi Féosztalynak)
és egyéb dokumentumokat.

A keres6képtelenség tényét minden munkatérs a kereséképtelen dlloményba vételt kovetd elsé munkanapon koteles
bejelenteni az 6nallé szervezeti egység vezetbjének és a tavollét-nyilvantartas vezetésével megbizott munkatéarsnak,
aki elektronikus levélben haladéktalanul értesiti a Gazdasagi F&osztdly Bérgazddlkodési Osztalyat.
A keres6képtelenségrél sz616 orvosi igazolast a munkatérs az 6t foglalkoztatd 6nallé szervezeti egységéhez adja le.
A szervezeti egység vezetOje a keresGképtelenségi igazolason feltlinteti a munkatérs betegség miatti tavollétét
megel6z6 utolsé munkadban toltott napjat, majd azt szigndjaval latja el. Az 6néllé szervezeti egységek tavollét-
nyilvantartas vezetésével megbizott munkatarsai kotelesek a munkatarsak altal leadott kereséképtelenségrél sz6lo
igazolasokat soron kiviil a Gazdasagi Féosztaly Bérgazdéalkodasi Osztalydra eljuttatni.

RENDKIVULI MUNKAIDOBEN TORTENO MUNKAVEGZES

Rendkivili munkaidében torténé munkavégzést az 6nallé szervezeti egység vezetbje irasban — a munkavégzés
napjat megel6zéen - a Kttv.-nek a munkaid&-beosztds szabdlyaira és a rendkiviili munkavégzésre vonatkozo szabalyai
figyelembevételével rendelheti el. Rendkivili munkaidében torténé munkavégzésnek csak az irasban elrendelt
tulmunka mindésul.

A rendkiviili munkaidében torténé munkavégzés elrendelése” cim( kitoltott, aldirt formanyomtatvanyt a rendkiviili
munkavégzést elrendel6 szervezeti egység vezetéje a Jogi és Humanpolitikai Féosztalynak kildi meg.

Az elrendelések alapjan a rendkiviili munkaidében torténé munkavégzések idétartamat a Jogi és Humanpolitikai
Féosztaly személyenként Osszesiti, és irasban elére jelzi a vezetének a maximalis id6tartam kozelgd elérésének
idépontjat.

A koztisztvisel6t rendkivili munkaidd teljesitése esetén az ,A rendkivili munkaidében torténd munkavégzés
igazolasa” cimd kitoltott formanyomtatvany alapjan a Kttv.-ben meghatérozott mértékl szabadidé illeti meg.
Aszabadidd pénzben torténé megvaltasata Kttv.-ben meghatarozott esetben azaltaldnos elndkhelyettes engedélyezi.
Arendkiviilimunkaidében torténé munkavégzésért jard szabadidére, illetve szabadid6-atalanyra a vezetéi munkakort
bet6ltd kodztisztviseld is jogosult.

A szabadid és szabadid6-ataldny nyilvantartasardl, kiadasarodl, valamint megvaltasarol az igazolt jelenléti iv, valamint
az elrendelés alapjan a Gazdasagi Féosztaly gondoskodik.

ATIRANYITAS, HELYETTESITES

Egy személy (munkakar) helyettesitését egy vagy - a feladatok megosztasaval — legfeljebb két koztisztviseld lathatja

el. A helyettesitési dij mértéke:

a) két személy éltal torténd helyettesités esetén a helyettesitési dij a Kttv. szerinti kereteken beliil, a munkavégzés
aranyaban illeti meg a helyettesitdket,

b) térekedni kell arra, hogy a koztisztvisel6(k) részére megallapitott helyettesitési dij 6sszességében ne haladja
meg a helyettesitett koztisztviseld illetményét.

Az atirdnyitasra és a helyettesitési dij mértékére az 6nall6 szervezeti egység vezetdje irdsban, feljegyzés formajaban

az elnok részére tesz javaslatot az illetékes elndkhelyettes, valamint az altaldnos elndkhelyettes jévdhagyasa mellett.

Afeljegyzést a Jogi és Huménpolitikai Féosztélyra kell benyujtani. A Jogi és Huménpolitikai Féosztaly a humanpolitikai

vezetdi lattamozasat, a Gazdasagi Féosztaly pénzigyi ellenjegyzését, valamint az altalanos elndkhelyettes tdmogatd

alairasat kovetéen a kezdeményezd feljegyzést tovabbitja elncki dontésre. A helyettesitési dij a helyettesités elsé

napjatol jar.
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A SZABADSAG MERTEKE, SZABADSAGOLASI TERV KESZITESE, SZABADSAG KIADASA

Az 6nallo szervezeti egységek — a koztisztvisel6k igényeit is figyelembe véve - a Kttv.-ben meghatarozottak szerint
kotelesek szabadsagolasi tervet késziteni. A szabadsagolasi terv hatdridében torténd elkészitéséért, valamint
a targyévi szabadsagok jogszabalynak megfelel6 kiadasaért az onallé szervezeti egységek vezetdi felelések.

A koztisztviseld a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly altal e célra rendszeresitett szabadsag-nyilvantarté lapon koteles
engedélyeztetni az 6nalld szervezeti egység vezetbjével éves szabadsdgdnak és a tanulmanyi céld munkaidé-
kedvezmény igénybevételét. A szabadsig-nyilvantarté lapon fel kell tlintetni a tavollétek tovabbi eseteit is.

A Hivatalban minden évben figyelembe kell venni az igazgatasi szlinetre vonatkozé kormanyrendelet rendelkezéseit
azzal, hogy a Hivatal munkatarsai torekedjenek szabadsagukat ebben az idészakban kivenni ugy, hogy ezen idészak
alatt az 6nallo6 szervezeti egységek vezetdi felelések a zavartalan igymenet és feladatellatds biztositasaért.

V. FEJEZET
A CAFETERIA-JUTTATAS IGENYBEVETELERE, ELSZAMOLASARA ES VISSZATERITESERE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

A CAFETERIA-JUTTATASRA JOGOSULTAK KORE ES A CAFETERIA-JOGOSULTSAG

Cafetéria-juttatasra jogosult a Hivatal munkatdrsa. A munkaviszony keretében foglalkoztatott munkavallalok
cafetéria-jogosultsagdra a Kttv. 151. §-at kell alkalmazni azzal, hogy a cafetéria-jogosultsdg tekintetében illetmény
alatt munkabért kell érteni.

Az érintett munkatars cafetéria-jogosultsaga tekintetében az Mt. 70. § (3) bekezdése, a 78. § (3) bekezdése szerinti
esetben jaro tavolléti dij, tovabba az Mt. 146. §-a szerinti alapbér, dijazas és tavolléti dij a munkabérrel fedezett
id6északkal esik egy tekintet ala.

EVES CAFETERIA-KERET

A cafetéria-juttatas éves 6sszege (a tovabbiakban: éves cafetéria-keret) a jogosult munkatarsak tekintetében egységes
mérték(, a hatdlyos koltségvetési torvényben meghatarozott 6sszeg, mely fedezetet nyujt a cafetéria-juttatdsokra,
valamint a valasztott juttatasok ado- és jarulékterheire (a tovabbiakban: kdzteher).

Az éves cafetéria-keret ezer forintra kerekitett idéaranyos részére jogosult

a) a hatdrozott ideju kinevezéssel vagy munkaszerzédéssel rendelkezé munkatars, illetve

b) az a munkatars, akinek a Hivatallal fenndll6 jogviszonya év kozben keletkezik.

VALASZTHATO CAFETERIA-JUTTATASOK

A cafetéria-juttatdsok rendszere a kdvetkezd, a munkatarsak altal valaszthaté béren kivili juttatasokat tartalmazza:
a) Széchenyi Pihend Kértya

aa) szallashely alszamlajara,
ab) vendéglatas alszamlajara,
ac) szabadidé alszamléjara

utalt tdmogatas,

b) Erzsébet-utalvany,

c) onkéntes kolcsonds nyugdijpénztari hozzéjarulas,

d) onkéntes kdlcsdnos egészségpénztéri, onsegélyezd pénztari hozzéjarulas,
e) iskolakezdési tamogatas.
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A CAFETERIA-JUTTATAS IGENYLESE, AZ ELSZAMOLAS ES A VISSZATERITES ELJARASI SZABALYAI

Az éves cafetéria-keret egy naptéri évben a 19. §-ban meghatdrozott, a munkatars valasztasa szerinti cafetéria-juttatasi
elemekre vehetd igénybe, a személyi jovedelemaddrdl szolo 1995. évi CXVIL. torvényben (a tovabbiakban: Szja tv.)
meghatarozott mértékben és feltételekkel, a munkatars elektronikus Gton megtett nyilatkozata (a tovabbiakban:
cafetéria-nyilatkozat) alapjan.

A cafetéria-nyilatkozat év kdzben nem maédosithaté.

A targyévben fel nem hasznalt éves cafetéria-keret a kovetkez6 évre nem vihet6 at.

Ha a munkatérs a cafetéria-nyilatkozat megtételét kovetéen mas juttatétdl is ugyanazon a jogcimen részesiil
juttatasban, az Szja tv.-ben meghatarozott juttatdsoknal eldirt nyilatkozattételi kotelezettsége a Hivataltdl igénybe
vett cafetéria-juttatasok tekintetében a masik juttato felé all fenn.

A cafetéria-nyilatkozat megtételéhez sziikséges elektronikus programot a Gazdasagi Féosztdly teszi elérhetévé
a munkatdrsak részére az intraneten keresztil. Az elektronikus program elérhetéségérdl, a vélaszthaté cafetéria-
juttatasok maximalis mértékérdl, a minimalbér 6sszegérdl, az éves cafetéria-keretet terhelé kdzterhek mértékérdl
a Gazdasagi Féosztaly elektronikus levélben tajékoztatja a munkatarsakat.

A munkatars az elektronikus programban kitoltott és kinyomtatott cafetéria-nyilatkozat egy altala aldirt példanyat az
(1) bekezdésben meghatérozott elektronikus levél kikildését kdveté 10 munkanapon belil juttatja el a Gazdasagi
Féosztalyra, amelyhez csatolja a valasztott cafetéria-juttatasi elemekhez meghatarozott dokumentumokat.

A cafetéria-nyilatkozat megtételének 6nhibdbdl torténé elmulasztisa esetén a munkatars Erzsébet-utalvanyra
jogosult.

Hidnyosan el6terjesztett cafetéria-nyilatkozat esetében a munkatarsat a Gazdasagi Féosztaly hianypoétlasra hivja fel.
Ha a munkatars a hianypdtlasi kotelezettségének a felhivas kézhezvételét kbvetd 15 napon bellil nem tesz eleget, az
dltala megtett cafetéria-nyilatkozatot a rendelkezésre all6 adatok alapjan kell figyelembe venni. Ha a hiany olyan
természetl, hogy poétlasa nélkil a cafetéria-nyilatkozat egyetlen eleme sem veheté figyelembe, tgy kell eljarni,
mintha a munkatérs a cafetéria-nyilatkozat megtételét elmulasztotta volna.

A munkatdrs a Gazdasagi Féosztalynak irdsban haladéktalanul bejelenti, ha a cafetéria-juttatasra val6 jogosultsaga év
kdzben barmilyen okbél médosul.

A cafetéria-jogosultsag év kdzbeni megnyilasa esetén a munkatérsat a Gazdasagi Féosztély tdjékoztatja a cafetéria-
juttatasra valo jogosultsagardl, és az elektronikus programot a munkatérs szdmara elérhetévé teszi. A munkatars
a cafetéria-nyilatkozat megtételére vonatkozd kotelezettségét a 21. § (2) bekezdése szerint teljesiti.

Ha a munkatars jogviszonya megszinik, vagy cafetéria-juttatdsra év kozben egyéb okbdl nem jogosult, koteles
a részére nyujtott cafetéria-juttatds — Gazdasagi Féosztély édltal meghatérozott — idéardnyos részét meghaladdan
igénybe vett 6sszegét visszafizetni. Ha a munkatarsat év kdzben véglegesen athelyezik, a cafetéria-juttatasokra az
egyes munkaltatoknal idéardnyosan jogosult. Igénybe vett juttatadsnak kell tekinteni a megrendelt Erzsébet-utalvanyt,
valamint a 25. § és 26. § szerinti munkaltatéi hozzajarulds cimén atutalt tadrgyhavi 6sszeget.

A visszafizetés médja elsésorban a munkatdarsat megilletd jarandésdgokbdl torténd levonds. Ha a levondasra nincs
mad, a visszafizetés a munkatars részérél atutaldssal torténik.

A jogosultsagi id6 szamitasakor az adott év naptari napjainak szamét kell figyelembe venni.

SZECHENYI PIHENO KARTYA

A munkatars a Széchenyi Pihené Kartya

a) széllashely alszamlajara havi bontésban,

b) vendéglatas alszamldjara havi bontasban,

) szabadid6 alszdmldjara havi bontasban

igényelhet elektronikus utalvany formdju tdmogatdst alszdmlanként vagy valamennyi alszamléra kiterjed6en.

A Széchenyi Pihené Kartya alszdmlajara nyujtott tdamogatds (a tovabbiakban: tdmogatads) abban az esetben
igényelhetd, ha a munkatars a kértyaigényl6 lap szerinti személyes adataiknak a tdmogatés biztositasa céljabol
a Hivatal altal torténd kezeléséhez és a kartyakibocsatd intézmény részére torténd tovabbitdsahoz hozzajaruld
nyilatkozatot ad.
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Az igénylés sordn a munkatars — az éves cafetéria-keret és az Szja tv.-ben meghatarozott mértékek mellett —
alszamlanként figyelembe veszi a mas juttatétdl a tadrgyévben az adott alszdmlara biztositott tdmogatas 6sszegét is.
A munkatdars a mas juttatétol szarmazéd tamogatds 6sszegérdl a vonatkozo alszamla tekintetében nyilatkozatot tesz.
A Hivatal a tdmogatast a munkatars nyilatkozata szerint utalja el.

A tdmogatast a Hivatal a kdrtyakibocsatd intézménytdél altala megrendelt kartyan keresztil biztositja a munkatars
szamara. A kartya megrendelésével, hasznélataval, a tdamogatas igénybevételével kapcsolatban a cafetéria-juttatasra
jogosult személyt semmilyen kdltség nem terheli.

Kéartya igénylése sordn a munkatdrs gondoskodik a rendelkezésére bocsétott ,kértyaigényld lap és adatkezelési
hozzdjarulé nyilatkozat”nyomtatvany kartydnként két példanyban torténd kitoltésérdl, alairasardl és a nyomtatvanyok
eredeti példanyainak a Gazdasagi Féosztaly részére torténé megkuldésérél.

A fel nem hasznalt tdmogatas munkatarsnak torténd visszatéritésére, illetve az egyes alszamlakra igényelt 6sszegek
modositaséra nincs lehetéség.

ERZSEBET-UTALVANY

Az Erzsébet-utalvany havonként egyenld, szazzal oszthat6 6sszegben igényelheté. A legkisebb igényelhet6 6sszeg
1000 forint/hé.
Az Erzsébet-utalvany rendelkezésre bocsatdsa havonta a Hivatal pénztéraban torténik.

ONKENTES KOLCSONOS NYUGDIJPENZTARI HOZZAJARULAS

Onkéntes kélcsdnds nyugdijpénztari munkaltatéi hozzajarulds (a tovabbiakban e § alkalmazasaban: munkaltatoi

hozzdjarulds) annak a munkatarsnak nyujthato, aki

a) onkéntes kdlcsdnds nyugdijpénztér tagja, és

b) a Gazdasagi Féosztalynak — ha ez még nem toértént meg - a cafetéria-nyilatkozatéval egyidejlileg a tagsagi
jogviszonyanak fennallasat igazol6 okirat masolatat benyujtja.

A munkaltatéi hozzajarulas mértékének el kell érnie az adott pénztar altal meghatarozott tagdijminimumot.

A (2) bekezdésben meghatarozottnal magasabb dsszegli igénylés nem haladhatja meg az Szja tv.-ben meghatarozott

mértéket.

A munkaltatdi hozzajérulas abban az esetben vehet6 igénybe, ha a munkatars nyilatkozik arrél, hogy adott hbnapokra

ugyanezen a jogcimen mas juttatétél nem szerez bevételt.

ONKENTES KOLCSONOS EGESZSEGPENZTARI, ONSEGELYEZO PENZTARI HOZZAJARULAS

Az onkéntes kolcsonds egészségpénztéri, onsegélyezé pénztari munkaltatdi hozzajaruldsra a 25. §-t kell alkalmazni

azzal, hogy

a) az 6nkéntes kolcsonos egészségpénztari, dnsegélyezd pénztari munkaltatoi hozzjarulds — kilon-kilon és
egylttis —annak a cafetéria-juttatasra jogosult személynek nyujthato, aki nkéntes kolcsonds egészségpénztar
vagy Onsegélyez6 pénztar tagja,

b) a havi munkaltatéi hozzéjarulds — a két pénztarba egylittesen is — nem haladhatja meg az Szja tv.-ben
meghatarozott mértéket.

ISKOLAKEZDESI TAMOGATAS

Iskolakezdésitdmogatastaza munkatérs vehetigénybe, akinek gyermeke a kdzoktatdsban vagy barmely EGT-allamban
ennek megfelel6 oktatasban részt vevé tanuld, feltéve hogy a cafetéria-juttatdsra jogosult személy a gyermeknek
- a csalddok tdmogatdsardl sz616 torvény vagy barmely EGT-allam hasonlé jogszabdlya alapjan csaladi pétlékra vagy
hasonl¢ ellatasra jogosult — sziil6je, gyamja vagy e sziilének, gyamnak vele kdzos haztartasban él6 hazastarsa.

Az iskolakezdési tdmogatas mértéke nem haladhatja meg gyermekenként az Szja tv.-ben meghatarozott mértéket.
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Az iskolakezdési tamogatas igénylése soran - a gyermek nevének, TAJ-szdmanak egyidejl kozlésével — a munkatars

nyilatkozik arrél, hogy

a) a gyermeke kdzoktatdsban vagy barmely EGT-dllamban ennek megfelel oktatdsban vesz részt, és 6t sajat
haztartasaban tartja el, és

b) 6 vagy a vele k6zos haztartasban él6 hazastarsa jogosult a gyermekre tekintettel csalddi potlékra vagy hasonlo
ellatasra.

A Hivatal az iskolakezdési tdmogatast a tanév elsé napjat megel6z6 60. naptdl a kibocsatds évének utolséd napjaig

tankonyv, taneszkdz, ruhdzat vasarldsara jogositdé utalvdny formajdban biztositja. Az utalvdny rendelkezésre

bocsétasara a targyév julius honapjaban kerdl sor.

A Miniszterelnokséget vezet6 miniszter 13/2015. (VI. 8.) MvM utasitasa
a févarosi és megyei kormanyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabalyzatarol

A févarosi és megyei kormanyhivatalokrdl, valamint a févarosi és megyei kormanyhivatalok kialakitasaval és a teriileti integracioval
0sszefligg6 térvénymaodositasokrol szold 2010. évi CXXVI. torvény 6. § (1) bekezdésében, valamint a kdziratokrdl, a kdzlevéltarakrol
és a maganlevéltari anyag védelmérél szol6 1995. évi LXVI. térvény 10. § (2) bekezdés a) pontjdban meghatarozott hatdskéromben
eljarva, figyelemmel a jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjira — a Magyar Nemzeti Levéltar és
a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter egyetértésével - a kbvetkezd utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

A févarosi és megyei kormanyhivatalok a kormanymegbizott dltal kozvetlenil vezetett szervezeti egységei és jarasi,
illetve a févérosban févarosi kerileti hivatalai (a tovdbbiakban egyditt: jarasi hivatal) (a tovabbiakban egyiitt:
Kormanyhivatal) Egységes Iratkezelési Szabdlyzatat (a tovabbiakban: Szabélyzat) az 1. mellékletben foglaltak szerint
hatdrozom meg.

A Szabalyzatot sziikség szerint, de legalabb évente feliil kell vizsgalni.

A févérosi és megyei korményhivatalok vezet6i az utasitds hatélybalépését kdvetéd 60 napon belil kotelesek
gondoskodni az iratkezelésre vonatkozdé és a helyi sajatossadgokat figyelembe vevé, a Szabalyzatban nem rendezett
kérdésekre vonatkozé rendelkezésekkel kiegészitett egyedi Iratkezelési Szabalyzat elkészitésérél és kiadasarol
az illetékes kozlevéltarral egyetértésben. Az utasitds a Szabdlyzatban nem szabdlyozott kérdésekre vonatkozd
rendelkezéseket tartalmazhat azzal, hogy a Szabalyzat rendelkezéseivel ellentétes szabalyokat nem éllapithat meg.

A Kormanyhivatalok ingatlaniigyi, telekalakitdsi és mez&gazdasagi igazgatdsi szakmai feladataival 6sszefliggd
iratkezelésére vonatkozo kiilonds szabalyait és az irattari tervet a Kormdanyhivatalok ingatlantigyi, telekalakitasi és
mezdgazdasagi igazgatadsi szakmai feladatai irdnyitdsdért felel6s miniszter normativ utasitassal hatdrozza meg.
A Szabdlyzatot a szakmai irdnyitasért felelés miniszter altal kiadott iratkezelési utasitasban foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Hatalyat veszti a févarosi és megyei kormanyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabalyzatardl sz616 20/2013. (VI. 25.)
KIM utasitas.

Ldzdr Jdnoss. k.,
Miniszterelnokséget vezeté miniszter
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1. melléklet a 13/2015. (VI. 8.) MvM utasitdshoz

1.8

2.§

3.8

A févérosi és megyei kormanyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabalyzata

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat célja, alapelvei

ASzabdlyzat céljaaKorményhivatalirataikeletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartasanak, tovabbitasanak,

biztonsagos 6rzési modjanak, rendszerezésének, segédletekkel torténd elldtasanak, irattarozasanak, selejtezésének

és levéltarba adasanak egységes elvek szerint torténd szabalyozasa oly médon, hogy az iratok Gtja nyomon kovethetd,
holléte pontosan megallapithaté, visszakereshetd, és az irat épségben megdrizhetd legyen.

A Szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi az évente feliilvizsgalandé irattari terv, amelyet a feladat- és hataskorben

bekdvetkezett valtozas vagy az 6rzési idé megvaltozésa esetén modositani kell.

Az iratkezelés alapelvei:

a) a visszakereshet6ség elvének érvényesitése uUtjan az irat helye minden iratkezelési fazisban pontosan
meghatarozhaté legyen,

b) az ellendrizhet6ség elvét betartva az iratkezelés folyamata ellendrizhetd és ellenérzott legyen,

<) a zart rendszer elve alapjan a teljes iratkezelési folyamat a teljes kord nyilvantartasi rendszer kialakitasa utjan
kovetkezetesen és pontosan dokumentalt legyen,

d) az egységesség elve alapjan az iratkezelési szintek, a szintekhez tartozo iratkezel6k kijelolésével pontosan
definialtak legyenek,

e) az adatbiztonsag elve alapjan a személyes adatok, az Uzleti és hivatali titok védelmének és az adatkezelés
rendjének megfelel6 biztonsagi feltételek megteremtése érdekében a folyamatban 1évé ligyintézés soran
gondoskodni kell az irat tartalmanak az annak megismerésére és kezelésére jogosultak korében maradasardl,
a napi Ugyintézés befejeztével az irat biztonsagos elzarasarol.

2. A Szabdlyzat hatdlya

Targyi hataly: A Szabalyzat targyi hatélya kiterjed a Kormdanyhivatalndl keletkezé, oda érkezé, illetve onnan kimené
valamennyi nyilt iratra, fliggetlenll az iratok formatumatél. A Szabdlyzat nem terjed ki a mindsitett adatokat
tartalmazoé iratokra. A mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a minésitett adat védelmérdl széld 2009. évi
CLV. torvény és az annak végrehajtasara kiadott jogszabalyok vonatkoznak.

Személyi hatdly: A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Kormdanyhivatallal jogviszonyban allé valamennyi
kormanytisztviselére, kormanyzati tigykezel6re és munkavallalora.

A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozo jogszabalyokban foglaltakat kell alkalmazni.

3. A Szabdlyzat jogszabdlyi alapjai

A Szabalyzatot az aldbbi jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével kell alkalmazni:

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

b) a kozigazgatédsi hatdsagi eljards és szolgaltatds altalanos szabalyairél szolé 2004. évi CXL. torvény
(a tovabbiakban: Ket.),

<) az elektronikus aldirasrél szol6 2001. évi XXXV. térvény,

d) azinformacios 6nrendelkezési jogrol és azinformacidészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban:
Infotv.),
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a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanos kévetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: R.),

aszabalyozottelektronikus Uigyintézésiszolgéltatasokrél ésazallam altal kotelez6en nytjtandd szolgaltatasokrol
sz0616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szelszr.),

az elektronikus ligyintézés részletes szabdlyairdl sz6l6 85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

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

a papiralapt dokumentumokrdél elektronikus Uton torténé masolat készitésének szabdlyairdl sz6l6 13/2005.
(X.27.) IHM rendelet.

4. Ertelmezé rendelkezések

A Szabdlyzat alkalmazasa sorén a 3. §-ban felsorolt jogszabédlyokban meghatérozott fogalmak értelmezd rendelkezései
is irdnyaddak az aldbbiakon kiviil:

1.

13.
14.

15.
16.

aldird: az a természetes személy (elektronikus alairds esetén az alairds-létrehozo eszkdzt birtokold személy), aki
a sajat vagy mas személy nevében aldirasra jogosult,

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

dokumentum: egyedi egységként kezelhet6 rogzitett informacid,

elektronikus levél: szamitdgépes halézaton keresztiil egyedi levelezési cimek kozott levelez6program
segitségével kiildhet6 és fogadhaté adategyiittes,

elektronikus mdsolat: valamely papiralapi dokumentumrdl, képileg vagy tartalmilag egyezé és a kilon
jogszabdlyban meghatarozott joghatds kivaltdsara alkalmas, elektronikus eszkéz uUtjan értelmezheté
adategydttes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategydttest,

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

el6zményezés: az a mivelet, amely sordn megallapitasra keril, hogy az Uj iratot egy méar meglévé tgyirathoz
kell-e rendelni, vagy Uj tigyiratként kell-e kezelni, és kezdGiratként Uj fészamra kell iktatni,

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

f6szdm-alszdmos iktatds: az ligyirathoz tartozo iratokat a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zért,
emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani,

gyarapoddsi és fogyatékinaplo: az az Uigyviteli irat (kdzponti irattari nyilvantartas), amely — az &tmeneti irattarbol
a kozponti irattdrnak atadott iratanyag nyilvantartdsa és hataskorvaltozas révén — a kdzponti irattdr anyaga
gyarapodasanak, illetve fogyasanak legfontosabb adatait rogziti,

hivatali kapu: a hatésdgok szdmdara a benydujtott Grlap dtmeneti taroldsat biztositd tarhely, hozzirendelt
jelszavas azonositason alapuld elérhet6ség-ellendrzéssel, amelyen keresztlil a Kormanyhivatal hozzafér
a biztonsagos kézbesitési szolgaltatds altal részére biztositott szolgaltatdsokhoz,

hivatali kapu igénybevételével eljdrni jogosult személy: a Kormanyhivatal szervezeti egységének kijeldlt
dolgozdja, aki tigyfélkapuval és a Kormanyhivatal hivatali kapujahoz hozzaférési jogosultsdggal rendelkezik,
hivatkozdsi szam: a beérkezett iratnak az azonositdja, amelyen a kildé a kiildeményt nyilvantartja,

adatokon, a részére meghatarozott szerepkornek megfelel funkciondlis jogosultsdggal milyen mdveleteket
végezhet,

iratjegyzék: az iratdtadas-atvétel tételes rogzitésére szolgaldé dokumentum,

irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a mikddése soran keletkezd és hozza
keriilg, rendeltetésszerlien hozza tartozé és nala maradd iratok irattari rendezését, kezelését és &rzését
az Ugyintézés lezérasa utan végzi,

kiadmdny: a kiadmdanyozésra jogosult részérdl sajatkez( alairassal és a szerv hivatalos bélyegzélenyomatéval
vagy - elektronikus irat esetében - elektronikus aldirassal, az el6irt esetekben idébélyeggel ellatott irat,
kiadmdnyozds: a mar felllvizsgalt végleges kiadmanytervezet jovahagyasa, elkiildhetéségének engedélyezése
a kiadmanyozasra jogosult részérél,
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19.
20.
21.
22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

kiadmdnyozo: a szerv vagy szervezet vezet6je részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirasa,

mintavétel: selejtezéskor vagy levéltari irat értékelése soran levéltari atadasra torténd kijelolés,

megd6rzési hatdridé: az irattari tervben meghatérozott, az adott iraton elrendelt 6rzési id6,

osztott iktatds: olyan iktatési rendszer, amelyben a szerv szervezeti egységei vagy szervezeti egységeinek
meghatarozott csoportja kiilonallé iktatokdnyvben iktat,

6ndllé szervezeti egység: a féosztaly, a féosztaly jogallasu jarasi hivatal, valamint az 6nallé osztaly,

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

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

rejtett iktatokonyv: meghatdarozott jogosultsagi kor szamara hozzéférhetd, kijelolt ligycsoportra megnyitott
elektronikus iktatasi adatbazis,

szervezeti postafiok: a hivatali kapuval rendelkezd szervezet szdméra biztositott atmeneti elektronikus tarhely,
tigyfélkapu: atermészetes személyek részére nyUjtott azonositdsi szolgéltatasainak belépési, illetve szolgéltatasi
pontja, ahol a felhasznalé kozli a rendszerrel az azonositashoz rendelkezésre 4llé informaciot, tulajdonsagot,
eszkozt, illetve ahol az azonositast végzé igénylé megkapja a személy azonossagat alatdamasztoé informaciot,
tigyintézés: valamely szerv vagy személy mikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezd tigyek
ellatasa,azekozbenfelmerild tartalmi(érdemi), formai(alaki), kezelési,szobeli,illetve irdsbelimunkamozzanatok
sorozata, 6sszessége,

tigyiratdarab: a tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tgyiraton belili irategysége,
tgyirattérkép: az iratok mozgasanak nyomon kovetése érdekében az iratkezelési szoftverrnek az elektronikus
és fizikai iratok, Gigyiratok helyére és mozgasaira vonatkozé informaciék figyelemmel kisérése és nyilvantartasa
érdekében alkalmazott funkcio,

tgyvitel: a szerv folyamatos mukodésének alapja, az Ugyintézés egymas utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az igyintézés formai és technikaifeltételeit, a szolgaltatasok
teljesitését foglalja magaban,

vegyes lgyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tgyirat.

Il. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS FELELOSSEGI KOROK ES AZ IRATKEZELES MODJA

5. Az iratkezeléssel kapcsolatos felel6sségi krdk és a kapcsolddo feladatok

A kormanymegbizott felelés a Kormanyhivatal szabalyszer( iratkezelésének biztositasaért. E feladatkorében felels:

a)
b)
)

Do a0

az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

a Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres, évente legaldbb egy alkalommal torténé ellenérzéséért,
az esetleges szabalytalansdgok megsziintetéséért,

az ellendrzés tapasztalatainak és a kapcsolodoé intézkedések dokumentalasaért,

szlikség szerint a Szabalyzat mddositasanak kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzd(k) vagy azért felel6s személy(ek) kijeloléséért, szakmai képzéséért, tovabbképzéséért,
valamint az iratkezelési szoftver felhasznaloi szint(i oktatasanak biztositasaért,

a kildemények dokumentdlt atvételéért, kezeléséért, a Kormanyhivatalban keletkezé kildemények
kézbesitéséért,

azilletékes levéltarral torténé egytttmikodésért,

a bélyegzék nyilvantartasaért,

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, kézbesitékonyv, iratmintak és formanyomtatvanyok, ezek
elektronikus véltozatai, valamint szdmitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasaért,

a vonatkozd jogszabalyi el6irdsoknak megfelel6 iratkezelési szoftver alkalmazdsaért, az iratkezeléshez
szlikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaért, felligyeletéért,

az iratanyagnak az egyedi Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozott rend szerinti szabalyos selejtezéséért,

a selejtezett iratanyag biztonsagi eléirasok szerinti megsemmisitésének végrehajtatasaért,

az irattari tervben meghatérozott id6 utdn az iratanyag levéltarba adaséért,
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o) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositéknak, a helyettesitési
jogoknak, a kiils6é és belsé név- és cimlistdknak naprakészen tartdsdért, az lzemeltetési adatbiztonsdgi
kovetelményekért és azok betartatasaért, a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabdlyozott
mukodéséért,

p) az iratok szakszer( és biztonsagos mego6rzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért.

Aziratkezelésiranyitasat a kormanymegbizott dltal dtruhazott hataskdrben a kozvetlendiil vezetett szervezeti egységek

vonatkozasaban a féigazgato, a jarasi hivatal vonatkozasaban a hivatalvezetd Gtjan latja el (a tovabbiakban egyutt:

az iratkezelés irdnyitasdért felel6s vezetd). A févdrosi és megyei kormdnyhivatalok szervezeti és mukodési
szabdlyzatardl sz6l6 utasitdsban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozottak alapjan az iratkezelés felligyeletéért
felels szervezeti egység vezetbje (a tovabbiakban: az iratkezelés felligyeletéért felel6s vezetd) az informatikai
vezetdvel egyittmikddve - a szervnél Uzemeltetett informatikai rendszer és eszkdzok vonatkozasaban -
meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel kapcsolatos egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges informatikai
ismereteket. Kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan felelés személyt és

a rendszer Uzemeltetéséért ondlldan felelés személyt, valamint azt a szervezeti egységet (vagy munkavallalok

csoportjat), amely gondoskodik a kovetelmények teljesitésérdl és a fellgyeletrél. A vonatkozé utasitdsokat

a szakteriletnek megfelelé belsé szabalyzatban szlikséges meghatéarozni.

Az 6nallo szervezeti egységek vezetéi felel6sséggel tartoznak az irdnyitasuk ala tartozo iratkezelési folyamatokért.
E felelésségi kortikben kotelesek:

a) évente ellendrizni a Szabalyzat el6irdsainak végrehajtasat,

b) az ellenérzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitdsokat jegyzékdnyvbe foglalni,

<) intézkedni az esetleges szabdlytalansagok megsziintetésére,

d) a szabdlytalansagok megsziintetését ismételt ellendrzés Gtjan megvizsgalni,

e) a jegyz6konyv egy példanyat az iratkezelés iranyitasaért felel6s vezetének megktldeni.

A kormdnytisztviseld iratkezeléssel 6sszefliggd felel6ssége és feladatai az elektronikus Ugyintézésre vonatkozé
szabdlyokra is kiterjedéen:

a) dontés az el6zményiratok szerelésérél,

b) a Kormanyhivatal feladat- és hataskorébe tartozo Gigyek érdemi dontésre el6készitése,
c) az irattari tételszam meghatdrozasa,

d) egyéb kezelési feljegyzések, utasitdsok megadasa,

e) a rabizott iratok szakszerU kezelése, megfeleld tarolasa,

f) az iratokkal valé elszamoldas,

g) a bélyegzék biztonsagos taroldsa, a vezet6i utasitas szerinti hasznalata.

A kormanyzati Gigykezel6 iratkezeléssel 6sszefliggd felelssége és feladatai az elektronikus Uigyintézésre vonatkozo

szabdlyokra is kiterjedéen:

a) a beérkezett kildemények atvétele, nyilvantartdsa (bontds, érkeztetés, elézményezés, iktatds, egyéb
nyilvéntartas), tovabbitdsa, postazasa, irattdrozasa, 6rzése és selejtezése, az iratok Kdzponti Irattdrba adasa,
levéltari atadasa, valamint ezek ellenérzése,

b) aziratnak a kormanytisztvisel6 részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele,

c) a bélyegz6k biztonsédgos taroldsa, a vezetdi utasitds szerinti hasznalata.

6. Az iratkezelés médja

A Kormanyhivatal az iratkezelést a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen vegyes
iratkezelési rendszerben latja el, melynek keretében az érkeztetés a févarosi és megyei kormanyhivatalnal és a jarasi
hivataloknal kdzpontilag, az iktatds a szervezeti egységeknél osztottan torténik.

A szakrendszeri ligyintézést tamogaté informatikai rendszer alkalmazasaval ellatott iratkezelési feladatokat és az ezzel
0sszefliggé eljarast az egyedi Iratkezelési Szabalyzatban szlikséges meghatéarozni.
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12. 8§

)

7. Az irattdri tételek kialakitdsa

Az lgyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyitteseket — a Kormanyhivatal Gigykoreit az azonos

targyu egyedi Uigyekig lemené részletességgel felsorold jegyzék segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattéri tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibdl is kialakithaté annak figyelembevételével, hogy

a) egy irattari tételbe csak azonos érték(i, azonos levéltari megbrzést igényld, nem selejtezhetd vagy
meghatarozott id6tartam eltelte utan selejtezhet6 iratok sorolhaték be,

b) az egyes irattéri tételek megfelel6 alapul szolgalnak az éves Ugyiratforgalmi és hatésagi statisztikai
adatszolgaltatashoz.

Kulon irattari tételek kialakitasa iratfajta alapjan torténhet

a) a jogszabalyban vagy belsé utasitasban el6irt, kiilonb6zé célu és adattartalmu nyilvantartasokbdl,

b) a nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni.

Az irattdri tételek kialakitdsa sordn meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattéri tételek, amelyek iratai nem

selejtezhet6k, és melyek azok, amelyek iratait meghatérozott idé eltelte utén ki lehet selejtezni. A nem selejtezheté

irattari tételek esetében meg kell jeldIni azokat is, amelyeket meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni és

azokat, amelyek megérzésérél a Kormanyhivatal - hataridé megjelolése nélkil — helyben kételes gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében az irattari

6rzés id6tartamat kilon meg kell jel6lni. A személyes adatot tartalmazoé iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz

kotott adatkezelés kdvetelményére tekintettel kell meghatérozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasédnak

hataridejét az Ltv. 12. §-dban foglaltak figyelembevételével kell meghatérozni.

8. Az irattdri terv szerkezete és rendszere

A Szabalyzat fliiggeléke tartalmazza az irattari tervet, amelynek szerkezete és rendszere a megnevezéssel ellatott
irattari tételek csoportositasaval, tovabba a Kormanyhivatal tigykorei kdzott meglévé tartalmi 6sszefliggések alapjan
elvégzett rendszerezéssel kerdl kialakitasra.

Az irattéri terv altalanos és kiilonos részre tagozodik, az irattéri tételek csoportositasa ennek megfeleléen torténik.
Az altalanos részbe a févarosi és megyei kormanyhivatal és a jarasi, illetve a févarosi kerileti hivataloknal egyarant
eléfordulo, a Kormanyhivatal mikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érinté irattari tételek, a kiilonos
részbe a févarosi, megyei, jarasi, kerileti kormanyhivatal szakfeladataihoz kapcsolédé irattari tételek tartoznak.

A megnevezéssel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld jellel
(irattari tételszammal) kell ellatni.

9. Iratkezelési segédletek

Az iratok nyilvantartdsara — papiralapu és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek
hasznalatanak célja, hogy a Korményhivatal feladataival Osszhangban az iratok teljes kor( nyilvantartasa
- iktatokonyvbe torténd iktatassal vagy nyilvantartasba torténé feljegyzéssel — megvaldsuljon, az irat fellelhetésége
biztositott legyen, és az iratok dtadasanak-atvételének utja dokumentéltan torténjék.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentélasara hasznalt segédletek:

fényilvantarté konyv (az iratkezeléshez hasznélt segédkdnyvek nyilvéntartasara),

a)
b) érkeztetékonyv (a kiildemények beérkezésének dokumentalasara),
)

C iktatokonyvek (az iratok nyilvantartasara),

d) kézbesitékonyv, el6éadoi munkanaplé vagy kézbesit6 iv,

e) eléadodiiv,

f) kolcsdnzési naplé (az irattarbol kikért iratok nyilvantartasara),

a) iratpotld lap,

h) bélyegzé-nyilvantartasi kdnyv (a hivatalos bélyegzék nyilvantartasara).

Az iratkezeléshez hasznalt segédletek beszerzésérél az egyedi Iratkezelési Szabalyzatban meghatérozott szervezeti
egység gondoskodik.

Fényilvantartdé konyvben kell nyilvantartdsba venni az iratkezelési segédleteket. A fényilvantarté konyvet
az iratkezelésért felelGs szervezeti egység vezeti. A fényilvantarto kdnyvet 1-es sorszammal kell megkezdeni, betelte
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utan a kovetkez6 konyvet sorszam kihagyasa nélkil — folyamatos szamképzéssel — kell folytatni. A fényilvantarto
konyvet az iratkezelés felligyeletéért felelés vezetdnek kell hitelesitenie.

Minden papir alapon vezetett iratkezelési segédletet hitelesiteni kell. Ennek keretében - amennyiben nincs
lapszamozva - lapjait sorszamozni kell, a borité belsé oldalan fel kell tlintetni: ,Ez a kdnyv ....... szamozott lapot

tartalmaz. Megnyitva: 20 . nap, lezarva: 20..... év ........... hé ..... nap", és mind a megnyitds, mind a lezaras
soran az iratkezelés felligyeletéért felel6s vezetd aldirasaval és a szerv hivatalos bélyegzéjének lenyomatéval kell
ellatni.

Az iratkezelés felugyeletéért felelés vezetd altal kijelolt személy a fényilvédntartasi szdamot és a hasznald szervezeti

egység megnevezését a segédletre rdvezeti.

10. Az el6adéi iv

Az Uggyel, a szignélassal, az Gigyintézéssel, a kiadmanyozéssal és az iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozo,

az lgyirat elvalaszthatatlan részét képezé, illetve azzal kdzos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz az eléaddi

iv, amely:

a) az Ugyirathoz tartozé iratok iktatdsanak, szerelésének, csatoldsanak és egyéb nyilvantartdsi adatoknak
a feljegyzésére,

b) az Ugy intézéséért felel6s munkajanak adminisztralasara, vezetdi, illetve kezelési és kézbesitési utasitasok
rogzitésére,

<) az iratok fizikai egységének biztositasara

szolgal.

Az el6adoi ivet a fészamra torténd iktataskor kell Iétrehozni. Az alszdmra torténé iktataskor az eléadoi ivre kell

feljegyezni az alszamos irat azonositdit.

Az Ugyiratot az el6adéi ivvel egyiitt kell kezelni. Az iraton és az eléadoi iven fel kell tlintetni az irat egyértelmd

azonositasat lehet6vé tevd egyedi azonositéd adatat (iktatészamot).

A tovabbi eljaras alapjaul szolgalé telefonos vagy széban kapott informéciét az ligyiratra vagy az eléadéi ivre fel kell

jegyezni a forras és idépont megjeldlésével, melyet az ligyintézé alairasaval is el kell latni.

Elektronikus iratok kezelése esetén az iratkezelési szoftverbdl a térolt elektronikus iratok kiséré informacidinak

(el6addi iv) lekérdezhetbségét biztositani kell.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

11. Az iratok rendszerezése

A Korményhivatal feladat- és hatdskorébe tartozé ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos ligyre
- egy adott targyra — vonatkozd iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. Az tigyirat fizikai egyittkezelése
azel6adoiivvel torténik. Az elektronikus lgyirathoz tartozo tigyiratdarabok nyilvantartasat Ggyirattérkép segitségével
az elektronikus iratkezelést tamogaté alkalmazasnak kell biztositania.

A Kormadnyhivatal irattari anyagdba tartozd, iktatdssal nyilvantartott iratokat, irattari anyagdba tartozd egyéb mas
iratokat — legkésObb irattarba helyezésiik el6tt — az irattéri terv alapjan az Ggyirat intézéséért felels személy irattari
tételekbe sorolja, és irattari tételszammal latja el.

Az Ugyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az lgyben keletkezett ligyiratdarabokbol 6sszealld
Ugyiratnak csak egyetlen irattéri tételszama lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhatd,
mindig a (leg)hosszabb 6rzési id6t biztosito irattari tételszammal kell ellatni.

Az Ugyintézéshez mar nem szlkséges, irattdrozasi utasitassal elldtott Ugyiratokat a korményzati lgykezel6knek
az irattarban (dtmeneti, kdzponti) a Szabdlyzatban el8irtak szerinti rendszerben kell elhelyeznitk.
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12. Az iratok nyilvdntartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

A Korményhivatalhoz érkezé, ott keletkezé, illetve az onnan kimené valamennyi iratot — az iktatasra nem ker(l6 iratok
kivételével —, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az Ggyintézéknek, az tigykezel6nek az irat azonositdsdhoz
sziikséges és az Uigy intézésére vonatkozd legfontosabb adatokat az e célra rendszeresitett tanusitott iratkezelési
szoftverrel vezérelt adatbazisban, az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén atmenetileg papiralapu iktatokonyvben
kell nyilvantartani.

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni, az Gigyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kdvethetd és ellendrizhet6, az iratok
holléte naprakészen megallapithato legyen.

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

13. Az iratok védelme

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

A felhasznaldk korére vonatkozé szabélyozas, valamint az informatikai tdamogatas megvalésitdsa sordn gondoskodni
kell az elektronikus nyilvantartasok és azok adatalloményainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.

Az iratkezelési folyamat valamennyi eseményét naplozni kell, igy kiilondsen a rogzitett érkeztetési és iktatasi adatok
utdlagos moddositdsdnak tényét a jogosultsdggal rendelkezd személy azonositdjdval és a javitds idejének
megjeldlésével egyiitt.

Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamataban szakszer(en kell kezelni, a papiralapu iratokat az elvarhaté
gondossaggal kell a fizikai hatdsok (pl. nedvesség, fény, hé) ellen védeni.

14. Hozzdférés az iratokhoz

A Kormanyhivatal kormanytisztvisel6i, kormanyzati igykezel8i, munkavallal6i csak azokhoz az iratokhoz, illetve
adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik elldtasdhoz szikség van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazést ad. A Kormdényhivatal kormanytisztvisel6i, kormdnyzati Ugykezel6i, munkavallaloi fegyelmi
felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott Gigyiratokért.

Iratot — barmilyen adathordozén - munkakori feladat elldtdsdhoz kapcsoldédéan munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulményozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé elSirdsok maradéktalan betartasaval, a kozvetlen
felettes vezet6 engedélyével lehet, minden lehetséges eszkozzel kizérva annak a lehetéségét, hogy az irat tartalmat
illetéktelen személy megismerhesse. Azehhez kapcsolddé részletes eljdrasrendrél az egyedi Iratkezelési Szabalyzatban
sziikséges rendelkezni.

Az iratokba valé betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozd jogszabalyok és belsé szabalyzatok
figyelembevételével - Ugy kell biztositani, hogy azzal a személyiségi jogok ne sériiljenek.

Azoknak a nem selejtezheté iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22. § (1) bekezdésében meghatarozott kutatasi
korlatozasi id6 eltelte utan is a Kormanyhivatal meg6rzésében maradnak, a kdzlevéltarakban lévé anyagra vonatkozé
szabalyok figyelembevételével kell biztositani.

A dontés-el6készitéssel dsszefliggd ,nem nyilvdnos” kezelési jelzésl iratok megismerésére az Infotv. 27. §-aban
foglaltak az iranyadok.

A nem nyilvdnos adatokat tartalmazé ligyirat tartalmat a dontés meghozataldig csak a készité, annak felettesei,
valamint az &ltaluk meghatarozott személyek ismerhetik meg.

Anemnyilvanosadatokattartalmazéirat példanyszamatakészitd, illetve feletteseihatarozzak meg, a példédnysorszamot
az iraton fel kell tiintetni.

A dontés-el6készits, ,nem nyilvanos” jelzésu irat nyilvdnossagra hozatala, kozzététele nem megengedett, kivéve ha
ezt a kormanymegbizott vagy az altala felhatalmazott vezeté engedélyezi. A Kormanyhivatalon kiviili szerv altal
|étrehozott,,nem nyilvdnos” jelzés( irat nyilvanossagra hozataldt, illetve kdzzétételét a készitd szerv engedélyezheti.
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A, nem nyilvdnos”jelzéssel ellatott iratot, iratokat tartalmazo tigyiratokat a nyiltiratok iktatasara szolgalo iktatokonyvbe
személyek kezelhetik a Szabalyzat el6irasai szerint.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgdltatasi célu masolatok készitését utédlag is ellendrizheté médon
aziratboritdn, a kdlcsonzési napldban, valamint az iratkezelési szoftverben egyardnt dokumentalni kell.

A papiralapu dokumentumrdl torténé elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitének a 3. § i) pontja szerinti
jogszabalynak megfelel6en biztositania kell a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, majd az elektronikus masolat hitelesitési zaradékkal és elektronikus aldirassal torténd ellatasat.

15. A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai az iratkezelési szoftverben

A kormanymegbizott altal kijelolt szervezeti egységek egyiittmikodve felelések az elektronikus iratkezelés
jogosultsagi rendszerének kialakitasaért, mikodéséért, a jogosultsdgok naprakész nyilvantartasaért.
Ajogosultsdgok engedélyezése, médositasa, megvondsa és felfliggesztése a szervezeti egység vezetdjének hataskore.
Igénylésiik soran figyelemmel kell lenni a helyettesitések rendjére is.

A jogosultsag regisztraldsat, médositasat és megvondsat irdsban kell kezdeményezni.

Az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre széléan kell dokumentalni. Az errél sz6l6 iratok

tarolasa és kezelése az iratkezelés felligyeletéért felelés vezeto feladata.

Az Uj jogosultsdgok regisztraldsa, illetve a meglévd jogosultsag modositdsdnak atvezetése — beleértve a jogosultsag

megvonasat is — az iktatéhely szerinti vezet6i engedélyezést kovetben az iratkezelési szoftvert miikddteté feladata.

A bedllitast végzé a jogosultsag életbelépését, beadllitasanak megtorténtét, a jogosultsag visszavonasanak rogzitését

igazolja. Ennek egy-egy példanyat az iratkezelési szoftvert mikddtetd és az iratkezelés feliigyeletéért felelés vezetd

Orzi.

Az iratkezelés feligyeletéért felel6s vezeté gondoskodik a jogosultsdgok évenkénti, illetve sziikség szerinti

feltlvizsgélatérol.

Az iratkezelési szoftver hasznélatdhoz legaldbb kétféle jogosultsdg kapcsolddik:

a) funkciondlis jogosultsdg: a felhaszndlok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozza, egy
felhasznalo tetszéleges szamu szerepkorrel (pl. érkeztetd, szignald, iktatast végzé, lgyintézé, kiadmanyozd,
irattaros, lekérdezd, rendszergazda) rendelkezhet,

b) hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhaszndlo a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helye szerint
mely adatok esetében élhet a megadott funkcidkkal, illetéleg a meghatarozott funkcidékat mely szervezeti
egység(ek) tekintetében gyakorolhatja.

A szervezeti egységtél tdvozd hozzaférési jogosultsdgat a kilépés vagy athelyezés alkalmaval az iratokkal torténd

elszédmoltatédst kdvetden az iratkezelési szoftverben tordini kell.

A rejtett iktatokonyv - a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altaluk példannyal megszdlitottakat kivéve —

mindenki szamdra rejtettként mdkodik. Az adott szervezeti egység vezetdje akkor kérheti rejtett iktatokonyv nyitdsat,

ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok sziikségessé teszik a hozzaférés lezarasat, és azt az iratkezelés felligyeletéért
felelds vezet6 engedélyezi (pl. személyligyi, belsé ellenérzési, integritéds lgyiratok kezelése).

Az iratkezelési szoftver alkalmazasgazdai feladatainak ellatasarol az egyedi Iratkezelési Szabélyzatban vagy mas belsé

szabalyzatban kell rendelkezni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

16. A kiildemények dtvétele

A kiuldemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas, valamint informatikai

telekommunikacios eszkdz utjan érkezhet a Kormanyhivatalhoz.

Az érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teendék, a kiildemény érkezésének maodja szerint:

a) a Magyar Posta Zrt. utjan érkez6 kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok ellatasarol és a hivatalos
iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatds részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalanos
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szerz6dési feltételeirél és a postai szolgdltatasbdl kizart vagy feltételesen széllithaté kildeményekrol és
mindségi kdvetelményeirdl sz6l6 hatélyos rendeletben meghatarozottak szerint torténik,

b) kilon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgdlat Utjan érkezé kiildemények atvételére meghatalmazott
személyt kell kijel6Ini, aki az atvételt aldirdsaval dokumentalja, és az atvételi igazolas kiadasara is jogosult,

<) munkaidén kivil érkezett kiilldemények atvételére az erre kijelolt személynek megbizast kell adni. Az atvevé
koteles a kiildeményt az atvételt kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy a postabontasért felelés
személynek, szervezeti egységnek dtadokdnyvben dokumentaltan atadni,

d) telefaxon kiildott iratot, a jogszabaly eltéré rendelkezése hianydban, postai uton megkildott iratként kell
kezelni,

e) elektronikus Uton érkezett kiildemények atvételére kozponti postafidkot kell az elektronikus rendszerben
lizemeltetni,

f) tgyfélkapun at érkezett kiildeményeket a browseres fellileten keresztul kell let6lteni,

a) a Hivatali Kapun érkezett kiildeményeket, valamint az egységes korményzati Gigyiratkezel6 rendszerbdl érkezd
kildeményeket a kiildemény atvételére feljogositott személy veszi &t,

h) elektronikus kozhiteles nyilvantartasi rendszeren keresztiil érkezé beadvényokat az atvételére feljogositott
személy veszi at,

i) a kormanyablakokhoz, ligysegédekhez személyes benyujtas utjan érkezé iratokrél minden esetben atvételi
elismervényt kell kidllitani, amely tartalmazza:
ia) az iratot benyujté tgyfél nevét, lakcimét,
ib) az Ugyirat iktatészamat, érkeztetési azonositéjat,
ic) az atvétel datumat,
id) a beadvany targyat és cimzettjét,
ie) a csatolt mellékletek listajat, azok eredeti’, illetve ,masolat” jellegét,
if) a figyelemfelhivast, hogy az irat benyujtasahoz, érkeztetéséhez kapcsolddo joghatasok az iratoknak
az illetékes és hataskorrel rendelkezd szervezeti egységhez torténd érkezését kdvetben dlinak be,
ig) az lgyfél és az ligyintézé alairasat,
ih) a korményhivatal korbélyegzéjét.

A szervezeti postafiokba beérkez6 elektronikus iratra elklldott automatikus visszaigazolds egyben az érkeztetésrél
sz616 tajékoztatast is tartalmazhatja.
A kiildemény kormanyhivatali atvételére jogosult (a tovabbiakban: dtvevd):

a) postai uton érkezett kiildemények esetén:
aa) a cimzett vagy az altala megbizott személy,
ab) a vezetd vagy az altala megbizott személy,

b) kialon kézbesités, futarszolgdlat, személyes benyujtas Gtjdn érkez6é kildemények esetén az atvételre
meghatalmazott személy,

c) elektronikus uton érkezett kiilldemények esetén a postafidk kezelésével megbizott személy,

d) az egységes kormdnyzati Ugyiratkezel6 rendszerbdl érkezett kiildeményeket az egyedi Iratkezelési
Szabalyzatban meghatérozott, arra feljogositott személyek veszik at,

e) hivatali munkaidén kivil az erre kijelolt személy,

f) telefaxon érkezett kiildemények esetén az erre kijel6lt személy.

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évé iktatdszam vagy mas azonositasi jel egyezdségét,
c) az iratot tartalmazoé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

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

Az atvevd a kézbesité okmanyon nevével, alairasaval és az atvétel datumanak feltlintetésével koteles az atvételt
elismerni. Az,azonnal”és,slirgés” jelzéssel érkezett kiildemények atvételiidejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldini,
amit a kézbesitéokmanyon kiviil az dtvett kiildeményen is rogziteni kell. Az atvevé tértivevényes killdemények esetén
koteles gondoskodni a tértivevény visszajuttatasardl a feladohoz. Ha az iratot személyesen vagy képviseld utjan
nyujtjdk be, kérésre az atvétel tényét atvételi elismervénnyel vagy az irat masodpéldanyan datummal, névvel és
alairassal kell igazolni.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozét és
a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni
az elektronikus adathordozon 1évé irat(ok) targyat, fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és
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az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valésagtartalmat. Mind

az adathordozoén, mind a kisérélapon maradandd modon fel kell tlintetni az iktatészamot.

Az elektronikus uton érkezett kiildemény atvételét meg kell tagadni, ha az észlelhetéen biztonsagi kockazatot jelent

afogado szerv informatikai rendszerére. A kiildemény a fogadé szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

a) a Kormanyhivatal informatikai rendszeréhez vagy azon keresztil mas informatikai rendszerhez vald
jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b) az informatikai rendszer Gzemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara
irdnyul, vagy

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

A fogado szerv a feldolgozés elmaradasanak tényérdl és annak okérdl értesiti a feladdt. Nem koteles a fogadd szerv

értesiteni a feladdt, ha korabban mar érkezett azonos jellegUi biztonsagi kockazatot tartalmazo irat az adott kiild6tél.

Azonos jellegli kockazati kdriilménynek mindsiil az egy hdnapon beliil azonos kiild6tél masodik alkalommal érkezd

virus, illetve egyéb rosszindulatu program.

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

belil, de legkésdbb a kdvetkezé munkanap kezdetén az illetékes érkeztet6é egységnek vagy személynek érkeztetésre

és tovabbi intézkedés céljabdl atadni.

Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon jeldini kell, és

a kildemény tartalmat kilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatdan hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrol

a feladét értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylé, ,azonnal” és ,slirgds” jelzéssel érkezett kiildeményt az dtvevd koteles a cimzettnek vagy

a szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve dtadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

Az atvevOnek az érkez6 kiildeményeket dokumentéltan kell tovabbitania az illetékes szervezeti egység(ek)hez.

A Kormanyhivatal hivatalos helyiségein kiviil iratot &tvenni nem lehet, kivéve a hivatalos személy hivatalos helyiségen

kivul végzett hivatalos eljarasa soran.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem

lehetséges, vissza kell kildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és

az irattari tervben meghatdarozott idé utan selejtezni kell.

Elektronikus uton érkezett kildemények esetében az atvevé a feladdnak - amennyiben kéri, és elektronikus

vélaszcimét megadja — haladéktalanul elkildi a kiildemény atvételét igazol6 és az érkeztetés egyedi azonositéjat is

tartalmazé elektronikus visszaigazolast (dtvételi nyugtat).

Elektronikus uton érkezett kiildemények esetében az atvétel visszaigazoldsa az elektronikus Ugyintézés részletes

szabalyairol sz616 85/2012. (IV. 21.) Korm. rendeletben meghatérozottak szerint torténik.

Elektronikus uton érkezd elektronikus kildemény esetén a kildemény sériilésmentességének, valamint formai

kovetelményeknek valé megfeleléségének ellendrzését el kell végezni.

Akuldemények atvételénél a Korméanyhivatalban érvényben Iévé biztonsagi eléirdsokat (pl. a kiildemények biztonsagi

atvilagitasa, gyanus kildemények kezelése, szamitdgépes érkezés esetén virusellenbrzés) is érvényesiteni kell.

A Kormanyhivatal —az R. 2. mellékletében és a 3. fliggelékben meghatarozott kiildemények kivételével — gondoskodik

a hozza kozvetlenil benyujtott papiralapu irat elektronikus irattd alakitasardl és a létrehozott elektronikus irat tovabbi

egységes, az iratkezelési szoftverben torténd kezelésérdl.

17. A kiildemények felbontdsa

A Kormdnyhivatal - az egységes kormanyzati lgyiratkezel6 rendszer érkeztet6 rendszerében torténé érkeztetés
kivételével - az érkeztetést és felbontast sajat maga lathatja el, ebben az esetben az e feladattal megbizott kormanyzati
ligykezelé vagy kormanytisztvisel6 bontja fel és érkezteti, vagy ahhoz a Szeiiszr-ben meghatarozott SZEUSZ
szolgdltaté szolgéltatasat veheti igénybe. A kiildemény boritékjat — a bontas és az érkeztetés alkalmaval - minden
esetben az eredeti irathoz kell csatolni.

Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a hidnyos adatmegadasra
vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.
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Felbontds nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani:

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

b) azon kildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

<) a kozbeszerzési eljaras és egyéb pélyazatok palyazati anyagait,

d) az egységes kormdnyzati Uigyiratkezeld rendszerben nem érkeztethetd kiildeményeket.

A felbontas nélkil atvett kiildemények cimzettje — amennyiben érkeztetésre, illetve iktatdsra nem jogosult - az éltala

felbontott hivatalos kiildeményt érkeztetés vagy iktatds céljabdl soron kivil koteles eljuttatni az érkezteté vagy

iktatéhelyhez.

A kuldemény felbontasakor ellenérizni kell a feltlintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat) meglétét és

olvashat6sagat. Az esetlegesen felmerdil irathidnyt a kiild6 szervvel, Ggyféllel soron kivil tisztazni és ennek tényét

az iraton rogziteni kell.

A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozza az ligyintézést, a sziikséges intézkedést

az ligyintézének kell kezdeményeznie.

Ha a kiildemény felnyitdsanak korldtozasa a boritékrél egyértelmten nem allapithaté meg, és ez a felbontas utan

derdl ki, a kormanyzati tigykezelének a bontds utdn a boritékot vissza kell ragasztania, és fel kell tiintetnie a bontdas

tényét, a nevét és az alairasat. A kiilldemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum

megjelolésével dokumentéltan koteles rogziteni. A tévesen felbontott boritékot Ujra le kell zarni, a felbonté nevét,

elérhet6ségét ra kell vezetni, majd a kiildeményt haladéktalanul el kell juttatni a cimzetthez.

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

visszazarasat kovetéen vagy a mindsitett kiildemény téves bontésa esetén a felbontas tényérél harom példanyban

jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv elsé példanyat a kiildeménnyel egyidejlleg haladéktalanul a cimzetthez,

a masodik példanyt a feladéhoz kell eljuttatni. A harmadik példany a felbontd szervezeti egységnél marad.

Amennyiben a felbontas alkalmaval kider(l, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz,

a felbont6 az 6sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kildemény egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy

feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltlintetni és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket

— elismervény ellenében - a pénzkezelésre kijeldlt szervezeti egység megbizott kormanytisztvisel6jének atadni.

Az atadasrdl sz616 elismervényt a kiildeményhez csatolni kell.

Ha a kérelmez6 sajat nevére cimzett, bélyeggel ellatott levélboritékot mellékel, a valaszadasnal azt fel kell hasznalni.

Amennyiben leveléhez - vélaszadas céljdra — bélyeget csatol, azt felhasznalas nélkil a vélaszlevélhez mellékelve

vissza kell kiildeni.

Amennyiben a boritékban egy vagy tobb irat van, és megdllapithatd, hogy azok kiilonbdzd szervezeti egységek

Ugyintézését igénylik, abban az esetben az eredeti és az eredetivel azonos tartalmi masolati példanyokat

az illetékességgel és hataskorrel bird szervezeti egységhez kell tovabbitani 6néllé Gigyintézés végett.

A Kormanyhivatalhoz érkez6 kiildemények felbontasa soran az el6zéeken tul az egyedi Iratkezelési Szabalyzatban és

a feladattal megbizott ligykezel6 munkakori leirasaban foglaltak szerint kell eljarni.

18. A kiildemények érkeztetése

Minden (papiralapu vagy elektronikus) beérkezett kiildeményt a beérkezés idépontjaban, de legkésébb a kovetkezé
munkanapon érkeztetni kell. Az elektronikusan beérkezett kiildemény esetében ezzel egyidejlileg gondoskodni kell
az érkezés visszaigazoldsanak megkiildésérél. Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti
egység veszi at a kiildeményt, ugy azt — a Ket. 169/A. § (3) bekezdése alapjan meghatérozott szervezet kivételével —
koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kdvet6 elsé munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési egységnek
az egyedi Iratkezelési Szabalyzat szerinti kezelése céljabdl atadni.

Papiralapu vagy elektronikus adathordozon érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérélapjan annak elvalaszthatatlan részeként kell
feltlintetni. Kormanyhivatal elektronikus postafiokjat (postafidkjait) az egyedi Iratkezelési Szabalyzatban kijelolt
szervezeti egység mukodteti.

Az érkeztetés nyilvantartasa - fliggetlenil az irat adathordozéjatol — érkeztetékdnyvben torténik. A Kormanyhivatal
altal képzett érkeztetési azonositd évente eggyel kezd6dé és folyamatosan eggyel névekvé egyedi sorszam per
évszam adategyittesbél all (pl. 1/2013). Amennyiben az ligyintézés szakmai kovetelménye szlikségessé teszi,
az érkeztetési azonositd tetszélegesen bdvithetd — a sorszdm per évszam adategytittest megel6zéen — a beérkezés
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helyére utal, szamot, betlt vagy ezek kombindciéjat tartalmazé azonositéval. Az azonositékat az iratkezelés
feligyeletéért felelés vezetd adja ki és tartja nyilvan. Az azonositdk képzésére vonatkozd részletes szabdlyokat
a Korményhivatal egyedi Iratkezelési Szabdlyzata hatdrozza meg.

Afelbontas nélkil tovabbitandé kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltlintetni. Ebben az esetben
az iktatast végzonek kell az érkeztetés adatait az iratra felvezetnie.

Nem kell érkeztetni, ha az iktatds a beérkezés idépontjaval egyidejileg torténik.

Ha a kildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kildeményrdl van sz6, a ,Feladd ismeretlen” szovegrészt kell
feltlintetni az érkeztetés soran.

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

Az érkeztetés papiralapu kildemények esetében az érkeztet6bélyegzé lenyomatanak a boritékon, iraton valo
elhelyezésével, rovatainak (beérkezés idépontja, érkeztetési azonositd, melléklet) kitoltésével torténik.

Az érkeztetd bélyegzd lenyomata tartalmazza:

a) az érkeztet6 szerv megnevezését,
b) a beérkezés idépontjat,
Q) a kdzponti érkeztetési azonositoét,

d) azirat mellékleteinek szdmat.
Az érkeztetési nyilvantartasban a kdvetkezd adatok régzitése kotelez6:

a) a kuldé neve,

b) a beérkezés idépontja,

<) konyvelt postai kiilldeménynél a kiilldemény postai azonositéja (ragszam),

d) elektronikus killdemény esetén a kézbesitési szolgdltatds vagy a kozponti érkeztetési tgyndk altal
a kildeményhez rendelt azonosité szam,

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

f) a Kormanyhivatalon beliil megjel6lt szervezeti egység,

9) az egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszerben nem érkeztethetd kiildemények esetében a folyamatos
sorszamot és az évszamot tartalmazo érkeztetési azonosito.
Az elektronikusan érkezett kiildeményt iktatas elétt megnyithatdsag (olvashatésag) szempontjabol ellendrizni kell.
Amennyiben a kildemény az egységes kozigazgatdsi informatikai kdvetelmény- és tudastarban kozzétett
formatumokat kezelé programokkal nem nyithaté meg, ugy a kildét — amennyiben az elektronikus valaszcimét
megadta — az érkezéstél szamitott legkésébb harom munkanapon belil elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl és a Kormanyhivatal dltal hasznalt formatumokroél. Az értesitést nem kell iktatni. Amennyiben
a kuldeménynek csak egyes elemei nem nyithatok meg a fentebb emlitett mdédon, ugy a kildét értesiteni kell
az értelmezhetetlen elemekrdl és a hidnypotlas sziikségességérdl, lehetéségeirdl.
Az elektronikus Uton érkezett iraton szerepld elektronikus alairas érvényességét az elsé esetben ellenérizni sziikséges,
az ellendrzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell. Az elektronikus iratot alairé azonositasa
az elektronikus alairas ellenérzésének keretében, a hitelesités szolgaltatd utjan térténik. Amennyiben az elektronikus
alairds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az aldiréként megnevezett személyhez
rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen médositani kell.
Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy fliz6dhet, gondoskodni kell arrél,
hogy annak idépontja megallapithaté legyen. A benyujtas idépontjanak megallapitdsa papiralapu irat esetében
aboriték csatolasaval biztosithato, elektronikus Uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben automatikusan
naplézott érkezési idépont a meghatarozé.
Az érkeztetd rendszeren keresztiil megkildott elektronikus irat az ligyintézési hataridé szamitdsa szempontjabdl
a cimzetthez torténé megérkezéskor mindsil beérkezettnek.
Az egy kildeményben érkezé, de kiilonbozé Gigyekhez tartozé iratokat kiilon kell érkeztetési azonositéval ellatni és
az érkeztetési nyilvantartasba bevezetni.
Az elektronikus érkeztetd nyilvantartas elektronikus adathordozéra elmentett példényat az elektronikus archivalast
koveté masodik évben meg kell semmisiteni.
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19. Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e az iratnak el6zménye. Amennyiben az iratnak a targyévben van
el6zménye, akkor azt az el6zmény kdvetkez6 alszamara kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben
(években) van el6zménye, akkor az elézményt a targyévi iktatott Ugyirathoz kell szerelni. A szerelés tényét
az iktatokonyvekben rogziteni kell ugy, hogy az elGirat iktatészamat az utdiratndl, az elézménynél pedig az utdirat
iktatédszamat sziikséges megjeleniteni. A szerelést papiralapu ligyirat esetében az eléadéi iven jeldini kell. Ettél kezdve
a szerelt Gigyirat nem létezik 6nalldan, a targyévi ligyirat része lesz. Amennyiben az el6zményirat nem szerelheté, gy
annak hollétét és iktatdszamat az Uj irathoz tartozé eléadoi iven és az iktatékonyvben kell feltlintetni.

Amennyiben az el6zményezés soran megtalaltiratrél kideril, hogy nem az Gjirat eléirata, de annak ismerete sziikséges
a szignélashoz, valamint az ligy elintézéséhez, a két iratot atmenetileg csatolni kell. Az Uigy lezarasa utan a csatolt
iratokat eredeti irattari helytikre kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokdnyvben és
az eléaddi iven jeldini kell a megfelel6 rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

20. Az ligyintézé kijelblése (szigndlds)

Az iktatast megel6z6en az érkezett iratot az ligyintézé vagy szervezeti egység kijelolése érdekében a vezetének vagy
az dltala felhatalmazott személynek be kell mutatni. A vezet6é engedélyezheti az irat bemutatds el6tti iktatasat.

Ha a szigndlasi joggal rendelkez6 vezetd az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységre szigndl kildeményt, azt
az érkeztetési azonositéval kell tovabbitani. Az iktatds az érdemi Ugyintézéssel foglalkozé szervezeti egységnél
torténhet, ettdl eltérd esetben az egyedi Iratkezelési Szabdlyzat el6irdsa szerinti médon.

Az irat el6zményére utalo hivatkozasi szam alapjan el&szignalds, targydnak, tartalmanak megjeldlésével - kiilonosen
aziratkezelési szoftver altal biztositott formaban - és automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben kdzvetlentl
az eljérd szervezeti egység, illetve az ligyintézé részére kell tovabbitani az iratot, amely, illetve aki jogosult az tigyben
eljarni és aziratkezelési feljegyzéseket megtenni. A szignaldsi jogosultsdggal rendelkez6 vezetd az el6- és automatikus
szignalast felllbiralhatja és moédosithatja.

Az iratot a szervezeti egység vezetdjének szignaldsa nélkil az adott szervezeti egység ligyrendjében kijeldlt azon
Ugyintézéhoz lehet tovabbitani, aki jogosult az tGigyben eljarni, az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. Az egyedi
Iratkezelési Szabdlyzatban az el6szignalasi jegyzéket és az iratkezelési szoftver éltal biztositott automatikus szignalas
rendjét is meg kell hatdrozni.

Az irat szignaldsdra jogosult:

a) kijeloli az Uigyintéz6t vagy szervezeti egységet,
b) az Ugyintézé tavolléte esetén kijeldli az tgyben eljaré kormanytisztvisel6t,
c) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hatarid6, stirgsségi fok stb.), melyeket a szignalas

idejének megjelolésével feljegyez az el6addi ivre (el6adoi iv hidnya esetén az iratra), és alairja,
d) idegen nyelv( irat esetén gondoskodik a magyar nyelv( tartalmi kivonat elkészittetésérél.
Az iratért a kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara kijeldlt — korménytisztvisel6 vagy szervezeti egység vezetdje
felel&s.
Az iratkezelés sordn az iratkezelés szempontjabdl relevans feljegyzés (kiilondsen vezetdi vagy korménytisztvisel6i
utasitas) ideiglenes megoldassal val6 elhelyezése (példaul 6ntapadods lap, ratlizétt cédula, ceruzaval irt feljegyzés)
tilos.

V. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

21. Az iktatdsra nem kerdilé irat nyilvdntartdsa

Nem kell iktatni, vagy kiilon jogszabalyban meghatérozott médon kell nyilvantartani és kezelni:

a) a konyveket, tananyagokat,
b) a meghivdkat,
c) a kozldnyoket,

d) a szamviteli bizonylatokat, szigort szamadasi kotelezettség ald vont bizonylatokat és nyomtatvanyokat,
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e) a munkalgyi nyilvantartasokat,

f) a bérszamfejtési iratokat,

g) a nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

i) a visszaérkezett tértivevényeket, elektronikus visszaigazolasokat és a 24. § (12) bekezdésében foglalt értesitést,
j) a bemutatasra vagy jévahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat.

Az iktatast nem igényl6 kildemények allapotat az iratkezelési szoftverben ,nem iktatandd”-ra kell allitani.

Nem kell érkeztetni, iktatni és més médon sem kell nyilvantartasba venni:

a) az Udvozlblapokat,
b) a rekldmanyagokat, tajékoztatokat,
c) a sajtétermékeket,

d) az el6fizetési felhivasokat, az arjegyzékeket.

22. Az iktatékényv (tartalma, nyitdsa, zdrdsa)

A Kormanyhivatalnal az iktatas az e célra rendszeresitett, évente megnyitott, tanusitott iratkezelési szoftver altal
biztositott iktatokonyvben torténik. Az iktatds a kormdanymegbizott atruhdzott hatdskorében az iratkezelés
iranyitasaért felelds vezet6 altal meghatarozott iktatohelyeken torténik. Az iratkezelésért felelGs szervezeti egység
azinformatikai szakterulettel egylittmUikodve gondoskodik a targyévi iktatokdnyvek megnyitdsarol. Az iratok iktatasat
és mutatdézasat egyutt az iratkezelési szoftver foglalja 6ssze. Az iktatdsra szolgald nyilvantartas egyuttal mutaté is.
Az iktatast oly modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.
Az iktatas soran az iktatokonyvben az ligyintézés kiilonbozé fazisaiban — amennyiben az adat rendelkezésre all -
kotelezéen fel kell tlintetni:

a) az iktatészamot,

b) az iktatas id6pontjat,

<) a beérkezés idépontjat, modjat, érkeztetési azonositojat,
d) a kuldé azonosité adatait,

e) a cimzett azonosité adatait,

f) a hivatkozési szamot (idegen szam),

a) a mellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),
h) az Ugyintézésért felelds szervezeti egység megnevezését,

i) az Ugyintézd nevét,

j) azirat targyat,

k) az el6- és utodiratok iktatészamat,
) a kezelési feljegyzéseket,

m)  azintézés hatdridejét, modjat és az elintézés idépontjat,

n) az expedidlas modjat, idépontjat,

0) az irattari tételszamot,

p) azirattarba helyezés tényét és idépontjat,

q) az adathordozo tipusat, fajtajat (papiralapu, elektronikus).

Az elektronikus iktatokdnyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,
elektronikus iktatokdnyvnek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, meg6rzés, iratforgalom dokumentélasanak
informacidi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi vagy - amennyiben az iktatokdnyv zardsa
év kozben torténik — a zéaras idépontja szerinti iktatasi allapotat tukrozd, az elektronikus lgyintézés részletes
szabdlyairol sz6l6 kormanyrendeletben meghatéarozottak szerinti elektronikus archivalt valtozatat. Az elektronikus
dokumentumokat kilon adathordozéra elmenteni és a késébbi olvashatésagat biztositani kell. E feladatok
elvégzésérdl az iratkezelésért felelés szervezeti egység az informatikai szakterilettel egytttmUkédve gondoskodik.
Biztositani kell - figyelemmel a 29. §-ban foglalt kivételre —, hogy zaras utan a rendszerben az adott évre, az adott
iktatokonyvben ne lehessen tobb iratot iktatni. A felvitt iktatdsi adatbazist — a vonatkoz6 adatvédelmi szabdlyok
betartdsaval — a jogosultak szamara korlatlan ideig hozzéférhetévé kell tenni. Az iktatasi adatbazis éves biztonsagi
mentésére az utolso irat iktatdsat kdvetden intézkedni kell.
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A biztonsagi masolatot az informatikai szakterileten kell tarolni, és biztositani kell az elektronikus tgyintézésre
vonatkozé jogszabalyi rendelkezések maradéktalan érvényestilését.

Az adathordozék olvashatdsagi vizsgalatat legaldbb 3 évente el kell végezni.

Az iktatdsi adatbazis id6szaki biztonsagi mentésérdl a Kormanyhivatal egyéb szabalyzatdban meghatarozottak szerint
kell gondoskodni. A biztonsagi mésolatot a kijel6lt szervezeti egység tarolja.

Az elektronikus iktatokonyv zardsakor az iktatokonyveket és a hozzajuk kapcsolédé adatallomanyokat — csak olvasasi
funkcidé alkalmazasat biztositd6 mdédon - sziikséges elektronikusan archivalni. Az archivélt adatokat tartalmazo
adathordozdék egy példanyét nyilvantartasba vétel céljabol atadéds-atvételi jegyzékonyvvel kell atadni a kdzponti
irattarnak. Az adathordoz¢ felliletén végleges moédon rogzitik az adatok és dllomanyok megnevezését, nagysagat,
fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és az elektronikus archivalasért felel6s nevét.

Az éven tul iktatott ligyiratok elektronikus iktatokdnyvének vezetése és zarasa kivételt képez a 28. § (3) bekezdésben
foglaltak aldl. A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelen a kilonb6zé években, de ugyanazon tigyben keletkezett
iratokat is egy f6szamon lehet nyilvantartani. Az egy f6szamon nyilvantarthaté lgyek korét az iratkezelésre vonatkozo,
a helyi sajatossagokat figyelembe vevé, egyedi Iratkezelési Szabalyzatban kell meghatéarozni.

Az éven tul iktatott Ggyiratok elektronikus iktatokonyvének a zaras részeként elkészitett, elektronikusan archivalt
valtozata az adott és az el6z6 években iktatott és kizardlag a zaras évében lezart lgyiratok listdjat tartalmazza.

23. Az iktatészdm

Az egy adategyiittesként kezelendd iktatészamot az aldbbi szerkezetnek megfeleléen kell képezni: iktatdhely
azonosito (betli és szam), iktatokdnyv azonositd (szam, betli vagy ezek kombinacidja), fészam-alszam/évszam (arab
szam). A f6szam és alszam az elektronikus iktatorendszer dltal automatikusan képzett, folyamatos sorszam, az évszam
az aktudlis év négy szdmjegye.

Az iktatészamban szereplé iktatéhely azonosité adatait a 2. fliggelék tartalmazza. Az iktatédszdmban szerepld
iktatokdnyv azonosité meghatarozasaért, azok nyilvantartasaért az iratkezelés felligyeletért felelés vezeté a felelés.
A nyilvantartasi jegyzéket a szervezeti valtozasok fliggvényében felll kell vizsgalni.

Egy iktatokdnyvon belil a fészamokat és a hozza tartozé alszamokat folyamatos, zart, emelkedé sorszamos rendben
az elektronikus iktatérendszer generalja.

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

Az iktatds minden év januar 1-jén 1-es sorszdmmal kezd6dik, és a naptari év végéig emelked6 szammal folytatodik.
A (4) és (5) bekezdésekben foglaltaktdl eltéréen a kiilonbdzd években, de ugyanazon tigyben keletkezett iratokat is
egy fészamon lehet nyilvantartani az R.-ben foglaltaknak megfeleléen.

Egy iratnak csak egy iktatészama lehet, a mar egyszer — barmelyik szervezeti egység altal - beiktatott iratot kizarélag
akkor lehet Ujra iktatni, ha a megklldott irat a cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozé Uj, mas Ggykorbe
tartozo ligyet keletkeztet, és eltéré megdrzési idét biztositd irattari tételbe kell besorolni.

A csalddtamogatasi ligyekkel kapcsolatos iratok nyilvantartdsa sordn egy tgyfél részére lgycsoportonként egy
fészamot lehet nyitni, és a kiildnb6z6 csaladtdamogatasi jogcimen folyositott ellatasokkal 6sszefliggd iratokat annak
alszamara kell iktatni. Az Ggyfél ellatasaval kapcsolatos iratot — el6adéi iv helyett — iratgyjtébe kell elhelyezni.

24. Az iratok iktatdsa

A Kormdnyhivatalhoz érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat — a Szabdlyzatban meghatarozottak kivételével -, ha
jogszabaly méasként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Az iratok iktatdsa az elektronikus iktatokonyvbe torténdé bejegyzéssel és ezzel egyidejlleg az iktatobélyegzd
lenyomatanak az iraton valé elhelyezésével, a bélyegzé rovatainak kitoltésével torténik. Az elektronikus
nyilvantartasban biztositani kell az érkeztetési azonosité és az iktatdszam kolcsonods hivatkozdsanak megjelenitését.
Papiralapu iratkezelés esetén iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt lires lap nem
iktathatd. Az iktatészamot az irat mellékletére a,,... szamu melléklet a ... iktatdszdmu irathoz” szovegezéssel is fel kell
jegyezni. Tobb melléklet esetén, ha a mellékletek egyben tartasa 6sszeflizéssel megoldhatd, az iktatoszam feljegyzését
elegend6 az 6sszeflizott iratcsomo fedlapjan elvégezni.
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Atirat nélkiil, tovabbitas céljabol érkez6 okiratok (pl. jogsegélykérelem, hiteles forditas, anyakonyvi kivonat, birésagi
itélet) esetén fénymasolatot kell késziteni, és az iktatébélyegz6 lenyomatat a méasolaton kell elhelyezni. Egyéb esetben
az iratrél készitett masolatokat nem szabad iktatni, azonban a masolati példanyokon fel kell tiintetni, hogy ,masolat”.
A tObb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tgyiraton belili irategységnek, Gigyiratdarabnak
mindsilnek, iktatasuk a fészam alszamaira torténik.

Aziktatasra keriil6 papiralapuiraton - kivéve a kiadmanyozas utan tovabbitandé iratot — az iktatobélyegzé lenyomatat
el kell helyezni, és a rovatait ki kell tolteni. Ha ez helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatas adatait az iktatdbélyegzd
hasznalata nélkil kell az iraton feltlintetni. Az iktatdbélyegzé lenyomata tartalmazza:

a) az iktato szerv megnevezésének,
b) az iktatas datumanak,
c) az irat iktatészamanak,

d) a mellékletek szamanak

feltlintetésére szolgald rovatokat.

Soron kivl kell iktatni és tovébbitani a taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a révid hataridds iratokat, a hivatalbol
tett intézkedéseket tartalmazo ,,azonnal’, illetve,stirg6és” jelzéssel érkezett iratokat. Ha az irat munkaidén kiviili id6ben
érkezik, azt a kdvetkezé munkanapon iktatni kell, és a tényleges érkezési, atvételi idépontot minden esetben rogziteni
kell.

Az iratkezelési szoftverben rogziteni kell az ligyirat targyat, melyet az adott irat tartalma hataroz meg.

Téves iktatds esetén meg kell jeldIni, hogy a tévesen beiktatott ligy iratdt mely szdmra iktattak at. Az iktatokonyvben
a moédositasokat tartalmuk meg6rzésével, naplézas utjan kell dokumentalni. A tévesen kiadott iktatészdm nem
hasznalhato fel Gjra.

Az iratkezelési szoftver biztositja az iktatas soran rogzitett adatok kiilénb6z6 szempontok szerinti keresését. Azirathoz
a targy jellemzéi alapjan targyszavakat lehet rendelni.

A papiralapt, kozvetlenil a Korményhivatalhoz benyujtott iratokat — az R. 2. mellékletében és a 3. fliggelékben
meghatarozott iratok kivételével - legkésébb az iktatast, a sajat keletkezési iratokat a kiadmanyozast kdvetéen
dokumentumszkenner segitségével digitalizélni, és az iktatokdnyvben a megfelelé iktatészamhoz kell rendelni.
A szkennelt fajlok pdf formatumban - biztositva a papir formatummal valé megegyezdséget — tekintheték meg
az adott iktatdszamnal.

Elektronikus uton, alevelezérendszeren (e-mail, fax), valamint a hivatali kapun érkezett kiildeményeket, automatikusan
Lathelyezve” kell az iratkezelési szoftverben megjeleniteni. A tovabbiakban az iratkezelési szoftverben kell
az elektronikus iratokat kezelni és az iratokkal, valamint az Gigy intézésével kapcsolatos folyamatokat dokumentalni.
Az iratok nyilvantartdsba vett adataihoz az iratok digitalizalt képe keril taroldsra, amelyeket az iratkezelés szoftver
vagy automatikusan rendel 0ssze, vagy az iktatast végzé munkatarsnak kell manudélisan egyméshoz rendelnie.

25. Az iratok dtaddsa, tovadbbitdsa ligyintézésre

Az iratok kiadasat, atadds-atvételét — az elektronikus dtadas-atvétel mellett — papir alapon dtadékdnyvben, valamint
elektronikus iktatéprogramban el&allithaté dtadasi jegyzékkel is lehet igazolni, az irat nyilvantartasi szdmanak, illetve
egyéb azonosité adatdnak, az atvétel idépontjanak feljegyzésével az atvevd aldirdsdnak és neve olvashato
feltlintetésének ellenében.

Amennyiben egy iratot tébb belsé cimzett szamara kell tovabbitani, azt azonos iktatészam alatt kilon iratpéldanyok
|étrehozédsaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és a hatarid6t.

A szigndlt és nyilvdntartadsba vett iratokat az iratkezelési szoftverben val6é atadds-atvétel igazoldsa mellett
az ligyintéz6hoz kell tovébbitani.

Az iratanyagért a kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjeldlt - szervezeti egység vagy ligyintézé a felel6s.
Az iktatokdnyvben folyamatosan rogziteni kell az tigyirat hollétét, hogy fellelési helye, tGtja kovethetd, ellenérizhetd
és visszakereshetd legyen.

Az Uigyintéz6 az dltala készitett kiadmanytervezet irattéri példanyat szignojéval koteles ellatni.
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26. Kiadmdnyozds

A kiadmanyozasi jog gyakorldsdnak rendjét az SZMSZ-ben, valamint a kiadmanyozasi szabdlyzatban foglaltak

hatarozzék meg.

Kilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az el6z8ekben meghatdrozottak szerinti

kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezé személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd személy névaldirdsat tartalmazéd bélyegzé csak akkor hasznalhatd, ha ezt

az azonos lgyben kiadott iratok szama feltétlenil indokolja, és ezt a kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd személy

a kiadmany irattéari példanyan elrendeli.

A kiadmdnyozasra jogosult személy a tobb példanyban készitett tervezetet egyetértése esetén az irattari példanyon

alairdsdval, valamint keltezéssel latja el, és meghatérozza a tobbes példanyok kiadmanyozdsara vonatkozé utasitasat.

Az ,s. k! jelzés alkalmazasa esetén a hitelesitésre felhatalmazott személy ,a kiadmany hiteléul” zéradékot a tébbi

példanyra ravezeti, hivatalos bélyegzével elldtja és aldirja.

Idegen nyelven készitett kiadmany esetén a kiadmanytervezet készitéje kdteles gondoskodni a magyar nyelvi

tartalmi kivonat elkészitésérol.

A kiadmany kiilsé szerv vagy személy részére — nem postai vagy elektronikus Uton - torténé tovabbitasara csak annak

dokumentaldsa (kézbesitékonyvben aldirdssal torténd atadds, faxon torténé tovabbitds esetén a visszaigazolas

irathoz kapcsolasa) mellett keriilhet sor.

Ha kett6 vagy tobb, mas-mds iktatészdmon bejegyzett ligy elintézése egyszerre, egy kiadmanyon torténik, akkor

a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatészdmat. A kormanyzati tgykezel6 az iktatékonyvben

e feltlintetett szdmok alapjan rogziti az ligy elintézésének megtorténtét.

Nem mindsil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérdl és az iktatdszamrol sz616 elektronikus

tajékoztatas.

Jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnydban az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt azilletékes kiadmanyozo sajat kezlleg aldirja, és aldirdsa mellett a Kormanyhivatal hivatalos bélyegzéjének
lenyomata szerepel,

b) a kiadméanyoz6 neve mellett az ,s. k! jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt aldirdsaval
igazolja, tovdbba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a Kormanyhivatal hivatalos bélyegzéjének
lenyomata szerepel,

c) a Kormanyhivatal a kozigazgatési felhasznaldsra vonatkozd kovetelményeknek megfeleld elektronikus
alairassal latja el,

d) elektronikus kdzokiratnak mindsdil, és az elkildését igazolo visszaigazolas rendelkezésre all.

Az elektronikus alairas kezelésének rendjét és a nyilvantartasara kijelolt szervezeti egységet — ha azokrél mas belsé

szabalyzat nem rendelkezik - az egyedi Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé, ha

a) a kiadményoz6 neve mellett az ,s. k” jelzés és a kiadmanyozé Kormdnyhivatal hivatalos bélyegzéjének
lenyomata vagy

b) a kiadmdanyozé névbélyegzéjének és a kiadmanyozé Korményhivatal hivatalos bélyegzéjének lenyomata

szerepel.

A Korményhivatalban 6rzott iratokrdl készitett hiteles mésolatot ugy kell elkésziteni, hogy a masolt irat valamennyi

oldalan szerepel

a) ,Az eredetivel mindenben megegyezd hiteles masolat” zaradék,

b) a Kormanyhivatal hivatalos bélyegz&jének lenyomata,

c) aziratot 6rz6 szervezeti egység vezet6jének vagy az altala kijelolt személynek az alairasa,

d) a hitelesités idépontja.

Amennyiben a tébb oldalbdl all6 hiteles masolat elkészitése megoldhaté az iratok hitelesitett egybefiizésével, abban

az esetben az dsszeflizétt dokumentum elsé oldalan fel kell tiintetni az iktatdszamot és hogy a dokumentum hany

szamozott oldalt tartalmaz. Személyi azonosité nélkl kiadott okiratrdl készitett hiteles méasolat esetében a zaradékon

,Az eredetivel megegyezé hiteles masolat” szerepel.

A Kormanyhivatal altal készitett hiteles kiadmanyroél a papiralapu dokumentumokrél elektronikus uton torténd

masolat készitésének szabalyairdl sz6l6 13/2005. (X. 27.) IHM rendeletben foglaltak szerint lehet hiteles elektronikus

masolatot késziteni. Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentdlé mindsitett
elektronikus aldirast kell alkalmazni.
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Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) »Sajat kezi felbontasra!”,

b) »Mas szervnek nem adhaté at!",

Q) ,Nem masolhato!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) 4Elolvasas utan visszakildendd!”,

f) ,Zart boritékban tarolandé!’,

9) ,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes’, ,elsébbségi” kiildemény stb.,
h) 4Eredeti cimen kézbesitendd”.

A kezelési utasitdsok nem korldtozhatjak a kozérdekl adatok megismerését.

27. Az irat tovdbbitdsa, expedidldsa

Az ugyintézé koteles gondoskodni a kiadmany expedidlasardl, a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit koteles
kézbesitésre megfeleléen el6késziteni. A kézbesitésért felel6s személy csak teljes, hitelesen kiadmanyozott, kiadoi
utasitassal és — amennyiben van - melléklettel ellatott ligyiratot vehet at.

A kézbesitésért felel6s személynek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

A kiildeményeket az atvétel napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon kell tovabbitani.

Az iratokat a kézbesitésért felel6s személyek tovabbitjak. A kézbesitésért felel6s személy az irat atvétele utan koteles

a) aziratot a cimzettnek - az,,azonnal’, illetve a,siirg6s” jelzéssel ellatottakat soron kivil - tovabbitani,
b) az iktatékdnyvbe a tovabbitas megtorténtét bejegyezni,
c) az el6addi iven és az irat irattari példanyén az elkiildés (expedialds) idépontjat feljegyezni és aldirni.

A kulsé terjesztésre késziilt azonos szévegl kiadmanybdl minden cimzett szdmdra egy-egy iratpéldanyt kell késziteni
a cimzettek egyenkénti megadéséaval vagy a megfeleld elosztélista kivalasztasdval. Amennyiben a kiadménynak tobb,
nem kozfeladatot ellatdé személy cimzettje van, a zard részt kdvetéen az ,Ertestilnek:” cim alatt nem hozhaték
az eljarasban részt vevé személyek tudomasara a tébbi résztvevd személyes adatai.

Az iratot boritékban (sziikség esetén csomagban) kell tovabbitani. A kiildeményeket elklldésre készen, boritékolva,
becsomagolva, dokumentaltan kell 4tadni a tovabbitast végzé szervezeti egység részére. Tértivevényes feladas esetén
a boritékhoz kell tlizni a kitoltott, a kiildemény iktatdszamaét is tartalmazo tértivevényt.

Az azonos cimzettnek sz616 iratokat lehetdleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatoszamat
fel kell jegyezni. Telefaxon, e-mailben kiildott irat esetén a tovabbitasra utald igazolast az irathoz kell rogziteni.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:

a) a kuldé szervezeti egység megnevezését és cimét,
b) azirat (iratok) iktatészamat,
<) a cimzett megnevezését és cimét,

" "

d) a tovabbitdsra vonatkozo egyéb jelzéseket (,s. k. felbontasra’, ,stirgés”, ,ajanlva’, ,eredeti cimen kézbesitendd”).

A kiildeményeket a tovabbitas médja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendé a kézbesitési idépont és az atvétel aldirassal torténd igazolasa a kiadmany
irattari példanyan vagy a kézbesitékdnyvben,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatdsok nyujtasdnak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai
szolgaltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altaldnos szerzédési feltételeirdl és a postai
szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen széllithatd kiildeményekrdl sz616 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben
foglaltaknak megfeleléen,

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

d) elektronikus uton torténd kézbesités esetén az elektronikus visszaigazolds biztositasaval,

e) az egységes kormanyzati Ugyiratkezel6 rendszerbe bekapcsolt szervek részére kiildott iratokat az iratkezelési
szoftver segitségével elektronikus uton kell tovabbitani a cimzett részére,
f) az egységes kormanyzati lgyiratkezeld rendszeren kivili Ggyfelek részére a vdlaszlevelet az iratkezelési

szoftver segitségével, a szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgdltatast végzé kijeldlt szolgéltatd részére
torténd tovabbitdst biztositd funkcio kivalasztasaval kell megkiildeni.
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Ha a postéra adott kiildemények valamilyen okbdl - pl. téves cimzés miatt — visszaérkeznek, a kiildeményt az irattal
egyutt vissza kell adni az lgyintézdnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél. A kézbesitett
kildemények tértivevényeit — iktatas nélkil — az Ggyirat irattari példanyahoz kell szerelni.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte be, vagy azt
- az elektronikus levélcime megadésa mellett - kifejezetten kéri. Az elektronikus tértivevényeket, visszaigazoldsokat
— iktatas nélkil - az tigyirathoz kell rendelni.

Amennyiben a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése el6tt az igyfélkapus regisztracidja
megszinik, és ezaltal Ugyfélkapu-hozzaférésre nem lesz jogosult, vagy az elektronikus levél elkiildése meghiusul,
illetve a kozponti postafiok a letdltést nem regisztrélta, a Kormanyhivatal az elektronikus irat papiralapu hiteles
véltozatat a szabdlyozott elektronikus tigyintézési szolgéltatast végzé kijelolt szolgaltatd kdzremikodésével koteles
a cimzett részére megkdldeni.

A Kormdnyhivatalon beliil a belsé felhasznaldsra készlt iratok (pl. korlevelek) a vezetéi alairast kdvetéen elektronikus
forméban, szkennelt véltozatban a levelezérendszeren keresztiil is tovabbithatok. Korlevelek kiadasa esetén az aldirt
eredeti példanyt a keletkeztetd szervezeti egység lgyirataban kell kezelni, egy masodlati példanyt a korlevél-
nyilvédntartast vezetd szervezeti egységhez haladéktalanul meg kell kiildeni.

A targyévi, az atadas-atvételt dokumentald papiralapu futar-, felado és atadasi jegyzékeket visszakeresheté médon,
emelked6 szamsorrendben vagy idérendben leflizve kell tarolni, tovdbba megdrizni az irattari tervben meghatérozott
ideig.

Elektronikus uton (pl. telefax, e-mail) kiild6tt irat tovabbitasat az idépont, a tovabbitas mddja, adathordozojanak
tipusa és adathordozdja megjeldlésével be kell jegyezni az iktatokdnyvbe.

Az R. 2. mellékletében, valamint a 3. fliggelékben meghatarozott kildeményekkel kapcsolatos valaszlevelek
megkildése hagyomdanyos moédon, papir alapon torténhet.

VI. FEJEZET
AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA HELYEZESE, LEVELTARI ATADASA,
SELEJTEZESE ES MEGSEMMISITESE

28. Azirat hatdridé-nyilvdntartdsba helyezése

Hataridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kzbensé intézkedés

elvégzése, feltétel bekovetkezése vagy megszlinése utan valik lehetévé. Az iratot hatdridé-nyilvantartasba vagy

irattarba helyezni csak a kiadmanyozdasra jogosult vagy megbizottja engedélyével lehet. Az engedély tényét az iraton

fel kell tiintetni.

A hatarid6t az iratkezelési szoftver megfelel6 mezéjében és az eléaddi iven a munkanap (adott esetben 6ra, perc)

megjeldlésével kell feltlintetni.

A hatarid6-nyilvantartasért felel6s személy az atvett hataridézott iratot koteles

a) az egyéb iratoktdl elkiilonitve, a hatdridéként megjeldlt idépont és az iktatdszam sorrendjében elhelyezni,

b) a hataridé6 letelte napjan — ha idé6k6zben méasként nem intézkedtek — a hataridé-nyilvantartasbol kivezetni és
az Ggyintézének atadokdnyvvel atadni.

A hatérid6-nyilvantartasbdl torténd kivételt, a hataridé meghosszabbitasat az ligyintézd az el6adoi iven - alairasaval

és keltezéssel ellatva -, illetve az iktatasért felelés személy az iktatokdnyv megfelel6 rovataba koteles feljegyezni.

29. Irattdr

A Kormanyhivatalndl az iktatohelyekkel rendelkezd szervezeti egységek dtmeneti irattarat mikodtethetnek, igy
aziratok taroldsatorténhet a szervezeti egységek atmenetiirattardban vagy a Kézponti Irattarban. A Kormanyhivatalok
irattarairdl, azok muiikodési rendjérdl és a tarold feltételeirdl (pl. tarolorendszer tipusa, kapacitasa) az egyedi Iratkezelési
Szabdlyzatban kell rendelkezni.

Kozponti irattarozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsdgos 6rzésére
alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és a balesetvédelmi rendelkezések mellett
a kezelés célszer(iségi szempontjait is figyelembe kell venni. A kdzponti irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha
szaraz, portdl és mas szennyez6déstdl tisztan tarthato, megfeleléen megvilagithatd, levegdztetése és légcseréje
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megoldott, tovabba ha a tlizvédelmi kdvetelményeknek megfelel, és a tarolast nem veszélyeztetik kozmUivezetékek,
valamint a kivll tdmadt tztél és er6szakos behatoldstdl védett. A papiralapu iratok taroldsahoz az irattarban
lehetdség szerint dllanddan biztositani kell a megfelelé paratartalmat és hdmérsékletet. Az iratok elhelyezésére
a kozponti irattari helyiséget nyitott vagy zart stabil rendszerben telepitett - feliileti festékkel ellatott fémbdl
készitett — allvanyokkal célszer(i berendezni.

A nem papiralapu iratok téroldsét, az adathordozé idétalldsagat biztositdé paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolérendszerekben kell biztositani. Az adatvesztés megakadalyozasa érdekében gondoskodni kell az adathordozon
taldlhato informacidk hiteles masolasarol, konvertélasarol, kozponti elektronikus archivalasarol.

30. Irattdrozds és az irat dtmeneti irattdrba helyezése

Az ligyintézonek legkésébb az Uigy befejezésével egyidejlileg az el6adoi iv megfeleld rovataba az irattari terv alapjan
meghatarozott irattari tételszdmot és a megdrzés idejét ra kell vezetnie, valamint az Gigyiratdarabokat, iratokat alszam
szerint emelkedé sorrendben, hidanytalanul az eléadéi ivben kell elhelyeznie. Amennyiben illetékesség (hataskor)
véltozasa miatt az eredeti iratok attételével zarul az eljaras, akkor az el6adéi ivben csak az attételi végzést és sziikség
esetén az 4ttett iratok iratjegyzékét kell elhelyezni.

Amennyiben a Kormanyhivatal atmeneti irattdrat mikodtet, az atmeneti irattarban kell elhelyezni az elintézett,
tovabbi érdemi intézkedést nem igényld irattdri tételszdmmal elldtott ligyiratokat. Az irattdrba helyezés el6tt
az lgyintézének meg kell vizsgalnia, hogy az el6irt kezelési és kiadési utasitasok teljesiiltek-e.

Atmeneti és Kodzponti Irattdrba helyezni csak teljes Ugyiratot — az ligyben keletkezett &sszes iratot egyiitt
kezelve - lehet.

A kuldemény boritékjat az tigyirathoz kell szerelni, ha

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

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

<) a kildemény hianyosan vagy sérilten érkezett,

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel.

Az Atmeneti és Kdzponti Irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.
A szervezeti egységek atmeneti irattaraban a folyo és az azt megel6zé kett6-ot év iratait évkorok, 6rzési idd, irattari
tételszamok, azon belil iktatdszamok ndvekvé sorrendjében &rzik. Az irat &tmeneti irattarban tartdsi idejét
a Korményhivatalok egyedi Iratkezelési Szabalyzatdban kell meghatarozni.

Az irattérba helyezés alkalméval a kormanyzati tgykezel8, kormanytisztvisel6 koteles ellenérizni, hogy az tigykezelés
szabdlyainak eleget tettek-e, amennyiben hidnyossagot észlel az iraton, koteles visszaadni az lgyintézének, aki
koteles gondoskodni a kijavitasrol, illetve potlasrdl. Az irattarba helyezés soran az iktatokdnyv megfeleld rovataban fel
kell tlintetni az irattarba helyezés idépontjat.

A Kozponti Irattarban lezart évfolyamu tgyiratokat, azok iktatokonyvét és papiralapu segédkonyveit lehet elhelyezni.
Az Ugyiratokat dtadds-atvételi jegyz6konyvvel vagy az iktatoprogrambdl elédllitott iratjegyzékkel kell a Kozponti
Irattdrnak atadni. A K6zponti Irattarba torténd atadast az iktatékonyvben vagy az iratkezelési rendszerben is rogziteni
kell.

Az iratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni az — atadd szervezeti egység vezetbje vagy az altala kijeldlt,
az atadas lebonyolitasaért felelés kormanytisztviseld és a Kozponti Irattarat miikodtetd szervezeti egység vezetdje
vagy az dltala kijelolt irattdros altal alairt — ,Irat atadds-atvételi jegyz6konyvet’, amelynek melléklete a tételes
iratjegyzék. A nem selejtezhet6 jegyz6konyv és az iratjegyzék egyik példanyét a Kdzponti Irattar, a masik példanyt
az iratokat leadé szervezeti egység 6rzi.

A hidnyosan vagy félreérthetéen kitdltott , Atadas-atvételi jegyzékdnyvet” és iratjegyzéket helyesbitésre az atadasért
felelds vezetének vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a Kdzponti Irattar nem fogadhatja be az adott jegyzékben
szerepld iratokat.

Azokrél az iratokrél, amelyeket a szervezeti egység visszatart, és az iktatokonyvbél nincsenek kivezetve,
,Hidnyjegyzék”-et kell késziteni. A visszatartott iratokat azok késébbi leadadsa utén a,Hidnyjegyzék”-bdl torolni kell,
és a,Kozponti Irattarba helyezve” megjegyzéssel kell ellatni.
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31. AKbzponti Irattdr miikodése, az iratok dtaddsa a Kézponti Irattdr részére

A szervezeti egységek az ligyiratokat — a Szabalyzatban meghatéarozott eléirdsoknak megfeleléen - a Kozponti
Irattarnak kotelesek atadni.
A Kbzponti Irattar

a) tarolja és nyilvantartja a Kormanyhivatal altal leadott iratokat,
b) azirattarban 6rzott iratanyagokrél gyarapodasi és fogyatéki naplét vezet,
c) gondoskodik az iratok &tmeneti vagy végleges kiadasarol,

d) az Grizetében 1évé lejart megorzési idejli iratokat dokumentaltan selejtezi,

e) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak az illetékes levéltar részére torténé atadasarol.

A Kozponti Irattdrba helyezés el6tt az atadd szervezeti egység kormadnytisztvisel6jének az Ugyiratbdl

a munkapéldanyokat, felesleges fénymasolatokat, a 36. § (4) pontjaban meghatarozottakon kivili boritékokat ki kell

emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni. A mlanyag és fém kellékeket el kell tavolitani.

A Kozponti Irattar az iratokat eredeti alakjukban, eléadéi ivben elhelyezve, szervezeti egységek és évkordk szerint,

irattari tételszdamok (azon belil az iktatdszamok) ndvekvé sorrendjében rendezve, iratkezelési segédleteikkel egyiitt,

atadds-atvételi jegyz&kdnyv és ennek mellékletét képezé iratjegyzék kiséretében veszi at.

A Kozponti Irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds a raktari egységek

szintjén készlil. Tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari tételszamat és sziikség esetén az egy adott

raktari egységben taldlhato, azonos irattéri tételszdmhoz tartozé iratok elsé és utolsé iktatdszamat, a raktari egység
irattari helyének azonositéjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari ataddsra kerdilt iratokat.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos adathordozon

kell kezelni. Az elektronikus adathordozdkon tarolt adatok, allomanyok utélagos elolvasasat, hasznalatat az erre

szolgal6é eszkdzok esetleges modositasa, cseréje esetén is mindenkor biztositani kell. Ha ez nem biztosithato,
az elektronikus iratokrdl tartés, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy

a készitett mésolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén rogzitett iratokkal.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a Kozponti Irattarban csak az irattari tervben

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

Kozponti Irattarba atadasra keriilé elektronikus dokumentumokat elektronikusan archivélni kell az irattarba helyezés

szabdlyainak megfelel6en. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is

dokumentaltan, visszakereshet&en kell végezni.

A Kdzponti Irattarba helyezés médjat az adathordoz6 hatarozza meg. igy

a) a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra kerilil6 vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus iratokrol
késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig),

c) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell elektronikusan archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfelel6en,

d) az archivalt, két évet meghaladd 6rzési idejl, elektronikus dokumentumokrél a 2. év végén elektronikus
adathordozéra — a kdzponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban — hitelesitett masolatot kell
késziteni,

e) vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének nyilvanitott iratokat az adathordozénak megfelel6 modszerrel
kell irattarozni, az Gigyirat egységét ebben az esetben az iratkezelési szoftver altal biztositott modszerrel kell
biztositani.

Az elektronikus iratok tarolasat az elektronikus adathordozé idétallésagat biztositdé paramétereknek megfeleléen

kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani.

A nem selejtezhetd, hatarid6 nélkil 6rzendd, valamint a teriiletileg illetékes levéltarnak az Ltv. alapjan dtaddasra kertlé

iratanyag Orzése, valamint atadasig torténd kezelése az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezeti egység altal

mukodtetett Kozponti Irattar feladata.

A Kozponti Irattédrba az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairdl sz6l6 85/2012. (IV. 21.) Korm. rendeletben

meghatdarozottak szerint elkészitett adathordozékat kell leadni.
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32. Azirat dtmenetivagy végleges kiaddsa

A Kormanyhivatal kormanytisztvisel6i az ligyrendben vagy a munkakéri leirdsban rogzitett jogosultsdgok alapjan
az Atmeneti vagy Kozponti Irattarbol hivatalos hasznalatra kérhetnek ki iratokat. Az ligyiratok irattarbdl vald
kikérésének, kolcsonzésének oka lehet betekintés, masolatkészités vagy szerelés céljabdl torténd végleges kiemelés.
Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrdl tigyiratp6tlé lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt
azatvevd aldir. Az aldirt gyiratpotld lapot a kiemelésideje alatt azirattarban az ligyirat helyén kell tarolni. A kdlcsonzést
utélagosan is ellendrizhet6 médon, dokumentaltan kell végezni. Az irat kiadasat és visszaérkezését, a masolat
készitését, valamint az irat szerelés céljabdl vald végleges kikérését az iktatokdnyvben dokumentalni kell.

Az irattarbol kiadott iratokrol kiilon nyilvantartast (kdlcsonzési naplo) kell vezetni. Az irat kiadasat és visszaérkezését
az iratkezelési szoftverben is rogziteni kell. Az irattar kezeléséért felelés kormanyzati Gigykezel8, kormanytisztviseld
az irattarbdl iratot véglegesen csak a vezetdje irasbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve ha az iratot més iktatott
irathoz szerelik.

A kolcsonzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkozé elSirdsok szerint kell kezelni. A kdlcsénzési napld rovatai:
a) sorszam (évenként 1-gyel kezd6dé, folyamatos),

b) a kolcsonzd neve,

c) a kolcsonzé szervezeti egysége,

d) irattari hely,

e) iktatoszam/tételszam/év,

f) azirat targya,

g) a kiemelés ideje (év, ho, nap),

h) a kiemelést végzo neve,

i) a kolcsonzés hatarideje (év, hé, nap),
j) a visszahelyezés ideje (év, ho, nap),
k) a visszahelyezést végz6 neve.

A Kozponti Irattar iratot csak a készité szervezeti egység vagy feladatait atvevé szervezeti egység vezetdjének irasbeli
megkeresésére kolcsondz ki, illetéleg engedélyezi a betekintést. Ettdl eltéréen a betekintési és iratkolcsonzési
jogosultsagokat az egyedi Iratkezelési Szabalyzatban hatarozhatjak meg.

Ha mas szervezeti egységiratat kérik kia Kozpontilrattarbdl, illetéleg mas szervezeti egység irataba kérnek betekintést,
akkor aleado szervezeti egység vagy a feladatait atvevo szervezeti egység vezetbjének irasbeli engedélye is szilkséges.
Megszlint szervezeti egység esetén az engedélyt a Kozponti Irattarat mikodtetd szervezeti egység vezetbje adja
meg.

Elektronikus iratok esetében az arra jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben
a jogosult felhasznalo a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, Ugy az irattar kezeléséért felelés személynek
kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznélé elektronikus Uton megkapja a kért irat masolatat.

A Kozponti Irattdr a levéltarnak, illetve torvény altal meghatarozott szervek részére térténé dtadason kiviil iratanyagot
véglegesen nem adhat ki, kivéve ha azt a megkeresés szerint mas irathoz szerelik.

33. Aziratok selejtezése, megsemmisitése

Az irattarba helyezett, lejart meg6rzési ideju iratokat a Kormdanyhivatal valamennyi irattardban (dtmeneti, kdzponti)
az irattari tételszdmok figyelembevételével, szabalyszerl eljards keretében kell selejtezni. A selejtezési eljarasok
elrendeléséért a kormanymegbizott dtruhazott hataskorében az iratkezelés iranyitasaért felelés vezetd a felelés.

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

Az atmeneti irattarak a Kozponti Irattér felligyeletével és kozremuikodésével végzik a selejtezést. A Kozponti Irattarban
aziratselejtezést az iratkezelés felligyeletéért felel6s vezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni. A selejtezést az iratokon feltlintetett irattari tételszam, illetve megérzési idé alapjan kell
végrehajtani. A nyilvantartasba vett iratok tobbletpéldanyainak selejtezésérél jegyzékonyvet nem kell felvenni.

A selejtezés soran ellendrizni kell

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

b) a nyilvantartds alapjan csoportositott iratok hianytalansagat.
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Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt és az irattari hely szerinti szervezeti egység hivatalos
bélyegzdjének lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzékdnyvet kell késziteni 3 példanyban, amelyeket iktatds utdn
a levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése és két zaradékolt példény visszaklldése végett.
A selejtezési jegyzékonyv kotelezé és elengedhetetlen melléklete a 3 példanyban elkészitett selejtezési iratjegyzék.
A selejtezési jegyz6konyv tartalmazza:

a) a selejtezést végz{ szerv, szervezeti egység megnevezését,

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

<) a selejtezési eljaras ala vont irategyuttes készitdjét,

d) az iratok évkorét,

e) a selejtezésre keril6 irategyuttes terjedelmét iratfolyométerben,

f) a szervezeti egység vezetéje ellenérzési feladatainak megtorténtét,

a) a szervezeti egység hivatalos bélyegz&jének lenyomatat,
h) a megsemmisités idépontjat,

i) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését,

j) nyilatkozat az eljaras jogszabalyoknak megfelel lefolytatasardl,

k) a selejtezés megkezdésének és befejezésének datumat.

A selejtezési iratjegyzék tartalmazza:

a) a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat,

b) a selejtezendd iratanyag ligykorét,

<) a selejtezendd iratanyag évkorét,

d az adott tételbe tartozé tigyiratok iktatészamanak szamtartomanyat,

D

)

) a tételszam szerinti terjedelmet (iratfolydméterben),

f) az iratjegyzék készitésének helyét, idépontjat, a készitd és ellenérzé személyek nevét, beosztasat és aldirasat.
A selejtezés tényét és id6pontjat mind az irattdri, mind az iktatasi nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni.
Alevéltér aziratok megsemmisitését — sziikséges ellenérzés utan - a selejtezési jegyzékonyv visszakuldtt példanydra
irt zdradékkal engedélyezi. A levéltér selejtezési engedélyének birtokdban a szervezeti egység vezetéje az adatvédelmi
és biztonsagi el6irdsok figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrél vagy az elszallitasig torténd
elhelyezésrél és biztonsagos 6rzésrél. A kiselejtezett iratokat zizassal vagy az irat anyagatél fliggé egyéb modszerek
alkalmazasaval ugy kell megsemmisiteni, hogy utdlag ne lehessen a tartalmukat megallapitani vagy helyreallitani.

A megsemmisitésre varé papiralapu adathordozdkat zsakokban kell elhelyezni. A zsdkokban mas alapanyagu
adathordozd, egyéb targy stb. elhelyezése tilos. A zsdkokra a megsemmisitendé papiralapu adathordozét elhelyezd
felelds szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezarni, hogy az iratok kiszérédasa kizarhaté
legyen.

A Kozponti Irattarbdl kiselejtezett iratanyag megsemmisitésre vald elszallitdsat a Kézponti Irattar kormanyzati
tgykezel6i koordinaljak.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkdl,
a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetden az elektronikus dokumentumokat meg
kell semmisiteni, és az adatbazisbdl ugy kell torolni, hogy helyredllitdisuk ne legyen lehetséges. Az elektronikus
adathordozén tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel az altalanos
szabalyok szerint torténik. A fizikai torlést kdvetben a selejtezésre vonatkozo iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodd
adatallomanyokat, a tovabbi 6rzést igénylé elektronikus dokumentumokat a rendszergazda elektronikusan archivélja.
Ezzel egyidejlleg a kdzponti irattar kdzrem(ikddésével roncsolassal megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési
eljaras alapjat képezd korabbi, legutolsé archiv adatbazist tartalmazoé adathordozot, amirél jegyzékonyvet vesz fel.

34. Az iratok levéltdrba addsa

A Kormaényhivatal a nem selejtezhet§ iratait — a hataridé nélkil érizenddk kivételével — 15 évi 6rzési idd utan, elézetes
egyeztetéssel, a teriiletileg illetékes levéltdrnak adja at. A levéltdr szdamdra atadandé lgyiratokat a Kormanyhivatal
koltségére, az irattéri terv szerint, a levéltar dltal is kezelhetd elektronikus vagy papiralapu tgyviteli segédletekkel
(iktatd-, név- és targymutatdval) egyltt, nem fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban,
a levéltarral egyeztetett mdédon elkészitett dtadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, az annak mellékletét képezd
atadasi egységek szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
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A visszatartott Ugyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni, és az iratokat az irattdrban elkilonitetten kell kezelni.
A jegyzék tartalmazza a keltezés évét, az irattari tételszdmot, az irat iktatészamat és az iratok targyat. A jegyzéket két
példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy példanyt a levéltarnak kell dtadni.

Az 4tadasi iratjegyzéket és a visszatartott iratokrél készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett médon - elektronikus
formaban is at kell adni.

Az elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatérozott formatumban, aziratok levéltari kezelését (olvashatova
tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatdsag stb.) biztosité elektronikus
segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

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

VII. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SPECIALIS SZABALYAI

35. Az elektronikus tton érkezett iratok kezelésének rendje, vegyes ligyiratok

Az elektronikus Uton érkezett iratok automatikus érkeztetésére, iktatasara a Szabdlyzatban meghatérozottak szerint,
a vonatkozé jogszabdlyi el6irdsok teljestlése esetén kerllhet sor.

A Kormanyhivatal kijelolt szervezeti egységeinek, kormanytisztvisel6inek elektronikus iratforgalom biztositasara
Hivatali Kapu hozzaférési jogosultsaggal kell rendelkeznilik. A Hivatali Kapu létesitésérél, a Hivatali Kapu hasznélatara
feljogositottak és kotelezettek korének kijelolésérdl a kormanymegbizott gondoskodik.

A Kormanyhivatalon beliili felhasznalék - a szervezet nevében eljarni jogosult személyek - regisztraciojat
a Kormanyhivatal altal a Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviselé végzi. A Hivatali Kapu kezelésére
felhatalmazott képviseld a regisztracios felileten a Kormanyhivatal képviseletére feljogositott személyek (hivatali
célu Ugyfélkapu létesitésére feljogositott és kotelezett kormanyzati ligykezelék, kormanytisztviselék) nevét és
az Ugyfélkapu-regisztracional megadott elektronikus levelezési cimét rogziti az tigyfélkapus hozzaférés egyértelmii
hozzérendelése érdekében. A regisztraciét az Urlap eredetiben aldirt papiralapi megkiildésével is sziikséges
megerdsiteni. A regisztracié eredményeként a Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviselé atadja a Hivatali
Kapuhoz tartozé azonositot és jelszot.

A Kormanyhivatal nevében torténd eljarasi jogosultsag megsziinésekor a Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott
képvisel6 tordlteti a nyilvantartdsbol a kordbban feljogositott személy azonosité adatait, illetve a hozzaférési
jogosultsagait.

A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képvisel6 nyilvantartast vezet a Kormanyhivatal képviseletében Hivatali
Kapu igénybevételével eljarni jogosult személyekrél. Ennek érdekében az adott szervezeti egység vezetdje a Hivatali
Kapu hasznélatara feljogositott és kotelezett munkatarsakat érintd véltozasokrol (Iétesités, modositas, megsziintetés)
irdsbeli tdjékoztatast ad a nyilvantartas vezetdjének. A nyilvéntartas alapjan tanusithatd, hogy egy adott személy egy
adott idészakban jogosult volt-e eljarni az adott szervezet nevében.

A Hivatali Kapu hasznélatéra feljogositott és kotelezett munkatarsak minden munkanapon kotelesek gondoskodni
az értesitési tarhelyre érkezett lizenetek atvételérdl és érkeztetésérdl. Ennek keretében az iratkezelési rendszer
érkeztetd adatbazisaban régzitik a Hivatali Kapubdl let6ltott dokumentumokat (pl. az elektronikus uton benyujtott
hivatalos iratot). A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsak — sziikség esetén - gondoskodnak
a befogadott dokumentumok papir alapra torténd kinyomtatasarol.

A Hivatali Kapu hasznélatéra feljogositott munkatarsnak a kdzigazgatdsi hatdsagi gyben keletkezett iratok esetében
kiaddsra kerll6 értesitést Ket.-ben, valamint a vonatkozé &gazati jogszabalyokban meghatérozottak szerint kell
megkdldenie.

Az értesitést és a megklldés igazolasat az iratkezelési szoftver adatbazisaban kell tarolni.

Az irat papir alapon torténd kiadmanyozasa esetén, iktatdsat kovetéen a Hivatali Kapu hasznélatéra feljogositott
munkatdrs gondoskodik az elektronikusan aldirt dokumentum Hivatali Kapun torténé tovabbitasarol.

A Hivatali Kapu haszndlatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell

a) a kiadmanyozott irat expedialasanak,

b) az elektronikus dokumentumnak a Hivatali Kapun térténd tovabbitasat igazold informacidknak,
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c) a kézbesitést igazold elektronikus tértivevénynek,

d) a kézbesitési vélelem bedlltara vonatkozé tajékoztatasnak

az iratkezelési szoftverben torténd rogzitésérol.

A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell

a) az elektronikusan kézbesitett hivatalos irat,

b) a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési vélelem bedlltara vonatkozé tajékoztatas

Ugyirathoz torténd szerelésérdl.

A Hivatali Kapu hasznélatéra feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell a papiralapu kiadmany postai uton

torténd kézbesitésérdl, ha

a) a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése el6tt az tgyfélkapus hozzaférési
jogosultsaga megsztinik,

b) ezt a cimzett kéri,

<) jogszabaly errél kiilon rendelkezik.

Az egységes korményzati lgyiratkezeld rendszerben kezelt iratforgalom tekintetében az iratkezelési szervezetnek és

rendszernek megfeleléen az egyedi Iratkezelési Szabélyzat szerint kell végrehajtani az elektronikus és a papiralapu

iratok kezelését, igy példaul

a) az egységes kormanyzati Uigyiratkezel6 rendszerben kezelt, érkeztetett, de papir alapon utélagosan a cimzett
részére megkulildott postai kiildeményekre vonatkozdan, illetve

b) az egységes korményzati Ugyiratkezel& rendszer érkeztet6 rendszerének miikodtetdjénél torténd tarolds ideje
alatt kikért dokumentumok kezelésére vonatkozéan.

Az egységes kormanyzati lgyiratkezel6 rendszer érkeztetd rendszerébdl elektronikus uton érkezett kildemény

megnyithatésagaval (olvashatésdgaval) kapcsolatban felmerilé hibat az érkezteté rendszer mukodtetéjének

e-mailen a Helpdesk szolgaltatasanak igénybevételével kell jelezni.

Papiralapu és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé ligyiratok esetében a papiralapu eléaddi iven jeldini kell azon

iktatészamok alszamait, amelyeken az elektronikus tgyiratdarabok keriltek iktatasra.

A vegyes Ugyiratok kezelése sordn — az iratok adathordozéjatol fiiggetlenil - a hiteles példanyok meglétére fokozott

figyelmet kell forditani.

36. Ugyiratok iktatdsi szabdlyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

Papiralapu, lizemzavar (a tovabbiakban: UZ) iktatokdnyvet kell nyitni iktatohelyenként arra az esetre, ha barmely
oknal fogva az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés 24 6rat meghaladéan nem biztositott.

A rendszergazda az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén soron kivil értesiti az iktatdhelyeket az iratkezelési
szoftver ledllasardl és arrdl, hogy az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén a Szabdlyzatban meghatérozott
eléirasoknak megfeleléen kell eljarni.

Az lizemzavar megszUlinését, illetve megsziintetését kovetéen a rendszergazda értesiti az iktatdhelyeket az lizemzavar
elharitasarol és az iratkezelési szoftverben torténé nyilvantartds szabélyszer(i megkezdésének kotelezettségérdl.
A,slirgds’,,,azonnal”és,soron kivil”jeldléssel ellatott — bejové, kimend és belsé iratforgalom lebonyolitasara szolgalé -
iratokat az adott évben 1-t6l kezd6dé iktatdszammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi
azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatékonyvbe kell iktatni, ha az Gzemzavar a 4 6rat meghaladja. Ugyanezen
nyilvantartasba papir alapon kell iktatni a megkiilonboztetett jelolés nélkili iratokat is, ha az akadalyoztatas
meghaladja a 24 érat.

A (4) bekezdés szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészamban UZ egyedi azonositasi jeldlést kell alkalmazni.
Az UZ egyedi azonosité jeldléssel ellatott papiralapu iktatokdnyvek beszerzésérdl és nyilvantartasardl, valamint
az UZ iktatokdnyvek, egyéb azonositdk nyilvantartasardl az iratkezelés felligyeletéért felelés vezetd gondoskodik,
azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédkdnyvekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni. Az UZ egyedi
azonositasi jellel elldtott papiralapu iktatokonyv kozponti nyilvantartasba vételérdl az iratkezelés felligyeletéért
felel6s vezet6é gondoskodik.

Az lizemzavar megsz(inését kovetéen minden Ugyiratot az iratkezelési szoftverbe 4t kell iktatni. Az dtvezetés tényét
a két nyilvantartasban - a kodlcsondsen hivatkozott iktatészamokkal — jelezni kell. Amennyiben ismert az iratkezelési
szoftverben rogzitett iktatészam, azt az iktatds sordn minden esetben fel kell tlintetni a papiralapu iktatékényv
,Megjegyzés” rovataban.
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Az Gizemzavar esetén hasznalt papiralapu iktatokonyvben az iktatasra felhasznalt utolsé szamot koveté aldhuzassal
kell az év végi zardst elvégezni azzal, hogy a hitelesitést a keltezést kdvetden alairassal és a szervezeti egység hivatalos
bélyegzdjének lenyomataval kell elvégezni. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvet az aktualis év iratai mellett
kell tartani.

A papiralapu iktatokényvbe ceruzaval irni, abban sorszamot iresen hagyni, a felhasznalt lapokat 0sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas médon olvashatatlannd tenni tilos! Ha helyesbités sziikséges,
a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athtzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

VIII. FEJEZET
EGYEB IRATKEZELESI RENDELKEZESEK

37. Hitelesitési eszk6z0k nyilvdntartdsa, kezelése

A Kormdnyhivatal hivatalos hitelesitési eszkdzeirdl, igy az allami cimerrel, sorszammal és egyéb azonositassal ellatott
bélyegzdkrdl, az iratkezelésért felelés szervezeti egység felligyelete mellett az egyedi Iratkezelési Szabalyzatban
meghatdrozott szervezeti egység kijelolt kormanytisztvisel6je, kormanyzati ligykezeldje (a tovabbiakban: bélyegzé-
nyilvédntartd) nyilvantartast koteles vezetni. A Korményhivatal a hivatali mikddés tamogatasa érdekében egyéb, nem
hivatalos bélyegzéket is alkalmazhat, melyek kiadmanyozasra, hitelesitésre nem alkalmazhatok (fejbélyegzé,
érkeztetd és iktatobélyegzs, datumbélyegzd, névbélyegzd stb.). A rehabilitacios és népegészségligyi szakterilet
orvosi bélyegzéjét és specialis bélyegzéjét hivatalos bélyegzének kell tekinteni. Az élelmiszerlanc-biztonsagi és
foldmdvelésligyi szakterilet dltal hasznalt, NUTS kddot tartalmazé bélyegzéket hivatalos bélyegzének kell tekinteni.
A hivatalos hitelesitési eszkdzokrél vezetett bélyegzé-nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a) a bélyegzé-nyilvantartas sorszama,

b) toébbszintd nyilvédntartas vezetése esetén a nyilvantartasok kdzotti hivatkozas (nyilvantartédsi szam),
<) a bélyegzé lenyomata és a lenyomat széveges leirdsa,

d) a bélyegz6 kiadasanak idépontja,

e) a hasznalo szervezeti egység megnevezése,

f) az atvevd neve, munkakore és alairasa,

a) a bélyegzé visszavételének idépontja,
h) a visszavevd neve és aldirasa,

i) a bélyegzé selejtezésének idépontja,

j) a selejtezést végzd neve és alairasa,

k) a bélyegzé megsemmisitésének idépontja,
N a megsemmisitést végzd neve és aldirdsa.

A bélyegzé-nyilvantartd konyvet az iratkezelésért felelés szervezeti egység vezetdje hitelesiti.

A szervezeti egységek kizardlag a kézpontilag kiadott és nyilvantartasba vett bélyegzéket hasznalhatjak.

A bélyegzék rendeltetésszerl hasznélatdért a kiadmanyozasi jog gyakorldja a felel6s. A bélyegzékkel val6 esetlegesen
felmeriil6 szabalytalansagot (elvesztés, gondatlan 6rzés, visszaélés, mulasztas stb.) szabalytalanséagi eljaras keretében
kell kivizsgalni, amelynek eredményérdl a bélyegzé-nyilvantartdt és a bélyegzé-nyilvantartd konyvet hitelesitd
vezet6t tdjékoztatni kell.

A hivatalos, esetleges visszaélésre alkalmat add bélyegz6t zérhatd helyen, illetéktelen személy hozzaférését kizarva
kell tartani. A bélyegzét napkozben is tgy kell tarolni, hogy ahhoz illetéktelen személyek ne férhessenek hozza. A tobb
személy éltal hasznalt bélyegzét hasznélat utdn azonnal a kijelolt bélyegzétarolasi helyre kell visszahelyezni.
Amennyiben a hivatalos bélyegzé haszndlatara jogosult személy tavolléte miatt a munkakori feladatainak ataddsa
sziikséges, és a munkakort atvevd személy a feladatok elldtdsdhoz sziikséges bélyegzékkel nem rendelkezik,
egyidejlileg biztositani kell szdmara a bélyegzdk hasznalatét is.

Uj bélyegzét az egyedi Iratkezelési Szabalyzatban meghatéarozott szervezeti egységtél, a bélyegzé-nyilvantarté
el6zetes jovahagydsa utédn, irdsban lehet megrendelni. A bélyegzé-nyilvantarté a megrendelésre ravezeti, hogy
a megrendelt bélyegz6 a kdzponti bélyegzé-nyilvantartas szerint melyik sorszamot kaphatja. Az egyedi Iratkezelési
Szabdlyzatban meghatérozott szervezeti egység az elkészilt bélyegz6t bevételezi, és minden esetben &tadja
a bélyegzé-nyilvantartd részére, aki nyilvantartasba vétel utan kiadja a megrendel6nek.
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A megsemmisités el6tt a hivatalos bélyegzérél lenyomatot kell késziteni, és azt a megsemmisitésrél készitett
jegyzokonyvvel egyitt kell megérizni. A selejtezés tényét a bélyegzé-nyilvantartasban is jeldini kell.
A kormanymegbizott évente legaldbb egy alkalommal feliilvizsgal(tat)ja a hitelesitési eszk6zok hasznalati rendjét.

A hivatalos célra felhasznélhato elektronikus alairasokrdl az elektronikus alairas kezelésének rendjét is meghatarozo
kormanyhivatali Informatikai Biztonsagi Szabélyzatban foglaltaknak megfelel6en nyilvantartast kell vezetni.
Aszervezeti egységek kiadméanyozasra jogosult vezet6i, munkatdrsai kizarélag a kozpontilag kiadott és nyilvantartasba
vett aldiras-létrehozo eszkodzt hasznalhatjak.

Az elektronikus aldiras-1étrehozd eszkdz és annak jelszava megOrzéséért és kezeléséért a nyilvantartas szerinti jogosult
felhasznalo felel6s.

38. Az iratsokszorositds és a nyomdai elédllitds szabdlyai

Sokszorositani kizarélag a hivatali feladatokkal 6sszefliggé iratokat, anyagokat lehet. A hivatali munkéval 6ssze nem
fliggo, a hivatalon kiviil végzett oktatdsi vagy tudomanyos tevékenységgel kapcsolatos anyag sokszorositasat
a munkaltatéi jog gyakorldsara jogosult vezet6 engedélyezheti.

A masolo- és sokszorositégépet a szervezeti egység vezetbje altal megbizott személy kezeli. Ha a vezeté a gép
kezelésével nem biz meg kiilon személyt, akkor a sokszorositast minden kormanytisztviseld, kormanyzati tigykezel6
és munkavallalé maga végzi.

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

39. Megszliné szervezeti egység iratainak kezelése

A szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartoz6 valamennyi kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban
lévé Ugyek iratait tételes atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében kell atadni a megsziing szervezeti egység
feladatkorét atvevo szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevé szervezeti egység).

Amennyiben a megszlind szervezeti egység 6nallo iktatokonyvvel rendelkezett, az iktatokonyvében a végleges
4tadast jeldlni kell, az iktatékonyvet le kell zarni, és az dtadott, folyamatban 1évé Ugyek iratait az atvevd szervezeti
egység iktatokonyvébe - az irat korabbi iktatoszamanak és az iktatokdnyve azonositdjanak feltiintetésével — be kell
jegyezni.

Ha a megsz(ing és az atvevd szervezeti egység egy iktatokdnyvet hasznalt, az iktatokényvben az tvevo szervezeti
egységet mint felel&st rogziteni kell, és az atvevé szervezeti egység szamara hozzaférést kell biztositani.
Amennyiben a megsz(ing szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot
a feladathoz kapcsoléddan kell megosztani. Ha ez valamely okndl fogva nem lehetséges, az iratanyagot a Kozponti
Irattarban kell elhelyezni. Az egyes Uligyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell
teljesiteni.

Ha a megsz(iné szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat a Kdzponti Irattarban
kell elhelyezni. A megsz(ind szervezeti egység papiralapu, lezart iktatokdnyvét a Kozponti Irattarban kell elhelyezni
és a tovabbiakban kezelni. Elektronikus iratkezelés esetén az elektronikus iktatokonyvhoz torténd hozzaférést kell
biztositani.

A megsz(iné szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti egységet érint6 feladatkor
ataddasa esetén is értelemszerten alkalmazni kell.
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40. Munkakér-dtaddssal kapcsolatos rendelkezések

Aziratkezelésifolyamatvalamennyiszerepl6jét (szervezetiegység vezetdje, szignélo, kiadmanyozé, kormanytisztviseld,
kormdanyzati ligykezel6) megsziinés, atszervezés és személyi valtozds esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal
- nyilvantartasok alapjan - tételesen el kell szdmoltatni. Az elszdmolas eredményérdl dtadas-atvételi jegyz6kdnyvet
kell késziteni. Az elszamoltatdssal érintett kormanytisztvisel6k, kormanyzati Ggykezel6k, munkavallalék és mas
szervezett6l vezényelt, kirendelt személyek a kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének hidnyossdga esetén
a hidnyossdg megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a munkaltaté dontésétdl fliggé, munkavégzési
kotelezettség aldli mentesités idétartamara) nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség alol.

IX. FEJEZET
ATMENETI RENDELKEZESEK

A Szabdlyzatban foglaltakat az egységes informatikai tdmogatottsdg kialakitdsdig, a helyi sajatossdgoknak
megfeleléen, vegyes iktatasi rendszer miikddtetése esetén is alkalmazni kell.
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1. fliggelék a févdrosi és megyei kormdnyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabdlyzatdhoz

IRATTARI TERV

1. Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a feladat- és hataskorhdz igazodo
rendszerezésben sorolja fel. Meghatarozza a selejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok
tigyviteli céli megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok korét vagy a
levéltarba adas kotelezettségét és hataridejét.

2. Az irattari terv altalanos és kiilonds részre tagozodik, az irattari tételek csoportositasa
ennck megfelelen torténik. Az altalanos részbe a fovarosi és megyei kormanyhivatalnal és a
jarasi hivataloknal egyarant el6forduld, a Kormanyhivatal miikodtetésével kapcsolatos, tobb
szervezeti egységet is érintd irattari tételek keriiltek. A kiilonds részbe a fovarosi €s megyei
kormanyhivatal és a jarasi hivatalok szakfeladataihoz kapcsolodo irattéri tételek tartoznak.

3. A Kormanyhivatal iigykdreinek megfelelden kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési
idével rendelkezé — irattari egység az irattari tétel, amelybe tobb egyedi iligy iratai
tartozhatnak.

4. Az iratnak az irattari tervben targyi csoportba és iratfajtdba sorolasat selejtezhet6ség
szempontjabol meghatarozé, tobb részbdl allo teljes kodja az irattari tételszam, melynek
része: agazati betlijel, a tétel sorszdma, tovabba szamkdd, mely kifejezi az irattari 6rzési idot
(ami tartalmazza a selejtezési id0 és a levéltari atadas idejét).

5. Az irattari tételszam 6 karakteri. Az 1. karakter a betiijel, amely meghatarozza az irat
keletkezésének rendszerbeli elhelyezkedését:

Altalanos rész = A, B

Kiloénos rész=C, D, E,F, G, H, L K, L, M,N,O,P,R, S, T, U, X, Y, V, Z

Szocialis és Gyamiigyek

Epitési tigyek

Igazsagiigyi tigyek

Novény- és Talajvédelmi ligyek
Erdészeti iigyek

Foldmiivelésiigyi tigyek
Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allat-egészségiigyi ligyek
Egészségbiztositasi ligyek
Nyugdijbiztositasi tigyek
Foglalkoztatasi iigyek

Munkavédelmi és Munkaiigyi ligyek
Fogyasztovédelmi iigyek
Ordkségvédelmi ligyek
Népegészségiigyi tigyek

Meérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi ligyek
Kozlekedési igyek

Rehabilitacios tigyek

Lakastamogatasi tigyek
Csaladtamogatasi tigyek
Banyafeliigyeleti igazgatasi iigyek
Kornyezetvédelmi €s Természetvédelmi tigyek

N|<|<| X[ CH|«@|=| 7oz Z 0= T ZQTmgla
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A 2., 3., 4. karakter képezi a sorszdmot: az irattari tételszam sorszamat (amely 001-999-ig

adhato).

Az 5., 6. karakter az Orzési id6t mutatja, amely meghatarozza a selejtezendd irattari
tételekbe tartozd iratok iigyviteli céli megdrzésének iddtartamat években, illetve amely
meghatdrozza a nem selejtezendd tételeket.
A nem selejtezhetd tételek kore az iratképzd szervnél hataridé nélkiil 6rizendd tételek vagy a
levéltarba adando iratok kore.

Levéltari atadas ideje az irat lezarasat koveto 15. év.

A tablazatban el6fordulo roviditések:

NS nem selejtezhetd, levéltarba adando
MV selejtezéskor levéltari értékelés szerinti mintavétel alapjan atadando
HN nem selejtezhetd, iratképzo szervnél hataridé nélkiil 6rzendd
Szam selejtezési id6 években (1, 3, 5, 10, 15, 25, 30, 50, 75)
00 az irat érvényességének lejartakor haladéktalanul selejtezendd
Példik:
Meoérzési Levéltarba
Tételszam Megnevezés  CSoT: adas ideje
id6 (év) .
(év)
A| 001 [NS|Ugyrendek Nem 15
selejtezhetd
A | 058 [MV|Kozigazgatas korszeriisitésével kapcsolatos ligyek 5 MV
D | 037 |HN| Jogszabaly altal eldirt épitésiigyi hatosagi nyilvantartas Nem HN
selejtezhetd
H| 010 | 10 | Ontdzés, meliordcidval kapcsolatos iigyek 10 -
R | 004 | 30 | Egészségiigyi szolgaltatok mitkodési engedélyezése, 30 -
nyilvantartasa
T | 043 | 75 | Utanképzési vizsgajegyzokonyvek, nyilvantartas, 75 -
igazolas felhasznalas

2015. évi 27. szam
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Tételszam Megnevezés Meg(’ir’zési idé LeV’élté’r ba
(év) adas (év)
ALTALANOS RESZ
Altalinos iratok

A | 001 | NS |Ugyrendek Nem selejtezhetd 15

A | 002 | NS | Alapité okiratok, szabalyzatok, kozlemények, beszdmolok | Nem selejtezhetd 15

A | 003 | NS Munkatervek, intéz’kedé’si tervek,”.ellen(')'rzési’ ’ Nem selejtezhets 15
munkatervek, beszdmolok, vezet6i megbeszélések

A | 004 | NS |Ko6zjogi szervezetszabalyozo eszkdzok Nem selejtezhetd 15

A 10051 05 S%akm’ai tajékoztatok, korlevelek, belso statisztikak, 5 3
vélemények
Erdemi intézkedést nem igényl§ iigyek, korlevelek,

A 1006| 01 | ., . . 1 -
t4jékoztatdk (nem szakmai)

A 007! 05 Jogszabalytervezetek, kozjogi szervezetszabalyozo 5 3
eszk6zok, szerzodések, megallapodasok véleményezése

A | 008 | 15 |Nemzetkodzi szakmai ligyek 15 —

A 1009 | NS | Statisztikai jelentések, elemzések Nem selejtezhetd 15
Kiilso szervek és feliigyeleti szervek ellenérzési

A | 010 | NS |dokumentacioja, jelentései, az ellendrzés eredményeként | Nem selejtezhetod 15
tett intézkedések

Alotl!l o3 Szakmai regdezvények szervgzésével kapcsolatos iratok 3 B
(pl. szakmai napok, konferenciak, értekezletek)

A | 012 | 15 |Belso ellenérzési dokumentaciok, jelentések 15 —

A | 013 | 15 |Megallapodasok, szerz6dések 15 —

A | 014 | 15 |Tizvédelemmel kapcsolatos tigyek 15 —

A | 015 | 15 |Katasztrofavédelmi intézkedések 15 —

Alots!l 15 Hoyvéde’lemmel és polgari védelemmel kapcsolatos 15 B
intézkedések

A | 017 | 15 | Munkavédelemmel kapcsolatos ligyek 15 —

A | 018 | 15 |Rendészeti iigyek 15 —

A 1019 | 10 | Monitoring vizsgélat 10 -

A | 020 | 10 |Mindségiranyitas 10 —

Aloat! 10 Kozi gazgatéfi szervekkel valé egyiittmiikodéssel 10 B
kapcsolatos iigyek

A | 022 | NS FOV é..roéi ’és Megyei Allamjgazga.t dsi Kollégium Nem selejtezhetd 15
miikodésével kapcsolatos ligyek iratai

A | 023 | 03 |Panasziigyek 3 -

A [ 024 | 10 | Adatvédelem 10 -

A | 025 | 03 |Kozérdekl bejelentések, javaslatok 3 -

A | 026 | 03 |Kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelem 3 —

A 1027 | 03 |Személyes adat megismerésére irdnyulo kérelem 3 -

A | 028 | 10 |Integritasi és korrupcids kockazat felmérés 10 —

A | 029 | NS |Integritasjelentés Nem selejtezhetd 15
A szervezet miikodésével Osszefliggd visszaélésekre,

A | 030 | 15 |szabalytalansadgokra, integritasi és korrupcios 15 -
kockazatokra vonatkozd bejelentések és azok vizsgalata

A | 031 | 03 |Hivatasetikai és antikorrupcios témaju képzés 3 —

A | 032 | 03 |Integritas témaju tandcsadas, tajékoztatas 3 —

A | 033 | 01 |Sajtotevékenység — média kapcsolattartas, tdjékoztatdsok 1 —

A [ 034 | 10 |Szakvélemények iligyei 10 —
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Alo3s!| o1 153t§1§6 és kiils6 egyéb levelezés (igénylések, tajékoztatasok 1 B

A 1036 | 15 | Vezetdi ellendrzési dokumentaciok, jelentések 15 -

A | 037 | 10 |Kormanyhivatal altal végzett ellenérzések dokumentacioi 10 —

A | 038 | 10 |Laboratériumok mitkodésével kapcsolatos ligyek 10 —

A [ 039 | 10 |Vagyonkezeléssel kapcsolatos ligyek 10 —

A | 040 | 05 |Bels6 kontrollrendszer miikodéséhez kapcsolodo tigyek 5 —

A loar | 10 Vis n’na’ior eseményként bejelentett karok vizsgalata, 10 B
felmérése

A | 042 | 03 |Riasztasi, berendelési tervek 3 -
Kozbeszerzési ligyek (az eljaras iratai esetében az eljaras

A | 043 | 05 |lezarulasatol, a szerz6dés teljesitésével kapcsolatos Osszes 5 -
irat esetében a szerzddés teljesitésétdl szamitva)

A loaa!| o1 Téves cimzés vagy helytelen kézbesités miatt nem 1 3
beazonosithato levelek (a feladé nem allapithaté meg)

A | 045 | 05 |Megkeresésre torténd belfoldi jogsegély 5 -

A losas | 03 H,atf'lskér, illetékesség hianyaban atadasra keriild iigyek 3 3
(attétel)

A loa7! 03 Eljaro hatéség 1’<ijelél,éséV§1, eljérésra utasitassal 3 3
kapcsolatos intézkedések iratai

A losg | 10 Uni(')s forrasbol megvaldosuld projektekkel kapcsolatos 10 B
iratok

A | 049 | 15 |Feladat és hataskor atadds-atvételével kapcsolatos ligyek 15 —

A [ 050 | 05 |Jegyzdkonyvek, emlékeztetok 5 —

A lost| 10 J qgszabélyPan meghatarozott adatszolgaltatasok, értesitési 10 B
kotelezettségek

A 0521 05 E’g}/éb ada’tszolgéltatés, igazolasok kiadasa, értesités, 5 3
tajékoztatds
Tarsashaz kezeldi, ingatlankezeldi, ingatlankdzvetitoi és

A | 053 | 03 |ingatlan-vagyon értékeldi tevékenységgel kapcsolatos 3 -
feladatok

A | 054 | 05 |Tarsadalmi szervezetekkel valo kapcsolattartas 5 -

Aloss| 10 Erdek—képviﬁeleti ¢és érdekvédelmi szervezetekkel 10 B
kapcsolatos iigyek

A | 056 | 05 |Képviselet, részvétel bizottsagokban, testiiletekben 5 —
Az dnkormanyzati intézkedési terv, illetve a févaros, a

A | 057 | 10 |megyék, a megyei jogu varosok fejlesztési terve 10 -
véleményezésével kapcsolatos tigyek

A | 058 | MV | Kozigazgatas korszertisitésével kapcsolatos ligyek 5 MV
A fegyveres biztonsagi 6rséggel, a természetvédelmi

A |059] 03 | o . N 3 -
¢és a mezei 6rszolgélattal kapcsolatos ligyek
A Kormanyhivatal teriiletfejlesztési és teriiletrendezési,
valamint telepiilésfejlesztési és telepiilésrendezési

A 1060 | 10 w1 . , : o 10 -
eszk6zok véleményezésével, tarsadalmi egyeztetésével
kapcsolatos iigyei

A los1 | NS J érésok3 jﬂérési. hivatalok kialakitasanak, mikodtetésének Nem selejtezhet 15
szakmai ligyei
Hirdetményekkel, kifliggesztésekkel kapcsolatos tigyek

A | 062 | 05 |(pl. ingatlanbérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet 5 -
kifliggesztésérdl szolo igazolds)
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Ugyvitellel kapcsolatos iigyek

Bélyegz6-nyilvantartas, bélyegzok selejtezésének

A | 080 | HN |. o . Nem selejtezhetd HN
jegyzbékonyvei
A | 081 | NS | Iktatokdnyvek, fonyilvantarté konyvek Nem selejtezhetd 15
A log2 | ON Levéltari ai'ta’d’éls'—z.aitvéte}i J 'egyzc'iké')nyvek, selejtezési és Nem selejtezheté HN
megsemmisitési jegyzokonyvek
Kozponti Irattarban 6rzott iratanyagrol késziilt
A | 083 | HN |nyilvantartasok (gyarapodasi ¢s fogyatéki naplo, Nem selejtezhetd HN
iratbefogadési jegyzokonyvek)
A losal 10 Mindsitett iratok belsd atadasat, kiils6 kézbesitését 10 3
dokumentalo segédletek, futarjegyzékek
A | 085 | 05 |Ugyviteli segédletek 5 —
A | 086 | 05 | Ugyiratkezeléssel, iigyviteli munkdaval kapcsolatos iratok 5 —
A | 087 | 15 |Szervek kozotti irat dtadas-atvétel jegyzokdnyve 15 -
Onkormanyzati hivatal iratkezelési szabalyzatanak
A | 088 05 . . 5 -
egyetértésével kapcsolatos ligyek
A | 089 | 15 |Elektronikus alairassal 0sszefiiggd iigyek 15 -
A 090 | 10 F.elhasznélrc')i’ engedéylry ¢s titoktartasi nyilatkozat — a 10 B
visszavondsat kdvetden
Humanpolitikai iratok
Kormanytisztviseldi, kormanyzati tigykezeldi,
A | 100 | 50 g - 50 -
munkavallaléi jogviszonnyal kapcsolatos tigyek
A | 101 | 05 |Jutalmak, kitiintetések, javaslatok 5 —
A | 102 | 50 | Megbizasi szerz6dések 50 —
Al1031 15 Yezetfii fnunkakér atadas-atvétellel kapcsolatos 15 B
jegyzokonyvek
A | 104 | 05 |Munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvek 5 —
A | 105 | 03 |Létszam- és bérgazdalkodas tervei, statisztikai jelentései 3 —
A | 106 | 05 |Fegyelmiiigyek 5 —
A 1107 | 10 | Szabadsag-nyilvantartas 10 -
A 108 ] 03 Utazasi igazplvényok igénylésével, érvényesitésével 3 B
kapcsolatos iratok
A | 109 | 05 |Oktatas, tovabbképzés, konzulticio és képzési ligyek 5 —
A | 110 | 03 | Udiilési iigyek 3 —
A | 111 | 05 |Foglalkozés-egészségiigyhoz kapcsolodo ligyek 5 —
A | 112 | 03 |Huméanpolitikdval kapcsolatos egyéb iigyek 3 -
A | 113 | 05 |Tanulmanyi szerzédések 5 —
A | 114 | 05 |Pélyazatok 5 -
A 115! 50 Osztondijas foglalkoztatéssal, szakmai gyakorlattal 50 B
kapcsolatos ligyek
A | 116 | 03 |Szocialis Bizottsag ligyei 3 —
A | 117 | 05 |Kartéritési iigyek 5 —
A | 118 | 05 |Hatosagi igazolvannyal, belépdkkel kapcsolatos ligyek 5 —
A | 119 | 05 |Kozszolgalati jogvita 5 —
A [ 120 | 05 |Egyenld banasmod, esélyegyenldség 5 —
A | 121 | 15 |Illetményekkel kapcsolatos tigyek 15 —
A | 122 | 15 |Magyar Allamkincstarral kapcsolatos iigyek 15 —
A | 123 | 05 |KSA jelentések és ezzel dsszefiiggd iratok 5 -
Vagyonnyilatkozat (a vagyonnyilatkozat-tételi
Al 14| BN kt')telezettség megSZ}'iné?ét vagy a ké?elezett altali uJ Nem selejtezhets HN
vagyonnyilatkozat tételét kovetden vissza kell adni a
kotelezettnek)
A | 125 ] 05 | Vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos egyéb levelezés 5 —
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Tartalékallomanyba helyezés, teljesitményértékeléssel és

A 112650 mindsitéssel kapcsolatos iratok >0 B
Al1271 05 Tartalékéllomzir}nyal, b’ett')ltetlen allashelyekkel 5 B
kapcsolatos tevékenység
A teriileti dllamigazgatasi szervek vezetdi megbizasara, a
A 128 | MV %negbl'zés’uk Visszavonésgira, ki}ﬁn?etésﬁkre’, » ’ 5 MV
jutalmazasukra, fegyelmi felel6sségre vonasukra iranyulo
javaslatokkal kapcsolatos iratok
A | 129 | 05 |Koz0sségi szolgalattal kapcsolatos ligyek 5 —
Személyi biztonsagi tanlisitvany — a visszavondsat Haladéktalanul
A 130 00 |, .0 . B -
kdvetden selejtezhetd
Gazdalkodasi iratok
A | 200 | NS |Koltségvetések és beszamolok Nem selejtezhetd 15
A 1201 | 10 |Pénziigyi-szamviteli jelentések 10 -
A | 202 | 10 |Kincstari pénzforgalom bizonylatai 10 —
A | 203 | 10 |Hazipénztari okmanyok és bizonylatok 10 —
A 1204 | 10 |Kdnyvelési okmanyok és bizonylatok 10 -
A 1205 10 Pénzkezelléssel kgpc’solfltos szigori szamadasu 10 B
nyomtatvanyok, tépéldanyok
A 1206 | 10 |Rovancsolasi jegyzdkonyvek 10 -
A [ 207 | 03 | Pénziigyi-szamviteli szakteriilet altalanos levelezései 3 -
A 1208 10 Térgyi eszkdz nyilvantartasi, leltarozasi és selejtezési 10 B
iigyek
A 1209 10 Fejezeti Fe,zeléfsﬁ eléirény’zatok, céleldiranyzatok 10 3
felhaszndlasa és elszamolasa
A | 210 | 50 |Tarsadalombiztositasi és nyugdijpénztari ligyek 50 —
A | 211 | NS |Eves bérstatisztikai adatszolgaltatds iratai Nem selejtezhetd 15
A 2121 10 Kévetel/ésekkel, kotelezettségekkel kapcsolatos pénziigyi 10 B
levelezések
A | 213 | 10 |Szamlarendek (hatilyvesztést kovetden) 10 —
A [ 214 | 15 |Koltségvetési tdmogatasi ligyek 15 -
A 215! 10 Fc:ik.én.yvi kivonatok: napldk, szamlalapok, évkozi és év 10 B
végi kivonatok
Hozzaférési jogosultsagok, ligyintézéshez kotodd . 3
A |216| HN adatszolgéltité% a Mag}g/ar Al%zirkincstérnak Nem selejtezhetd HN
A [ 217 | 03 |GIRO utaldshoz kdtddo levelezés 3 —
A | 218 | 05 |Kincstari itmutatok és utasitasok 5 -
Az ado- és jarulékbevallasok, egyenlegkozlok,
A |219] 10 . . e i 10 -
foly6szamla kivonatok anyagai, adoelszamolasi iratok
A 120/ 10 Atnz.l‘litikus kivonat”ok': naplok, kartonok, évkozi €s év végi 10 B
fokonyvvel egyezd kivonatok
A | 221 | 10 | Munkaltatoi lakaskolcson ligyek (lejaratot kdvetden) 10 —
A | 222 | 05 |Cafeteria-juttatds 5 —
Uzemeltetési iratok
A 300 | 25 |Beruhazas, felujitas 25 -
A | 301 | 10 |Egyéb, ingatlanokkal kapcsolatos ligyek 10 —
A [ 302 ] 10 |Nagy értékii egyéb targyi eszkozok beszerzése 10 —
A | 303 | 10 |Készletgazdalkodasi iigyek 10 —
A | 304 | 10 |Uzemeltetési, karbantartasi és biztositasi szerzédések 10 -
A | 305 | 05 |Uzemeltetés havi jelentései 5 —
A | 306 | 01 |Uzemeltetés altalanos levelezései 1 —
A [307 | 05 | Gépjarmii iizemeltetés 5 —
A | 308 | 05 |Egyéb beszerzéssel kapcsolatos iratok 5 —
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A | 309 | 10 |Raktarozas bizonylatai 10 —
A | 310 | 10 | Garancialis jogosultsagok levelezései, anyagai 10 —
A | 311 | NS | Allami tulajdonban 1év6 vagyontargyak atadasa Nem selejtezheto 15
Jogi iratok
A [ 400 | 15 |Peres és nem peres eljarasok 15 —
A | 401 | 05 |Biinteto feljelentéssel kapcsolatos iratok 5 —
A la0o | 15 Végrehajtas, behajtas, felszamolas és biztositasi 15 B
intézkedések kezdeményezésével kapcsolatos iratok
A Kormaényhivatal szervezeti egységei altal elékészitett
normativ utasitasok jogszabalyoknak és kozjogi
A | 403 | 15 . , . . "o 15 -
szervezetszabalyozé eszk6zoknek valo megfeleloség
vizsgalata
A 404 ] 10 Jogi §zal.<ma’1 s§g1tsegnyujtas a Kormanyhivatal szervezeti 10 B
egységei szamara
Szabalysértési iratok
Szabalysértési hatosagi eljaras és végrehajtas iratai (a
A 1420 03 | p o ae ] e r s 3 -
dontések jogerére emelkedésétdl szamitva)
Mas szabalysértési hatdsag altal vagy helyszini birsag
kiszabasara jogosult altal kiszabott pénzbirsag vagy
A | 421 | 03 |helyszini birsdg, tovabba a birdsag altal kiszabott 3 -
szabalysértési elzaras biintetés végrehajtasaval osszefiiggd
iratok
Informatikai iratok
A 1500 | MV Informz}tlkal tevékenység Osszehangolasa (pl. felmérések, 5 MV
tanulmanyok, tervek)
A lso1l 15 Informa:clkal szerz6déskotések, megallapodasok, 15 B
beszerzések
A lso0 | 10 In,for’matlkal rendszerek lizemeltetesevel, adatvédelmi 10 3
kérdésekkel kapcsolatos ligyek
A 15031 05 Szamltogepes progr’amokhoz és dokumentaciokhoz 5 B
kapcsolodo levelezések
Szamitastechnikai, telekommunikacios és irodatechnikai
A | 504 | 05 o at . L 5 -
eszkozok lizemeltetési és kellékanyag iratai
A | 505 | 05 |Informatikai képzéssel oktatassal kapcsolatos ligyek 5 —
A 506! 05 Inforrpahkay tervek, kézikonyvek és kapcsolodo 5 B
nyilvantartasok
A | 507 | 05 |Informatikai biztonsaggal kapcsolatos ligyek 5 —
A | 508 | 50 |Jogosultsdgok nyilvantartdsa 50 —
A | 509 | 01 |Honlappal, intranettel kapcsolatos ligyek 1 —
Kormanyablakokkal és okmanyirodikkal kapcsolatos iigyek
A 600! 05 Ugyfélszolgalatok miikddésével kapcsolatos 5 B
dokumentaciok (jelentések, felmérések)
A | 601 | 03 | Ugyfélforgalmi adatokkal kapcsolatos iratok 3 —
A | 602 | 03 |Ugyfél elégedettség mérésével dsszefiiggd iratok 3 —
A | 603 | 05 |Ugyfélkapu létesitése 5 -
A 604! 01 A korr}lanyablakban tovabbitas céljabol eldterjeszthetd 1 B
beadvanyok
A | 605 | 01 |Tajékoztatas nyujtasa 1 —
A kormanyablakok altal végzett kiegészitd szolgaltatasok
A 1606 | 01 1 -
(kivéve ligyfélkapu létesitése)
A lso7! 15 UJ szerr}elyl z}’zopc351t9r91 és 1Vak01mrol sz016 hatdsagi 15 B
igazolvany kiallitasa irdnti kérelem
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Személyazonositd igazolvany eltulajdonitasanak,

A | 608 | 15 |megsemmisiilésének, elvesztésének, megrongalddasanak, 15 -
illetve megtalalasanak bejelentése

A | 609 | 05 |Ertesitési cim bejelentése 5 —
Cimjogosult és postafiok bérldjének elézetes nyilatkozata

A 610 05 |22 vonatkozo6an, hogy a cim (cimhely vagy postafiok) 5 3
értesitési cimként torténd nyilvantartasat nem kivanja
biztositani

A 611l 05 L:o1k,c1mbejelentesrol, értesitési cim bejelentésérdl értesités 5 B
kérése

A 6121 05 S%allasadm nyilatkozat bejelentése €s nyilvantartasba 5 3
vétele
Személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol torténd

A | 613 | 05 |adatszolgaltatas korlatozasardl szolod nyilatkozat 5 -
megtétele, visszavonasa
Személyi azonositorol és lakeimrél szo616 hatosagi
igazolvany kiallitasa, koltozéssel nem jar6 lakcimvaltozas

A | 614 | 15 |(helységnév, postai iranyitdszam, kozteriilet elnevezés, 15 -
kozteriilet jellege vagy teriiletszervezési eljarasban hozott
dontés) esetén
Forgalmi engedély cseréje, potlasa (elvesztés,

A | 615 05 L RO o 5 -
eltulajdonitas, megsemmisiilés bejelentésével)

A ls16! 05 Tf)rzskony,v eilvesztesenek bejelentése (potlasra iranyuld 5 B
kérelem nélkiil)

A 6171 05 A koziti kozlekedési nyilvantartassal 6sszefiiggd 5 B
adatkezelési feladatokkal kapcsolatos iigyek

A | 618 | 05 |Jarmivek forgalombol kivonasaval kapcsolatos ligyek 5 —

A [ 619 | 05 |Szarmazasellenérzés nyilvantartasba vétele iranti kérelem 5 —

A | 620 | 05 |Elado bejelentése a jarmii tulajdonjoganak valtozasarol 5 —

A el o5 U;embeptarto személyében bekovetkezett valtozas 5 3
bejelentése

NI AR J armllllratrendsz"amozasa iranti kérelem (forgalmi engedély 5 B
cseréjével egyiitt)
Kozuti kozlekedési okmanykiallitassal nem jaré zaradék

A 1623 | 05 . 5 -
bejegyzése, torlése iranti kérelem
Kozati kdzlekedési parkolési igazolvany nyilvantartasbol

A | 624 | 05 PR 5 -
adatszolgaltatas iranti kérelem

A | 625 | 05 |Nemzetkdzi vezetdi engedély kiallitdsa iranti kérelem 5 -
Az eldzetes eredetiségvizsgalat elvégzését és eredményét

A | 626 | 05 |igazold hat6sagi bizonyitvany kiallitdsa a nyilvantartasbol 5 -
(ha az kordbban nem keriilt kézbesitésre)
Hatosagi bizonyitvany masolat kiallitasa az elézetes

A | 627 | 05 5 -
eredetiségvizsgalati nyilvantartasbol

A l6g | 03 U’tlevel tarold elem adattartalmanak ellenérzésére iranyuld 3 B
kérelem

A 6291 03 Pzrlpll' alap hiteles tulajdonilap-masolat szolgaltatas iranti 3 B
kérelem
Ingatlan-nyilvéantartasi térképi adatbazisbdl kiadott hiteles

A1630] 03 | 5, 3 -
térképmasolat iranti kérelem

A | 631 | 75 |Egyéni vallalkozdi igazolvany kiallitdsa, cseréje, potlasa 75 -

A ezl 75 ?gyenl vallalkozo6i tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos 75 B
ligyek

Alezl 1s A.llarrldo és 1d’e.1glerrles’ személyazonosito igazolvany 15 B
kiadasa, cseréje, potlasa
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Letelepedett, menekiilt és oltalmazott jogallast személy
A l63al 05 nyilvantartasba vétele, valamint okmanyok kiallitdsa az 5 B
idegenrendészeti és menekiiltiigyi hatésagnal indult
kérelem alapjan
Kiilfoldrdl hazatéré magyar allampolgar bejelentése a
A | 635 | 05 |személyiadat- és lakcimnyilvantartasba vételhez sziikséges 5 -
személyi- és lakcimadatokra vonatkozdan
A 636! 05 Személyia}dat-’ ég 1f1kc.imrnyilvéntartésbél torténd 5 B
adatszolgaltatas iranti kérelem
A | 637 | 05 |Magyar igazolvany kiallitdsa iranti kérelem 5 —
A | 638 | 05 |Magyar hozzatartozdi igazolvany kiallitasa irdnti kérelem 5 -
A | 639 | 05 |Vezet6i engedély kiallitasa, cseréje, potlasa, visszavonasa 5 —
A l6a0! 05 EF}T—éllamban kiallitott vezetdi engedély cseréje iranti 5 B
kérelem
A L6l 05 Torzskonyv cseréje, potlasa (elvesztés, eltulajdonitas, 5
megsemmisiilés bejelentésével egyiitt)
A 62| 05 Jarmi forgalomba helyezés (t6rzskonyv, forgalmi 5 B
engedély és rendszamtabla kiadasaval)
Rendszamtébla potlasa (elvesztésének, ellopasanak
A | 643 | 05 . . I 1 2Ax . 5 -
bejelentésével), utangyartasa (megrongalddas esetén)
Jarmd ideiglenes forgalomban tartasanak engedélyezése
iranti kérelem (ideiglenes forgalmi engedély, ideiglenes
A | 644 | 05 5 -
rendszamtabla és sziikség esetén inditasi naplo kiadasa —a
rendszam jellegétdl fliggden)
Gépjarmi atirdsa iranti kérelem (a jarmiivek tulajdonjog-
A | 645 | 05 |valtozasanak nyilvantartasba vétele, torzskonyv €s 5 -
forgalmi engedély kiaddsaval)
A | 646 | 05 |Regisztracids matrica utangyartasara irdnyuld kérelem 5 —
A | 647 | 05 |Magéanutlevéllel kapcsolatos ligyek 5 -
A | 648 | 05 |Szolgalati utlevél kiadasa, cseréje 5 -
A | 649 | 05 |Hajos szolgalati utlevél kiadasa, cseréje 5 —
A 650! 05 N’emzet’i Egységes Kartyarendszer adatlap kiallitdsara 5 B
iranyulo kérelem
A | 651 | 05 | Az egyéni vallalkozok hatosagi ellendrzése 5 —
A l652 | 05 Ve“zetc’ii engedély visszavonasa és vezetési jogosultsag 5 B
sziineteltetése
A 6531 05 Kﬁlfi’)ldi Yezetfii enged:c’ly bevonasa és vezetési 5 B
jogosultsag sziineteltetése
Jarmi forgalombol torténd ideiglenes vagy végleges (a
A | 654 | 05 |forgalmi engedély és hatosagi jelzés bevonasaval torténd) 5 -
kivonasa
A | 655 | 05 |[Kiilfoldi hatdsagi engedély és jelzés bevondsa 5 —
A 656 | NS Epi,téshaté’ségi iigyekkel kapcsolatos szolgaltatasi NS 15
tevékenységek
A 657 | HIN Biztyo.nségi elemek kezelése (tulajfigni lap masolatok Nem selejtezheté HN
papirja, hologramok stb. felhasznalasa)
Magyarorszag teriiletét kiilfoldi letelepedés szandékaval
A 653 | 05 elhagyo magyar allampolgar kiilf61don €16 magyar 5 3
allampolgarként torténd nyilvantartasba vétele és Uj
hatosagi igazolvany kiallitasa
Allampolgérsagi eskii letételét kovetden az okméanyok
A | 659 | 10 |atadasa, megsemmisitése a jogszabalyban meghatarozott 10 -
esetekben
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A 660 | 05 Az’elhun’yt személ}’lek okmanyaival kapcsolatos 5 B
intézkedések megtétele

A lesl | 03 Nem }Hlel"yben megsemmisitend okmanyok selejtezési 3 3
jegyzOkonyve

A | 662 | 05 | Adategyeztetés 5 -

A 663! 05 A pyilvéntartés alapjaul szolgal6 alapiratok, értesitések, 5 3
nyilatkozatok

A | 664 | 05 |Adatszolgaltatasi nyilvantartas 5 —
Adatszolgaltatassal kapcsolatos ligyek (beadvanyok,

A | 665 | 05 |kérelmek, megkeresések, atiratok, adatszolgaltatasi 5 -
bizonylatok)
Az online nyilvantartasbol (Kozigazgatasi és Elektronikus

A | 666 | 05 |Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala altal) kozolt 5 -
nyilvantartési adatok

Alss7| 15 S;emélyi :lef)nosit(') kiadésévgl, modositasaval és 15 B
visszavonasaval kapcsolatos iratok
Lakcimbejelentéssel kapcsolatos iigyek (elutasitas,

A | 668 | 05 |lakcimrendezés, be- és kijelentkezésre felszolitas, lakcim 5 -
¢s értesitési cim fiktivvé nyilvanitasa, érvénytelenitése)

A 669 | 05 Mene}'di'l.tek nyilvantartasba vételével kapcsolatos 5 B
jegyzOkonyvek
Ervénytelen, személyi azonositot és lakcimet igazold

A | 670 | 03 |hatosagi igazolvanyok, valamint az azzal egy tekintet ala 3 -
es0 ,,bianco” okmanyok
A jarmi okmanyokkal, illetve rendszamtéblak

A | 671 | HN |selejtezésével, elvesztésével, ellopasanak bejelentésével Nem selejtezhetd HN
kapcsolatos jegyzokonyv elsé példanya

NGRS A hivat?lbél, illetye kérelemre indult kozlekedési 5 B
igazgatdsi ligyek iratai
Mozgaskorlatozottak parkolasi igazolvanyaival és

A | 673 | 10 |intézményi parkolasi igazolvanyokkal kapcsolatos tigyek 10 -
(kiadas, csere, potlas, visszavonas, selejtezés stb.)

A | 674 | 01 |Hataratlépési engedélyek 1 —

A | 675 | HN | Vallalkozoi engedélyek nyilvantartasa Nem selejtezhetd HN
Személyi azonositot és lakcimet igazold hatdsagi

A | 676 | 05 |igazolvany, illetve személyazonositd igazolvany 5 -
kiaddsanak megtagaddsa
Személyazonositot és lakcimet igazolo hatosagi

A | 677 | 10 |igazolvannyal, illetve személyazonosit6 igazolvannyal 10 -
kapcsolatos ligyek

A 678 | N Helybﬂenﬂmegsemmisitendé okmanyok selejtezési Nem selejtezheté HN
jegyzbkonyve

A | 679 | 03 | Okmanytari anyagok felterjesztése 3 —

A | 680 | HN |Polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsa | Nem selejtezhetd HN

A | 681 | 10 |Utdijfizetési kompenzaciéval kapcsolatos iigyek 10 —

Anyakonyvi, allampolgarsagi és egyéb igazgatasi iigyek

B | 001 | HN | Anyakodnyvezéssel kapcsolatos tigyek Nem selejtezhetd HN

B [ 002 | 05 |Katasztrofavédelmi allamigazgatasi hatdsagi ligyek 5 -

B | 003 | 03 | Anyakonyvi kivonat beszerzése, tovabbitasa 3 -

B | 004 | HN | Kiilfoldi okiratok alapjan anyakonyvi bejegyzés teljesitése | Nem selejtezhetd HN
Kiilfoldi anyatol szarmazé gyermekre tett, valamint

B | 005 | HN | kiilfoldi allampolgar altal tett apai elismerd nyilatkozat Nem selejtezhetd HN
alapjan anyakonyvi bejegyzés teljesitése
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B | 006 | HN | Allampolgarsagi kérelmekkel kapcsolatos iigyek Nem selejtezhetd HN

B | 007 | LN Kiilfo'ldi. okiratolf és tian.l'lsitvény elb}'rélaits,a hézasségkétési Nem selejtezhet HN
vagy bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitési ligyben

B | 008 | 50 {{elyettes anyakdnyvvezetok kijeldlésével kapcesolatos 50 B
iigyek
Felmentés nem magyar allampolgar hazassagkotéséhez

B | 009 | HN | vagy bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitéséhez Nem selejtezhetd HN
tanusitvany bemutatasa alol
EAK (Elektronikus Anyakonyvi Nyilvantartasi Rendszer)

B 010 | 05 kartyak igénylésével, bevonasaval, valamint a megsziint 5 B
ASZA (Anyakdnyvi Szolgaltaté Alrendszer) kartyak
bevonasaval kapcsolatos ligyek iratai
Polgari védelmi kotelezettséggel kapcsolatos

B |011| 05 |, . e 5 -
allamigazgatdsi hatosagi ligyek

B | 012 | NS | Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15
Informatikai feladatok ellatasa: személyi adat- és

B | 013 | 15 |lakcimnyilvantartas, népszavazas, valasztas, korzetkezelés, 15 -
anyakonyvi informatikai ligyek

B | 014 | HN | Magyar-, diak-, pedagogus és oktatdi igazolvanyok Nem selejtezhetd HN

B | 015 05 Szakforditéii illetve; tolmécsigazolvény kiadasaval 5 B
kapcsolatos iigyek iratai

B | 016 | 75 |Kiilfoldi ingatlanszerzése 75 -

B | 017 | 10 |Birtokvédelemmel kapcsolatos ligyek 10 —

B | 018 | 25 |Hatdsagi kozvetitOk nyilvantartdsa 25 —

B | 021! 05 Kérztfmr'jlet—feliigyeléi intézkedéssel kapcsolatos panasz 5 B
elbirdlasa

B | 022 | 20 |Lakascélu allami tAmogatassal kapcsolatos iigyek 20 —

B | 023 | 75 | Statisztikai szamjellel kapcsolatos tigyek 75 -

B | 024 | 15 | Egyiittmiikddés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -

B 035! 15 A rr}enekiil"[, az oltalmazott, valamint a menedékes ellatasa 15 B
€s tamogatasa

B | o26! 15 Tamogatasra jogosult menekiiltek, menedékesek, 15 3
oltalmazottak adatainak nyilvantartasa

B | 027 | 10 | Menedékjoggal kapcsolatos egyéb hatosagi feladatok 10 —

B | 028 | N Méshovré nem sor91t, hqtéségi bi’zonyitvényok, Nem selejtezhet HN
igazolvanyok, tanusitvany kiadasa

B | 029 | NS Maﬁinsalak felhas’znélés’é\’/al épiilt lakoépiiletek Nem selejtezhet 15
tulajdonosainak karenyhitése
A tertileti allamigazgatasi szervek dontéseivel,

B | 030 | MV inj[er'zzkedéseivelr kapcsolatos -téjélfoztaté.s kérése, feligyeleti 10 MV
eljaras kezdeményezése, az illetékes miniszterhez
fordulassal kapcsolatos iratok

B | 031 | HN | Kisajatitas Nem selejtezhetd HN

B | 032 | HN U’zletsze.zrﬁen végzett Ee.irsasrhéz-ke%eléi .és Eizlets’zerﬁen’ Nem selejtezhets HN
végzett ingatlankezeldi tevékenység nyilvantartasba vétele

B | 033 | HN | Kértalanitasi iigyek Nem selejtezhetd HN

B | 034 | HN | Utlejegyzések Nem selejtezhetd HN

B lo3s| 15 Nemzetgazdasagi szempontbol kiemelt jelentoségii 15 B
beruhazasok koordinacidjaval kapcsolatos iratok

B | 036 | 05 gézteriilet filmforgatasi céli hasznalataval kapcsolatos 5 B
igyek

B 0371 05 Szakke":rdésrvi'zsg.'filerlta (pl.: telekalakitas, ut- és jardaépitési 5 B
engedélyezési eljaras)
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A honositott és hataron tuli anyakonyvezés iigyei
B | 038 | HN | Allampolgarséagi iratok Nem selejtezhetd HN
B | 039 | HN ’Any%ké.nyv (sziiletési, hazassagi, halotti, bejegyzett Nem selejtezheté HN
¢lettarsi kapcsolatok)
Anyakonyvi alapiratok (sziiletési, hazassagi, halotti,
B | 040 | HN | bejegyzett élettarsi kapcsolatok, utdlagos bejegyzések Nem selejtezhetd HN
alapiratai)
B | 041 | HN | Anyakdnyvi mutatok Nem selejtezhetd HN
B | 042 | HN | Nyilvantartas nyitott anyakonyvi bejegyzésekrdl Nem selejtezhetd HN
B | 043 | NS Kézt?trsgségi e}n(?k z'?ll’ar’npolgérségi l'jgye.kben hozott Nem selejtezhetd 15
dontéseinek eldkészitésével kapesolatos iratok
B | 044 | HN | Nem anyakonyvezhetd események iratai Nem selejtezhetd HN
Anyakdnyvi kivonatok kérése, adat-kozlés iratai,
B [ 045 | 05 |attétel illetékes szervhez, altalanos tajékoztatas kérése 5 -
elektronikus levélben
B | 046 | HIN ilaé;)\liéltozési iigyekben hozott dontésekkel kapcsolatos Nem selejtezhets HN
B | 047 | NS ﬁ;}(l)&;{kényvi tigyekben hozott dontésekkel kapcsolatos Nem selejtezhets 15
B | 048 | NS | Anyakonyvi tevékenység felligyeletével kapcsolatos iratok | Nem selejtezhet6 15
Honvédelmi igazgatasi iigyek
Hadigondozottakkal, nemzeti gondozottakkal kapcsolatos
igyek
B [ 050 | 25 |a) igényjogosultsdg megallapitasa 25 -
b) pénzbeli ellatas
¢) igazolvény kiadésa
B | 051 | HN | Hadigondozottak, nemzeti gondozottak nyilvantartisa Nem selejtezhetd HN
Viziigyi igazgatas
B | 080 | 10 |Vizallasokkal kapcsolatos engedélyezési ligyek 10 —
B | 081 | 05 |Felszini csapadékviz-elvezetéshez kapcsolodo eljardsok 5 —
B 032 | 05 S;{klfaszté 1étesitéséhez és megsziintetéséhez kapcsolodo 5 B
eljarasok
B | 083 | 10 | Kutengedélyezési ligyek 10 —
B | 084 | 05 | Viziigyi igazgatassal kapcsolatos ligyek 5 —
B loss| 15 Kézmﬁvgs ivovizellatassal és a kozmiives szepnyviz- 15 3
elvezetési szolgaltatassal kapcsolatos hatdsagi iigyek
B | 086 | 05 | Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek 5 —
B | 087 | 10 | Vizikozmii-rendszerbe bekotésre kotelezés 10 -
B | 088 | 10 | Viz-csatorna bekdtéshez kapesolddo ligyek 10 —
Kommunalis igazgatas
B | 103 | 10 | Temetkezési szolgaltatisok engedélyezése, felfliggesztése 10 —
B | 104 | 02 |Sirnyitasi, exhumalasi engedély 2 -
B 105! 10 Temeték fenntartasaval, lizemeltetésével kapcsolatos 10 B
ligyek
B | 106 | HN | Temetkezési szolgaltatok nyilvantartasa Nem selejtezhetd HN
Foldmiivelésiigy, allat- és novényegészségiigyi igazgatas
Allattartashoz, allatvédelemhez kapcsolodoé tigyek,
B [110| 05 . . L 5 -
valamint rendezvények iratai
Erdészeti, fakivagasi ligyek iratai (fas szara novények
B|111|05 |, . P 5 -
védelmével kapcsolatos eljarasok iratai)
B | 112 | 05 |Cirkuszi menazsériaval kapcsolatos iratok 5 —
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Term6foldre vonatkozo ajanlattételek kdzzétételével

B [114] 03 < 3 -
kapcsolatos iigyek

Adoigazgatas

B 1120 10 Adodvégrehajtassal és adok modjara behajtando 10 3
koztartozasokkal kapcsolatos iigyek

B | 121 | 10 |Helyi adékkal kapcsolatos ligyek 10 —

B [ 122 ]| 10 |Gépjarmiiadoval kapcsolatos ligyek 10 -

B 1123 10 Meltany,ossagl igyek (halasztas, részletfizetés, mérséklés, 10 B
elengedés)

B [ 124 ] 10 |Jovedéki ado 10 —

Kereskedelmi igazgatas, idegenforgalom

Szallashelyekkel kapcsolatos iratok (engedélyezés,

B [130| 10 ) X . B 10 -
bejelentés, osztalyba sorolas)
Uzletek mitkddésével, belkereskedelmi és szolgaltato
tevékenység folytatasaval kapcsolatos ligyek

B [131] 10 , . o . ; gy . . 10 -
(engedélyezés, nyilvantartas vezetése, bezaras, bejelentés,
ellendrzés)

B 1132 10 Vasar, piac és bevasarlo kdzpont nyilvantartasba vételével 10 3
kapcsolatos iratok

B | 133 | 05 |Zenés, tancos rendezvények tartasanak engedélyezése 5 —

Torvényességi feliigyeleti eljarassal kapcsolatos iigyek

Helyi dnkormanyzatok (k6zség, varos, fovaros és

B [ 140 | 05 |keriiletei, valamint a megye dnkormanyzata) képviseld 5 -
testiileteinek jegyzokonyvei €és azok mellékletei
Nemzetiségi dnkormanyzatok testiileti tiléseinek

B [141] 05 |. = . . . 5 -
jegyzokonyvei €s azok mellékletei
Részonkormanyzati testiiletek tiléseinek jegyzokonyvei és

B [ 142 ] 05 . . 5 -
azok mellékletei

B | 143 | 05 |Bizottsagi iilések jegyzOkonyvei €s azok mellékletei 5 —
A polgarmester és a jegyz0 atruhazott hataskorben hozott

B | 144 | 05 . . Lo 5 -
hatarozatai, intézkedései

B | 145 | 05 | Tarsulasok jegyzékonyvei és azok mellékletei 5 —
Térségi fejlesztési tanacsok és teriiletfejlesztési tarsulasok

B | 146 | 05 |. 2 - . . 5 -
jegyzbkonyvei és azok mellékletei

B | 147 | 10 | Tarsulasi megallapodasok 10 —

B | 148 | 10 Kozos"hlvat’al’ok letrehozasava!, modositasaval, 10 B
megsziintetésével kapcsolatos iratok
Torvényességi felligyeleti tevékenység soran keletkezo

B |149| 10 |.. - gy 10 -
torvényességi felhivasok
Torvényességi feliigyeleti tevékenység soran keletkezo,

B |150| 05 (. L it X 5 -
torvényességi felhivasnak nem mindsiild intézkedések
Torvényességi feliigyeleti tevékenységgel kapcsolatban

B | 151 | 05 |iratok, informacidk, szakvélemény beszerzése, konzultacio 5 -
kezdeményezése, javaslattétel
Képviselo-testiilet feloszlasaval, feloszlatasaval,

B [ 152 | 10 |polgarmesteri tisztség megsziintetésével, polgarmester 10 -
lemondasaval 6sszefiiggd iratok

B | 153 | 05 |Osszeférhetetlenségi, méltatlansagi iigyek 5 —

B 154 10 Polgarmf*,st’er, n’en}zet’lseg.l onkormanyzat elnoke 10 B
munkakor atadas-atvétel iratai

B | 155 | NS T?rulretszer\fe’zes 1rata1' (pl varossa ’n}’lllvamtas, onallo Nem selejtezhets 15
kozség alakitdsa, telepiilések egyesitése)
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Helyi 6nkormanyzatok, nemzetiségi dnkormanyzatok

B | 156 | 05 |képviselo-testiileteinek, valamint tarsulasi tanacsok 5 -
mikddésével kapcsolatos iratok

B 1571 05 Szakmai segitségnyujtas az dnkormanyzat feladat- és 5 3
hataskorébe tartozo ligyekben

B | 158 | 05 |Torvényességi feliigyeleti birsaggal kapcsolatos iigyek 5 —

B 160 | 05 Helyi dnkormanyzatok addssagrendezési eljarasarol szolo 5 B
torvényben meghatarozott feladatokhoz kapcsolodo iratok
Onkormanyzatok hitelfelvételével kapcsolatos

B |161| 05 . : . . N o n mi o g 5 -
kormdényzati engedélyezéssel dsszefiiggd el6készitd iratok

B | 162 | 10 |Jegyzé ideiglenes kinevezésével kapcsolatos iratok 10 -

B | 163! 05 A he}yl fol.dblzottsagl iilések jegyzokonyvei és ezek 5 B
mellékletei

B 164 10 Onkormanyzati vagyonataddst érinté kormanyhivatali 10 B
intézkedések (egyetértési jog gyakorlasa)

B | 165 | 05 |Kdzigazgatasi birsag 5 —

Képzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos iigyek

B | 180 | 10 |Képzési, tovabbképzési tervek (éves, kozéptavi stb.) 10 -
Mashova nem sorolt képzésre, tovabbképzésre (4gazati
képzések, tovabbképzések, hivatal altal akkreditalt

B | 18105 | 777 1 o1ge s . . . . 5 -
képzések, célelbiranyzati timogatasban részesiilt
képzések) jelentkezéssel kapcsolatos iratok

B | 182 | HIN Mashova. nem sorr()lt"kepzesek, tovabbképzések Nem selejtezheté HN
vizsganyilvantarté konyve
Mashova nem sorolt, képzéssel, tovabbképzésre

B | 183 | 05 |. . . 5 -
jelentkezéssel kapcsolatos iratok

B | 184 | 15 |Eurdpai unids finanszirozasu képzések 15 —
Kozigazgatasi szakvizsgara jelentkezéssel, szakvizsga

B | 185 | 05 |szervezésével kapcsolatos iratok, a szakvizsga soran 5 -
keletkezo irasbeli dolgozatok

B | 186 | HIN Komg:yaz"gatam szakvizsga vizsganyilvantarto-konyv, Nem selejtezhets HN
jegyzokonyv
Kozigazgatasi alapvizsgara jelentkezéssel, alapvizsga

B | 187 | 05 |szervezésével kapcsolatos iratok, az alapvizsga soran 5 -
keletkez0 irasbeli dolgozatok

B | 188 | EN Komg”az.gatam alapvizsga vizsganyilvantarto-konyv, Nem selejtezhets HN
jegyzékonyv
Ugykezeldi alapvizsgara jelentkezéssel, alapvizsga

B | 189 | 05 |szervezésével kapcsolatos iratok, az ligykezeldi alapvizsga 5 -
soran keletkezd irasbeli dolgozatok

B | 190 | AN Ugykszezlm alapvizsga vizsganyilvantarto-konyv, Nem selejtezheté HN
jegyzokonyv
Hatosagi kozvetitéi vizsgara jelentkezéssel, vizsga

B |191| 05 . . 5 -
szervezésével kapcsolatos iratok
Hatosagi kozvetitdi vizsga vizsganyilvantarto-konyv, . «

B | 192 | HN |. e Nem selejtezhetd HN
jegyzokonyv

B | 193 | HN | Alkotmanyos alapismeretek vizsganyilvantarto-konyv Nem selejtezhetd HN
Alkotmanyos alapismeretek vizsga egyéb iratai

B | 194 | 15 |(jelentkezési lap, egyéb kérelem, értesités, irasbeli 15 -
dolgozat, jegyz6konyv)
Anyakonyvi szakvizsgéra jelentkezéssel, szakvizsga

B [ 195 | 05 |szervezésével kapcsolatos iratok, a vizsga soran keletkezo 5 -
irasbeli dolgozatok
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B | 196 | HIN Anyalfé'){lyvi szakvizsga vizsganyilvantartd-konyv, Nem selejtezhets HN
jegyzokonyv
Epitésiigyi vizsgara jelentkezéssel, vizsga szervezésével
B | 197 | 05 |kapcsolatos iratok, a vizsga soran keletkezd irasbeli 5 -
dolgozatok
B | 198 | HN | Epitésiigyi vizsga vizsganyilvantarto-konyv, jegyz6konyv | Nem selejtezhetd HN
Oktatasi, koznevelési igazgatas
Ellendrzésekkel kapcsolatos tigyek
B | 210 | 10 |Komplex szakmai vizsgaszervezés ellendrzése 10 -
Egyhazi, magan és nemzetiségi dnkormanyzati fenntartast
B | 211 | 10 |koOznevelési intézmény fenntartdi tevékenységének 10 -
torvényességi ellendrzése
Hatosagi ellendrzés (pl. alkalmazasi feltételek, taniigyi-
B | 212 | 10 |igazgatasi dokumentumok, osztaly és csoportlétszam 10 -
ellendrzése) ligyei
B | 213 | 10 |Hid programmal kapcsolatos ligyek 10 —
Erettségi vizsga szervezésével kapcsolatos iigyek
Az érettségi vizsgaelndknek és kozremitkoddinek
B | 220 | 05 L .. 5 -
megbizasaval kapcsolatos iligyek
B 1221 10 Kézégszint'ﬁ és e'r,ne.:'lt szintli érettségi vizsgakrol szolo 10 B
jelentések, jegyzokonyvek
B | 222 | HN | Az érettségi vizsgak torzslapjai Nem selejtezhetd HN
B 1223 | 03 Erettségi vizsgikkal kapcsolatos munkaanyagok, 3 B
el6készitések, hataridds feladatokkal kapcsolatos iratok
B | 224 | NS |Erettségi torvényességi ligyek Nem selejtezhetd 15
Jelentkezési lapok, vizsgabehivok, vizsgaszervezéssel
B |225| 03 A 3 -
kapcsolatos levelezések iratai
A Kormanyhivatal altal mikddtetett vizsgabizottsagok
B |226| 10 A . 10 -
mitkddésével kapcsolatos iratok
Masodfokl dontéssel kapcsolatos iratok — a
Kormanyhivatal altal miikodtetett vizsgabizottsag
B [ 227 | HN |kivételével — az érettségi vizsga vizsgabizottsaganak Nem selejtezhetd HN
dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa
ellen benyujtott fellebbezés targyaban
Az emelt szintli érettségi vizsgadolgozatok javitasaval
B | 228 | 01 . , . o . . 1 -
kapcsolatos észrevételek irata, egyéni osztalyozo ivek
Orszagos pedagogiai mérés, értékelés, versenyek, és a kozépfoku felvételi eljardssal, tanulmanyok alatti
vizsgaztatassal kapcsolatos iigyek
Az Oktatasi Hivatal altal a Kormanyhivatal részére
B | 240 | NS | megkiildott orszagos pedagdgiai mérés, értékelés Nem selejtezhetd 15
eredményeivel kapcsolatos dokumentumok
Az orszagos pedagodgiai mérés, értékelés eredménye
szerint a minimum szint alatt teljesitd iskolak
B | 241 | NS fenn’ta’rt(")inak'i’nter'zzkedé':si’ terv készit'ésére valo o Nem selejtezhets 15
felhivasaval, jovahagyasaval, valamint a Kormanyhivatal
altal az intézkedési tervben foglaltak hatosagi
ellendérzésével kapcsolatos anyagok
B | 242 | 03 | Kozépfoku iskolak felvételi eljarasaval kapcsolatos iratok 3 —
B | 243 | 03 |Orszagos versenyekkel kapcsolatos ligyek 3 -
B | 244 | 05 A tanulmanyok alatti vizsgaztatas céljabol a fiiggetlen 5 B
vizsgabizottsdg miikodtetésével kapcsolatos ligyek
B | 245 01 Az orszégos"pedagc')giai mérés, értekelés szervezésével 1 B
kapcsolatos iigyek
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Szakképzéssel kapcsolatos iigyek

260

05

Az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld
szakképesitések esetén a szakmai vizsgak kdzponti irasbeli
tételeinek, kozponti gyakorlati feladatainak, valamint azok
megoldasainak szétosztasaban vald kozremuikddéssel
kapcsolatos iratok

261

10

A megyei fejlesztési és képzési bizottsag munkajaban valo
részvétel iratai

10

262

HN

Masodfokt dontés meghozatalaval kapcsolatos iigyek, a
szakmai vizsga vizsgabizottsaganak dontése, intézkedése
vagy intézkedésének elmulasztdsa ellen benyujtott
fellebbezés

Nem selejtezheto

HN

263

10

Létszamfeltételekkel kapcsolatos intézkedési terv
jovahagyasa

10

264

05

A szakképz0 iskola vezetdjének dontése ellen benyujtott
fellebbezés elbiralasaval kapcsolatos iigyek

5

265

NS

Szakképzés teriiletére vonatkozo jogi ligyek

Nem selejtezhetd

15

266

10

Szakképzési megéallapodéssal kapcsolatos iratok

10

Elsofoku hatosagi dontések

280

10

Az 6vodai felvétel, a tanuldi jogviszony, a kollégiumi
tagsagi viszony létrejotte soran az egyenld banasmod
kovetelménye megsértésének megallapitasa targyaval
kapcsolatos iigyek

10

281

NS

Kotelezo felvételt biztositd kdznevelési intézménnyel nem
rendelkez0 telepiilések kotelezo felvételt biztositd
ovodajanak, illetve iskolajanak kijelolésével kapcsolatos
iigyek

Nem selejtezhetd

15

282

NS

Az egyhazi szervek egyoldalu nyilatkozattételével, illetve
az egyhazi fenntartasu intézmények koznevelési-fejlesztési
tervbe valo felvételével kapcsolatos ligyek

Nem selejtezheto

15

283

Egyhazi, magan és nemzetiségi dnkormanyzati fenntartasu
koznevelési intézmény nyilvantartasaval és mikodési
engedélyével kapcsolatos ligyek

Nem selejtezhetd

284

HN

Szakmai vizsga szervezésére vonatkoz6 engedélyezési
eljardssal kapcsolatos tigyek

Nem selejtezhetd

HN

285

HN

Tanulok elhelyezése megsziint intézmény esetén

Nem selejtezhetd

HN

286

15

Szakért6i vizsgalaton torténd megjelenésre, a
szakvéleményben megjeldlt iskolaba torténd beiratasra
kdotelezéssel kapcsolatos iigyek

15

287

15

Tankotelezettség teljesitésével kapesolatos ligyek

15

Masodfoku hatosagi tigyek

289

A pedagogiai szakszolgalat szakértdi bizottsaga altal
kiadott szakvéleményekkel kapcsolatos masodfoku
eljarasok

Nem selejtezhetd

290

HN

A sajatos nevelési igényi gyermek, tanulo
tankotelezettségének teljesitésével kapcsolatos 1. foku
dontés elleni fellebbezés tigyében masodfoku jogorvoslati
eljaras

Nem selejtezhetd

HN

Szomszédos dallamokban élo magyar didkokkal, pedagogusokkal kapcsolatos tigyek

300

05

A szomszédos allamokban €16 magyar diakok
diakkedvezményével kapcsolatos iigyek

5

301

05

A szomszédos allamokban €16 magyar pedagdgusok és
oktatok pedagodgus- és oktatdi kedvezményekkel

5
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kapcsolatos iigyei
A nem kdznevelési intézményben a gyermek nevelése-
gondozasa céljabol létesitett pedagdgus-munkakort
B [302] 05 ‘o . . - . 5 -
ellatok, valamint nyugdijas pedagogusok pedagogus
igazolvanyaval kapcsolatos ligyek
Kozneveléssel osszefiiggd feladatok
Altalanos iskolak felvételi korzetének, pedagogiai
B | 320 | 05 |szakszolgalatot ellatd intézmények miikodési korzetének 5 -
megallapitasi ligyei
B | 3211 05 Altalanos és“ké')zépiskolékba torténd beiratkozassal 5 B
kapcsolatos iigyek
B [ 322 | 10 |Kdznevelés-fejlesztési tervvel kapcsolatos ligyek 10 —
Egyhazi, magan és nemzetiségi dnkormanyzati
kdznevelési intézményeknek a kdznevelési kozfeladatok
B [ 323 | 05 |ellatasban torténd részvételével kapcsolatos iratok 5 -
(egyhazak egyoldalu nyilatkozatai, kdznevelési
szerz6dések)
B | 324 | 15 |Kdznevelés — dltalanos képzés — teriiletét érintd jogi ligyek 15 —
B | 325 ] 05 |Tanulo- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos iratok 5 —
B | 326 | 10 | Tankotelesek nyilvantartdsanak vezetése 10 —
B | 327 | 10 | Tankoételezettség feliigyeletével kapcsolatos ligyek 10 —
Védelmi Bizottsag és titkarsaga iigyei
Védelmi Bizottsag titkarsag altalanos (napi) miikddésével
B | 401 | 05 . 5 -
kapcsolatos iratok
B | 402 | NS gilct)jlilleges jogrend és katasztrofaveszély soran keletkezett Nem selejtezheté 15
B [ 403 | 15 |Tervrendszerrel kapcsolatos iratok 15 -
B | 404 | 10 Honvédelmi felkészitéssel, gyakorlatokkal kapcsolatos 10 B
iratok
B | 405 | 05 Yédelmi bizottsag iiléseinek eldkészitésével kapcsolatos 5 3
iratok
A védelmi bizottsag liléseire beterjesztett, az iiléseken
B | 406 | NS | elfogadott anyagok (el6terjesztések, hatarozatok, Nem selejtezhetd 15
jegyz6konyvek, emlékeztetok)
B | 407 | 15 | Gazdasagmozgoésitassal és BNT-vel kapcsolatos iratok 15 —
B | 408 | 10 | Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa segitségnytijtas 10 —
B | 409 | 10 | Védelmi Bizottsag Munkacsoportjaival kapcsolatos figyek 10 -
B | 410 | 15 | Meghagyassal kapcsolatos ligyek 15 —
Honvédelmi célu gazdasagi és anyagi szolgaltatasok
B [ 411 | 15 |elokészitésével, elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos 15 -
iigyek
A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Europai Unid
B | 412 | 15 |valsagkezelési mechanizmusaival 6sszhangban allo 15 -
nemzeti intézkedési rendszerrel kapcsolatos ligyek
B | 413 | 05 A védelmi igazgatas vezetés-iranyitasaval és azok 5 B
eszkozeivel kapcsolatos ligyek (KTIR, EDR)
B | 414 | 15 |Honvédelmi célu teriilet-el0készitési ligyek 15 —
B 415! 15 Honvédelemi szempontbol 1étfontossagu (kritikus) 15 3
infrastruktura védelmével kapcsolatos iigyek
B | 416 15 Polgari Veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival 15 B
kapcsolatos iigyek
B | 417 | 03 |Ugyeleti tevékenység 3 -
B | 418 | 10 |Polgari védelmi szervezetekkel kapcsolatos ligyek 10 —
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B | 419 | 03 |Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa 3 —

B [ 420 | 10 |Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 —

B | 421 | 15 | Veszély-elharitasi tervekkel kapcsolatos ligyek 15 —
Katasztrofavédelmi gazdasagi €s anyagi szolgaltatas

B | 422 | 15 |el6készitésével, elrendelésével, kartalanitissal kapcsolatos 15 -
ligyek
Veszélyes ipari lizemek kiilsé védelmi tervének

B | 423 | 15 |készitésével és gyakoroltatdsaval, valamint a lakossagi 15 -
tajékoztatod kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok

B | 424 | 03 Lakossagl tajékoztato kiadvanyok készitésével kapcsolatos 3 3
iratok

B | 425 | 15 |Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 15 —

B | 426 | 05 |Logisztikai feladatok ellatdsa 5 —

B [ 427 | 10 |Egyéni véddeszkdzokkel torténd ellatasi feladatok 10 —

B | 428 | 15 | A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 15 —

B 429 15 K1telep1tess§1, kimenekitéssel, kiiiritéssel, befogadassal 15 3
kapcsolatos iratok

B 430! 15 Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos 15 B
feladatok

B | 4311 05 {(atagztrofavedelml szakigazgatas és honvédelmi igazgatas 5 B
igyei

B 4321 15 Az Onkentesﬂ Miiveleti Tartalékos allomannyal 15 B
kapcsolatos iigyek

Ipari igazgatas

B | 500 | 10 |Telepengedélyezéssel és bejelentéssel kapcsolatos igyek 10 —

B 15011 03 Gazfogyaszto, villamosenergia felhasznal6 kotelezése, 3 B
felhasznalasi helyre val6 bejutas elrendelése
Felhasznalasi helyre vald bejutas elrendelése,

B [502] 03 |. oo ne s 3 -
informaciokérés a tavhdszolgaltatotol
Tavhétermeld, tavhoszolgaltato létesitménnyel

B | 503 | NS |kapcsolatos iratok (miikddési engedély, lizletszabalyzat Nem selejtezhetd 15
jovahagyasa, tevékenység ellendrzése stb.)
Koziizemi fogyasztok szerzodéséhez kapcsoldodo ligyek

B | 504 | 05 P . 5 -
(szerz6déskotés, -szegés stb.)

B | 505 | 05 I{lgz?tlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, 5 B
torlése)

B | 506 | 05 Veszélyes fo}yadekok és olvadékok tarolotartalyaival 5 B
kapcsolatos iigyek

B | 507 | 05 Villamosenergia szolgaltatassal, foldgazellatassal 5 B
kapcsolatos hatdsagi feladatok
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KULONOS RESZ

Szocialis és Gyamiigyek

Szocialis igazgatas

001

NS

Szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és haldzatok nyilvantartasba vétele

Nem selejtezhetd

15

002

25

Szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és haldzatok hatdsagi ellendrzése

25

003

05

Aktiv koruak ellatasa

a) foglalkoztatast helyettesitd timogatas

b) egészségkarosodasi és gyermekfeliigyeleti tAmogatas

004

05

Kozgyogyellatassal kapcsolatos ligyek

a) alanyi jogcimen megallapitott jogosultsag

b) normativ jogcimen megallapitott jogosultsag

005

05

Idéskoruak jaradéka

006

75

Apolisi dijjal kapcsolatos iigyek

a) alap 6sszegii apolasi dij

b) fokozott apolasi sziikségletre tekintettel megallapitott
emelt 0sszegli apolasi dij

¢) kiemelt 4polasi dij

75

007

10

Sulyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési
kedvezményeivel kapcsolatban keletkezett iratok

10

008

10

Lakascélu kolcsonokbol eredd adossagok rendezése

10

009

Szocialis foglalkoztatas engedélyezésével,
nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek

Nem selejtezhetd

a

010

03

Allami és onkormanyzati ellatasi kotelezettségek
figyelemmel kisérése

3

011

05

Egészségiigyi szolgaltatasra valo jogosultsaggal
kapcsolatos iigyek

5

012

05

Lakasfenntartasi tdimogatassal kapcsolatos tigyek

5

013

10

Szocialis alap- és szakositott szolgaltatasokkal
kapcsolatos, mashova nem sorolhato iigyek

10

014

03

Szocialis tAmogatassal kapcsolatos tajékoztatas

3

015

10

Szocidlis foglalkoztatas ellendrzése

10

016

25

Szocidlis ellatasok nyilvantartasa

25

017

03

Szocialis pénzbeli és természetbeni ellatasok ellendrzése

3

QO QN0 a O O

018

15

Jelzalogjog bejegyzésével, mddositasaval, torlésével
kapcsolatos iigyek

15

Gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatds

020

15

Pénzbeli és természetbeni ellatasok

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

b) 6vodaztatasi timogatas

¢) otthonteremtési timogatas

d) gyermektartasdij megeldlegezése, tovabbfolyodsitasa,
ismételt elrendelése

15

021

50

Gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatosagi
intézkedések

a) védelembe vétel

b) iskoldztatasi tAmogatas folyositadsanak sziineteltetése

¢) csaladi potlék természetben torténd folyodsitisa

d) megeldz6 partfogas

e) ideiglenes hatalyu elhelyezés

f) csaladbafogadés engedélyezése

50
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g) nevelésbe vétel

h) csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasa
soran kirendelt eseti gondnok elszdmolasanak elfogadasa

i) nevelési feliigyelet elrendelése

j) utdégondozas elrendelése

k) hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa

022

05

Gyermekjoléti alapellatas és gyermekvédelmi szakellatas
korébe tartozo intézményekkel kapcsolatos, mashova nem
sorolt iigyek

023

03

Helyi dnkormanyzat gyermekjoléti és gyermekvédelmi
feladatok ellatasarol szold éves értékelésével kapcsolatos
iratok

024

05

Onkormanyzati ellatérendszerek atalakitasara vonatkozo
javaslatok véleményezése

025

75

Gyamsagi, gondnoksagi iigyek

75

026

10

Hivatasos gondnokok, hivatasos tamogatok
foglalkoztatasara, adatvaltozasara vonatkozod bejelentési
kotelezettség teljesitése a nyilvantartd szerv részére,
hivatasos gondnoki, hivatasos tamogatoi feladatokat
vallal6 személy képzése, hivatasos gondnokok
tovabbképzésének szervezése, ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatas a nyilvantartd szerv részére

10

027

75

Tamogatott dontéshozatallal és elézetes jognyilatkozattal
kapcsolatos tligyiratok

75

028

05

Gyermek- és ifjusagvédelmi koordinator tevékenységével
kapcsolatos iratok

029

HN

Csaladi jogallas rendezése

a) teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat

b) képzelt sziild

¢) peres ligyek

Nem selejtezheto

d) gyermek csalad- és utonevének megallapitasa

e) ismeretlen sz{il6tél szarmazo gyermek torvényes
képviseletével és anyakdnyvezésével kapcsolatos eljaras

HN

030

25

Sziil6i feliigyelet, kapcsolattartas

a) sziildi feliigyelet gyakorldsarol torténd megéllapodas

b) sziil6i feliigyelet gyakorlasa soran felmeriil6 vitakban
torténd dontéshozatal

25

c¢) kapcsolattartds rendezése, megvaltoztatisa

d) kapcsolattartas végrehajtasa

@

031

HN

Kiskoru hazassagkotése

Nem selejtezheto

HN

@

032

25

A sziil6k lakohelyének vagy a sziilok altal kijel6lt més
tartdzkodasi helynek az elhagyasa

25

033

Ordkbefogadas engedélyezésével és felbontasaval
kapcsolatos iigyek

Nem selejtezhetd

034

Nemzetkdzi vonatkozdsu gydmiigyek

Nem selejtezhetd

035

25

Sziildi jognyilatkozatok jovahagydsa, engedélyezése

25

036

25

Ordkbe fogadni szandékozok alkalmassagaval kapcsolatos
ligyek

25

037

25

Orokbe fogadhatova nyilvanitassal kapcsolatos ligyek

25

aQ | O Q)] A

038

05

Vérszerinti sziil6k adatainak megismerésével kapcsolatos
igyek

5

@)

039

75

Kiskortiak és gondnoksag alatt allok vagyoni
érdekvédelme, szamadasi, vagyoni iigyek

75
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C | 040 | 50 | Gydmnevezés, gyamsagbol kizaras 50 —

C | 041 | 05 |Gyermekjogi képviselettel kapcsolatos iigyek 5 —

C [ 042 | 05 |Csaladon beliili er6szak 5 —

c loaz| 75 Ug}/gpndqok, ese,tl gondnok, eseti gyam (méhmagzat 75 B
gyamja) kirendelése
Gyermekvédelmi intézkedés sziikségességét valdsziniisitd

C | 044 | 03 . . o S 3 -
lakossagi vagy jelzOrendszeri jelzés

c loas | 75 Hl\’/a’ta’sos gondnoki, hl\./'ata.sos tamogatoi feladatok 75 B
ellatasaval kapcsolatos iigyiratok

c loss | 03 Mas hatosag megkeresésére készitett kdrnyezettanulmany, 3 B
belfoldi jogsegély, egyéb tarshatosagi megkeresések

c loa7| 50 Valsaghely’zetben 1év6 varandos anya és sziiletendo 50 B
gyermek védelme
Feljelentés gyermek veszélyeztetése vagy a tartasi

C | 048 | 50 |kotelezettség elmulasztasa és a gyermek sérelmére 50 -
elkdvetett blincselekmény miatt

c o9 | 10 Tankoteles gyermek miivészeti, sport, modell- vagy 10 B
hirdetési tevékenység keretében torténd foglalkoztatasa

c |l oso | Ns Gy.gmhatolsagl és g}ferme}we-:delrlm munka szakmai Nem selejtezhets 15
feliigyeleti ellendrzése, célvizsgalatok stb.

closi| o3 Gyerﬁnelfvedelml pénzbeli és természetbeni ellatasok 3 3
ellenérzése

C | 052 | HN | Eltiint személy holtnak nyilvanitasanak kezdeményezése | Nem selejtezhet HN

Epitésiigyi iigyek
Epitésfeliigyelet

D | 001 | 10 |Epitésfeliigyeleti ellenérzés 10 —

D 002 | AN Eprlt,()lpal.'.l k1V1tellez,es,1 tevékenységgel kapcsolatos iigyek, Nem selejtezhets HN
épitésfeliigyeleti birsag

D | 003 | HN |Jogszabaly altal el6irt épitésfeliigyeleti nyilvantartas Nem selejtezhetd HN

D | 004 | NS Bau’x1’tc.e{nenttel vagy mas épitdanyag-hibaval kapcsolatos Nem selejtezhets 15
hatosagi ligyek

D | 005 | HN | Epitésfeliigyeleti feliigyeleti intézkedések Nem selejtezhetd HN

D 006 | 05 Egységes jogalkalmazast biztosité szakmai segédletek, 5 B
épitésfeliigyeleti kiadvanyok kidolgozasanak iigyei

D 007! 10 Az eluso foku’ eplte'sf’elugyeletl hatésagok tevékenységének 10 B
ellendrzése és segitése

D o003 | 05 Mas eljaro epltésfelugyeletl hatosag kijelolésével 5 B
kapcsolatos intézkedések

D | 009 | 10 |Epitésfeliigyeleti szakhatdsagi ligyek 10 —

D lo10 | NS sz?tfalytalz}n eplt"es1 tevékenységgel kapcsolatos Nem selejtezhets 15
épitésrendészeti ligyek

D | 011 | 10 |Jokarbantartassal kapcsolatos ligyek 10 —

D | 012 | 10 |Bontas tudomasulvételével kapcsolatos tigyek 10 —
Epitésfeliigyelettel kapcsolatos panaszok és egyéb

D |013] 05 |, . re . . 5 -
észrevételek, tajékoztatasok

D loial 10 Epitésfeliigyeleti hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, 10 3
adatkérés, adatszolgaltatassal kapcsolatos ligyek

D | 015 | 10 |Epitésfeliigyeleti hatosagi kotelezési iigyek 10 —

Allami Féépitészi Ugyek

Telepiilésfejlesztési koncepcid egyeztetése:
a) eldzetes tajékoztatas [314/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet B

DH020115 135 ' (2) bekezdése] 15
b) véleményezés [314/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet 30. §
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(5) bekezdése]

c) elfogadasrol szol6 értesités [314/2012. (XI. 8.) Korm.
rendelet 30. § (8) bekezdése]

Integralt telepiilésfejlesztési stratégia egyeztetése:

a) véleményezés [314/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet 31. §
(1) bekezdése]

b) elfogadasrol szo616 értesités [314/2012. (XI. 8.) Korm.
rendelet 31. § (4) bekezdése]

Telepiilésrendezési eszk6zok egyeztetése:

a) az eljaras tipusanak egyeztetése [314/2012. (XI. 8.)
Korm. rendelet 32. § (2) bekezdése]

b) eldzetes tajékoztatasi szakasz [314/2012. (XI. 8.) Korm.
rendelet 37. § (1) bekezdése]

¢) véleményezési szakasz [314/2012. (XI. 8.) Korm.
rendelet 38. § (1) bekezdése]

d) végso véleményezési szakasz [314/2012. (XI. 8.) Korm.
rendelet 40. § (1) bekezdése]

e) egyszerlsitett vagy targyaldsos eljaras [314/2012. (XI.
8.) Korm. rendelet 41. §-a, 42. §-a]

f) torvényességi feliigyeleti eljaras kezdeményezése
[314/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet 43. § (3) bekezdése]

g) kdrnyezeti vizsgalat

h) telepiilésrendezéssel kapcsolatos egyéb ligyirat

021

15

Mashova nem sorolhaté teriiletrendezési és
terliletfejlesztési tervekkel és egyéb teriiletfejlesztési
tevékenységekkel kapcsolatos ligyek

15

022

15

I. foku teriiletrendezési hatosagi eljarasok [76/2009. (IV.
8.) Korm. rendelet]:

a) pontositassal

b) eltéréssel

¢) beillesztéssel

d) beépitésre szant teriilet kivételes kijeloléssel

15

e) orszagos jelentdségii elem beillesztésével

f) teriiletcserével

g) Osszhang igazolasaval

h) egyéb, a teriiletrendezési hatosagi eljarassal kapcsolatos
iratok

023

15

L. foku szakhatosagi eljarasok:

a) elozetes vizsgalati, kornyezeti hatasvizsgalati és
egységes kornyezethasznélati engedélyezési eljaras

15

b) egyéb szakhatosagi eljaras

024

Jogszabaly altal eldirt allami f6épitészi nyilvantartas

Nem selejtezheto

o

025

15

Elektronikus nyilvantartas a véleményezett
teleptilésrendezési eszkdzokrol és a megkiildott
véleményekrol

15

026

HN

Onkormanyzati foépitészi vizsgak torzslapjai

Nem selejtezheto

027

15

Tervtanacsi ligyek

15

wlivliw)

028

15

Mashova nem sorolt allami f6épitészi ligyek

15

Epitesiigyek

o

030

NS

Epitésiigyi hatosagi engedélyezési eljaras

Nem selejtezhetd

15

031

NS

Nemzetgazdasagi szempontbol kiemelt jelentdségii
beruhazasok épitésiigyi hatosagi engedélyezési és
szakhatOsagi eljardsa

Nem selejtezheto

15




HIVATALOS ERTESITO -

2015. évi 27. szam

3057

D 032 | NS Epi’tésijgyi hatésagi ligyekkel kapcsolatos feliigyeleti Nem selejtezhets 15
intézkedések

D 033 | NS Ves’zélyhe’lyzet eset’én sziiksc’égessé valo épitéﬁi Nem selejtezhets 15
tevékenység tudomasulvételével kapcsolatos ligyek

D o3l 10 Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, 10 B
adatkérés, adatszolgaltatassal kapcsolatos ligyek

D lo3s! 10 Orszégos é}:?it.ési.lfé,vetelményektél valo eltérés 10 3
engedélyezési eljarasa

D | 036 | NS | Epitésiigyi hatosagi kotelezési tigyek Nem selejtezhetd 15

D | 037 | HN |Jogszabaly altal eléirt épitésiigyi hatdsagi nyilvantartas Nem selejtezhetd HN

D 038 | NS F el\’IOPé.kkz-i! é’s mozgolépcsokkel kapcsolatos épitésiigyi Nem selejtezheté 15
hatosagi eljarasok
Nemzetgazdasagi szempontbol kiemelt jelentOségii . P

D | 039 NS beruhéz%ssal kaicsolat(?s kisajatitasi teri/ek Zéractlgzékolésa Nem selejtezhetd 15

D | 040 | NS | Epitésiigyi hatosagi tudomasul vételi eljaras Nem selejtezhetd 15
Egységes jogalkalmazast biztositd szakmai segédletek,

D041 | 05 | S == . (o . 5 -
¢épitésiigyi kiadvanyok kidolgozasanak {igyei

D | 042 | 10 |Epitésiigyi hatosagi ellenérzés 10 -

D loa3| 10 Az épitésﬁgyi hat6sagok tevékenységének ellendrzése és 10 B
segitese

D | 044 | 05 | Eljar6 hatosag kizarasaval kapcsolatos intézkedések 5 -

D | 045 | 15 |Kisajatitasi tervek zaradékolasa 15 —

D | 046 | 10 |Epitésiigyi szakhatosagi tigyek 10 —

Igazsagiigyi iigyek

E | 001 | 15 |Ugyelosztasi rend 15 -

E | 002 | NS | Partfogo6 feliigyeldi ligyek nyilvantarté konyve Nem selejtezhetd 15

E | 003 | NS |Jogi segitségnyujtasi iigyek nyilvantarté konyve Nem selejtezhetd 15

E [ 004 | 10 | Aldozatsegitési tamogatasi kérelem 10 —

E | 005 | MV | Minden egyéb nyilvantartasba vett partfogé feliigyeldi irat 10 MV

E | 006 | MV | Partfog¢ feliigyelettel kapcsolatos ligyek 10 MV

E 007! 10 K/l'ilfé’)ldre iranyul6 koltségmentesség iranti tovabbitasi 10 B
kérelem

E | 008 | 10 |Peres jogi segitségnyujtas iranti timogatasi kérelem 10 —

E | 009 | NS |Peres jogi segitségnyujtasi iigyek nyilvantarté konyve Nem selejtezhetd 15
Minden egyéb nyilvantartasba vett, peren kiviili és peres

E |010| 05 |, . =/~ 2 " 5 -
Jogl segitsegnyujtasi irat

E | 011 | NS | Aldozatsegitési ligyek nyilvantarté konyve Nem selejtezhetd 15

E [ 012 | 05 |Aldozatsegitési igyben adott thjékoztatasok iratai 5 —

E o1zl 10 K('jzh,at’a!mi sz’ervek taj e:koztatéi, ezzel kapcsolatos 10 B
felszolitasok és levelezés

E | 014 | 10 |Peren kiviili jogi segitségnyujtas iranti tdimogatasi kérelem 10 —

E | 015 | 05 |Minden egyéb nyilvantartasba vett aldozatsegitési irat 5 —

Novény- és Talajvédelmi iigyek

F loo1 | 10 Névéflye:gész.ségﬁ.gy 1. foku hatosagi ligyei, kiemelt 10 B
ellenérzések iratai
Novényegészségiigy nemzetkozi és hazai jelentései €s

F | 002 | HN | egyéb ndvényegészségiiggyel kapcsolatos utasitasok, Nem selejtezhetd HN
adatszolgaltatasok

F 1003 | AN Zéldség—gyﬁmélcs mindségellendrzéssel kapcsolatos Nem selejtezhets HN
iratok, utasitadsok, adatszolgaltatasok

F | 004 | 10 |Zoldség-gyliimdlcs hatdsagi iigyei 10 —

F | 005 | HN | Talajvédelmi I. fokt tigyek (engedélyezés) Nem selejtezhetd HN

F | 006 | NS |Talajvédelmi szakkérdés vizsgalata (allasfoglalas, Nem selejtezhetd 15
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vélemény, hozzajarulas, tarshatosagi szakvélemény)

F 1007 | NS Talajv,ed’elml szakh:atosagl.ko.zrre,mu.kodes kiemelt Nem selejtezhet 15
beruhazasok engedélyezési eljarasaiban

F 008 | AN Talajvefleh.m Jeleflte§ek, utasitasok, adatszolgaltatasok, Nem selejtezhets HN
szakteriileti ellendrzések

F 1009 | AN Talaj.vec'ielen}, tﬁrkepelf, .s’zakma1 anyagok, Talajvédelmi Nem selejtezhets N
monitoring- és informacios rendszer (TIM)
Novényvédelmi és élelmiszer-biztonsagi jelentések

F | 010 | HN | (Eurdpai Unio), utasitasok, adatszolgaltatasok, Nem selejtezhetd HN
ndvényvédelmi hatdsagi €s koordinécios tevékenység

Floit! 10 Novényvédelmi L. foku ligyek (forgalmazas, raktarozas, 10 B
felhasznalas, szermaradék), kiemelt ellenérzések iratai

F | 012 | 10 |Parlagfii eljaras II. foku belteriileti ligyei 10 —

F 1 013 | 10 |Parlagfii eljaras I. foku kiilteriileti tigyei 10 -

F | 014 | 10 |Parlagfii eljaras I. foku belteriileti igyei 10 —

Flois | oN Noveny’ve’do szerek parhuz"amos behozatalaval, kolcsonds Nem selejtezheté N
elfogaddséval kapcsolatos ligyek

F lot6 | HN Novenyv;cd’o szer hatoanyagolimor}ograﬂaval és Nem selejtezheté HN
megfeleléségével kapcsolatos iligyei

Flor7 | oN Novenyvedo“szerek engedélyezésével és feliilvizsgalataval Nem selejtezheté HN
kapcsolatos iigyek

F | 018 | HN | Termésndveld anyagok engedélyezési ligyei Nem selejtezheto HN

F | 019 | HN | Eseti engedélyekkel kapcsolatos ligyek Nem selejtezhetd HN

Flo2o !l 10 Klserle':tl enge'delyek és 120 napos kérelmek 10 3
engedélyezésével kapcsolatos ligyek

F | 021 | 10 |Hatosagi ndvény-egészségiigyi diagnosztikai vizsgalatok 10 —
Pélyazatok, szakmai egyiittmitkodések, szerzodéskotések,

F | 022 10 . . . . 10 -
megallapodasok, egyéb labor iigyek

Flosl 10 Karrosrltc.)li elleni védekezési kotelezettséggel kapcsolatos 10 B
hatosagi ligyek
Novényvédo szerek, ndvényvédelmi hatast anyagok és

F | 024 10 AR e 10 -
termésndveld anyagok bioldgiai hatasvizsgalata

F | 025 | 10 |Novényegészségiigy I1. foku hatdsagi ligyei 10 —

F o026 | ON Novequedqsz§r forgalmazam, vasarlasi és felhasznalasi Nem selejtezheté HN
engedély nyilvantartasa

F | 027 | 10 |NoOvényvédelmi eldrejelzés 10 —
Vizsgélo helyek mindségbiztositassal kapcsolatos tigyei B

F | 028 10 (GEP, GLP) 10

F o029 | NS Hazai és nemzetkozll §zervezetekkel, intézményekkel Nem selejtezhets 15
kapcsolatos szakmai ligyek
Kaérosité diagnosztikai vizsgalatok (gyomirtas, allattan,

F|030| 15 | . .~ 7, . 15 -
ndvénykortan, regulator)
Novényvédelmi szakhatosagi eljarasok (allasfoglalas,

F|031| 10 | ,; "~ fis 1, 10 -
vélemény, hozzajarulas)

F | 032 | 10 |Hatoésagi bizonyitvanyok, igazoldsok 10 —

Flo3s! 10 Tz.ﬂ’aj,vedelml hatosagi ellenérzések, panaszbejelentési 10 B
eljarasok

F | 034 | 10 |Erdészeti és diszndvény szaporitdanyag ellendrzése 10 —
Novényvédelemmel 6sszefiiggd AKG, KM ¢€s dkologiai

F | 035]| 10 . . . 10 -
gazdalkodas ellendrzése

F | 036 | 10 | Okoldgiai gazdalkodashoz kapcsolodé iigyek 10 —

F | 037 | 05 |Szant6foldi szemlékkel kapcsolatos szervezési ligyek 5 —

F | 038 | 05 |Mindsitések feliilvizsgalataval, kifogasolassal, szakért6i 5 —
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feliilvizsgalattal kapcsolatos ligyek
F | 039 | 10 | Gabonafélék vetémag szaporitasa 10 —
F | 040 | 10 |Kukorica vetdmag szaporitasa 10 —
F | 041 | 10 |Burgonya vetdgumo szaporitis 10 -
F 1042 | 10 |Ipari névények szantofoldi ellenérzése 10 -
F | 043 | 10 |Herefélék vetémag szaporitdsanak szant6foldi ellendrzése 10 —
F | 044 | 10 |Biikkonyfélék és takarmanycirok szant6foldi ellenérzése 10 —
F loas| 10 Z('ildsé,g,’ fliszer, mézel6 és gyogynovények vetdmag 10 B
Szaporitasa
F loss | 10 Yetc’imagvak fémzarolasaval és vizsgalataval kapcsolatos 10 B
ligyek
Floa7!| 10 Egyéb, az igz}zfgatéség feladat- és hataskorébe tartozo 10 3
feladatok ellatasa
F | 048 | 05 |Szant6foldi ellendrzési jegyzokonyvek 5 —
F | 049 | 05 |Bekiildott vetdmagmintak munkalapjai 5 —
F 1050 | 05 |Vetdmag mindsitd bizonyitvanyok munkalapjai 5 -
Flos1 | o5 Engedélyezéssel kapcsolatos levelezés, szabvanytol eltérd 5 B
kereskedelmi és fajtahasznalati ligyek
F 1052 | 05 |Certifikalassal, okmanyolassal kapcsolatos levelezés 5 -
F | 053 | 05 |Export-import kdvetelményekkel kapcsolatos levelezés 5 —
F | 054 | 05 |Vetomag szaporitdsokkal kapcsolatos levelezés 5 —
A Nemzeti Elelmiszerldnc-biztonsagi Hivatal és a
F | 055 | 05 |Vetémag Feliigyel6ségek okmanyolassal kapcsolatos 5 -
bels6 levelezése
F | 056 | 05 | Vetomagvizsgalat (vizsgalati eredmények kozlése) 5 —
F | 057 | 05 |Hatdésagi minta vizsgalata 5 —
F | 058 | 05 |Reklamaciok-kifogasoldsok (belfoldi-kiilfoldi) 5 —
F | 059 | 05 | Vetomag kiszerelések ellendrzése 5 —
F 1060 | 05 |Csavazas ellenérzése 5 -
F [ 061 | 05 |Belfoldi Cold-test kiértesitése 5 —
Flo62 | o5 Sgakmai i’nforméci(')k vetdmag feliigyel6ségek és mas 5 B
cégek felé
A Mezb6gazdasagi és Vidékfejlesztési Hivataltol delegalt
F | 063 | 10 ] e . o 10 -
szOl6iiltetvény ellenérzés
F | 064 | 10 |Novény-egészségiigyi bizonylatok 10 —
F | 065 | 10 |Szarmazasi igazolvany 10 —
Engedményes (csokkentett kdvetelményszintii)
F | 066 | 10 Iy . L . 10 -
szaporitoanyag kitermelési engedélyek
F | 067 | 10 |Palyazati ellendrzés 10 -
F | 068 | HN Fa@skf)lai (c’semet’eker’ti) pglémtfl F:l('i;’lllit(’) helyi engedély Nem selejtezhet HN
nyilvantartasba vétel és modositasaik
a) Belfoldi szaporitéanyag forgalmazas ellenérzése,
F loso | N szérmazés’i ’igazolvény, geftiflkéciés” cirrnke elszémoltatés Nem selejtezhetd HN
b) Szaporité anyagok mindségellendrzése, lerakati
ellendrzése
F | 070 | HN | Ultetvény feliigyelet, alapdokumentumok Nem selejtezhetd HN
F | 071 | HN |Import engedély, véleményezés Nem selejtezhetd HN
F | 072 | HN | Termeltetési szerz6dések Nem selejtezhetd HN
F 1 073 | 05 |Térshat6sagi hozzajarulas 5 -
F | 074 | 05 | Atcsomagolasi engedély 5 —
F | 075 | 10 |Zart korzet 1étesitésérdl szolo engedély 10 —
F 1076 | 05 |Standard vetdmag eldallitok nyilvantartasba vétele 5 -
F | 077 | 05 |Kiszerelési engedély 5 —
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078 | 05 | Atruhazott jogkorii tevékenység engedélyezése 5 —
Flo79 | o5 Vetc’jm’agpiz}ci ,ellenérzésekhez kapcsolodo tajékoztatas, 5 3
eredménykozlés
F logo ! 10 Szaporit(')an}.f.ag engedélyezéssel, forgalmazassal 10 B
kapcsolatos iigyek
081 | 10 |Erdészeti szaporitéanyag certifikdciod 10 —
Novényvédoszer okozta méh-, vad- és halpusztulasok
082 | 10 . . T 10 -
bejelentése, kivizsgalasa
Flos3 | 10 Talajvéflelmi I1. foku hatdsagi tigyekkel kapcsolatos 10 3
levelezés
Talajvédelemmel 6sszefliggd kornyezetvédelmi feladatok . ,,
F 084 HN (AKJG, KM, NO3 irémyel\%,g szenny}\,/iz, szennyviziszap) Nem sclejtezhetd HN
F | 085 | 10 |Talajvédelmi laboratoriumi vizsgalati jegyzdkonyvek 10 —
F | 086 | 10 | Talajbioldgiai laboratoriumi egyéb iigyek 10 —
Erdészeti ligyek
G | 001 | 10 |Erdéleltarozasi feladatok és szabalyozasi ligyek 10 —
G | 002 | 10 |Erdévédelmi feladatok 10 —
G | 003 | 25 |Regionalis és korzeti erdotervezés igazgatasi feladatai 25 —
G | 004 | 10 |Regionalis és korzeti erddtervezés eljarasi feladatai 10 —
G | 005 | 05 |Erdéfenntartdsi igazgatasi feladatok 5 -
Térképészeti ligyek (fotografiai, kartografiai és
G 006110 | i formatikai feladatok) 10 B
G | 007 | 10 |Erdészeti szakmai tovabbképzési feladatok 10 —
G | 008 | 05 |Erdészeti ismeretterjesztési ligyek 5 -
G | 009 | 05 | Altalanos szervezési iranyitasi és igazgatasi ligyek 5 —
G | 010 | 10 |Regionalis és térségfejlesztési feladatok 10 —
G | 011 | 05 |Erdészeti nyilvantartasi tdjékoztatasi feladatok 5 —
G | 012 | 05 |Erdészeti adattari szolgaltatasi €s lizemeltetési feladatok 5 —
G | 013 | 10 |Hatosagi bizonyitvanyok 10 -
Erdogazdalkodok nyilvantartasa
a) Nyilvantartasba vétel
G | 014 | HN 13 1:3;1;82,11 tozAs Nem selejtezhetd HN
d) Szakszemélyzet hozzarendelése
¢) Felszolitas erd6gazdalkodd megjeldlésére
Erdészeti szakszemélyzet nyilvantartasaval kapcsolatos
iigyek
a) Szakszemélyzeti nyilvantartasba vétel
G| 015 10 b) Figyelmeztetés, torlés hivatalbol 10 a
¢) Szolgalati igazolvanyokkal, jelvényekkel kapcsolatos
ligyek
G | 016 | 15 |Erd6 tizemmodjanak, rendeltetésének megvaltoztatasa 15 -
G | 017 | 10 |Foldalatti gombakkal kapcsolatos hatdsagi feladatok 10 —
Erdéterv
a) Erddterv kiadasa hivatalbol
G| 0181 15 b) Erddterv kiadasa kérelemre 15 a
¢) Erd6terv modositasa
G | 019 | NS | Erdételepitési kiviteli tervek Nem selejtezheto 15
G | 020 | NS | Szabad rendelkezésii erdd Iétesitése Nem selejtezheto 15
G | 021 | NS | Fasitas létesitése Nem selejtezhetd 15
G | 022 | NS | Energia iiltetvények létesitése, felszamolasa Nem selejtezheto 15
G | 023 | NS | Telepités fennmaraddsanak engedélyezése Nem selejtezhetd 15
G | 024 | NS | Onerd8siilés fennmaradasanak engedélyezése Nem selejtezhetd 15
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G | 025 | NS | Szabad rendelkezésii erd6 nyilvantartasba vétele Nem selejtezheto 15
Erdd igénybevétele:
a) Elvi hozzajarulas igénybevételhez
b) Termelésbdl vald kivonds . «
G| 026 NS ¢) Rendeltetésszerii hasznalatot akadalyozé igénybevétel Nem selejtezhetd 15
d) Idéleges igénybevétel
e) Mezdgazdasagi miivelésbe vonas
G | 027 | NS | Ujraerdésités elrendelése Nem selejtezhetd 15
Tervezett erd6gazdalkodasi tevékenység
G lo2s! 10 a) Tervezett erd6gazdalkodasi tevékenység bejelentése 10 3
b) Végrehajtott erd6gazdalkodasi tevékenység
¢) Erdéfelujitasi biztositék
G | 029 | 10 |Erdéfelujitasi hatdridd modositasa 10 —
G |030 | 10 |Erdésitések befejezetté nyilvanitasa 10 —
G | 031 | 10 |Befejezett erddsitések feliilvizsgalata 10 —
G |032 | 10 |Erdégazdalkodasi tevékenység elrendelése 10 —
G |033 | 10 |Erdészeti létesitményekkel kapcsolatos iigyek 10 -
G | 034 | 10 |Erdékarral kapcsolatos bejelentések 10 —
Bejelentés fakitermelésrol
G | 035 | 10 |a) fasitasbol 10 -
b) szabad rendelkezésii erd6bol
G |036 | 10 |Erdei haszonvételek 10 —
G | 037 | 10 |Erdészeti termékek szallitasaval kapcsolatos iigyek 10 -
G | 038 | 10 | Az erd6 latogatasaval kapcsolatos ligyek 10 —
Szakhatosagi feladatok
a) telekalakitas
b) banyaszati ligyek
c) zoldhatosagi iigyek
G | 039 | 15 |d) kozmiivekkel kapcsolatos ligyek 15 -
e) szakhatdsagi véleményezési ligyek
f) kozlekedés hatdsagi ligyek
g) viziigyes ligyek
h) épitéshatdsagi ligyek
G | 040 | 10 |Erd6fenntartasi jarulék 10 —
G | 041 | 10 |Erd6gazdalkodasi birsag 10 -
G | 042 | 10 |Erdévédelmi birsag 10 —
G | 043 | 10 |Erd6védelmi szabalysértés (erdd latogatdja) 10 —
Hatosagi tigyek
a) Kotelezés erdéfeltijitasra
G | 044 | 10 |b) Adattar mddositas, javitas hivatalbol 10 -
¢) Erdé fatlan allapotban tartdsa
d) Szaporitbanyag gyiijtés
G | 045 | HN | Korzeti erdéterv Nem selejtezhetd HN
Erdeészeti tamogatdsok
G 100! 10 I\I.emze’ti.ﬁn’anszirozésﬁ erdofelujitasi tdmogatasi, 10 B
kifizetési kérelmek
G 101l 10 I\I.emze’ti.ﬁn’anszirozésﬁ erddtelepitési tamogatasi, 10 B
kifizetési kérelmek
G | 102 | 10 |Nemzeti timogatas ellendrzési feladatok 10 —
G | 103 | 25 |Kozosségi tamogatasi jogcimek 25 —
G | 104 | 25 |Kozosségi tamogatasi ellendrzési feladatok 25 —
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Foldmiivelésiigyi iigyek

H | 001 | 15 |Mezbégazdasagi kockazatkezeléssel kapcsolatos ligyek 15 —

ool 15 Kolcionf)s’megfeleltetem szuabalyok betartasanak 15 3
ellendérzésével kapcsolatos tigyek

uloos! 15 I\’Iovenyt’ermesztessel kapcsolatos tigyek, palyazatok, 15 B
tamogatasok

H | 004 | NS | Mez6- és erd6gazdasagi hasznositast foldek arverése NS 15

H | 005 | HN | Foldkiadéssal kapcsolatos ligyek Nem selejtezheto HN

H | 006 | 15 | GMO-val kapcsolatos ligyek 15 —

H 1007 | NS ‘lt/ilzesz;);)rl, hegydri szolgalattal kapcsolatos nyilvantartas, Nem selejtezhets 15

H | o00s | NS Agrarﬁnansznlrozassal, hitelekkel, pénziigyi lizinggel Nem selejtezhets 15
kapcsolatos iigyek

H | 009 | NS |Teriiletfejlesztéssel, teriiletrendezéssel kapcsolatos ligyek | Nem selejtezhetd 15

H | 010 | HN | Csaladi gazdasagokkal kapcsolatos ligyek NS HN

H | 011 | 15 |Foldmivelésiigyi hatosagi ligyek 15 —

a1 o2 Ns 1993—2(,)04.’1113.]1]:8 1-j cig ordalte{t ne-:mz’et’l tdmogatassal Nem selejtezheté 15
megvaldsulo agrarberuhdzasok ligyintézése

H | 013 | HN | Ostermelékkel kapcsolatos iratok, iigyek Nem selejtezhetd HN
Mezégazdasagi és Videkfejlesztesi Hivatal, Nemzeti

H | 014 | NS | Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal, kormanyhivatal k6zotti | Nem selejtezheto 15
igyek

ulo1s| Ns il;/gi lilem munkalt teriiletek nyilvantartasaval kapcsolatos Nem selejtezheté 15

H | 016 | NS |Birtokdsszevonas Nem selejtezheto 15

Hlo17! 15 {(abltoszer eldallitasara alkalmas novényekkel kapcsolatos 15 B
ligyek

H | 018 | 15 |Mez60ri, hegyori szolgalattal kapcsolatos iigyek 15 -

H | 019 | HN |UMVP intézkedési jogcimeihez kapcsolddo ligyek Nem selejtezhetd HN

H | 020 | HN | Bel- és arvizvédekezéssel kapcsolatos iigyek Nem selejtezhetd HN

ulo21 | BN Vec’lelml blzottsagokkrfl és teriileti vizgazdalkodasi Nem selejtezheté HN
tanaccsal kapcsolatos ligyek

ulonl is Mezogazdasagl kockazatkezelési rendszerrel kapcsolatos 15 B
iigyek

1023 | Ns l.Iz/z(lge}izeﬁgazdasagl vis maior eseményekkel kapcsolatos Nem selejtezhets 15

H | 024 | HN | Katasztrofavédelmi iigyek Nem selejtezhetd HN

u o025 | NS l'I;Igeygeyikozsegek létesitése, megsziinése, alapszabalya, elvi Nem selejtezhet 15

ulow! 15 %Iegykozsegek torvényességi feliigyeletével kapcsolatos 15 B
iigyek

027 | NS Termel6i sze”rvezodesekkel (TCS, TESZ, BESZ) Nem selejtezhets 15
kapcsolatos ligyek

H | 028 | NS |Egységes kérelemmel kapcsolatos ligyek Nem selejtezhetd 15

H [ 029 | NS | Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos iigyek Nem selejtezhetd 15
Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal,

H | 030 | NS |korményhivatal kdzotti szakmai irdnyitasra vonatkozo Nem selejtezhetd 15
iigyek

ozl 10 Eldterjesztések, agazatra vonatkozo dsszefoglalo 10 B
értékelések, tajékoztatasok készitése, véleményezése

H | 032 | NS | Gyiimdlcsiiltetvény-kataszterrel kapcsolatos tigyek Nem selejtezhetd 15

Vadaszati hatosagi tigyek
H | 100 | HN | Vadaszati hatosagi iigyek | Nem selejtezhetd | HN
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H | 101 | 10 |Vadészati ellenérzések 10 —
H | 102 | 15 | Vadaszteriilet kialakitasaval kapcsolatos tigyek 15 —
H | 103 | 15 | Vadészatra jogosultak nyilvantartdsaval kapcsolatos ligyek 15 —
H | 104 | 15 |Hivatasos vadaszokkal kapcsolatos ligyek 15 —
H | 105 | 05 | Azonositd jelek kiadasaval kapcsolatos ligyek 5 -
H | 106 | 15 |Vadgazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos tigyek 15 —
H | 107 | 15 | A vadaszati jog megsértésével kapcsolatos tigyek 15 —
H | 108 | 05 | Vadkar ligyek 5 —
Vadaszati igazgatasi iigyek
120 | 05 | Vadaszati statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok 5 —
121 | 15 | Vadéaszati engedélyek kiaddsa 15 —
122 | 05 | Tréfeabiralat 5 —
Haldszati tigyek
H | 140 | HN |Halaszati hatosagi iigyek Nem selejtezhetd HN
H | 141 | 05 |Halaszati, horgaszati jog megsértésével kapcsolatos ligyek 5 -
H | 142 | 15 |Halasz, horgész vizsgaztatas, engedélyek kiadasa 15 -
H | 143 | 05 |Halaszati, horgdszati teriileti ellendrzések 5 —
H | 144 | 05 |Haldrokkel kapcsolatos iigyek 5 -
H | 145 | 05 |Halaszati vizteriiletekkel kapcsolatos figyek 5 -
H | 146 | 15 |Halaszati nyilvantartasok vezetése 15 —
Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allat-egészségiigyi ligyek
I oot | HN Bej elentési’kételezetts?g’alé tartf)zé’jérvényos Nem selejtezheté HN
allatbetegségek megelézése, lekiizdése
I [002]| 15 [Allatbetegségektdl vald mentesitési programok 15 —
I | 003 | 15 |Parazitozisok elleni védekezés 15 -
I | 004 | 15 |Zoonozisok elleni védekezés 15 —
I [005]| 15 |Allattarto, tenyésztd és szaporitotelepek allategészségiigye 15 —
1 1oos | 10 Az é.lla‘F-egészségﬁgyi ellendrzés ala tartozo aruk bel- és 10 3
kiilfoldi forgalma
I [ 007 | 15 [Allati hulladékok 4rtalmatlanna tétele 15 —
I | 008 | NS | Az allatvédelemmel kapcsolatos ligyek, jelentések Nem selejtezhetd 15
I | 009 | 10 | Veszélyes allatokkal, veszélyes ebekkel kapcsolatos ligyek 10 —
I | 010 | 15 |Bel- és kiilfoldi allatvédelmi kapcsolatok és feladatok 15 —
I | 011 | HN |Bel- és kiilfoldi allat-egészségiigyi kapcsolatok Nem selejtezhetd HN
1 lo12l 15 A mezégazd?ségi termékmindsités ellendrzésével 15 B
kapcsolatos iigyek
I | 013 | 05 |Birsadgokkal, figyelmeztetéssel kapcsolatos iigyek 5 —
Géntechnologiaval modositott szervezetekkel és a veliik
I | 014 | 10 |tevékenységet folytato 1étesitményekkel kapcsolatos 10 -
igyek
Tenyésztéspolitika, tenyésztésszervezés végrehajtasaval
I | 015 | 10 |kapcsolatos intézkedések (elbterjesztések, javaslatok, 10 -
jogszabaly-tervezetek, torvényjavaslatok)
Tenyészto szervezetek elismerése, elismert tenyésztd
szervezetek nyilvantartasa, elismerésre javaslattétel,
I | 016 | NS | feliilvizsgalata, ellenérzése, tenyészetszam kiadas-, és Nem selejtezhetd 15
nyilvantartas, tenyészetek feliilvizsgalata, tenyészetek
ellendrzése, mesterséges termékenyitd szervezetek
Fajtabejelentéssel, fajtaclismeréssel kapcsolatos iigyek,
I | 017 | NS | fajtaclismerésre nyilvantartasba vétel, fajtaclismerésre Nem selejtezhetd 15
javaslattétel, fajtaclismerési vizsgalat, tesztek
I lo1g| Ns fl"tirzslft')nyvezé’si ﬁg.yelf, sze.irmaz’é’si lal?, szglrma}zési Nem selejtezhets 15
igazolas, sorszam kiadas, hitelesités, zdradékolas
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Export-import tigyek, FM szakmai hozzajarulas javaslati

I 1019 | 10 |tgyek, igazolasok kiad4sa vagy megtagadésa, hatarozat, 10 -
hatdsagi engedélyek kiadasa
Hatosagi engedélyek (mesterséges termékenyitd allomas,

I {020| 10 |embriodatiiltetd allomas, laborakkreditalas, apaallatok 10 -
mesterséges termékenyitési engedélye)
Hatosagi feliigyelet és ellendrzd tevékenység, kivizsgalas,

(021 10 |. P 10 -
jegyzOkonyvek
Hatosagi nyilvantartas kdzzétételek, nyilvantartas

I | 022 | 10 |inszeminator, embrioatiiltetd, engedélyes 10 -
tevékenységekrdl és intézményeikrdl
Baromfikeltetés, keltet6 allomasok, halkeltetok, méhanya

1102310 ,, . 10 —
nevel0 telepek tigyei
Teljesitményvizsgalatok: ITV (ivadék teljesitmén . ”

[ ] 0241 HN Vizggélat), S}:FV (faj at teljesitmény Vizsgeglat) ! Nem selejtezhetd HN

I | 025 | HN | Tenyészértékbecslés Nem selejtezhetd HN
Hatosagi célu laborvizsgalatok jegyzokonyvei, gyapju

I | 026 | HN | mindség leletek, szaporodasbiologiai, tenyésztéshigiéniai | Nem selejtezhetd HN
leletek

I 1027 NS SsgéS{c]igve[; I\iIry;tl(\)/le(mtartam és Azonositd Rendszer (ENAR) Nem selejtezhets 15
Apaallat gazdalkodas ligyei (igények, engedélyek, ellatas,

11028 10 . - IR ; 10 -
szemlejegyzdkonyvek, selejtezés, év végi vagyonleltar)
Allattenyésztési tamogatasok finanszirozasaval

I 1029 05 - . 5 -
kapcsolatos iigyek, ellendrzések

I [030] 10 |Allattenyészt6 telepek 10 —

11031l 10 ?zaporodésbiol(')giai mindsité munkaval kapcsolatos 10 B
igyek

I | 032 | 05 |Fofeliigyeldi, birdloi belso jelentések 5 -
Lotenyésztéssel kapcsolatos kiilfoldi levelezések

I | 033 | 05 |(ménbérletek, cserék, vételek, telivér és ligetékancak 5 -
panzios tartasaval kapcsolatos iigyek)
Allattenyésztés

1 lozal 05 a) nem%etkézi iigyek 5 3
b) tagsagok
¢) utak

I | 035 | HN | Oshonos génmegérzés Nem selejtezheto HN
Allattenyésztési belsé palyazatok tigyei (allattenyésztési

11036 10 , . . 10 -
alap, mecenatira, génmegorzés)

I [ 037 | 05 |Import kérelem 5 -

1 1038 | N Hazai ’elc'iéllritésﬁ engedélykdteles takarmanyok kisérleti Nem selejtezhet HN
engedélyezése

I | 039 | HN |Elelmiszer-biztonsagi intézkedések, illetve iigyek Nem selejtezhet HN

I | 040 | 03 |Ugyfelek altal bekiilddtt bordszati termékek mindsitése 3 —

1 | 041 | 03 |Borparlat és szarmazékok vizsgalata és mindsitése 3 -
A bor és alkoholos italok el6allitasaval, kezelésével,

I | 042 | 03 |palackozasaval, forgalomba hozatalaval kapcsolatos 3 -
ellendérzés

I | 043 | 05 |Téarshatoésagok altal bekiildott bormintak vizsgalata 5 —

I | 044 | 15 | Szakhatdsagi hozzajarulas, szakmai vélemény 15 -

I | 045 | HN | Boraszati iizemek miikodési engedélye és dokumentaciok | Nem selejtezheto HN

I | 046 | 03 |Munkafiizetek, munkalapok, vizsgalati adatlapok 3 —

1 1047 | 01 | Automata miszerek eredménylapjai 1 —
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I | 048 | 01 | Automata miiszerek kalibracids adatai 1 —

I | 049 | 75 |Hitelesitési okiratok 75 -

I | 050 | 75 |Miszerkonyvek, adatlapok 75 —

I | 051 | 05 |Mindségiranyitdsi rendszer dokumentumai 5 —

I | 052 | HN | Laboratériumok altalanos miikddésével kapcsolatos iratok | Nem selejtezhetd HN

I | 053 | HN | Elelmiszer-forgalmazasi iigyiratok Nem selejtezheto HN

I | 054 | HN | Takarmanybiztonsagi és mindség-ellendérzési ligyiratok Nem selejtezhetd HN

1 1055 | N Engedélykét.eles tizemek élelmiszerbiztonsagaval Nem selejtezhetd HN
kapcsolatos iratok

1 1056 | N Nem g’lllati emdetﬁ ’tel:mékek, nem engedélykételes iizemek Nem selejtezhet HN
¢lelmiszer-biztonsagaval kapcsolatos iratok

1 o057 | AN Etkez,:tet(’és ¢és vendéglatas élelmiszer-biztonsagi Nem selejtezhet HN
ellenérzése

I 1058 | N iigliszer—ipari gépek higiéniai mindségével kapcsolatos Nem selejtezhets HN

I | 059 | 10 |Elelmiszerek higiéniai ligyei 10 -

I [060| 10 [Elelmiszer-exporttal kapcsolatos iigyek 10 —

I [ 061 | HN |Elelmiszer-ipari iizemek higiéniai ellendrzése Nem selejtezhetd HN

I |062| 10 |Elelmiszerek minéségének ellendrzése 10 -
Uj élelmiszerek gyartasaval és az élelmiszerek

I 1063 10 , . . 10 -
sugarkezelésével kapcsolatos tigyek

1 losal 10 {%z okologiai termesztéssel és termeléssel kapcsolatos 10 3
iigyek

I | 065 | 15 |Microchippel kapcsolatos tigyek 15 —

I | 066 | NS | Takarmanykever6 lizemek szakhatdsagi allasfoglaldsai Nem selejtezhetd 15

1 o067 | NS Nyilyéntartésbfl vétel (éllatgyégyészatban hasznalatos, Nem selejtezheté 15
apoloszer, segédanyag, egyéb)
Takarmanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok,

I | 068 | 10 |engedélyezés (takarmanykeverd lizemek, forgalmazok és 10 -
brokerek, felelds képviseldk)

I | 069 | NS | Takarmanyiigyekkel kapcsolatos fellebbezések Nem selejtezheto 15

1 lo70 ! 10 Gybgyszermindséggel kapc.solat.os beJ" elenté.self 10 B
(mellékhatdsok farmakovigilancia) mindségi kifogasok

1 o711 05 K@ilcsbn-és meg.fele.ltetés.sel, Mezbgazdasagi és 5 3
Vidékfejlesztési Hivatali ellendrzéssel kapcsolatos ligyek

I 1072 | 15 |Szallitasi feltételekkel kapcsolatos levelezés 15 —

I [ 073 | 10 |Egyéb jarvanyvédelmi iigyek 10 —

I | 074 | 05 |Eboltassal, ebmegfigyeléssel kapcsolatos ligyek 5 —

I | 075 | HN | Palyazatokkal, timogatdsokkal kapcsolatos tigyek Nem selejtezhetd HN

I | 076 | 15 |Allatbetegségekkel kapcsolatos monitoring programok 15 —

1 077 | 15 | Allami kartalanitas 15 -

1 lo78 | AN Lét.esitnrlép,yek efngedély,ezése, nyilvantartasba vétele, Nem selejtezhet HN
regisztracids szamok addsa

I | 079 | 10 |Szarvasmarha allat-egészségiigyi ligyek 10 —

I | 080 | 10 |Sertés allat-egészségiigyi ligyek 10 —

I | 081 | 10 |Baromfi allat-egészségiigyi ligyek 10 -

I | 082 | 10 |Juh-, kecske allat-egészségiigyi ligyek 10 —

I | 083 | 10 |Hal éllat-egészségiigyi ligyek 10 —

I | 084 | 10 |Méh allat-egészségiigyi ligyek 10 -

I | 085 | 10 |Nyul allat-egészségiigyi ligyek 10 —

1 086 | 10 |Lo allat-egészségiigyi ligyek 10 —

I | 087 | 10 |Vad allat-egészségiigyi ligyek 10 —

I | 088 | 05 |Ugyeletek, készenlét 5 —
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I | 089 | 05 |Hivatalvizsgalatok 5 —

I 1090 | 10 |Kistermel6i élelmiszer-eldallitas ligyei 10 -

I | 091 | HN |Elelmiszer-el6allitok iigyei Nem selejtezheto HN
RASFF 1iigyek, Nemzetkozi gyorsriasztasi rendszeren

11092 05 |, NP . 5 -
érkezd ligyek kivizsgalasanak tligyiratai
Elelmiszer altal okozott megbetegedéssel, ételmérgezéssel,

I | 093 | HN | ételfert6zéssel, élelmiszerlanc eseményekkel kapcsolatos | Nem selejtezhetd HN
igyek

I 1094 | 05 |Monitoring és laboratorium vizsgalatok eredményei 5 —

1 1095 ! o5 Mesterséges termékenyités, apaallatok allategészségligye, 5 B
szaporitbanyag

I | 096 | 05 |Allattartasi iigyek 5 -
Traces-allategészségiigyi bizonyitvanyok, éldallat-

11097 15 i 15 -
forgalmazasi, szallitasi ligyek

I | 098 | 10 |Allat-egészségiigyi megfigyelés, karantén 10 —

I [099 | 05 |Allatkiallitasok, versenyek, vasarok, rendezvények 5 -
Allatkisérletek engedélyezése, kisérleti allatokkal

I {100 | 05 N 5 -
kapcsolatos iigyek

I | 101 | 05 |Gyepmesteri tevékenység, ebrendészet, allatotthon 5 —
Allat-egészségiigyi feliigyelet ald tartozo létesitményekkel

I {102} 05 Lo 5 -
kapcsolatos iigyiratok

I | 103 | 05 |Gyogyszerforgalmazassal kapcsolatos ligyek 5 —

I | 104 | 05 |Vadak, vadbegyiijtok, vadkiséro jegyek 5 —
Takarmany-eldallitassal, -tarolassal, -forgalmazassal, -

I {105 05 1170 > 5 -
szallitassal kapcsolatos ligyek

I | 106 | 05 |Tarshatésagok megkeresései 5 —

I | 107 | 05 |Hatarallomas iigyek 5 —
Az allattenyésztésrol sz6lo 1993. évi CXIV. torvény

I | 108 | HN |alapjan engedélykdteles tevékenységek engedélyezésével | Nem selejtezhetd HN
kapcsolatos iigyek

I [ 109 | 15 |Ellendrzéssel, feliilvizsgélattal kapcsolatos ligyek 15 -
Allattenyésztési szankciok alkalmazasaval kapcsolatos

I |110| 15 |. s 15 -
iigyek, eljarasok

1111 N Allatnyllvanj[.artam €s azonositasi rendszerekkel Nem selejtezhet HN
kapcsolatos iigyek

I | 112 ] 15 |Egyéb tenyésztési hatdsagi iigyek 15 —

I | 113 | HN | Hatosagi mintavétellel kapcsolatos iigyek iratai Nem selejtezhetd HN

I | 114 | HN | Mintaszallitassal kapcsolatos {ligyek iratai Nem selejtezheto HN
Allatklinika, allatkorhaz, allatorvosi rendeléintézet, . "

[ | 1151 HN allatorvosi rendel6k mitkddésével kapcsolatos ligyek Nem selejtezhetd HN

111161 05 Kiilon engedély iranti kérelem egyes ¢élelmiszerek 5 B
kiskereskedelmi forgalomba hozatalarol
Kiskereskedelmi Iétesitmények altal marginalis, helyi és

I | 117 | 05 |korlatozott tevékenységként végzett allati eredetli 5 -
¢élelmiszer-el6allitas bejelentése
Elelmiszer-vallalkozé altal iizemeltetett elsd

I |118] 05 s s . , 5 -
magyarorszagi tarolasi hely bejelentése

1 1191 10 Allatnyilvantartasi és azonositasi rendszerekkel 10 B
kapcsolatos hat6sagi bizonyitvanyok, igazolasok

I | 120 | HN | Tenyészet Informacios Rendszer (TIR) iratok Nem selejtezhetd —
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Egészségbiztositasi iigyek

Pénzbeli ellatasi iigyek iratai

001

05

Pénzbeli ellatasi igények és a hozzajuk kapcsolodo iratok
(igénybejelentések, foglalkoztatoi igazolasok, jovedelem-
igazolas masolatok, egyéb bizonylatok és iratok,
igényelutasitd hatarozatok, végzések), kivéve szamviteli
bizonylatnak mindsiild tadppénzes okmanyok
(keres6képtelenség orvosi igazolasa)

002

05

Visszafizetésre és megtéritésre kotelez6 hatarozatok,
fizetési meghagyasok (a megtériilést vagy torlést
kdvetden)

003

05

A pénzbeli ellatasok [tappénz, (gyermekapolasi tdppénz,
GYAP), terhességi-gyermekagyi segély (TGYAS),
csecsemoOgondozasi dij (CSED), gyermekgondozasi dij
(GYED)] szamfejtési lapja, az utolso intézkedést kovetden

004

05

Baleseti tappénzigények €s a hozza kapcsolodo iratok
(igénybejelentések, foglalkoztatoi igazolasok és egyéb
iratok, hatarozatok, végzések), kivéve a szamviteli
bizonylatnak mindsiilé tappénzes okmanyok
(keresOképtelenség orvosi igazolasa)

005

05

Pénzbeli ellatasok méltanyossagbol torténd
tovabbfolyositasara irdnyuld kérelmek {igyiratai

006

05

A pénzbeli ellatasokkal Osszefiiggd ado-, jarulék- és
tagdijbevallassal kapcsolatos iratok, kifizetési jegyzékek,
0sszesito jegyzékek stb. (nem pénziigyi bizonylatok)

007

05

Az 1/3 munkaltatoi tappénz hozzajarulasrol kibocsatott
hatarozatokkal kapcsolatos levelezések, a hatarozatokrol
készitett atadasi jegyzék

008

05

Magyar allampolgarok kiilfoldi siirgdsségi
gyogykezelésével kapcsolatos iratanyagok

009

05

Utazasi koltségtéritéssel kapcsolatos iratok (utazasi
koltségtéritési igény okmanyai €s azok mellékletei,
hatarozatok, végzések, kifizetési jegyzék masolatok),
kivéve a szamviteli bizonylatnak mindsiilé utazasi
utalvany

010

05

Pénzbeli ellatasokkal és utazasi koltségtéritéssel
kapcsolatos tulfizetések az ligyvitel hibajabol

011

05

Kifizet6helyi hatarozat ellen benyujtott fellebbezések, a
jogorvoslati eljards soran keletkezett iratok, hatdrozatok

012

03

Egyszeri méltanyossagi segélyek iratai

013

50

Baleset, foglalkozasi megbetegedés iizemi jellegének
elbiralasaval kapcsolatos iratok

50

~ R IR AR

014

10

Anyatej elszadmolasaval kapcsolatos iratok

10

Ellendrzési tigyek iratai

020

HN

A kifizetOhelyek létesitésének és megsziinésének
dokumentumai (zar6 ellendrzésrdl késziilt jegyzékonyvek
¢s a hozza kapcsolodo iratanyagok, a kifizet6helyekkel
kotott megallapodasok, kifizetdhely inditasaval
kapcsolatos hatarozatok)

Nem selejtezheto

HN

021

03

A kifizetdhelyek szervezésével, miikodésével, valamint
mas foglalkoztatokkal kapcsolatos levelezések
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022

05

Kifizet6helyek és a nem kifizetohelyes foglalkoztatok,
valamint maganszemélyek ellendrzésével kapcsolatos
jegyzbékonyvek (kivétel: zaro ellendrzésrol késziilt
jegyzbékonyvek és a hozza kapcsolodo iratanyagok) és az
ezekhez kapcsol6do iratok

023

05

A feltart jogalap nélkiili kifizetésekkel kapcsolatos
hatarozatok, fizetési meghagyasok (a megtériilést vagy
torlést kovetden)

5

024

Kifizet6helyi nyilvantartas

Nem selejtezheto

025

05

Egyedi megkeresések alapjan lefolytatott ligyirati
ellendrzések iratai (készpénzellatasok, jovedelemigazolas,
megtérités, kornyezettanulmany stb.)

5

026

05

Megsziint kifizet6helyektdl atvett iratanyag (a folydsitasi
okmanyok, iratok kivételével)

027

50

Egyéni vallalkozok lizemi balesetének kivizsgalasaval
kapcsolatos iigyiratok

50

028

05

A keresoképesség, keresoképtelenség ellenérzésével,
elbirdladsaval kapcsolatos ligyek

029

05

Feliilvéleményez6 féorvosi halozat miikddésével,
feliilvéleményezo6 féorvos tevékenységével kapcsolatos
iratok

Nyilvantartasi tigyek

040

05

Tarsadalombiztositasi Azonosité Jellel kapcsolatos
iigyiratok

041

05

Foglalkoztatdi nyilvantartashoz kapcsolddo iratok a
foglalkoztaté megsziinését kovetden

042

05

Biztositott nyilvantartdshoz kapcsolodo iratok a
bejelentést kovetden

043

05

Biztositasi jogviszony elismerésérol, torlésérdl rendelkezd
hatarozatok €s az azokhoz kapcsolddo iratok, a
hatarozatok jogerére emelkedésétdl szamitva

044

10

A szocidlis biztonsagrol szold nemzetkozi egyezmények
elszamolassal, szamlazassal kapcsolatos iratai a
jogosultsag megsziinését kovetden

10

045

05

Az egészségligyi szolgaltatasra valo jogosultsag
igénybevételére kotott megallapodasok a megallapodas
megsziinését kovetden

046

03

Az Eurépai Egészségbiztositasi Kartya és a
kartyahelyettesitd nyomtatvany kiadasaval kapcsolatos
iigyiratok

047

10

Az eurodpai unios koordinacios rendeletek elszamolassal,
szamlazassal kapcsolatos iratai a jogosultsag megsziinését
kdvetden

10

048

05

A szocialis biztonsagrol sz616 nemzetkozi
egyezményekkel kapcsolatos iratok. Maganszemélyekkel
és kiilfoldi biztositokkal torténd kapcsolattartas iratai

049

05

Az eurdpai unids koordinacios rendeletekkel kapcsolatos
ligyek iratai. Maganszemélyekkel és kiilfoldi biztositokkal
torténd kapcsolattartas iratai

050

05

Kiilf61don, illetve nemzetk6zi szervezet szocialis
biztonsagi rendszerében 1étrejott biztositas bejelentése

051

05

Hatosagi bizonyitvany (lakasépitési és otthonteremtési
kamattdmogatasos hitelek igénybevételéhez)
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Artdmogatdsi és kereséképtelenséggel kapcsolatos iratok
A kozgyogyellatasi igazolvanyok kiadasaval, a
kozgydgyellatas hatdsagi nyilvantartas kezelésével
K [ 060 | 05 |kapcsolatos iratok jarasi, keriileti hivatalokkal torténd 5 -
egyeztetésének iratai, a kdzgyogyellatasi tevékenység
végzéséhez kapcsolodo levelezés iratai
Uzemi baleset esetén rendelt gyogyszer, gyogyaszati
K | 061 | 05 |segédeszkoz, fogaszati és gyogyaszati ellatas 5 -
elszamolasaval kapcsolatos iratok
Orvosszakértodi iratok. Egyedi megkeresések alapjan adott
K 1062 | 05 S o 5 -
orvosszakmai vélemények iratai
K | 063 | 05 Orvosszakért6i tevékenység: a munkaltato altal 5 B
kezdeményezett keresoképtelenség feliilvizsgalat iratai
Az Egészségbiztositdsi Alap ellatasi szektor iratai, szamviteli bizonylatai
Banki miiveletek bizonylatai (folydszamla-kivonatok,
K | 070 | 10 |banki értesitések anyagai, hatosagi atutalasi megbizas), 10 -
szamitastechnikai adathordozok
ko711 10 Ellé‘Eési u,talési bizonylatol’g szamlak, utalvanylistak, 10 B
elszamolasok, adathordozok stb.
Ellatashoz kapcsolodo hazipénztari okmanyok,
K | 072 | 10 |bizonylatok, pénztar jelentések, kimutatasok, szamlatdmb, 10 -
rovancsolasi jegyzOkonyv és nyilvantartasa
K lo73 | 05 L?velezés pé.nzilrlté%etekk’el, egyéb szervekkel 5 B
pénzforgalmi, pénziigyi targyban
Ellatasi szektor folyoszamlai, folyoszamla alapbizonylatai,
foly6szamla vezetése soran keletkezett bizonylatok (pl.
K|1074] 10 |. forer e oy 10 -
jogalap nélkiili, megtérités, kozgyogyellatas) a
nyilvantartdsokbol vald kivezetéstdl szdmitva
Szamviteli bizonylatnak mindsiild tdppénzes okmanyok
K 1075 10 14 , . . 10 -
(keresOképtelenség orvosi igazolasa)
K | 076 | 10 |Ellatasi szektor folydszdmlaihoz k6tddo leltarak 10 —
K [ 077 | 10 |KifizetShelyi ellatasok elszamolasa 10 —
K | 078 | 01 |Tartozasigazolasok 1 —
A kettds konyvviteli és pénzforgalmi rendszer és a
K | 079 | 10 |szamitdégépes analitikus rendszerek keretében alkalmazott 10 -
naplok, szamlalapok, f6konyvi kivonatok
K | 080 | 10 |Ellatasi szektor eredeti, alairt névjegyzéke 10 —
K | 081 | HN AD/j e.lﬁ beszamolokat alatdmasztd zarlati mellékletek Nem selejtezheté HN
anyagai
K [ 082 | 05 | A beszamolohoz k6tddd iranymutatdsok, levelezések 5 -
Kovetelések nyilvantartasaval kapcsolatos folyoszamlak,
K | 083 | 10 |foly6szamla alapbizonylatok, szdmviteli bizonylatok, 10 -
egyenlegértesitok
Kincstari forgalommal kapcsolatos iratok
K 1090 | AN Hozzaférési, banki aldirasi jogosultsagok, ligyintézéshez Nem selejtezhets HN
ko6todo adatszolgaltatds a Magyar Allamkincstarnak
K 1091 | 10 |GIRO utalashoz kdt6ds levelezés 10 -
K [ 092 | 05 |Kincstari itmutatok és utasitadsok 5 —
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Ado- és jarulékiigyek iratai

100

10

Az ellatasi szektorral kapcsolatos ado- €s
jarulékbevallasok, egyenlegk6zl6k, folydszamla-kivonatok
anyagai

10

101

10

Ado- és jarulékbevallassal kapcsolatos elektronikus
levelezés iratai

10

Jogi és igazgatdasi tigyek iratai

111

05

Masodfoku eljarasban keletkezett iigyek iratai, a jogerés
befejezést, illetve a benniik foglaltak teljesedését kvetden

112

05

M¢éltanyossagi kérelmek és az azokhoz kapcsolddo iratok
(elengedés, fizetési konnyités, fizetési kedvezmény,
részletfizetés, koltségmentesség) a megtériiléstdl szamitva

113

05

A végrehajtasi eljarasban keletkezett iratok a megtériilés,
illetve a végrehajtasi jog eléviilését kdvetden

114

05

Csdd, felszdmolas, végelszdmolas iratai az eljaras jogerds
befejezésétdl szamitva

115

05

Egyéb fizetésre kotelezé dontések (mulasztasi birsag,
eljarasi birsag, eljarasi koltség stb.) a megtériilést
kovetden

116

05

Megtéritési tigyek (az eljaras lezarasat, illetve a
megtériilést koveten)

117

05

Megtéritési tevékenység orszagos szakmai feliigyeletének,
koordinalasanak iratai

118

05

A kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997. évi
LXXXIII. torvény VIII. fejezetében meghatarozott
megtéritési eljarasokkal kapcsolatban hataskorébe utalt
feladatok, az eljaras lezarasat, illetve a megtériilést
kovetden

Statisztikai iigyek iratai

~

130

05

Kifizet6helyeken és kirendeltségeknél végzett statisztikai
ellendrzések jegyzokonyvei

131

05

Adatszolgaltatas, jelentés, statisztika

Nyugdijbiztositasi iigyek

Nyugellatasi iratok

001

05

Oregségi nyugdij iigyiratok (ideértve az elényugdij,
korengedményes, banyasznyugdij, egyes miivészeti
tevékenységet folytatok részére megallapitott nyugdij, un.
polgarmesteri, orszaggyiilési képviseldk és a nék
kedvezményes nyugdijmegallapitas iratai) a nyugdijasra
iranyado oregségi nyugdijkorhatar betoltését kdvetden

002

05

Rokkantsagi nyugdij megallapito ligyiratok, az igénylére
iranyado oregségi nyugdijkorhatar betdltését kdvetden

003

05

Baleseti rokkantsagi nyugdijat, baleseti jaradékot
megallapito ligyiratok az igényldre irdnyado oregségi
nyugdijkorhatar betdltését kdvetden

004

05

Az elutasitott nyugdijigény iigyirata, az igényldre iranyado
oregségi nyugdijkorhatar betoltését kovetden

005

05

Elutasitott baleseti nyugellatas iranti igény iigyirata, az
igénylore iranyado oregségi nyugdijkorhatar betdltését
kdvetden

006

05

Atmeneti jaradékot és banyasz dolgozok
egészségkarosodasi jaradékat megallapito ligyiratok
(6regségi nyugdijkorhatar betoltését koveten)
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007

05

Rendszeres szocialis jaradék megallapito tigyiratok, az
igényldre irdnyado oregségi nyugdijkorhatar betdltését
kovetden

008

05

Hozzatartozo6i, baleseti hozzatartozoi ellatast megallapito
hatarozatok az igényldre iranyado oregségi
nyugdijkorhatér betoltését kovetden

009

01

Hozzatartozo nélkiil elhalt nyugdijas iratai az erre
vonatkoz6 értesités kézhezvételétdl szamitva

010

05

Szolgalati id6 elismerési kérelem, hatdsagi bizonyitvany —
ideértve a kormanytisztviselok altal igényeltet is — kiadasa
iranti kérelem tigyirata, ha nyugdijigény nem kovette, az
igénylore iranyado oregségi nyugdijkorhatar betdltését
kdvetden

011

05

Igényvisszavonassal lezart ligyirat, az igényldre iranyado
oregségi nyugdijkorhatar betoltését kovetden

012

05

Megsziintetd hatarozattal lezart eljaras tigyirata az
igénylére iranyadd oregségi nyugdijkorhatar betoltését
kovetden

013

05

Rokkantsagi jaradék megéallapitasa (a nyugdijkorhatar
betdltését kovetden)

5

014

NS

Politikai rehabilitacioval kapcsolatos karpotlasi iigyek

Nem selejtezhetd

ol len

015

03

Nyugdijhatérozatok kisérd jegyzéke

3

016

05

Nyugdij névmutato6 kartonok (ha a NYUGDMEG
rendszerben el6zményként nem rogzitették) a
nyugdijligyiratokkal egyiitt az iranyadé nyugdijkorhatar
betdltését kdvetden

017

10

Az Eurdpai Unio tisztvisel6inek és mas alkalmazottainak
nyugdijbiztositasi atutalasi vagy visszautalasi
(nyugdijtranszfer) ligyiratai az igényldre iranyado6 oregségi
nyugdijkorhatar betoltését kovetden

10

018

05

Mas szervek altal illetékességbdl kért vizsgalati ligyiratok
— végleges rokkanttd mindsitettek vonatkozasaban az
utolsd szakvéleménytdl szamitva

019

10

Rogzitett nyugdij megallapitasaval kapcsolatos iratok

10

020

05

Rehabilitacios jaradék iigyiratok (az igényldre irdnyado
oregségi nyugdijkorhatar betdltését kovetden)

021

05

A nyugdijellatas melletti biztositasi idére és jovedelemre
tekintettel torténd nyugdijemeléssel kapcsolatos ligyek (a
tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi
LXXXI. torvény 22/A. §-a) (a hatarozat jogerére
emelkedését kdvetden)

022

05

El6zetes orvosi szakvélemény, ha azt nem kovette
rokkantsagi nyugdijigény

023

05

Korhatar el6tti ellatas, szolgalati jarandosag, atmeneti
banyaszjaradék és balett miivészeti életjaradék
igénylés¢hez, megallapitdsahoz, modositasahoz és
megsziintetéséhez kapcsolddo iratok az igényldre iranyadd
oregségi nyugdijkorhatar betoltését kovetden

024

05

Megvaltozott munkaképességli személyek ellatasainak
(rokkantsagi ellatas, rehabilitacids ellatas) igényléséhez,
megallapitasdhoz, modositasdhoz és megsziintetéséhez
kapcsolodo iratok az igényldre iranyado oregségi
nyugdijkorhatar betdltését kdvetden
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025

05

Banyaszok egészségkarosodasi jaradéka igényléséhez,
megallapitasahoz, modositdsdhoz és megsziintetéséhez
kapcsolodo iratok az ellatasban részesiilore iranyado
oregségi nyugdijkorhatar betdltését kvetden

026

05

Adategyeztetési eljarasra vonatkozo iigyirat, ha
nyugdijigény nem kdvette, az igényldre irdnyado dregségi
nyugdijkorhatar betdltését kdvetden

027

05

Hatosagi bizonyitvany a tarsadalombiztositasi
nyugellatasrol szol6 1997. évi LXXXI. térvény 96/E. § (1)
bekezdése alapjan

028

05

Oregségi nyugdijra jogosultsag igazolasa nyugdij elétti
allaskeresési segélyhez

Nyilvantartasi iratok

040

05

Biztositasi jogviszony elutasitisardl sz016 hatdrozatok
(iranyado nyugdijkorhatar betdltését kovetden)

041

05

Banyanyugbér torzslapok (nyugdijkorhatar betdltését
kovetden)

042

05

Véaromanyi lapok (nyugdijkorhatar betoltését kovetden)

ollen

043

05

Adatbazis-helyreallitasi kérelem

044

05

Tarsadalombiztositasi egyéni nyilvantartolap, jarulék
elszamolasi lap, jarulék elszamolasi nyilvantartd lap,
munkabér jovedelemigazolas elektronikus formaban
(nyugdijkorhatar betdltését kovetden)

045

05

Mezb6gazdasagi biztositottak bélyeglapjai, potbélyeg lapjai
(nyugdijkorhatar betdltését kdvetden)

046

05

Mezogazdasagi termelészovetkezeti tagnyilvantarto lap
elektronikus formaban (nyugdijkorhatar betoltését
kovetben)

047

03

Kiilf6ldi jogviszonnyal kapcsolatos igazolas és egyéb
megkeresések

3

048

01

Nyilvantartasi osztaly altalanos levelezései

1

049

Megsziint torzsszammutato kartonok és konyvek

Nem selejtezheto

050

05

Nyugdij- és Egészségbiztositasi Egyéni Nyilvantarto lap
(nyugdijkorhatar betdltését kovetden)

5

ol BN ol lenl enl Bl en

051

HN

Lajstromos nyilvantartasok (ha nem keriiltek atirdsra)

Nem selejtezhetd

052

Egyéni munkaltatoi nyilvantartasok és a lajstromos
nyilvantartasok elhasznalt, tonkrement példanyai
adatainak a tarsadalombiztositasi egyéni nyilvantarto lapra
tortént atmasolasat és ellenérzést kovetden (ha van még
ilyen)

Nem selejtezhetd

053

05

Biztositasi jogviszony elismerésérdl, torlésérdl szold
hatérozat

054

03

Nemzeti Ado- és Vamhivataltol adatszolgaltatas kérése
egyéni vallalkozdk nyugdij ligyében

055

01

Nemzeti Ado- és Vamhivataltol atvett, jarulék-
folydszamlakbol torténd jogositasok

056

05

Jarulék-folydszamla iratanyag 1998. december 31. (a
jarulék folydszamla iratanyagban szerepld valamennyi
személy iranyad6 nyugdijkorhatéra bet6ltését kovetden)

057

03

Ellendrzési szakteriilettel kapcsolatos levelezés (ellendri
eljarasra felkérések, ellendri szakteriilet feldl érkezo
kérések)

058

15

Felszamolasi-végelszamolasi eljarassal kapcsolatos
levelezés

15
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Kérelmek, jegyzokonyvek, ligyirathoz nem kapcsolodo
L |059] 05 . . AP S 5
feljegyzések, iigyfél nyilatkozatai, idézések
L loso! o5 Igazolas felszamolo, végelszamolo részére 5
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérol
L o6t 50 Bejelentdlap, meghatalmazas (a meghatalmazas, 50
képviselet érvényességének keletkezését kovetden)
L o6z | AN I?orke,('lvezmen’y:b}z"['os1t351 Jarulc?k megfizetése alol Nem selejtezheté
torténd mentesitésérél hozott hatarozat
L | 063 | 10 |Hiadnypotlas, adatpotlas, hibas adatszolgéltatds javittatisa 10
L | 064 | 10 | Elmaradt adatszolgaltatds potlasa 10
L | 065 | 01 |Belfoldijogsegély (nyugdijbiztositasi adatkérés) 1
L loss | o1 Belfoldi Jogsegefly (nem nyugdijbiztositasi igazgatasi 1
szerv megkeresése)
Kiilsé szervtdl torténd megkeresések, melyek nem
L | 067 | 05 e 1 g . 5
mindsiilnek belfoldi jogsegélynek
068 | 05 |Igazolas kiadasa a nyilvantartasba bejelentett adatokrol 5
Mulasztasi birsag kiszabasa, mérséklése, elengedése és
L | 069 | 05 L f . . 5
fizetési kedvezmény engedélyezése
Adatszolgaltatas ellatds megallapitasahoz, adategyeztetési
L | 070 01 o . N 1
eljardshoz — megyén beliil
Hatosagi bizonyitvany kiadasa iigyvédek részére a
L |071] 05 . . L 5
tevékenység megsziintetéséhez
Ellendrzési iratok
Foglalkoztatoi és egyéni vallalkozoi ellendrzési
L | 090 | 05 |jegyzokonyvek, megbizolevél, tértivevény és 5
meghatalmazas
L | 091 | 15 |Felszamolasi eljarassal kapcsolatos iigyiratok 15
L | 092 | 15 | Végelszamolassal kapcsolatos ligyiratok 15
Ellenérizhetetlenné valt foglalkoztatok ¢és egyéni
L |093]| 10 |, . P PR 10
vallalkozasok ellendrzésével Osszefiiggd iigyiratok
L | 094 | 05 |Nyugdijellen6rzéssel kapcsolatos iratok 5
L | 095 | 05 | Adatszolgaltatassal kapcsolatos figyiratok 5
L 1096 | 03 K.orn}’lezettanulmanyok és egylittéléssel kapcsolatos 3
vizsgalatok
L | 097 | 03 |Teriileti nyugdijellenérzés altalanos levelezései 3
Adategyeztetési eljarassal dsszefiiggésben folytatott
L | 098 05 e , S
ellendrzéssel kapcsolatos iratok
Jogi iratok
L [ 110 ] 15 | Megtéritési iigyek 15
Jogalap nélkiil felvett ellatdsok megtéritésével kapcsolatos
11| 15 |5 15
iigyek
Csdd- és felszamolasi eljarassal kapcsolatos levelezés,
L | 112 | 05 |valamint a hitelez6i igények érvényesitésével kapcsolatos 5
iratok
113 | 10 |Kovetelések torlésével kapcsolatos iratok 10
114 | 05 Végrehajtas, behajtas, felszamolas és biztositasi 5
intézkedések kezdeményezésével kapcsolatos iratok
L | 115 ] 05 |Torvényességi feliigyeleti eljarassal kapcsolatos ligyek 5
A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolo 1997. évi
L | 116 | 05 |LXXXI. torvény 80. §-a szerinti késedelmi 5
kamatkovetelés (koltségmegtérités)
L | 117 | 05 |Egyéb méltanyossagi ligyek 5
L | 118 | 10 |Nyugdijperek iigyiratai 10
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Egyeéb iratok
L 11301 50 Nyugd'ijbiztositési ellatasra iranyuld megallapodasok ¢és 50 B
egy¢éb iratok (a megallapodas megkotésétdl szamitva)
L | 131 | 05 |Megallapodasokkal dsszefiiggd adatszolgaltatdsok 5 -
L1132 10 Nyugdijbiztositési ellatasi szektor pénziigyi-szamviteli 10 B
iratok
L | 133 | 03 |Kivételes nyugdijemeléssel kapcsolatos iigyek 3 -
L | 134 | 03 |Kivételes nyugellatas elokészitésével kapcsolatos ligyek 3 —
L | 135 ] 05 |Kivételes nyugellatas, arvaellatas elutasitdsa 5 -
Nyugdijfolyosito Igazgatésaghoz tovabbitott
L | 136 | 05 |méltanyossagi nyugdijemelési és egyszeri segély 5 -
jegyzékek
L | 137 | 01 |Egyszeri segélykérelmek 1 —
L | 138 | 01 |Szolgalati id6 vasarlasaval kapcsolatos levelezés 1 —
Alapkezeléssel kapcsolatos iratok
L | 150 | 10 |Ellatasi szektor pénzforgalommal kapcsolatos iratai 10 —
L1511 10 Magénnyugdijpénztérbél visszalépésekkel kapcsolatos 10 B
iratok
L | 152 | 50 |Megallapodassal kapcsolatos folydszamlak 50 —
L1153l 10 Egyél’) fil,létési szalfter’iilet’en vezetett (pl. baleseti 10 B
megtéritéses) folydszamlak
L | 154 | 10 | Mulasztasi, eljarési birsagokkal kapcsolatos folydszamlak 10 —
Kovetelésekkel, kotelezettségekkel kapcsolatos
L |155] 10 . s 10 -
levelezések az ellatasi szektorban
Foglalkoztatasi iigyek
Nyilvantartasba vételhez kapcsolodo iigyek
M | 001 | 05 |Nyilvantartdsok szakmai iranyitasanak ligye 5 —
M | 002 | 05 Allaskeresékeént, kozvetitést kérékeént, szolgaltatast 5 B
kéréként torténd nyilvantartasba vétel iratai
M | 003 | 10 | Ellatasban nem részesiilé regisztralt allaskeresok iigye 10 —
M | 004 | 05 |Helyi és helykdzi utazési koltségtéritések 5 —
M | 005 | 05 |Hatar menti ingdzok munkavallalasi {igye 5 —
Szocialis ellatasban részestild aktiv koru nem
M | 006 | 05 |foglalkoztatott személyek és munkaiigyi kirendeltség 5 -
egyiittmitkodése
M | 007 | 10 |Ugyfelek hagyatéki ligyei 10 -
Foglalkoztatast helyettesit6 tamogatas iigyei, a
M |[008| 03 | , . . 1 o . 3 -
tdmogatdsban részesiilok nyilvantartasa
Ellatashoz kapcsolodo tigyek
M | 010 | 05 |Passziv eszkdzok szakmai irdnyitdsanak ligyei 5 —
M | 011 | 50 A’lléskere’s.é'si ellé’tésolf (’éllréskeres’és.i j éra}dék: 4j, 50 B
vallalkozo6i jaradék: vj, allaskeresési segély)
M | 012 | 10 |Nyugdij elotti allaskeresési segély ligyei 10 —
M | 013 | 05 |Munkanélkiili-ellatasok (megsziint ellatasok) 5 —
M | 014 | 50 |Migrans munkavallalok ellatasanak iigyei 50 —
M | 015 | 03 | Aktiv koruak ellatasaval kapcsolatos iratok 3 -
M | 016 | 05 |Ugyfelek adé és tarsadalombiztositasi iigyei 5 —
M | 017 | 05 | Addigazolasok 5 —
Munkaerd-piaci szolgaltatasokhoz kapcsolodo tigyek
M | 020 | 05 |Szolgaltatasok szakmai iranyitas ligyei 5 —
M | 021 | 05 |Mddszertani allasfoglalasok kérése 5 -
M | 022 | 05 |Jarasi hivatali kozvetités szakmai irnyitasi iigyei 5 —
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M | 023 | 10 | Humanszolgaltatas iratai 10 —

M | 024 | 05 Munkaero—p}ac1 és foglalkozasi informacid nyujtasaval 5 B
kapcsolatos iratok

M | 025 | 10 |Foglalkozasi Informacids Tanacsadé (FIT) ligyek 10 —

M | 026 | 05 |Foglalkoztatdsi Informacids Pont (FIP) iigyiratai 5 —

M| 027 | 05 Mun.ka-, palya-, allaskeresési, rehabilitacids tanacsadas 5 B
iratai

M | 028 | 03 |Helyi (térségi) foglalkoztatdsi tandcsadés 3 —

M | 029 | 05 |Pszicholdgiai tanacsadas ligyei 5 -

M | 030 | 10 |AllaskeresSk klubjanak iigyei 10 —

M | 0311 10 Munkaer’o—I’n.am sz’olgalta‘Fasokhoz kapcsolodo 10 B
keresetpotld juttatas ligyei

M | 032 | 03 |Foglalkoztatéi adatlapok 3 —
Munkaerdigény bejelentés, kozvetités — kozvetitéshez

M | 033 | 03 14 ) e 3 -
kapcsolodo szakmai alkalmassagi vizsgalat
Egyéb szolgaltatasi, tamogatasi tigyek — megvaltozott

M | 034 | 03 |munkaképességhez kapcsolodo foglalkoztathatosagi 3 -
vizsgalat

M | 035 | 03 |Beutald foglalkozas-egészségiigyi szakellatd helyre 3 —

M | 036 | 03 |Allashirdetések 3 -

M | 037 | 05 |Virtudlis Munkaerdpiac Portal anyagai 5 —

M | 038 | 03 |Toborzés 3 —

M | 039 | 03 |Munkaltatoi kapcsolattartas 3 -

M | 040 | 10 | Tamogatds munkaerd-piaci szolgaltatast nyujtok részére 10 —

M | 041 | 10 |Europai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES) 10 -

M | 042 | 05 |Palyavalasztasi rendezvények 5 -
Munkaiigyi, palyaorientacios, szakképzéshez kapcsolodo

M | 043 | 05 : e 5 -
rendezvények szakmai irdnyitési iigyei

Aktiv eszkozok iigyei

M | 050 | 05 | Aktiv eszkdzok szakmai irdnyitdsanak ligyei 5 -
Képzések szervezése (operativ feladatok), képzési

M |051 ] 10 |. s . s R 10 -
informdciok, Orszagos Képzési JegyzEk ligyek

M | 052 | 10 |Képzésekre vonatkozo palyazatokkal kapcsolatos iratok 10 —

M o053 | 10 Kepzem egylttmiikodési megallapodassal kapcsolatos 10 B
iratok

M | 054 | 50 |Ajanlott képzések 50 -

M | 055 | 50 |Elfogadott képzések 50 -

M | 056 | 10 | Munkaviszonyban allok képzése 10 —

M | 057 | 10 |Szakképzéssel kapcsolatos iratok 10 —

M | 058 | 03 Egyéb kegzgm .ugye’:k — beiskolazas el6tti szakmai 3 B
alkalmassagi vizsgalat

M | 059 | 10 |Felndttképzési szerzddéssel kapcsolatos ligyek 10 —

M | 060 | 50 |Foglalkoztatas bévitését szolgald bértamogatas 50 -

M | 061 | 10 |Bérkoltség tAmogatasa 10 —
Szakképzettséggel rendelkezd palyakezdd allaskeresdk

M |062 ]| 10 o . . 10 -
munkatapasztalat-szerzésének tdmogatasa

M | 063 | 50 Vg’lla}lkozoverl valas timogatasa (tOkejuttatas palyazati 50 B
eljaras keretében)
Vallalkozova valas tamogatasa (kérelemre nyujthato

M 1064150 110 feliebb 6 havi juttatés) >0 -

M | 065 | MV | Munkahelyteremt6 beruhazas tamogatasa Nem selejtezheto MV

M | 066 | 50 | Munkahelymeg0rzés tdmogatdsa 50 —

M | 067 | 10 |Csoportos létszamleépités kovetkezményei enyhitésének 10 —
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tamogatasa
Foglalkoztatasi valsagkezelés (1étszamleépités,
M| 068 10 Munkébahelyezést Elésegit Bizottsag) 10 -
M | 069 | 10 Létszémleép’ités, me geléizése érdekében részmunkaidds 10 B
foglalkoztatas tdmogatésa
M | 070 | MV | Munkaer6-piaci programok tdmogatdsa Nem selejtezhetd MV
M | 071 | 10 |,Els6é munkahely garancia” program iratai 10 —
M | 072 | 50 |Nyéri didkmunka tamogatasa 50 -
M| 073 | 25 Munkfie?c'i—piaci programon beliili munkahelyteremtd 75 3
beruhazas tdmogatasa
M | 074 | 50 |Helykozi utazas tamogatasa 50 —
M | 075 | 50 |Csoportos személyszallitas tamogatasa 50 —
M | 076 | 10 |Lakhatasi tAmogatas 10 -
M | 077 | 10 | Atipikus, rugalmas munkavégzés (példaul tdvmunka) 10 —
M o078 | 10 A valsag kovetkeztében a munkahelytiket elvesztd 10 3
személyek foglalkoztatasanak elGsegitését célzo tdmogatas
M | 079 | 10 |Bérkompenzacios tAmogatas 10 —
Nemzeti Foglalkoztatasi Alap tigyei
M | 080 | MV | Bérgarancia Alaphoz kapcsol6do iigyek Nem selejtezhetd MV
M | 081 | 10 |Nemzeti Foglalkoztatasi Alap kezelése és egyéb iigyei 10 -
M | 082 | NS | Nemzeti Foglalkoztatasi Alap beszamolo Nem selejtezhetd 15
M | 083 | 10 |Nemzeti Foglalkoztatasi Alap visszafizetési iigyei 10 —
M | 084 | 10 Nemzeti F oglz?lkoztatési Alap alaprészeirdl 10 3
adatszolgaltatas
M | 085 | 10 |Szamfejtési ligyek 10 —
M | 086 | 10 |Pénzigénylés 10 —
M | 087 | 05 |Kozbeszerzési és egyéb palyazatokhoz hatosagi igazolas 5 —
M | 088 | 05 |Egyéb operativ alapgazdalkodasi ligyek 5 —
M | 089 | 10 |Keretgazdalkodasi feladatok 10 —
M | 090 | 05 |Evzarasi, évnyitasi feladatokhoz kapcsolodé iigyek 5
Kozfoglalkoztatas iigyei
Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos ligyek —
M | 100 | 10 |Kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo foglalkoztathatosagi 10 -
vizsgalat
M | 1011 10 kaorményzat a:lltalr szerve?ett rovid id6tartamu 10 B
kozfoglalkoztatas tAmogatasa
M 11021 10 Oflkorményzat z'?ltalr szerve’zett hosszabb idétartamu 10 B
kozfoglalkoztatds timogatasa
Orszagos kozfoglalkoztatasi program tdmogatasa —
M |[103| 10 |, . S iy . 10 -
kornyezetvédelmi és viziigyi igazgatdsagok szamara
M| 104 | 10 Qrszégos kéz’foglalkoztatési program tamogatasa — vizi 10 B
tarsulatok szamaéra
M| 105 10 Ors?égo§ lfézfoglalkoz‘faté’si program tamogatasa — allami 10 B
erdészeti tdrsasdgok szamara
M | 106 | 10 Orszéggs kézfoglarlkorztatési program tamogatasa — 10 B
nemzeti parkok szamara
M | 107 | 10 |Orszagos kozfoglalkoztatasi program 10 —
M | 108 | 10 |Ertékteremté kozfoglalkoztatas 10 —
M | 109 | 10 |Startmunka program 10 —
Ml 1101 50 Szocialis Foldprogramhoz kapcsolodo kozfoglalkoztatasi 50 B
programok
Tarsszervekkel tortend egyiittmiikodes tigyei
M [ 120 | 05 |Nonprofit civil szervezetekkel kapcsolatos iigyek | 5 —
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Egylittmiikodés rehabilitacios tevékenységet végzo
1211 05 | 5. . ... 5
tarsintézményekkel ¢€s civil szervezetekkel
Onkormanyzat 4ltal szervezett foglalkoztatassal
122 10 p 10
kapcsolatos ligyek
Szakmai egyiittmiikodési megallapodéasokkal kapcsolatos
123 | 05 |: 5
iratok
Europai unios programok iigyei
M | 130 | 10 |Eurdpai Szocialis Alap program 10
M | 131 | 10 |Halaszati Alap program palydzatok 10
HEFOP 2.2.2. projekt iratai — Tarsadalmi befogadas
132 | 10 |eldsegitése a szocialis és munkaiigyi szolgaltatasok 10
egylittmiikodési modelljének kidolgozasara
M| 1331 10 KMROP 4.1.2. Az integralt foglalkoztatasi €s szocialis 10
szolgaltatasi rendszer kialakitasa projekt iratai
M| 134 | 10 Mez{igazdaségi Orientacios és Garancia Alap program 10
palyazatok
M| 1351 15 g:»l[:ilé projektek, tervezés, elokészités, projektszervezés 15
M | 136 | 10 |Regionalis Fejlesztési Alap program palyazatok 10
Ml 1371 10 TAMOP 1.1.1-08. ,,Megvaltozott munkaképességii 10
emberek rehabilitacidjanak és foglalkoztatasanak segitése”
M| 138 | 10 TAMOP 1.1.2. Decentralizalt programok a hatranyos 10
helyzetiiek foglalkoztathatosagaért projekt iratai
TAMOP-1.1.2-11/1 Hatranyos helyzetliek
M 11397110 foglalkoztathatésaganak javitasa 10
M | 140 [ 10 |[TAMOP 1.1.3-09 ,,Ut a munka vildgaba” 10
TAMOP 1.1.4. Munkaer$-piaci program a hatranyos
M | 141 | 10 |helyzetiek foglalkoztatdsaért a Kozép-magyarorszagi 10
régidban
TAMOP 1.2.1. program ,,Hatranyos helyzetiiek
M | 142 | 10 |foglalkoztatasat 6sztonzo jarulékkedvezmények™ (Start 10
kartya)
M | 143 | 10 |[TAMOP 1.3.1.-gyel kapcsolatos iigyek 10
M | 144 | 10 TAMOP 2.1.6-12/1-2012-0001 ,,U_jra tanulok!” 10
megnevezesi kiemelt projekt iratai
TAMOP 2.2.2. Palyaorientacio rendszerének tartalmi és
M |145] 10 , S . R 10
modszertani fejlesztése projekt iratai
TAMOP 5.3.1-B-2-12/2 ,Roma emberek képzésbe
M | 146 | 10 |agyazott foglalkoztatasa a szocialis €s gyermekjoléti ellato 10
rendszerben” program ligyei
TAMOP 5.3.3. »Hajléktalan emberek tarsadalmi és
M | 147 | 10 |munkaerd-piaci integraciojat segitd programok 10
tamogatasa” program bérkoltség-tamogatasa
M | 148 | 75 TAMOP 5.3:6: ,,’Kor'nple?c Vtelep—program” (komplex 75
human hozzaférés biztositasa)
TAMOP 5.6.2. A tarsadalmi kohéziot erdsité
M | 149 | 10 |blinmegeldzési és reintegracios programok modszertani 10
megalapozdsa
TAMOP-5.6.3-12/1-2012-0001 ,,A fogvatartottak
M | 150 | 75 |tobbszakaszos, tarsadalmi és munkaerd-piaci 75
reintegracidja és az intenziv utégondozas modellje”
M| 151 | 10 TIOP 3.2.1. Az integralt rendszer kereteinek megteremtése 10
az AFSZ infrastruktirajanak fejlesztésével projekt iratai
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Ml 1521 10 GINOP (Gazdagégfej lesztési és Innovacios Program) 10 B
Ifjusagi Garancia Program
GINOP (Gazdasagfejlesztési és Innovacios Program) 5.
M | 153 | 10 |prioritas keretében megvalosuld6 munkaerd-piaci 10 -
programok iratai
GINOP (Gazdasagfejlesztési és Innovacios Program) 6.
M | 154 | 10 |prioritas keretében megvalosulé munkaerd-piaci 10 -
programok
VEKOP (Versenyképes Kozép-magyarorszag Operativ
M |[155] 10 A . 10 -
Program) Ifjusagi Garancia Program
VEKOP (Versenyképes Kozép-magyarorszag Operativ
M | 156 | 10 |Program) 8. prioritas keretében megvaldsulé munkaerd- 10 -
piaci programok
M| 157 | 10 TOP (Tertileti fés Telepiilésfejlesztési Operativ Program) 10 B
Foglalkoztatasi egyiittmikodések
Jogi, hatosagi iigyek
M | 160 | 10 |Munkaer6-piaci ellendrzés 10 —
M | 161 | 10 |Hatéséagi bizonyitvany 10 —
M | 162 | 10 |Kiilfoldiek magyarorszagi munkavéllalasa 10 -
M | 163 | 10 | Méltanyossagi ligyek 10 —
M | 164 | 05 | Visszakdvetelések egyeztetése 5 -
M| 1651 10 Yisszakévetelé hatarozatok végrehajtasaval kapcsolatos 10 B
igyek
M | 166 | NS | Foldhivatali és felszamolasi eljarasok kezdeményezése Nem selejtezhetd 15
M | 167 | 15 |Fizetési meghagyésos eljarasok és peres iligyek 15 —
M | 168 | 05 |Mddszertani itmutatok 5 —
Statisztikai tigyek
M | 170 | 03 | Magyar munkaerd-piaci prognézis felmérés 3 —
M | 171 | 03 |Munkaer6-piaci informacio gyijtése 3 —
M | 172 | 10 |Hatékonysagvizsgalatok 10 —
M | 173 | 05 |Térségi munkanélkiiliségi adatok 5 —
M | 174 | 03 |Negyedéves munkaer6-gazdalkodasi felmérés 3 —
Ml 175 | 05 Megegyezéses Eredménycélokkal vald Vezetési Rendszer 5 B
(MEV)
M | 176 | 50 |R&vid tdva munkaerd-piaci prognozis 50 —
Informatikai iigyek
M | 180 | NS | Programrendszerek leirdsa Nem selejtezhetd 15
M | 181 | 05 |Szoftver, hardver ligyek 5 -
Ml 182 | 05 Programok fejlesztésével, modositasaval kapcsolatos 5 3
megkeresések
M | 183 | 10 | Adattisztitas, adatjavitas 10 —
Egyeb iigyek
M | 190 | MV | Csoportos l1étszamleépités bejelentése Nem selejtezhetd MV
M | 191 | 03 | A kozérdekii munkéval kapcsolatos iratok 3 —
M | 192 | 03 |Koltozéssel kapesolatos ligyek 3 -
M | 193 | 10 |Magyar allampolgarok kiilfoldi munkavallalasi {igyei 10 —
M | 194 | 05 |Egyszerisitett foglalkoztatas 5 -
M | 195 | 03 | Alkalmi foglalkoztatassal kapcsolatos igazolasok 3 -
M| 196 | 10 Kiilfoldi személyek adoszam és Tarsadalombiztositasi 10 B
Azonosito Jel igénylése egyszeriisitett foglalkoztatdshoz
A szakképzési hozzajarulassal és a képzés fejlesztésének
M|[197] 10 |, . . 10 -
tdmogatasaval kapcsolatos ligyiratok
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sulyos munkabalesetek

M | 198 | 10 |Ifjusagi iroda iligyei 10 —
M | 199 | 10 |Hajléktalanokkal kapcsolatos ligyek 10 —
M | 200 | 10 |Munkabér, dijazas megelOlegezése 10 —
M | 201 | 10 |Rendszeres szocialis jaradék 10 —
M | 202 | 05 |Teriiletfejlesztési Tanacs ligyei 5 -
M | 203 | 05 |Megyei fejlesztési és képzési bizottsag ligyiratai 5 —
M | 204 | 05 |Karrier Hid program 5 —
M | 205 | 05 Ne.m”ze,ti Frgglalkoztatési Szolgalat Partnerkozponta 5 B

Minéségdij

Nyilvantartasokkal kapcsolatos iratok

M | 210 | NS | Képz0 intézmények regisztralasa, nyilvantartasa Nem selejtezhetd 15
M | 211 | 05 |Felszamolas, csddeljaras, végelszamolas 5 -
M 1212 | 10 M:a.\gé’n-murrlkakézvetiték, munkaerd-kolcsonzok 10 3

nyilvantartasa

Munkavédelmi és Munkaiigyi iigyek

N | 001 | NS | Egyiittmiikddési megallapodasok Nem selejtezhetd 15
N | 002 | 10 | Munkalatogatasok, tanulmanyutak 10 —
N [ 003 | 05 |Kiilso6 szervektol érkez6 adatszolgaltatas 5 —
N | 004 | 10 |Munkaszervezési iigyek 10 —
N | 005 | 03 |Kiils6 szerv, személy altal kiildott megkeresés 3 —
N | 006 | 15 | Allamigazgatisi megkeresések 15 —
N [ 007 | 10 | Munkavédelmi allamigazgatasi ligyek 10 -
N | 008 | 10 | Munkaiigyi allamigazgatasi ligyek 10 —
N 1009 | 15 | Végrehajtasi ligyek 15 —
N lo10! 10 Felﬁgye'l.éi tanacsadassal kapcsolatos iratok, 10 3

jegyzokonyvek
N | 011 | 10 |Mas szerv altal kiadott allasfoglalasok, véleményezések 10 —
N [ 012 | NS | Munkaiigyi célvizsgalatok Nem selejtezhetd 15
N [ 013 | NS | Munkaiigyi akci6 ellendrzések Nem selejtezhetd 15
N | 014 | 10 | Munkaiigyi mdédszertani itmutatdk, irdnymutatok 10 —
N | 015 | NS | Munkavédelmi célvizsgalatok Nem selejtezhetd 15
N [ 016 | NS | Munkavédelmi akcid ellenérzések Nem selejtezhetd 15
N | 017 | 15 |Szakértdi tevékenységek, tanulmanyok 15 —
N | 018 | 10 |Egyéni védéeszkdzokkel kapcsolatos ligyek 10 —
N [ 019 | 10 | Veszélyes munkaeszkdzokkel kapesolatos ligyek 10 —
N | 020 | 10 | Munkaeszkdzokkel kapcsolatos szakmai vélemények 10 —
N 0211 10 Megfeleléség-tanﬁsitéssal és megfeleldség-értékeléssel 10 B

kapcsolatos ligyek
N [ 022 | 10 | Veszélyes anyagok, veszélyes készitmények 10 —
N | 023 | 10 |Szabvanyositas, szabvanyok véleményezése 10 —
N | 024 | 10 | Szabvany beszerzése, szabvanytar 10 —
N [ 025 ] 10 |Szabvanyok eldirasa aloli eltérési ligyek 10 —
N 026 | 10 J ogsza'bélyok miatti munkavédelmi eléirasok aldli eltérési 10 3

engedélyek
N 0271 10 M’unkgvédelm,i.s’zabélyf)zéssal kapcsolatos tapasztalatok, 10 B

vélemények, tdjékoztatdsok
N | 028 | 10 |Munkavédelmi eléirdsok értelmezése 10 -
N | 029 | 10 | Munkavédelmi mddszertani itmutatok, iranymutatok 10 —
N [ 030 | 10 |Europai Unidval kapcsolatos tajékoztatasok 10 —
N [ 031 | 10 |Szakmai irdnyitoszervtél kapott informaciok 10 -
N 032 | AN Foglalkozasi megbetegedések, fokozott expozicios esetek, Nem selejtezhets HN
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N 033 | AN l.?;1;;)1}(101f0gyaszt.a’1ssal, kabitoszer-élvezettel kapcsolatos Nem selejtezhets HN
N [ 034 | 10 |Foglalkozas-egészségiigyi szolgalat, szolgaltatas 10 -
Rakkelt6 bejelentések a munkahelyek kémiai
biztonsagardl sz616 25/2000. (IX. 30.) EiM-SZCSM
N 035 | NS egyiittes rendqlet,, Valarr}int"a ’foglalrkozési eredetii rakkeltd Nem selejtezhet 15
anyagok elleni védekezésrol és az altaluk okozott
egészségkarosodasok megeldzésérdl szold 26/2000.
(IX. 30.) EiiM rendelet alapjan
Fogyasztovédelmi iigyek
O | 001 | NS |Fogyasztovédelmi koncepcid Nem selejtezhetd 15
O | 002 | NS |Fogyasztovédelmi stratégia Nem selejtezhetd 15
o 003! 10 Eytékesi.té’s, forgalom‘?a hozatal megtiltasa, korlatozasa, 10 B
végrehajtasra kotelezés
O | 004 | 05 |EVP szerinti témavizsgalat 5 —
O | 005 | 10 |Feliigyeloségek vizsgalati jelentései 10 —
O | 006 | 10 |Fogyasztdi érdekvédelemmel kapcsolatos iigyek 10 —
O | 007 | 05 |Fogyasztdi reklamaciokkal kapcsolatos ligyek 5 -
O | 008 | 10 |Fogyasztévédelmi birsag hatarozatok 10 —
O | 009 | 05 |Fogyasztévédelmi kiadvanyok, tajékoztatok 5 —
O | 010 | 05 |Helyi kezdeményezésii vizsgalatok 5 —
O | 011 | 10 |KPIR (Ko6zponti Piacfeliigyeleti Informacioés Rendszer) 10 —
O | 012 | 10 |Letilto, tajékoztatd kdzlemények 10 —
oozl 10 {)iacfelﬁgyeleti, szolgaltatas-biztonsagi, mindségvizsgalati 10 B
igyek
O | 014 | 05 |Kozosségi Gyors Tajékoztatasi Rendszer (RAPEX) ligyek 5 —
Riasztas (Vam, RAPEX, Kozponti Piacfeliigyeleti
010151 30 Informéaciés Rendszer - KPIR) >0 -
O | 016 | 05 |Szabvanyokkal kapcsolatos tigyek 5 -
O | 017 | 05 |Tesztek, aruismertetok 5 -
O | 018 | 05 |Uzletek miikddésével kapcsolatos iigyek 5 -
O | 019 | 10 | Vizsgalati utmutato 10 —
O 1020 | 05 |Mintavételi jegyzokonyv 5 —
O | 021 | 05 |Hatésagi ellendrzési jegyzdkonyv 5 -
Birsagiigyekkel kapcsolatos dokumentumok, birsdgadatok
0022 10 ; ot 10 -
egyeztetése, egyéb birsagiigyek
O 1023 | 10 |Fogyasztovédelmi birsag és kotelezés 10 -
O 1024 | 10 |Kotelezésre sz616 hatarozatok 10 —
O | 025 | 10 |Eljarési birsag hatarozatok 10 —
ool 10 F 0 gyasgt(évédelmi birsag és forgalombol torténd kivonas, 10 B
visszahivas
0 | 027 | 10 |Fogyasztévédelmi birsag és feltételhez kotés, tiltas 10 —
O | 028 | 10 |Forgalombdl torténd kivonas, visszahivas 10 —
O | 029 | 10 |Feltételhez kotés, tiltas 10 -
Orokségvédelmi iigyek
P | 001 | NS | Ordkségvédelmi engedélyezési eljarasok Nem selejtezhetd 15
P 1 002 | NS | Adatszolgaltatds, igazolas Nem selejtezhetd 15
P 003 | NS Mﬁem.l.éki é}”te:k védetté ny%lvénit’ésénak, védettség Nem selejtezhets 15
megsziintetésének kezdeményezése
P 1 004 | NS |Ideiglenes védetté nyilvanitasok: régészet, miemlék Nem selejtezhetd 15
Miiemlékre vonatkozo épitésiigyi hatosagi engedélyezési
P | 005 | NS |eljaras: épitési engedély (egyszeriisitett, modositott, dssze- | Nem selejtezhetd 15
vont, integralt), részleges bontas engedélyezése, fennma-
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radasi engedély és épitésiigyi birsag, fennmaradasi és
tovabbépitési engedély, hasznalatbavételi engedély, névat-
iras, jogutddlas, engedély érvényességének meghosszab-
bitasa és azzal kapcsolatos feliigyeleti intézkedések

P | 006 | NS | Orokségvédelmi szakhatésagi allasfoglalasok Nem selejtezheto 15
P | 007 | NS |Régészeti feltarasi ligyek Nem selejtezhetd 15
P | 008 | NS | Orokségvédelmi hatosagi nyilatkozat Nem selejtezhetd 15
P | 009 | NS |Hato6sagi bizonyitvany Nem selejtezhetd 15
P | 010 | HN | Nyilvantartas vezetésével kapcsolatos iligyek Nem selejtezhetd HN
P | 011 | NS | Orokségvédelmi kotelezés Nem selejtezhetd 15
P | 012 | NS | Tudomanyos szakvélemények Nem selejtezheto 15
Jogszabalyban meghatarozott esetekben a teriiletrendezési
P 013 15 e X 15 -
tervek véleményezése
P 014 | NS Telepﬁlé§fejle’sztéss’el, telepiilésrendezéssel kapcsolatos Nem selejtezhets 15
igyek, véleményezések
P lo15| AN il;/g}i/zlll(llékre vonatkoz6 épitésiigyi hatdsagi kotelezési Nem selejtezhet N
P | 016 | HN | Ordkségvédelmi birsag Nem selejtezhetd HN
P | 017 | NS | El6zetes 6rokségvédelmi nyilatkozat Nem selejtezhetd 15
P | 018 | NS |Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos feladatok Nem selejtezhetd 15
Népegészségiigyi ligyek
R | 001 | 50 |Praxisjoggal (mukddtetési joggal) kapcsolatos iratok 50 —
R | 002 | NS | Tisztiféorvosi utasitas Nem selejtezhetd 15
R [ 003 | 10 |Mddszertani levelek, allasfoglalasok 10 -
R | 004 | 50 Eg.ész’ségiig’yi szolgaltatok miikodési engedélyezése, 50 B
nyilvantartésa
R | 005 | 25 |Halottakkal kapcsolatos engedélyek 25 -
R | 006 | 10 |Elelmiszerrel kapcsolatos eljarasok 10 —
R | 007 | 25 |Temetkezéssel kapcsolatos engedélyek 25 —
R [ 008 | 25 |Kartevd irtdsi tevékenység engedély 25 -
R | 009 | 25 |Kozegészségiigyi elbirastol valo eltérés engedélyezése 25 —
R [ 010 | 05 |Haziorvos valaszts 5 -
R [ 011 | 25 |Ivovizzel kapcsolatos engedélyezés 25 -
R | 012 | 25 |Furddvizzel kapcsolatos engedélyezés 25 —
R [ 013 ] 10 |Ivoviz-biztonsagi iigyek 10 —
R [ 014 | 15 |Szakhatosagi eljarasok 15 —
R | 015 | 15 |Szakvéleményezések 15 —
R [ 016 | 50 |Kémiai biztonsagi bejelentések 50 -
R | 017 | 30 |Elelmiszer okozta megbetegedés 30 —
R | 018 | 15 |Egyéb hatosagi eljarasok 15 —
R [ 019 ] 10 |Népegészségiigyi eljarasok 10 —
R | 020 | 25 |Lakossagi sziiréssel kapcsolatos eljarasok 25 —
R [ 021 | 15 |Egység ellenérzések 15 -
R [ 022 | 30 |Fert6z6 betegekkel, jarvanyokkal kapcsolatos eljarasok 30 —
R | 023 | 25 | Védooltasiigyek 25 -
R [ 024 | 25 |Egyéb jarvanyiigyi eljarasok 25 —
R | 025 | 75 |Hatoésagi orvosi igazolas 75 -
R | 026 | 15 |Rendkiviili események, katasztrofa eljarasai 15 —
R | 027 | 15 |Miésodfoku eljardsok 15 —
R | 028 | 10 |Laboratoriumi eljarasok 10 -
R | 029 75 Sl.lgé’re gészségﬁgyi létesitési, tevékenységi engedélyezési 75 B
eljaras, ellenérzés
R [ 030 | 75 |Sugarveszélyes tevékenység megsziintetés, inaktivva 75 —
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nyilvanitas

031

75

Nem-ionizald sugarzasok

75

032

15

Egyéb sugaregészségiigyi tevékenység

15

033

Szakhat6sagi engedélyezés, nyilvantartas

Nem selejtezheto

034

15

Egészségiigyi szolgaltatokat, szolgaltatasokat érintd
panasziigyek

15

035

10

Egészségvédelem, egészségfejlesztés

10

036

30

Egészségiigyi dolgozok munkakori alkalmassagaval
kapcsolatos iratok

30

037

15

Korhazhigiénés tevékenység

15

AR AR R RRE

038

15

Egészségiigyi kartevok elleni védekezéssel kapcsolatos
hatosagi tevékenység

15

Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi iigyek

Miiszaki feliigyeleti tigyek

wn

001

01

Géazpalackok, nyomastartd berendezések ¢€s 1étesitmények
engedélyezési €s ellendrzési ligyei — a megsziintetését
kovetden

002

10

Nyomastartd berendezések, 1étesitmények egyéb ligyei

10

003

01

Tarolo tartalyok engedélyezési ligyei — a megsziintetését
kdvetden

004

10

Térolo tartalyok egyéb iigyei

10

v »n v n

005

01

Géziizemi berendezések, technologidk engedélyezési és
ellendrzési ligyei — a megsziintetését kovetden

006

10

Gaziizemi berendezésekkel, technologiakkal kapcsolatos
egyéb hatdsagi ligyek

10

007

01

Villamos vezetékek, kiilsé kezeldterii kapcsold
berendezések engedélyezési ligyei — a megsziintetést
kovetden

008

05

Villamos biztonsag ellendrzési iigyei

009

01

Epitésiigyi hatosagi engedélyezési igyek:

a) Az Osszetettsége alapjan épitménynek mindsiild
nyomastarto berendezések és rendszerek

b) Nyomastarto berendezések toltésére szolgalod
berendezések

c) Az Osszetettsége alapjan épitménynek mindsiild
veszélyes folyadék- és olvadéktarolok

d) Kozforgalmu lizemanyagtoltd allomasok miitargyai az
utak kivételével

e) Az Osszetettsége alapjan épitménynek mindsiild
nyomastartd berendezésnek nem minésiilé gaztarolok

f) Autdgaztoltd allomasok

g) Ipari és mezdgazdasagi céli héfejlesztd-hdhasznositd
berendezések

h) Hétermelés és hészolgaltatas berendezések

1) Megujul6 energiahordozot el6allitd vagy hasznositd
energetikai berendezések

j) Erémii, bels6 kezel6terii kapcsold berendezés

— a megsziintetését kovetden

010

10

ADR/RID engedélyezési és egyéb iigyek

10

011

01

Tavhoellatassal kapcsolatos iigyek — a 1étesitmény,
berendezés, engedély megsziintetését kovetden

1

012

NS

Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos ligyek

Nem selejtezhetd

15

L »nn n

013

10

Hatéséagi bizonyitvany, hatdsdgi igazolvany kiallitasaval

10
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anyagok vizsgélata

kapcsolatos iigyek
S | 014 | 15 | Szakhatosagi eljarasok 15
Felvonoval, mozgolépcsovel (mozgojardaval) kapcsolatos
S | 016 | 01 |engedélyezési ligyek — a berendezés megsziintetését 1
kovetden
Felvonoval, mozgolépcsével (mozgodjardaval) kapcsolatos
5017105 feliigyeleti €s ellendrzési tigyek >
Mérésiigyek
S [ 030 | 10 | Vizmérdk hitelesitése 10
S [ 031 | 15 |Gazmérok hitelesitése 15
S [ 032 | 15 | Villamos fogyasztasmérok hitelesitése 15
S 1033 | 05 |Hofogyasztasmérok hitelesitése 5
S | 034 | 03 |Uzemanyagmérdk hitelesitése 3
S | 035 | 03 |Viteldijjelzok hitelesitése 3
s 036 | 25 Ijrmért’ékek, hosszisagmérok (mérdszalag, méterrud) 25
hitelesitése
s l037] 03 Kiterj e,d:c'st mérdk (hosszusag, teriilet, térbeli kiterjedés) 3
hitelesitése
S | 038 | 03 |Gépjarmii kipufogdgaz-elemzdk hitelesitése 3
S [ 039 | 03 |Sulyok hitelesitése 3
S | 040 | 03 | Mérlegek hitelesitése 3
S | 041 | 03 |Kozati kerék- és tengelyterhelésmérdk hitelesitése 3
S | 042 | 03 | Gépjarmil gumiabroncsnyomas-mérdk hitelesitése 3
S | 043 | 25 | Aram- és fesziiltségvaltok hitelesitése 25
S | 044 | 25 |Taroldtartalyok hitelesitése 25
S | 045 | 10 |Tartalyszintmérdk és szintmérd szondak hitelesitése 10
S | 046 | 15 |Szeszmérdk hitelesitése 15
S | 047 | 03 | Mér6peremes foldgaz-mennyiségméro rendszerek 3
S | 048 | 03 |Szerencsejaték eszkdzok hitelesitése 3
S | 049 | 15 |Mérlegek EK hitelesitése 15
S [ 050 | 05 |Hosszusagmérdk kalibralasa 5
S [ 051 | 10 |Sulyok kalibralasa 10
S | 052 | 10 | Mérlegek kalibralasa 10
S | 053 | 10 | Nyomasmérok kalibralasa 10
S | 054 | 10 |Egyéb (mechanikai) eszk6zok kalibralasa vagy vizsgalata 10
S | 055 | 05 |Mértékellendrzés 5
Pontossag-ellendrzé vizsgéalatok (vizmérd, villamos
51056 10 fogyasztéimérc’i) ¢ ( ’ 10
S | 058 | 05 |Atfolyasmérok hitelesitése 5
s 1059 | 03 Hit.ele’si'fé berendezések és etalonok hitelesitése, 3
kalibralasa
S | 060 | 05 |Mérésiigyi allasfoglalas, szakvélemény, tajékoztatas 5
S [ 061 | 15 |Mérésiigyi és miiszaki biztonsagi tanusité jelek rendelése 15
S | 062 | 25 |Hitelesitd és mindsitd laboratoriumi ligyek 25
s o063 05 Er§ és’ k?ménységméré etalonok és méréeszkozok 5
kalibralésa
s losal 05 Optikai etalonok €s méréeszkozok kalibralasa, optikai 5

Kozlekedési iigyek
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T | 001 | 10 |Kozati druszallitdé engedély 10 —

T | 002 | HN | Utépitéshez kapcsolodé iigyek Nem selejtezhetd HN

T | 003 | HN | Hidépitéshez kapcsolodo iligyek Nem selejtezheto HN

T | 004 | HN | Forgalomszabalyozasi ligyek Nem selejtezhetd HN

T | 005 | 10 |Utiigyi igazgatishoz kapcsolédo iigyek 10 —

T | 006 | 10 |Szakhatosagi ligyek 10 —

T 1007 | N Te!.epulesszer’kezetl t?wek: t'emletfej}esztgs, Nem selejtezhet HN
teriiletrendezés, szabdlyozasi tervek iigyei

T | 008 | 10 | Eljar6 hatosag kijelolése 10 -

T | 009 | HN | Utak atmindsitése, kozforgalom eldli elzardsa, megnyitdsa | Nem selejtezhetd HN
Kozatkezel6i hataskorbe tartozo, forgalomszabalyozassal

T |010| 03 . 3 -
kapcsolatos iigyek

T [011] 05 |UTO kiilsé iigyei 5 -
Kapcsolattartas, tdjékoztatas utanképzési tevékenységet

T|012] 03 | 3 -
végz0 intézményekkel

T o131 10 A miiszaki és a jarmiivezetd vizsgabiztosokkal kapcsolatos 10 B
iigyek

T | 014! 05 lersgaztfltassal, ellendrzéssel Osszefiiggd anyagok, 5 B
intézkedések

T [ 015] 10 | Okmanykiadas 10 -

T | 016 | 05 |Felmentések 5 -

T | 017 | HN | Vizsgajegyzokonyvek, anyakonyvek, vizsgaanyagok Nem selejtezhetd HN

T | 018 | 05 |Vizsgadij-elszamoldsok 5 —

T | 019 ] 10 | Utanképzési iigyek 10 —

T | 020 | 05 |Képzbszervek tevékenységével kapcsolatos iigyek 5 —

T | 021 | 05 |Szakoktatok tevékenységével kapcsolatos ligyek 5 —

T | 022 | 05 |Iskolavezetdk tevékenységével kapcsolatos iligyek 5 —

T | 023 | 05 |Vizsgaeredmény érvénytelenitése 5 -

T | 024 | 03 | Vizsga felfliggesztése, vizsgan tortént rendkiviili esemény 3 —
Vizsgazo, illetve a szakoktatdé meghatdrozott idore valo

T |025] 03 Iy 3 -
eltiltdsa a vizsgatol, vizsgan valod részvételtdl
Engedély nélkiili és jogszabalyba iitk6z6 képzési

T |026| 05 . v e 5 -
tevékenység birsagolasi tigyei

T 10271 05 Musz”aklr v1ﬂzsga¥oallomasok tevékenységével kapcsolatos 5 B
ellendrzés iigyei

T | 028 | 03 |Jarmifenntartd tevékenység ellenbrzési ligyei 3 —
Kornyezetvédelmi feliilvizsgald helyek tevékenységével

T |029]| 05 P 5 -
kapcsolatos ellenérzés iligyei

T 1030 03 élka‘.cresz gyarto, forgalmazasi tevékenység ellendrzési 3 B
ligyei

T [ 031 ] 05 | Menetiro illesztd és beszereld helyekkel kapcsolatos iratok 5 —

T | 032 | 01 |Vizsgabiztosi vezénylés 1 —

T | 033 | 03 |Képzés- és vizsgaztatasi statisztikak 3 —

T | 034 | 03 |Képzéssel kapcsolatos nyilvantartasi hatdsagi iigyek 3 —

T | 035 | HN | Vizsgazok éves iktatokdnyve (anyakonyv) Nem selejtezhetd HN

T | 036 | 01 |Vizsgaztatassal kapcsolatos kérelmek, igazolasok 1 —

T | 037 | HN | Vizsgaigazolasok felhaszndalasi ive Nem selejtezhetd HN

T | 038 | 03 | Vizsgaztatassal kapcsolatos nyilvantartasi hatosagi ligyek 3 -

T | 039 | 03 | Vizsgajelentések 3 —

T | 040 | 03 |Kezeldi bizonyitvdny masolatdnak kiadasa 3 —

T | 041 | AN Utankep%e’m vizsgajegyzOkonyvek, nyilvantartas, igazolas Nem selejtezheté HN
felhasznalas

T | 042 | 05 | Utanképzési megbizasok 5 -




HIVATALOS ERTESITO -

2015. évi 27. szam

3085

T | 043 | 10 | Utanképzettek iratanyaga 10 —

T | 044 | 05 |Utanképzés szervezésével kapcsolatos iigyek 5 -
Belfoldi és nemzetk6zi kozati arufuvarozasi tevékenység

T | 045 | 10 |engedélyezésével és a sajatszamlas aruszallitassal 10 -
kapcsolatos iigyek, szakvélemények
Belfoldi és nemzetkdzi személyfuvarozasi tevékenység

T | 046 | 10 |engedélyezésével és a sajatszamlas személyszallitassal 10 -
kapcsolatos iigyek, szakvélemények

T | 047 | 05 |Hivatalos adatkérések teljesitése 5 —

T | 048 | 05 |Telephelyi ellenérzéssel kapcsolatos iigyek 5 —

T | 049 | 05 |Jarmiiszakagi tdjékoztatok 5 —

T | 050 | 05 | Miszaki igazgatasi ligyek 5 —

T 10511 05 K’ijrr'l.yezetvédelemmel kapcsolatos tigyiratok (oktatas 5 3
nélkiil)

T los2| 10 ADR:ir.atanyagok (pl. jovahagyas, igazolas, kivéve 10 B
oktatdsi anyag)

T 1053 | N Okt’atés gviz’sgabiztosok, kozuti ellenérok képzése, Nem selejtezhet HN
tovabbképzése)

054 | 15 |Hatbsagi alvazszam 15 —

T 10551 10 Sll;v)osszakértéi anyagok (megbizas, mozgaskorlatozottak 10 B

T 1056 | 05 Di,gitéllis tachograf kartyakkal kapcsolatos iigyek (pl. 5 B
igénylés)

T | 057 | 10 |Radioaktiv anyagok fuvarozasaval kapcsolatos tigyek 10 —
Engedély nélkiili és jogszabalyba iitk6z6 kozuti

T | 058 | 05 |kozlekedési szolgaltatasok kdzigazgatasi birsagolassal 5 -
kapcsolatos iigyei

T [ 059 | 10 | Taxi és személygépkocsis személyszallitd engedély 10 -

T | 060 | 10 |Regisztralt bontd-hulladékkezeld helyek iratai 10 —
Menetiro késziilékek (tachograf) hasznalataval kapcsolatos

T |061] 05 . a2 5 -
iigyek, szakvélemények

T [ 062 | 05 | Miuszaki vizsgaztatas iratai, lassu jarmi kivételével 5 -

T 1063 | 10 Jarmuvizsgalattal kapcsolatos ligyek, muszerek, 10 B
technologia, eljards, feltételek biztositdsa

T | 064 | 05 |Honositasi eljaras (jarmii) 5 -

T | 065 | 10 |Lassu jarmii miiszaki vizsgdztatdsdnak iratai 10 —

T | 066 | NS | Jarmii-atalakitas Nem selejtezhetd 15

T | 067 | NS | Jarmii-Osszeépités Nem selejtezhetd 15

T loss | 15 Kijerlé')l't vizsgald allomasok engedélyezésének iratai, 15 B
egyéb iratok

T 1069 | 05 Tengelytulterheléssel, illetve engedélyezett ssztomeg 5 3
tallépéssel kozlekedd jarmiivek

T lo70! 10 J éljmﬁfennta}rt(') tevékenységgel kapcsolatos ligyek, 10 B
bejelentkezések

T | 071 | 05 |Sériilt jarmi biztosito altal kezdeményezett vizsgalata 5 —

T | 072 | 10 | Veszélyes arut szallitd jarmivekkel kapcsolatos ligyek 10 —

T o731 o1 J érmﬁyizsgélati anyagok alapjan kiadott kiilonféle 1 B
igazolasok

T o741 15 El6zetes ereqetiségvizsgélattal, hatésagi szerzodéssel 15 B
kapcsolatos iigyek

T | 075 | 05 |Eredetiségvizsgdlo helyekkel kapcsolatos iigyek 5 —

T | 076 | NS | Egyedi forgalomba helyezések Nem selejtezhetd 15

T | 077 | HN |Jardak, gyalogutak és miitargyai engedélyezési ligyei Nem selejtezhetd HN
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T | 078 | 10 |Jardak, gyalogutak nem kozlekedési célil igénybevétele 10 —

T 1079 05 Uthasznalatludlj megfizetésének ellendrzésével 5 3
kapcsolatos iigyek

T | 080 | 05 | AETR anyagok 5 —

T | 081 | 05 |Kozuti ellenérzések ligyei 5 —
Okmanyok potlasa (vizsgaigazolds, utanképzési igazolas

T |082| 03 |, o . 3 -
és egyéb igazolvanyok)

T | 083 | 03 |Uzemanyag alapnorma megkeresések iigyei 3 —

Rehabilitacios iigyek

Megvaltozott munkaképességli személyek ellatasainak

U loo1 ! 05 (rokkantsagi ellatas, rehabilitacids ellatas) igényléséhez, 5 B
modositasahoz és megsziintetéséhez kapcsolddo iratok
(ellatas megszlinésétdl vagy megsziintetésétol szamitva)
Nemzetkdzi érintettségii személyek ellatasainak

U loo2 | 25 (rokkantsagi ellatas, rehabilitacios ellatas) igényléséhez, 25 B
moédositasahoz és megsziintetéséhez kapcsolodo iratok
(ellatas megszlinésétdl vagy megsziintetésétol szamitva)

U | 003 | 01 |Belfoldi jogsegély ligyiratai 1 -
Jogosulatlanul igénybe vett ellatasokkal kapcsolatos iratok

U | 004 | 05 - ,, e 2] ot 5 -
(az ligyet lezar6 dontés jogerére emelkedésétdl szamitva)
Szakvélemények hozzatartozdi nyugellatas

U | 005 | 05 |megallapitasahoz (ellatds megsziinésétol vagy 5 -
megsziintetésétdl szamitva)
Szakvélemények baleseti jaradék megallapitasdhoz (ellatas

U | 006 | 05 - 5 -
megsziinésétdl vagy megsziintetésétdl szamitva)
Szakvélemények rokkantsagi jaradék megallapitasdhoz

U | 007 | 05 ‘o et o 5 -
(ellatds megsziinésétdl vagy megsziintetésétol szdmitva)
Szakvélemények fogyatékossagi tAmogatas

U | 008 | 05 |megallapitasahoz (ellatds megsziinésétdl vagy 5 -
megsziintetésétdl szamitva)
Szakvélemények aktiv koruak ellatasanak

U | 009 | 05 |megallapitasahoz (ellatas megsziinésétdl vagy 5 -
megsziintetésétdl szamitva)
Szakvélemények magasabb 6sszegii csaladi potlék

U | 010 | 05 |megallapitasahoz (ellatds megsziinésétdl vagy 5 -
megsziintetésétdl szamitva)
Szakvélemények banyaszok egészségkarosodasi

U |o1r|os ..., loeren s 5 -
jaradékanak megallapitasdhoz
Szakvélemények banyaszati dolgozok kereset

U |o012]05 | . 7 otes 2 5 -
kiegészitésének megallapitasadhoz

U ozl os Szak’veler’nfen’yek hadi rokkantsagi ellatasok 5 B
megallapitasahoz

U loial 10 Sza’kyerlerm’enyek keres6képesség vagy keresoképtelenség 10 B
elbiralasarol

U lois!| 10 Szerlkve,lem’enyek'tap’penzes iddszak alatt megallapithato 10 B
egészségkarosodasrol

U [ 016 | 10 |Szakvélemények baleseti tdppénz meghosszabbitdsahoz 10 —
Szakvélemények kozuti jarmiivezetdk egészségi

U | 017 | 10 |alkalmassagarol (ellatas megsziinésétol vagy 10 -
megsziintetésétdl szamitva)

U | 018 | 10 |Szakvélemények a kdzlekedOképességrol 10 —
Szakvélemények a Magyar Honvédség hivatasos, szerzo-

U |019| 10 |5, . PR L 10 -
déses, valamint a fegyveres szervek hivatasos allomanyt
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tagjai egészségi alkalmassaganak feliilvizsgalata sordn az
egészségkarosodas, egészségi allapot mértékérol

U loo! 10 Szakvélemények a nemzeti helytallasért potlék 10
elbiralasdhoz sziikséges egészségkarosodas mértékérol
Szakvélemények nemzeti gondozasi dij elbiralasahoz

U [021] 10 st 10
sziikséges egészségkarosodas mértékérdl
Szakvélemények az 1945-1963 kozott torvénysértd

U | 022 | 10 | mddon elitéltek juttatasainak megallapitasdhoz sziikséges 10
egészségkarosodas mértékérol
Szakvélemények a karpotlasi jegy ellenében jarod

U | 023 | 10 |életjaradék megallapitasahoz sziikséges egészségkarosodas 10
mértékeérol

U loal 10 Szakverlemetrlycrﬂ(’ a fels6oktatasban részt vevo hallgatok 10
fogyatékossagarol

U loas| 25 Nemzetk021 tigyek alapjan készitett szakért6i vélemények 75
¢s adatlapok
Hatosagi Bizonyitvany kiallitasaval kapcsolatos ligyiratok

U |j026| 05|, Tt 5
(érvényességi 1d0 lejartatol szamitva)

Uloar! o3 Stat1§zt1ka1 jellegli adatszolgaltatas, kimutatas, tajékoztatd 3
iratai

U log ! o3 Szakellatas1 kapacitasok lekotésével kapcesolatos 3
iratanyagok

U | 029 | 10 |Utmutatok, szakmai allasfoglalasok 10

U | 030 | 05 |Ellendrzési jegyzokonyvek, intézkedések, jelentések iratai 5
Megvaltozott munkaképességii személyekkel kapcsolatos
iigyek
a) képzés igénybevétele

U031 10 o S avetitesi tigyek 10
¢) timogatasok
d) szolgaltatasok igénybevétele

U [ 032 | 10 |Rehabiliticids terv iratai 10

U ozl 10 TAMOP 1.1.1. Megvaltozott munkaképességii emberek 10
rehabiliticidjanak és foglalkoztatdsdnak elésegitése

U lozal o5 Re’ha‘plhtamos kartya iratai (érvényességi id6 lejaratatol 5
szémitva)
A megvaltozott munkaképességli személyek ellatasainak

U |035]| 15 e ; 15
megtéritésével kapcsolatos iratok

Ulos! 15 Megv?lto'zott munkakepessegu személyek ellatasainak 15
peres ligyiratai

U [ 037 | 10 | Egyéni foglalkozasi megéllapodas iratai 10

U | 038 | 10 |Rehabilitacios koltségvetési tamogatas pénzkezelési ligyei 10

U o3| 05 Rehablh’ta,cms tevékenység szakmai iranyitasa és 5
koordinalasa
Az akkreditalt (védett) foglalkoztatok felé torténd

U | 040 | 10 |foglalkozasi rehabilitacios munkaerd kozvetités és 10
kapcsolattartds iratai

U | 041 | 05 |Munkaerbigény bejelentés, kdzvetités 5

U loaa | 05 Rehablﬂllt?.C’IO”S Jarerlde’kosokkal kapcsolatos tigyek (ellatas 5
megsziinésétdl szamitva)

U loss! 10 I"\Iemzetl Rehabilitacios és Szocialis Hivatallal kapcsolatos 10
igyek

U | 044 | 03 |Foglalkoztatdi adatlap 3

U | 045 | 05 |Rehabilitaciés tevékenység megvaltozott munkaképességii 5
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| személyek ellatasaiban nem részesiilok vonatkozasiban |
Lakastamogatasi iigyek
X 1001 | 05 |Tamogatasi feltételeknek valé megfelelés 5 —
X | 002 | 05 | Allam javara bejegyzett jelzalogjog atjegyzése 5 —
X | 003 | 05 |Hitelintézeti megkeresések 5 —
Az allami tamogatas visszafizetésére vagy a lakascélu
X | 004 | 05 |allami tamogatassal 0sszefiiggd allami kovetelés 5 -
megfizetésére kotelezd hatosagi eljards iratai
A tamogatott ingatlanon az allam javara bejegyzett
X | 005 | 05 |jelzalogjog, tovabba az elidegenitési és terhelési tilalom 5 -
torléséhez kapcsolodo kérelmek iratai
x | 006 | 05 Az él'lérlml; adc’)h’atéség megkeresése adok modjara valo 5 B
behajtas érdekében
x 10071 05 A tamogatott ingatlan Nemzeti Eszkozkezeld Zrt.-nek 5 3
torténd felajanlasahoz kapcsolodo iratok
A Kincstari Vagyoni Igazgatdsagtol atvett lakascélu
tamogatasokkal (jelzalogjog bejegyzés, torlés, atjegyzés,
X | 008 | 20 Lo . . = 1 20 -
tulajdonjog bejegyzés), szolgalmi és vezetékjoggal
kapcsolatos ligyek
A Kincstari Vagyoni Igazgatdsagtol atvett, a Magyar
X 1009 | 20 | R 20 -
Allam jelzalogjogabol eredd végrehajtasi ligyek
x o010 20 A.I’(i’ncst.'éri Vag}’louni Igazgatosagtol atvett allamigazgatasi 20 B
eljaras ala tartozo ligyek
Lakascélu tAmogatasok ingatlan-nyilvantartasi bejegyzésé-
hez kapcsolodo (jelzalogjog bejegyzés, torlés, atjegyzés,
X 10111 10 S ) . o 1 10 -
tulajdonjog bejegyzées), szolgalmi €s vezetékjoggal
kapcsolatos ligyek
X | 012 | 10 | A Magyar Allam jelzalogjogabol ered6 végrehajtasi iigyek 10 —
Csaladtamogatasi iigyek
Y | 001 | 05 |Csaladi potlék iratai 5 —
v 1002 | 50 Gyermekgond9z.és,i témogat@s (gy.ermekgondozési segély, 50 B
gyermeknevelési tAmogatés) iratai
Y | 003 | 50 | Méltanyossagi gyermekgondozasi segély iratai 50 -
Y | 004 | 05 |Anyasagi tamogatas iranti igények 5 —
Y | 005 | 05 |Fogyatékossdgi tAmogatds iratai 5 —
Y | 006 | 03 |Csaladtamogatasi ellatasok kifizetési jegyzéke 3 -
Gyermekgondozasi segély (GYES), Gyermeknevelési
Y | 007 | 05 |tamogatas - GYET kifizetési bizonylatok, utalasi 5 -
jegyzékek (utalas utan)
Megvaltozott munkaképességli keresetkiegészités,
Y [ 008 | 05 |, . 5 -
atmeneti keresetkiegészités iratai
Y | 009 | 05 |Vakok személyi jaradéka 5 -
Y | 010 | 05 |Jogosulatlanul felvett ellatasok iratai 5 -
v lo11 | 03 Nagycsalados gazar-tamogatasi igények és a hozzajuk 3 B
kapcsolodo iratok (igénybejelentések, adatvaltozasok)
Banyafeliigyeleti igazgatasi iigyek
v 1001 | 30 Fejrlmrentése’bk, eltérési engedélyek biztonsagi szabalyzatok 30 B
elbirdsa alol
V [ 002 | HN | Telepiilésfejlesztési és -rendezési ligyek Nem selejtezhetd HN
V 1003 | 10 | Banyaszati, munkavédelmi, munkatigyi birsagiigyek. 10 -
Banyatelek-, védopillér-tigyek és -nyilvantartasok. . «
V|004  HN |, 7, ~ " 0 "~ . . v Nem selejtezhetd HN
Banyaszati jog atruhdzasa. Megsziint banyak térképei
V [ 005 | 30 |Felelés miiszaki vezetOk és helyettesei megbizasaval és 30 —




HIVATALOS ERTESITO -

2015. évi 27. szam

3089

jogkoriikkel kapcsolatos ligyek (bejelentések)

Banyakar-iigyek. Igazolas masra at nem harithato

Vv | 006 | HN tajrendezési feladatokkal kapcsolatban Nem selejtezhetd HN

v 1007 | HN Beruhazgrm programok, javaslatok. Miiszaki fejlesztési Nem selejtezhets HN
koncepcidk
Miszaki tizemi tervek (kutatas, feltaras, kitermelés,

V | 008 | HN |sziinetelés, felhagyas, banyabezaras, tajrendezés). Kutatads | Nem selejtezhetd HN
engedélyezése, kutatasi zarojelentések

V 1009 | 30 |Uzemzavar-elhéritési és kitorésvédelmi tervek 30 —

V 1010 | 15 |Felszini el6kutatassal kapcsolatos bejelentések 15 —

V | 011 | 30 |Banyaiizemek veszélyességi besorolasa 30 —
Gézipari engedélyesek mindsitése és a miiszaki biztonsagi

V012|300 |. 5 . , 30 -
irdnyitasi rendszerekkel kapcsolatos iigyek
Banyaszati és egyéb 1étesitmények engedélyezése (a hata-

v 013 | AN lyos repdelke,ze.s"szermtl. csoporrtlorsna’sban)? a lete’s1Fme— Nem selejtezhets HN
nyek biztonsagi dvezetei. Hozz4jarulas a biztonsagi
Ovezetben vald épitkezéshez

v 014 | AN Gépek és Perend@zgsek engederzlyezese (hatalyos Nem selejtezhets HN
rendelkezés szerinti csoportositasban)

V | 015 | 30 |Nyomastartd berendezésekkel kapcsolatos ligyek 30 —

V 1016 | 15 |Miszaki technoldgiai eléirasok, miiszaki tanulmanyok 15 -

V | 017 | 30 |Polgari robbantési tevékenységgel kapcsolatos ligyek 30 —

v o018 | N Polgari robb?nta51 tevékenységgel, személyi feltételekkel Nem selejtezheté HN
kapcsolatos iigyek

v 1019 10 Miiszaki ter\iekkel, engedélyezéssel és technologiaval 10 3
kapcsolatos iligyek

V [ 020 | HN | Komplex és célellendrzések Nem selejtezhetd HN

V [ 021 | HN | Sulyos munkabalesetek vizsgalata Nem selejtezhetd HN

V | 022 | HN | Sulyos lizemzavarok vizsgalata Nem selejtezheto HN

V | 023 | 15 |Baleseti statisztika, baleseti nyilvantartasok 15 —

V [ 024 | 15 |Baleset- és iizemzavar vizsgalatok 15 —

V | 025 | 15 |PB forgalmazasi ligyek 15 —

v [ 026 | 30 Foldtani kutaitas, a szén-dioxid foldtani elhelyezésével 30 B
kapcsolatos iigyek

V 1027 | 30 | Szakértoéi vélemények, tanulmanyok 30 —

v | 028 | EIN (?ec’)termﬂ(us energia kutatasgvgtl, k’m’yer:r?sev.el, '}}a’sznom— Nem selejtezheté N
tasaval kapcsolatos iigyek (kivéve épitésiigyi eljardsok)

V [ 029 | HN | CélkitermelShely engedélyezésével kapcsolatos ligyek Nem selejtezhetd HN

V | 030 | HN | Banyészati biztositékkal kapcsolatos ligyek Nem selejtezhetd HN

V | 031 | HN | Banyészati hulladékokkal kapcsolatos ligyek Nem selejtezhetd HN

v 032 | N Vezete'kjoglr, hasznalati jogi ligyek, eldmunkalati jog Nem selejtezheté HN
engedélyezése

V 1033 | 10 |Epitésiigyi bejelentések 10 —

v | 034 | AN Hataron atn)iulo PB forgalmazas bejelentésével Nem selejtezhets HN
kapcsolatos ligyek

v 035 30 J (.)gsz?baly alapjan folytatott tanfolyami képzések és 30 B
vizsgaztatdsok

V | 036 | HN | Banyak mindsitése Nem selejtezhetd HN

V | 037 | 10 |Biztonsagi Ovezet megsértésével kapcsolatos ligyek 10 —

v | 038 | EIN EnergeFﬂ,(arl letfontOSEag}l {endszerek, let651fmenyek Nem selejtezheté HN
azonositasaval, ellendrzésével kapcsolatos iigyek

V | 039 | 30 |Banyaiizemi felelés miiszaki vezetdi engedélyek 30 —

V 1040 | 30 |Bényaiizemi felel6s miiszaki vezetd és helyettes 30 —
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bejelentésével kapcsolatos ligyek
V | 041 | 30 | Banyamentéssel és kitdrésvédelemmel kapcsolatos iratok 30 —
V | 042 | 05 |Banyatérképekkel kapcsolatos 6nallo eljarasok 5 —
V | 043 | HN | Természetvédelmi kezelési tervekkel kapcsolatos ligyek Nem selejtezheto HN
Kornyezetvédelmi és Természetvédelmi iigyek
Hulladékgazdalkodas
Z | 001 | NS | Hulladékkezelési, hulladékgazdalkodasi engedély Nem selejtezheto 15
Z | 002 | NS |Hulladéklerakok feliilvizsgalata Nem selejtezhetd 15
Z | 003 | 10 |Hulladékkal kapcsolatos kotelezések 10 -
Z | 004 | 10 |Hulladékgazdalkodasi birsagok 15 —
Z | 005 | 05 |Felhagyott hulladéklerakok rekultivacidja, utdgondozasa 5 -
Z | 006 | NS | Hulladéklerako iizemeltetési terv jovahagyasa Nem selejtezhetd 15
Z | 007 | 03 |Hulladéklerakokkal kapcsolatos dsszefoglalo jelentések 3 —
Z | 008 | HN | Veszélyes hulladékokkal kapcsolatos engedélyezés Nem selejtezhetd HN
Z 1009 | 05 |Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos ligyek 5 —
7 1010 10 Hu.llarclékgalzdélkodéssal kapcsolatos adatbejelentés, 10 B
nyilvantartés
Levegdtisztasag-védelem
Z | 020 | NS | Levegétisztasdg-védelmi engedély Nem selejtezhetd 15
Z | 021 | 03 |Levegotisztasag-védelmi iigyek 3 —
Z | 022 | NS |Levegotisztasdg-védelmi hatdrérték hatdrozat Nem selejtezhetd 15
Z | 023 | 10 |Levegotisztasdg-védelmi kotelezések 10 -
Z | 024 | NS | Levegotisztasdg-védelmi hatarozatok Nem selejtezhetd —
Z | 025 | 15 |Légszennyezési birsdgok 15 —
7 1026 10 Le.Veg’('Stisz'Easég-védelemmel kapcsolatos adatbejelentés, 10 3
nyilvantartas
Z 1027 | 10 |Ozonkérosito anyagok iigyei 10 —
Z | 028 | 15 |Ipari hulladék égetés engedélyezése 15 -
Zaj- és rezgesvédelem
Z 1030 | NS | Zaj- és rezgésvédelmi hatarérték hatarozat Nem selejtezhetd 15
Z | 031 | 10 |Zaj- és rezgésvédelmi kotelezések 10 —
Z 1032 | 15 |Zaj- és rezgésvédelmi birsag 15 —
Z | 033 | 05 |Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos ligyek 5 —
Természet- és tajvedelem
Z | 040 | NS | Természetvédelmi engedélyek Nem selejtezhetd 15
Z | 041 | NS | Természetvédelmi birsag Nem selejtezhetd 15
Z | 042 | 05 | Természetvédelemmel kapcsolatos iigyek 5 -
Z | 043 | 03 |Természetvédelmi bejelentések 3 —
Z | 044 | 05 |Nemzeti Parkokkal kapcsolatos adatforgalom 5 —
Z | 045 | 10 | Természetvédelmi kartalanitas tAmogatas 10 -
7 1046 | 10 Természeti vagy yédett természeti teriilet megallapitasa és 10 B
kapcsolatos iligyei
7 10471 10 Te'rmc’észetv’édelemmel kapcsolatos adatbejelentés, 10 B
nyilvantartés
Z | 048 | 05 |CITES nyilvantartas 5 —
Z 1049 | 10 |Natura 2000 teriilettel kapcsolatos tigyek 10 —
Komplex tigyek
7 10601 05 F?lszémolé,si, Vég.els.z,ér’nolzisi eljarasokhoz kapcsolodo 5 3
kornyezetvédelmi eljaras
Z | 061 | NS | Kornyezeti hatasvizsgalattal kapcsolatos tigyek Nem selejtezhetd 15
Z | 062 | NS | Kornyezetvédelmi feliilvizsgalat Nem selejtezhetd 15
Z | 063 | NS |Kdrnyezetvédelmi teljesitményértékelés mitkddési Nem selejtezhetd 15
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engedéllyel

Kornyezetvédelmi teljesitményértékelés jovahagyd

Bizottsag, Magyar-Szlovén Vizgazdalkodési Bizottsag)

Z | 064 | NS hatarozattal Nem selejtezhetd 15
Z | 065 | NS |Elozetes vizsgalat Nem selejtezhetd 15
Z | 066 | NS |Eldzetes konzultacid Nem selejtezhetd 15
Z | 067 | NS | Egységes kornyezethasznalati engedélyek Nem selejtezhetd 15
Z | 068 | NS | Karmentesitések Nem selejtezhetd 15
Z | 069 | NS | Uzemi kérelharitasi terv jovahagyésa Nem selejtezhetd 15
Z | 070 | 05 |Foldtani kdzeggel kapcsolatos iigyek 5 —
7 o711 05 Bevallasok (EHIR, LAL, KAR, FAVI-MIR-K, FAVI- 5 3
KARINFO, LM, PRTR-IPPC)
Z | 072 | 15 |Védoéovezettel kapesolatos iigyek 15 —
Z | 073 | 05 |Nadaratas, nadégetés 5 —
Z | 074 | NS | Hatosagi intézkedés kezdeményezése Nem selejtezhetd 15
Z | 075 | NS |Névvaltozas bejelentés Nem selejtezhetd 15
Z 1076 | 05 |Rendkiviili szennyezés 5 —
Z | 077 | 05 |Szabalysértési feljelentés 5 —
Z | 078 | 05 |Biintetd feljelentés 5 -
7 1079 | HIN Radiolégiai szempontbél kiemelt Iétesitményekkel Nem selejtezhets HN
kapcsolatos iratok
Z | 080 | HN | Egységes kornyezetvédelmi engedélyezési eljaras Nem selejtezhetd HN
Z | 081 | 10 |Feliigyeleti és ellenorzési eljarasok 10 —
Z | 082 | 10 |Elkobzott védett természeti érték elhelyezése, hasznositisa 10 —
Z | 083 | NS | Tartos kdrnyezetkarositas Nem selejtezhetd HN
7 1084 10 Fe@szi’n alat,ti vizzel és foldtani kozeggel kapcsolatos 10 B
nyilvantartas
Z | 085 ] 10 | Termékdijjal kapcsolatos iigyek 10 —
A nemzetgazdasagi szempontbol kiemelt jelentdségii
beruhazasok megvalositasanak gyorsitasarol és . ,,
Z | 086 NS egyszerﬁsitése’rfﬁ (2616 2006, évi LIIL torvény szerinti | \em selejtezhetd | 15
kiemelt szakhatosagi ligyek
Kornyezethasznalattal jard tevékenység engedélyezésére
7 10871 05 iranyulo hat(')ségi. eljarasban a kornyezetvédelmi és 5 B
természetvédelmi szempontok szakkérdésként torténd
vizsgalataval kapcsolatos ligyek
Hatosagi eljarast megalapoz6 laboratoriumi vizsgalattal . «
Z | 088 | NS . Nem selejtezhetd 15
kapcsolatos ligyek
A kornyezet allapotanak és hasznalatanak figyelemmel
kiséréséhez, igénybevételi s terhelési adatainak
méréséhez, gylijtéséhez, feldolgozasahoz és . .
Z | 089 | NS nyilvéntarté%Zhjoz kialakitott kégrnyezetvédelmi méro-, Nem selejtezhetd 15
észleld-, ellendrzd haldzat (monitoring) mitkodtetésével
kapcsolatos iligyek
7 1 090 | NS A szabz?d' kap.aci‘féﬁ kihasznélasabol ergfiéen a Nem selejtezheté 15
laboratoriumi mérésekkel kapcsolatos ligyek
Z | 091 | HN | Komplex engedély Nem selejtezheto HN
Z 1092 | 10 |Vizvédelemmel kapcsolatos adatbejelentés, nyilvantartas 10 —
7 1093 | NS Ir(érrnyezet—’ és természetvédelmi szakvélemények, Nem selejtezhet 15
allasfoglalasok
7 1094 | NS Hatarvizi kapcsolatok (pl. Magyar-Osztrak Viziigyi Nem selejtezhets 15
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2. fliggelék a févdrosi és megyei kormdnyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabdlyzatdhoz
Iktatohely jegyzék

Az iktatdészam felépitése:
1. iktatohely azonosito:
a) megye betljele ,,-”,
b) jaras azonosit6 szama ,,/”,
2. iktatokonyv azonositod (szam, betii vagy ezek kombinacidja) ,,/”,
3. f0szam ,,-”,
4. alszam ,,/”,
5. év.

(P1. BA/01/0254-7/2015 Baranya Megyei Kormanyhivatal megyei hivatala 01-es iktatokonyvének
iktatészama, TO-04/HAF/0125-2/2015 Tolna megye Szekszardi Jarasi Hivatal, Hatosagi
Foosztaly iktatokonyvének iktatoszama.)

Iktatohely azonosito Iktatékonyv v . -
e Foszam-alszam | Ev
Megye betiijele Jaras azonosito azonosito
BA 01 0254-7 2015
TO 04 HAF 0125-2 2015

Iktatokdnyv-azonositoval szervezeti egységek (féosztaly, osztaly) rendelkezhetnek. A megyei és a
jarasi hivatalon beliil tovabbi egyedi azonositd haszndlata nem kotelez6. A tovabbi egyedi
azonosito sziikségességérdl a kormanyhivatal iratkezeléséért felelds vezetd dont.

Megye betiijele és jaras azonosité szama:

Betiijel Megnevezés Azonositoszam Megnevezés
01 Bolyi Jaréasi Hivatal
02 Komloi Jarasi Hivatal
03 Mohécsi Jarasi Hivatal
04 Pécsi Jarasi Hivatal

BA |Baranya megye 05 Pécsvérqdi J éré}si Hivatal
06 Hegyhati Jarasi Hivatal
07 Sellyei Jarasi Hivatal
08 Siklosi Jarasi Hivatal
09 Szentl6rinci Jarasi Hivatal
10 Szigetvari Jarasi Hivatal
01 Bajai Jarasi Hivatal
02 Bécsalmasi Jarasi Hivatal
03 Janoshalmai Jarasi Hivatal
04 Kalocsai Jarasi Hivatal
BK | Bacs-Kiskun megye 05 Kecskeméti Jarasi Hivatal

06 Kiskorosi Jarasi Hivatal
07 Kiskunfélegyhazi Jarasi Hivatal
08 Kiskunhalasi Jarasi Hivatal
09 Kiskunmajsai Jarasi Hivatal
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10 Kunszentmiklosi Jarasi Hivatal
11 Tiszakécskei Jarasi Hivatal
01 Békési Jarasi Hivatal
02 Békéscsabai Jarasi Hivatal
03 Gyomaendrddi Jarasi Hivatal
04 Gyulai Jéarasi Hivatal
BE |Békés megye 05 Mezbkovacshazai Jarasi Hivatal
06 Oroshazi Jarasi Hivatal
07 Sarkadi Jarasi Hivatal
08 Szarvasi Jarasi Hivatal
09 Szeghalmi Jarasi Hivatal
01 Cigandi Jarasi Hivatal
02 Edelényi Jarasi Hivatal
03 Encsi Jarasi Hivatal
04 Gonci Jarasi Hivatal
05 Kazincbarcikai Jarasi Hivatal
06 Mezdcsati Jarasi Hivatal
07 Mezokovesdi Jarasi Hivatal
BO Borsod-Abatj-Zemplén 08 Miskolci Jarasi Hivatal
megye 09 Ozdi Jarasi Hivatal
10 Putnoki Jarasi Hivatal
11 Sarospataki Jarasi Hivatal
12 Satoraljaujhelyi Jarasi Hivatal
13 Szerencsi Jarasi Hivatal
14 Szikszoi Jarasi Hivatal
15 Tiszatjvarosi Jarasi Hivatal
16 Tokaji Jarasi Hivatal
01 I. kertiilet
02 II.  keriilet
03 III.  kerilet
04 IV. keriilet
05 V. Kkerilet
06 VI. keriilet
07 VII. Kkeriilet
08 VIII. keriilet
09 IX. kerilet
10 X.  keriilet
. 11 XI. keriilet
BP | Budapest-Févaros 12 XL keriilet
13 XIII. kertlet
14 XIV. keriilet
15 XV. Kkertilet
16 XVI. keriilet
17 X VIl kertilet
18 XVIII. keriilet
19 XIX. kertilet
20 XX. keriilet
21 XXI. kertlet
22 XXII.kertilet
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23 XXIII. kertilet
01 Csongradi Jarasi Hivatal
02 Hodmezdvasarhelyi Jarasi Hivatal
03 Kisteleki Jarasi Hivatal
CS | Csongrad megye 04 Makodi Jarasi Hivatal
05 Morahalmi Jarasi Hivatal
06 Szegedi Jarasi Hivatal
07 Szentesi Jarasi Hivatal
01 Bicskei Jarasi Hivatal
02 Dunaujvarosi Jarasi Hivatal
03 Enyingi Jarasi Hivatal
FE |Fejér megye 04 Géardonyi J ér.ési Hiyatgl
05 Martonvasari Jarasi Hivatal
06 Mori Jarasi Hivatal
07 Sarbogardi Jarasi Hivatal
08 Székesfehérvari Jarasi Hivatal
01 Csornai Jarasi Hivatal
02 Gydri Jarasi Hivatal
Gyér-Moson-Sopron 03 Kapuvari Jarasi Hiyatal o
GY megye 04 Mosonmagyarovari Jarasi Hivatal
05 Pannonhalmi Jarasi Hivatal
06 Soproni Jarasi Hivatal
07 Téti Jarasi Hivatal
01 Balmazutjvarosi Jarasi Hivatal
02 Berettyoujfalui Jarasi Hivatal
03 Debreceni Jarasi Hivatal
04 Derecskei Jarasi Hivatal
P, 05 Hajduboszorményi Jarasi Hivatal
HB | Hajdi-Bihar megye 06 Hajdthadhazi Jérasi Hivatal
07 Hajdinanasi Jarasi Hivatal
08 Hajdaszoboszlo6i Jarasi Hivatal
09 Nyiradonyi Jarasi Hivatal
10 Piispokladanyi Jarasi Hivatal
01 Bélapatfalvai Jarasi Hivatal
02 Egri Jarasi Hivatal
03 Fiizesabonyi Jarasi Hivatal
HE |Heves megye 04 Gyongyosi Jarasi Hivatal
05 Hatvani Jarasi Hivatal
06 Hevesi Jarasi Hivatal
07 Pétervasarai Jarasi Hivatal
01 Jéaszapati Jarasi Hivatal
02 Jaszberényi Jarasi Hivatal
03 Karcagi Jarasi Hivatal
. 04 Kunhegyesi Jarasi Hivatal
IN ﬂrellesz-I;Iagykun-Szolnok 05 Kunszentmartoni Jarasi Hivatal
&y 06 Mezéttri Jarsi Hivatal
07 Szolnoki Jarasi Hivatal
08 Tiszafiiredi Jarasi Hivatal
09 Torokszentmiklosi Jarasi Hivatal
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01 Esztergomi Jarasi Hivatal
02 Kisbéri Jarasi Hivatal
KE Komarom-Esztergom 03 Komaéaromi Jarasi Hivatal
megye 04 Oroszlanyi Jarési Hivatal
05 Tatai Jarasi Hivatal
06 Tatabanyai Jarasi Hivatal
01 Balassagyarmati Jarasi Hivatal
02 Batonyterenyei Jarasi Hivatal
. 03 Pészt6i Jarasi Hivatal
NO | Nograd megye 04 Rétsagi Jarasi Hivatal
05 Salgétarjani Jarasi Hivatal
06 Szécsényi Jarasi Hivatal
01 Aszddi Jarasi Hivatal
02 Budakeszi Jarasi Hivatal
03 Ceglédi Jarasi Hivatal
04 Dabasi Jarasi Hivatal
05 Dunakeszi Jarasi Hivatal
06 Erdi Jarasi Hivatal
07 G06dolloi Jarasi Hivatal
08 Gyali Jarasi Hivatal
PE | Pest megye 09 Monori J érési H.iva.tal
10 Nagykatai Jarasi Hivatal
11 Nagykorosi Jarasi Hivatal
12 Pilisvordsvari Jarasi Hivatal
13 Rackevei Jarasi Hivatal
14 Szentendrei Jarasi Hivatal
15 Szigetszentmiklosi Jarasi Hivatal
16 Szobi Jarasi Hivatal
17 Véci Jarasi Hivatal
18 Vecsési Jarasi Hivatal
01 Barcsi Jarasi Hivatal
02 Csurgoi Jarasi Hivatal
03 Fonyodi Jarasi Hivatal
SO | Somogy megye 04 Kaposyéri J ér.ési. Hivatal
05 Marcali Jarasi Hivatal
06 Nagyatadi Jarasi Hivatal
07 Siofoki Jarasi Hivatal
08 Tabi Jarasi Hivatal
01 Baktaloranthéazai Jarasi Hivatal
02 Csengeri Jarasi Hivatal
03 Fehérgyarmati Jarasi Hivatal
04 Ibranyi Jarasi Hivatal
05 Kemecsei Jarasi Hivatal
7 Szabolcs-Szatmar-Bereg 06 Kisvardai Jarasi Hivatal
megye 07 Matészalkai Jarasi Hivatal
08 Nagykalloi Jarasi Hivatal
09 Nyirbatori Jarasi Hivatal
10 Nyiregyhézi Jaréasi Hivatal
11 Tiszavasvari Jarasi Hivatal
12 Vasarosnaményi Jarasi Hivatal
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13 Zahonyi Jarasi Hivatal
01 Bonyhadi Jarasi Hivatal
02 Dombévari Jarasi Hivatal
TO |Tolna megye 03 Paksi Jarasi Hivatal
04 Szekszardi Jarasi Hivatal
05 Tamasi Jarasi Hivatal
06 Tolnai Jarasi Hivatal
01 Celldomolki Jarasi Hivatal
02 Kormendi Jarasi Hivatal
03 Készegi Jarasi Hivatal
VA | Vas megye 04 Sarvari Jarasi Hivatal
05 Szentgotthardi Jarasi Hivatal
06 Szombathelyi Jarasi Hivatal
07 Vasvari Jarasi Hivatal
01 Ajkai Jarasi Hivatal
02 Balatonalmadi Jarasi Hivatal
03 Balatonfiiredi Jarasi Hivatal
04 Devecseri Jarasi Hivatal
. 05 Pépai Jarasi Hivatal
VE | Veszprem megye 06 Siilr)negi Jarési Hivatal
07 Tapolcai Jarasi Hivatal
08 Varpalotai Jarasi Hivatal
09 Veszprémi Jarasi Hivatal
10 Zirci Jarasi Hivatal
01 Keszthelyi Jarasi Hivatal
02 Lenti Jarasi Hivatal
03 Letenyei Jarasi Hivatal
ZA |Zalamegye 04 Nagylz]anizsai Jarasi Hivatal
05 Zalaegerszegi Jarasi Hivatal
06 Zalaszentgroti Jarasi Hivatal
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3. fiiggelék a févdrosi és megyei kormdnyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabdlyzatdhoz

Az egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszerben nem érkeztethetd és nem kézbesithetd
kiildemények az R. 2. melléklet II. pont j) alpontja alapjan

A hivatali munkajogviszonnyal kapcsolatos személyiigyi iratok és a tarsadalombiztositasi
ellatasok megallapitasahoz kapcsolédd dokumentumok (pl. TB kiskonyv, terhességi-
gyermekagyi segély - TGYAS, csecsemdgondozasi dij - CSED, gyermekgondozasi dij -
GYED, gyermekgondozasi segély - GYES, gyermeknevelési tamogatas - GYET, tappénz
nyomtatvany).
Az Infotv. 3. § 3. pontja szerinti kiilonleges adatot tartalmazd irat, az Infotv. 5. § (2) bekezdése
figyelembevételével, kiillondsen:
a) a partfogé feliigyel6i és aldozatsegitési és jogi segitségnyljtd feladatok ellatasa korében
kezelt adatokat tartalmazo iratok;
b) egészségligyi adatokat tartalmaz¢ iratok, pl.:
ba) kiilonleges, illetve egészségiigyi adatokat tartalmazo kiilldemények (pl. fert6zo
betegségekkel, jarvanyokkal, védooltasokkal kapcsolatos iratok, jelentések,
halottvizsgalati bizonyitvanyok),
bb) , Egészségiigyi adat szigorian bizalmas” bélyegzdvel ellatott boritékban érkezd
laboratoriumi leletek, panaszlevelek kapcsan kiildott egészségiigyi dokumentaciok,
bc) a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének és megallapitasanak,
valamint folyodsitasanak részletes szabalyair6l szolé 63/2006. (III. 27.) Korm.
rendeletben foglaltak szerint benyujtott, a kozgyogyellatasra vald jogosultsag
megallapitdsa irdnti kérelemhez csatolt hdziorvosi igazolas.
Zart adatkezelést kérdk iratai, kozérdekii bejelentések iratai.
A fegyelmi hatarozattal az iskolabdl kizart tanulok fegyelmi eljarasi jegyzokonyve és a
fegyelmi bizottsag hatarozata.
A févarosi és megyei kormanyhivatalok védelmi bizottsag iratai.
Kozigazgatasi hatdsdgi iigy iratai: érettségi vizsga iratai (torzslapok, torzslapkivonatok,
vizsgabizottsagi jegyzokonyvek).
Szocialis és gyamiigyi kiildemények:
a) gyamhatosagok, gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasok kiilonleges adatokat tartalmazo
dokumentumai,
b) titkos orokbefogadas engedélyezésérdl vagy felbontasarol sz616 dontés.
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A Miniszterelnokséget vezet6 miniszter 14/2015. (VI. 8.) MvM utasitasa
megyei fejlesztési biztosok kinevezésérél

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

1.8 A kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIIl. torvény 38. § (2) bekezdése alapjan a megyei fejlesztési projektek megvalositasanak tamogatasa céljabdl a

projekt-el6készitési, projektmenedzsmenti, projektfejlesztési és projektértékelési feladatok koordinalasa érdekében
2015.junius 1. napjatdél 2015. november 30. napjéig az aldabbi személyeket miniszteri biztossa (a tovabbiakban: megyei
fejlesztési biztos) nevezem ki:

—_

Font Sandor

Bacs-Kiskun megye

2. dr. Hargitai Janos Baranya megye
3. Vantara Gyula Békés megye
4.  RizGabor Borsod-Abauj-Zemplén megye
5. B.Nagy Laszlo Csongrad megye
6.  Varga Gabor Fejér megye
7. Simon Rébert Balazs Gydér-Moson-Sopron megye
8.  dr.Tibalstvan Hajdu-Bihar megye
9. Nyitrai Zsolt Heves megye
10. dr.Benelldiko Jasz-Nagykun-Szolnok megye
11.  dr.Volner Pal Komarom-Esztergom megye
12.  Balla Mihdly Négrad megye
13.  dr. Sz(cs Lajos Pest megye
14,  Mdring Jozsef Attila Somogy megye
15. Lip6k Séndor Szabolcs-Szatmar-Bereg megye
16.  Hirt Ferenc Tolna megye
17.  Agh Péter Vas megye
18. dr. Kovécs Zoltan Veszprém megye
19. Manninger Jené Zala megye
2.8 A megyei fejlesztési biztos feladata:
a) a megyei jogu varosok, a megyei onkormanyzatok, valamint a févarosi és megyei kormanyhivatalok
képviselSivel egylittmkodve koordindlja a projekt-el6készitd és projektmenedzsment-struktura kialakitasat;
b) kozremUkodik a feladatokhoz szlikséges huméneréforras-kapacitds mennyiségi és minéségi felmérésében, a
kovetelmények meghatarozasaban, ellatjaa humaneréforras képzésével és oktatasaval 6sszefliggé koordinativ
feladatokat;
c) irdnyitja és koordinaljaa megyeikedvezményezettek szdmara szlikséges megyei szintli képzések és workshopok
megrendezését;
d) kapcsolatot tart a Miniszterelndkség Eurdpai Unids Fejlesztésekért Felelés Allamtitkarsdg koordinacios

feladatot ellatd szervezeti egységeivel és az Iranyité Hatdsdgok vezetdivel.
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3.§ A megyei fejlesztési biztos tevékenységét a Miniszterelnokséget vezetd miniszter iranyitja.
4.8 A megyei fejlesztési biztost tevékenysége elldtasaért dijazas és juttatdsok nem illetik meg.
5.8 A megyei fejlesztési biztost tevékenysége ellatasaban titkarsag nem segiti.

6.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatélyba.

Ldzdr Janoss. k.,
Miniszterelnokséget vezeté miniszter

A beliigyminiszter 10/2015. (VI. 8.) BM utasitasa

a Beliigyminisztériumnak az Eurépai Unio intézményei és ligynokségei tagallami kormanyzati
részvétellel miikodé dontéshozo és dontés-elokészité szerveiben a kormanyzati allaspont kialakitasaval
és az ezen intézmények és ligynokségek munkajaban valo részvétellel kapcsolatos eljarasra vonatkozé
szabalyzata kiadasarol

A jogalkotasrodl szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban, valamint a Belligyminisztérium Szervezeti és
MUikodési Szabélyzatardl szol6 15/2014. (IX. 15.) BM utasités 1. melléklet 52. § (1) bekezdés c)-e) pontjdban foglalt rendelkezések
alapjén-az Eurépai Unié dontéshozatali tevékenységében val6 kormanyzatirészvétel 6sszehangolasarol és az Eurépai Koordinécids
Téarcakozi Bizottsdgrél sz6l6 1742/2014. (XIl. 15.) Korm. hatérozat rendelkezéseire figyelemmel - a kovetkezd utasitdst adom ki:

1.8 A Belligyminisztériumnak az Eurdpai Unid intézményei és ligynokségei tagallami kormanyzati részvétellel miikodd
dontéshozd és dontés-el6készité szerveiben a kormdnyzati alldspont kialakitdsaval és az ezen intézmények és
tgynokségek munkajaban valo részvétellel kapcsolatos eljarasra vonatkozo szabalyzatat az 1. mellékletben foglaltak
szerint hatdarozom meg.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd honap elsé napjan 1ép hatalyba.

3.8 Hatalyat veszti a Belligyminisztériumnak az Eurdpai Unidé intézményei és ligynokségei tagallami kormanyzati
részvétellel mikodd dontéshozd és dontés-el6készitd szerveiben a kormdnyzati alldspont kialakitasaval és az ezen
intézmények és tigyndkségek munkdjaban valé részvétellel kapcsolatos eljardsra vonatkozoé szabdlyzata kiadasarol
sz616 37/2011. (XII. 20.) BM utasitas.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter



3100 HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi27.szam

1. melléklet a 10/2015. (VI. 8.) BM utasitdshoz

A Belligyminisztériumnak az Eurépai Unié intézményei és ligyndkségei
tagallami kormanyzati részvétellel mikddé dontéshozé és dontés-el6készits szerveiben
a kormdnyzati allaspont kialakitasaval és az ezen intézmények és tigyndkségek munkajaban valo
részvétellel kapcsolatos eljarasra vonatkozo szabélyzata

1. Altaldnos rendelkezések

1. E szabdlyzat hatdlya kiterjed a Beliigyminisztériumra, annak 6nallé szervezeti egységeire, hattérintézményeire és
az 6nallo belligyi szervekre (a tovabbiakban egyiitt: belligyi szervek). E szabélyzat hatdlya a Beligyminisztériummal
kotott kilon megallapodas alapjan kiterjed a Nemzeti Kozszolgalati Egyetemre. Az e szabélyzatban nem szabalyozott
kérdésekben a Belligyminisztérium két- és tobboldald nemzetkdzi kapcsolatainak rendjérdl sz6lé6 BM utasitas
rendelkezései szerint kell eljarni.

2. Eszabdlyzat alkalmazéasaban 6nall6 belligyi szervnek minésiil

a) az Alkotmanyvédelmi Hivatal (a tovdbbiakban: AH),

b)  aBevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal,

) a bilintetés-végrehajtasi szervezet,

d) a Kozigazgatasi és Elektronikus Kézszolgaltatasok Kozponti Hivatala (a tovabbiakban: KEKKH),

o

) a Nemzetbiztonsdgi Szakszolgalat (a tovabbiakban: NBSZ),

) a Nemzeti Védelmi Szolgalat (a tovabbiakban: NVSZ),

a Belligyminisztérium Nemzetkdzi Oktatasi Kozpont (a tovabbiakban: BM NOK),
a hivatésos katasztréfavédelmi szerv,

> a
= =

az altalanos rendérségi feladatok ellatasara létrehozott szerv,

= =

a Szervezett B(in6zés Elleni Koordinaciés Kozpont (a tovabbiakban: SZBKK) és
k) a Terrorelharitasi Kozpont (a tovabbiakban: TEK).

—

2. Az Eurdpai Unié intézményei és ligynokségei tagdllami kormdnyzati részvétellel miikod6 dontéshozé
és dontés-elbkészitd szerveiben képviselendd kormdnyzati dlldspont kialakitdsdval
és az ezen intézmények és ligyndkségek munkdjdban valé részvétellel kapcsolatos szabdlyok

3. A Belligyminisztérium részérél az Eurdpai Koordindcids Tarcakozi Bizottsag (a tovabbiakban: EKTB) tagja az eurdpai
unios és nemzetkozi helyettes allamtitkar.

4. Az eurdpai unids és nemzetkozi helyettes allamtitkar e minéségében

a) gondoskodik az Eurdpai Unié dontéshozatali tevékenységében valé korményzati részvétel 6sszehangoldsérol
és az Eurdpai Koordinacids Tarcakodzi Bizottsagrol sz616 1742/2014. (XII. 15.) Korm. hatarozat (a tovabbiakban:
EKTB-kormanyhatarozat) rendelkezéseinek a Belligyminisztérium részérdl valé végrehajtasarol,

b) jovdhagyja a bellgyi szervek részér6l az EKTB elé terjesztendd, EKTB-kormanyhatarozat szerinti
alapmandatumokat, targyalasi allaspontokat, tajékoztatdkat és egyéb dokumentumokat,

c) irdnyitja a belligyi szervek részérél az Eurépai Unié intézményeinek és ligynokségeinek tagéllami kormanyzati
részvétellel mikodé dontéshozd és dontés-elékészitd szerveiben a kormdnyzati alldspont kialakitasat és
az ezen intézmények és ligynokségek munkajaban valo részvételt,

d) vezeti az EKTB-kormdanyhatdrozat 2. melléklete szerinti tablazat 1. pontjaként megjeldlt Belligyi EgylittmUikodés
szakértdi csoportot (a tovabbiakban: Szakért6i Csoport),

e) koordinalja a tovabbi szakért6i csoportokban valé részvételt a belligyi szervek részérdl,
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10.

11.

f) elldtja az Eurdpai Unid joganak vald megfelelés érdekében sziikséges jogszabaly-el6készitési feladatok
teljesitésérdl sz6l6 302/2010. (XIl. 23.) Korm. rendeletben meghatérozott, a Belligyminisztériumot érinté
feladatokat, valamint

g) gondoskodik az Orszaggytilés és a Kormany eurdpai uniés ligyekben térténé egyiittmiikodésének keretében
az Orszaggylésrél sz6ld 2012. évi XXXVI. térvény VI. fejezetének alkalmazasa soran a Belligyminisztériumra
harulé feladatok teljesitésérdl.

Az eurdpai uniods és nemzetkozi helyettes dllamtitkér 4. pontban meghatarozott tevékenységét a Belligyminisztérium
Eurépai EgytttmUkodési Féosztély (a tovabbiakban: BM Eurdpai EgylttmUikodési Féosztaly) segiti.

3. A Szakért6i Csoport és alcsoportjai

A Szakértéi Csoport keretein bellil torténik a belligyi egylittmiikodés vonatkozdsdban a Kormany eurdpai uniés
politikdjanak, valamint az eurépai unids tagsagbdl fakado feladatoknak az el6készitése, az uniés dontéshozatali
eljarasok soran képviselendd targyalasi lldspontok kialakitasa, az unids politikdk alakulasdnak nyomon kévetése és
a szlikséges kormanyzati intézkedések koordinalésa.

A Szakért6i Csoport tevékenységéhez kapcsoléddan az eurdpai unids és nemzetkozi helyettes allamtitkar a beltigyi
szervek eurdpai unids lgyekért felelés vezetSinek, illetve tartds tavollétik vagy akadalyoztatdsuk esetén
a helyettesitésiikre kijelolt személyek részvételével rendszeresen egyeztetd értekezletet tart.

Egyezteté értekezletet kell tartani kiilondsen:

a) az Eurdpai Unié Tanacsa adott elnokségi féléve soran varhatd kiemelt feladatok attekintése és a kormanyzati
alldaspont kialakitdsa sordn a belligyi allaspont sarokpontjainak meghatdrozdsa érdekében minden év
januar 31-éig és julius 31-éig,

b) az eurdpai unids és nemzetkozi helyettes allamtitkdr dontése alapjan egyes kiemelt jelentéségl lgyekben,
valamint sziikség szerint, elsésorban kiemelt belligyi prioritdsok esetén a Bel- és Igazsagligyi Tanacs Uléseit
megelézéen.

A Szakért6i Csoporton belll az Eurépai Unié Tanacsa el6készité testileteit, valamint az Eurdpai Bizottsag végrehajtd
hataskoreinek gyakorlasara vonatkozé tagallami ellenérzési mechanizmusokat is figyelembe véve az 1. Fliggelékben
meghatarozott alcsoportok mlkoédnek. Az unids egylttmiikodés soran beérkezé tervezetek és megkeresések
koroztetése, az alapmandatum, targyalasi allaspont vagy hivatalos vélasz kidolgozasa az alcsoportokban térténik.

Az alcsoportot az 1. Fliggelékben meghatarozott szervezeti egység vezetdje altal kijelolt munkatéars koordinalja.

Ennek keretében az adott alcsoportban részt vevd szervezeti egységek kijelolt kapcsolattartd pontjait tartalmazé,

szlikség szerint, de legaldbb félévente aktualizalasra keriil6 terjesztési listdban

a) gondoskodik az alcsoport tevékenységébe tartozd tervezetek és megkeresések késedelem nélkiili
megkdoroztetésérdl, és a tervezet, megkeresés véleményezésére, az alapmandatumhoz, targyalasi alldsponthoz
vagy hivatalos valaszhoz részanyag készitésére hatérid6t szab,

b) a kapott vélemények, részanyagok figyelembevételével elkésziti az alapmandatum, targyalasi allaspont vagy
hivatalos vélasz tervezetét, és hataridd szabasaval véleményezésre megkorozteti azt,

c) visszamutatasra téjékoztatasul megkorozteti a végleges targyalasi dlldspontot vagy hivatalos vélaszt, valamint
d) tajékoztatasul megkorozteti az adott alcsoport tevékenységét érinté unids Ulésrél, eseményrdl készilt
jelentést.

A 10. pontban meghatérozott koroztetés, illetve az egyes alcsoportokban részt vevd szervezeti egységek részérél
a vélemények, részanyagok megkiildése elektronikus levelezés utjan torténik. A valaszadas 10. pont a) és b) alpontja
szerinti hataridejének elmulasztasa esetén, amennyiben hataridé-hosszabbitas kérésére sem kerilt sor, ugy kell
tekinteni, hogy az adott szervezeti egység a kordztetésben foglaltakkal egyetért. Amennyiben az alcsoporton belil
nincs egyetértés egy targyaldsi dlldspont vagy hivatalos valasz tervezetérdl, lehetéség szerint személyes egyeztetést
kell tartani; amennyiben erre nincs méd, vagy a személyes egyeztetés sem vezet eredményre, az alcsoportot
koordinalé munkatars az eurépai unids és nemzetkozi helyettes allamtitkar dontését kéri.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Azalcsoportot koordinalé munkatars hazank Eurépai Unié melletti Allandé Képviseleténekilletékes szakdiplomatajaval
egyuttmdkodve képviseli a Belligyminisztériumot az adott alcsoport tevékenységéhez kapcsolédd EU-tandcsi
munkacsoport vagy egyéb testilet iilésein. Az (iléseken tovabbi munkatarsak részvételére sziikség szerint kertilhet
sor.

Az Uilésrél két munkanapon belil jelentést kell késziteni, amelyet az alcsoportban vald koroztetésen kiviil az eurdpai
unioés és nemzetkdzi helyettes allamtitkarnak is meg kell kiildeni, valamint a BM Eurépai EgylttmUkodési Féosztaly
Utjan tizenot munkanapon belil a Beliigyminisztérium Intranet-portaljan is el kell helyezni.

Az unids ligynokségek —a 2009/371/1B tandcsi hatarozat alapjan m(ikédé Eurépai Renddrségi Hivatal, a 2007/2004/EK
tanacsi rendelet alapjan mukodd, az Eurdpai Unié Tagallamai Kiilsé Hatérain Valé Operativ Egylittmiikodési
Igazgatasért Felelés Eurdpai Ugyndkség, a 2005/681/IB tanacsi hatarozat alapjan miikddé Eurépai Rendérakadémia,
a 439/2010/EU eurépai parlamenti és tanacsi rendelet alapjan mikodd Eurépai Menekiltligyi TAmogatési Hivatal,
valamint az Eurépai Parlament és a Tandcs 1077/2011/EU rendelete alapjan mikddé, a szabadsagon, a biztonsagon és
a jog érvényesilésén alapulé térség nagy méretl IT-rendszereinek lizemeltetési igazgatasat végzé eurdpai
tgynokség -tagallami részvétellel mikodd igazgatotanacsaiban a képviseletet az egyes belligyi szervek vezetdi
miniszteri kijelolés alapjan latjak el. A targyaldsi allaspont kialakitasa és a jelentés elkészitése ebben az esetben is
a 9-13. pontban elbirtak értelemszer(i alkalmazdsaval torténik, azzal az eltéréssel, hogy a koordinaciét az adott
bellgyi szerv latja el az 1. Figgelékben meghatarozott rendben.

4. Az 6ndlld belligyi szervek feladatai

Az 6nallé belligyi szervek vezetdi kotelesek az e szabalyzat hatalybalépését kovetd tizendt napon bellil a szabalyzat
hatdlya ala tartozo, elektronikus levelezés ttjan zajlo koroztetések fogadasara szervenként egy kdzponti, funkcionalis
e-mail cimet létrehozni vagy kijel6lni. Kotelesek tovédbbd a belsé munkafolyamatokat ugy megszervezni, hogy
a beérkezd koroztetések figyelemmel kisérése, az adott szerven beliill az alcsoportban valé részvételre kijelolt
szakértékhoz valé eljuttatasa folyamatos legyen.

Az 6nalld belligyi szervek vezetdi kdtelesek az e szabalyzat hatélya ald tartozd koroztetésekre adando észrevételek,
részanyagok elkészitésének és kiadmdanyozasidnak rendjét ugy megszervezni, hogy ennek sordn a 10. pont a) és
b) alpontja szerinti hatarid6k betartdsra keriiljenek, és az észrevétel, részanyag az adott szerv valamennyi érintett
szakterlletének bevonasaval késziljon.

Az 6nallo bellgyi szervek vezet6i kotelesek havonta irdsban tajékoztatni az eurdpai unios és nemzetkozi helyettes
allamtitkart az adott szerv el6z6 hénapban folytatott, az Eurépai Unidban valé tagallami miikodéshez, a bellgyi
szakpolitika aktudlis kérdéseihez kapcsolodé tevékenységérdl. A tjékoztatds nem terjed ki az adott 6nallé beltgyi
szerv hataskorébe tartozé egyedi igyekben mds eurépai unids tagallammal vagy uniés intézménnyel, igyndkséggel
folytatott egytttmUlkodésre. Az irdsos tajékoztatdst az AH, a blintetés-végrehajtasi szervezet, a KEKKH, az NBSZ,
az NVSZ, a hivatdsos katasztréfavédelmi szerv, az dltalanos rendérségi feladatok ellatasara létrehozott szerv, az SZBKK
és a TEK a rendészeti llamtitkarnak — a Rendészeti Informécids Iroda utjan - is koteles megkiildeni.

5. Zdré rendelkezések

A Szakért6i Csoporton belil m(kodé, mas minisztérium altal koordindlt alcsoportokban, tovabba
az EKTB-korményhatérozat alapjan m(ikddo tovabbi szakértdi csoportokban valé részvétel soran a koordinéciét ellatd
minisztérium altal kuldétt megkeresésekre a Belligyminisztérium egységes tarcadlladspontjat a bellgyi szervek
észrevételeinek figyelembevételével a tarcakoordinacidra az 1. Fliggelék szerint kijelolt szervezeti egység kijelolt
munkatdrsa késziti el, és az eurdpai unids és nemzetkozi helyettes dllamtitkdr jévahagydasat kovetéen kildi meg
a koordindciot ellatd minisztérium részére.
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19.

20.

21.

22.

A Szakértdi Csoport, illetve az alcsoport e szabalyzat 1. Fliggeléke szerinti allandé terjesztési listadjan nem szerepld
szervezeti egység bevondsara szlikség szerint, eseti jelleggel, az eurépai unids és nemzetkozi helyettes allamtitkar
dontése alapjan kerilhet sor.

Az Eurdpai Unid intézményei altal a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvény 2. szamu mellékletében
meghatarozott mindsitéssel és jeldléssel elldtott adatokat (a tovabbiakban: mindsitett adat) a Belligyminisztérium
Szervezeti és MUikodési Szabdlyzatarol sz6l6 15/2014. (IX. 15.) BM utasitds 1. melléklet 52. § (1) bekezdés k) pontja
szerinti nyilvéntarté (a tovabbiakban: EU-NATO-Nyilvantarto) kezeli.

A minésitett adatoknak az 6nallé beliigyi szervek felé torténd elkildésérél az EU-NATO-Nyilvantartd tgykezel6je
gondoskodik.

A bellgyi szervek allomanydnak e szabdlyzat alkalmazdsa sordn sziikségessé valo kiutazésainak tervezésekor
figyelemmel kell lenni az Eurdpai Unié Tandcsa féléves soros elndkségi rendben valé mikodésébdl fakadd
sajatossagokra.

1. fliggelék

A Belligyi Egyuttm(ikodés szakértéi csoport tevékenységéhez kapcsolédé munkacsoport
és a szakértdi csoporton bellil mikodo alcsoportok felsorolasa és 6sszetétele

I. A Belligyi Egytittm(ik6dés szakértdi csoport tevékenységéhez kapcsolédd munkacsoport

Vezetéje: eurdpai unids és nemzetkdzi helyettes allamtitkar

Tagjai: AH, BAH, BM OKF, BVOP, KEKKH, NBSZ, NVSZ, ORFK, SZBKK, TEK eurépai uniés tigyekért felelés vezetsi,
BM GHAT, BM IHAT, BM Kommunikaciés Féosztaly képvisel&i, BM RAT, BM SZKHAT

Kulsé meghivottak: ME, KKM Eurépai Unids Féosztaly, IH, IM EU Jogi Féosztaly, NGM, EMMI képvisel&i

II. A Beltigyi Egylittm(ikddés szakért6i csoporton beliil miik6dé alcsoportok

COSl-alcsoport
Koordindlé szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: AH, BAH, BM OKF, NBSZ, NVSZ, ORFK, SZBKK, TEK, BM GHAT, BM RAT, BM SZKHAT
Kiils6 tagok: ME, KKM Eurépai Uniés F8osztaly, AK, IH, IM, NGM Ad6- és Vamigazgatasi Féosztaly, EMMI,
Ugyészség

CATS-alcsoport
Koordindlo szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: NVSZ, ORFK, TEK, BM SZKHAT
Kiils6 tagok: ME, KKM Eurépai Uniés Féosztaly, AK, IH, IM, NGM Adé6- és Vamigazgatasi Féosztaly, NAIH,
Ugyészség

HLWG-alcsoport
Koordindlé szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: BM TKFO, AH, BAH, ORFK, TEK
Kulsé tagok: ME, KKM Eurépai Unids Féosztaly, KKM Konzuli Féosztaly, KKM NEFO, KKM NSZEFO, KKM NJFO,
KKM Nyugat-Balkan Féosztaly, AK, IH, IM, NGM
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SCIFA-alcsoport
Koordindlé szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: BM SZKHAT, BM GHAT, BM IHAT, BM TKFO, AH, BAH, KEKKH, ORFK, SZBKK, TEK
Kilsé tagok: ME, KKM Eurépai Unids Féosztaly, KKM Konzuli Féosztaly, KKM NSZEFO, KKM NJFO Féosztalyok,
AK, IH, IM, NGM, EMMI

Menekdiltugyi alcsoport
Koordindlé szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: BM RAT, BM SZKHAT, AH, BAH, ORFK, SZBKK, TEK
Kiils6 tagok: ME, KKM Eurépai Uniés és Konzuli Féosztalyok és globalis tigyekért felelés HAT, AK, IH, IM, NGM,
EMMI

EASO lgazgatétanacs alcsoport
Koordinalé szervezeti egység: BAH
Tagok: AH, BM EUEFO, BM GHAT, BM TKFO, ORFK, SZBKK, TEK
Kiils6 tagok: ME, KKM Eurépai Uniés Féosztaly, AK, IH, IM, NGM, EMMI

lllegélis migracio alcsoport
Koordindlé szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: BM RAT, BM SZKHAT, AH, BAH, ORFK, SZBKK, TEK
Kulsé tagok: ME, KKM Eurépai Unids Féosztaly, KKM Konzuli Féosztaly, KKM NSZEFO, KKM NJFO Féosztalyok,
AK, IH, IM, NGM

Integraciods alcsoport
Koordindlé szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: BM OHAT (Onkormanyzati Médszertani FSosztaly), BM KVHAT (Kézfoglalkoztatasi Stratégiai és
Koordinéciés Féosztaly), BM TKFO, BM Személyiigyi Féosztaly, BAH, KEKKH
Kiils6 tagok: ME, KKM Eurépai Uniés és Konzuli Féosztalyok, globalis tigyekért felelés HAT, AK, IM, NGM,
EMMI, KSH, AJBH, EBH

Legalis migracio alcsoport
Koordindlo szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: BM SZKHAT, BM TKFO, AH, BAH, KEKKH, ORFK, SZBKK
Kiils6 tagok: ME, KKM Eurépai Uniés, Konzuli Féosztalyok és globalis tigyekért felelés HAT, AK, IH, IM, NGM
Munkaerépiaci Szabalyozasi Féosztaly, EMMI, KSH

JAIEX-alcsoport
Koordindlo szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: BM TKFO, BAH, BM NOK, NVSZ, BM OKF, ORFK, SZBKK, TEK
Kiils6 tagok: ME, KKM Eurépai Uniés és Konzuli Féosztalyok, AK, IH, IM, NGM

Rendészeti informacidcsere alcsoport
Koordindlé szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: BM RAT, BM SZKHAT, BM IHAT, BAH, BSZKI, KEKKH, NBSZ, NVSZ, ORFK
Kiils6 tagok: ME, KKM Eurépai Unids Féosztaly, AK, IM, NGM Adé- és Vamigazgatasi Féosztaly, NAIH,
Ugyészség

Rendéri egytittmikodési alcsoport
Koordindlé szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: BM RAT, BM SZKHAT, BM IHAT, NBSZ, NVSZ, ORFK, TEK, BM NOK
Kiils6 tagok: ME, KKM Eurépai Uniés Féosztaly, AK, IM, NGM Adé- és Vamigazgatasi Féosztaly, EMMI,
Ugyészség
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Europol Igazgatoétandcs alcsoport
Koordindlé szervezeti egység: ORFK
Tagok: BM RAT, BM EUEFO, BM IHAT, BM TKFO, SZBKK, TEK
Kiils6 tagok: ME, KKM Eurépai Uniés Féosztaly, AK, NGM Ad6- és Vamigazgatasi Féosztaly, EMMI

CEPOL Vezet6 Testlilete alcsoport
Koordindlé szervezeti egység: BM NOK
Tagok: BM EUEFO, BM GHAT, ORFK
Kiils6 tagok: ME, KKM Eurépai Uniés Féosztaly, AK, IM, NGM Adé- és Vamigazgatési Féosztaly

GENVAL és szervezett b(in6zés elleni adminisztrativ megkdzelités alcsoport
Koordindlé szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: BM SZKHAT, NBSZ, NVSZ, ORFK, SZBKK, TEK
Kiils6 tagok: ME, KKM Eurépai Uniés Féosztaly, AK, IH, IM, NGM, EMMI, Ugyészség

PNR-alcsoport
Koordindlo szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: BM RAT, BM SZKHAT, BM [HAT, BAH, ORFK, AH, KEKKH, SZBKK
Kiilsé tagok: ME, KKM Eurépai Unids Féosztaly, AK, IM, NGM, NFM légikozlekedési szakteriilet, NAIH

Terrorizmus-alcsoport
Koordindlo szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: BM RAT, BM TKFO, AH, BAH, NBSZ, BM OKF, ORFK, SZBKK, TEK
Kiils6 tagok: ME, KKM Eurépai Uniés Féosztaly, AK, IH, IM, NGM, HM, KNBSZ, NFM, Ugyészség

Hatdarok alcsoport
Koordindlo szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: BM SZKHAT, BM IHAT, BM TKFO, AH, BAH, KEKKH, NBSZ, ORFK, TEK
Kiils6 tagok: ME, KKM Eurépai Uniés és Konzuli Féosztalyok, AK, IM, NGM

Elismert okmanyok és hamis okmanyok alcsoport
Koordindlo szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: BM RAT, BM SZKHAT, BM IHAT, BM TKFO, AH, BAH, KEKKH, NBSZ, ORFK, TEK
Kiils6 tagok: ME, KKM Eurépai Uniés és Konzuli Féosztalyok, AK, IM, NGM

Frontex Igazgatoétandcs alcsoport
Koordindlé szervezeti egység: ORFK
Tagok: BM EUEFO, BM IHAT, BM TKFO, BAH, SZBKK
Kiils6 tagok: ME, KKM Eurépai Uniés és Konzuli Féosztalyok, AK, NGM

Schengeni Acquis alcsoport
Koordindlo szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: BM TKFO, BM SZKHAT, BM IHAT, BAH, KEKKH, ORFK
Kiils6 tagok: ME, KKM Eurépai Uniés és Konzuli Féosztalyok, AK, IM, NGM, NAIH

Schengeni értékelési alcsoport
Koordindlo szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: BM SZKHAT, BM IHAT, BM TKFO, BAH, KEKKH, ORFK
Kiilsé tagok: ME, KKM Eurépai Uniés és Konzuli Féosztalyok, AK, IM, NGM, NAIH
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SISVIS-alcsoport
Koordindlé szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: BM IHAT, KEKKH, ORFK, BAH
Kiils6 tagok: ME, KKM Eurépai Uniés és Konzuli Féosztalyok, AK, IM, NGM

SIS-SIRENE-alcsoport
Koordindlé szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: BM TKFO, BM SZKHAT, BM IHAT, BAH, KEKKH, ORFK, AH, SZBKK
Kiils6 tagok: ME, KKM Eurépai Uniés és Konzuli Féosztalyok, AK, IM, NGM, NAIH

IT Ugynokség Igazgatétanacsa alcsoport
Koordindlé szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: BM IHAT, KEKKH, ORFK, BAH
Kiils6 tagok: ME, KKM Eurépai Uniés és Konzuli Féosztalyok, AK, IM, NGM

Polgari védelmi, nuklearis biztonsagi és kritikusinfrastruktura-védelmi alcsoport
Koordindlo szervezeti egység: BM OKF
Tagok: BM RAT, BM EUEFO, BM SZKHAT, BM IHAT, ORFK, TEK, AH
Kiilsé tagok: ME, KKM Eurépai Uniés Féosztaly, KKM NEFO és Konzuli Féosztalyok, AK, IM, NGM, HM, FM,
EMMI, NFM, OAH

Egységes vizumformatum alcsoport
Koordindlé szervezeti egység: NBSZ
Tagok: BM EUEFO, BM IHAT, BAH, ORFK
Kiilsé tagok: ME, KKM Eurépai Unids és Konzuli Féosztalyok, IM, AK, NGM

Belligyi Alapok alcsoport
Koordindlo szervezeti egység: BM TKFO
Tagok: BM EUEFO, BM GHAT, BM RAT, AH, BAH, BSZKI, BVOP, KEKKH, BM NOK, BM OKF, ORFK, NBSZ, NVSZ,
SZBKK, TEK
Kiilsé tagok: ME, KKM Eurépai Unids és Konzuli Féosztalyok, Igazsagiigyi Hivatal, IH, IM, AK, NGM, NAV, OBH,
OKRI, Ugyészség

Léfegyver és pirotechnikai alcsoport
Koordindlo szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: BM RAT, BM GHAT, BM SZKHAT, ORFK
Kiilsé tagok: ME, KKM Eurépai Uniés Féosztaly, IM EU Jogi Féosztaly, AK, NGM

Informacid-biztonségi alcsoport
Koordindlo szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: BM RAT, BM IHAT, NBSZ, NEIH, BM OKF
Kiils6 tagok: ME, KKM Eurépai Uniés Féosztaly, IM EU Jogi Féosztaly, AK, NFM, NGM

IIl. Mds tdrca féfelel6sségébe tartozo alcsoportok a Belligyi Egytittmiik6dés szakértéi csoporton bellil

Vizum alcsoport
Koordindlo tarca: KKM
BM részérdl a koordindciot elldtod szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: BM SZKHAT, AH, BAH, KEKKH, NBSZ, ORFK, TEK
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Kabitészerugyi alcsoport
Koordindlé térca: EMMI
BM részérdl a koordindciot ellétod szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: BM RAT, BM SZKHAT, NBSZ, ORFK, SZBKK

Vamegylttmukodési alcsoport
Koordindlé térca: NGM
BM részérél a koordindciot elldtod szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: BM SZKHAT, NVSZ, ORFK, SZBKK

IV. Belligyi részvétel az EKTB tovdbbi szakértdi csoportjaiban

2.1.lgazsagugyi egyuttm(ikddés blinteté tigyekben
Koordinalé térca: IM
BM részérdl a koordindciot ellatd szervezeti egység: BM EUEFO
Tagok: BM RAT, BM SZKHAT, ORFK

2.3. E-law
Koordinalé tarca: IM
BM részérdl a koordinéciot ellatd szervezeti egység: BM E-kdzigazgatési Féosztaly
Tag: NEIH

3. Személyek szabad mozgasa
Koordinalé tarca: EMMI
Tag: BM EUEFO

4. Népegészségligy
Koordinalé tarca: EMMI
BM részérdl a koordinaciot elldtd szervezeti egység: BM EUEFO
Tag: BM KVHAT, BM OKF

5. Regiondlis politika, strukturalis eszk6zok koordinacidja
Koordindlo tarca: ME
BM részérdl a koordindciot ellatd szervezeti egység: BM TKFO
Tag: BM EUEFO

6. Foglalkoztataspolitika
Koordinalé tarca: NGM
BM részérél a koordindciot ellatd szervezeti egység: BM EUEFO
Tag: BM KVHAT

7. Mezbgazdasag
Koordindlé tarca: FM
BM részérdl a koordindciot ellatod szervezeti egység: BM EUEFO
Tag: BM KVHAT

9. Aruk szabad dramlasa, piacfeliigyelet
Koordindlé tarca: NGM
BM részérdl a koordindciot ellétd szervezeti egység: BM EUEFO
Tag: BM OKF
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10. Kézlekedéspolitika
Koordindlé tarca: NFM
BM részérdl a koordindciot ellatd szervezeti egység: BM EUEFO
Tag: KEKKH, ORFK

15. Ifjusagpolitika és sportligyek
Koordindlé tarca: EMMI
Tag: BM EUEFO

16. Tavkozlés és informacios technologidk
Koordinal6 tarca: NFM
BM részérdl a koordinaciot elldtod szervezeti egység: BM EUEFO
Tag: BM RAT, BM IHAT, NBF, NBSZ, NEIH, BM OKF

20. Adatvédelem
Koordinalé tarca: IM
BM részérdl a koordindciot ellatd szervezeti egység: BM EUEFO
Tag: BM RAT, BM SZKHAT, ORFK

22. Szolgaltatdsok szabad dramlasa (pénzligyi szolgéltatasok nélkdl)
Koordindlé tarca: KKM
Tag: BM EUEFO

24. K6z6s kiil-, biztonsag- és védelempolitika
Koordindlé tarca: KKM
BM részérdl a koordindciot ellétd szervezeti egység: BM EUEFO
Tag: BM RAT, AH, BAH, NBSZ, BM NOK, ORFK, TEK

24.1. Kibertér
Koordindlé tarca: KKM
BM részérdl a koordindciot ellétd szervezeti egység: BM EUEFO
Tag: BM RAT, BM IHAT, NBSZ, NEIH, BM OKF

25. Intézmények
Koordinalo tarca: ME
Tag: BM EUEFO

25.2. Alapjogok
Koordindlé tarca: IM
BM részérél a koordindciot ellatd szervezeti egység: BM EUEFO
Tag: BM SZKHAT

26. Egyebek
Koordinalé tarca: ME
Tag: BM EUEFO

26.1. Smart regulation
Koordinalé tarca: IM
Tag: BM SZKHAT
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27. Nemzetkozi fejlesztési egytittmiikodés
Koordindlé tarca: KKM
BM részérdl a koordindciot ellatd szervezeti egység: BM EUEFO
Tag: BMTKFO

27.1. Humanitérius segitségnyujtas
Koordindlé tarca: KKM
BM részérdl a koordindciot ellétd szervezeti egység: BM EUEFO
Tag: BAH, BM OKF

28. Kérnyezetvédelem
Koordindlé tarca: FM
BM részérdl a koordindciét ellétd szervezeti egység: BM EUEFO
Tag: BM KVHAT, BM OKF

31.Tudomany és kutatas
Koordindlé tarca: NGM
Tag: BM EUEFO

32. Nuklearis kérdések
Koordindlé szerv: OAH
BM részérdl a koordindciot ellatd szervezeti egység: BM EUEFO
Tag: BM RAT, BM OKF, ORFK

34, T6ke szabad dramlasa
Koordinalé tarca: NGM
Tag: BM EUEFO

34.1. Pénzmosas
Koordinalé tarca: NGM
BM részérdl a koordindciot ellétd szervezeti egység: BM EUEFO
Tag: BM RAT, BM SZKHAT, AH, ORFK, SZBKK, TEK

37. Allami tdmogatasok
Koordinal6 tarca: NFM
Tag: BMTKFO

39.Védmunio, vdamjog, véamegylittmiikodés
Koordinalé tarca: NGM
BM részérél a koordindciot ellatd szervezeti egység: BM EUEFO
Tag: BM SZKHAT

41.Koltségvetés
Koordindlo tarca: NGM
BM részérdl a koordindciot ellatd szervezeti egység: BM TKFO
Tag: BM EUEFO, BM GHAT

43. OLAF szakértdi csoport
Koordindlé tarca: NGM
BM részérdl a koordindciot ellétd szervezeti egység: BM EUEFO
Tag: BM RAT, ORFK, NBSZ
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44, Munkavallalék szabad dramldsa
Koordinalé tarca: NGM
BM részérdl a koordindciot ellatd szervezeti egység: BM EUEFO
Tag: BAH

46.1. Informaciészabadsag
Koordindlé tarca: IM
BM részérdl a koordindciot ellétd szervezeti egység: BM EUEFO
Tag: BM SZKHAT, BM Adatvédelmi és Iratkezelési Féosztaly

47. Az Eurdpai Unid Birdsaga el6tti, valamint az ezeket megel6z6 eljarasok
Koordinalé tarca: IM
Tag: BM EUEFO

48. Bbvités
Koordinald tarca: KKM
Tag: BM EUEFO

48.1.1PA
Koordinalé tarca: KKM
BM részérdl a koordindciot ellatd szervezeti egység: BM EUEFO
Tag: BM TKFO, BAH, BM OKF, ORFK

49. Versenyképesség és novekedés
Koordindlé tarca: NGM, KKM
BM részérdl a koordindciot ellétd szervezeti egység: BM EUEFO
Tag: BM IHAT

50. Pénzligyi perspektiva
Koordinalé tarca: ME, NGM
BM részérdl a koordindciot ellétd szervezeti egység: BM TKFO
Tag: BM GHAT, BM EUEFO

51. Szocidlis politika
Koordindlo tarca: EMMI
Tag: BM EUEFO

52.Tarsadalmi befogadds
Koordindlé tarca: EMMI
Tag: BM EUEFO

53. Eurépa 2020
Koordindlé tarca: NGM
BM részérdl a koordindciot ellédtd szervezeti egység: BM TKFO
Tag: BM IHAT, BM EUEFO
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Réviditések jegyzéke

AH - Alkotmanyvédelmi Hivatal

AJBH - Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala

AK - Magyarorszag Allandé Képviselete az Eurdpai Unié mellett

BAH - Bevéandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal

BM EUEFO - Belligyminisztérium Eurépai Egylttmikodési Féosztaly

BM GHAT - Belligyminisztérium Gazdasagi Helyettes Allamtitkarsag

BM IHAT - Belligyminisztérium Informatikai Helyettes Allamtitkarsag

BM KVHAT - Belligyminisztérium Kézfoglalkoztatasi és Viziigyi Helyettes Allamtitkarsag
BM NOK - Belligyminisztérium Nemzetkozi Oktatasi Kozpont

BM OKF - Belligyminisztérium Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatdsag
BM OHAT - Belligyminisztérium Onkormanyzati Helyettes Allamtitkarsag
BM RAT - Belligyminisztérium Rendészeti Allamtitkarsag

BM SZKHAT - Belligyminisztérium Szabalyozasi és Koordinacios Helyettes Allamtitkarsag
BM TKFO - Beliigyminisztérium TaAmogataskoordinacids Féosztaly

BSZKI - Blinuigyi Szakért&i és Kutatointézet

BVOP - Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga

EBH - Egyenlé Banasmod Hatésag

EMMI - Emberi Eréforrdsok Minisztériuma

HM - Honvédelmi Minisztérium

IH - Informacios Hivatal

IM - Igazsagtigyi Minisztérium

KEKKH - Kdzigazgatési és Elektronikus Kozszolgaltatdsok Kozponti Hivatala
KKM - Kilgazdaségi és Kiliigyminisztérium

KKM NEFO - Kiilgazdasagi és Kiilligyminisztérium Nemzetkdzi Fejlesztési Féosztaly
KKM NJFO - Kiilgazdasagi és Kullligyminisztérium Nemzetkozi Jogi Féosztaly
KKM NSZEFO - Kiilgazdaségi és Kuligyminisztérium Nemzetkdzi Szervezetek Féosztalya
KNBSZ - Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgélat

KSH - Kézponti Statisztikai Hivatal

ME - Miniszterelnokség

NAIH — Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésag

NAV - Nemzeti Ad6- és Vamhivatal

NBF - Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet

NBSZ - Nemzetbiztonsdgi Szakszolgélat

NEIH - Nemzeti Elektronikus Informéaciébiztonsagi Hatosag

NFM — Nemzeti Fejlesztési Minisztérium

NGM - Nemzetgazdasagi Minisztérium

NVSZ — Nemzeti Védelmi Szolgélat

OAH - Orszdgos Atomenergia Hivatal

OBH - Orszagos Birésagi Hivatal

OKRI - Orszégos Kriminoldgiai Intézet

ORFK - Orszagos Rendér-fékapitanysag

SZBKK — Szervezett B(in6zés Elleni Koordinaciés Kézpont

TEK - Terrorelharitasi Kézpont
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Az emberi eréforrasok miniszterének 19/2015. (VI. 8.) EMMI utasitasa
az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatosag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. torvény 73. §
(1) bekezdésében meghatarozott hatdskoromben eljdrva — a jogalkotdsrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés
¢) pontjéra figyelemmel - a kdvetkezé utasitdst adom ki:

1.§ Az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatat a mellékletben foglaltak szerint
hatdrozom meg.

2.§ A Szervezeti és MUikodési Szabélyzatot az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatésag honlapjan is kozzé kell tenni.
3.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
4.8 Hatdlyat veszti az Orszagos Nyugdijbiztositdsi Féigazgatdsag Szervezeti és Mkddési Szabalyzatardl sz6lé 10/2012.

(IV. 25.) NEFMI utasitas.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere

Melléklet a 19/2015. (VI. 8.) EMMI utasitdshoz

AZ ORSZAGOS NYUGDIJBIZTOSITASI FOIGAZGATOSAG
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

|. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az Orszdgos Nyugdijbiztositdsi FSigazgatdsdg jogdlldsa és alapadatai

1.8 (1) AzOrszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: ONYF) a szocial- és nyugdijpolitikaért felelés miniszter

(a tovébbiakban: miniszter) irdnyitsa ala tartozé, kdzponti hivatalként mikodo kdzponti koltségvetési szerv.

(2) Az ONYF alapadatai a kdvetkezék:

a) megnevezése: Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag,

b) megnevezésének hivatalos roviditése: ONYF,

) angol megnevezése: Central Administration of National Pension Insurance (az ONYF Nyugdijfolyositd
lgazgatésaganak angol megnevezése: Pension Payment Directorate of Central Administration of National
Pension Insurance),

d) német megnevezése: Generalverwaltung der Ungarischen Rentenversicherung (az ONYF Nyugdijfolyositd
lgazgatésaganak német megnevezése: Direktion flir Rentenzahlung von der Generalverwaltung der
Ungarischen Rentenversicherung),

e) francia megnevezése: Administration centrale de I'assurance-pension nationale (az ONYF Nyugdijfolydsitd
Igazgatdsaganak francia megnevezése: Direction pour Versement de Pension de I'’Administration centrale de
I'assurance-pension nationale),

f) székhelye: 1081 Budapest, Fiumei ut 19/A,

g) telephelye:
ga) 1132 Budapest, Visegradi u. 49.,
gb) 1139 Budapest, Vaci ut 73.,

h) postacime:
ha) 1820 Budapest,
hb) 1915 Budapest,



HIVATALOS ERTESITO - 2015.évi27.szdm 3113

2.§

—_ o~

hc) 1916 Budapest,
hd) 1554 Budapest, Pf. 350,

i) alapité szerve: Orszaggydilés,

j) alapitds datuma: 1993. junius 12.,

k) alapito okiratanak kelte és szama: 2015. 4prilis 14., 8196-5/2015/JISZOC,

) |étrehozéasardl rendelkezd jogszabdlyok: a tarsadalombiztositas dnkormdanyzati igazgatasardl sz616 1991. évi
LXXXIV. torvény, az Orszagos Nyugdijbiztositdsi Féigazgatdsdg és az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar,
valamint igazgatasi szerveik |étrehozasarol és ezzel sszefliggd egyéb intézkedésekrdl sz616 91/1993. (VI. 9.)
Korm. rendelet,

m) szamlavezeté: Magyar Allamkincstar,

n) el6iranyzat-felhasznaldsi keretszamla szama: 10032000-01741717-00000000,

o) allamhdéztartasi egyedi azonositéja: 236597,

p) torzskdnyvi azonositd szama: 328665,

q) addigazgatasi szama: 15328663-2-42,

r kozosségi addszama: HU 15328663,

s) statisztikai szamjele: 15328663-8430-311-01,

t) az ONYF allamhdztartasi szakdgazati besorolasa:

843010 Nyugdijbiztositas igazgatasa,

u) az ONYF alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
013340 Az allami vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
101231 Fogyatékossaggal 6sszefliggd pénzbeli ellatasok, tdmogatasok
104052 Csaladtdamogatasok
102010 Nyugdijbiztositasi szolgaltatasok igazgatasa.

Az dllami feladatként elldtandé alaptevékenységek korét a tarsadalombiztositas pénzligyi alapjainak és

a tarsadalombiztositas szerveinek allami felligyeletérél szol6 1998. évi XXXIX. torvény, az Orszagos Nyugdijbiztositasi

Féigazgatdsagrol szold 73/2015. (11l. 30.) Korm. rendelet, valamint az alapité okirat hatdrozza meg. Az ONYF véllalkozaési

tevékenységet nem végez.

Az alapfeladatok ellatasanak forrasa: az ONYF koltségvetését a Nyugdijbiztositasi Alapban (a tovabbiakban: Ny. Alap)

kell meghatarozni.

2. Az ONYF szervezete

Az ONYF élén a féigazgatd all.

Az ONYF kozponti szerve a Kozpont, kiilénds hataskorl szerve a Nyugdijfolydsitd Igazgatdsag (a tovabbiakban:

NYUFIG).

A Kozpont és a NYUFIG jogszabalyban meghatérozott feladat- és hataskorrel rendelkezik.

A kozszolgalati tisztvisel6krdl széld 2011. évi CXCIX. tdrvény (a tovabbiakban: Kttv.) alkalmazésa sordn a NYUFIG

az Ny. Alap kezeléséért felel6s kdzponti hivatal — a Kttv. 1. § b) pontjanak hatalya ald tartozé — kdzponti igazgatasi

szervének tekintendd

a) a NYUFIG alaptevékenysége,

b) a NYUFIG kormdnytisztviselSinek illetménykiegészitése,

<) a NYUFIG vezetSinek illetménypotléka, kormanytisztviselSinek alapilletmény-eltéritésének legmagasabb
mértéke és

d) a kulldn torvény szerinti, vezet6i megbizésokkal kapcsolatos téjékoztatasi kotelezettség

tekintetében.

Az ONYF 6nallo szervezeti egységei a féosztalyok.

A Kozpont féosztélya

a) elkésziti és gondozza az ONYF honlapjara, valamint intranet halézatara felkerlls, feladat- és hataskorébe
tartozo tajékoztatdkat, szakmai anyagokat,

b) meghatarozza a feladat- és hatdskorét érinté beszerzési igények szakmai elvérasait, és a beszerzési tervhez
hataridében megadja a beszerzési igényeit,

<) kdzremikodik a kontrolling rendszer és a minéségbiztositasi rendszer kialakitasaval és muikddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasédban,
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meghatarozza a feladat- és hataskorébe tartozé tevékenység informatikai tdmogatasat biztositd rendszereivel
kapcsolatos szakmai kdvetelményeket, és ellenérzi annak teljestilését,

kozremUikodik az ONYF projektjeinek megvaldsitasaban,

elldtja a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) és a féigazgato altal meghatarozott
egyéb feladatokat.

Az osztalyok létszamat és feladatkorét a féosztalyvezetd — a Kdzpont esetében a féigazgato, a NYUFIG esetében
a NYUFIG igazgatdja (a tovabbiakban: igazgatd) dltal jévahagyott - ligyrendben hatérozza meg.

3. Az ONYF alaptevékenységei

Az ONYF a feladatait jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervei, a Kozpont és a NYUFIG utjan latja el.

A Kozpont

a)

e 2e oo

[ —
= =

kozremUkodik a tdrsadalombiztositdsi nyugellatdsok, a csalddtdmogatdsok és a hataskorébe utalt egyéb
elldtasok megallapitasanak és folydsitasanak szakmai irdnyitasaban, ezen ellatasokkal kapcsolatban elésegiti
az egységes jogalkalmazast,

masodfoku hatdsagi feladatokat lat el,

kezeli az Ny. Alapot,

méltanyosséagi jogkort gyakorol,

kezeli a nyugdijbiztositas hat6sagi nyilvantartasat,

elldtja a tarsadalombiztositasi egyéni szamldhoz kapcsolodé feladatokat,

kialakitja és makodteti a feladatkorébe tartozé szakmai informatikai rendszereket,

elldtja az egységes szocidlis nyilvantartas vezetésével 6sszefliggd szakmai feladatait,

a hataskorébe tartozo ellatasok tekintetében ellatja a nemzetkozi 6sszekoté szervi feladatokat,

kozremkodik a szocialis biztonsagi rendszerek koordinacidjaval kapcsolatos eurépai uniés tagallami feladatok
elldtasaban,

a jogszabdlyban megjeldlt kildeménytipusok vonatkozdsdban meghatarozza a kdzponti érkeztetéssel és
kézbesitéssel, illetve a kozponti nyomtatassal és postai Uton torténé kozléssel kapcsolatos eljarasrendet.

A NYUFIG a jogszabalyokban meghatéarozottak szerint elséfokd nyugdij-megallapitasi és nyugdij-folydsitasi
feladatokat lat el.
A NYUFIG folyésitja

a)
b)
)
)

e e oo

a tarsadalombiztositasi nyugellatasokat és az egyszeri segélyt,

a korhatar el6tti ellatast,

a szolgalati jdrandésagot,

az dtmeneti banyaszjaradékot,

a balettmdvészeti életjaradékot,

a rokkantsagi ellatast,

a rehabilitacios ellatast,

a baleseti jaradékot,

a rokkantsagi jaradékot,

a cukorbetegek tdmogatasat,

a bényaszok szénjaranddsaganak pénzbeli megvaltasat,

a lakbér-hozzdjarulast és egyes szocialis tdamogatasokat,

a mezdgazdasagi szOvetkezeti és szakszOvetkezeti tagok jaradékat,
a politikai rehabilitacioval és a karpotlassal 6sszefliggd ellatasokat,
a hadigondozotti elldtasokat,

a nemzeti gondozotti elldtasokat,

a nemzeti helytallasért elnevezési pétlékot,

a Nemzeti Foldalapkezeld Szervezet altal megallapitott, term6fold uténi életjaradékot,
a kartéritési jaradékot,
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t)

X)
y)

a Kivalé és Erdemes MUvészi Jaradékot, a Népmiivészet Mestere Jaradékot, a Magyar Alkotémiivészeti
Kozalapitvény altal megallapitott ellatast, egyes mlvészeti kitlintetettek ellatdsat, valamint a vildgbajnoksédgon
aranyérmet nyert sportoldkat megilletd ellatasokat,

a tudomanyos fokozat utani pétlékot,

a szépkoru személyek jubileumi juttatasat,

a koztarsasagi elndk jogdllasarol és javadalmazasardl sz616 2011. évi CX. torvény 18. § (1) bekezdése, valamint
a koztarsasagi elnok, a miniszterelndk, az Orszaggytilés elndke, az Alkotmanybirdsag elndke és a Legfelsébb
Birdség elndke tiszteletdijardl és juttatasairdl sz6l6 2000. évi XXXIX. térvény 2012. janudr 1-je el6tt hatdlyos
14. 8§ (1) bekezdése, 22. §-a, 24. § (1) bekezdése, 25. § (1) bekezdése és 26. § (1) bekezdése szerinti juttatast,
egyes, nemzetkozi szerz6déseken vagy koordindcids targyu eurdpai unios rendeleteken alapulé ellatasokat,
egyéb, jogszabalyban meghatarozott ellatasokat.

A NYUFIG igényelbiralasi hataskorében

a)

jogszabalyban meghatarozott esetben megallapitja a tarsadalombiztositasi nyugelldtasokat, a korhatar elétti
ellatast, a szolgdlati jarand6sagot, az dtmeneti banydszjaradékot és a balettmdvészeti életjdradékot,
jogszabalyban meghatérozott esetben megallapitja a tarsadalombiztositasi nyugellatasrdl szold 1997. évi
LXXXI. torvény (a tovabbiakban: Tny.) 22/A. §-a szerinti ndvelést,

ellatjaaz Eurdpai Unid tisztviselGinek és mas alkalmazottainak nyugdijbiztositasi atutaldsaval és visszautaldsaval
kapcsolatos hatésagi feladatokat,

megallapit egyes politikai rehabilitacios elldtasokat,

megallapitja a nemzeti helytallasért elnevezési pétlékot.

A NYUFIG egyéb hatdskorében

a)

2ea2g

jogszabalyban meghatérozott esetekben lefolytatja az egyeztetési eljarast és a nyugdijbiztositasi igazgatasi
szervek altal nyilvantartott adatokrol sz6l6 hatdsagi bizonyitvany kiadasara iranyulé eljarast,

jogszabalyban foglaltak szerint intézkedik a nyugellatasok és egyéb ellatasok emelésérdl,

ellatasbol torténd levonast teljesit,

méltanyosséagi jogkort gyakorol,

kezeli a folyésitashoz szlikséges adatokat,

feladatait,

a jogosultak részére kidllitja és megkuldi az Elldtottak utazasi utalvanyat,

Ugyfélszolgalati tevékenységet végez,

a jogszabalyban megjeldlt kiildeménytipusok vonatkozésaban elldtja a kozponti érkeztetéssel és kézbesitéssel,
illetve a kdzponti nyomtatéssal és postai uton torténé kozléssel kapcsolatos feladatokat,

elldtja a jogszabalyban vagy a féigazgato altal meghatarozott egyéb feladatokat.

4. A Szabdlyzat fiiggelékei

Az ONYF szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.

A Kdzpont féosztalyainak feladatait a 2. fliggelék tartalmazza.

A NYUFIG féosztalyainak feladatait a 3. fliggelék tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakoroket a 4. fliggelék tartalmazza.
A munkaltatéi jogkorok gyakorlasanak rendjét az 5. fliggelék tartalmazza.

Il. Fejezet
Az ONYF vezet6i munkakorrel rendelkezé korménytisztviselSi

5. Aféigazgato

A féigazgatd az ONYF egyszemélyi felelés vezetdjeként

a)
b)

irdnyitja az ONYF mUikodését,
javaslatot tesz a miniszternek a féigazgato-helyettesek kinevezésére, felmentésére,
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rendszeresen tajékoztatja a minisztert az elvégzett feladatokrol és tevékenységekrdl, ha azt jogszabaly
elrendeli, vagy azt a miniszter irdnyitasi feladat- és hataskorében kéri,

a miniszternek jovahagyasra megkuldi az ONYF éves munka- és ellen6rzési tervét (a tovabbiakban: intézményi
munkaterv), gondoskodik az abban foglaltak és a miniszter altal — az iranyitdsi feladat- és hataskorében -
el6irtak végrehajtasarol,

a jogalkotdsrol sz616 térvényben meghatarozott hataskdrében normativ utasitasokat ad ki, jovahagyja az ONYF
szabalyzatait és a Kozpont féosztalyainak tigyrendjét,

indokolt esetben a miniszter egyidej(i tajékoztatasaval a Szabalyzatot is érinté ideiglenes szervezeti intézkedést
tehet,

mikodteti a szakmai és pénzligyi-gazdasagi felligyeleti ellenérzés, valamint a belsé ellenérzés rendszerét,
gondoskodik a kontrolling rendszer miikodési feltételeinek biztositasardl,

meghatarozza az ONYF munkaeré-gazdalkodasi és humanstratégiai koncepcidjat, ellendérzi annak
végrehajtasat,

képviseliaz ONYF-et, képviseletijogdt esetenként vagy az igyek meghatarozott csoportjéra nézve dtruhazhatja,
értékeli az ONYF és a nyugdijbiztositasi dgazat munkajat, az el6irt feladatok végrehajtasat, és errél tajékoztatja
a minisztert és a Nyugdijbiztositasi Ellenérzé Testilet elnokét,

biztositja a Nyugdijbiztositasi Ellen6rzé Testilet részére mindazokat az adatokat, szakmai anyagokat és
tajékoztatast, amelyeket jogszabdly el6ir,

gondoskodik a minéségbiztositas feltételrendszerének kialakitasarol,

figyelemmel kiséri a szakmai tajékoztatasi tevékenység alakuldsat és mindségi jellemzéit,

irdnyitja az Ny. Alap kezelésével kapcsolatos, jogszabalyban meghatdarozott feladatokat,

gondoskodik az adatvédelmi el6irasok érvényestilésérél,

meghatarozza az ONYF-nek mint illetékes teherviselének, illetve végrehajtasi szervnek az eurdpai unids
tagsaggal kapcsolatos és a kétoldali nemzetkozi egyezményekben eldirt, az ligykorébe tartozé feladatait,
és ellendrzi azok végrehajtasat,

jovéhagyjaaz Ny. Alap 6sszefoglald éves belsd ellenbrzési tervét, valamint az 6sszefoglaléd éves belsé ellenérzési
jelentését,

kiadasra a miniszter elé terjeszti a Szabalyzatot és annak médositasat.

A féigazgatd kozvetlendl irdnyitja

a)
b)
)
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)

a féigazgato-helyettesek tevékenységét,

a Jogi, lgazgatasi és Humanpolitikai Féosztaly vezetéjének tevékenységét,

a Hatésagi Féosztély vezetbjének tevékenységét,

a Nyugdijjogi, Szabélyozasi és Nyugdij-szakigazgatasi Féosztaly vezetdjének tevékenységét,

a Nyilvantartas-szabalyozasi és -feliigyeleti Féosztaly vezetbjének tevékenységét,

az Ellendrzési Féosztaly vezetdjének tevékenységét,

a Csalddtdmogatési Féosztaly vezet&jének tevékenységét,

a Kozgazdasagi és Nyugdijelemzési Féosztaly vezet&jének tevékenységét,

a Projektiroda (Féosztaly) vezetdjének tevékenységét,

a belsé adatvédelmi felelés, a munkavédelmi, tlizvédelmi és polgari védelmi felelds, az informatikai biztonsagi
felel6s, az integritds tanacsadd és a belsé ellenér tevékenységét az e feladatkorébe tartozé lgyekben
a Szabalyzatban foglaltak figyelembevételével,

a biztonsagi vezetd tevékenységét, aki a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsagra vonatkozé szabalyok
alkalmazasanak helyi felligyeletével kapcsolatos feladatait a kapcsolodé feladatkorrel rendelkezd szervezeti
egységek bevondsaval latja el,

a jogszabalyban meghatdrozott hatdsagi feladat- és hataskorét nem érintve az igazgatd tevékenységét.

A féigazgatot tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén az dltala kijel6lt féigazgatd-helyettes helyettesiti.
A féigazgatd a feladat- és hataskoreinek gyakorlasat a jogszabalyok keretei kozott, a Szabélyzatban meghatarozott
korben atruhazhatja.
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9.§

10.§

6. A féigazgatd-helyettesek

A féigazgato-helyettes

a) a Szabalyzatban és a fbéigazgato altal meghatarozottak szerint részt vesz az ONYF vezetésében, felel6s
az Ugykorébe tartozd szakmai és egyéb feladatok ellatasaért,

b) koordindlja és iranyitja a mukodési teriiletére vonatkozé normativ utasitdsok, szabalyzatok, tUgyrendek
elkészitését, gondoskodik azok rendszeres fellilvizsgalatarol, és ellenérzi végrehajtasukat,

c) az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek tevékenységéhez megadja a szilkséges szakmai iranymutatast,
tajékoztatast, gondoskodik az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek feladat- és hatdskorébe tartozd
eléterjesztések elkészitésérdl,

d) jovadhagyja az iranyitasa ald tartozoé szervezeti egységek munka- és ellendrzési terveit,

e) aziranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdit rendszeresen beszamoltatja a végzett munkarél, a munka-
és ellendrzési tervek végrehajtasarol, és folyamatos ellendrzést gyakorol felettik,

f) megfelel6 munkakapcsolatot épit ki az érintett allami és egyéb szervek azonos szintU vezetéivel,

g) a féigazgato felhatalmazasa alapjan és a Szabalyzatban meghatéarozott esetekben képviseli az ONYF-et,

h) minden lényeges kérdésrél és fontosabb 6nallé intézkedésrél tajékoztatja a féigazgatdt,

i) véleményezi a jogszabdlytervezeteket.

A féigazgatd-helyettest tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén az altala kijelolt féosztalyvezetd helyettesiti.

Az ONYF-nél

a) pénzugyi-gazdasagi féigazgatd-helyettes és
b) informatikai féigazgaté-helyettes
mukodik.

7. A pénziigyi-gazdasdgi féigazgato-helyettes

A pénzigyi-gazdasagi f6igazgatd-helyettes
a) szakmailag iranyitja az Ny. Alap koltségvetésének tervezését, a koltségvetési beszdmold elkészitését és
a vagyongazdélkodasi feladatok ellatasat,

b) irdnyitja az Ny. Alap gazdéalkodasa keretében a feladat- és hataskorébe tartozd feladatok végrehajtasat,
<) irdnyitja az ONYF pénzligyi-gazdasagi (gazdalkodasi) és szamviteli tevékenységét,
d kozvetlendl irdnyitja az ONYF gazdasagi szervezetét,

L2

felel6s a koltségvetési tervezéssel, az elSirdnyzat-felhasznaldssal, a hataskorébe tartozé el6irdnyzat-

modositassal, elSirdnyzat-dtcsoportositassal, az Uizemeltetéssel, a fenntartdssal, a mdkodtetéssel,

a beruhdzéssal, az Ny. Alap vagyonanak kezelésével, hasznélatdval, hasznositasaval, a készpénzkezeléssel,

a konyvvezetési, beszamolasi kotelezettséggel és az ezeket érinté adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok

elldtasaért,

f) gazdasdgi intézkedéseket hoz,

g) folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtdsanak alakulasat, és gondoskodik a koltségvetés
végrehajtasardl szo16 idészakos tajékoztatd elkészitésérdl.

A pénziigyi-gazdasagi féigazgatd-helyettes irdnyitja

a) a Koltségvetési Féosztaly vezetdjének tevékenységét,
b) a Pénzligyi és Szamviteli Féosztaly vezetdjének tevékenységét,
c) a Beszerzési és VVagyonkezelési Féosztaly vezetéjének tevékenységét.

8. Az informatikai féigazgato-helyettes

Az informatikai féigazgato-helyettes

a) felel6s a nyugdijbiztositasi dgazat informatikai stratégiajanak kidolgozasaért, tovabbfejlesztéséért, és ellendrzi
annak megvaldsuldsat,

b) felelés az ONYF informatikai feladatainak ellatasaért,

c) ellenérzi a nyugdijbiztositasi igazgatasi szervek szakmai feladatainak ellatasahoz sziikséges informatikai
feladatok ellatasat,
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felel6s a szakmai és altaldnos Ugyviteli folyamatokat tamogatd egységes informatikai rendszerfejlesztés,
Uzemeltetés és adatkezelés megvaldsitdsdért, valamint a nyugdijbiztositasi igazgatési szervek feladatainak
elldtadsahozszlikséges tigyviteli folyamatokat tdamogatd informatikai rendszerek szolgaltatasanak biztositasaért,
gondoskodik az informatikai teriileten az eurépai uniés szabvanyok érvényesitésérél és ligykdrébe tartozéan
a min6ségbiztositasrol,

koordinalja az tigykorébe tartozé és kapcsolodé tigyviteli feladatokat,

felel6s a feladat- és hataskorébe tartozd feladatok tekintetében az adat- és informacidévédelem, valamint
az informatikai biztonsag érvényesitéséért, tovabba az adatvédelmi és informatikai biztonsagi el6irasok
betartasaért,

irdnyitja az ONYF honlapjanak és intranetjének Gizemeltetését,

gondoskodik az informatikai szakteriiletet érinté6 mddszertanok és szabvanyok meghatarozasardl,
gondoskodik a nyugdijbiztositasi dgazat feladatainak ellatasat kiszolgald informatikai rendszerek miikodéséhez
szlikséges beszerzések tervezésérol, valamint biztositja a beszerzések lebonyolitasahoz szlikséges informatikai
szakmai specifikécidk, szakmai kdvetelmények és szakmai aldtdmasztasok elkészitését.

Az informatikai f6igazgatd-helyettes irdnyitja

a)
b)
d]

az Alkalmazaslizemeltetési és Fejlesztési Féosztaly vezetdjének tevékenységét,
az Infrastruktiuramenedzsment Fosztaly vezet6jének tevékenységét és
az Informatikai Tamogatasi Féosztaly vezetdjének tevékenységét.

9.Azigazgatd

Az igazgatd

b)

n

a)
)

o

)
)

D

)

gyakorolja a NYUFIG szamara jogszabalyban meghatarozott hatdskoroket,

irdnyitja és szervezi a NYUFIG szakmai munkajat,

javaslatot tesz a féigazgaténak a hataskorébe tartozé munkdltatoi joggyakorlasra,

javaslatot tesz az ONYF intézményi munkatervének NYUFIG-ra vonatkozo részére,

meghatarozza az iranyitdsa ala tartozé féosztdlyok mikodésével, ligyintézésével és a szakmai feladatok
ellatasaval kapcsolatban kovetendé eljarasokat,

koteles a féigazgatot minden lényeges kérdésrél tajékoztatni, a fontosabb intézkedésekrol folyamatosan vagy
utélag beszamolni,

rendszeresen beszdmoltatja az igazgatohelyetteseket, az irdnyitdsa ald tartozé féosztalyvezetdket és
a kozvetlen iranyitasa ald rendelt munkatérsakat,

gondoskodik az érintettek tajékoztatasardél a NYUFIG feladatkdrébe tartozé tigyekben a sajté utjan a Kdézpont
illetékes szervezeti egységével valo elézetes egyeztetés utan,

képviseli a NYUFIG-ot a K&zpontnal és egyéb szerveknél,

a vonatkoz6 szabdlyozas szerint az elldtasok kapcsan kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel
rendelkezik,

a NYUFIG szervezeti egységeinek eredményes szakmai m(ikodéséhez megadja a sziikséges iranymutatast,
tajékoztatast,

a NYUFIG szervezeti egységeinek el6terjesztése alapjan javaslatot tesz az alkalmazottak kitlintetésére,
meghatarozza a NYUFIG feladat- és hataskorébe tartozd tevékenység informatikai tdmogatdsat biztositd
rendszereivel kapcsolatos szakmai kdvetelményeket, és ellendrzi annak teljestilését,

mUkodteti a havi és hokozi ellatasi kiadasok kifizetés el6tti ellenérzésének, egyeztetésének kontrollrendszerét,
kozremikodik a munkaszervezéssel és a létszamsziikséglettel kapcsolatos intézkedések kiadaséban, javaslatok,
felterjesztések elkészitésében, a Iétszam- és a leterheltségvizsgalattal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban,
szlikség szerint gondoskodik az ellatasokat érint6 igazgatdi korlevelek elkészitésérél a hatalyos jogszabalyok,
a féigazgatoi normativ utasitasok és szabalyzatok alapjan,

véleményezi a jogszabdlytervezeteket.

Az igazgat6é - a kozigazgatdsi mindségpolitikdért és személyzetpolitikdért felelés miniszter eltéré rendelkezése

hidnydban - a Kozpont féosztélyvezetSivel azonos illetményre jogosult, és féosztélyvezetSi besoroldsu
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12. 8§

13.8§

kormanytisztviselének mindsil. Az igazgatora a Kozpont féosztalyvezetSire vonatkozd rendelkezéseket kell

megfeleléen alkalmazni, kivéve

a) a NYUFIG jogszabalyban meghatérozott, illetve szakmai feladatellatashoz kapcsolddé hataskorei tekintetében,
vagy

b) ha a Szabalyzat masként rendelkezik.

Az igazgato kozvetlenil irdnyitja

a) az igazgatohelyettesek tevékenységét,

b) a Titkarsagi Féosztaly vezetbjének tevékenységét,

<) a Szakigazgatasi és Koordindcids Féosztaly vezetdjének tevékenységét,

d) a Jogi Féosztaly vezetéjének tevékenységét,

e) az Ugyfélkapcsolati, Szervezési és Panasziigyi Féosztaly vezetéjének tevékenységét,
f) a Foly6sitasi Uzemeltetési Féosztaly vezet6jének tevékenységét,

a) az Elszamolasi és Szamfejtési FGosztaly vezetdjének tevékenységét.

Az igazgatét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a folydsitdsi igazgatdhelyettes, annak tavolléte vagy
akaddlyoztatasa esetén a megallapitasi igazgatohelyettes, az igazgatdhelyettesek tavolléte vagy akadalyoztatdsa
esetén pedig az igazgato altal kijeldlt féosztalyvezetd helyettesiti.

10. Az igazgatdhelyettesek

Az igazgatdhelyettes

a) a Szabdlyzatban és az igazgat6 altal meghatarozottak szerint részt vesz a NYUFIG irdnyitasdban, és ellatja
a feladatkorébe tartozo szakmai és egyéb feladatokat,

b) az igazgat6é megbizasabdl képviseli a NYUFIG-ot,

<) rendszeresen beszamoltatja az altala irdnyitott szervezeti egységek vezetdit a végzett munkardl, folyamatos
ellenérzést gyakorol felettiik,

d) koteles az igazgatot minden Iényeges kérdésrdl tdjékoztatni, a fontosabb intézkedésekrél folyamatosan vagy
utoélag beszamolni,

e) kozremUikodik a munkaszervezéssel és a létszamsziikséglettel kapcsolatos intézkedések kiadasaban, javaslatok,
felterjesztések elkészitésében, a Iétszam- és a leterheltségvizsgalattal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban,

f) véleményezi a jogszabdlytervezeteket,

a) a szervezeti egységek vezetSinek eléterjesztése alapjan javaslatot tesz a munkatarsak kitlintetésére.

Az igazgatohelyettesek - a kozigazgatasi mindségpolitikdért és személyzetpolitikdért felelés miniszter eltérd

rendelkezése hidnydban - a Kézpont féosztélyvezetdivel azonosilletményre jogosultak, és féosztalyvezetdi besorolasu

kormanytisztvisel6nek mindsilnek.

A NYUFIG-nal

a) folyositasi igazgatohelyettes és

b) megallapitdsi igazgatdhelyettes

mukodik.

Az igazgatdhelyettest tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgato altal kijeldlt féosztalyvezetd helyettesiti.

11. A folyésitdsi igazgatohelyettes

A folyositasi igazgatdhelyettes

a) irdnyitja, szervezi és ellendrzi a NYUFIG folydsitasi szakmai tevékenységét,

b) a vonatkozd szabdlyozas szerint gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort a féigazgato éltal
atruhazott esetekben.

A folydsitasi igazgatdhelyettes iranyitja

a) a Nyugdijinditasi Féosztaly vezetdjének tevékenységét,
b) az |. Folyésitési Féosztaly vezet&jének tevékenységét,
<) a ll. Folyésitasi Féosztaly vezet6jének tevékenységét,
d a lll. Folydsitasi Féosztaly vezetdjének tevékenységét,

)
)

o

a IV. Folyésitési Fosztaly vezet6jének tevékenységét,
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15.§

16.§

f) a Specialis Elldtasok Féosztélya vezetdjének tevékenységét,
9) a Nemzetkozi Folyositasi Féosztaly vezetdjének tevékenységét,
h) az Ugykezelési és Irattarozasi Féosztaly vezetbjének tevékenységét.

12. A megdllapitdsi igazgatdéhelyettes

A megéllapitasi igazgatéhelyettes

a) irdnyitja, szervezi és felligyeli a NYUFIG nyugdij-megallapitasi szakmai tevékenységét,

b) az igazgato helyettese nemzetkozi nyugelldtasi tgyekben.

A megallapitasi igazgatéhelyettes iranyitja

a) a Nemzetkdzi Megdllapitasi és Fegyveres Nyugdijlgyek I. Féosztaly vezetdjének tevékenységét,

b) a Nemzetkozi Megallapitasi Nyugdijligyek Il. Féosztaly vezet6jének tevékenységét,

c) az Ellatdsban Részesiil6k Jogan Hozzatartozdéi Igényeket Elbirdlé Féosztaly vezetdjének tevékenységét.

13. A féosztdlyvezeté

A féosztalyvezeté — a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen - a tevékenységét iranyitd

féigazgatd, féigazgatd-helyettes, igazgatd, illetve igazgatdhelyettes (a tovdbbiakban egytt: irdnyitd vezetd) irdnyitasa

mellett vezeti a féosztalyt. A féosztalyvezetd felelds a vezetése alatt allo féosztdly mikodéséért, a feladatok

teljesitéséért és az ellendrzésért.

A féosztalyvezetd

a) meghatarozza a féosztaly ligyrendjét, folyamatosan biztositja és szervezi a feladatellatast, ellenérzi a feladatok
végrehajtasat,

b) biztositja a feladatellatas szakszerliségét és az eldirt hatariddk betartasat,

<) biztositja a normativ utasitdsokbdl, az ONYF szabalyzataibdl és a féigazgatoi utasitasokbol ered6 féosztalyi
feladatok végrehajtasat,

d) rendszeresen beszamoltatja az irdnyitasa ald tartozo osztaly vezetdjét a folyamatban 1évé tigyek allasardl,
az adott munkateriilet aktualis kérdéseirdl,

e) gondoskodik a féosztaly feladat- és hataskorébe utalt szakkérdések rendezésérdl, az erre vonatkozd
jogi-szakmai véleményérdl tajékoztatja az érdekelteket,

f) tobb szakteriletet érinté szakkérdés esetén egyeztetést folytat le,

g) tgykorében gondoskodik az adatvédelmi el6irasok végrehajtasarol és érvényesitésérdl,

h) részt vesz az ONYF munkacsoportjainak, projektjeinek munkajaban,

i) az 5. fliggelékben meghatéarozott kérben munkaltatoi jogkort gyakorol a féosztaly dolgozoi felett,

j) a feladat- és hataskorébe tartozéan kozvetlen szakmai kapcsolatot tart a kozponti allamigazgatasi szervek
azonos szintl képviselGivel,

k) a féigazgato, illetve az igazgaté felhatalmazasa alapjan képviseleti feladatokat lat el,

) tevékenységérdl folyamatosan tdjékoztatja az irdnyitd vezet6t, valamint minden lényeges kérdésrdl és

intézkedésrdl a féigazgatdt, illetve az igazgatot,
m)  elldtja az irdnyitd vezet6 altal feladat- és hataskorébe utalt egyéb feladatokat.
A f6éosztalyvezet6 egyes hataskoreinek gyakorlasat indokolt esetben az iranyitod vezet6 el6zetes hozzajarulasaval
az iranyitdsa ald tartozé szervezeti egység vezet6jére ruhazhatja at.
A féosztélyvezet6t tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a kijelolt féosztalyvezet6-helyettes, osztélyvezetd vagy mas
kormanytisztviseld helyettesiti.

14. A féosztdlyvezeté-helyettes
Féosztalyvezetd-helyettesi munkakor féosztalyvezetd altaldnos helyettesitésére vagy osztaly vezetésére létesithetd.

Ha a fOosztalyvezet6-helyettes egyben osztalyt is vezet, ra az osztalyvezetére vonatkozd rendelkezéseket is
megfeleléen alkalmazni kell.
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18.§

19.§

20.§

)

A féosztalyvezet6-helyettes

a) tavollétében vagy akadélyoztatdsa esetén kijelolés alapjan helyettesiti a féosztalyvezet6t, kilon kijelolés
alapjan teljes jogkorrel latja el a helyettesitési feladatokat,

b) a féosztalyvezeté altal meghatdrozott munkamegosztas szerint részt vesz a féosztaly feladatelldtasanak
irdnyitdsdban és ellendrzésében,

) koteles a féosztalyvezetét minden lényeges kérdésrdl tajékoztatni, a fontosabb intézkedésekrol folyamatosan
vagy utélag beszamolni.

15. Az osztdlyvezet6

Az osztélyvezet a féosztaly ligyrendje és a féosztalyvezetd utasitasai szerint irdnyitja és ellendrzi a vezetése alatt allé
osztaly munkajat. Az osztalyvezet6 felelds az osztaly feladatainak teljesitéséért.

Az osztélyvezet6t akaddlyoztatdsa vagy tavolléte esetén a fOosztalyvezeté vagy az osztalyvezetd éltal kijelolt
kormanytisztviseld helyettesiti.

Az osztélyvezet6

a) kijelolés alapjan a féosztalyvezet6t tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti,

b) a féosztaly munka- és ellenérzési tervének, valamint a munkakori leirdasoknak megfeleléen vezeti az osztalyt,
részletesen meghatarozza a beosztott munkatarsak feladatait, és ellenérzi a feladatok végrehajtasat,

c) a szakszer( feladatellatas biztositdsa érdekében belsé munkamegosztast alakit ki,

d) intézkedik a feladatkorébe tartozé tigyekben,

e) egyedi felhatalmazas alapjan képviseleti feladatokat lat el,

f) koteles a féosztalyvezetét minden lényeges kérdésrdl tajékoztatni, a fontosabb intézkedésekrol folyamatosan

vagy utélag beszamolni.

lll. Fejezet
A kormanytisztvisel6k, a kormanyzati ligykezel6k és a munkavallaldk

16. Kormdnytisztvisel6k

Az ligyintézd kormanytisztviseld (a tovabbiakban: ligyintézd) az ONYF feladat- és hatdskorében eljaré érdemifeladatot
ellaté kormdanytisztviselé. Az ligyintéz6 felel6sséggel és 6ndlléan latja el a munkakori leirdsdban meghatérozott,
illetve felettesei altal esetenként vagy idészakosan a feladatkorébe utalt feladatokat.

Az ligyintéz6 tevékenységét a kozvetlen felettes vezetdje irdnyitja.

Az Uigyintéz6 gondoskodik az ONYF feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre vald elkészitésérdl,
valamint a végrehajtds megszervezésérdl.

Az ligyintéz6 feladatait a jogszabdlyok altal meghatarozott moédon, a felettesétdl kapott utasitdsok, utmutatasok
alapjan, az elGirt hatarid6k betartasaval koteles végrehajtani.

17. Kormdnyzati ligykezel6k
A kormanyzati ligykezel6 az ONYF-nél tgyviteli, adminisztraciés feladatot lat el.
Az ligykezel6 a munkakori leirdsaban megallapitott és a kdzvetlen felettes vezetdje altal kiadott feladatokat a kapott

utasitasok, utmutatasok alapjan, az elGirt hatdridék betartasaval, a jogszabdlyoknak és Ugyviteli szabalyoknak
megfelel6en végzi.

18. Munkavadllalék

A munka térvénykdnyvének hatélya ala tartozé munkavallalé (a tovabbiakban: munkavallalé) a munkaszerzédésében,
illetve a munkakori leirdasdban megallapitott feladatait a kdzvetlen felettes vezet6jétdl kapott utasitas alapjan latja el.
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22.§

23.§

M

IV. Fejezet
Az ONYF tajékoztatasi és dontés-el6készitd forumai

19. Kbzponti féosztdlyvezetdi értekezlet

A kozponti féosztalyvezetdi értekezlet az ONYF féigazgatojanak szélesebb korl, tobb szakteriletet, szakmai
tevékenységet érinté vezetdi dontést intézményesen eléseqité, koordindlo, a feladatok végrehajtasat, attekintését
ellato testilete, amely sziikség szerint - dltaldban hetente — Ulésezik. A kdzponti féosztélyvezetdi értekezlet célja
az informacidk cseréjével, a napirendre tlzott témak - el6terjesztések, anyagok, utasitdsok, az intézményi
munkatervben meghatarozott és egyéb aktualis feladatok végrehajtdsdnak — szakmai megvitatasaval a vezetdi
dontés megalapozott el6készitése.

A kozponti féosztalyvezetdi értekezlet résztvevdi

a) a féigazgato,
b) a féigazgato-helyettesek,
Q) a Kozpont féosztalyvezetdi,

d) azigazgato és

e) a féigazgato altal meghivott egyéb személyek.

A kozponti féosztalyvezetdi értekezlet idépontjat és napirendjét az intézményi munkatervhez, valamint az aktudlis
feladatokhoz is igazodva - a féigazgaté-helyettesek véleményének kikérését kdvetden — a féigazgaté hatdrozza meg.
Akdzpontiféosztalyvezetdiértekezlet Gilésérdl készitett emlékeztetd tartalmazza a féigazgato dontését, dlldsfoglalasat,
a feladatok végrehajtasara eldirt hataridét és a kijelolt felel6s megnevezését. Ha vita alakult ki, az emlékeztetében
jelezni kell ennek Iényegét, és a féigazgatd dontésével egyet nem érték nevét — kérésiikre — az emlékeztetében
rogziteni kell.

A Jogi, lgazgatasi és Humanpolitikai Féosztaly gondoskodik a kozponti féosztalyvezetbi értekezlet megszervezésérdl,
az emlékeztetd elkészitésérdl és az érdekeltek részére torténd megkiildésérdl, a dontések nyilvantartasarol, valamint
figyelemmel kiséri azok végrehajtasat.

20. Szakmai értekezlet

A féigazgaté a nyugdijbiztositasi, csalddtamogatasi és egyéb szakfeladatok elldtadsanak orszdgos 6sszehangolasara és

az egységes jogalkalmazas érdekében, tovabba a kdlcsonds tdjékoztatds céljabol a sziikséges rendszerességgel

szakmai értekezletet tart.

Az értekezlet résztvevdi

a) a kozponti féosztalyvezetdi értekezlet résztvevai,

b) a févarosi és megyei kormanyhivatalok nyugdijbiztositasi és csalddtdmogatasi feladatot ellatd szervezeti
egységeinek meghivott vezetdi.

A szakmai értekezletre egyebekben a kdzponti féosztalyvezetdi értekezletre vonatkozo szabélyokat kell megfelel6en

alkalmazni.

21. ANYUFIG vezetéi értekezlete

A NYUFIG szakmai tevékenységével kapcsolatos [ényeges kérdések el6zetes megtargyaldsa, a feladatok kiosztésa,
az igazgatdi dontések el6készitése és a kdzponti féosztalyvezetdi értekezleten elhangzottakrél torténd tdjékoztatds
céljabdl az igazgatd a szlikséges rendszerességgel vezetli értekezletet tart.

A NYUFIG vezetdi értekezletének résztvevdi

a) az igazgato,
b) az igazgatohelyettesek,
c) a Titkarsagi Féosztaly vezetbje és

d) az érintett szervezeti egységek vezetdi.
A NYUFIG vezet6i értekezletének Ulésérdl készitett emlékeztetd tartalmazza az igazgaté dontését, allasfoglalasat,
a feladatok végrehajtasara eldirt hataridét és a kijelolt felel6s megnevezését. Ha vita alakult ki, az emlékeztetében
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jelezni kell ennek Iényegét, és a féigazgatd dontésével egyet nem érték nevét — kérésiikre — az emlékeztetében
rogziteni kell.
ATitkérsagi Féosztaly gondoskodik a NYUFIG vezetdi értekezletének megszervezésérdl, az emlékezteté elkészitésérdl
és az érdekeltek részére torténé megkiildésérdl, a dontések nyilvantartasardl, valamint figyelemmel kiséri azok
végrehajtasat.

22. ANYUFIG f6osztdlyvezetdi értekezlete

ANYUFIGféosztalyvezetGi értekezlete a szilkséges rendszerességgel a NYUFIG mikodésével kapcsolatos legfontosabb
aktudlis feladatokat, valtozasokat targyalja meg. A NYUFIG f6osztalyvezetdi értekezletének elsédleges feladata
a feladatok hataridére torténd pontos végrehajtasanak biztositasa, a feladatok, hataridék és a munkaterv attekintése,
valamint a beszamoltatas és az informacidnyujtas.

A NYUFIG féosztélyvezetdi értekezletének résztvevdi

a) azigazgato,

b) az igazgatohelyettesek,

) a NYUFIG f6osztalyvezetéi és

n

d) az igazgato altal meghivott egyéb személyek.
A NYUFIG féosztalyvezetdi értekezletére egyebekben a NYUFIG vezetéi értekezletére vonatkozo szabalyokat kell
megfeleléen alkalmazni.

23. ANYUFIG kibévitett f6osztdlyvezetéi értekezlete

A NYUFIG kibévitett féosztalyvezet6i értekezlete a NYUFIG-ot érinté Ugyviteli és szervezeti valtozasokat,
el6terjesztéseket, esetenként az egyes osztilyok tevékenységével kapcsolatos kérdéseket targyalja. A NYUFIG
kibovitett f6osztalyvezetdi értekezletének célja az egységes jogértelmezés, az egységes eljaras kialakitdsa, a munka
mind&ségének javitasa, a feladatok hataridére torténé végrehajtdsanak biztositasa, a naprakész tajékoztatas.

A NYUFIG kibdvitett féosztalyvezetéi értekezletének résztvevéi

a) a NYUFIG f6éosztalyvezetéi értekezletének résztvevéi és

b) a NYUFIG osztélyvezetdi.

ANYUFIG kibdvitett féosztalyvezetdi értekezletére egyebekben a NYUFIG vezetdi értekezletére vonatkozé szabalyokat
kell megfelel6en alkalmazni.

24. Egyéb értekezlet, munkacsoport

A f6igazgatd és az igazgatd a vezetdi dontések el6készitése érdekében sziikség szerint egyéb értekezletet is
Osszehivhat.

Meghatarozott feladat komplex megkozelitésl, a szakterlletek kiemelt egytttmlkodésén alapuléd hatékony
megoldasa és az ehhez sziikséges javaslatok felvazolasa, kidolgozasa érdekében a féigazgatd az egész szervezetet
érint6en, a féigazgatd-helyettesek, az igazgatd és az igazgatdhelyettesek pedig az iranyitasuk ald tartozo szervezeti
egységek vonatkozasdban munkacsoportot hozhatnak létre.

25. Projektszervezet

A féigazgatd a kiemelt jelent&ségi feladatok megvaldsitasara projektszervezetet hozhat létre.

Az ONYF Adltal lebonyolitott projektek esetén a fOigazgatd szabalyzatban hatdrozza meg a projekt feladatait,
a projektért felelés személyeket és a kapcsolddo feladatkoroket, amelyeknek adminisztracidjért, nyilvantartaséért
és a szlikséges szabalyozottsdg megteremtéséért a Projektiroda (Féosztaly) vezetéje felelbs.
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V. Fejezet
Az ONYF mkodésével kapcsolatos egyes rendelkezések

26. Altaldnos szabdlyok

A szervezeti egységek folyamatos m(ikodését a jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok, a Szabalyzat,
a belsé szabalyozdk, valamint a felettes vezeték utasitasai hatarozzak meg.

A kormanytisztvisel6, a kormdnyzati Ugykezel6 és a munkavallalé feladatait, felelésségi és hataskorét
- az (1) bekezdésben foglaltakon tul — a munkakdri leirds szabélyozza.

A munkakori leirds - a feladat elvégzésének ellendrzésére és a felelésség megallapitasara alkalmas médon -
tartalmazza az ellatando feladatokat, az ala- és folérendeltségi viszonyokat, a munkakérre vonatkozd elvarasokat,
a szakmai, minGségi teljesitménykdvetelményt, valamint a munkakort ellaté dolgozdé felelsségét és ehhez igazodd
hataskorét.

27. Szervezetszabdlyozd eszkbzbk

A féigazgatd a jogszabdlyban meghatarozott jogkorében eljdrva normativ utasitasban szabélyozhatja az ONYF
szervezetének, mukodésének és eljardsdnak jogszabdlyban vagy a Szabalyzatban nem rendezett kérdéseit.
A szervezetet, a miikodést és a tevékenységet érinté kérdéseket jogszabalyban meghatarozott esetekben normativ
utasitasban kell szabalyozni.

A jogszabdlyban, a Szabalyzatban vagy normativ utasitdsban nem szabalyozott szervezeti, m(ikodési és eljarasi
kérdéseket a féigazgatd altal jovahagyott szabalyzat szabalyozza.

A féigazgato-helyettesek és a Kozpont féosztalyvezetdi az egységes gyakorlat kialakitasa érdekében a szakteriletiiket
érintd eljarasi kérdésekkel kapcsolatban az irdnyité vezetd jévahagyasaval az ONYF szamadra korlevelet adhatnak ki.
Az igazgaté a jogszabalyban, féigazgatoi normativ utasitdsban, valamint szabdlyzatban nem rendezett, az altala
iranyitott szervezeti egységek szakmai tevékenységi korébe tartozo feladatokkal kapcsolatban igazgatoi korlevelet
adhat ki.

A f6osztaly belsé miikodését, valamint a feladat- és hataskoroknek az osztalyok kdzotti megosztasat a féosztaly
Ugyrendje szabdlyozza. Az ligyrendet a Kdzponthoz tartozoé féosztalyok esetében a féigazgatd, a NYUFIG-hoz tartozo
féosztalyok esetében az igazgatd hagyja jova.

A féigazgatoi normativ utasitasokrol, a szabalyzatokrdl, a korlevelekrél, az igazgatoi korlevelekrél és a féosztalyok
tgyrendjérdl a Jogi, lgazgatasi és Humanpolitikai Féosztaly nyilvantartast vezet.

28. Kiadmdnyozds

A kiadmanyozaési jog az ligyben érdemi dontésre ad felhatalmazast, és magéban foglalja a dontést, az intézkedések
kiadasat és alairasat. A kiadmanyozasra jogosult a dontését az elékészités ellenbrzése utan a kapott informacidk
alapjan a torvényesség és a szakszer(iség betartasaval az el6irt hataridében hozza meg. A kiadmanyozasra el6készitett
iratot a szolgalati Ut betartasaval kell felterjeszteni a kiadmanyozasra jogosulthoz.

A féigazgatd kiadmanyozza az ONYF iratait — a (3) bekezdésben foglalt kivételekkel -, valamint a Kézpont feladat- és
hataskorébe tartozé tigyekben keletkezett iratokat.

Az igazgatd kiadmanyozza a NYUFIG feladat- és hatdskorébe tartozo ligyekben keletkezett iratokat.

A kiadmanyozasi jog irdsban atruhazhatd, az atruhdzott kiadmanyozasi jog visszavonhatd. Az atruhdzas nem érinti
a hatdskor jogosultjdnak személyét és felel6sségét. Az dtruhdzott kiadmanyozési jog tovdbb nem delegélhaté. Nem
mindsul a kiadmanyozasi jog tovabbdelegélasanak, ha a kiadmanyozasi jog cimzettjét tavolléte vagy akadélyoztatasa
esetén a helyettesitésre vonatkozé szabélyok szerint helyettesitik.

Hatoésagi ligyben kiadmdanyozési jogot — dtruhazott jogkdrben eljdrva — a hatésagi feladatelldtasért a Szabalyzat
szerint felel6s szervezeti egységnél vezetdi vagy revizori munkakort betdltd kormdnytisztviselé gyakorolhat.
Az atruhazott kiadmanyozasi jog gyakorlasanak rendjét a féosztaly tigyrendjében kell meghatéarozni.
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29. Az utasitdsi jog gyakorldsdnak szabdlyai

Az ONYF vezet6 beosztasu kormdnytisztvisel6je a feladat- és hataskdrében utasithatja az iranyitdsa ala tartozo
szervezeti egységek munkatarsait.

A féigazgatd a jogszabalyban meghatérozott elséfoku kdzigazgatasi hatdségi eljarasok kivételével az ONYF barmely
kormanytisztvisel6jének, kormdanyzati igykezel&jének és munkavallaléjdnak kozvetlendl adhat utasitast.
Amennyiben az utasitdst nem a kozvetlen felettes vezeté adta, az utasitast végrehajté dolgozénak a feladat
végrehajtadsanak megkezdésével egyidejlileg a kdzvetlen felettes vezetét is tdjékoztatnia kell.

Az irdnyitd vezet6tdl kozvetlendl kapott utasitds végrehajtasat — ha az utasitast ado kifejezetten ellentétesen nem
rendelkezik — a szolgalati Ut betartasaval kell teljesiteni.

30. Az intézményi munkaterv

Az ONYF {6 feladatait a Kozpontra és a NYUFIG-ra, azon belil f6osztélyokra és feladatkdrokre lebontva az intézményi
munkaterv tartalmazza.

Az intézményi munkaterv tervezetét a Jogi, Igazgatasi és Humanpolitikai Féosztaly késziti el6 a Kozpont féosztélyai és
az igazgatod javaslatai alapjan. Az intézményi munkaterv tartalmazza a jogszabdalyokban és a korményzati stratégiai
tervdokumentumokban meghatdrozott feladatokat, valamint az ONYF bels6é kezdeményezésu feladatait.

Az intézményi munkatervet a miniszter hagyja jova.

Az intézményi munkaterv teljesitésérol

a) a Kdzpont féosztalyai esetében a féosztalyvezet az irdnyitd vezetd egyidejl tajékoztatasaval,

b) a NYUFIG f6osztalyai esetében az igazgato

a Jogi, lgazgatasi és Humanpolitikai Féosztaly utjan havonta tajékoztatja a féigazgatot.

Ha az évkozi valtozasok indokoljak, az érintett irdnyitd vezetdk javaslatai alapjan a Jogi, Igazgatasi és Humanpolitikai
Féosztaly el6késziti az intézményi munkaterv médositasat.

A Jogi, lgazgatasi és Humanpolitikai Féosztély az intézményi munkatervben foglaltak szerint, de legaldbb évente
beszamoldt készit a miniszter részére az intézményi munkatervben foglaltak megvalésulasarol.

31. A hivatali egyeztetés rendje

Az ONYF szervezeti egységei miikodésiik soran — mind vezetdi, mind munkatarsi szinten — kotelesek egytttmikddni.
Az ONYF szervezeti egységei kotelesek a tudomasukra jutott informaciokat az intézkedésre illetékes szervezeti
egységhez soron kivil eljuttatni, szilkség esetén az informacio alapjan eljarast, intézkedést kezdeményezni. Eljaras,
intézkedés kezdeményezése esetén az iranyitd vezetdt errdl tajékoztatni kell.

A feladatelldtds és az Ulgyek intézése sordn feladatkorében, mlkodési korében valamennyi vezeté és mdas
kormdnytisztviselé koteles a vezetéi dontés utan az ONYF egységes szakmai allaspontjat képviselni, eltéré szakmai
alldspontjat azonban a déntést hozd vezetd tudomasara hozhatja.

Pénziigyi, gazdasdgi, illetve informatikai kérdésekben - a fOigazgatd elézetes tajékoztatasa és felhatalmazasa
alapjan — a NYUFIG feladat- és hataskorét érinté kérdéskorokben az igazgatd bevonasaval, az igykor szerint illetékes
féigazgatd-helyettes dont. Amennyiben féigazgatd-helyettesi szinten sem sikerll rendezni a vitds kérdést, vagy
a féigazgato-helyettesek kozott nem alakul ki egységes allaspont, azt dontésre soron kiviil a féigazgato elé kell
terjeszteni, aki a kérdésben dont.

Ha a Kormdny, a miniszterelndk, az altala megbizott mas személy, a miniszter vagy az Emberi Eréforrasok
Minisztériumanak mas illetékes allami vezetéje az ONYF feladat- és hataskorébe tartozé ligyben hivatalosan allast
foglal vagy nyilatkozik, illetve meghatarozza a jovébeni jogszabaly-modositas konkrét iranyét, az ONYF ettdl eltérd
szakmai élldspontot nyilvdnosan nem képviselhet.
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32. Ugyintézési hatdridé

Az ligyek intézése a vonatkozd jogszabdlyok és a felettes vezetd altal el6irt hataridében torténik.

Az ligyintézési hataridé a hatosagi tigyekre vonatkozdan a jogszabalyokban meghatarozott hataridé.

Jogszabalyban eldirt Gigyintézési hataridé hianyaban az Gigyek intézésére a felettes vezetd altal megallapitott egyedi
hatdridé az iranyadd. Ezen Ugyintézési hatarid6ket naptari nap vagy naptdri nap és déra megjeldlésével kell
meghatdarozni.

Az lgyintézé feladatainak Utemezése soran ugy jar el, hogy a vezet6i jévahagyas a hatéridd lejarta el6tt, ésszerd
idében beszerezhetd legyen.

A hatdrid6 betartasaért annak a szervezeti egységnek a vezetdje és az eljard lgyintéz6 a felel6s, amelynek
a feladatkorébe az ligy elintézése tartozik.

Ha a beadvény az el8irt hataridé alatt érdemben nem intézhetd el, az ligyintéz6 a késedelem okarol és az ligyintézés
vérhato idépontjarol tdjékoztatja kozvetlen felettes vezetdjét. llyen esetben a kdzvetlen felettes vezetd a tovabbiakra
nézve dontést hoz, Utmutatast ad, amelyrdl az ligyben érintetteket (ligyfeleket) haladéktalanul tajékoztatni kell.

33. Az ligyintézés dltaldnos szabdlyai

Az Ugy elintézéséért az a szervezeti egység felelés, amelynek az adott ligy a 2. és 3. fliggelék szerint a feladatkorébe

tartozik. Hatéskori vita esetén a kdzos iranyitast gyakorld vezetd dont.

Az Ugyintézésért felelés személy az eljaras sordn — az egyedi, illetve az elektronikus ligyintézés sajatossdgainak

megfeleléen - a kdvetkezdk szerint jér el:

a) ha az ligy nem az ONYF hatéskorébe tartozik, haladéktalanul atteszi azt,

b) ha az ligy az ONYF-en belil mas szervezeti egység feladatkorébe tartozik, haladéktalanul intézkedik
az ataddsarol,

c) ha az a) és b) pontban foglaltakra nem kerdil sor,
ca) attanulmanyozza az ligyre vonatkozé iratokat és mas informdciot tartalmazé anyagokat, sziikség
szerint intézkedik az ligyben el6z6leg keletkezett iratok potldlagos dsszegyjtésérdl, csatoldsardl,
cb) és az ligyben mas szervezeti egység allaspontjanak bekérése szlikséges, errél indokolt esetben kiilon

tdjékoztatja a kozvetlen felettes vezetGjét, és az egyeztetést az illetékessel szoban, szilkség szerint
irasban elvégzi,

o) az ligyben folytatott jelentésebb targyalasrdl, értekezletrdl, megbeszélésrél, szébeli megallapodasrol,
egyeztetésrél feljegyzést készit, és azt elhelyezi az Gigyiratban,

cd) megallapitésait, javaslatat az tigyiratban roviden 6sszegzi, és elkésziti a kiadmany tervezetét,

ce) az ugyiratot kiadmanyozza, vagy tovabbitja a kiadmanyozasra jogosulthoz,

cf) az eléaddi ivre feljegyzi a kezel6i és kiaddi utasitasokat.

A kiadményozasra el6készitett Uigyiratokat — ha a kozvetlen felettes vezeté mésként nem rendelkezett - szolgalati ut
betartasaval kell felterjeszteni a kiadmdanyozésra jogosulthoz.

34. EgylittmUikddési kotelezettség, csoportos munkavégzés

Az ONYF valamennyi vezetéje és munkatérsa koteles az ONYF feladatainak végrehajtdsdban egytttmikddni.
A féosztalyok kozotti egytittmikodés kialakitasaért a féosztalyvezetbk felelések. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy
a feladat ellatdsdban a tobbi érintett szervezeti egység allaspontja 6sszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti
egység felel6s, amelynek az ligy intézése a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre a féigazgaté kijeldlt.

A féigazgato az Osszetett megkozelitést és tobb szakterlilet szoros egyuttmUikodését igénylé feladat elvégzése
érdekében a feladatkoriikben érintett vezetdk és a targykor szerint illetékes tigyintézék hatékony egytittmikddésével
megvalosuld csoportos munkavégzést rendelhet el.

A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetdket és ligyintézéket a komplex feladat megfeleld
hataridében torténd elvégzése érdekében kiemelt egylittmiikodési kotelezettség és felel6sség terheli.
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38.§

39.8§

40.§

35. A sajté tdjékoztatdsdval kapcsolatos eljdrds

Az ONYF és a nyugdijbiztositasi agazat feladatkorét, valamint a csalddtamogatast és a fogyatékossagi tdmogatast
érint6 altaldnos és atfogd kérdésekrdl a féigazgatd ad tajékoztatast, amelyrdl indokolt esetben a minisztert
tajékoztatja.

Az ONYF terveirdl, szakmai, Ugyviteli, informatikai, stratégiai céljairol és az aktudlis feladatok elvégzését érinté
témakrol a féigazgatd vagy az éltala megbizott vezetd adhat tdjékoztatést.

A f6éigazgato-helyettesek és az igazgaté a feladatkoriikbe tartozé tigyekben - a féigazgatd elézetes tajékoztatdsa
utan - 6nalléan adhatnak tdjékoztatast. A hatdlyos jogszabalyon alapulé jogi-szakmai tajékoztatast, felvildgositast
féigazgatd-helyettes, az igazgato, igazgatohelyettes, féosztalyvezetd vagy az altaluk megbizott személy is adhat.

A nyilatkozattételrdl a Jogi, lgazgatasi és Humanpolitikai Féosztalyt is tajékoztatni kell. A tajékoztatasi tevékenység
koordindldsat, el6zetes egyeztetését a Jogi, lgazgatasi és Humanpolitikai Féosztaly végzi.

AJogi, lgazgatasi és Humanpolitikai Féosztaly a sajto- és tajékoztatasi tevékenységet érinté kérdésekben folyamatosan
kapcsolatot tart és egytittmdkodik az Emberi Er6forrdsok Minisztériuménak Sajté és Kommunikacids Féosztalyaval.

36. Gazddlkodds és az ONYF belsé kontrollrendszere

Az ONYF a gazdalkodasi tevékenységét a vonatkozd jogszabdlyok, rendelkezések, normativ utasitdsok és
a szabalyzatok, lgyrendek figyelembevételével a pénzligyi-gazdasagi féigazgatd-helyettes irdnyitasaval végzi.

Az ONYF belsé kontrollrendszere magéban foglalja tébbek kdzott a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetéi
ellendérzést (FEUVE) mint pénzugyi irdnyitdsi és ellenérzési tevékenységet, valamint a belsd ellen6rzési tevékenységet.
A belsé kontrollrendszer részletes szabalyait a vonatkozd normativ utasitasok és szabdlyzatok, az ONYF ellenérzési
nyomvonala, valamint a kockadzatkezelés és szabalytalansdgkezelés eljarasrendjei tartalmazzak.

37. Vezetéi munkakorék dtaddsa

A vezetd a vezetdi megbizatdsanak megsziinésekor a munkakorét dtadas-atvételi eljaras keretében koteles atadni
a munkaltatoi jogkor gyakorldja altal kijelolt személyek kdzremikodésével. Az atadas-atvételrdl jegyzékdnyvet kell
késziteni, amelynek tartalmaznia kell kiilénésen

a) az dtadds-atvételben részt vevd személyek nevét, beosztasat és az eljaras idépontjat,

b) az atadott munkakorrel kapcsolatos altalanos jellegl tajékoztatast, az dtadott konkrét tigyek és az azokban
teendé intézkedések megnevezését, az egyéb Iényeges adatokat, kdrilményeket, valamint a folyamatban lévé
lgyeket, ezen beliil is kiilondsen az azonnali dontést igényld kérdéseket,

) az dtado és az atvevo esetleges észrevételeit és

d) az atadé és az atvevd, valamint a kdzrem(ikddé személyek aldirasat.

Az atadas-atvételi eljarast legkésébb a vezetd vezetéi munkakorének megsz(inését kdvetdé 30 napon belil be kell

fejezni. Az atadds-atvételrdl szol6 jegyz6kdnyv egy példanyat a kinevezési és felmentési jogkor gyakorléjanak kell

megkdldeni.

Ha a korabbi vezetd az dtadasban barmilyen ok miatt akadalyoztatva van, gy a féigazgato éltal kijelolt személyekbdl

4ll6 hdromtagu bizottsag adja at a munkakorrel kapcsolatos iratokat, és intézkedik a jegyzdkonyv elkészitésérdl.

Ha az adott munkakor elldtadsara még nincs kinevezett vezetd, akkor az atadé személy vezetdi munkakorét kdzvetlendil

a felettes vezet6jének adja at.
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Kézpont

Az ONYF szervezeti felépitése

Altalanos
Igazgatdsi Osztaly

Altalanos
Jogi Osztaly

Munkajogi és
Eréforrés-
gazdalkodasi
Osztaly

Munkaiigyi és
Joléti Osztaly

_Fellebbezési
Ugyek Osztalya

Fellebbezési
és Hatosagi
_ Feliigyeleti
Ugyek Osztalya

Nyugdijiogi,
Szabalyozasi és
_Egyezményes
Ugyek Osztalya

Nyugdij-

. szakigazgatdsi,
Ugyvitel-szervezési
és Méltanyossagi
Ugyek Osztalya

Nyilvantartas-
ési és

-korszerdsitési
Osztaly

Nyilvantartas-

szabalyozasi és

-szakigazgatasi
Osztaly

Elemz6 és
Ertékel6 Osztaly

Csaladtamogatasi
Hat6ségi Osztaly

Jogorvoslati és
Peres Ugyek
Osztélya

Statisztikai
Adatelemzési
Osztaly

gvetési
Osztaly

Pénziigyi Osztdly

Szamviteli Osztély

llletmény-
szamfejtési Osztaly

Beszerzési Osztaly

Vagyonkezelési
és Uzemeltetési
Osztaly

Logisztikai Osztaly

Alkalmazas-
tizemeltetési és
Szervezési Osztaly

Rendszerfejlesztési
ztaly

és Halozati Osztaly

Alapinfrastruktura-
lizemeltetési
Osztaly

Kliensiizemeltetési
Osztaly

Felhasznalétamo-
gatasi Osztaly

1. fliggelék

NYUFIG

Méltanyossagi
Ugyek Osztalya

Szuperrevizios
Osztaly

Koordindciés
Osztaly

Adatbdzis-elemzési
és -tervezési
Osztaly

Ugyvitel-
Korszersitési
Osztaly

Nyomda (Osztaly)

Megtéritési
Igényérvényesitési
Osztaly

Peres Ugyek
Osztalya

Ugyfélkapcsolati
Osztaly

Szervezési és
Panasziigyi Osztaly

_Folyésitasi
Uzemeltetési
Osztaly

Uzemeltetés-
koordinaciés
Osztaly

Adatrogzitési
Osztaly

Elszamolasi Osztaly

Nyugdijszamfejtési
Osztaly

Inditési I. Osztaly

Inditdsi Il. Osztaly
Inditdsi Ill. Osztaly

|. Folyositasi
Osztaly

II. Folydsitasi
Osztaly

1l1. Folydsitasi
Osztaly

IV. Folyésitasi
Osztaly

V. Folyositasi
Osztély

VI. Folysitasi
Osztaly

VII. Folyésitasi
Osztaly

VIII. Folyésitasi
Osztaly

IX. Folydsitasi
Osztaly

X. Folyositasi
Osztaly

XI. Folyésitasi
Osztaly

XII. Folyositasi
Osztaly

Specidlis I. Osztaly
Specidlis II. Osztaly

Egyezmények
Osztalya

Irattarozasi Osztaly

. NYUFIG
Ugykezelési Osztaly

. Agaati
Ugykezelési Osztaly

Expedialasi Osztaly

Nemzetkozi
lgazgatdsi és
Ugyfélszolgdlati

Osztaly

Nemzetkozi
Nyugdijiigyek
I. Osztélya

Fegyveres
Nyugellatasi
Osztély

Nemzetkozi
Nyugdijiigyek
Il. Osztalya

Nemzetkdzi
Nyugdijigyek
Ill. Osztalya

Nemzetkozi
Nyugdijiigyek
IV. Osztdlya

Igényelbirdlast
Elkészit6 Osztaly

Hozzdtartozdi
Igényeket Elbirdlo
I. Osztaly

Hozzétartozoi
Igényeket Elbiralo
II. Osztély
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2. fiiggelék

A Kdzpont féosztalyainak feladatai

1. A f6igazgaté iranyitdsa ald tartozo féosztalyok

1.1. Jogi, Igazgatdsi és Humdnpolitikai Féosztdly

1.1.1. A Jogi, Igazgatasi és Humanpolitikai Féosztaly szabdlyozasi feladatai kdrében el6késziti a feladat- és hataskorébe

tartozé normativ utasitasok, szabalyzatok és korlevelek tervezetét.

1.1.2. A Jogi, lgazgatési és Humanpolitikai Féosztaly szervezési és igazgatasi feladatai korében

segiti a féigazgato feladatainak végrehajtasat, kozremikodik a féigazgatdi és egyéb dontések elékészitésében,
valamint ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a féigazgaté megbizza,

elldtja az ONYF mikddésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, és koordindlja azok végrehajtasat,
koordindlja és folyamatosan figyelemmel kiséri az ONYF honlapjan és intranet hal6zatén megjelent
adattartalmakat, szlikség szerint intézkedést kezdeményez a dokumentumok aktualizaldsa érdekében,
tovabba felelés az ONYF honlapjan a feltett tartalmak kdzzétételéért,

a Kdzpont féosztalyai és az igazgatd kozremiikodésével elkésziti az intézményi munkatervet, figyelemmel
kiséri az intézményi munkatervben foglaltak, valamint a miniszter altal meghatarozott feladatok hataridében
torténd végrehajtasat,

elldtjia a kozponti féosztalyvezetSi értekezlettel és a szakmai értekezlettel kapcsolatos szervezési és
adminisztracios feladatokat,

a - féosztaly keretébe tartozd - sajtotitkar a féigazgatd utmutatdsa szerint elldtja a média, az Orszdggydilés,
az orszaggyllési bizottsagok és egyéb szervek tdjékoztatasaval, valamint a tdjékoztatdsi tevékenység
koordinaldsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba gondoskodik a nyugdijbiztositassal kapcsolatos kdzponti és
helyi tdjékoztatasrol,

a — féosztaly keretébe tartozé - nemzetkozi kapcsolatok titkara ellatja az ONYF nemzetkozi kapcsolataival
0sszefligg6 szervezési, kapcsolattartasi, koordinacios és nyilvantartasi feladatokat,

meghatarozza a jogszabalyban megjeldlt kildeménytipusok vonatkozdsaban a kdzponti érkeztetéssel és
kézbesitéssel, illetve a kdzponti nyomtatdssal és postai Uton torténd kozléssel, valamint az irattdrozassal
és az iratok &rzésével kapcsolatos feladatokat, elldtja a vonatkozd szabadlyzatban a Kdzpont szdmara
meghatarozott feladatokat,

az e feladatokat ellatd féosztalyokkal szorosan egylttmiikodve elldtja a Kézpont hatdségi jogalkalmazoi
tevékenységi korébe tartozo ligyek iratkezelési feladatait a vonatkozo szabalyzat rendelkezései szerint,

vezeti a Kdzpont bélyegzdinek kézponti nyilvéntartasat, kiadja, leltdrozza, ellenérzi és selejtezi a bélyegzdket,
a — féosztaly keretében a féigazgatd kdzvetlen irdnyitdsa alatt mikodo - titkos tigykezel6 ellatja a mindsitett
adatok és iratok kezelését.

1.1.3. A Jogi, lgazgatasi és Humanpolitikai Féosztaly jogi feladatai korében

a)

kozrem(kodik az ONYF szerzédéseinek el6készitésében, megkdtésében, a szerz6désekbdl szérmazd és
az egyéb igények érvényesitésében, valamint az ONYF jogaira és kotelezettségeire kihatéd egyéb
megallapodésok el6készitésében,

a féosztaly jogtanacsosa ellenjegyzi az ONYF altal kotott szerz6déseket,

a féosztaly jogtanacsosa elldtja az ONYF jogi képviseletét a birésagi és hatdsagi eljarasokban, ide nem értve
a NYUFIG hatdaskorébe, valamint a Csaladtdmogatési Féosztaly feladatkorébe tartozo ligyekkel 6sszefliggd
birésagi eljarasokat,

a féosztély jogtanacsosa elldtja a vagyonkezeléssel és a munkaltatoéi lakdstdmogatdssal kapcsolatos jogi
feladatokat,

jogi allasfoglalast, véleményt ad,

elldtja a féosztaly igazgatdsi tevékenységével dsszefliggé jogi feladatokat,

nyilvantartja a féigazgat6i normativ utasitasokat, az ONYF szabalyzatait, a korleveleket, valamint a féosztalyok
Ugyrendjét,
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felterjeszti a Kozpont féosztalyainak tigyrendjét féigazgatdi jovahagyasra,

nyilvéntartja az ONYF-nél m(ikodé jogtanacsosokat,

a féosztély keretébe tartozé adatvédelmi felel6s a féigazgatd iranyitasaval ellatja az adatvédelmi el6irasok
érvényesitésével kapcsolatos, jogszabalyban meghatéarozott feladatokat.

1.1.4. A Jogi, Igazgatési és Humanpolitikai Féosztaly humanpolitikai feladatai korében

az ONYF munkatérsaira vonatkozoan ellatja a munkatigyi, foglalkozéas-egészséguigyi, szocidlis, oktatasi, képzési
és az ezekhez kapcsolddod szervezési feladatokat,

elldtja a kdzpontositott illetményszamfejtéshez kapcsoldodd humanpolitikai feladatokat,

kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait és modszereit, ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik az ONYF vezetéinek humanpolitikai dontéseit tartalmazo iratok el6készitésérdl, nyilvantartasardl,
a dontések végrehajtasarol és az illetékes féosztalyok értesitésérdl,

megallapitja a kormanytisztvisel6k, a kormanyzati tigykezel6k és a munkavallalok illetményét, munkabérét,
egyéb juttatdsait és az azokra valé jogosultsagot,

elldtja az ONYF erre kotelezett kormanytisztvisel6i tekintetében a vagyonnyilatkozat tételével és 6rzésével
kapcsolatos feladatokat,

vezeti az ONYF munkatdrsainak személyiligyi nyilvantartasat, kezeli a személyi anyagokat, valamint
a jogszabalyban el6irt kapcsolédé nyilvantartasokat,

a feladat- és hataskorét érintéen munkaligyi és személyligyi statisztikai adatszolgaltatast végez,

elldtja a kdzigazgatasi alap- és szakvizsgdval, valamint az ligykezel8i alapvizsgaval 6sszefliggé feladatokat,
kialakitja az ONYF feladatkdréhez és a tavlati elképzelésekhez igazodd humanstratégiat, javaslatot tesz
a foglalkoztatassal és az emberi eréforrasok kezelésével 6sszefliggé rendszerelemek, valamint a kovetelmény-
és a képzési, tovabbképzési rendszer szabalyozasara, Osszeallitja a palyaztatasi és az éves képzési tervet,
tovabba ellatja az ezzel kapcsolatos szervezési feladatokat,

részt vesz a fegyelmi és kartéritési eljarasok el6készitésében és lebonyolitasaban,

el6késziti és kezeli az ONYF és maganszemélyek kdzott, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitésére
kotendd szerzédéseket, valamint az ONYF munkatérsainak tanulmanyi szerzédéseit,

elldtjaaz idultetéssel kapcsolatos kozpontifeladatokat, részt vesza munkatarsak tidiltetésének szervezésében,
elldtja a kormanytisztviselk, a kormanyzati ligykezel6k és a munkavallalok részére jogszabaly alapjan adhato
szocidlis ellatasok folyositasaval 6sszefliggd feladatokat, a Szocialis Bizottsag mikodtetésével 6sszefliggd
feladatokat, valamint egylttmukodik az illetékes szakszervezettel,

mukodteti az ONYF Lakdasbizottsdgét, elldtia a munkaltatoi kolcson irdnti igények dontésre torténd
el6készitésével, a szerz6déskotés eldkészitésével és a kolcson folydsitasaval kapcsolatos humanpolitikai
feladatokat,

elldtja a nyugdijbiztositasi dgazatban adhatd, valamint az llami kitlintetésekkel kapcsolatos humanpolitikai és
szervezési feladatokat,

kozremUkodik a szakteriletét érinté informatikai rendszerek kialakitasaban, szakmai felligyeletében,

elldtja a cafetéria-igényekkel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat,

a Koltségvetési Foosztallyal egylttmikodve elldtja a humanpolitikai tevékenységhez kapcsolédo
keretgazdalkodasi feladatokat,

elldtja a fontos és bizalmas munkakort bet6lté munkatdrsak nemzetbiztonsagi ellenérzésével kapcsolatos
feladatokat.

1.2. Hatésdgi Féosztdly

1.2.1. A Hatdsagi Féosztaly nyugdijbiztositasi hatosagi feladatai kérében

a)

b)

gyakorolja a NYUFIG és az ltaldnos hataskord nyugdij-megallapitéd szervek hatdsagi dontései tekintetében
a fellebbezés elbiralasara jogosult hatésag jogkoreit,

felligyeleti jogkort gyakorol a NYUFIG és az altaldnos hataskorl nyugdij-megéllapité szervek hatésagi
tevékenysége folott, ennek keretében jogszabalysérté intézkedés, dontés vagy gyakorlat megallapitdsa esetén
felligyeleti intézkedést tesz,

elldtja a masodfoku eljards soran az elektronikus ligyintézés korébe tartozd feladatokat,
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d)

kivizsgalja az egyedi hatosagi igyekben érkezett beadvanyokat, a masodfoku hatdsagi eljarassal kapcsolatosan
benyujtott Ggyféli panaszokat, és megteszi, vagy az illetékes szervnél, szervezeti egységnél kezdeményezi
a szlikséges intézkedéseket,

indokolt esetben torvényességi és szakszerliségi ellenbrzést kezdeményez, felkérésre részt vesz az altaldnos
hatdskord nyugdij-megéllapité szervek torvényességi és szakszer(iségi ellenérzésében,

a mas hatésaghoz, az alapvet6 jogok biztosdhoz vagy az ligyészséghez benyujtott, egyedi hatéségi ligyeket
érintd panaszok kapcsan lefolytatja a sziikséges vizsgalatot,

megkeresés alapjan megvizsgalja a masodfoku dontés ellen benyujtott keresetlevelet, szlikség esetén sajat
hataskorben intézkedik a masodfoku dontés fellilvizsgalata irant.

1.2.2. A Hatdsagi Féosztaly egyéb feladatai kdrében

a)

b)

véleményezi a nyugdijbiztositdsi, valamint a hatdsagi eljarasi tevékenységet érinté jogszabalytervezeteket,
normativ utasitasokat, szabalyzatokat,

adatgyUjtést végez a masodfokl hatésagi eljarasnak a kdzponti informatikai rendszerek altal nem kezelt
nyugdijstatisztikai adatairol.

1.3. Nyugdijjogi, Szabdlyozdsi és Nyugdij-szakigazgatdsi F6osztdly

1.3.1. A Nyugdijjogi, Szabalyozasi és Nyugdij-szakigazgatdsi Féosztaly szabalyozasi feladatai korében - a Hatdsagi
Féosztaly véleményének figyelembevételével -

a)

javaslatot tesza nyugdijbiztositasiigazgatasi szervek feladat- és hataskorét érint6 jogszabalyok megalkotasanak
és médositasanak kezdeményezésére, véleményezi a jogszabalytervezeteket,

el6késziti az ONYF nyugdijbiztositasi feladat- és hataskorébe tartozé jogalkalmazéi feladatellatas tdmogatasara
szolgalé modszertani Utmutatdk tervezetét,

Ugyeket érinté jogszabalyok egységes értelmezéséhez és végrehajtasdhoz sziikséges normativ utasitdsok,
szabalyzatok és korlevelek tervezetét,

kdzremUkodik a nyugdijbiztositassal kapcsolatos nemzetkodzi szerzédések és az 0sszekotd szervek kozotti
igazgatasi megallapodasok el6készitésében és végrehajtasaban.

1.3.2. A Nyugdijjogi, Szabélyozési és Nyugdij-szakigazgatasi Féosztaly szakigazgatasi feladatai korében

a)

gondoskodik a nyugdijbiztositasi igazgatasi szervek feladatkérébe tartozé nyugdij-megéllapitassal és
a méltanyossagi nyugdijligyekkel kapcsolatos jogszabalyok, normativ utasitdsok, szabdlyzatok és korlevelek
egységes végrehajtasahoz sziikséges szakigazgatasi feladatok ellatasarol, a nyugdijszakmai tigyviteli szabalyok
betartasarol,

ellédtja az ONYF-nek a korkedvezmény alkalmazasaval kapcsolatos szakmai feladatait,

figyelemmel kiséri és elemzi az ligyviteli folyamatokat, a nyugdijstatisztikai adatokat és a tevékenységhez
kapcsolodd birdsagi gyakorlatot, és a tevékenysége soran feltart jogalkalmazasi, eljarasi és egyéb hidnyossagok
megsziintetése érdekében megteszi a sziikséges szakigazgatasi intézkedéseket,

az 1.3.1. pont c) alpontja szerinti szakteriiletet érintéen allasfoglalast készit elé a nyugdijbiztositasi igazgatasi
szervek, kiilsé szervek és magdnszemélyek megkereséseire,

az 1.3.1. pont c) alpontja szerinti szakteruletet érintéen nyugdijjogi és jogalkalmazasi kérdésekben egyeztetést
folytat a kormanyhivatalokkal, a kdzponti hivatalokkal és egyéb szervekkel,

el6késziti és gondozza a feladat- és hataskorét érinté, jogszabalyokon alapuld, mas kézigazgatasi szervekkel,
hatésdgokkal és egyéb szervekkel kdtendé egylittmikddési megéllapodasokat,

részt vesz az altalanos hataskord nyugdij-megallapité szerv szakmai iranyitasaval kapcsolatos intézkedések és
dontések el6készitésében, tovabba adatgyUjtéssel, informaciokkal, javaslatokkal és egyeztetések
kezdeményezésével segiti elé a szakmai iranyitéi feladatok ellatasat,

véleményezi a NYUFIG és — megkeresésre — az altaldnos hataskord nyugdij-megallapitd szervek hataskorébe
tartozé hatdsagi lUgyekkel kapcsolatos jogerds birdsagi itéletekkel szemben benyujtandé felulvizsgélati
kérelmeket, nyilvantartja a felllvizsgalati eljardsban hozott itéleteket, és gondoskodik azoknak
a nyugdijbiztositasi igazgatdsi szervek részére torténd eljuttatasardl,

felkérésre részt vesz az ltaldnos hataskorld nyugdij-megéllapitéd szervek torvényességi és szakszerlségi
ellenérzésében,
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n)

koordinalja a nyugdijbiztositasi agazat Ugyfélszolgalati tdjékoztatasi tevékenységét, segiti az Ugyfelek
igényérvényesitését, és ezzel 6sszefliggésben megadja a szlikséges tajékoztatast,

kérdésekben,

elkésziti és folyamatosan aktualizalja az ligyfelek tajékoztatasat szolgalo kiadvanyokat, tajékoztato és szakmai
anyagokat,

ellatja az eurdpai unids tagsagbol adédé nyugdijbiztositasi koordinaciéval kapcsolatos feladatokat, részt vesz
az eurdpai uniods szakbizottsdgok, nemzetkozi szervezetek szakmai munkdjaban, valamint kapcsolatot tart
a kijelolt 6sszekotd szervekkel,

a tevékenységével 0sszefliggésben javaslatot készit az iratkezelési és iratmegdrzési kdvetelményekre.

1.3.3. A Nyugdijjogi, Szabalyozasi és Nyugdij-szakigazgatdsi Féosztdly Ugyvitel-tdmogatasi feladatai korében
az 1.3.1. pont c) alpontja szerinti szakteriiletet érintéen

a)

elldtja a nyugdij-megdllapitési ligyvitelhez kapcsolédd szakigazgatasi feladatokat, javaslatot tesz az egyes
Ugyviteli folyamatok informatikai tdmogatéséra, a szakrendszer moédositasara, az tigyvitel korszerUsitésére és
fejlesztésére,

a kapcsolddo alkalmazasi, informatikai fejlesztésekkel 6sszefliggésben elkésziti az tigyviteli folyamatok leirasat
és a kovetelményjegyzéket, biztositja az egységesitést és a folyamatok optimalizaldsat, meghatérozza
a folyamatokat érinté problémdkat, és javaslatot tesz azok megoldasara, valamint elvégzi a fejlesztések
funkciondlis atvételi, felhasznaloi tesztelését és jovahagyasat,

elkésziti és folyamatosan aktualizalja a nyugellatas irdnti igények érvényesitésével és elbirdlasaval kapcsolatos
nyomtatvanyokat, iratmintdkat, folyamatosan karbantartja és tovabbfejleszti a nyomtatvany-adatbazist,
valamint kbzrem(ikddik az 4gazat kbzponti nyomtatvanyellatasanak biztositasaban.

1.3.4. A Nyugdijjogi, Szabélyozasi és Nyugdij-szakigazgatasi Féosztaly méltanyossagi feladatai (kivételes nyugellatas-
megéllapitds, kivételes nyugellatds-emelés, egyszeri segély) korében

a)

javaslatot készit a fbigazgatd részére az Ny. Alap éves koltségvetésében méltanyossdgi ellatasokra
felhasznélhato keret nyugdijbiztositasi igazgatési szervek kozotti elosztasara, valamint figyelemmel kiséri
a méltanyossagi keret felhasznalasat,

kozrem(ikodik a kivételes méltanyossag gyakorldsaval kapcsolatban az orszagosan egységes jogalkalmazasi
gyakorlat biztositasdban, kezdeményezi a szlikséges informatikai fejlesztéseket,

dontésre el6késziti a Kozponthoz benyujtott méltanyossagi kérelmeket.

1.4. Nyilvdntartds-szabdlyozdsi és -felligyeleti Féosztdly

1.4.1. A Nyilvantartas-szabélyozasi és -felligyeleti F6osztaly szabalyozasi feladatai korében - a Hatdsagi Féosztaly
véleményének figyelembevételével -

a)

b)

a Nyugdijjogi, Szabdlyozasi és Nyugdij-szakigazgatasi Féosztaly részére javaslatot készit a jogszabalyok
modositasara, és véleményezi a jogszabdlytervezeteket,

el6késziti — a biztositottak tarsadalombiztositédsi jogviszonyét érint6, a nyugdijbiztositasi igazgatési szervek
hataskorébe tartozo ellatdasok megallapitdsahoz és a folydsitasi tevékenységhez sziikséges adatok,
dokumentumok kezelését, megdrzését, az adategyeztetési eljarast, a tdrsadalombiztositasi egyéni szamlat,
a varomany-nyilvantartast, a hatésagi bizonyitvany kiallitasét, a munkaltatéi adatszolgéltatast, a nyilvantartasi
adatok ataddsat és atvételét, a terilleti szakellendrzési feladatok ellatasat, valamint a nyugdijszolgaltatasra
irdnyulé megallapodasokat érintéen — a jogszabdlyok egységes értelmezéséhez és végrehajtasdhoz sziikséges
normativ utasitasok, szabalyzatok és korlevelek tervezetét.

1.4.2. A Nyilvantartas-szabalyozasi és -felligyeleti Féosztaly szakigazgatasi és jogszabaly-értelmezési feladatai kdrében
az 1.4.1. pont b) alpontja szerinti szakteriletet érintéen

a)

b)

részt vesz az altaldnos hataskord nyugdij-megallapité szerv szakmai irdnyitdsaval kapcsolatos intézkedések és
dontések el6készitésében,

elkésziti a jogszabdlyok, normativ utasitdsok, szabdlyzatok, korlevelek alkalmazasaval, értelmezésével
kapcsolatos, dltalanos tajékoztatast kéré megkeresésekre vonatkozo dllasfoglalasok és valaszlevelek tervezeteit,
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<)

d)

allasfoglalast készit el6 a nyugdijbiztositasi igazgatasi szervek, kiilsé szervek és maganszemélyek
megkereséseire,

jogalkalmazasi kérdésekben egyeztetést folytat a kormanyhivatalokkal, a kézponti hivatalokkal és egyéb
szervekkel,

el6késziti és gondozza a feladat- és hataskorét érinté, jogszabalyokon alapuld, mas kézigazgatasi szervekkel,
hatésdgokkal és egyéb szervekkel kdtendé egylittmikddési megéllapodasokat,

elkésziti és folyamatosan aktualizdlja az tigyfelek tajékoztatasat szolgalo kiadvanyokat, tdjékoztatd és szakmai
anyagokat,

koordinaljaaz ligyfélszolgalatitevékenységet, segitiaz igyfelekigényérvényesitését és azokkal 6sszefliggésben
megadja a sziikséges tajékoztatast,

felligyeli és elemzi a nyugdijbiztositasi feladatokat ellaté szervek tevékenységét, a tevékenységekhez
kapcsolodod nyilvantartassal, az adategyeztetéssel, az egyéni szamlaval és a terlileti ellen6rzéssel kapcsolatos
statisztikai adatokat, sziikség esetén intézkedéseket tesz vagy kezdeményez az altaldnos hataskord nyugdij-
megallapitd szervek, a NYUFIG, illetve a Kdzpont illetékes szervezeti egységei felé,

felkérésre részt vesz az altaldnos hataskorld nyugdij-megéllapitéd szervek torvényességi és szakszerlségi
ellenérzésében,

felligyeli a nyugdijbiztositasi igazgatasi szervek jogszabalyon alapuld, a nyugdijbiztositasi kotelezettségek
teljesitésének betartasdra iranyuld nyilvantartasi-ellendrzési tevékenységét,

az illetékes szervekkel egyeztetést folytat a konkrét adatfelligyeleti feladatok kapcsan felmerilé szakmai,
eljarasi kérdésekben,

elldtja a nyugdijbiztositas hatdsagi nyilvantartasdnak kezelésével kapcsolatos kdzponti feladatokat,
meghatarozza az iratkezelési és iratmegOrzési kovetelményeket, részt vesz az irat- és ligykezelési rendszer
fejlesztésében, elkésziti a kdvetelményjegyzéket, sziikség esetén kozrem(ikodik a programok tesztelésében és
az oktatasban,

folyamatosan figyelemmel kiséri, felllvizsgalja és elemzi a nyilvantartasok feldolgozasat tamogatd
alkalmazasok (pl. okmanyroégzité alkalmazds) mlkodését, javaslatokat fogalmaz meg, és intézkedéseket
kezdeményez a feldolgozassal 6sszefliggésben sziikséges feladatok végrehajtasdhoz,

koordindlja a nyilvantartasokat érinté adatok 4atadasaval és atvételével kapcsolatos tevékenységet,
kozremikodik az alloméanyok elemzésében és az azzal kapcsolatos egyéb feladatok elvégzésében.

1.4.3. A Nyilvantartas-szabalyozasi és -felligyeleti Féosztaly Ugyvitel-tamogatasi feladatai korében az 1.4.1. pont
b) alpontja szerinti szakter(letet érintéen

a)

elldtja az ugyviteli tdmogatést, a kapcsolodd szakigazgatasi feladatokat, javaslatot tesz az egyes Ugyviteli,
eljarasi folyamatok informatikai tdmogatdsara, a meglévé tdmogatds modositdsdra és az Ugyvitel-
korszer(sitésre és -fejlesztésre,

a kapcsolddo alkalmazasi, informatikai fejlesztésekkel 6sszefliggésben elkésziti az tigyviteli folyamatok leirasat
és a kovetelményjegyzéket, biztositja az egységesitést és a folyamatok optimalizalasat, meghatarozza
a folyamatokat érinté problémdkat, javaslatot tesz azok megoldasara, elvégzi a fejlesztések funkciondlis
atvételi, felhaszndldi tesztelését és jovahagydsat, és engedélyezi a jovdhagyott rendszerfejlesztési
kovetelményeknek megfelel6 médositasokat,

meghatdrozza a nyilvantartasban szereplé adatok mas rendszerekbe torténd dtadasahoz és a nyilvantartando
adatok mas rendszerekbdl torténé atvételéhez sziikséges interfészek fejlesztésének szakigazgatdsi
kovetelményeit, és kozremUkodik azok megvalédsitaséban,

kozrem(ikodik az alkalmazdi rendszerek Help Desken keresztil torténd hibabejelentéseinek tdamogatasaban,
valamint a torvényességi és szakszerliségi ellendrzés altal feltartak alapjan a felhasznalok tdmogatasaban,
a problémak megoldasaban,

elkésziti és folyamatosan aktualizdlja a nyomtatvanyokat, folyamatosan karbantartja, tovabbfejleszti
a nyomtatvany-adatbazist, és kozrem(ikodik az dgazat kdzponti nyomtatvanyellatdsanak biztositasaban.

1.4.4. Nyilvantartas-szabdlyozasi és -felligyeleti F6osztaly egyéb feladatai korében

a)

b)

kozigazgatasi szervek részére adatszolgaltatast teljesit az alkalmazoi rendszerekbdl a jogszabalyokban és
a vonatkozé megallapodasokban foglaltak szerint,

szakmailag irdnyitja az okményok feldolgozasi (szkennelési és adatrégzitési) dagazati tevékenységét és az ezzel
0sszefliggé minbségbiztositasi feladatok végrehajtasat,
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szakmai segitséget nyujt az okmanyrogzité alkalmazas hasznalata, Uzemeltetése soran felmeriilé problémak
kezelésében, megoldasaban, koézrem(kddik a nyilvantartdsok feldolgozdsat tdmogatéd rendszerek
kialakitasaban, tovabbfejlesztésében,

azONYFéltal meghatarozott korben ellétjaazokmanyrogzité alkalmazassal 6sszefliggé jogosultsagszabalyozasi
feladatokat, sziikség esetén javaslatot tesz a kialakitott jogosultsagi rendszer médositasara,

kozremUikodik a TAJ-nyilvantartassal 0sszefliggé feladatok ellatasaban,

ellatja a Kozponti Archivummal kapcsolatos, szaktertiletét érinté feladatokat.

1.5. Ellenérzési F6osztdly

1.5.1. Az Ellen6rzési FGosztaly az ONYF belsé ellenérzési egysége. Az Ellendrzési Fosztaly ellenérzési feladatai

korében

a)

b)

elkésziti a kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet, valamint az éves ellenérzési
jelentést,

a Kozpont miikodése és az Ny. Alap kezelése és felhasznaldsa tekintetében szabalyszer(ségi, pénziigyi,
rendszer-, nyugdijszakmai és teljesitmény-ellendrzéseket, valamint informatikai ellenérzéseket végez,

a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerveknél az Ny. Alap kezelése és felhasznalasa tekintetében felligyeleti
szabalyszer(iségi, pénzigyi, rendszer-, nyugdijszakmai és teljesitmény-ellenérzéseket, valamint informatikai
ellenérzéseket végez, felkérésre részt vesz az 3dltaldnos hataskorl nyugdij-megallapitd szervek egyéb
tevékenységének torvényességi és szakszerlségi ellenérzésében,

elemzi, vizsgélja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének a jogszabdlyoknak,
normativ utasitdsoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésik gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét,

segitséget nyujt a kontrolling rendszer — ennek keretében a monitoring rendszer — és a minéségbiztositasi
rendszer kialakitdsahoz és m(kodtetéséhez, javaslatot tesz a kontrolling és a mindségbiztositasi rendszer
fejlesztésére, a szilkséges modositasokra, dontésekre, tovabba tdmogatja a stratégiai gondolkoddsmaéd
szervezeten bellli kialakitasat és érvényesitését,

elemzi és vizsgalja a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megoévasat és gyarapitasat,
valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamolodk valddisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg
akockazatitényez6k, hidnyossdgok megsziintetésére, kikliszobolésére vagy csokkentésére, a szabalytalansdgok
megel6zésére, feltarasara, a mikodés eredményességének ndvelésére és a belsé kontrollrendszerek javitasara,
tovabbfejlesztésére,

az ellenbrzések soran észlelt jogsértés (visszaélés, mulasztds, blincselekmény alapos gyanuja) esetén elézetes
intézkedést tesz, és soron kivil javaslattal él a féigazgato felé a szlikséges intézkedések kezdeményezése
érdekében,

nyilvéntartja és nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

az ONYF-en beliil a vonatkozo jogszabdlyok el6irasai, a nemzetkozi és a hazai allamhdaztartdsi belsé ellen6rzési
standardok és belsé ellenbrzési kézikonyvben rogzitettek szerint tanacsadoi tevékenységet lat el,

vezeti az ONYF tekintetében a szabdlytalansagok kezelésének eljarasi rendjében elbirt nyilvantartast,

ellatja a belsé ellenérzés szamara jogszabalyban meghatarozott egyéb feladatokat,

egylttmikodik az allamhaztartasért felel6s miniszter altal vezetett minisztériummal az ellendrzéssel
kapcsolatos jogszabdlyok kidolgozasaban, médositasdban, az ellenérzési rendszer fejlesztésében és
modszertani  Utmutatdk  elkészitésében, tovdbbd  kozremikodik az  ellenérzésre  vonatkozd
jogszabalytervezetekkel kapcsolatos allaspont kialakitasaban,

részt vesz az Allamhaztartasi Belsé Kontroll Munkacsoport munkajéban,

elvégzi a belsé ellenbrzési tevékenység mindségértékelését,

nyilvéntartja a belsd és kiilsé ellenérzéseket,

mUkodteti a panasz- és kozérdeklibejelentés-kezelés orszagos monitoring rendszerét,

kivizsgélja a Kozponthoz érkez6 kozérdek( bejelentéseket, panaszokat,

teljesitményméréseket végez, és ezek alapjan javaslatokat tesz az ONYF hataskorébe tartozd szakmai
feladatellatas folyamataival kapcsolatban a teljesitménykdvetelmény rendszerének kialakitasa és fejlesztése
érdekében, kiilonos figyelemmel az eréforras-sziikséglet meghatarozasara és annak hatékony felhasznalasara,
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t)

u)

szakmai segitséget nyujt az altaldnos hataskord nyugdij-megallapitd szervek teljesitménykdvetelményeinek
kialakitasahoz,

segitséget nyujt, szakmai értekezleteket, tovabbképzéseket kezdeményez az ONYF és az altalanos hataskorl
nyugdij-megallapité szervek jogi, szakmai és pénzligyi ellen6rzési tevékenységének fejlesztése érdekében,
segitséget nyujt a nyugdijbiztositasi dgazat nyugdij-megallapitasi, elbiralasi, nyilvantartasi és egyéb
szamitdgépes rendszereinek fejlesztéséhez, a kovetelményjegyzékek elkészitéséhez, a teszteléshez és
az oktatashoz,

figyelemmel kiséri a nyugdijstatisztikai adatokat, az adatgyjtést, tovabba javaslatokat tesz az adatgydjtési és
a nyilvantartasi rendszer fejlesztésére.

1.5.2. Az Ellenérzési Féosztaly szabalyozasi feladatai korében elékésziti a feladat- és hataskorébe tartozé normativ

utasitdsok és szabdlyzatok tervezetét.

1.6. Csalddtdmogatdsi Féosztdly

1.6.1. A Csaladtamogatasi Féosztaly szabdlyozasi feladatai kdrében

a)

el6késziti a csaladtamogatasokkal, a fogyatékossagi tdmogatassal, a vakok személyi jaradékaval, a banyaszati
keresetkiegészitéssel és a nagycsalddos foldgazarkedvezménnyel kapcsolatos lgyekben a jogszabalyok
egységes értelmezéséhez és végrehajtasdhoz sziikséges normativ utasitdsok, szabalyzatok és korlevelek
tervezetét,

javaslatot tesz az a) alpont szerinti elldtasokat érinté jogszabalyok megalkotdsénak és mddositasanak
kezdeményezésére, véleményezi a jogszabalytervezeteket.

1.6.2. A Csaladtamogatasi Féosztaly hatdsagi feladatai korében a févarosi és megyei kormanyhivatalok 1.6.1. pont
a) alpontja szerinti hatésagi ligyeiben

9)

gyakorolja a fellebbezés elbirdlasara jogosult hatésag jogkoreit,

felligyeleti jogkort gyakorol, ennek keretében jogszabdlysért6 intézkedés, dontés vagy gyakorlat észlelése
esetén felligyeleti intézkedést tesz,

elldtja a masodfoku eljaras soran az elektronikus ligyintézés korébe tartozé feladatokat,

kivizsgalja az egyedi hatosagi igyekben érkezett beadvanyokat, a masodfoku hatdsagi eljarassal kapcsolatosan
benyujtott Ggyféli panaszokat, és megteszi, vagy az illetékes szervnél, szervezeti egységnél kezdeményezi
a szlikséges intézkedéseket,

indokolt esetben torvényességi és szakszerliségi ellen6rzést kezdeményez, felkérésre részt vesz az altalanos
hataskord nyugdij-megallapitd szervek torvényességi és szakszerliségi ellenérzésében,

a mas hatdsdghoz, az alapvet6 jogok biztosdhoz vagy az ligyészséghez benyujtott, egyedi hatésagi ligyeket
érintd panaszok kapcsan lefolytatja a sziikséges vizsgalatot,

elldtja a szakteriletet érintd peres ligyekben a jogi képviseletet.

1.6.3. A Csaladtamogatasi Féosztaly szakigazgatasi feladatai korében

a)

b)

végzi a csaladtdmogatési targyu és a fogyatékossdgi tamogatassal Osszefliggdé formanyomtatvanyok
el6készitésével kapcsolatos feladatokat,

részt vesz az altaldnos hataskord nyugdij-megallapité szerv szakmai irdnyitdsaval kapcsolatos intézkedések és
dontések el6készitésében,

el6késziti a csalddtdmogatasi kifizetéhelyek altal kifizetett elldtdsok elszdmoldsara, nyilvantartdsara és
adatszolgaltatdsara vonatkozé megallapodasok tervezetét, valamint az altaluk kifizetett ellatasoknak
- az elszamolas fellilvizsgalatat kdvetd — dtutaldsahoz adatot szolgéltat a pénzligyi szakterilet részére,
kapcsolatot tart az eurdpai unids tagallamok csaladi ellatasokkal foglalkozé szerveivel,

elldtja a csaladtamogatasi ellatasokkal kapcsolatos havi adé- és jarulékbevallas feladataival kapcsolatos
informatikai szakmai irdnyitast,

elldtja az ONYF-nek az egységes szocidlis nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatait.
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1.6.4. A Csaladtamogatasi Féosztaly méltanyossagi feladatai korében

a) dontésre el6késziti a gyermekgondozasi segély méltadnyossagbol torténé megallapitasaval kapcsolatban
a teruleti szervek altal felterjesztett tigyeket,

b) dontésre el6késziti a jogalap nélkil kifizetett csalddtdmogatési ellatasokrél hozott jogerés hatarozattal
megallapitott visszafizetési kotelezettség elengedésére vonatkozd méltanyossagi Uigyeket.

1.7. K6zgazdasdgi és Nyugdijelemzési F6osztdly

1.7.1. A Kbzgazdasagi és Nyugdijelemzési Féosztaly nyugdijszakmai feladatai kérében

a) elemzi a tarsadalombiztositasi nyugdijrendszerre hatd folyamatokat, vizsgalja a nyugdijrendszer miikodését,
javaslatot készit a nyugdijrendszer koncepcionalis fejlesztésére és meghatarozott elemeinek mddositasara,

b) mukodteti és folyamatosan fejleszti az ONYF mikroszimulaciés nyugdijmodelljét, valamint az elemzéshez
szlikséges egyéb eszkodzoket,

<) a megfelelé adatallomanyokra épitve elemzi a nyugdijrendszer multbeli miikodését, lehetséges véltozasait,
valamint jovében varhaté folyamatait,

d) tervezi az Ny. Alapbdl finanszirozott éves nyugdijkiadasokat, elemzi a lezart év nyugdijkiadasait, vizsgalja
a folyamatosan felmeriilé tényleges kiadasokat, elemzi a kiadasokra hatd tényezéket, tovabba mindezek
érdekében fejleszti és miikodteti a nyugdijtervezési adatbazist,

e) egyluttmukodik a Koltségvetési Féosztéllyal az Ny. Alap koltségvetési és zarszdmaddsi javaslatainak el6készitése
soran.

1.7.2. A Kbzgazdasagi és Nyugdijelemzési Féosztaly statisztikai adatelemzési feladatai korében

a) elldtja az ONYF statisztikai adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, rendszeres és eseti adatszolgéltatassal
kapcsolatos feladatait, kidolgozza a statisztikai elemzések modszertanat, és elvégzi a statisztikai elemzéseket,

b) —ajogosultsdgszerzési, az elldtdsmegallapitasi és az elldtasfolyositasiidészakokrais kiterjed6en — kezdeményezi
az elemzéshez sziikséges adatallomanyok létrehozéasat és karbantartasat,

Q) elkésziti az ONYF statisztikai kiadvanyait,

d) a szakmai igények alapjan kidolgozza a nyugelldtasi statisztikai rendszer fejlesztési javaslatait, irdnyitja
megvalositdsukat, mikoddteti a nyugdijbiztositasi statisztikai rendszereket.

1.8. Projektiroda (F6osztdly)

1.8.1. A Projektiroda (Féosztaly) szabalyozasi feladatai korében el6késziti a projektekkel kapcsolatos szabalyzatokat.
1.8.2. A Projektiroda (F6osztaly) egyéb feladatai korében

a) figyelemmel kiséri a projektek elérehaladasat és a feladatok teljestilését,

b) kozremUikodik a projektekkel kapcsolatos adminisztracids és nyilvantartasi feladatok ellatdsaban,

<) Osszegyijti és elemzi a projektek m(ikodésével kapcsolatos informacidkat.

1.8.3. A Projektiroda (Féosztély) keretében miikodd projektmenedzserek a vonatkozd szabalyzatok szerint felelések
az egyes projektekkel kapcsolatos feladatok ellatasaért.

2. A pénziigyi-gazdasagi féigazgatd-helyettes irdnyitdsa ald tartozo féosztalyok

2.1. Kbltségvetési F6osztdly

2.1.1. A Koltségvetési Féosztaly szabélyozasi feladatai kdrében

a) el6késziti a feladat- és hatdskorébe tartozé normativ utasitasok, szabalyzatok és korlevelek tervezetét,

b) javaslatot tesz az Ny. Alap koltségvetését érinté jogszabalyok megalkotdsdnak és maddositasanak
kezdeményezésére, véleményezi a jogszabalytervezeteket.
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2.1.2. A Koltségvetési Féosztaly koltségvetési feladatai korében

a)
b)

irdnyitja és ellatja az Ny. Alap, illetve a nyugdijbiztositasi 4gazat koltségvetési szakmai feladatait,

a Kozgazdasagi és Nyugdijelemzési Féosztallyal egylttmikodve elkésziti az Ny. Alap éves koltségvetési
javaslatat,

elkésziti az Ny. Alapbdl finanszirozott ellatasok éves kincstari koltségvetését, a mlikodési koltségvetés és
az ellatési koltségvetés elemi dokumentécioit,

a Kozgazdasagi és Nyugdijelemzési Féosztéllyal egylittmikodve elkésziti az Ny. Alap kdltségvetésének
végrehajtasardl sz616 zarszamadasi javaslatot,

elkésziti a koltségvetés végrehajtasanak alakulasat nyomon koveté jelentéseket, beszamoldkat és informacios
adatszolgaltatasokat,

kdzremiikddik az Ny. Alap havi és negyedéves likviditasi és finanszirozasi tervének elkészitésében,

iranyitia a mukodési koltségvetési elSiranyzatokkal kapcsolatos nyugdijbiztositasi agazati feladatokat,
egylttmikodik az elSiranyzat-gazdalkoddkkal az elSiranyzat-gazdalkodas feladatainak végrehajtasaban,
kezeli a nyugdijbiztositdsi agazat koltségvetési tartalékkereteit,

elvégzi a kotelezettségvallaldsok ellenjegyzését, utalvanyozas elétt érvényesiti a szamldkat.

2.2. Pénzligyi és Szamviteli F6osztdly

2.2.1. A Pénzligyi és Szamviteli F6osztély szabalyozasi feladatai kdrében el6késziti a feladat- és hatdskorébe tartozd
normativ utasitasok, szabalyzatok és korlevelek tervezetét.

2.2.2. A Pénzligyi és Szamviteli Féosztaly pénziigyi és szamviteli feladatai korében

a)

b)

irdnyitja a pénzlgyi és szamviteli feladatok &gazati végrehajtdsadt, ehhez kapcsoldddan kialakitja
a nyugdijbiztositasi 4gazatra vonatkozo egységes eljarasi rendet,

elldtja a kincstéri és mdas pénzforgalmi szamlak megnyitasaval és kezelésével kapcsolatos feladatokat,
lebonyolitja a pénzforgalmi tevékenységet, elkésziti a havi pénzforgalmi jelentést, és kapcsolatot tart a Magyar
Allamkincstarral,

az Ny. Alap ellatasi és mlikodési szektora vonatkozasaban szamviteli és konyvelési feladatokat hajt végre,
tervezi az Ny. Alap finanszirozasat, szervezi és koordinélja pénziigyi elszamolasait, elemzi és értékeli a likviditasi
helyzetét,

elkésziti az Ny. Alap éves beszamoldjat,

moddositasat, a megallapodasokat nyilvantartja, aktualizélja, intézkedik az elldtasok elszamolasa, egyeztetése
és e kiadasok megtérittetése irant,

elldtja az ONYF kovetelés- és kotelezettségdllomanyénak nyilvantartdsat és konyvelését,

ellatja a hazipénztari feladatokat,

részt vesz a nemzetkdzi egyezményekbdl addédéd pénziigyi feladatok lebonyolitdsdban, az eurdpai unids
tdmogatdasu projektekkel kapcsolatosan a szakteriletét érinté kérdések, eljarasi rendek kidolgozasaban,

a mennyiségi leltarozast kivéve felels az év végi leltarkészitési feladatokért, a targyi eszk6zok, immateridlis
javak analitikus nyilvantartasanak vezetéséért, az eszkozok dllomanyvaltozasanak folyamatos nyilvantartasaért,
és szakmailag 6sszefogja az év végi leltarozasi tevékenységet,

eljar az Ny. Alap ellatasi vagyondba tartozé vagyonelemekkel kapcsolatban, kdzrem(ikddik az e vagyonnal
0sszefligg6 szerz6dések el6készitésében, és vezetiaz ellatédsi portfolidba tartozé vagyonelemek nyilvantartasat,
az integralt pénziligyi, koltségvetési és humanpolitikai rendszeren beliil elvégzi az ONYF vevészamldinak
eléallitasat, és vevoi analitikus nyilvantartast vezet,

a vonatkozd normativ utasitasnak, szabalyzatnak megfeleléen az utalvanyozas el6tt érvényesiti, érvényesitteti
a szamldkat,

elldtja az ONYF lakasépitési és lakasvasarlasi munkaltatdi tdmogatasaval kapcsolatos szamlaforgalom
konyvviteli elszamoldsét, a kdlcsondk analitikus nyilvantartdsat és az azokkal kapcsolatos szamviteli feladatokat,
az adott szakteriilet bevonasaval egyezteti a havi pénziigyi elszdmolasok és a Magyar Allamkincstar
adatszolgaltatasi tabléit, és kezdeményezi a szilkséges intézkedéseket,
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t)

érkezteti a beérkezd szallitoi szamlakat, ezekrél a szakmai informatikai rendszerben szallitéi analitikat vezet,
szlikség esetén Osszerendeli a rendszerben a megrendelésekkel, és teljesiti a kifizetéseket,

intézi a kulfoldi kiklldetésekkel kapcsolatos pénzfelvételt és elszamoltatdst, végzi a devizautaldasokkal és
adatszolgaltatasokkal kapcsolatos ligyintézést,

elldtja a NYUFIG dltal szamfejtett elldtasok konyvelésével, az ehhez kapcsolédd analitikus fékonyvi
nyilvantartasok vezetésével és egyeztetésével, valamint az elldtdsokbdl levont ado- és jarulékbevalldsok
teljesitésével kapcsolatos feladatokat,

elldtja az egyéb kiadasok kozott elszamolt koltségekhez kapcsolodd széllitéi analitikus nyilvantartasok
kezelésével, felosztdsaval, elszdmoldsaval, valamint a konyvelt, szdmfejtett elldtdsokhoz kapcsolodd
informacids és beszamolasi tevékenység elvégzésével kapcsolatos feladatokat,

eleget tesz a torvényi eléirdsokbdl adédoé adatszolgaltatasi kotelezettségének.

2.2.3. A Pénzligyi és Szamviteli Féosztaly illetmény-szamfejtési feladatai kbrében

a)
b)

elldtja a kdzpontositott illetményszamfejtéshez kapcsolddé igazgatési és pénzigyi feladatokat,

elszdmolja a rendszeres és nem rendszeres jaranddsagokat, konyveli a bérfeladast, ellatja az 6nkéntes nyugdij-
és egészségpénztarakkal kapcsolatos feladatokat, vezeti az illetményeldleg keretének nyilvantartasat,
kezdeményezi az illetményelSlegek 4tutaldsat, illetve rogziti annak levonasat, és — a kifizetés elrendelt médja
szerint - rendelkezésre bocsatja a jdranddsagokat,

elvégzi a tarsadalombiztositasi ellatdsokkal kapcsolatos munkaltatéi feladatokat, az apak munkaidé-
kedvezménye kapcsén az adatszolgaltatasi és elldtas-visszaigénylési feladatot,

vezeti a szakterllethez kapcsoléddan elrendelt analitikus nyilvantartasokat, havi 6sszesitéket és statisztikai
jelentéseket készit, valamint elkésziti, illetve ellenérzi az el6irt kiilsé és belsé adatszolgéltatasokat,

kezeli a cafetéria-juttatasok nyilvantartasat (adatrogzités, kapcsoldodd adatszolgaltatasok, fékonyvi feladasok,
adobevallds, keretellendrzés, eltérések rendezése),

ellendrzi a nettdéfinanszirozassal kapcsolatos bevallasallomanyokat, a Nemzeti Adé- és Vamhivatal részére
benydjtja a megfeleld bevallast, kezdeményezi a kapcsol6dé utaldsokat, és egyezteti a folydszamlaadatokat.

2.3. Beszerzési és Vagyonkezelési F6osztdly

2.3.1. A Beszerzési és Vagyonkezelési Féosztaly szabalyozasi feladatai korében el6késziti a feladat- és hataskorébe
tartoz6 normativ utasitdsok, szabdlyzatok és korlevelek tervezetét.

2.3.2. A Beszerzési és Vagyonkezelési Féosztaly beszerzési feladatai korében

a)
b)

irdnyitja és koordindlja a beszerzési folyamatok megvalositasét, ellatja a beruhazasi és beszerzési feladatokat,
el6késziti és lebonyolitja az druk, eszkdzok és szolgaltatasok beszerzését, az érintett szakteriilet munkatarsainak,
szakértéinek kozrem(ikodésével lefolytatja az engedélyeztetési eljarasokat, valamint el6késziti
a beszerzésekhez, kozbeszerzésekhez kapcsolddo szerzédéseket,

szlikség szerint javaslatot tesz pénziigyi kozpont létrehozdsara, ha a beszerzés térgya, szakmai specifikacidja
vagy mas jellemzéje ezt indokolja,

folyamatosan figyelemmel kiséri a nyitott kotelezettségvallalasokat,

elldtja a gépjarmlvek beszerzésével kapcsolatos feladatokat, lebonyolitia az ONYF gépjarmuUparkjanak
biztositasaval kapcsolatos szerzédéskotést,

lebonyolitja az izemeltetési és vagyonkezelési tevékenységgel 0sszefliggb beszerzéseket,

elldtja a kozponti szerz6dés-nyilvantartds folyamatos vezetését, a vonatkozd jogszabalyok rendelkezései
szerint gondoskodik a szerzédések kdzzétételérdl,

folyamatosan tajékoztatja a beszerzési igény bejelentésére jogosult szakteriileteket a szerz6dések lejarati
idejérél és az egyéb, szerz6désben foglalt hataridékrél, olyan idépontban, hogy az ebbdl eredé dontések,
intézkedések — a vonatkozd jogszabalyok elGirasait figyelembe véve — medfelel6 idében szabalyszer(ien
meghozhatok, illetve megteheték legyenek,

kozremkodik a likviditasi terv elkészitésében.
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2.3.3. A Beszerzési és Vagyonkezelési Fosztaly vagyonkezelési és lizemeltetési feladatai kbrében

a)

m)

elldtja az Ny. Alap m(kodési vagyondba tartozd vagyonelemek vagyonkezelésével kapcsolatos feladatokat,
felligyeli az ONYF altal hasznalt ingatlanok lzemeltetését, ellatja a févérosi és megyei kormdanyhivatalok
hasznalatdban lév6, az Ny. Alap m(ikddési vagyonat képezd ingatlanokkal kapcsolatos vagyonkezelési
feladatokat, el6késziti a tulajdonosi, vagyonkezelési jogok gyakorlasdhoz kapcsolédd dontéseket, részt vesz
a tarsashazi kozgydléseken,

a Koltségvetési Féosztaly bevondséaval tervezi és szakmailag irdnyitja az Ny. Alap mdkodési kdltségvetésébdl
finanszirozott beruhdzasokat és felujitasokat,

elldtja az ONYF meghatdrozott pénziigyi kozpontjai tekintetében a feladat- és hataskorébe tartozo
keretgazdalkodas-nyilvantartasi feladatokat,

tervezi, koordindlja és muszakilag lebonyolitja az lizemeltetett ingatlanokkal kapcsolatos beruhazasokat,
feltjitasokat, kozrem(ikodik az ajanlatkérés, az elbiralas és a szerz6dés-el6készités folyamataiban, kapcsolatot
tart a szallitokkal, ellendrzi a kivitelezési folyamatot, valamint meghatéarozott esetekben elvégzi a miszaki
ellenérzést,

az ONYF szabalyzataiban foglaltak szerint kezdeményezi a vagyonkezelés hataskorébe tartozd beszerzési és
kozbeszerzési eljarasokat,

szakmailag el6késziti az ONYF 4éltal lizemeltetett ingatlanokhoz kapcsolédd kommunalis és karbantartasi
szerzGdéseket, folyamatosan kapcsolatot tart a kommundlis szolgéltatokkal, és naprakészen vezeti
a felhasznalast,

felligyeli a karbantartdk, a szakmunkdasok és a diszpécserek tevékenységét, felligyeli a karbantartasi és
Uzemeltetési szerz6désekben foglaltak végrehajtasat, a takaritasi és 6rz6-védod szolgaltatdsokat, valamint
nyilvantartja a teljesités ellenérzéséhez sziikséges adatokat,

elldtja a javitdsok, karbantartasok és muszaki fellilvizsgalatok kiilsé vallalkozoktdl torténé megrendelését,
lebonyolitasat, ellenbrzését és igazolasat,

elldtja az ONYF &ltal lGzemeltetett ingatlanok beléptetd rendszerének belépteté kartydival kapcsolatos
feladatokat (kiadds, visszavételezés, nyilvantartds, adatszolgaltatas),

gondoskodik az irattarak muiszaki izemeltetésérdl, folyamatos kapcsolatot tart az irattarat kezel6 szervezettel,
vezeti az épulet-nyilvantartast és az irodahelyiségekben dolgozok nyilvantartasat,

megtervezi és ellendrzi a mozgdsitasi, munkavédelmi, tlzvédelmi és rendészeti tevékenységet, a féosztaly
allomanyaba tartozo tliz- és munkavédelmi felelés irdnyitasaval kozrem(ikodik a tlizvédelmi és munkavédelmi
tevékenység tervezésében és végrehajtasaban, valamint az ellenérzés soran ezzel 6sszefliggésben felelés
a munkavédelmi, tlzvédelmi, rendészeti jogszabalyok és szabalyzatok betartasdért és betartatasaért,
koordindlja a mikddéshez kapcsolddod bérleti szerz6dések megkotését, valamint a bérleti szerz6désekben
rogzitettek szerint folyamatosan ellenérzi a bérlék tevékenységét, biztositja szamukra a szlikséges feltételeket,
felligyeli és szervezi a rendezvények (pl. sajtdtdjékoztatok, konferencidk, oktatasok) mdszaki feltételeinek
biztositasat,

gondoskodik a biztonsagtechnikai fellilvizsgalatok (érintés-, villam- és tlizvédelem) rendszeres és id&szakos,
jogszabalyban eldirtak szerinti elvégzésének ellenbrzésérdl,

azingatlanonként kijeldlt felel6s munkatarsak kozremtikodésével ellatja az ONYF ingatlanainak karbantartasat,
biztositja a balatonlellei Gdulék, valamint a falldskuti Oktatasi és Szabadidé Kdzpont lizemeltetését és
a mlkodési feltételeket.

2.3.4. A Beszerzési és Vagyonkezelési Féosztaly logisztikai feladatai korében

a)

gondoskodik az ONYF éltal haszndlt ingatlanokhoz kapcsolédd zavartalan tGgymenet és a muikodéshez
szlikséges feltételek biztositasardl (elhelyezés, eszkdzok, készletek biztositasa, eszkozok karbantartdsanak
biztositasa),

az integrdlt pénziigyi, koltségvetési és humanpolitikai rendszerben meghatérozottaknak megfeleléen elldtja
a raktarra vételezést, a felhasznalasra kiadast, valamint biztositja az ONYF raktarainak biztonsagos miikodését
az informatikai raktarak kivételével,

biztositja a gépjarmivek hasznalataval, karbantartdsaval, javitasaval és lizemeltetésével kapcsolatos feladatok
elldtasat és a nyilvantartasok vezetését,

ellétja a gépkocsivezetdk logisztikai irdnyitasat,

elldtja és megszervezi a gondnoki feladatokat, megszervezi a fizikai munkat igénylé anyagmozgatdsi
feladatokat, koordinalja a segédmunkéasok munkavégzését,
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elldtja az ONYF ingatlanain beliili vagy azok kozotti koltézések koordindlaséval, technikai el6készitésével
kapcsolatos feladatokat,

az ONYF vonatkozé szabdlyzatainak megfeleléen gondoskodik a mobiltelefonok nyilvantartasaval és
Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, valamint a dolgozoi programmal kapcsolatos tigyintézésrol.

2.3.5. A Beszerzési és Vagyonkezelési Féosztaly egyéb feladatai korében

a tarsféosztalyok kozremiikodésével elkésziti és gondozza az ONYF beszerzési, kozbeszerzési és kozpontositott
kozbeszerzési tervét,

gondoskodik a kdzbeszerzési tervek kozzétételérdl,

intézi a kozbeszerzési eljaras lefolytatasahoz sziikséges engedélyeket, kapcsolatot tart az érintett szervekkel,
lefolytatja kozbeszerzési eljarasokat, elldtja a kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolédd koordinacios,
adminisztracios, nyilvantartési és kozzétételi feladatokat,

kozvetlentil kapcsolatot tart a felkért kozbeszerzési tandcsaddval,

ellenérzi és nyilvéntartja a feladatkorébe tartozo szerzédésekben foglaltak végrehajtasat, figyelemmel kiséri és
aktualizalja a szerz&déseket, javaslatot tesz a szerz6dések megsziintetésére és Uj, kedvezdbb feltételekkel
torténé megkotésére,

felel6s az év végi mennyiségi leltarozasi feladatokért, elldtja a féleltarosi feladatokat, feliigyeli az alleltarosok
munkajat, ellendrzi és iranyitja az évkozi eszkdzmozgasok bizonylatoldsét, szakmailag 0sszefogja az év végi
mennyiségi leltarozasi tevékenységet, és felligyeli annak végrehajtasat,

az el6irdsoknak megfeleléen gondoskodik a haszndlhatatlan eszkdzok selejtezésérdl, kodzrem(kodik
a feleslegessé valt eszk6zok hasznositasaban,

elvégzi az ONYF vagyonkezelésében Iévé ingatlanok, valamint egyes nagyérték(i eszkdzok biztositasanak
intézését, szerz6dések kezelését, kdresemény esetén részt vesz az ligyintézésben,

gondoskodik a feladatkorébe tartozoé adatszolgaltatasok elkészitésérdl, megkiildésérodl és kozzétételérol.

3. Az informatikai féigazgatd-helyettes irdnyitasa alatt all6 f6osztalyok

3.1. Alkalmazdsiizemeltetési és Fejlesztési F6osztdly

3.1.1. Az Alkalmazaslizemeltetési és Fejlesztési FOosztaly szabalyozasi feladatai korében elékésziti a feladat- és
hataskorébe tartozé utasitasok, szabalyzatok és korlevelek tervezetét.

3.1.2. Az Alkalmazaslizemeltetési és Fejlesztési Féosztaly fejlesztési feladatai korében

Q>2e o

felelés az informatikai fejlesztéseket és alkalmazasokat érinté nyugdijszakmai és informatikai stratégia
végrehajtasaért,

Osszehangolja az 4ltaldanos hatdskoérd nyugdij-megallapité szervek informatikai terlleteinek szakmai
tevékenységét, valamint informatikai fejlesztési és alkalmazasiizemeltetési tevékenységét, kapcsolatot tart és
egylttmikodik a kormanyzati informatika megvalésitasaért felelés szervekkel és az altaldnos hataskord
nyugdij-megallapité szervekkel, meghatdrozza az informatikai egylttmuikodés formdjat, javaslatot tesz
az egyuttmuikoddésben részt vevék korére,

felel6s a kozponti nyugdijbiztositasi alkalmazasok fejlesztéséért és lizemeltetéséért,

felelds az iratkezeléshez sziikséges informatikai feltételek biztositasaért, felligyeletéért,

felel6s a fejlesztések architekturatervezéséért,

rendszertervek készitésével kozrem(ikddik az Ggyviteli folyamatok informatikai tdmogatdsanak tervezésében,
szerepkorei és felel6sségei meghatarozasaban, valamint az automatizélhaté részek felderitésében,

Uj felhasznaldi igény esetén — a részletes szakmai kovetelményjegyzék alapjan - elvégzi az igény elemzését,
ennek soran megvaldsithatdsagi tanulmanyt, Gtemtervet, eréforrastervet és koltségtervet készit, a szakmai
kovetelményjegyzék alapjan részt vesz a tervezésben, koordindlja az igényspecifikicié és — a specifikacid
elfogadésat kovetéen — az igény jévahagyasanak a folyamatat,

az informatikai fejlesztésekkel 6sszefliggésben kdzrem(ikddik a beruhdzasok és beszerzések elékészitésében,
megadja a beszerzések és beruhazasok tervezéséhez sziikséges adatokat, kezdeményezi a fejlesztésekhez
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szilkséges szerz6dések megkotését, karbantartasat, és nyomon koveti ezek teljesitését, valamint felel6s
e szerz6dések megfeleld végrehajtatasaért és ellenérzéséért,

monitorozza a fejlesztésekkel szemben tdmasztott mindségi eldirdsok teljestilését, felelés a fejlesztéssel
0sszefliggé minbségbiztositasi feladatok megvaldsitasaért,

naprakészen tartja a hataskorében elvégzett fejlesztések allapotat, elkésziti az elérehaladasi jelentéseket,
rendszeresen beszamol a fejlesztések allapotardl,

részt vesz az informatikai fejlesztések tesztjeiben, biztositja a tesztekhez szilkséges megfeleld kdrnyezetet,
részt vesz az Uj alkalmazasokhoz, illetve a verziévéltdsokhoz kapcsoldédo atvételi tesztek és az igymenet-
folytonossaggal 6sszefliggd tesztek végrehajtasaban, ellendrzésében, a tesztek kiértékelésében, a megrendel
Ugyviteli egységgel egyeztetett tObbszintl teszteredmények értékelését és vezetd altali engedélyezését
kovetden kiadja az élesitési engedélyeket,

kezdeményezi az elkészitett fejlesztések rendszerlizemeltetésre val6 atadasat, felelds a hataskorében elvégzett
és masok bevonasaval végeztetett fejlesztések dokumentaltsagaért,

végrehajtja a jogszabalyvaltozasokbol eredd, a szakigazgatési teriiletek altal megfogalmazott informatikai
fejlesztési feladatokat,

igény esetén részt vesz a felhasznalok képzésében, oktatasaban,

lzemeltetésre el6késziti az alkalmazésokat,

kapcsolattartoi feladatokat 1at el az informatikai teriilet és a nyugdijszakmai teriiletek képvisel6i kozott,

az altala felugyelt adatbazisokbdl lekérdezéseket készit, gondoskodik a lekérdezett adatok megjelenitésérdl,
elvégziazesedékes adatfeldolgozésokat, gondoskodik azinformatikai adatbéazisok logikai és fizikai tervezésérél,
kozremikodik az ONYF informatikai stratégidjanak kialakitasaban.

3.1.3. Az Alkalmazaslizemeltetési és Fejlesztési Féosztaly lizemeltetési feladatai kdrében

a)

fogadja a hataskorébe utalt tevékenységekhez kapcsolodd, a felhasznaldi teriiletekrol érkezé igényeket, kezeli,
koordinalja és szlikség szerint nyomon koveti azok megoldasat, fejlesztéi tamogatast nyujt a hibaelharitashoz
és az alkalmazaslizemeltetési tevékenységhez,

javaslatokat tesz a human eréforrds fejlesztésére az informatikai fejlesztés és az alkalmazéasizemeltetés
vonatkozasaban, és igény esetén részt vesz a felhasznalok képzésében,

irdnyitja és javaslatot tesz az informatikai szolgdltatds portfélidjanak kialakitasaval, karbantartasaval és
mindségi kovetelményeinek meghatarozasaval, korszer(sitésével kapcsolatos tevékenységre, a fejlesztési
technoldgiai Ujitasok alkalmazasara, valamint a fejlesztésekkel kapcsolatos mindségbiztositasi szabalyzatokra,
a hataskorébe utalt felhasznaléi rendszerek esetében gondoskodik az lizemeltetési dokumentaciok meglétérél,
felligyeli a hataskorébe utalt informatikai kdrnyezet miikodését, és igény esetén részt vesz a felhasznaldk
képzésében,

felelés az alkalmazéasiizemeltetési eljarasok és szolgaltatdsok kialakitasaért, karbantartasaért, valamint
gondoskodik a hataskorébe utalt felhasznaldi rendszerek tekintetében az lizemeltetési és alkalmazdi kornyezet
kialakitasarol, testreszabasarol, tdmogatasarol,

az alkalmazasfejlesztés, az ezzel jaré beruhazésok és az alkalmazasiizemeltetés tekintetében jelzi a sziikséges
fejlesztési és beszerzési igényeket, elkésziti a szlikséges alkatrészek, anyagok, szerszamok és miszerek
beszerzési javaslatat, kozremikodik az informatikai beruhazasok és beszerzések el6készitésében,
beruhazasokat, hardver-, illetve szoftvermddositasokat javasol a hatékonyabb Uzemeltetési feltételek
megteremtése érdekében, valamint megadja a beszerzések és beruhazasok tervezéséhez sziikséges adatokat,
kdzremikodik a szolgaltatasi szint mérési eljarasainak, modszereinek kidolgozasaban, folyamatosan
monitorozza az alkalmazéasiizemeltetést érinté min6ségi el6irdsok teljestilését, intézkedéseket kezdeményez
a min6ség javitasara, javaslatot tesz az alkalmazas lizemeltetéséhez sziikséges monitoring eszkdzokre, és
felel6s ezek miikodtetéséért,

felel6s a hibaelharitasi folyamatokért.

3.2. Infrastruktidramenedzsment F6osztdly

3.2.1. Az Infrastruktiramenedzsment FSosztaly szabalyozasi feladatai kdrében el6késziti a feladat- és hataskorébe
tartozo normativ tartozé utasitasok, szabalyzatok és korlevelek tervezetét.
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3.2.2. Az Infrastruktiramenedzsment Féosztaly az informatikai infrastrukturaval kapcsolatos feladatai korében

a) irdnyitja az ONYF informatikai infrastruktura-lizemeltetési tevékenységét,

b) gondoskodik az lizemeltetési dokumentaciok meglétérdl,

<) felligyeli a hataskorébe utalt informatikai kdrnyezet miikodését, és igény esetén részt vesz a felhasznaldk
képzésében,

d) az informatikai Uzemeltetés tekintetében jelzi a sziikséges fejlesztési és beszerzési igényeket, elkésziti
a szukséges alkatrészek, anyagok, szerszamok és miszerek beszerzési javaslatat, kozremiikddik az informatikai
beruhazasok és beszerzések el6készitésében, beruhazasokat, hardver-, illetve szoftvermoédositasokat javasol
a hatékonyabb Uzemeltetési feltételek megteremtése érdekében, valamint megadja a beszerzések és
beruhazasok tervezéséhez szilkséges adatokat,

e) Uj felhasznaloi igény esetén a kovetelményspecifikacié alapjan részt vesz a tervezésben,

f) kezdeményezi az (izemeltetéshez sziikséges szerz6dések megkotését és karbantartdsat, nyomon koveti ezek
teljesitését, valamint gondoskodik az Uj berendezések rendszerbe torténd integraldsardl és dokumentalasarol,

9) az Alkalmazasiizemeltetési és Fejlesztési Féosztallyal egylttmikddve gondoskodik azinformatikai adatbazisok
logikai és fizikai tervezésérdl,

h) részt vesz a felhasznaléi terliletekrél érkez6 igények megoldasaban, kézremUikodik a hibaelharitasban,

i) végrehajtja a hataskorébe utalt rendszerszoftverek, szoftverkomponensek és licencprogramok felligyeletét,
verziokovetését, a hibak javitasat, a garancidk érvényesitését, valamint a rendszerprogramozéi feladatok
végzését (telepités, attelepités, programjavitdsok atvezetése, verzidvaltds, paraméterezés, testreszabas,
rendszerhangolds, hibaelhdritas),

j) figyelemmel kiséri és nyilvantartja a taroldeszk6zok lemezkiosztasat,

k) az Informatikai Tamogatasi Féosztallyal egyuttmUikoddve biztositja az ONYF géptermeinek &sszehangolt
mukodtetését, gondoskodik a géptermi folyamatok koordinalasarél és megvalositasardl,

) az informatikai izemeltetés vonatkozasaban javaslatokat tesz a human eréforras fejlesztésére,

m) kdzremiikodik az informatikai infrastruktura-fejlesztésekben, javaslatokat, dontés-el6készité tanulmanyokat
készit, részt vesz az informatikai fejlesztések infrastrukturatesztjeiben, biztositja a tesztekhez sziikséges
megfelel6 kornyezetet, részt vesz a fejlesztések bevezetésében, felelé6s az informatikai fejlesztések
lizemeltetésre torténd atvételéért,

n) kozremUikodik a szolgdltatasi szint mérési eljarasainak, moddszereinek kidolgozasaban, folyamatosan
monitorozza az lizemeltetést érinté mindségi elbirasok teljesiilését, intézkedéseket kezdeményez a minéség
javitasara, javaslatot tesz az lizemeltetéshez sziikséges monitoring eszkozokre, és felel6s ezek miikodtetéséért,

o) kozremUkodik az informatikai szolgdltatds portfolidjanak kialakitdsdban, karbantartdsdban, mindségi
kovetelményeinek meghatarozasaban, korszer(sitésében, valamint részt vesz az informatikai, technoldgiai
Ujitasok alkalmazasara vonatkozé javaslatok kidolgozasaban,

p) kozremUikodik az ONYF informatikai stratégidjanak kialakitasaban.

3.2.3. Az Infrastrukturamenedzsment Féosztaly informatikai biztonséagi feladatai korében

a) elkésziti és fejleszti a nyugdijbiztositasi 4gazat informatikai biztonsagi politikajat és stratégidjat, meghatarozza
a nyugdijbiztositas informatikai biztonsagi feladatait,

b) koordindlja a nyugdijbiztositdsi agazat jogszabalyokban meghatarozott informatikai biztonsagi feladatainak
végrehajtasat,

c) meghatdrozza az informatikai biztonsagi rendszerek mindségi indikatorait, a monitorozas idészakait és
modszertanat,

d) kozremUkodik az adatbiztonsagi és adatvédelmi kérdések megolddséban, segitséget nyujt a dontések
meghozataldhoz,

e) kozremUkodik az altaldnos hatdskord  nyugdij-megallapitdé  szervek informatikai rendszereinek
jogosultsagkezelési szabalyzatanak elkészitésében, felligyeli az informatikai rendszerek jogosultsagkezelésével
kapcsolatos eljarasi rend jogszabalyoknak, valamint szabalyzatoknak valé megfeleléségét, elvégzi
a jogosultsagok engedélyezésének, mddositasanak és visszavonasanak dontésre torténd elbkészitését,
tovabbd naprakész nyilvantartast vezet a jogosultsdgokrol,

f) a féosztaly keretébe tartozoé, az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felel6s személy ellatja az ONYF
elektronikus informacids rendszereinek védelmével kapcsolatos, jogszabalyokban meghatarozott feladatait.
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3.3. Informatikai Tdmogatdsi F6osztdly

3.3.1. Az Informatikai Tamogatasi Féosztaly

m)

r

felel6s a felhasznalétamogatasi és klienstizemeltetési feladatok biztositasaért,

felligyeli a hataskorébe utalt informatikai klienskdrnyezet miikodését,

végrehajtja a hataskorébe utalt rendszerszoftverek, szoftverkomponensek és licencprogramok felligyeletét,
verziokdvetését, a hibak javitadsat, a garancidk érvényesitését, valamint a rendszerprogramozéi feladatok
végzését (telepités, attelepités, programjavitdsok atvezetése, verzidvaltds, paraméterezés, testreszabas,
rendszerhangolas, hibaelharitas),

felel a felhasznaldi tertletekrdl érkezd igények fogadasaért, kezeli és koordindlja azok megoldésat, illetve
szilkség szerint tovabbitja ezeket a megfelelé vezetdének, kozrem(ikddik a hibaelhdritdsban, tovabba felelds
a felhasznélotamogatasi feladatok (Help Desk) biztositasaért,

a jelentésebb informatikai beavatkozast igénylé hibaelharitdsi tevékenységek sordn nyomon koveti
a hibaelharitds menetét, indokolt esetben a miikodési teriiletén belll intézkedik az informatikai szolgaltatas
helyreallitadsa érdekében,

a hataskorébe utalt rendszerek tekintetében gondoskodik a beavatkozasok, a hibajelenségek és azok
elhdritdsanak dokumentalasarol,

gondoskodik a folyamatos informatikai kliensiizemeltetés fenntartasardl és a tartalékképzésrol,

felel6s a hataskorébe utalt kliensoldali szoftverlicence-ekkel valé gazdalkodasért,

elvégzi a hataskorébe utalt nyilvantartasi feladatokat,

kozremUkodik a szolgdltatdsi szint mérési eljardsainak, moddszereinek kidolgozasaban, folyamatosan
monitorozza az lizemeltetést érinté minGségi elbirdsok teljesiilését, intézkedéseket kezdeményez a mindség
javitasara, javaslatot tesz az lizemeltetéshez sziikséges monitoring eszkozokre, és felelés ezek miikodtetéséért,
javaslatot tesz a kliens-infrastruktura fejlesztésére,

az informatikai Uzemeltetés tekintetében jelzi a szikséges fejlesztési és beszerzési igényeket, elkésziti
a szlikséges alkatrészek, anyagok, szerszamok és miszerek beszerzési javaslatat, kozremUkodik az informatikai
beruhazasok és beszerzések el6készitésében, beruhazasokat, hardver-, illetve szoftvermddositasokat javasol
a hatékonyabb lizemeltetési feltételek megteremtése érdekében, valamint megadja a beszerzések és
beruhazasok tervezéséhez sziikséges adatokat,

kdzremiikodik az informatikai infrastruktura-fejlesztésekben, javaslatokat, dontés-el6készité tanulmanyokat
késziti, részt vesz az informatikai fejlesztések infrastrukturatesztjeiben, biztositja a tesztekhez sziikséges
megfelel6 kornyezetet, részt vesz a fejlesztések bevezetésében, felelés az informatikai fejlesztések
lizemeltetésre torténé atvételéért,

a kliens-infrastruktura lizemeltetése terén kapcsolatot tart a kiilsé szallitokkal,

felel6és azért, hogy a kilsé szallitok az infrastruktura-tizemeltetés teriiletén végzett tevékenységiik soran
betartsdk a vonatkozé tigyviteli rendben el8irtakat,

Uj felhasznaloi igény esetén a kovetelményspecifikacié alapjan részt vesz a tervezésben,

részt vesz az Uj alkalmazasokhoz, illetve a verzidvaltdsokhoz kapcsolédd atvételi tesztekben, felelés
az igymenet-folytonossaggal 6sszefliggé tesztek végrehajtasaért,

kovetelményeinek meghatdrozésaban, korszer(sitésében, valamint részt vesz az informatikai, technolégiai
Ujitdsok alkalmazésara vonatkozé javaslatok kidolgozasaban,

részt vesz a hibaelharitasi folyamatokban,

kezeli a programkoényvtarakat és a technikai allomanyokat (programok, technikai alloményok élesitése,
konyvtarak mentése, technikai dllomanyok mentése), valamint elvégzi a feldolgozasok és adathordozok
nyilvantartasat,

kezdeményezi az lizemeltetéshez sziikséges szerz6dések megkotését és karbantartasat, nyomon koveti ezek
teljesitését, valamint gondoskodik az Uj berendezések rendszerbe torténd integraldsardl és dokumentalasarol,
javaslatokat tesz a human eréforras fejlesztésére az informatikai tizemeltetés vonatkozasaban,

kozremkodik az lizemeltetésre vonatkozé ligyviteli utasitasok, dokumentéciodk, szabalyzatok kidolgozaséban,
kozremUikodik az ONYF informatikai stratégidjanak kialakitasaban.
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3. fliggelék

A NYUFIG féosztalyainak feladatai

1. Az igazgat6 iranyitdsa ald tartozo féosztalyok

1.1. A Titkdrsdgi F6osztdly

ATitkarsagi Féosztaly

a)

segiti az igazgatd tevékenységének végrehajtasat, koordindlja a NYUFIG egészét érint6 intézkedési terveket,
valamint az igazgatd altal meghatérozott feladatokat,

elldtjia a NYUFIG vezet6i értekezletekkel, a NYUFIG féosztalyvezet6i értekezletekkel és az igazgatd altal
Osszehivott, egyéb értekezletekkel kapcsolatos szervezési és adminisztracids feladatokat,

figyelemmel kiséri az igazgat6 altal adott kozvetlen utasitdsok hataridében torténd végrehajtasat,

a folydsitasi tevékenységgel 6sszefliggésben kapcsolatot tart a Kozponttal és mas szervekkel,

a nyugdijasok részére a jogszabalyvéltozasokrol és a nyugdijugyekben dltaldnos, esetenként konkrét
tajékoztatast ad,

elldtja az igazgaté méltanyossagi jogkorének gyakorldséhoz, illetve a déntés meghozataldhoz sziikséges
el6készité feladatokat, gondoskodik a dontés végrehajtasarol, ellendrzi a méltdnyosségi keret jogszabdly
szerinti felhasznaldsat,

igazgatoi célellendrzéseket hajt végre,

a vizsgdlat sordn a feltart hidnyossagok, téves jogértelmezések kapcsan javaslatot tesz a szikséges
intézkedésekre,

vizsgélja a nyugdijemelés végrehajtdsat, jogszabalyvaltozas esetén az Uj eljaras helyességét, az lgyviteli és
informatikai kapcsolatok mikodését,

intézkedik az igazgatoi postéval és az tigyfélkapun keresztil érkezé beadvanyokkal kapcsolatos teendékrél,
gondoskodik a NYUFIG tevékenységét érinté aktualizalt tajékoztatasok, dokumentaciok Kézponthoz torténd
tovabbitasardl a honlapon torténd kdzzététel érdekében.

1.2. A Szakigazgatdsi és Koordindcids F6osztdly

A Szakigazgatasi és Koordinacids Féosztaly

a)

b)

megteremti a NYUFIG folyositasi, megdllapitasi és lgyviteli feladatainak dsszhangjat a belsé informatikai
tevékenységekkel,

el6késziti az Ugyviteli folyamatokra vonatkozo szabdlyozéasok tervezetét, a miikddo informatikai rendszerek
jogszabalykovetésen alapuléd médositasait, elvégzi a folydsitott ellatdsok emelési feltételrendszer-tervezetének
kidolgozasat, egylttmkodik a Kdzponttal a tesztelés soran, elkésziti az emeléssel kapcsolatos szabalyozas
tervezetét, és felterjeszti azokat a Kozpontnak,

elkésziti a jogszabdlyok, féigazgatdi normativ utasitdsok és szabdlyzatok alkalmazasaval, végrehajtasaval
kapcsolatos tevékenység meghatarozasaval Osszefliiggd szabalyozasok tervezetét, tovabba a tervezetek
jévdhagyasa utdn gondoskodik azok kiadasarol,

gondoskodik a vezet6i dontések el6készitésérdl,

a Kozpont felkérésére kozremikodik a jogszabdlytervezetek véleményezésében, nyilatkozik azoknak
a NYUFIG-nal torténd gyakorlati végrehajthatésagardl,

a Kozpont felkérésére kozremUikddik a révid és hosszu tavu fejlesztési tervek el6készitésében,

elkésziti a Kozpont részére a szakmai véleményt igénylé felterjesztéseket,

az ligyviteli egységek jelzése alapjan 6sszegydijti a munka racionalizélasaval kapcsolatban felmerilé igényeket,
és ez alapjan megfogalmazza az informatikai kdvetelményeket,

folyamatosan végzi a két adatbazisrél egy adatbazisra valo attérés szervezési és tesztelési feladatait,

a folyositasi adatbézisokkal 6sszefliggésben megfogalmazza az adatnyilvantartas médositasaval kapcsolatos
Ugyviteli igényeket, elemzi a napi hibas tételeket, és ezek alapjan kidolgozza a mdédositasokat, intézkedik
a napi update karbantartdsa, a valtoztatasi igények regisztralasa irdnt, valamint gondoskodik a lekérdez6
rendszerekkel, a forgalom journal lekérdezéssel kapcsolatos tgyviteli feladatok ellatasarol,
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k)

r

kozremUikodik az adatbazisokbdl torténé adatszolgéltatasi feladatok ellatasaban kilsé szervek - kilonésen
a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal, valamint az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar — részére,

aKozpont jovdhagyasaval ellatja a fogaddrendszerrel kapcsolatos feladatokat az inditési rendszerek folyamatos
mukodése érdekében,

kezdeményezi a Kézpontnal a belsé ligyvitelt érint6 Ggyviteli folyamatok fejlesztését és korszer(isitését,
elldtja a NYUFIG mUkodéséhez sziikséges és a tarsintézmények részérdl jelentkez6 nyomdai munkakat,

a tarsosztalyokkal és az informatikai teriilettel egytittmikodve szervezi a rendszeresen ismétl6dé feladatok
elvégzését (pl. havonkénti lejaratok végrehajtasat, igazoltatasok végrehajtasaval kapcsolatos munkalatokat),
az elszamolasi terilettel egyuttmikddve gondoskodik a folydsitott ellatasok elszamolasardl,

vezeti az igazgatdi korlevelek nyilvantartasat, és tovabbitja azokat a Kozpont Jogi, Igazgatasi és Humanpolitikai
Féosztalydhoz,

vezeti a NYUFIG bélyegzéinek nyilvéntartasat.

1.3. A Jogi Féosztdly

A Jogi Féosztaly

a)
b)

e 2o

kozremkodik a jogszabdlytervezetek véleményezésében,

elldtja a NYUFIG jogi képviseletét a birdsagok, az ligyészségek, a renddérség és mas hatosagok elétt folyd,
a NYUFIG feladat- és hataskorével 6sszefliggé eljardsokban,

intézi a NYUFIG hatdséagi feladat- és hataskorével 6sszefliggé nemperes és peres tigyeket, valamint el6készité
iratokat, nyilatkozatokat, bejelentéseket és egyéb beadvanyokat készit,

a ¢) pont szerinti nemperes eljarasok kezdeményezését megel6zéen kiadja a fizetési felszélitasokat,

igény szerint kozremUkodik az igazgatdi korlevelek kiadaséban,

elésegiti a NYUFIG-on beliili egységes jogalkalmazas megval6suldsét,

eljdr a mulasztési birsdg megfizetésével kapcsolatos tigyekben,

érvényesiti a NYUFIG hatdskorébe tartozé megtéritési kotelezettségeket, ehhez kapcsoléddan hozzatartozét,
rendérséget, ligyészséget, birdsagot, egyéb szervet keres meg, nyilvantartast vezet,

elkésziti a kovetelés méltanyossagbol torténd csokkentése vagy elengedése targydban meghozandd
igazgatoi dontéseket,

a jogszabalyban meghatéarozott hatdsagi ligyekben sziletett jogerds itéletek ellen elkésziti a fellilvizsgalati
kérelem tervezetét, és tovabbitja a Kozpontnak,

a tartozas hatrahagyasaval elhunyt, elldtasban részesiilt személy 6rokoseivel szemben érvényesiti a hagyatéki
hitelez6i igényt, ha a tartozas 0sszege az ellatasban részesilével szemben életében jogerésen nem keriilt
el6irasra,

megvalaszolja a NYUFIG elséfoku hatdsagi feladat- és hataskorével Gsszefiiggé egyedi jogi tajékoztatast
igénylé beadvanyokat,

tajékoztatast, szakmai véleményt nyujt a folydsitast végzé szervezeti egységek részére a kovetendé egyedi
eljdrasra vonatkozdan,

gondoskodik a kiilfoldi pénzintézetek megkeresésérdl, megkeresi a Magyar Posta Zrt.-t, esetlegesen kartéritési
igényt érvényesit,

a Takarneten adatkérést bonyolit az igények érvényesitéséhez,

kulfoldrél érkezett jogsegélykérelem esetén jogi, szakmai segitséget nyuijt,

nyilvdntart meghatarozott kartéritési jaradékokat, és gondoskodik kimutatasaikrol,

elldtja a jogi képviseletet a nemzetkdzi vonatkozasu tarsadalombiztositasi perekben.

1.4. Az Ugyfélkapcsolati, Szervezési és Panasziigyi F6osztdly

Az Ugyfélkapcsolati, Szervezési és Panasziigyi Féosztaly

a)

intézi, elemzi a panaszligyeket és kozérdekl bejelentéseket, és errél évente 6sszefoglald jelentést készit
a Kozpont részére,
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vélaszlevél-tervezeteket készit a Koztirsasdgi EInoki Hivataltdl, az Orszaggytléstdl, az Alapveté Jogok
Biztosanak Hivataldtol, a Miniszterelnokségtél, a minisztériumoktdl, a kdzponti hivataloktdl és a Kézponttdl
érkezé megkeresésekre, kdzrem(ikddik az iratanyagok dtadasaban,

megadja a kért tdjékoztatast a rendvédelmi szervektdl érkezé megkeresésekre,

tajékoztatast ad azon adatkérések és altalanos tajékoztatds nyujtasara iranyuld megkeresések esetében,
amelyekben a kdzolt adatok alapjan megdllapithatd, hogy az érintett személy a NYUFIG-tdl elldtdsban nem
részesil,

a NYUFIG mUikodési korében felvildagositast ad a telefonon vagy személyesen érdeklédé Gigyfelek, munkaltatok
vagy egyéb szervek részére,

biztositja az ligyintézés soran az esélyegyenléség érvényesiilését a fogyatékkal é16 tigyfelek szdmara,
kozvetlenil elintézi az egyszer(bb, hatdsagi eljarast, dontést nem igénylé lgyeket, igazolvdnyokat allit ki,
igazolasokat, illetve igénybejelentd lapokat ad ki, és segitséget nyujt azok kitoltésében,

kérelmeket, igénybejelentéseket, adatvaltozdsokat és bejelentéseket vesz at,

elldtja a hirdetmények kifliggesztésével 6sszefliggé feladatokat,

elldtja a Call Center napi mikodésével dsszefliggé feladatokat, e kdrben folyamatosan frissiti az altalanos
tajékoztatdban elhangzoé szakmai anyagokat, ellenérzi a rogzitett beszélgetések mindségét,

lebonyolitja az Uigyfél-elégedettség mérését, figyelemmel kiséri az tigyfélforgalmat,

beszamoldt készit az igazgato részére a NYUFIG feladatainak elldtdsahoz kapcsolddé jogszabalyokrol,
kozremUkodik a NYUFIG belsé szabalyozéinak aktualizaldsaban,

kezeli a NYUFIG szervezeti egységei dltal jelzett szakmai és miikodésre vonatkozd javaslatokat, észrevételeket,
kozremikodik a NYUFIG kiilonb6z6 nyilvantartasainak racionalizalasaban, korszerUsitésében,

kezeli a NYUFIG-ot érint6 kotelezettségekkel jaréd hataridés feladatokat,

jelentéseket, beszamolodkat, intézkedési terveket készit,

forditassal kapcsolatos feladatokat lat el,

ellatja az iratkezelési rendszerrel és a Hivatali Kapuval kapcsolatos feladatokat,

javaslatot tesz az ONYF honlapjan megjelené informacidkkal, tajékoztatokkal kapcsolatban.

1.5. Folyésitdsi Uzemeltetési Féosztdly

1.5.1. A Foly6sitasi Uzemeltetési Féosztaly az informatikai féigazgatd-helyettes utasitasai szerint

Uzemeltetésre el6késziti a folyodsitasi alkalmazasokat,

gondoskodik a folyésitasi felhasznaloi és adatfeldolgozasi alkalmazasok alkalmazaslizemeltetésérél,

elldtja az adatrogzitéssel kapcsolatos feladatokat, elvégzi az esedékes adatfeldolgozasokat, és irdnyitja
a NYUFIG adatkezelési miveleteit,

kozrem(ikodik az allomanyi tesztek végrehajtasédban,

folyamatosan végzi a folydsitasi lekérdez6 rendszerek Gzemeltetését és felligyeletét,

a hataskorébe utalt rendszerekkel kapcsolatban gondoskodik az Gzemeltetési dokumentaciok meglétérdl,
el6késziti az Uizemeltetésre vonatkozé féigazgatdi utasitasokat, szabdlyzatokat és korleveleket,

figyelemmel kiséri és nyilvantartja a taroldeszkdzok lemezkiosztasat, elvégzi a feldolgozasok és adathordozdk
nyilvantartasat,

a hatékonyabb lzemeltetési feltételek megteremtéséhez hardver- és szoftvermddositasokat, beruhazasokat
kezdeményez,

gondoskodik az alkalmazéi rendszerek altal készitett adatéllomanyok, listak és tablék tovabbités el6tti formai
ellendrzésérdl és kiadasardl,

a Kozpont Infrastruktiramenedzsment Féosztalydval egylttmiikddve biztositja az ONYF géptermeinek
0sszehangolt mikddtetését, gondoskodik a géptermi folyamatok koordinalasarol és megvaldsitasardl,

kezeli a folyésitas programkonyvtarait és a technikai dllomanyokat (programok, technikai allomanyok élesitése,
konyvtarak mentése, technikai dllomanyok mentése),

kapcsolatot tart a hardverkarbantartédst és a szoftvertamogatast végzé kiilsé szallitdkkal, valamint a hardver- és
szoftvergyartdkkal, -forgalmazokkal,

kozremUikodik az ONYF informatikai stratégidjanak kialakitasaban,

kozremUikodik az informatikai infrastruktura-fejlesztésekben, javaslatokat, dontés-elékészité tanulmanyokat
készit, részt vesz az informatikai fejlesztések infrastrukturatesztjeiben, biztositja a tesztekhez sziikséges
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megfelel6 kornyezetet, részt vesz a fejlesztések bevezetésében, felelés az informatikai fejlesztések
Uzemeltetésre torténd atvételéért,

Uj felhasznaloi igény esetén a kovetelményspecifikacio alapjan részt vesz a tervezésben,

részt vesz az ONYF altal irdnyitott projektek informatikai megvalésitdsaban és a projektdokumentumok
véleményezésében,

részt vesz az Uj alkalmazdsokhoz, illetve a verzidvéltasokhoz kapcsolédd atvételi tesztekben, felelds
az igymenet-folytonossaggal 6sszefliggd tesztek végrehajtasaért,

az informatikai Uzemeltetés tekintetében jelzi a szikséges fejlesztési és beszerzési igényeket, elkésziti
a szlikséges alkatrészek, anyagok, szerszamok és miszerek beszerzési javaslatat, kozrem(kodik az informatikai
beruhdzasok és beszerzések el6készitésében, beruhazasokat, hardver-, illetve szoftvermddositasokat javasol
a hatékonyabb lzemeltetési feltételek megteremtése érdekében, valamint megadja a beszerzések és
beruhazasok tervezéséhez sziikséges adatokat,

kezdeményezi az lizemeltetéshez sziikséges szerz6dések megkdtését és karbantartdsat, nyomon koveti ezek
teljesitését, valamint gondoskodik az Uj berendezések rendszerbe torténd integrélasardl és dokumentaldsarol,
kozremUkodik a szolgdltatasi szint mérési eljardsainak, moddszereinek kidolgozasaban, folyamatosan
monitorozza az lizemeltetést érinté mindségi elbirasok teljesiilését, intézkedéseket kezdeményez a minéség
javitasara, javaslatot tesz az lizemeltetéshez sziikséges monitoring eszkozokre, és felelés ezek miikodtetéséért,
kozremUkodik az informatikai szolgaltatas portfolidjanak kialakitasaban, karbantartdsaban, mindségi
kovetelményeinek meghatarozasaban, korszer(sitésében, részt vesz az informatikai, technoldgiai Ujitasok
alkalmazasara vonatkozo javaslatok kidolgozasaban,

részt vesz a hibaelharitasi folyamatokban,

folyamatosan biztositja a folyositasi lekérdez6 rendszerek lizemeltetését és felligyeletét,

végrehajtja a hataskorébe utalt rendszerszoftverek, szoftverkomponensek és licencprogramok felligyeletét,
verziokovetését, a hibak javitasat, a garancidk érvényesitését, valamint a rendszerprogramozéi feladatok
végzését (telepités, attelepités, programjavitdsok atvezetése, verzidvaltds, paraméterezés, testreszabas,
rendszerhangolds, hibaelhdritas).

1.5.2. A Folyésitasi Uzemeltetési Féosztaly

a)

gondoskodik a nyomdai megrendelések el6készitésérél, a nyomdaval kapcsolatos operativ feladatok
ellatasardl,

folyamatosan ellenérzi a NYUFIG éltal folyositott ellatasok kifizetéséhez készitett utalvanyok nyomtatasi
folyamatat,

gondoskodik az tigyfélkiildemények nyomtatdsarol, vagasarol, boritékolasardl,

az informatikai izemeltetés vonatkozasaban javaslatokat tesz a human eréforras fejlesztésére.

1.6. Elszamoldsi és Szamfejtési FGosztdly

Az Elszdmolasi és Szamfejtési Féosztaly

a)
b)

Osszefogja és irdnyitja a NYUFIG ellatasi koltségvetési szakmai feladatait,

elkésziti az ONYF szamviteli politikdjanak és szamlarendjének kiegészité szabalyozasat, kozrem(ikodik
a szamvitelt érint6 egyéb igazgatdi korlevelek kialakitdsaban,

irdnyitja az elldtasok kifizetéséhez kapcsolodd pénziigyi tevékenységet, és végrehajtja a sziikséges
intézkedéseket,

adatszolgaltatast teljesit, és elemzést készit az Ny. Alap koltségvetési irdnyelvéhez, az éves koltségvetési
javaslathoz és a zarszamadasi javaslattervezethez,

biztositja a bizonylatok tarolasat, selejtezését, adatvédelmét és hozzaférhetbségét,

Osszeallitia és megkildi az ONYF felé a személyi jovedelemadd ellatasokbdl torténd levonasaval és
a nyugdijjarulék bevalldsaval kapcsolatos adatszolgaltatdsokat,

gondoskodik az elldtdsok kifizetését érinté pénzforgalom GIRO-n, illetve elektronikus uton torténd
tovabbitasarol, a NYUFIG Magyar Allamkincstarnal vezetett ellatasi szamlai tekintetében analitikus
nyilvantartast vezet a napi pénzforgalomrél,

rogziti a bankbdl visszaérkezett elldtdsok analitikajat, rendezi a leemeletlen tételeket,

kezeli az ellatasi hazipénztart,
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ellatja a kincstari és mas pénzforgalmi szamlak kezelésével kapcsolatos feladatokat,

a kincstari finanszirozasi rendhez kapcsoléddan likviditasi Gtemezési terveket, pénzforgalmi informacios
anyagokat készit,

elvégzi a jogalap nélkal felvett elldtasokhoz kapcsolédd befizetések, kiutalasok, atkonyvelések
folydszamlarendszerben torténé nyilvantartsat, egyeztetését, kezelését, ellendérzését, valamint kiszamitja
a jogalap nélkdil felvett ellatasokra vonatkozo értékvesztést és kamatot,

a folydszamlan nyilvantartott tartozasok megtériilése érdekében érvényesiti a jogszabalyban meghatéarozott
koveteléseket,

ellenérzi és tovabbitja a havi zaré tabldkat (pl. nyugdij, nyugdijbdl torténd levonasok, visszaérkezett utalvény,
banki-postai feladasok),

engedélyt ad a havi nyugdij-utalvanyozasra,

részt vesz a nyugdijemelések utalvanyozasanak tesztelésében, ellendérzi az emelés eredménytabloit és
elszamolasait,

ellenérzi és tovabbitja az automatikus lejarati jegyzékeket és nyomtatvanyokat,

ellenérzi a journal-listakat (ledllasjelzd),

gondoskodik a havi és hokozi utalvanyokkal kapcsolatos, féosztélyt érinté feladatok elvégzésérdl,

ellendrzi az addelszamolasokat,

elvégzia tarsosztalyokrdl érkezé bizonylatok, igazoltatdsok pénziigyi eldiras szerinti el6ellendrzését, visszakiildi
a hibasként kiemelt bizonylatokat,

elszdmolja és kikuldi a banyaszok szénjarandésdganak utalvanyait,

fogadja a szépkoruak adatait, és tovabbitja azokat az Ugykezelési Osztélyra,

elvégzi a vasutas egyestiletek tagdijlevonasaval kapcsolatos tevékenységet, gondoskodik a havi elszamolasrol
és kiutalasrol.

2. A folyositasi igazgatdhelyettes irdnyitasa ald tartozo féosztalyok

2.1. A Nyugdijinditdsi F6osztdly

A Nyugdijinditasi Féosztaly

a)
b)
)

[eXNg)

mUkodteti az informatikai fogadé rendszereket,

fogadja és ellenérzi a beérkezd papirformatumu hatarozatokat, végzéseket, egyéb okiratokat,

bekéri az inditashoz sziikséges tovabbi adatokat, és elvégzi az inditassal kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik az ligyfelek megfelel6 tajékoztatasardl és a résziikre jaré utazasi utalvany, valamint egyéb
értesitések kikuldésérdl,

az altalanos hataskorl nyugdij-megallapitd szervek felé irasban megteszi a megallapitassal kapcsolatos
észrevételeket,

gondoskodik a bizonylatok, a napi postai kiildemények, valamint az elkésziilt és a tovébbi intézkedést igényld
iratanyagok, teljesité hatarozatok tovabbitasardl az illetékes tigyviteli egységekhez,

elldtja a korengedményes nyugdij helyébe Iépett korhatér el6tti ellatassal kapcsolatos killonleges feladatokat,
pénzigyi egyeztetéseket és adatszolgaltatasokat,

kezdeményezi a fegyveres testiletek altal a nyugéllomanyba helyezést koveté két honapra nyugdij helyett
kifizetett juttatasok visszautalasanak bizonylati rendezését.

2.2. Az |. Folyésitdsi Féosztdly

Az |. Folydsitasi Féosztaly a torzsszammez6 szerinti feladatmegosztas alapjan

a)
b)
)

[eXNg)

)
)

m

nyugellatast folyosit,

hozzétartozoi nyugdij irdnti igényeket birdl el, ha a jogszerzé nyugdijasként hunyt el,

lefolytatja a hozzatartozoi elldtdsok megsziintetésére iranyuld hatdsagi eljarast,

elbiralja az 6zvegyi nyugdij feléledését,

elbirdlja a hozzatartozo altal a jogszerz6 jogan érvényesitett, a Tny. 22/A. §-a szerinti néveléssel kapcsolatos
igényeket,
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lefolytatja a Tny. 83/B. §-a szerint az ellatasok sziineteltetésével kapcsolatos eljarast,

a feladatkorébe tartozo ligyekben érvényesiti a kdveteléseket, visszafizetésre kotelez,

korhatdr el6tti elldtast, atmeneti banydszjaradékot és balettmivészeti életjdradékot folydsit, és ellatja az ezzel
kapcsolatos egyéb tevékenységeket,

rehabilitacids ellatast és rokkantsagi ellatast folyosit, és ellatja az ezzel kapcsolatos egyéb tevékenységeket,
kezeli a korhatar el6tti ellatas, a rehabilitacids ellatas és a rokkantsagi ellatds mas ellatasokkal egyesitett tételeit,
és végrehajtja az ezzel kapcsolatos egyéb tevékenységeket,

gondoskodik a mezégazdasdgi szovetkezeti 6zvegyi jaradékok és ezek egyesitett tételeinek kezelésérdl,
gondoskodik a mez&gazdasagi szovetkezeti félosszegli 6regségi és munkaképtelenségi jaradékok és ezek
egyesitett tételeinek folydsitasardl,

folydsitja a szakszovetkezeti hozzatartozoi nyugdijakat,

gondoskodik a kisiparosok és magankereskeddk nyugellatasai és ezek egyesitett tételei folydsitasarol,

ellatja a végrehajtassal kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik az elldtasban részesiilé személyek adataiban torténé véltozésok dtvezetésérdl,

kezeli a feladatkorébe tartozé lejaratokat, igazoltatasokat.

2.3. All. Folyésitdsi Féosztdly

A Il. Folydsitasi F6osztaly a torzsszammez6 szerinti feladatmegosztas figyelembevételével

a)
b)
d]

sez>eo

=

nyugellatast folydsit,

hozzétartozoi nyugdij irdnti igényeket birdl el, ha a jogszerzé nyugdijasként hunyt el,

korhatar elétti ellatast, szolgalati jaranddsagot, atmeneti banyaszjaradékot és balettm(ivészeti életjaradékot
folydsit, és ellatja az ezzel kapcsolatos egyéb tevékenységeket,

rokkantsagi ellatast és rehabilitacios ellatast folydsit, és ellatja az ezzel kapcsolatos egyéb tevékenységeket,
elldtja a korabbi jogszabdlyok alapjan megdllapitott baleseti jaradékok folydsitasi feladatait,

elldtja az egyes hozzétartozoi napléval kapcsolatos folyositdsi tevékenységeket,

elldtja az egyesitett nyugdijak folydsitasaval kapcsolatos tevékenységeket,

folyositja a fegyveres szervek volt hivatasos dllomanyu tagjainak és hozzdtartozoik ellatasat, elbiralja és
folydsitja az ligykorébe tartozd hozzatartozoi igényeket,

gondoskodik magas allami kitiintetés miatti pdtlékban és tudoményos fokozat alapjan jard kiegészitésben
részesiilé személyek nyugdijanak folyodsitasardl,

folyésitja az egyes mlvészeti kitlintetetteket, vildgbajnoksdgon aranyérmet nyert sportoldkat megilleté
ellatasokat,

folyositja a hadigondozotti elldtasokat,

elldtja a mez6égazdasagi és szakszOvetkezeti 6regségi nyugdijakkal, 6regségi jaradékokkal és ndvelt 6sszegl
Oregségi jaradékokkal, valamint munkaképtelenségi jaradékokkal kapcsolatos feladatokat,

folyésitja a jaradékos jogszerzék jogdn megallapitott hozzéatartozoi ellatdsokat, és ellatja az ezzel kapcsolatos
egyéb feladatokat,

elldtja a hazastarsi potlék, hazastars utan jaré jovedelempétlék folydsitasaval kapcsolatos tevékenységeket,
ellatja a végrehajtassal kapcsolatos feladatokat,

kezeli a feladatkorébe tartozé lejaratokat, igazoltatasokat.

2.4. Alll. Folydsitdsi F6osztdly

A lll. Folyésitasi Féosztaly a torzsszammezd szerinti feladatmegosztas figyelembevételével

a)
b)
4]

nyugellatast folyosit,

hozzétartozoi nyugdij irdnti igényeket birdl el, ha a jogszerzé nyugdijasként hunyt el,

korhatér elétti ellatast, szolgalati jdranddsagot, dtmeneti banydszjdradékot és balettmivészeti életjaradékot
folydsit, és elldtja az ezzel kapcsolatos egyéb tevékenységeket,

rokkantsagi ellatast és rehabilitacids ellatast folyosit, és ellatja az ezzel kapcsolatos egyéb tevékenységeket,
folydsitja a rokkantsagi jaradékot és az ezekkel egytitt folyésitott tételeket, és ellatja az ezzel kapcsolatos egyéb
feladatokat,
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folyositja a baleseti jaradékot,

folydsitja a banyaszok egészségkarosodasi jaradékat, és kezeli ezek egyesitett tételeit,

elldtja a kartéritések, kivételes kartalanitasok folydsitasdval kapcsolatos feladatokat,

folydsitja az egyesitett elldtdsokat, egyes jaradékokat, a baleseti kartéritéseket, az igyvédi nyugelldtasokat és
az egyhazi nyugdijakat, és ellatja az ezzel kapcsolatos egyéb feladatokat,

elldtja a folydsitas sziineteltetésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat,

ellatja a Tny. 83/B. §-a alapjan sziineteltetett nyugellatasok Ujrainditasaval kapcsolatos feladatokat,

elldtja a végrehajtéssal kapcsolatos feladatokat,

kezeli a feladatkorébe tartozé lejaratokat, igazoltatasokat.

2.5. A V. Folyésitdsi F6osztdly

A IV. Folyositasi Féosztaly a torzsszammezd szerinti feladatmegosztas figyelembevételével

a)
b)

nyugellatast folydsit,

hozzétartozoi nyugdij irdnti igényeket birdl el, ha a jogszerzé nyugdijasként hunyt el,

folyositia a mezdgazdasagi szovetkezeti és szakszOvetkezeti munkaképtelenségi jaradékot és a baleseti
jaradékot, és ellatja az ezzel kapcsolatos egyéb feladatokat,

elvégzi a rokkantsagi nyugdij, atmeneti jaradék vagy rendszeres szocidlis jaradékok helyett folyodsitasra keriilé
rokkantsagi elldtassal és rehabilitacios ellatdssal kapcsolatos tevékenységet,

intézi a Tny. 22/A. §-a szerinti ndveléssel kapcsolatos feladatokat,

folydsitja a feladatkdrébe tartozd egyesitett kezelés(i napldban nyilvéntartott ellatdsokat, elvégzi az ezzel
kapcsolatos tevékenységek végrehajtasat és a feléled6 hozzatartozdi igények elbiralasat,

folydsitja az életjaradékokat és nemzeti gondozasi dijakat, és ellatja az ezzel kapcsolatos egyéb feladatokat,
folyositja a politikai rehabilitaciéval kapcsolatos kiegészitéseket,

folydsitja a Kozponti Karrendezési Iroda, illetve jogutddja altal megallapitott személyi életjaradékokat, nemzeti
gondozasi dijakat,

folyésitja a Magyar Zsidé Orokség Kézalapitvany altal megallapitott életjaradékokat,

folydsitja a Nemzeti Foldalapkezeld Szervezet altal megallapitott életjaradékokat,

folydsitja a méltanyossagbdl megallapitott nyugellatasokat,

ellatja a végrehajtassal kapcsolatos feladatokat,

kezeli a feladatkorébe tartozé lejaratokat, igazoltatasokat.

2.6. A Specidlis Elldtdsok Féosztdlya

A Specidlis Ellatdsok Féosztalya

a)
b)

elldtja a volt vasutas nyugdijasok tarsadalombiztositasi torvény alapjan jaro elldtasaival kapcsolatos feladatokat,
folyésitja a magas allami kitlintetés miatt pétlékban és tudoményos fokozat alapjan jaré kiegészitésben
részesult személyek nyugdijat,

intézi a rehabilitacios ellatassal kapcsolatos egyes feladatokat,

folydsitja az egyes mlvészeti kitlintetetteket, vilagbajnoksagon aranyérmet nyert sportoldkat megilleté
ellatast,

ellatja a MAV egyesiileti tagdijak levonaséval és a Vasutas Onkéntes Tamogatasi Alap javéra térténd levonassal
kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a szépkoruak jubileumi kdszontésével 6sszefliggd feladatok ellatasarol,

intézi az addkoteles ellatdsokbdl a személyi jovedelemado-eldleg levondsaval kapcsolatos ligyeket,

ellatja a kozjogi méltdsagokat megilletd juttatassal 0sszefliggé feladatokat,

ellatja a polgarmesterek kozszolgalati jaradékanak folyositasaval kapcsolatos feladatokat,

megallapitja a nemzeti helytallasért elnevezési pétlékot,

megallapitja az egyes, tartds id6tartamu szabadsagelvonast elszenvedetteknek jard juttatast,

ellatja a végrehajtassal kapcsolatos feladatokat,

kezeli a feladatkorébe tartozé lejaratokat, igazoltatasokat.
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2.7. A Nemzetkdzi Folydsitdsi F6osztdly

A Nemzetkdzi Folydsitési Féosztaly

a)

e 22e oo
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folyositja a nemzetkdzi egyezmények és a koordinacios rendeletek alapjan megallapitott ellatdsokat, és ellatja
az ezzel kapcsolatos egyéb feladatokat,

intézi a kiilfoldon é16 Ugyfelek részére folydsitott elldtasokkal kapcsolatos ligyeket,

kapcsolatot tart a nemzetkdzi nyugdijbiztositasi szervekkel, kiilfoldi pénzintézetekkel,

a Magyarorszagon él6 hozzatartozék ligyében az igénybejelentést tovabbitja a kilfoldi biztosito részére,
soros orvosi fellilvizsgélatot kezdeményez,

végrehajtja a kilfoldon éI6 Ggyfelek adategyeztetését,

igazoltatja kulfoldon é16 arvaellatasra jogosult tgyfelek tanulmanyait,

gondoskodik a feladatkorébe tartozé idegen nyelvii levelek, beadvanyok forditasarol,

ellatja a végrehajtassal kapcsolatos feladatokat,

kezeli a feladatkorébe tartozé lejaratokat, igazoltatasokat.

2.8. Az Ugykezelési és Irattdrozdsi Féosztdly

Az Ugykezelési és Irattarozési Féosztaly

a)

>

23T 2 3

w
~

elldtja a nyugdij-megallapitasi, nyugdij-folydsitasi és adategyeztetési eljardsban keletkezett kildemények
(a tovabbiakban: nyugdijiratok) érkeztetésével és kézbesitésével, valamint a nyugdijbiztositasi igazgatasi
szervek elektronikus aléirassal kiadményozott dontéseinek kozpontilag torténé nyomtatasaval és postai tton
torténd kozlésével kapcesolatos feladatokat,

kozremUkodik a nyugdijiratok kdzponti érkeztetésével és kézbesitésével, a kdzponti nyomtatassal és postai
uton torténé kozléssel, illetve az irattdrozdssal és az iratok megdrzésével kapcsolatos feladatok
meghatarozasaban,

a nyugdijiratok tekintetében elldtja a kozponti szkenneléssel, valamint a kodzponti irattarozassal és
iratmeg6rzéssel kapcsolatos feladatokat,

atveszi, szétvalogatja és érkezteti a NYUFIG-nak cimzett kiildeményeket, térzsszamozza az dnkorményzatoktol
érkezé megallapité hatérozatokat, és nyilvantartdsba veszi a torzsszdmmal rendelkezé tételeket,

elézményezi a postai Uton érkezett kiildeményeket,

a kettés folydsitdsok megel6zése érdekében Utkoztetést végez,

gondoskodik a kimend kiildemények feladasardl, és ellatja az ezzel kapcsolatos egyéb feladatokat,

elvégzi az egyszer(sitett lejaratok nyilvantartdsabdl adodé feladatokat,

elldtja a visszaérkezett tértivevényekkel kapcsolatos feladatokat,

feldolgozza az igazoltatasi nyomtatvanyokat,

ellendrzi a postai feladassal kapcsolatos szamlakat,

az lgyek elbirdlaséhoz, az intézkedések megtételéhez és a gépi automatikus bizonylatok ellenérzéséhez
szlikséges iratanyagokat hatdridében a meghatéarozott helyre széllitja, és teljes korlien gondoskodik azok
elintézés utani visszavételérdl,

gondoskodik az irattar rendezettségének fenntartasarol, az irattari anyagokhoz torténd hozzaférésrol,
egyluttmUikodik a Magyar Orszagos Levéltarral,

intézkedik az iratok selejtezésérél és sziikség esetén azok levéltari dtadasardl,

kezeli a vasutas Uigyiratokat és az ezzel kapcsolatos informatikai rendszereket,

elldtja a Sziinetel6 Irattarral 6sszefiiggé feladatokat,

kezeli azokat a beadvanyokat, amelyekhez a sziikséges iratanyag nem talalhato az irattarban,

részt vesz az Ugyiratok érkeztetését és feldolgozasanak nyomkovetését szolgald rendszerszervezési
tevékenységében.
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3. A megallapitési igazgatohelyettes irdnyitdsa ala tartozo6 féosztalyok

3.1. Nemzetkézi Megdllapitdsi és Fegyveres Nyugdijligyek I. F6osztdly

A Nemzetkozi Megallapitasi és Fegyveres Nyugdijligyek I. Féosztaly

a)

r

elbiralja a kétoldalu szocidlpolitikai, illetve szocialis biztonsagi egyezmények és az eurdpai unios jog hatalya ala
tartozo, tovabba a kiilfoldon €16, tartdzkodd személyek altal benyujtott, nyugellatas, korhatar elétti ellatas,
atmeneti bdanydszjaradék, balettmivészeti életjaradék és baleseti jaradék irdnti kérelmeket, valamint
magyarorszéagi lakéhellyel nem rendelkezé személyek esetén a Tny. 22/A. §-a szerinti novelés irdnti kérelmeket,
elbirdlja a koordinaciés rendeletekbél ered6 ujbdli megdllapitasokrairdnyuld kérelmeket, és elvégzi a hivatalbol
torténd feliilvizsgalatokat, atszamitasokat,

elldtja a nemzetkdzi nyugdijiigyekkel kapcsolatos altaldnos tajékoztatasi és levelezési feladatokat,

elvégzi és koordinalja a nemzetkdzi vonatkozasu és a hivatasos vagy volt hivatasos alloményu személyek
elldtasat érint6 ligyfélszolgalati és ligykezelési feladatokat,

kdzremkodik a nemzetkdzi nyugdijtandcsadd napok megszervezésében és lebonyolitdsdban,

koordinalja a kiilfoldi szervek altal kért igazgatasi és jogsegéllyel kapcsolatos feladatellatast,

ha a Szabdlyzat méasként nem rendelkezik, gondoskodik a NYUFIG idegen nyelvi levelezésérél, valamint
az idegen nyelvi forditasok elvégzésérdl,

érvényesiti a nemzetkdzi és a hivatasos vagy volt hivatdsos allomanyu személyek nyugelldtasanak
megallapitasaval kapcsolatos visszafizetési és megtéritési igényeket,

eléterjesztéseket készit az igazgato részére a Tny. 85. és 86. §-a szerinti kdvetelések méltanyossagbol torténd
csokkentése vagy elengedése targyaban érkezett kérelmek tigyében,

kalfoldon él6 személyekkel megallapodast kot a tarsadalombiztositasi 6regségi rész- és teljes nyugdijhoz
szlikséges szolgalati id6 megszerzése érdekében,

elvégzi az egyes masodfoku dontések kézbesitésével kapcsolatos feladatokat,

vezetdi utasitasok szerint kozremUkodik a kiilfoldre utazé, illetve kiilfoldrél érkezd kildottségek programjainak
el6készitésében, lebonyolitdsdban, valamint a kiilféldi szervek munkatarsaival valé kapcsolattartdsban,
Ugykezel6i feladatokat 1at el (postabontds, érkeztetés, szerelés, konszignéaciés feladatok, kiadményozas,
postazas),

elldtjaa NYUFIG hataskorébe tartozé adategyeztetési eljarassal és hatdsagi bizonyitvany kiadaséval kapcsolatos
feladatokat,

nemzetkdzi Ugyekben elékésziti és elbirdlja a kivételes nyugelldtas irdnti kérelmeket,

megallapitja a fegyveres szerv, a Magyar Honvédség és a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat tagjainak
Oregségi nyugdijat és a hozzatartozoi ellatasokat,

dont a fegyveres szerv, a Magyar Honvédség és a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgdlat hivatasos allomanyu
tagjanak, volt tagjanak korhatdr el6tti ellatdsdnak és szolgdlati jaranddsdgdnak megallapitasardl és
megsziintetésérdl,

végzi az Allami Futarszolgélat altal kiildétt iratok, levelek és egyéb postai kiildemények atvételét.

3.2. Nemzetkdzi Megdllapitdsi Nyugdijiigyek Il. F6osztdly

A Nemzetkozi Megallapitasi Nyugdijligyek Il. Féosztaly

a)

elbirdlja a kétoldalu szocidlpolitikai, illetve szocidlis biztonsagi egyezmények és az eurdpai unids jog hatélya ala
tartozo, tovabba a kiilfoldon él6, tartézkodd személyek altal benyujtott, nyugellatas, korhatar elétti ellatas,
atmeneti banydszjaradék, balettmivészeti életjdradék és baleseti jaradék iranti kérelmeket, valamint
magyarorszagi lakéhellyel nem rendelkezé személyek esetén a Tny. 22/A. §-a szerinti novelés iranti kérelmeket,
elbiralja a koordinacios rendeletekbdl eredé Gjboli megallapitasokra irdnyuld kérelmeket, és elvégzi a hivatalbol
torténd fellilvizsgalatokat, atszamitasokat,

elldtja az illetékes kulféldi nyugdijbiztositasi szervek vonatkozdsdban az adatkérési és adatszolgéltatasi
feladatokat,

elldtjaaz Eurdpai Unid tisztviseldinek és mas alkalmazottainak nyugdijbiztositési dtutaldsaval és visszautaldséaval
kapcsolatos feladatokat,

elldtjaa NYUFIG hataskorébe tartozé adategyeztetési eljarassal és hatdsagi bizonyitvany kiadaséval kapcsolatos
feladatokat.
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3.3. Elldtdsban Részeslil6k Jogdn Hozzdtartozdi lgényeket Elbirdld F6osztdly

Az Ellatasban Részesiilék Jogan Hozzétartozoi Ilgényeket Elbiralé Féosztaly

a)

b)

a nemzeti jogszabalyok, kétoldalu szocialpolitikai, illetve szocidlis biztonsagi egyezmények és a koordinécids
rendelet alapjan elbiralja a NYUFIG hataskorébe tartozé hozzatartozoi igényeket,

ha az elhunyt jogszerzé utan hozzatartozé nyugelldtds megallapitasara az a) alpontban foglaltak szerint mar
sor kerllt, intézkedik az esetleges igénybdviilés, a feléledd 6zvegyinyugdij-igények és az arvaellatas iranti
igények, sziil6inyugdij-igények elbiralasarol,

ellatja az adatkérési és adatszolgaltatasi feladatait,

izemelteti a HIEO-s (hozzatartozoéi igényeket elbirald), az Eletjaradék és a Lotus Notes méltanyossagi
fogadodrendszerét,

Uj igények esetén gondoskodik az Elldtottak Utazési Utalvanyanak kidllitasardl és kikiildésérdl,

gondoskodik a feladatkdrébe tartozé idegen nyelvi levelek, beadvanyok forditésarol,

orvosi fellilvizsgalatot kezdeményez.

4. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. torvény 3. § (1) és (2) bekezdésében foglaltak
alapjan az alabbi munkakart betoltok, illetve feladatot ellatok kotelezettek vagyonnyilatkozat tételére:

a) vezet6i munkakort betdlté kormanytisztviseld,
b) jogszabaly alapjan nemzetbiztonséagi ellen6rzés ala esé munkakort betdlté kormanytisztvisels,
c) hatésagi tigyben 6nalléan javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult kormanytisztviseld,
d) kozbeszerzési eljaras soran 6nalléan vagy testiilet tagjaként javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult
kormanytisztvisel,
e) koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett onélldan javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult
kormanytisztviseld,
f) az Ny. Alap ellatéasi és miikodési vagyondval valé gazdélkodds tekintetében 6ndélldan javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult korménytisztviseld,
g) az Ny. Alap elGirdnyzatai tekintetében oOndlldan javaslattételre, dontésre vagy ellen6rzésre jogosult
kormanytisztviseld.
5. fiiggelék
A munkaltatéi jogkordk gyakorlasanak rendje
N;Z;ti:;éi Féigazgatd Féigazgatd-helyettes lgazgato lgazgatohelyettes Féosztalyvezetd
Alapvetd - aféigazgato-
munkaltatoi helyettesek
jogkorok tekintetében
(Kttv. 6. § a kinevezés
1. pont) és a felmentés
kivételével

—az ONYF valamennyi
kormanytisztvisel6je,
kormanyzati
tgykezeldje és
munkavallaloja
tekintetében
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teljesitményér-

helyettesek

tartozo

tartozo

Munkaltatoi
Féigazgatd Féigazgatd-helyettes lgazgatd lgazgatohelyettes Féosztalyvezetd
jogkorok
Mindsités, - aféigazgato- - aziranyitasa ala - aziranyitasa ala —aziranyitasaald | - aziranyitasaald
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Az emberi eréforrasok minisztere 20/2015. (VI. 8.) EMMI utasitasa
az Orszagos Betegjogi, Ellatottjogi, Gyermekjogi és Dokumentaciés Kézpont
szervezeti és miikodési szabalyzatarél

A kodzponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormény tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 73. §
(1) bekezdésében meghatérozott hatdskdromben eljérva, figyelemmel a jogalkotasrél sz6lé6 2010. évi CXXX. torvény 23. §
(4) bekezdés c) pontjara, a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8 Az Orszagos Betegjogi, Elldtottjogi, Gyermekjogi és Dokumentdcios Kdzpont szervezeti és miikodési szabalyzatat
az 1. mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.
2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

3.8 Hatdlyat veszti az Orszagos Betegjogi, Elldtottjogi, Gyermekjogi és Dokumentacids Kdzpont szervezeti és miikodési
szabalyzatardl sz616 35/2014. (X. 17.) EMMI utasitas.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforradsok minisztere

1. melléklet a 20/2015. (VI. 8.) EMMI utasitdshoz

AZ ORSZAGOS BETEGJOGI, ELLATOTTJOGI, GYERMEKJOGI ES DOKUMENTACIOS KOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1.fejezet
Altalanos rendelkezések

1.1. Az Orszdgos Betegjogi, Elldtottjogi, Gyermekjogi és Dokumentdcids Kézpont jogdlldsa, alapveté adatai

1.1.1. Az Orszagos Betegjogi, Elldtottjogi, Gyermekjogi és Dokumentéacidés Kézpont (a tovabbiakban: OBDK) a kdzponti
allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl szélé 2010. évi XLII. térvény
(a tovabbiakban: Tv.) szerinti kdzponti hivatal.

1.1.2. Az OBDK az egészségligyért felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter) iranyitasa alatt all azzal, hogy a Tv. 2. §
(3) bekezdésében meghatdrozott hatdskoroket az ellétottjogi képviseldk tevékenységével dsszefliggésben a szocidl-
és nyugdijpolitikdért felelés miniszter, a gyermekjogi képviselSk tevékenységével dsszefliggésben a gyermekek és az
ifjusag védelméért felelés miniszter gyakorolja.

1.1.3. Az OBDK alapadatai a kdvetkezék:

a) a szervezet megnevezése: Orszagos Betegjogi, Ellatottjogi, Gyermekjogi és Dokumentacios Kozpont;
b) a szervezet nevének hivatalos roviditése: OBDK;
c) a szervezet nemzetkozi haszndlatra szolgalé idegen nyelvi( elnevezései a kdvetkezék:
ca) angol nyelv( elnevezése: National Centre for Patients’ Rights and Documentation,
cb) német nyelvi elnevezése: Nationales Zentrum fiir Patientenrechte und Dokumentation,
Q) francia nyelvi elnevezése: Centre National des Droits des Patients et de Documentation;
d) a szervezet székhelye: 1051 Budapest, Arany Janos u. 6-8.;
e) a szervezet telephelye: 1075 Budapest, Madach tér 4.;
f) a szervezet postacime: 1365 Budapest, Pf. 646;

az OBDK internetes honlapja: www.obdk.hu;

Q
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az OBDK vezetdje: féigazgatd;

az OBDK alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv: Kormany, 1055 Budapest, Kossuth Lajos
tér1-3,;

az OBDK irdnyit6 szervének neve, székhelye: Emberi Eréforrasok Minisztériuma, 1054 Budapest, Akadémia
utca 3,;

az OBDK hatalyos alapité okiratanak kelte: 2015. marcius 31.;

az OBDK hatalyos alapité okiratanak szama: 13118-12/2015/JOGIEU;

az alapitds idépontja: 2012. november 1.;

az OBDKalapitésarol rendelkezd jogszabaly: az Orszégos Betegjogi, Ellatottjogi, Gyermekjogi és Dokumentdcios
Kézpontrol sz6l6 214/2012. (VII. 30.) Korm. rendelet;

az OBDK sajat gazdasdgi szervezettel rendelkezik;

torzskonyvi adatok:

pa) torzskdnyvi (PIR) azonosité szam: 799843,

pb) addszdm: 15799847-2-41,

pc) KSH statisztikai szamjel: 15799847-8411-312-01,

pd) torzskdnyvi bejegyzés datuma: 2012. oktdber 31.;

az OBDK elGirdnyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-00329596-00000000;

az OBDK éltalanos forgalmiadé-alanyisaga: az altalanos forgalmi adé hatalya ala tartozik;

az OBDK alaptevékenységét szabélyozo jogszabélyok:

sa) az egészségligyrol sz616 1997. évi CLIV. tdrvény (a tovébbiakban: Elitv.),

sb) a szocialis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrol sz6l6 1993. évi lll. torvény (a tovabbiakban: Szt.),

sc) a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrél sz6lé 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban:
Gyvt.),

sd) az egészségligyi és a hozzdjuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérél és védelmérdl sz616 1997. évi
XLVII. torvény (a tovabbiakban: Etak.),

se) a vizsgalati és terapias eljarasi rendek kidolgozasanak, szerkesztésének, valamint az ezeket érinté
szakmai egyeztetések lefolytatdsanak egységes szabalyairdl sz616 18/2013. (lll. 5.) EMMI rendelet,

sf) a human reprodukciés eljarasokkal kapcsolatos, kotelezéen nyilvanossagra hozandé eredményességi

adatok, statisztikak korérél, a nyilvanossagra hozatal modjarél és helyérdl, tovabba az ellenbrzés
madjarol sz616 339/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet,

sg) az egészségligyi szolgaltatok hatdsagi szakfeligyeletérdl, szakmai mindségértékelésérdl és
a minéséguigyi vezetdkrol sz616 33/2013. (V. 10.) EMMI rendelet.

1.1.4. Az OBDK fétevékenységének dllamhéaztartési szakagazati besoroldsa:

841129 Egyéb kormanyzati kiegészitd szolgaltatas.

a)
b)
)
)
)
)

IR eNNg)

. Az OBDK alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgéltatasok,

076010 Egészséguigy igazgatasa,

076040 Egészségligyi szakértdi tevékenységek,

082051 Levéltari allomany gyarapitasa, kezelése és védelme,

104070 A gyermeki jogok érvényre juttatasaval 6sszefligg6 feladatok,
109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa.

. Az OBDK vdllalkozasi tevékenységet végezhet azzal, hogy a véllalkozasi tevékenységének mértéke nem haladhatja

meg az OBDK modositott kiadasi el6iranyzatanak 30%-at.

b)

8

a)
)

o

)
)
)

i)

. Az OBDK véllalkozasi tevékenységének szakfeladatrend szerinti besorolésa:

581100 Konyvkiadas,

581400 Folyéirat, id6szaki kiadvany kiadasa,

581900 Egyéb kiaddi tevékenység,

823000 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése,

749050 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, mUiszaki tevékenység,
639990 M.n.s. egyéb informacids szolgaltatas,
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1.2.1.

1.3.1.

1.3.2.

841163 Palydzat- és tdmogataskezelés, ellendrzés,
821000 Adminisztrativ, kiegészité szolgéltatas,
856020 Pedagodgiai szakmai szolgéltatasok,

960900 M.n.s. egyéb személyi szolgéltatasok,
999000 Szakfeladatra el nem szédmolt egyéb tételek.

1.2. Az OBDK dltal ellatott kbzfeladatok

Az OBDK a kovetkez6 kozfeladatokat ltja el:

a)
b)
)
d)

n

az Eutv. 30. § (1) bekezdése szerinti szervezet feladatait,

az Szt. 94/K. § (3) bekezdése szerinti szervezet feladatait,

a Gyvt. 11/A. § (4) bekezdése szerinti szervezet feladatait,

az Eliak. 30. § (4) bekezdés b) pontja és (9) bekezdése szerinti, egyéb egészségligyi dokumentaciot kezeld szerv
mUkddésével kapcsolatos feladatokat,

a betegjogi, ellatottjogi és gyermekjogi képviselSk nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

a hataron atnyuld egészségligyi ellatasra vonatkozé betegjogok érvényesitésérdl szold, 2011. marcius 9-i
2011/24/EU eurdpai parlamenti és tandcsi irdnyelv rendelkezései szerinti nemzeti kapcsolattarté pont
feladatait,

az Eltv. 123. § (1) bekezdés b) pontja és (3) bekezdése szerinti feladatokat,

a Reprodukcios Eljarasok Adatbéazisanak miikodtetését.

1.3. Az OBDK alaptevékenysége

Az OBDK az 1.2.1. pont a) alpontjdban foglalt feladatkdrében hivatalbdl vagy az irdnyitéd szerv kérése alapjan eljar,

ha tudoméséra jut olyan tény, kérilmény vagy olyan intézkedés, illetve mulasztas, amely sulyos, vagy az ellatottak

nagyobb csoportjat érinté betegjogi jogsérelmet okozhat, illetve az egészségligyi szolgéltatasok hozzéférésével,

az ellatasszervezéssel, a beutalasi renddel, a betegtajékoztatassal kapcsolatos, ennek keretében:

a)

tajékoztatast kérhet az egészségligyi szolgaltatd vezetbjétdl, a fenntartotol, illetve az egészségligyi
allamigazgatasi szervtol,

javaslatot tehet az egészséguigyi szolgéltato, a fenntartd, illetve az egészségligyi dllamigazgatasi szerv részére
intézkedés megtételére,

javaslatot tehet az adott liggyel kapcsolatos jogszabdly tartalmara vonatkozdan,

az egészségligyi szolgaltato vezetdje, a fenntarto, valamint az eljardsban részt vevé mas szerv részére ajanlast
fogalmazhat meg.

Az OBDK az 1.2.1. pont a)-c) alpontjaban foglalt feladatkdrében:

gondoskodik a betegek, elldtottak és gyermekek torvényben meghatérozott jogainak érvényestlésérdl,
védelmérél,

mukodteti a jogvédelmi képvisel6k halozatat, irdnyitja, szervezi és ellenérzi a jogvédelmi képvisel6k szakmai
munkajat, ellatja a jogvédelmi képviselSk foglalkoztatasaval 6sszefliggé feladatokat,

azegészségugyi szolgaltatoval egylittmikodésben tjékoztatdst nyujt a jogvédelmiképviseld elérhetdségérdl,
a szolgaltaténal, illetve a terileti iroddban meghatarozott fogadddrijanak beosztasardl,

azegészségiigyi szolgaltatasokat, a személyes gondoskoddst nyujto szocialis alapszolgaltatast, a gyermekjodléti
alapellatast, a szakositott szocidlis ellatast biztositd intézményi elhelyezést, tovabba a gyermekvédelmi
gondoskodast (a tovabbiakban egyiitt: szolgaltatas) igénybe vevdk, illetve torvényes képviselsik, valamint
a szolgéltatast nyujtok szdmara tajékoztatast ad a betegjogokkal, az ellatotti és gyermekjogokkal 6sszefliggd
kérdésekben,

képzési és tovabbképzési feladatokat 14t el a jogvédelmi képvisel6k munkéjahoz kapcsolédoéan,

kidolgozza és sziikség szerint feliilvizsgélja a jogvédelmi képvisel6i tanfolyam és a kotelez6 tovabbképzés
tananyagat és vizsgakovetelményeit,
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1.3.3.

1.34.

1.3.5.

1.3.6.

1.3.7.

1.3.8.

1.3.9.

a) elldtja a jogvédelemmel kapcsolatos modszertani feladatokat,
h) a targyévet kdvetd év marcius 31-éig kdzzéteszi a jogvédelmi képvisel6k és az OBDK tevékenységérdl szolo
éves beszamolot.

Az OBDK az 1.2.1. pont d) alpontjaban foglalt feladatkorében:

a) nyilvantartast vezet a jogutdd nélkil megsziint egészségiigyi intézményekrol,

b) az adatkezelése ald tartozé egészségligyi dokumentaciobdl — az elSirt megd6rzési idén belil - az érintett
kérelmére, illetve jogszabdlyban feljogositott szerv vagy személy inditvdnya alapjan betekintést engedélyez,
adatot szolgdltat, masolatot ad ki,

<) Orzi a jogvédelmi képvisel6k lezart Ugyeinek irattdrba helyezett dokumentaciojat, és rendelkezik azok
archivalasarol,

d) gondoskodik arrél, hogy a kezelésében lévé, illetve altala feldolgozott dokumentdcié olvashatésdga
a torvényben elirtak szerint fennmaradjon.

Az OBDK az 1.2.1. pont e) alpontjdban foglalt feladatkérben gondoskodik a jogvédelmi képvisel6i igazolvany
kidllitasarol, a nyilvantartasba valo felvételr6l, az abbodl valo torlésrdl, a nyilvantartasban szereplé adatokban
bekdvetkezd valtozas atvezetésérdl, és elldtja a nyilvantartashoz kapcsolddo egyéb feladatokat.

Az OBDK az 1.2.1. pont f) alpontjaban foglalt feladatkorében az Eurdpai Union belili hataron atnyulé egészségligyi
elldtashoz valé jogok érvényesitése érdekében tdjékoztatdst nyujt a betegek és az egészségligyi szakemberek
szamara:

a) a hatdron atnyulé egészségligyi ellatas igénybevételével kapcsolatos jogaikrol és jogosultsagaikrol,
a panasztételi eljarasokrdl és jogorvoslati mechanizmusokrél, valamint a vitarendezésre szolgalé jogi és
kozigazgatasi lehetéségekrdl, beleértve a hatdron atnyuld egészségligyi elldtasokbdl ered6 karok esetét is,

b) a magyar egészségugyi szolgaltatokrol, egy adott szolgdltatd szolgdltatasnyujtdshoz valé jogardl vagy
mikodésének korldtozasardl,

<) a Magyarorszagon érvényes mindségi és betegbiztonsdgi el6irdsokrdl és irdnymutatdsokrol, beleértve
a felligyeletre vonatkozé rendelkezéseket, az egészségiigyi szolgaltatdk értékelését és a fogyatékkal élok
szdmara akadalymentesitett kdrhazakrél sz6l6 tajékoztatast,

d) a mas tagallamban levé nemzeti kapcsolattarté pont vagy pontok elérhet&ségérdl,

e) az egy adott tagallamban kiallitott, de mas tagallamban kivaltott orvosi rendelvényeken feltlintetendé
elemekrél.

Az OBDK az 1.2.1. pont f) alpontjaban foglalt feladatkorében:

a) az Eurdépai Unidn bellli hatdron atnyuld egészségligyi ellatashoz vald jogok érvényesitése érdekében
egyuttmikodik mas nemzeti kapcsolattarté pontokkal, az Eurdpai Bizottsdggal, betegszervezetekkel,
egészségligyi szolgdltatdkkal és egészségbiztositokkal, az eurdpai unids szabalyokkal 6sszhangban,

b) elldtja a két- és tobboldali kormdnykodzi nemzetkozi kapcsolatokbdl és az eurdpai uniés tagsagbdl eredd
feladatokat, egytttmikodve az illetékes magyar szervekkel.

Az OBDK az 1.2.1. pont g) alpontjaban foglalt feladatkorében:

a) elldtjaazegészségligyiellatasokkal 6sszefliggésben azegészségligyi szakmaitevékenység mindségértékelését,
b) elldtja az értékelési célu adatgy(jtést,
c) elldtja az egészségligyi mindségfejlesztési feladatok koordindlasat, szakmai irdnyitdsat, dokumentélasat,

a betegbiztonsag szempontjainak érvényesitését,
d) moddszertani tdmogatdast és Utmutatast biztosit egészségligyi szakmai irdnyelv elkészitéséhez, és koordindlja
azt.

Az OBDK az 1.2.1. pont h) alpontjaban foglalt feladatkorében elkésziti a reprodukcids eljarasok statisztikai 6sszesitését
orszagos és az egyes egészségligyi szolgaltatdk szerinti bontdsban a nemzetkozi adatszolgéltatasnak is megfeleld
maodon (éves jelentés).

Az OBDK az 1.2.1. pontban foglalt feladatkdrében részt vesz a szakteriletet érinté hazai és nemzetkozi projektek
tervezésében és lebonyolitdsaban.
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2.2.1.

2.2.2.

2.23.

224,

2. fejezet
Az OBDK szervezete és személyi dllomanya

2.1. Az OBDK szervezete

a)
b)
4]

. Az OBDK szervezeti felépitését az 1. fliggelék, szervezeti egységeinek feladatait a 2. fliggelék tartalmazza.

. Az OBDK éllandé feladatai elldtasara létrehozott szervezeti egységek:

titkarsag,
féosztaly,
osztaly (f6osztalyon beldl).

2.2. Az OBDK személyi dllomdnya

Az OBDK személyi dllomanya vezet6 és beosztott kormanytisztvisel6kbdl, valamint munkavallalokbdl &ll.

Vezeté korménytisztvisel6k:

a)
b)
<)

féigazgato,
féigazgato-helyettes,
szervezeti egységek vezetéi (féosztalyvezetdk, féosztalyvezetd-helyettesek, osztalyvezetdk).

Beosztott kormanytisztviselSk:

a)
b)

Ugyintézdk,
tgykezel6k.

Munkavallalok: a kdzszolgalati tisztvisel6krdl szold 2011. évi CXCIX. térvény 8. § (4) bekezdése szerinti létszamban
foglalkoztatott személyek.

3. fejezet
Az OBDK vezetése

3.1. Afbigazgaté

a)

. Az OBDK-t egyszemélyi felel6sséggel a féigazgato vezeti.

. Az OBDK f6igazgatéjat a miniszter nevezi ki, menti fel, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

. Af6igazgaté felels:

az alapité okiratban el6irt tevékenységek megfelel ellatasaért, a jogszabalyokban, kéltségvetésben foglaltak
és az irdnyito szerv altal kozvetleniil meghatérozott kdvetelmények betartatasaért,

az OBDK mukodésében és gazdalkodasdban a gazdasdgossdg, a hatékonysdg és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségvallaldsok 6sszhangjaért,

az OBDK kozrem(ikddésével zajléd nemzetkdzi, eurdpai unids vagy egyéb forrasokbdl megvaldsuld projektekért,
a belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért,

az OBDK éltal kezelt adatok védelméért, amelyben az altala kijelolt adatvédelmi felelés tamogatja,

a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos mukddtetéséért, a tervezési, beszdmolasi, valamint
a kozérdeku és kozérdekbdl nyilvdnos adatok szolgdltatdsara vonatkozod kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.
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3.1.4. Afdigazgatd

3.2.1.

3.2.2.

a)
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gondoskodik az OBDK jogszabalyoknak megfelel6 miikodésérdl, a feladatok szakszerl és 6sszehangolt
ellatasardl,

a jovahagyott koltségvetés keretei kdzott gondoskodik az OBDK zavartalan m(ikodésérél, az ehhez sziikséges
személyi és targyi feltételekrdl,

meghatarozza az OBDK m(ikodésének rovid, kozép- és hosszu tavu céljait,

részt vesz az OBDK feladat- és hataskorét érint6 jogszabalytervezetek el6készitésében,

gyakorolja az OBDK személyi dllomdnya tekintetében a munkaltatéi jogokat (a gazdasagi igazgato kivételével),
ellenérzi a munkakorok betdltésére irdnyuld palyaztatas folyamatat és koordinacidjat,

segiti és O0sszehangolja az OBDK dolgozodinak szakmai tovabbképzését, biztositja az onképzés feltételeit,
irdnyitja és ellendrzi a jogvédelmi képviselSk alap- és tovabbképzésének megszervezését,

felligyeli a jogvédelmi képvisel6i halozat miikodését, ellenérzi a jogvédelmi képvisel6k szakmai munkajat,
gondoskodik az OBDK belsé szervezetszabalyozé dokumentumainak elkészitésérdl, ezek folyamatos
karbantartasarél, meghatérozza a gazdalkodas, az ellendérzés, a munkavégzés, az ligyintézés, az iratkezelés és
a titokvédelem el6irasait,

kiadja az OBDK belsé szervezetszabalyzé dokumentumait,

gondoskodik a belsé ellendrzés kialakitasardl és megfelelé6 mikodtetésérdl,

gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, e jogkorét e szabdlyzatban, tovabbé egyedi irdsbeli intézkedéssel részben
vagy egészben atruhdzhatja,

|étrehozza, mUkodteti és fejleszti a belsé kontrollrendszer részét képezé kockazatkezelési rendszert és az
ellenérzési nyomvonalakat,

képviseli az OBDK-t,

kapcsolatot tart az irdnyitd szervvel, a hazai és nemzetkozi szakmai szervezetekkel, valamint a sajtéval,
szlikség szerint munkaértekezletet tart,

elldtja a jogszabalyokban, az OBDK belsé szervezetszabalyzé dokumentumaiban, valamint a munkakori
leirdsdban meghatdarozott egyéb szakmai és vezetdi feladatokat.

. Af6igazgato kdzvetlen irdnyitasa alatt mikddo szervezeti egységek, munkatérsak:

féigazgato-helyettes,

gazdasdgi igazgato,

Féigazgatdi Titkarsag,

Projekt Titkérsag,

Belsé Ellendrzés,

Mindségligyi, Nemzetkozi és Dokumentéciés Féosztaly.

3.2. Aféigazgato-helyettes

A féigazgatod-helyettes a féigazgatd altaldnos helyettese, a féigazgatot tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén
helyettesiti, figyelemmel a 4.8.2. pontban foglaltakra.

A féigazgatd-helyettes altalanos feladat- és hataskore:

a)
b)

biztositja a jogszabalyoknak megfelel6 egységes jogalkalmazasi gyakorlatot,

gondoskodik a szakmai tevékenységteriiletét érinté elSterjesztések vezetdi dontésre hataridében torténd
benyjtasarol, javaslatok, tajékoztatdk el6készitésérdl, egylittmiikodik a szakteriletekkel,

szervezi, irdnyitja, feltigyeli, ellendrzi és rendszeresen beszamoltatja az irdnyitasa ald rendelt 6nallé szervezeti
egységeket,

megszervezi a munkavégzés feltételeit, 6sszehangolja a szervezeti egységen belili és egységek kozotti
munkavégzést, kiilonos tekintettel a Jogvédelmi, Jogi és Médszertani Féosztély és a Mindségligyi, Nemzetkozi
és Dokumentéciods Féosztaly kozotti szakmai egytittmdkodésre,
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3.2.3.

3.3.1.

33.2.

3.33.

3.4.1.

34.2.

3.5.1.

3.5.2.

3.53.

e) rendszeresen beszamol a féigazgatdnak az iranyitasa ala tartozé szakmai teriletek tevékenységérdl,
f) elemzi a feladatkorébe tartozo teriilet atfogod kérdéseit, és javaslatot tesz azok megoldésara,
g) elldtja mindazon feladatokat, amelyekkel a féigazgaté megbizza.

A féigazgatd-helyettes vezeti a Jogvédelmi, Jogi és Mddszertani Féosztélyt.

3.3. Agazdasdgi igazgatd

A gazdasagi igazgato felel6s:

a) az OBDK gazdasagi muikodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért és irdnyitasaért,
b) a vagyon hasznalataval, védelmével és a beruhazasokkal 6sszefliggé feladatok teljesitéséért,
<) a mikodés személyi és targyi feltételeinek biztositasaval 6sszefliggé feladatok teljesitéséért, valamint

d) a pénzligyi, szamviteli rend betartaséért, ideértve az eurdpai unios forrasokat is.
A gazdasdgi igazgato kézvetlenil irdnyitja a Gazdasagi és Humanpolitikai Féosztalyt.

A gazdaségi igazgato a féigazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt a kilsé szervek el6tt.

3.4. A f6osztdlyvezetSkre, a f6osztdlyvezets-helyettesekre és az osztdlyvezetékre vonatkozo
dltaldnos rendelkezések

A féosztalyvezetdk, a féosztalyvezeté-helyettesek és az osztalyvezetdk felelések az irdnyitasuk alatt 4ll6 szervezeti
egység jogszabalyoknak és belsé szabalyoknak megfelelé mlikodéséért.

A 3.4.1. pontban meghatarozott vezet6k feladatat képezi kiilondsen:

a) a szervezeti egység szakmai feladatainak ellatasa és a feladatellatas ellen6rzése, az ehhez sziikséges irdnyitasi,
munkaszervezési és tdjékoztatasi feladatok végzése,

b) a szervezeti egység munkatdrsainak rendszeres beszamoltatasa,

<) az adott szervezeti egység feladatkorében a f6igazgatd utasitasa alapjan az OBDK képviselete, igy az
allamigazgatasi szervek, mas intézmények, hatésagok el6tti képviselet, tdrgyalds és nyilatkozattétel,

d) az irdnyitasuk ala tartoz6 munkatarsak munkakari leirdsainak elkészitése, szlikség szerinti karbantartésa,

e) a belsé szervezetszabdalyzé dokumentumokban, valamint a munkakoéri leirasukban meghatarozott, tovabba
a féigazgato altal a feladatkoriikbe utalt egyéb szakmai és vezetdi feladatok ellatésa,

f) a nem a kozvetlen felettestiktél kapott egyedi feladatokrol, utasitasokrol a kdzvetlen felettes tajékoztatasa,

a) javaslattétel kitlintetések, cimek, dijak és jutalom adomanyozésara,

h) a dolgozoék szakmai képzésérdl, annak tervezésérdl, nyilvantartasarol, ellenérzésérdl és értékelésérél torténd
gondoskodas,

i) a belsd és kiilsé ellenérzés munkajahoz sziikséges informaciok, iratok el6készitése és rendelkezésre bocsatasa,
az ellen6rzési munka tamogatasa.

3.5. A f6osztdlyvezeté

Az OBDKmunkamegosztas szempontjabol elkiloniilt (6nalld) szervezeti egységeinek vezetésére a kormanytisztvisel 6k
féosztaly-vezetéi kinevezést kaphatnak.

A féosztalyvezet6 a jogszabalyok, a belsé szervezetszabalyzé dokumentumok, valamint a féigazgatd rendelkezései
alapjan vezeti a f6osztélyt.

A féosztalyvezetd felelds az iranyitdsa alatt allo szervezeti egységek mikodéséért, a hataskorébe utalt feladatok
teljesitéséért és a végrehajtas ellenbrzéséért.
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3.5.4. AfGosztalyvezetd feladatai kiilonodsen a kovetkezék:

3.6.1.

3.6.2.

3.7.1.

a féosztaly jogszabalyoknak, belsé szervezetszabdlyzé dokumentumoknak, szakmai kdvetelményeknek és
a féigazgato rendelkezéseinek megfeleld iranyitasa,

a féosztaly munkatdrsainak irdnyitasa, tajékoztatasa, rendszeres beszamoltatasa,

javaslattétel a féosztaly munkatarsai létszam-, személyi juttatasi és jutalmazasi keretével valé gazdalkodasra,
a féosztaly képviselete az OBDK tobbi féosztalya eldtt, a féosztaly és — a féigazgatd kiilon felhatalmazasa
alapjén - az OBDK képviselete mas szerv azonos szint( szervezeti egysége vonatkozasdban,

a féosztdly és szervezeti egységei munkatervének jovahagydsa, azok végrehajtasanak irdnyitasa és ellenérzése,
a féosztaly szakteriletét érinté dontés-el6készité dokumentumok, belsd szervezetszabalyozé dokumentumok
szakmai tervezeteinek elkészitése, mds szervek tervezeteinek véleményezése, szlikség esetén a hatélyos
jogszabalyok, belsé szervezetszabalyozé dokumentumok médositasanak kezdeményezése,

dontés a féosztaly feladatkorébe tartozod, valamint a féigazgatd altal a hataskorébe utalt igyekben,
javaslattétel kitlintetések, cimek, dijak és jutalom adomanyozésara,

javaslattétel a féosztalyvezet6-helyettesi feladatkdrre vonatkozé kinevezés addsara, visszavonasara, e vezetd
ellen fegyelmi, illetve kértéritési eljards meginditasara,

a féosztaly tevékenységérdl a féigazgatd rendszeres tajékoztatdsa,

a féosztaly feladat- és hataskorébe tartozé adatok, informaciok, belsé szervezetszabalyozé dokumentumok
tartalmanak karbantartasarél valé gondoskodds.

3.6. A f6osztdlyvezets-helyettes

A féosztalyvezet6-helyettes a féosztalyvezetd tavollétében iranyitja a féosztaly munkajat.

A féosztalyvezet6-helyettes feladatai kiilondsen a kovetkezok:

a)
b)

részt vesz a szakteriilet dontéshozatali munkajaban, a munkatérsak rendszeres tajékoztatasaban,

részt vesz a féosztaly dolgozdinak munkaval valé rendszeres és aranyos ellatdsaban, beszamoltatasukban és
munkajuk értékelésében,

biztositja az Gigyintézés egységes gyakorlatat, és fejleszti annak mindségét,

javaslatot tesz a féosztalyvezetének a munkatars kinevezésére, felmentésére, fegyelmi, illetve kartéritési
felelésségre vonasara,

irdnyitia a féosztdly belsé szervezetszabdlyzé6 dokumentumainak el6készitését, javaslatot tesz azok
moédositasara, és gondoskodik arrél, hogy a jogszabalyok, belsé szervezetszabdlyzé dokumentumok és
a vezetdi utasitasok a féosztaly munkdjaban érvényesiljenek,

elldtja a kormanyzati koordinacios feladatok szervezését.

3.7. Az osztdlyvezetd

Az osztélyvezet6

a)
b)

4]

részt vesz a szakteriilet dontéshozatali munkajaban, a munkatarsak rendszeres tajékoztatasaban,

részt vesz az osztaly dolgozéinak munkaval valé rendszeres és ardnyos elldtasaban, beszamoltatasukban és
munkajuk értékelésében,

biztositja az lgyintézés egységes gyakorlatat, és fejleszti annak min&ségét, figyelemmel kiséri az osztaly
szakmai feladataival kapcsolatos jogszabalyokat.
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4. fejezet
Az OBDK m(ikodése

4.1. Az OBDK m(ikédésének dltaldnos szabdlyai

. A munkakori leiras tartalmazza az ellatandé feladat- és hataskoroket, felelsségi koroket, az ala- és folérendeltségi

viszonyokat, a munkakdrhoz kapcsolédd végzettségre, szakmai tapasztalatokra, valamint egyéb kompetencidkra
vonatkozé el6irasokat, a munkakorhoz kapcsolodd jogokat és kotelezettségeket, valamint a helyettesités rendjét és
szlikség szerint a kiadmanyozasi jogot.

. Az lgyek intézése soran az ala- és folérendeltségi viszonyok figyelembevételével a szolgalati Ut betartasa és az

egyuttmikddés minden vezetdre, illetve beosztott kormanytisztvisel6re, kormanyzati igykezel6re és munkavallaléra
nézve kotelezéd.

. A féigazgatd kozvetlenil utasitast adhat az OBDK barmely vezet6jének, beosztott kormanytisztvisel6jének és

munkavallaléjdnak. Az utasitott személy az utasitast koteles végrehajtani, err6l azonban a legrévidebb idén belil
koteles jelentést tenni kozvetlen felettesének.

. A beosztott kormanytisztviseld, lgykezel, illetve munkavallalé felel6s a munkakéri leirdsdban meghatarozott

feladataikozé tartozé, valamintafeletteseidltal igykorébe utalt feladatok elvégzéséért. A beosztott korménytisztvisel,

illetve munkavéllalo koteles — a belsé szervezetszabalyozé dokumentumokban, valamint a munkakori leirdsdban

foglaltaknak megfeleléen - a feladatait a legjobb tudasa szerint, szakszer(ien és 6nalldan intézni. Ennek keretében

koteles:

a) a feladatait a kapott vezetdi utasitasok és hataridék betartasaval, valamint a vonatkozé hatalyos jogszabélyok,
belsd szervezetszabalyzé dokumentumok és tigyviteli szabalyok ismeretében és betartdsaval végezni,

b) a feladatkorébe tartozo ligyeket érdemi dontésre el6késziteni,

<) a nem a kozvetlen felettesétdl kapott egyedi feladatokrdl, utasitasokrél a kdzvetlen felettesét tdjékoztatni,

d) a feladatai ellatésa soran felmerilt akadalyokrél kdzvetlen felettesét haladéktalanul tajékoztatni.

. Az OBDK valamennyi vezetje és beosztott munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban egytittmikodni.

Aszervezeti egységek kozotti egylittmkodés kialakitdsdért a szervezeti egységek vezetdia felel6sek. Azegyeztetésért,
illetve azért, hogy a feladat elldtasaban a tobbi érintett szervezeti egység alldspontja 6sszehangoltan érvényesiljon,
az a szervezeti egység felelés, amelynek az ligy intézése a feladatkdrébe tartozik, vagy akit erre a féigazgato kijelolt.
Az egyuttmUkodés keretében az egylttmikodé szervezeti egységek kotelesek egymads tudomdsara hozni
a munkavégzéshez szlikséges informécidkat. Az informacidémegosztas kozben kilon figyelmet kell forditani az
adatvédelmi és adatbiztonsagi el6irdsok szigoru betartasara és betartatdsara, melyért szintén a szervezeti egységek
vezetdi felelnek.

. Az OBDK vezetd beosztasu kormanytisztviselSi — ha jogszabaly masként nem rendelkezik —:

a) feladat- és hataskorik gyakorlasat — a kotelezettségvallalds kivételével és a kiadményozasra vonatkozd
szabalyok betartasa mellett — az aldrendeltségiikbe tartozé vezetére irdsban eseti jelleggel vagy visszavonasig
atruhazhatjak,

b) az aldrendeltséglikbe tartozé személyektdl barmely tigyet magukhoz vonhatnak,

c) az Ugyek intézésére — a jogszabalyok keretei k6zott — szlikség szerint érdemi és eljérasi utasitast adhatnak,

d) a jogszabalyok keretei kozott megsemmisithetik vagy megvaltoztathatjdk az aldrendeltségiikbe tartozo
szervezeti egység vezetdje, ligyintézdje ltal hozott, a szervezeten belili belsé dontést, illetve a dontés
megsemmisitését, megvaltoztatsat az illetékes vezeténél kezdeményezhetik.
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4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.3.1.

43.2.

4.4.1.

44.2.

44.3.

4.5.1.

4.2. Munkaterv készitése

Az OBDK f6 feladatait — az Emberi Eréforrasok Minisztériuma (a tovabbiakban: Minisztérium) munkatervéhez igazodva -
a kormdényzati stratégiai irdnyitasrol sz616 kormanyrendelet szerint el6készitett éves Intézményi Munkaterv foglalja
ossze.

Az éves Intézményi Munkaterv tartalmazza a Kormdny, illetve a Minisztérium munkatervében, valamint
a jogszabalyokban szereplé kotelezettségeket, az Orszaggy(ilés, az Alkotmanybirésag és a Kormény hatarozataibdl,
az eurdpai unids tagallami statuszbol szarmazd, tovabba nemzetkozi kotelezettségvallaldssal 6sszefliggd egyéb,
illetve az OBDK bels6 kezdeményezésébdl fakadd feladatokat. A végleges javaslatot a Jogvédelmi, Jogi és Modszertani
Féosztaly vezetdje terjeszti fel jovahagyasra a féigazgatonak.

Ha az éves Intézményi Munkatervben szereplé feladat teljesitése az elirt hataridében nem lehetséges, a szakmai
el6készitéssel érintett szervezeti egység vezetbje a féigazgatdt a megjeldlt hataridd lejarta elétt legaldbb két
munkanappal koteles tdjékoztatni az tigy allasarol.

4.3. Az ligyintézés dltaldnos szabdlyai

Az Ugyek intézése a vonatkozo jogszabdlyok, a Kormany tigyrendje, a Minisztérium irdnymutatdsa és a felettes vezetd
altal el6irt hataridében torténik.

Az iratok és dokumentumok kezelése a vonatkozé jogszabalyoknak megfelel6 iratkezelési rendszerben torténik.
Aziratkezelés részletes szabdlyait - postabontds, érkeztetés, szigndldsra el6készités, szigndlds, iktatds, kiadmanyozdasra
el6készités, kiadményozas, postazads, irattdrba helyezés — az OBDK Iratkezelési szabdlyzata tartalmazza.

4.4. A dontés-elGkészités egyeztetési rendje

Az OBDK-ban el6készitett tervezetek egyeztetési rendje

A tervezetet készitd szervezeti egység a tervezetet megkildi a szakmai véleményezésben illetékes szervezeti
egységeknek. A szakmai véleményezést kdvetben a jogszabaly és egyéb szabdlyozé dokumentum tervezetét, illetve
a jogi szempontbdl jelentés barmely dokumentum tervezetét minden esetben véleményeztetni kell a Jogvédelmi,
Jogi és Mddszertani FOosztallyal. A szakmai és jogi szempontbdl véleményezett tervezeteket az elSterjesztd
féosztalyvezetd terjeszti fel jovahagyasra a féigazgatonak.

A jogszabdlytervezetek, elSterjesztések egyeztetési rendje

A Minisztériumtol vagy més szervezettél érkezd elSterjesztéseket, tervezeteket az OBDK elektronikus levelezési cimen
fogadja. A véleményezést a Jogvédelmi, Jogi és Mddszertani Féosztaly koordinalja. A szakmai és jogi szempontbdl
véleményezett tervezeteket a Jogvédelmi, Jogi és Mddszertani Féosztaly féosztalyvezetdje terjeszti fel jovahagyasra
a féigazgatonak.

Avizsgalati ésterdpids eljarasi rendek kidolgozasénak, szerkesztésének, valamintaz ezeket érint6 szakmai egyeztetések
lefolytatdsanak egységes szabalyairdl sz616 18/2013. (Ill. 5.) EMMI rendeletben meghatarozott iranyelvek egyeztetése
a Minéségugyi, Nemzetkdzi és Dokumentacios Féosztély koordinacidjaban torténik.

4.5. A kiadmdnyozds rendje
Az OBDKjogszabalyban meghatéarozott feladatkorébe tartozé ligyekben — az e szabélyzatban, valamint a koltségvetési

gazdalkodassal 6sszefliggé jogszabalyokban, belsé szervezetszabalyozd dokumentumokban foglalt kivételekkel —
a kiadmanyozasi jogot a féigazgatd gyakorolja.
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4.5.2.

4.53.

4.54.

4.55.

4.5.6.

4.6.1.

4.6.2.

4.6.3.

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

4.74.

4.7.5.

A féigazgatd e jogkorét e szabalyzatban, tovabba egyedi irasbeli intézkedéssel részben vagy egészben dtruhazhatja,
az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.

Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhaté. Az dtruhdzas nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét
és felel6sségét.

Kiadmanyozasi jogot a féigazgatdn kiviil kizardlag a féigazgato altal meghatalmazott személy gyakorolhat.

A féigazgato-helyettes helyettesitési jogkdrében vagy atruhazott jogkorben eljarva a féigazgatd nevében vagy sajat
neve alatt jogosult a kiadmanyozasra.

A kiadmanyozasi jogkdr gyakorldsdnak részleteit a kiadmdnyozas rendjét meghatarozé belsd szervezetszabalyozé
dokumentum (Iratkezelési szabalyzat) szabélyozza.

4.6. A szerz6dések megkétésére vonatkozé alapvetd szabdlyok

Az OBDK nevében kotendd szerzédéseket — az eurdpai unids forrasok felhasznaldsara vonatkozé szerzédéseket
kivéve — a gazdasagi igazgato vagy az éltala irasban felhatalmazott személy éltal kiadott fedezetigazolast kdvetéen
a Jogvédelmi, Jogi és Mddszertani Féosztaly késziti eld.

A szerz6dés alairasara csak akkor keriilhet sor, ha a szerzédéstervezetet a Jogvédelmi, Jogi és Mddszertani Féosztaly
féosztalyvezetdje, illetve az dltala irasban erre kijelolt munkatérsa ellendrizte és jévahagyta, tovabba a Gazdasagi és
Humanpolitikai Féosztdly vezet6je vagy az dltala irdsban erre kijel6lt munkatdrsa pénziigyi szempontbdl ellenjegyezte.

A szerz6dések megkotésével kapcsolatos részletes szabalyokat a kotelezettségvallalds, szerz6déskotés, ellenjegyzés,
jovahagyas, érvényesités és utalvanyozas rendjét szabalyozé belsd szervezetszabdlyzé dokumentumok hatarozzdk
meg.

4.7. A munkdltatdi jogok gyakorldsdnak rendje

Az OBDK személyi dllomanya tekintetében — jogszabdly eltéré rendelkezése hidnydban - a munkaltatéi jogkoroket
a féigazgaté gyakorolja.

A féigazgatd munkaltatéi jogkorében:

a) hatarozatlan idére kinevezi - a gazdasagi igazgato kivételével — a féosztalyvezetSket, féosztalyvezets-
helyetteseket, az osztalyvezetbket, és gyakorolja felettiik a munkaltatoéi jogokat,

b) gyakorolja az OBDK személyi allomanya tekintetében - a gazdasagi igazgaté esetében a kinevezés és
a felmentés kivételével — a munkaltatoi jogokat.

A munkaltatoi jogkor gyakorlasédnak részletes rendjét az OBDK Kdzszolgalati szabalyzata tartalmazza.

A gazdasdgiigazgatd tekintetében az dllamhaztartasrél sz616 201 1. évi CXCV. torvény 9.§ d) pontja szerinti munkaltatoi
jogokat a miniszter gyakorolja.

A f6igazgato - a felettes szerv vezet&jének és a rendészetért felel6s miniszternek az elézetes, irdsbeli egyetértésével —
jeloli ki a szervezetnél m(ikddé integritas tanacsadot, és vonja vissza a kijelolését. Az integritas tandcsado a féigazgatd
kozvetlen irdnyitasa alatt all.
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4.8.1.

4.8.2.

4.8.3.

4.84.

4.8.5.

4.9.1.

49.2.

4.9.3.

4.9.4.

4.10.1.

4.10.2.

4.10.3.

4.8. A helyettesités rendje

Tavollét, illetve egyéb akadalyoztatds esetén a halaszthatatlan feladatok ellatasat a feladatellatasra kotelezett személy
helyett a 4.8.2-4.8.5. pontban foglaltak szerint helyettesitésre kijellt személy végzi.

Az OBDK féigazgatdjat altaldanos jogkorben a féigazgatod-helyettes helyettesiti azzal, hogy kinevezési, felmentési,
valamint a juttatdsok megdllapitdsara vonatkozé jogot nem gyakorolhat.

Az OBDK f6osztaly-vezetdi és az irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egységek vezetdinek helyettesitési rendjét
a munkakari leirasaik szabalyozzak.

A beosztott kormanytisztvisel6k és munkavallalok helyettesitésérél a munkakdri leirasokban kell rendelkezni.

A 4.8.2-4.8.3. pontban foglaltak szerint helyettesitésre kijelolt személy az e jogkdrben tett intézkedéseirdl koteles
—atdvollét, illetve egyéb akadalyoztatds megszlinését kovetéen — haladéktalanul tajékoztatni a helyettesitett vezet6t.

4.9. A munkakor dtadds-dtvétel rendjének dltaldnos szabdlyai

A munkakorok atadds-atvételét az egyes munkakorokben bekdvetkezé személyi valtozasok, valamint tartds tavollét
esetén kell végrehajtani.

A munkakort a munkakor ellatdsara kinevezett Uj kormanytisztviselének vagy a munkakor helyettesitésével megbizott
kormdnytisztviselének kell atadni, Uj kinevezés vagy helyettesitési megbizds hianyadban a munkakort
a féosztalyvezetdnek kell dtadni.

A munkakor atadas-atvételt jegyzékdnyvben kell régziteni.

A munkakor dtadas-atvétel médjat és a jegyzdkodnyv tartalmi elemeit az OBDK Kozszolgalati szabalyzata részletezi.

4.10. A déntés-elbkészités és belsé tdjékoztatds forumai

A Vezetéi Ertekezlet

4.10.1.1. A Vezet6i Ertekezlet a féigazgatd, a féigazgatod-helyettes, a féosztalyvezeték, a féosztalyvezet-helyettesek,
osztalyvezetdk, tovabbad egyéb meghivottak kozotti kozvetlen és rendszeres informdcidcserét biztositd,
illetve a féigazgatdi dontések el6készitését szolgald férum.

4.10.1.2. A Vezetdi Ertekezlet sziikség szerint, de legalabb hetente iilésezik.

4.10.1.3. A Vezet6i Ertekezlet id6pontjat, napirendjét és az egyes napirendi pontokhoz meghivandé személyek korét
a féigazgatd hatarozza meg.

A szervezeti egységek értekezletei

A féosztélyvezetdk az altaluk kdzvetlendl irdnyitott vezeték és munkatdrsak részére heti egy alkalommal Féosztalyi
Ertekezletet tartanak, amelyen tajékoztatast nyljtanak a Vezet6i Ertekezleten térgyalt napirendi pontokrél és
dontésekrol, tovabba meghatarozzak az operativ feladatokat és azok végrehajtasat, valamint szdamon kérik a feladatok
teljesitését.

A4.10.1.pontban meghatarozott Vezetdi Ertekezleten kiviil aféigazgaté — sziikség szerint — tovabbi déntés-el6készitést
tdmogatd férumok Iétrehozasat és mikodését is kezdeményezheti.
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4.11.1.

4.11.2.

4.12.1.

4.12.2.

4.12.3.

4.11. Az OBDK képviselete, valamint a sajtéval valé kapcsolattartds rendje

Az OBDK képviselete
Az OBDK-t a f6igazgatd képviseli, figyelemmel a 3.4.2. pont c) alpontjara.

A sajtéval valé kapcsolattartds rendje

A sajté ltalanos tajékoztatasat az érintett szakmai szervezeti egységek bevonasaval a féigazgaté végzi. E szabdlyzat
eltéré rendelkezése hidnydban a sajté részére tajékoztatast kizardlag a féigazgatd vagy az altala irdsban felhatalmazott
személy adhat. A jogvédelmi képviselSk sajtdnyilatkozataira vonatkozé rendet kiilon féigazgatoi utasitas szabalyozza.

4.12. A belsé és kiilsé ellenbrzés rendje

Abelsé ellenér munkajat a nemzetkdzi, valamint az dllamhdéztartasért felel6s miniszter altal kdzzétett belsé ellenbrzési
standardok, utmutaték figyelembevételével, a belsé ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

A belsé ellenérzés szervezetileg és funkcionalisan fliggetlenil, a féigazgatonak kozvetlenil aldrendelve végzi
a tevékenységét.

A belsd és kiilsé ellendrzési tevékenység részletes szabalyait a vonatkozé belsé szervezetszabalyozé dokumentumok
tartalmazzak.

4.13. Teljesitményértékelés

A szervezeti egységek munkatarsainak teljesitményértékelése a kilon féigazgatdi utasitds szerint meghatarozott
rendben torténik.

Flggelékek:

1. fuggelék: Szervezeti dbra

2. flggelék: A szervezeti egységek feladatai

3. fuggelék: Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kére

4. fliggelék: Belsé szervezetszabalyzé dokumentumok listdja
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1. fliggelék

Szervezeti dbra

vonal: Az 1. melléklet 3.2.2. pont d) alpontja szerinti szakmai egytittm(ikddés 6sszehangolasa.

2. fiiggelék

A szervezeti egységek feladatai

1. F6igazgatdi Titkdrsdg

1.1. A féigazgaté munkdjat a Féigazgatdi Titkarsag segiti.

1.2. A Féigazgatdi Titkarsag feladatai:

elldtja, koordinalja és ellendérzi az OBDK nyilt iratkezelési, tovabba titkos ligykezelési feladatait, és gondoskodik
az ehhez kapcsol6dé szabélyzatok kiadasarol és fellilvizsgélatardl;

nyilvéntartast vezet az OBDK-ndl hasznélatban 1évé bélyegzdkrél;

ellétja az OBDK hasznélatdban lévé elektronikus iratkezel6 rendszer szakmai felligyeletét;

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl széld torvényben foglaltaknak
megfelel6en végrehajtja az OBDK-nal keletkezett maradando értékdi iratok levéltari dtadasat, illetve a sziikséges
selejtezést;

figyelemmel kiséri és jelzi a féigazgato, valamint az illetékes munkatarsak részére az ligyintézési és valaszadasi
hatériddket;

az Iratkezelési szabdlyzattal 6sszhangban gondoskodik az OBDK-t6l kimend kiildemények postazasarol;
mikodteti az OBDK kdzponti irattarat, gondoskodik az irattarozas szabalyainak betartdsa mellett az iratok és
mellékleteik attekinthetd tarolasarol;

kezeli az irodagépeket, gondoskodik ezek folyamatos karbantartasarol és anyagsziikségletérdl, az irodaszerek,
nyomtatvanyok zavartalan ellatdsarol;

biztositja a vendégek fogaddsahoz sziikséges eszkdzoknek az OBDK koltségvetésében meghatarozott
keretdsszeg mértékéig torténd beszerzését, tisztantartasukat és tarolasukat;

cimjegyzékben vezeti az OBDK kapcsolati rendszeréhez tartozé bel- és kilféldi intézmények regiszterét,
a fontosabb névjegyzékeket és telefonszamokat;

gondoskodik az OBDK szamitégép-alloménya lizemképességének biztositasardl és a sziikséges irodai eszk6zok
folyamatos ellatasarol;

gondoskodik a féigazgato altal tartandé értekezletek megszervezésérodl, emlékezteték elkészitésérol;
koordindlja a féigazgato programjat;

gondoskodik az OBDK belsé és kiils6 kommunikacidjanak dsszehangolasardl és az egységes arculatanak
megteremtésérdl, ennek keretében koordinalja az OBDK honlapjanak frissitését, szerkesztését;

elkésziti az OBDK kommunikacios tervét;
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p)
q)
r
s)
t)

kapcsolatot tart az irott és elektronikus média képviselSivel, gondoskodik a sajtéfigyelésrdl;

szervezi a sajtotajékoztatokat, hattérbeszélgetéseket;

részt vesz a szakmai rendezvények, konferenciak szervezésében;

szervezi, egyezteti és engedélyezteti az OBDK-t képviseld személy (személyek) nyilvanos szerepléseit, interjuit;
gondoskodik az OBDK minisztériumokkal, tarsszervezetekkel, civil szervezetekkel, egyhdzakkal, médiumokkal
torténd kapcsolatainak kiépitésérol és fejlesztésérdl.

2. Projekt Titkdrsdg

A Projekt Titkarsag feladatai:

a)

b)

palyazatfigyelést végez, aminek keretében figyelemmel kiséri a meghirdetésre kerllé eurdpai unids, valamint

nemzetkozi és hazai palyazati lehet6ségeket, felhivasokat;

felkérésre egylttmikodik az OBDK szakteriiletéhez kapcsolédd konstrukcidk paélyazati felhivésainak,

tajékoztatodinak elékészitésében;

kapcsolat tart, és szakmai egyeztetéseket folytat az illetékes irdnyitd hatdsdgokkal és kdzremiikodd

szervezetekkel;

folyamatosan tajékoztatja a f6igazgatot a projektek el6készitésérdl, a megvaldsitas szakmai, adminisztrativ és

pénzigyi el6rehaladasardl;

|étrehozza, vezeti és mikodteti a tdmogatott projektek projektmenedzsmentjéhez sziikséges iranyitd, illetve

egyeztetd testiileteket és férumokat;

elldtja a projektekhez kapcsolédé adminisztrativ és pénziigyi projektmenedzsmentet, projektkoordinaciét és

projektfelligyeletet, szervezi a szakmai végrehajtashoz kapcsolodéd tevékenységeket, koordinalja a projekt

végrehajtast a megfeleld szakmai tartalom és a vonatkozo eljarasrendek szerint, amelynek keretében:

fa) figyelemmel kiséri a vonatkozo jogszabalyok, a kdzponti szervek (Minisztérium, iranyitoé hatésagok,
kozrem(ikodo szervezetek) altal kibocsatott eljarasrendek, utmutatok valtozasait, gondoskodik azok
betartatdsarol,

fb) gondoskodik az OBDK ltal benyujtasra keriild palyazatok palyazati dokumentacidjanak elkészitésérol,

fc) beszerzi a projekt lebonyolitdsahoz sziikséges dokumentaciok alatamasztasat szolgalé informacidkat,
dokumentdcidkat, tanulmanyokat,

fd) ellatja a projekt (projektek) szakmai végrehajtadsanak szervezését, koordinaldsat, operativ iranyitasat;
megszervezi és litemezi a szakmai megvaldsitok dsszehangolt munkajat,

fe) gondoskodik a tdamogatasok felhasznaldsara vonatkozd jogszabalyok betartasardl, az utmutatokban
foglaltak végrehajtasardl és a projektek koltségvetésének titemezett és szabalyszer(i végrehajtasarol,

ff) szakmailag el6késziti a palyazati forrdsok felhasznéldsara vonatkozo szerz6déstervezeteket,

fg) idészakos és eseti jelentéseket készit a projektek szakmai és pénziigyi el6rehaladasardl,

fh) egyuttmUlkdodik a helyszini ellen6rzéseket végzd szervezetekkel,

fi) iranyitja, koordinalja és ellenérzi a projektzarasi feladatokat, valamint a projektek fenntartasi

idészakanak feladatait;
rendszeres elégedettségi vizsgalatokat végez a jogvédelmi tevékenység hatékonysaganak felmérésére;
elkésziti a feladatkorét érintd belsé szervezetszabalyozé dokumentum (dokumentumok) tervezetét.

3. Belsé ellenérzés

3.1. A belsé ellenérzés vezet6jét a miniszter egyetértésével a féigazgatd nevezi ki, menti fel, helyezi at.

3.2. A belsé ellenérzés feladatai:

a)

el6késziti a belsd ellendrzéssel kapcsolatos szabalyzatokat, a belsé ellendrzési kézikonyv alapjan ellenérzési
tevékenységet végez, mely kiterjed az OBDK minden tevékenységére, kiildndsen a koltségvetési bevételek és
kiaddsok tervezésének, felhasznélasanak és elszdmoldsénak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal vald
gazdélkodasnak a vizsgalatara;
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bizonyossagot add tevékenysége korében szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény- és informatikai
ellenérzéseket végez, amelyek sordn

ba) elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak
és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint m(ikodésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és
eredményességét,

bb) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal valé gazdéalkodast, a vagyon megovasat és

gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfelel6ségét, a beszamoldk valddisagat,
bc) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz
meg a kockdazati tényezék, hidnyossagok megsziintetése, kikliszobolése vagy csokkentése,
aszabalytalansdagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamintamiikodés eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,
bd) nyilvantartja és nyomon koveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan tett intézkedéseket;
tanacsadd tevékenysége keretében a féigazgatd felkérésére elemzéseket és értékeléseket végez, javaslatokat
fogalmaz meg, konzultacidkat folytat a belsé kontrollrendszer mikddésének javitdsa érdekében;
elkésziti az éves ellendrzési tervet és az éves ellen6rzési jelentést;
ellatja az OBDK-t érintd kiils6 ellenérzések — igy az iranyité szerv, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati
Ellenérzési Hivatal, illetve az Eurépai Tamogatasokat Auditdld Féigazgatosag altal torténd ellenérzések —
koordinaciojat, figyelemmel kiséri a felsorolt ellenérzé szervek ellenérzései sordn javasolt intézkedések
realizalasat, és éves bontasban nyilvantartast vezet a kiilsé ellenbrzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési
tervek végrehajtasarol;
a féigazgato vagy a miniszter kezdeményezésére soron kivili ellenérzést végez.

4. Gazdasdgi és Humdnpolitikai F6osztdly

4.1. A Gazdasagi és Humanpolitikai Féosztalyt a gazdasdgi igazgaté irdnyitja.

4.2. A Gazdasagi és Humanpolitikai Féosztaly feladatai:

r

elldtja és megszervezi a szamviteli, pénzligyi, munkaiigyi feladatok ellatasat, iranyitasat, felligyeletét,
értékelését és ellendrzését;

elkésziti az intézmény koltségvetési javaslatat az elemi koltségvetés mélységéig;

kialakitja és szervezi az OBDK kdnyvviteli, elszamolasi vagyon-nyilvantartasi rendjét, rendszerét;

a koltségvetési gazdalkodasi tevékenységrdl évente kétszer beszamoldt készit a hatdlyos jogszabalyokban
foglalt szempontok szerinti tartalommal;

elvégzi a gazdédlkodashoz kapcsolodd szamlazasi, f6konyvi és analitikus konyvelési feladatokat (eurdpai unids
tamogatdsok esetén az elkiilonitett nyilvantartdst biztositja);

rendelkezik az intézmény szamlai felett az alirasi bejelentékon meghatarozott jogosultsagok szerint;
kialakitja és m(kodteti az elSirdnyzatok nyilvantartasat, és kezeli a felhasznélasok alakulasat;

elldtja az intézmény kozterheinek bevalldaséval, pénzlgyi elszdmolasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat;

elldtja az illetékes iranyitdé hatdésdggal kotott tamogatasi szerz6désben foglalt pénziigyi elszamolasok
készitéséhez kapcsolodé feladatokat;

kialakitja az intézmény szamviteli politikajat, valamint elkésziti a hozza tartozd belsé szervezetszabdlyozd
dokumentumokat, és folyamatosan karbantartja azokat;

kialakitja és mikodteti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasi rendszerét;

elldtja a személyi juttatdsok gazdalkodasaval 6sszefliggé feladatokat egyeztetve a féigazgatdval;

megszervezi és ellenérzi az intézmény leltarozasi tevékenységét;

felel6s az intézmény gazdasagi és pénziligyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartasaért;
gondoskodik réla, hogy az intézmény pénziigyi kotelezettségeinek hataridében eleget tegyen, intézkedik
a kinnlevéségek behajtasarol;

el6késziti a hataskorébe tartozo feladatokkal kapcsolatos szerzédéseket, megallapodasokat;

javaslatot készit az OBDK kovetkezd évi gazdalkodasdra, humanpolitikai fejlesztésekre, beruhazasokra,
beszerzésekre, oktatasra, izemeltetésre és minden olyan terliletre, amely az intézmény m(ikddését segiti;
elldtja a cafetéria-juttatasok elszamolasaval kapcsolatos kozponti feladatokat;
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s) elkésziti a feladatkorét érintd szervezetszabalyozd dokumentum tervezetét;

t) elldtja a szervezet informatikaval, illetve informatikai biztonsdggal kapcsolatos feladatait az allami és
onkormdnyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szolé 2013. évi L. torvény szerint, valamint
kapcsolatot tart az informatikai, tovabba kdzbeszerzési ligyekben az OBDK szerz6déses partnereivel;

u) végzi a munkalgyi tevékenység korébe tartozd nyilvéntartdsi, adatszolgaltatasi feladatokat, biztositja
a jogszer( adatkezelést;

V) elldtja a személyligyi dontések meghozataldhoz sziikséges el6készité feladatokat (okmanyok, szabadség,
eskltétel), tovabba az OBDK munkatarsainak oktatasara, képzésére, tovabbképzésére vonatkozo feladatokat;

w) elldtja a munkaligyi tevékenység keretébe tartozé feladatokat (munkaltatéi igazolds, munkakéri leirdsok,
illetménnyel kapcsolatos ligyek);

X) elldtja az ingatlaniizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat;

y) kozrem(kodik a munkakor betoltésére iranyuld palydzatok szakmai elbirdlasdban, és végzi a munkakdrok
betdltésére vonatkozé pélyazatok kdzzétételével kapcsolatos miveleteket;

2) kezeli és nyilvantartja az OBDK munkatérsainak szabadség- és tavollét-kimutatasait, valamint jelenléti ivét;

zs)  biztositja a Nemzeti Betegférum mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

5. Miné8ségligyi, Nemzetkdzi és Dokumentdcids Féosztdly

5.1. A Mindségligyi, Nemzetkozi és Dokumentacids Féosztaly minéségiigyi feladatai:

a) a szakmai szabalyok kialakitdsdhoz mddszertani tdmogatast nyujt;

b) kidolgozza és tovabbfejleszti az egyes szakterlletek adatgy(jtési rendszerét, valamint folyamatosan
gondoskodik azok értékelésérdl és az adatgyjtésekrol;

c) a klinikai audit mddszertanat kidolgozza, annak alkalmazasat felligyeli, ezéltal biztositja az egységes
szempontrendszer alapjan torténé szakmai értékeléseket, és az eredmények alapjan az auditok sordn
hasznalhato standardokra javaslatot tesz;

d) klinikai auditot végez;

a belsé min6ségligyi tevékenységrél véleményt nyilvanit;

mindségligyi célu adatgydjtéseket végez;

a) szakmai min&ségértékelést végez;

h) véleményt alkot a szakmai minimumfeltételek, szakmai protokollok, iranyelvek érvényesithetéségérdl,
0sszhangjarol és azoknak az egészségligyi szakmai tevékenységben betoltott szerepérdl;

i) mikodteti a mindségligyi szakféorvosi rendszert;

j) az egészségugyi szakmai irdnyelvek tervezetének értékelését koordinalja, szabdlyszer(iségét ellenérzi,
a tervezeteket kiaddasra el6késziti, és a hattéranyagait archivélja.

>0

5.2. A Mindségligyi, Nemzetkdzi és Dokumentéciés Féosztaly Human Reprodukciés Adatbéazishoz kapcsolodd
feladatai:

a) a bekildott jelentéseket feldolgozza, teljesitményértékelési feladatok kdrében elemzi azokat;
b) az Adatbdzis alapjan évente elkésziti a reprodukcios eljarasok statisztikai 6sszesitését;
<) kozremUikodik az egészségligyi szolgaltatoknal a jogszabdlyi eldirdsok megtartasa érdekében végzett éves

ellenérzésnél.

5.3. A Mindségligyi, Nemzetkozi és Dokumentacids Féosztaly Nemzetkdzi Kapcsolattarté Pontra vonatkozé feladatai:

a) elldtja az 1. melléklet 1.2.1. pont f) alpontjaban meghatédrozott nemzeti kapcsolattarté pont feladatait;

b) az Eurépai Unidn belili hataron atnyuld egészségligyi ellatasra vonatkozd betegjogok érvényesitése keretében
elldtja a két- és tobboldali kormanykoézi nemzetkozi kapcsolatokbol és az eurdpai unids tagsagbol eredd
feladatokat egyuttmikddve az illetékes magyar szervekkel;

<) végrehajtja a hatdron atnyulé egészségiigyi elldtdsra vonatkozé betegjogok érvényesitésérdl szold,
2011. marcius 9-i 2011/24/EU eurdpai parlamenti és tandcsi iranyelvben foglaltakat;

d) a Minisztérium illetékes f6osztalyaival egylttmikodve kodzrem(kodik a jogharmonizéciés feladatok
ellatasaban;

e) elldtja a hazai és nemzetkozi jogvédé szervezetekkel valé kapcsolattartédi feladatokat, és gondoskodik
a nemzetkozi betegjogi, gyermekjogi és ellatottjogi szabalyozas, tovabbé gyakorlat megismertetésérdl.
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5.4. A Min6séguigyi, Nemzetkozi és Dokumentacids Féosztaly dokumentacios feladatai:

a)
b)

figyelemmel kiséri az Uj, adatkezeléssel 6sszefliggd fejlesztéseket, nemzetkdzi irdnyvonalakat;

részt vesz a szolgaltatok adatvédelmi felelései szdméra szervezett tovabbképzésben, modszertani Utmutatot
dolgoz ki a jogvédelmi képvisel6k tevékenységével, a beteg-, elldtotti, valamint gyermekjogok védelmével
e jogok érvényesitése, valamint az egységes jogértelmezés és joggyakorlat érvényesiilése érdekében
egylttmUikodve az OBDK érintett féosztalyaival;

a Jogvédelmi, Jogi és Médszertani Féosztallyal egylittmiikodve részt vesz az egészségligyi szolgdltatast nyujto
szakembereknek tdmogatast nyujté modszertani Utmutatds elkészitésében;

tevékenysége soran kezeli az Elak. 30. § (4) bekezdés b) pontjaban, 30. § (5) bekezdés b) pontjaban
meghatarozott egészségiigyi dokumentaciét, valamint az Eliak. 30. § (6a) bekezdése szerinti dokumentaciét;
az Eliak. 30. § (4) bekezdés b) pontjaban, 30. § (5) bekezdés b) pontjdban meghatarozott egészségiigyi
dokumentaciohoz kapcsol6do adatkezel8i tevékenysége ellatdsa érdekében egylittmiikodik az Egészségligyi
Készletgazdalkodasi Intézettel, amelynek keretében meghatérozza az adatok kezelésének céljat, meghozza és
végrehajtja vagy végrehajthatja a megbizott adatfeldolgozdval az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkodzt) vonatkozd dontéseket, figyelemmel azinformacios dnrendelkezésijogrol és azinformacidszabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXII. térvényben foglalt rendelkezésekre;

az adatkezelése ald tartozd egészségligyi dokumentaciobdl — az elSirt megdbrzési idén belil - az érintett
kérelmére vagy jogszabalyban feljogositott szerv vagy személy inditvanya alapjan betekintést engedélyez,
adatot szolgaltat, masolatot ad ki;

modszertani fejlesztési tevékenységet végez, modszertani itmutatdkat dolgoz ki az egészségligyi szolgéltatok
adatkezelésével kapcsolatban;

Orzi a jogvédelmi képvisel6k lezart ligyeinek irattarba helyezett dokumentdciojat, és gondoskodik azok
archivalasardl.

5.5. K6zremUikodik a munkakorok betdltésére irdnyuld palydzatok szakmai elbirdlasaban.

5.6. Elkésziti a feladatkorét érintd szervezetszabalyozd dokumentumok tervezetét.

6. Jogvédelmi, Jogi és Médszertani Féosztdly

6.1. A Jogvédelmi, Jogi és Mddszertani Féosztaly feladatai:

a)

javaslatot tesz a jogvédelmi tevékenységet érintd, tovabba a beteg-, elldtotti és gyermekjogokat befolyasolo,
valamint az OBDK m(ikodését szabalyozé jogszabalyok modositasara;

jogi szempontbol véleményezi a Minisztériumtol, illetve mas allami szervtél érkezd jogszabalyok, illetve kdzjogi
és belsé szervezetszabdlyozé eszkdzok tervezeteit;

el6késziti a jogvédelmi képviselSk foglalkoztatasara vonatkozo szerzédéseket;

véleményezi az OBDK tObbi szervezeti egysége éltal elkészitett szerz6déstervezeteket;

végzi a szerzédéstervezetek jogi ellenjegyzését;

a Gazdasagi és Humanpolitikai Féosztallyal egyuttmUkodve elkésziti és vezeti a szerz6déskatasztert;

elldtja a jogvédelmi képviselSkre vonatkozo hatésagi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat, és gondoskodik
a jogvédelmi képvisel6i igazolvany kiadasarol, sziikség szerinti potlasarol;

nyomon kdveti a szakteriiletre vonatkozo joganyagot és birdi gyakorlatot;

irdnyitja, koordinalja és ellenérzi a szakteriletenként foglalkoztatott jogvédelmi képviselSket;

gondoskodik a jogvédelmi képvisel6k munkdjanak megszervezésérél, szakmai segitésérdl, képzések,
tovabbképzések megszervezésérél, dnkéntesek alkalmazasardl;

gondoskodik a jogszabalyban meghatéarozott képzési tananyag elkészitésérdl, 6sszeallitja a képzések szakmai
programjat;

mUkddteti az ingyenesen hivhaté jogvédé zold szamot;

kidolgozza a jogvédelmi munkdra vonatkozé szakmai eljardsrendeket, valamint kialakitja az értékelés egységes
szakmai szempontrendszerét;

éves ellend6rzési terv alapjan végzi a folyamatba épitett szakmai ellen6rzéseket;

megszervezi a jogvédelmi koordindtorok szakmai egyeztetési forumait;
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p)

q)

r

kozzéteszi a honlapon a jogvédelmi képviseld elérhetéségét, a szolgdltatonal, illetve a terileti iroddban
meghatarozott fogadddrajanak beosztasat;

a szolgdltatast igénybe vevok, illetve toérvényes képvisel6ik, valamint a szolgaltatdst nyujtdk szamaéra
tajékoztatast ad a betegjogokkal, az ellatotti és gyermekjogokkal 6sszefiiggd kérdésekben;

felkérésre elézetesen véleményezi a szolgaltatok panaszkezelésre vonatkozd, illetve a beteg-, az ellatotti és
a gyermekjogokat érint6 el6irasait, eljarasrendjeit;

kozremUkodik a munkakor betdltésére irdnyuld pélyazatok szakmai elbirdlasaban;

a Min6ségligyi, Nemzetkdzi és Dokumentdcios Féosztéllyal egylttmiikodésben

ta) kidolgozza, és szlikség szerint felllvizsgalja a jogvédelmi képviselSi tanfolyam és a kotelezé
tovabbképzés tananyagat és vizsgakovetelményeit,
tb) moddszertani utmutatokat dolgoz ki a jogvédelmi képviselSk tevékenységével, a beteg-, az ellatotti és

agyermekjogokvédelmével,e jogokérvényesitésével,azegységesjogértelmezéssel ésjoggyakorlattal
kapcsolatban, részt vesz az e jogokkal kapcsolatos tudomanyos kutatasokban,

tc) 0sszegzi a jogvédelmi képvisel6k mikodésének gyakorlati tapasztalatait, a jogvédelmi képvisel6k
éves beszamoldja alapjan az egészségiigyi, szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatast
nyujté szakembereknek szakmai segitséget, médszertani Utmutatast nyujt, szakmai muhelyt és
tovabbképzési programot szervez a betegek, ellatottak, gyermekek jogainak érvényesiilésével, illetve
sérelmével kapcsolatos tapasztalatok alapjan;

a jogvédelmi képvisel6k munkajat betegjogi, ellatottjogi és gyermekjogi referens (a tovabbiakban: referens),

tovabbd regionalis koordindtorok kdzrem(ikddésével tdmogatja;

koordindlja a beérkezé panaszok megvalaszoldsat, ennek keretében az OBDK mds szervezeti egységeivel,

a jogvédelmi képviselSkkel, a referensekkel, valamint a regionélis koordinatorokkal egyiittm(ikodik;

ellatja az OBDK hivatalbdli, tovabbd irdnyito szervének kérése alapjan inditott vizsgalata koordinalasat.

3. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

1. A vagyonnyilatkozat-tételrél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz616 2007. évi CLII. torvény

rendelkezik.

2. Az OBDK-ban vagyonnyilatkozat-tételre koteles az a kormanytisztviseld, aki munkakorében eljarva — 6nalléan vagy

testilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult

a)
b)
<)
d)
e)

kozigazgatasi hatdsagi ligyben,

kozbeszerzési eljaras soran,

feladatai elldtasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett,

egyedi allami tdmogatdasrol valé dontésre iranyulé eljaras lefolytatdsa soran vagy

allami tdmogatasok felhasznaldsanak vizsgélata vagy a felhasznalassal val6 elszamoltatés soran.

Az a) pont hatélya ald esé személy Gtévente, a b) pont szerinti személy évenként, a c) és d) pontban megjeldlt személy
kétévente tesz vagyonnyilatkozatot. A vezetéi munkakort betoltd kormanytisztvisel6 Otévente koteles
vagyonnyilatkozat-tételre, az a)-d) pontban foglaltaktol fliggetleniil.

3. Ha a kormanytisztvisel6 tobb jogcimen is vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, akkor vagyonnyilatkozatot
ismételten a révidebb id6tartam elteltével kételes tenni.

4. A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabdlyait és a vagyonnyilatkozat kezelésének rendjét a Kozszolgalati szabalyzat

rogziti.
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Belsé szervezetszabalyzé dokumentumok listdja

Kbzszolgalati szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Kotelezettségvdllalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és utalvanyozas rendje
Beszerzési és kozbeszerzési szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Helyiségek és berendezések hasznalatdnak szabalyzata
Reprezentdcids kiadasok szabalyzata
GépjarmU-lizemeltetési szabalyzat

Vezetékes és mobilkommunikacids eszk6zok hasznélati szabalyzata
Szamviteli Politika

Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
Eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzata
Onkéltség-szamitasi szabalyzat

Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Kézponti szamlarend

Bizonylati rend

Iratkezelési szabalyzat

Belsé Ellenérzési Kézikdnyv

Kockdazatkezelési szabdlyzat

Ellenérzési nyomvonal

Informatikai Gzemeltetési szabélyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat

4. fiiggelék

A kozérdekd adatok nyilvdnossaganak és a kotelezéen kézzéteendd adatok nyilvanossdganak rendje
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Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (VI. 8.) EMMI utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

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

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

A kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIII. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdése alapjan 2015. junius 6. napjatdél 2015. december 5. napjaig
az egyetemes reformacio 500. évfordulojardl torténd méltdé megemlékezés és a reformacié magyar 6rokségének
meglinneplése érdekében dr. Hafenscher Karolyt a Reformacié Emlékbizottsdg munkajanak segitéséért felelds
miniszteri biztossa nevezem Kki.

A miniszteri biztos tevékenysége az alabbi feladatokra terjed ki:

a) a Reformacié Emlékbizottsdg a reformdcié 500. évforduldjaval kapcsolatos megemlékezések, rendezvények,
ismeretterjeszté programok (a tovabbiakban: Programok) tekintetében hazai és nemzetkdzi koordinéciés
feladatok ellatésa,

b) a Programokhoz elGirdnyzott kozpénzek felhaszndlasaval kapcsolatos dontés-el6készitd tevékenység
koordinalésa,

<) a Programok egyeztetése az érintett egyhdazakkal,

d) a Programokhoz kapcsolédé hazai és nemzetkozi eseménynaptar vezetése,

e) a Programok megvalositasahoz szlikséges lépések kezdeményezése, feladatok végrehajtasanak koordinalasa,
f) a Reformacio Emlékbizottsag miikodésének megszervezése, a munkadjat segitd titkarsag irdnyitasa,

a) a Reformacié Emlékbizottsdg munkacsoportjainak 6sszehivasa és munkdjuk koordinalasa,
h) egyedi miniszteri megbizas alapjan a Reformacié Emlékbizottsdg képviseletének ellatasa.

A miniszteri biztos tevékenységét az emberi eréforrdsok minisztere az egyhdzi, nemzetiségi és civil tarsadalmi
kapcsolatokért felelds allamtitkar utjan iranyitja.

A miniszteri biztos a Ksztv. 38. § (6) bekezdése szerinti helyettes allamtitkari illetménynek megfelelé 6sszeg( dijazasra
és juttatdsokra jogosult.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatalyba.

Hatalyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérdl szol6 43/2014. (XII. 18.) EMMI utasitas.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere
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Az emberi eréforrasok minisztere 22/2015. (VI. 8.) EMMI utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

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

1.8 A kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIII. térvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdése alapjan 2015. junius 1. napjatdl 2015. november 30. napjaig
dr. Solti Pétert az intézményiranyitasi és finanszirozasi rendszer kialakitasaért felelés miniszteri biztossa nevezem ki.

2.§ A miniszteri biztos feladatai:

a) javaslatot tesz az dllami fels6oktatdsi intézményekkel kapcsolatos fenntartéi irdnyitasi dontések el6készitéséért
felelés — a felsGoktatasért felelés allamtitkar irdnyitdsa ald tartozdé - szervezeti egységek felépitésének és
az irdnyitashoz kapcsolédo ligyintézési folyamatok rendjének kialakitasara,

b) a nemzeti felsGoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény 73. § (3) bekezdés i) pontjara is tekintettel kialakitja
a folyamatosan mukodtetendd intézményi adatszolgaltatasi rendszer alapjait és az ehhez kapcsolodd
a fenntartoi irdnyitdshoz sziilkséges litemezett adatszolgaltatasi folyamatokat,

c) javaslatot tesz a fenntartoi irdnyitds szervezeti hatékonysdgénak a novelésére, a relevéns felhasznaloi szféra
képvisel6inek részvételi, méltanyolhaté érdekeinek érvényesitési formajara a felsdoktatdsi intézmény irdnyitasi
rendszerében,

és 0sztonzé bérrendszer felépitésérdl,
e) kdzremkodik a feladatéval 6sszefliggé jogszabalytervezetek kidolgozaséban.

3.8 A miniszteri biztos egyebekben ellatja az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma Szervezeti és Mlkodési Szabdlyzatardl
sz616 33/2014. (IX. 16.) EMMI utasitds miniszteri biztosra vonatkozé feladatait.

4.8 A miniszteri biztos tevékenységét az emberi eréforrasok minisztere a felsGoktatasért felelés allamtitkar Gtjan irdnyitja.

5.8 A miniszteri biztos a Ksztv. 38. § (6) bekezdése szerinti helyettes allamtitkari illetménynek megfelel6 6sszegl dijazasra
és juttatdsokra jogosult.

6.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

7.8 Hatalyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérél sz6l6 3/2015. (I. 16.) EMMI utasitas.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere
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Az emberi eréforrasok minisztere 23/2015. (VI. 8.) EMMI utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A koézponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §

(1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva az aldbbi utasitast adom ki:

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

A kozponti allamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkdrok jogéllasardl szélé 2010. évi
XLIIl. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdése alapjan a fogyatékos emberek tarsadalmi integraciojaval
kapcsolatos feladatok ellatasara 2015. junius 1. napjatol 2015. november 30. napjaig Szekeres Palt miniszteri biztossa
nevezem ki.

A miniszteri biztos feladatkdre a Kormény tagjainak feladat- és hataskorérdl sz616 152/2014. (V1. 6.) Korm. rendeletben

meghatarozott, az emberi er6forrdsok miniszterének felelésségi kdrébe tartozo terileteken a fogyatékos emberek

tarsadalmi integraciojaval 6sszefliggé feladatok végrehajtasanak koordindcidjara, ennek keretében kilonosen

a kovetkezbkre terjed ki:

a) az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma (a tovabbiakban: EMMI) szakteriletein zajl6, a fogyatékos emberek
tarsadalmi integracidjat célzé feladatok koordinaldsa, végrehajtasuk figyelemmel kisérése és ellenérzése;

b) az EMMI fogyatékos emberekre vonatkozo tarsadalmi integracids programjanak elékészitése;

c) a programalkotd minisztériumi munkacsoport tevékenységének szakmai irdnyitasa és koordinaldsa.

A miniszteri biztos a 2. § b) pontban meghatarozott feladatai ellatasa korében gondoskodik

a) az eredményes és hatékony mikddéshez sziikséges fejlesztési javaslatok megfogalmazasarol,

b) a feladat ellatasat érinté szabalyok kidolgozasaban valo részvételrdl, a sziikséges szervezeti keretekre iranyuld
javaslatok el6készitésérdl,

c) atovébbihuman és dologi eréforras-fejlesztés megteremtésének és kialakitasanak dgazatkozi koordinacisjarol.

A miniszteri biztos tevékenységét az emberi eréforrdsok minisztere a szocialis Gigyekért és tarsadalmi felzarkozasért
felelés dllamtitkar atjan irdnyitja.

A miniszteri biztost a tevékenység ellatasaért a Ksztv. 38. § (9) bekezdés a) pontja alapjén havonta brutté 400 000 Ft
0sszeg( dijazas illeti meg.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon |ép hatdlyba.

Hatdlyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérél sz6l6 41/2014. (XI. 28.) EMMI utasitas.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere
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A nemzeti fejlesztési miniszter 19/2015. (VI. 8.) NFM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A koézponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §

(1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az aldbbi utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

A kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIIL. térvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdése alapjan a Zahony-Kisvarda térség és Fényeslitke Ipari Parkra
vonatkozd, a hazai fejlesztéspolitikai célok elésegitését szolgald szakmai projektek, programok el6készitésével,
végrehajtasaval kapcsolatos koordinacids feladatok ellatasara 2015. junius 1. napjatol 2015. november 30. napjaig
terjedd id6tartamra Bogati Janost miniszteri biztossd nevezem ki.

A miniszteri biztos a Zdhony-Kisvarda térség és Fényeslitke lpari Parkra vonatkozdé feladatkdrében

a) Osszehangolja a hazai fejlesztési forrasok felhasznalasat;

b) biztositja a hazai fejlesztési forrasok felhasznalasanak atfogd kormanyzati stratégiakkal valé 6sszhangjat;
Q) kapcsolatot tart a kormanyzati és civil szervezetekkel, 5Snkorméanyzatokkal;

d) szervezi és koordindlja a térségi beruhdzasokhoz kapcsolddo feladatokat.

A Ksztv. 38. § (9) bekezdés a) pontja alapjan a miniszteri biztos a Ksztv. 38. § (6) bekezdése szerinti dijazasra nem
jogosult.
A miniszteri biztost a Ksztv. 38. § (6) bekezdése alapjan helyettes dllamtitkari juttatasok illetik meg.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatalydt veszti a miniszteri biztos kinevezésérél sz6l6 37/2014. (XII. 18.) NFM utasitas.

Dr. Sesztdk Miklos s. k.,

nemzeti fejlesztési miniszter
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A legfébb iigyész 8/2015. (VI. 8.) LU utasitasa
a talar viselésérol

Az Gigyészségrél szolo 2011, évi CLXIIL. torvény 8. § (3) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, a legfébb ligyész, az ligyészek
és mas Ugyészségi alkalmazottak jogdlldsardl és az Ggyészi életpalydrdl sz6léd 2011. évi CLXIV. torvény 73. § (4) bekezdésére
figyelemmel - az ligyészségi alkalmazottak érdek-képviseleti szerveinek és az Ugyészségi Alkalmazottak Orszagos Tanacsa

véleményének figyelembevételével - a kovetkezd utasitast adom ki:

1.8 (1)
@)
3)
(4

2.§ (1)
)
3)

3.8 (1
)
(€)

4.8

5.§ (M
)

6.8

Az ligyész, az alligyész és az ligyészségi fogalmazd (a tovabbiakban egyiitt: targyald ligyész) a birésagi targyalason,
illetve a targyaloteremben tartott eljarasi cselekménynél a Melléklet szerinti talért visel.

Az (1) bekezdésben foglaltak nem vonatkoznak

a) a katonai tandcs el6tt eljaré katonai tigyészre, tovabba

b) a targyald tgyészre, ha a bird, illetve az eljaré tanacs elndke nem visel talart.

Atargyald ligyész a talart begombolva viseli, és a talar dltal nem fedett ruhdzatanak is méltdnak kell lennie hivatasahoz.
A targyalétermen kivil a térgyald ligyész a talart csak a targyaldshoz kozvetlenil kapcsolédd tevékenység soran
viselheti.

A talar az Uigyészség tulajdona, a targyald ligyész koteles megérizni és megfeleld dllapotban tarolni.

A targyalé Ugyész Ugyészségi szolgdlati viszonydnak megsziinésekor koteles a talart az (igyészség részére
visszaszolgaltatni.

A (2) bekezdésben irtaktdl eltéréen a targyalo ligyész a talart

a) nyugallomanyba vonuldsakor vagy

b) a legfébb ligyész, a fellebbviteli féligyész, illetve a fé6ligyész egyedi dontése alapjan kivételesen megtarthatja.

A talarral kapcsolatos teendék ellatasa (a talarsziikséglet felmérése, elkészittetés, tisztittatas, nyilvantartas) a targyalo
ligyész szolgdlati helye szerint illetékes gazdasagi feladatokat ellato szervezeti egység feladata.

A Legfébb Ugyészség 6nallé szervezeti egységének a vezetdje — a Gazdasagi Hivatal osztalyvezetdje Utjan - javaslatot
tehet az elhasznalodott talarok selejtezésére, amelyrél a gazdasagi féigazgaté dont.

A fellebbviteli féligyészségen és a féligyészségen — a jarasi és jarasi szintli igyészségekre kiterjedéen is — a gazdasagi
feladatokat elldtd szervezeti egység vezetbje javaslatot tehet az elhaszndlodott taldrok selejtezésére, amelyrdl
a fellebbviteli féligyész, illetve a féligyész dont.

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

A Mellékletben irtaktdl eltéré szabasu vagy szin-0sszeallitasu talarok az utasitas hatalybalépése utan nem viselhetdk,
selejtezésiik irant a gazdasagi feladatokat ellatd szervezeti egység késedelem nélkil intézkedik.

Az (1) bekezdésben foglaltak nem vonatkoznak

a) a tépézérral kapcsolodo selyemzsabds és

b) a tiz évnél nem régebben készitett

talarokra, melyek elhasznalédasukig tovabbra is viselhetok.

Hatalyat veszti a talar altaldnos bevezetésérdl és viselésérdl szol6 10/1999. (UK. 10.) LU utasitas.

Dr. Polt Péter s. k.,
legfébb ligyész
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Melléklet a 8/2015. (VI. 8.) LU utasitdshoz

Atalar
a)
b)
Q)

A talar leirasa

szine: fekete;

anyaga: vékony, kevert szévet;

eleje: lefelé bovilé vonaly, hosszy, alul béviilé raglanujju kabat, selyem- (szerzs-) béléssel, a bélésben egy
belsd zsebbel, kiviil egyszegélyes bevagott zsebekkel; egysoros, rejtett gombolassal, all6 gallérral, a galléron
- a talarhoz rejtett patenttal kapcsol6dé — bordé selyemzsabéval; a zsabé lefelé béviil6, alul hdromszdg alaku,
két diszrakassal ellatott nyakdisz;

hata: hatkdzépen 5-5 centiméter mélységben a lapockavonalon dupla disztlizéssel levarrt héllal;

diszitése: a raglanujj bevarrasi vonala és a gallér alsé széle bordd - a zsabdval megegyezé — selyemmel
szegélyezett.

UGYESZITALAR UGYESZITALAR
eldInézet hatulnézet
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A BM orszagos katasztréfavédelmi féigazgatoé 2/2015. (V1. 8.) BM OKF utasitasa
a BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatésag Szervezeti és Milikodési Szabalyzatanak kiadasarol

A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjanak felhatalmazasa alapjan a kovetkezd utasitast adom ki:

1.§

2.§

3.§

4.8

5.8

6.8

7.8

8.§

Az utasitas hatdlya a BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsagra (a tovabbiakban: BM OKF), valamint annak
teruleti és terlleti jogallasu szerveire terjed ki.

A BM OKF Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) jelen utasitdisom mellékleteként
kozzéteszem.

A f6igazgaté kozvetlen aldrendeltségébe tartozd szervezeti egység vezetdje - a Szabdlyzat rendelkezéseivel
0sszhangban — az utasitas hatdlybalépését kovet6 30 napon beliil uj igyrendet ad ki, vagy a hatalyban [évé ligyrendjét
madositja, valamint azt jovahagyas céljabdl a féigazgato részére felterjeszti.

A féigazgato-helyettesek a kozvetlen aldrendeltséglikbe tartozd szervezeti egységek moédositott tigyrendjeit az
utasitas hatalybalépését kovetd 30 napon beliil hagyjak jova.

Af6igazgaté és a f6igazgatd-helyettesek kozvetlen alarendeltségébe tartozd vezetdk — a Szabdlyzattal és Gigyrendjuikkel
osszhangban - az tGgyrendek jévédhagyasat kovetéen 15 napon belill elkészitik a beosztott vezeték és munkatarsak
munkakori leirasait. A féigazgatd kdzvetlen aldrendeltségébe tartozé vezeté munkakori leirasat a féigazgatd hagyja
jova.

A BM OKEF tertileti és terileti jogallasu szerve vezet6je intézkedik a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak az utasitas
hatalybalépését koveté 30 napon beliili elkészitésérdl, és jovahagyasra felterjeszti a féigazgatd részére, tovabba
a Szervezeti és MUikodési Szabalyzat jovahagyasat kdvetd 30 napon belil intézkedik az Gj Ggyrend kiadasardl vagy
a hatalyban lévé ligyrend modositasarol. Az igyrendek jovahagyasat kdvetd 15 napon belill intézkedik a beosztott
vezetdk és a foglalkoztatottak munkakori leirasanak elkészitésérél és jovahagyasarol.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatalyat veszti a BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kiadasarol
sz616 1/2013. (IV. 24.) BM OKF utasitas.

Dr. Tolldr Tibor t. vezérérnagy s. k.,
mb. féigazgato
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Melléklet a 2/2015. (VI. 8.) BM OKF utasitdshoz

A BELUGYMINISZTERIUM ORSZAGOS KATASZTROFAVEDELMI FOIGAZGATOSAG
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya

. A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) hatdlya a BM Orszdgos Katasztréfavédelmi

Féigazgatdsag (a tovabbiakban: BM OKF) hivatali szervezeteire (a tovabbiakban: szervezeti egység), valamint ha
e Szabalyzat ugy rendelkezik, a terlleti, a terileti jogallasu és helyi szerveire (a tovabbiakban egyitt: hivatasos
katasztrofavédelmi szervek) terjed ki.

A BM OKF jogdlldsa, megnevezése

. A BM OKF orszagos hataskort koézponti rendvédelmi szerv, amely kézigazgatasi hataskoroket is ellat, feladatait

a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolédd egyes torvények moédositasardl szold 2011, évi CXXVIILL térvény
(a tovébbiakban: Kattv.) és més jogszabdlyok alapjan hajtja végre.

. A BM OKF feladatainak ellatasa sordn orszagos parancsnoksagi hataskoroket is gyakorol.

. A BM OKF a Belligyminisztérium (a tovabbiakban: BM) fejezethez tartozo, kdzépiranyitd koltségvetési szerv,

az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdése
szerinti gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv.

. A BM OKF megnevezése, székhelye:

Megnevezése: BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatosag
Megnevezésének roviditése: BM OKF

Székhelye: 1149 Budapest, Mogyorodi ut 43.

Postacime: 1903 Budapest, Pf. 314

. A hivatasos katasztrofavédelmi szerv teriileti szervei a megyei, illetve févarosi illetékességgel miikodé

katasztrofavédelmiigazgatdsagok (a tovabbiakban: teriileti szervek), helyi szervei a katasztréfavédelmi kirendeltségek
és a hivatasos tlzolté parancsnoksagok, amely szervezetében katasztrofavédelmi 6rs miikddhet.

. Aterlleti szerv gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv, amely jogszabalyban meghatdrozott tigyekben

szakhatosagként, illetve I. és 1. foku hatdsagként jér el, ellatja a jogszabalyokban részére meghatérozott feladatokat,
iranyitja a katasztréfavédelmi kirendeltségeket és az aldarendeltségiikbe tartozé hivatasos tlizolté parancsnoksagokat.

. A terlleti szervek a Kattv. 24. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan szakmailag iranyitjak és feltigyelik az

onkormanyzati tlzoltésdgokat, a létesitményi tlizoltdsdgokat és az dnkéntes tlizolté egyestiileteket, polgdri védelmi
és iparbiztonsagi feladatokat latnak el. A teriileti szerv vezetGje a megyei védelmi bizottsagokban elndkhelyettesként
iranyitja az operativ torzs feladatait, a helyi védelmi bizottsdgokba elndkhelyetteseket delegal.

A BM OKF feladat- és hatdskoére, irdnyitdsa

. A BM OKF feladat- és hataskorét, m(ikodési szabalyait, az irdnyitas és vezetés rendjét a jogszabalyok és a kozjogi

szervezetszabdlyozé eszkdzok hatdrozzak meg.
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10. A BM OKF a Kattv.-ben, a tlz elleni védekezésrél, a mUlszaki mentésrél és a tlizoltdésdgrol szélod térvényben
(a tovabbiakban: Ttv.), valamint mds, a vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott kdzfeladatokat latja el, alapvetd
rendeltetése a lakossdg élet- és vagyonbiztonsaganak, a nemzetgazdasdg és a létfontossdgu rendszerek
és létesitmények biztonsdgos miikddésének védelme, a katasztrofdk hatdsagi megel6zése, a katasztréfaveszély-
helyzetben, valamint t(iz- és kdresetek esetén a mentés végrehajtasa, a védekezés megszervezése és iranyitasa,

11.

a karos kovetkezmények felszamolasa, a helyreallitas-ujjaépités megvaldsitasa.

A BM OKF rendeltetésének betoltése érdekében:

a)

iparbiztonsagi, tlizvédelmi, polgari védelmi, vizligyi és vizvédelmi szakhatdsagi és hatésagi jogkoroket
gyakorol;

veszélyhelyzetek megel6zése érdekében 6sszehangolja mas hatésagok tevékenységét;

a Kattv.-bél adddo feladat- és hataskorét gyakorolva részt vesz a kritikus infrastrukturak (a tovabbiakban: KIV)
beazonositasdban, a Kattv. hatalya ala tartozé Gzemekre vonatkozéan koordindlja a tarshatésdgok hatdsagi
ellenérzéseit, ennek keretében a tarshatésagok részére hatdsdgi ellendrzés foganatositasdra vonatkozo
javaslatot tesz, tobb tarshatdsag bevonasaval egylittes ellen6rzéseket szervez;

részt vesz a polgari veszélyhelyzeti tervezésben, a védelmi igazgatasban, a nemzetgazdasdg mozgdsitasaban,
valamint az dllami tartalékgazdalkodasban;

Ugyeleti és mUiveletiranyitasi rendszer miikodtetésével végzi a feladatkorébe tartozé eseményekkel kapcsolatos
informaciok gyujtését, és aktivizalja a felszamolashoz sziikséges eréket, eszkozoket;

szabalyozza, iranyitja, és teljes korten felligyeli a magyarorszagi tlizvédelmi rendszert;

helyi és teriileti készenléti hivatdsos szervei Utjan végzi a tlizoltast, a mliszaki mentést, a lakossédg védelmét,
tajékoztatasat és riasztasat;

irdnyitja az 6nkormanyzati, a létesitményi tlizoltésdgok, valamint az dnkéntes tlizolté egyesiletek részvételét
a tlzoltasban, mlszaki mentésben, megyei szinten mdveletiranyitasi tevékenységet végez;

ellatja a vizligyi és vizvédelmi hatdsagi és szakhatdsagi hataskorokbdl eredd kozigazgatasi feladatokat, I. fokon
teruleti szervei Utjan lefolytatja a hatdsagi eljaradsokat;

a létfontossagu rendszerelemek védelme érdekében informatikai biztonsdgi eseménykezel6 kdzpontot
mukodtet;

a KIV-vel kapcsolatos rendkiviili események kezelése, valamint a Iétfontossagu rendszerek és létesitmények
azonositasarol, kijelolésérdl és védelmérdl sz616 torvényben meghatarozott rendszeres, helyszini és koordinalt-
osszehangolt ellendrzések végrehajtasa érdekében Kritikus Infrastrukturavédelmi Bevetési Egységet mikodtet;
a nem rendszeres hulladékszéllitds és kéménysepré-ipari kozszolgdltatas biztositdsa érdekében végzi
a kozérdekd szolgaltatd kijeldlésére vonatkozé hatésdgi feladatokat, valamint koordindlja a sziikségellatas
megszervezésével és elvégzésével kapcsolatos tevékenységet;

tavkozlési, muveletirdnyitasi, informatikai, valamint az egész orszdgot lefedé méré-, érzékeld, lakossagriaszto-
rendszereket tart fenn, végzi az ezekkel 6sszefliggé adatkezelést;

feladatai ellatasahoz azingatlanligyi hatsagtdl a szamitdgépes ingatlan-nyilvantartasi rendszerbdl, a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasat kezel6 kdzponti szervt6l adatot, a foldmérési és térképészeti
allami adatok kezelésére jogosult szervt6l foldmérési és térképészeti allami alapadatot, termékeket kér;
szakmai irdnyitasi jogkort gyakorol a katasztrofak elleni védekezéssel 0sszefliggésben a polgarmester éltal
kijelolt kdzbiztonsagi referensek miikddése, felkészitése, képzése, tovabba a lakossag felkészitése, riasztasa és
veszélyhelyzeti tdjékoztatasa tekintetében;

a torvény éltal meghatdrozott esetekben kotelezést, birsdgot és helyszini birsdgot szab ki, ennek végrehajtasa
érdekében az adatfeldolgoz6 szervtdl adatot igényel;

feladatainak elldtasa sordn egylttmkodik az dllami és dnkormanyzati szervekkel, a tarsadalmi és gazdalkodé
szervezetekkel, az dllampolgérokkal, civil és karitativ szervezetekkel, azok szévetségeivel, oktatasi, tudomanyos
intézményekkel, valamint a kiilféldi és nemzetkozi katasztréfavédelmi szervekkel és szervezetekkel;
egyuttmukodik a rendvédelmi szervekkel, a Magyar Honvédséggel és a biztonsagot szolgalé mas hatdsagokkal;
nemzetkozi szerzédések alapjan széles korl bilateralis és multilateralis kapcsolatokat tart fenn, képviseli
Magyarorszdgot az ENSZ, az EU, a NATO szakmai szervezeteiben, valamint a kritikus infrastruktdravédelemmel
kapcsolatos unids szervezetekben;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

t) nemzetkozi katasztrofa-segitségnyuijtas keretében a kiilfoldi allamoknak az EU-hoz, az ENSZ-hez, a NATO-hoz
vagy kozvetlenil a magyar Korményhoz intézett, illetve regionalis vagy hatdr menti egyezmények alapjan
kibocsatott nemzetkdzi segitség kérése nyoman a mentéshez és a katasztréfa kovetkezményeinek
a felszdmolasahoz a szlikséges anyagokat és informacidkat atadja, eszk6zoket és mentécsapatokat biztosit;

u) szlikség esetén biztositja a nemzetkozi segitség fogadasat, kapacitasai fliggvényében elésegiti a nemzetkozi
segitségnek a veszélyhelyzet vagy a katasztréfa-karositd hatasa altal érintett tertiletre vald eljuttatasat
és szétosztasat;

V) biztositja a hivatdsos katasztréfavédelmi szervek m(ikodési feltételeit, a szlikséges felszereléseket, technikai
eszkdzoket és anyagokat, tervezi és felligyeli a jovahagyott fejlesztéseket;

w) specidliseszkozoketgyartdésjavitd, orszagoslefedettségligazdasagitarsasagotmiikodtet, beruhdzasszervezést
és ingatlangazdalkodast végez;

X) orszagos, megyei, jarasi, helyi és tzemi Onkéntes és kotelezett polgari védelmi szervekkel, a kdzponti
rendeltetésl és onkéntes mentdszervezetekkel, valamint jelent6s eszkdzparkkal, kiéplilt logisztikai hattérrel
rendelkezik, illetve mlkodteti ezeket;

y) mukaodteti a Katasztrofavédelmi Oktatasi Kozpontot (a tovabbiakban: KOK) és a terileti kiképzé bazisokat,
a Katasztroéfavédelem Kozponti Zenekarat, Mizeumat és Kutatointézetét, valamint tdmogatja a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem Katasztréfavédelmi Intézet mikodtetését, képzését szakmai szempontbdl véleményezi;

z) rendszeresen Ujsdgot, szakmai, tudomanyos folydiratot, kiadvanyokat, tananyagokat jelentet meg,
tudomanyszervezést végez, sportegyesiiletet mikodtet.

A BM OKF iranyitasdnak és vezetésének alapja — a fegyveres szervek hivatdsos allomanyu tagjainak szolgalati
viszonyarol szo6l6 térvény alapjan — a szolgalati el6ljaroi és a szakmai eldljaréi rendszer.

Szolgalati eloljaro a hivatasos allomany tagjaval szemben a magasabb szolgalati beosztasanal fogva utasitas, parancs
kiaddséara vagy munkaltatoi jogkdr gyakorldséara jogosult személy.

A szakmai el6ljard a sajat szakteriletén irdnyitasi jogkorrel felruhdzott személy. Szakmai irdnyitési jogkorét csak
a szakteriletet érinté korben, kizardlag a jogszabdlyok, a kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzok, a belsé normdk,
valamint a szolgalati el6ljaré dontésének keretein beliil, azokkal 6sszhangban gyakorolhatja.

A Szabalyzat alkalmazdsa szempontjabdl a szakmai irdnyitds (a tovabbiakban: szakirdnyitas) az ehhez irdnyitasi
jogkorrel rendelkez6 szervezeti elem tevékenysége, amely magéban foglalja az adott szakteriiletre vonatkozé egyedi
dontések és belsé normdk el6készitését, az irdnyitott szervezeti egység vagy szervezeti elem dontéseinek
felllvizsgélatat, meghatdrozott esetekben a jévahagyasanak el6készitését, az adott szakteriilet tevékenységének
ellendrzését, elemzését, értékelését, a szakmai feladat végrehajtdsanak megszervezését és az erre vonatkozé belsé
norma kiaddasat. Kozjogi szervezetszabalyozo eszkozt bocsathat ki a féigazgato, belsé normat bocsathat ki a féigazgato,
a megyei igazgatd, valamint a kirendeltségvezetd.

A BM OKF-et a BM OKF f8igazgatdja (a tovabbiakban: féigazgato) iranyitja, vezeti és képviseli. Allomanyilletékes
parancsnok, aki jogszabéalyban meghatarozott munkaltatoi jogkort gyakorol.

A féigazgatét tartds tavolléte esetén a féigazgato-helyettes teljes jog- és hataskorben eljarva helyettesiti. Kettejiik
egyidejl tavolléte esetén - kiilon jogszabaly altal a féigazgatd kizardlagos hataskorébe utalt tigyek kivételével —
a gazdasagi féigazgatd-helyettes helyettesiti a féigazgatot.

A féigazgatod-helyettesek a féigazgato kdzvetlen alarendeltségében, a jogszabdlyok és a kdzjogi szervezetszabalyozo
eszkozok altal meghatarozott keretek kozott 6nallo felel6sséggel vezetik a kozvetlen aldrendeltségiikbe tartozo
szervezeti egységeket, irdnyitjdk az aldrendelt szervek miikodését.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Feladatok megoszldsa a szervezeti egységek k6zott

A BM OKF szervei az irdnyitasi és vezetési feladataiknak megfeleléen elkiiloniilt szakmai és funkcionalis szervezeti
egységekre tagozddnak. A Szabdlyzat alkalmazésa sordn szervezeti egységek alatt a féigazgatd-helyettesi szervezeti
elemeket, az orszagos féfelligyeléségeket, a szolgalatokat, a hivatalt, illetve a féosztalyokat kell érteni. A szervezeti
egység a Szabdlyzat alkalmazasa szempontjabol 6nélldnak tekinthetd, ha a féigazgat, illetve a féigazgato-helyettes
kozvetlen aldrendeltségében mukddik. A BM OKF szervezeti strukturajat a Szabalyzat 2. fliggeléke tartalmazza.

A féigazgatd és a fdigazgato-helyettesek — az aldrendeltségébe tartozd szervezeti egységet érinté korben —
munkacsoportokat, projektszervezeteket és tandcsadd testlileteket hozhatnak létre és vezethetnek, illetve
- amennyiben a feladat-végrehajtds megkivanja — azokba kivilallé szerveket és személyeket vonhatnak be.
E szervezetek szervezeti felépitését, mikodéslk szabalyait, irdnyitasi és alarendeltségi viszonyait létrehozésukkor
belsé normaban kell megallapitani.

A feladatok megosztasat, a feladatokhoz rendelt hataskoroket jelen Szabdlyzat, az egyes szervezeti egységeken belili
feladatok megoszlasat az ligyrendek tartalmazzak. Az tigyrend készitésére a Szabélyzat 177. pontjaban megjelenitett
szervezeti egységek kotelezettek.

A szakmai és funkcionalis feladatok végrehajtasanak részletes szabdlyait belsé normék tartalmazzék.

A BM OKF legfontosabb feladatait és szervezeti adatait — az allamhdztartds mdkodési rendjérdl sz6l6 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 5. & (1) bekezdése alapjan — a BM OKF Alapité Okirata tartalmazza.

A BM OKF részletes szervezeti felépitését a szervezési dllomanytablazat tartalmazza. Onéllé allomanytablazattal
a BM OKF vonatkozasaban a féigazgato, illetve a terileti szervek vezet6i (a tovabbiakban: igazgatd) rendelkeznek,
mas szervezeti egységek — tajékoztatd jelleggel - dllomanytablazat-kivonattal rendelkezhetnek.

Il. FEJEZET
A vezetbk felel6sségi kore, feladataik, jogaik és kdtelezettségeik

A BM OKF vezetd beosztasu személye:

a) felel6s az &ltala vezetett szervezet, illetve irdnyitdsa vagy szakirdnyitdsa alatt allo szervezeti elemek
tevékenységéért, azok torvényes és szakszerli miikodéséért, tovabba kiilonleges jogrendi felkésziiléséért,
tervezéséért, szervezéséért, a feladatok végrehajtasaért;

b) gondoskodik a szervezetére vonatkozé rendelkezések érvényesitésérdl, a szakterileti feladatok végrehajtasarol
és ellendrzésérdl, a jelentési kotelezettségek teljesitésérol;

<) tevékenysége sordn érvényesiti az éves munkaprogram célkitlizéseit, gondoskodik arrél, hogy azokkal
a beosztott személyi allomany is azonosuljon;

d) a hivatasos katasztréfavédelmi szervek ellendrzési és felligyeleti tevékenységének szabdlyairdl szélé
féigazgatoi intézkedésben (a tovébbiakban: Ellendrzési Szabdlyzat) eldirt eljarasi rend betartasaval belsé
ellendrzés keretében vezetéi ellendrzést végez;

e) gyakorolja — a kdzvetlenil aldrendelt vezetékon keresztll — a hatdskorébe utalt ligyekben és feladatkorokben
a vezetdi, iranyitdi és szakiranyitdi jogkordket olyan moédon, hogy a vezeté altal adott utasitasok, azok
cimzettjei, a végrehajtas hatariddi és felelései egyértelmlen megallapithatok legyenek;

f) indokolt esetben kezdeményezi jogi norma kiadasat, médositasat vagy hatalyon kivil helyezését, részt vesz
a katasztrofavédelmet érinté jogszabalyok és a kozjogi szervezetszabalyozo eszkézok kidolgozasaban,
véleményezésében, deregulécids célu felulvizsgalataban;

g) a Normaalkotdsi Szabalyzatban foglaltak szerint gondoskodik a belsé norma el6készitésérdl, kiadasardl,
id6szakonkénti felllvizsgalatardl, médositasardl, illetve a deregulacios feladatok rendszeres elvégzésérdl;

h) kidolgozza a szakteriileti fejlesztési terveket, képviseli a vezetése alatt allo szervezetet, részt vesz a személyi
allomény képzésének és tovabbképzésének megszervezésében;
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26.

27.

28.

29.

30.

i) részt vesz a katasztrofavédelem fejlesztési elképzeléseinek kialakitasaban, nemzetkozi kapcsolataiban,
a minéségfejlesztési programja megvaldsitasaban;

j) biztositja az adatkezelés torvényességét, az ligykezelési és a mindsitett adatkezelési szabalyok betartasat,
valaminta munkahelyi balesetek megel6zését, a munka-, a tliz- és a kdrnyezetvédelmi elSirdsok érvényesiilését;

k) kiadmanyozasi jogkort gyakorol a hataskorébe utalt igykorokben;

) kapcsolatot tart mas szervek azonos jogallasu vezetdivel, intézkedéseket tesz az egylttmiikodés fejlesztése
érdekében;

m)  figyelemmel kiséri a hazai és nemzetkdzi tapasztalatokat, gondoskodik azok hasznositdsarol, elésegiti
beosztottai ez iranyu tevékenységét;

n) gondoskodik a szakteriiletét érinté adatok folyamatos elemzésérdl és értékelésérdl, az informaciok
felhasznalasardl;

o) megteszi a sziikséges intézkedéseket a mikodési feltételek biztositdsa, az eszkozok ésszerd, takarékos
hasznélata érdekében.

IIl. FEJEZET
A BM OKF VEZETOI ALLOMANYA

III.1. A féigazgaté

Af6igazgato a belligyminiszter (a tovabbiakban: miniszter) kdzvetlen aldrendeltségében végzi feladatait. A féigazgato
szolgalati eldljardja a hivatasos katasztrofavédelmi szervek teljes személyi dllomanyanak.

A féigazgatd egy személyben jogosult képviselni a BM OKF-et. Képviseleti joga korlatlan, minden szervezési, szakmai
és gazdalkodasi terletre kiterjed.

A jogszabdlyokban, valamint a kozjogi szervezetszabdlyoz6 eszkozokben részletezett feladatkdrokben az ott
meghatarozottak szerint irdnyitoi, felligyeleti, kozvetlen utasitasi, ellenérzési és hatdsagi jogkort gyakorol, vezeti
a BM OKF-et, irdnyitja a terlleti és helyi szervek mlkodését, tevékenységét, szervezi a miniszter altal meghatérozott
feladatok végrehajtasat, egylttmikodik a tarsszervekkel.

A kdzponti irdnyitasi és felligyeleti jogkorében a kdzponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormény tagjai és az
allamtitkarok jogallasarol szl térvényben meghatarozott irdnyitési jogositvanyokon tul kezdeményezi a féigazgatd-
helyettesek és a tdbornoki beosztasba [évék kinevezését és felmentését, a tdbornoki, ezredesi rendfokozatba torténé
el6léptetést. A miniszter kifejezett hataskorébe utalt kinevezési és felmentési jogkorok kivételével a BM OKF teljes
alloménya tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Feladat- és hataskorében eljarva:

a) irdnyitja a hivatasos katasztréfavédelmi szervek tevékenységét;

b) eléterjesztéseket, javaslatokat és jelentéseket készit a miniszter részére;

<) a miniszter megbizdsa alapjan kézremUikodik a tarca parlamenti tevékenységében;

d) programokat és terveket dolgoz ki a katasztréfavédelmi, valamint a vizigyi és vizvédelmi hatésagi

tevékenységre, illetéleg a hivatasos katasztrofavédelmi szervek fejlesztésére;

e) javaslatot tesz a miniszter részére a katasztréfavédelemre, valamint a vizligyi és vizvédelmi hatdségi
tevékenységre vonatkozé mukddési el6irdsok, a szakmai informéciés és hirrendszer, tovabba
a katasztrofavédelmi felkészités és felvilagositds, tajékoztatds és képzés, valamint a szakmai képzés
rendszerének és elveinek szabalyozasara;

f) elldtja a katasztrofavédelmi képzés irdnyitasat;

a) koordinalja a katasztréfavédelmi kutatomunkat;

h) mukodteti az Ugyeleti és muveletirdnyitasi rendszert;

i) intézkedéseket foganatosit arra az id&szakra, amikor okszerlien lehet szdmolni olyan katasztréfa
bekovetkezésének valdszinliségével, amely veszélyezteti az emberi egészséget, kornyezetet, az élet- és
vagyonbiztonsagot (a tovabbiakban: katasztréfaveszély), valamint a katasztréfa idészakdban végrehajtandé
feladatokra;
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0)

r

cc)

dd)

ee)

99)

ellatja a klonleges jogrendben és azt megel6z6 helyzetekben a hataskorébe utalt feladatokat;

biztositja a Katasztrofavédelmi Koordindciés Tarcakozi Bizottsdg (a tovabbiakban: KKB) adminisztrativ
feladatainak elldtasat, a KKB Nemzeti Veszélyhelyzet-kezelési Kozpont (a tovabbiakban: NVK) 6sszehivasa
esetén a riasztas végrehajtasat;

gylijti és feldolgozza a veszélyhelyzetek kezelésével kapcsolatos informacidkat, jelentéseket allit Ossze,
javaslatokat tesz dontésekre, tdjékoztatja az egylttmikddd szerveket, szervezeteket;

kozremikodik  Magyarorszag — polgari  veszélyhelyzeti  tervezési  feladatainak  koordinalasaban,
a nemzetgazdasagot érinté mozgositasi és a védelmi igazgatasi feladatok tervezésében;

elldtja a megyei és févarosi védelmi bizottsag (a tovabbiakban: MVB) hatdrozatai feletti tdrvényességi
felligyeletet, a hatarozatok vonatkozéasaban figyelemmel kiséri a miniszter dontésének végrehajtasat, a terileti
szerveken keresztil figyelemmel kiséri az MVB feladattervében meghatérozottak végrehajtasat;

kapcsolatot tart az dnkormanyzatokkal, Snkormanyzati szervekkel, szervezi az 6nkormanyzati vezetdk, illetve
a jarasi hivatalok vezet&inek katasztrofavédelmi felkészitését, a lakossag ez irdnyu tdjékoztatasat, szakmai
irdnyitast gyakorol a kozbiztonsagi referensek mikodése, tanfolyamdnak szervezése, a képzés, valamint
a vizsga tartalmanak meghatdarozasa tekintetében;

mikodteti a katasztréfavédelmi informatikai rendszert, a Balatoni, Velencei-tavi és Tisza-tavi viharjelzd
rendszert, a Dunai és a Tiszai radiés rendszert, a lakossagi tajékoztaté rendszert, illetve az osztrak partnerrel
kozosen mikodteti a Ferté-tavi viharjelz6 rendszert, a Monitoring és Lakossagi Riaszté rendszert (MoLaRi),
a zartrendszerld kommunikacios csatornat (Marathon Terra);

tervezi a technikai fejlesztésére fordithatd pénzeszkdzok felhasznaldsat, a technikai eszkdzok beszerzését,
elosztasat;

terileti szerve Utjan iranyitja és ellenérzi az Snkormanyzati tlizoltésag, a létesitményi tlizoltoésag és a tlizoltasi
és muszaki mentési feladatokat is ellatdé 6nkéntes tlizoltd egyesiiletek szakmai tevékenységét;

gyakorolja a jogszabalyban részére meghatarozott engedélyezési, személyzeti és koltségvetési jogkort;

dont a BM OKF létszam- és bérkeretének felhasznaldsardl;

megallapitja a BM OKF szervezeti egységeinél a képzettségi pdtlékra jogosité munkakoroket és képzettségeket,
valamint a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré6 munkakoroket, amelyeket a Szabdlyzat 3. fliggeléke
tartalmaz;

dont a hataskorébe tartozd szervezési kérdésekben;

dont az egyes terlleti vagy kdzponti szervezeti egységek kozott felmerdilt vitas kérdésekben;

jévéhagyja a kdzvetlen aldrendeltségébe tartozé szervezeti egységek tigyrendjét, a BM OKF Gazdaségi Ellato
Kozpont (a tovabbiakban: GEK), a KOK, valamint a terlileti szervek szervezeti és m(ikddési szabalyzatét;
jovéhagyja a BM OKF éves, féléves és havi tervokmdnyait, az éves tevékenységet értékeld 6sszefoglalot, kiadja
az éves munkaprogramot;

elldtja a BM OKF kiadvanyainak felelés kiadoi tevékenységét;

meghatarozza a BM OKF sajto- és tajékoztatasi tevékenységének rendjét;

gyakorolja a részére jogszabdlyban és a kozjogi szervezetszabdlyozé eszk6zokben megallapitott egyéb
hatdskoroket;

dont, illetéleg intézkedik azokban az Ugyekben, amelyeket jogszabaly vagy e Szabdlyzat kifejezetten
hataskorébe utal, vagy amelyeket sajat hataskorébe vont;

gondoskodik a katasztréfavédelem feladatainak elldtdsa érdekében szilkséges személyes adatnyilvantarto
rendszerek miikodtetésérdl és iranyitdsarol;

gondoskodik a személyes adatok kezelésével kapcsolatos tevékenység torvényességérél, az adatvédelmi
szabalyok megtartasardl, az adatvédelmi nyilvantartas vezetésérdl, kiadja a katasztréfavédelem Adatvédelmi
és Adatbiztonsagi Szabalyzatdt, megbizza a katasztréfavédelem belsé adatvédelmi felelését a feladat
ellatasaval;

gondoskodik a nemzeti és a kiilféldi mindsitett adatok védelmére vonatkozo jogszabalyok érvényre juttatasarol,
a mindsitett adatok védelméhez sziikséges személyi, adminisztrativ, fizikai és elektronikai biztonsagi
Biztonsagi Szabalyzatanak kiadasarol, megbizza a BM OKF biztonsagi vezetéjét a feladat elldtasaval;
gondoskodik a katasztréfavédelem hang- és tavadat-atviteli hdlozatdnak fejlesztésérdl, Gzemeltetésérdl,
biztositja a katasztrofavédelem kommunikacios eszkozokkel torténd egységes ellatasat, fejlesztését;
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hh)

gondoskodik a katasztréfavédelem tigyviteli rendszerének kialakitasardl, a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és
a magdnlevéltari anyag védelmérdl sz616 térvény alapjan felelés a BM OKF — mint kozfeladatot ellatod szerv —
szdmdra meghatdarozott kdvetelmények teljesitéséért, az iratok szakszerd és biztonsagos meg6rzésére alkalmas
irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért.

A katasztrofavédelem iranyitasaval és koordinaldsaval kapcsolatos jogkorében eljarva:

a)

b)

javaslatot tesz a miniszter részére a katasztréfavédelem muikodését, a hivatasos katasztréfavédelmi szervek
feladatkorét érintd jogszabalyoknak és a kdzjogi szervezetszabdalyozo eszkdzdknek a megalkotéasara;

biztositja a hivatasos katasztrofavédelmi szervek mikddési feltételeit, tervezi és felligyeli a katasztrofak elleni
védekezéssel 6sszefliggd fejlesztéseket;

kidolgozza a katasztrofavédelemmel Gsszefliggé tervezési, szervezési, felkészitési szakmai kovetelményeket,
végzi a lakossdg mentésével kapcsolatos tervezd, szervezd feladatokat, iranyitjia a kovetkezmények
felszdmoldasara irdnyuld tevékenységet;

kozremUkodik a katasztrofak varhaté kovetkezményeinek megel6zésére és elhdritdsara vonatkozé nemzeti
tervezésben;

gondoskodik katasztrofaveszély idején, valamint veszélyhelyzetben a végrehajtandé katasztrofavédelmi
feladatok dokumentaciojarél a miniszter altal jovahagyandoé kozponti veszélyelharitasi terv elkészitésérdl,
szakmaiiranyitast gyakorol a teriileti (févarosi), telepiilési (a févarosban kerileti) és munkahelyi veszélyelharitasi
tervek elkészitése felett, nyilvantartja és naprakészen tartja a veszélyelhdritasi terveket;

megallapitja a katasztrofaveszély tényét és a katasztréfavédelmi feladatok elldtasa keretében — a miniszter altal
elézetesen jévahagyott kozponti veszélyelhdritasi terv szerint — azonnal intézkedik az emberi élet,
a létfenntartashoz szilkséges anyagi javak, a kritikus infrastrukturak védelme, a lakossag alapvet6 ellatasanak
biztositasa, valamint a katasztrofa kbvetkezményeinek leheté legkisebbre csokkentése érdekében, a megtett
intézkedésekrdl haladéktalanul tdjékoztatja a minisztert;

kidolgozza a valds kockazatokon alapuld telepiilési katasztrofavédelmi osztalyba sorolds szakmai
szempontrendszerét, a terileti szervek utjan figyelemmel kiséri a jogszabdlyban meghatéarozott elégséges
védelmi szint biztositasat;

gondoskodik a kozponti polgari védelmi és specialis mentd szervezet létrehozasardl, elldtja a polgari védelmi
szervezetek |étrehozasaval és felkészitésével, elldtasaval és alkalmazéasaval, valamint a lakosség és az anyagi
javak mentésével 6sszefliggd tervezési és szervezési feladatokat;

elrendeli a kdzponti polgéri védelmi szervezetek riasztasat, mozgodsitasat;

elrendeli a HUNOR hivatasos nehéz kutaté-menté mentészervezet (a tovabbiakban: HUNOR) és HUSZAR
kézepes kutato-menté csapat (a tovabbiakban: HUSZAR) riasztasat, mozgdsitasat;

javaslatot tesz a miniszter részére a HUNOR, HUSZAR kézponti mentészervezetek kiilféldi katasztrofa-
segitségnyujtasba torténé bevondsara;

jogszabalyban meghatarozott esetekben elsé- és masodfoku polgari védelmi szakhatosagként jar el;
meghatarozza az iparbiztonsagi, tlzvédelmi és muszaki mentési, valamint a katasztréfavédelmi feladatok
végrehajtasanak szakmai kovetelményeit, irdnyitja és ellenérzi az alarendelt szervek szakmai munkdjat és
tevékenységét;

biztositja az igazgaté mint MVB elnokhelyettes Utjan a HVB elndkhelyettesének, valamint annak a kijel6lt
személynek a szakiranyitasat, aki veszélyhelyzetben a polgdrmestertdl dtveszi a helyi katasztréfavédelmi
tevékenységek irdnyitasat;

az egységes mukoddképesség biztositdsa érdekében meghatdrozza a megyei veszélyhelyzet-kezelési
kdzpontok (a tovabbiakban: MVK) mdkodési standardjait, szabalyait, felligyeli az MVK ellen6rzésének
folyamatat;

a KIV feladatrendszerén beliil képviseli a katasztréfavédelmi szempontrendszer érvényesitését, ellatja a KIV
vizsgalataval és védelmével kapcsolatos katasztrofavédelmi koordinacios feladatokat;

végzi a KlIV-et érinté veszély-elharitasi tervek felulvizsgalataval kapcsolatos kozponti szintl feladatokat,
felligyeli a terlileti szervek ez irdnyu tevékenységét;
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r

aa)

bb)
cc)

dd)

ee)

99)

hh)

i

kk)

a hivatasos katasztrofavédelmi szervek utjan katasztrofavédelmi birsagot szab ki a katasztrofavédelmi engedély
nélkul végzett engedélykdteles tevékenység végzése, a Kattv. IV. fejezetben és a végrehajtasi rendeletekben
vagy az azok alapjan meghozott hatésagi dontésben foglalt el6irdsok elmulasztisa esetén, valamint a veszélyes
tevékenységgel kapcsolatos sulyos balesettel vagy lizemzavarral 6sszefliggésben megelézd, elharitd és
helyreallité intézkedésekre vonatkozé kotelezettség be nem tartasa esetén;

el6késziti a KKB munkatervét a Kormany altal elfogadott munkatery, valamint a KKB tagjainak és allando
meghivottjainak javaslatai alapjan, folyamatosan ellenérzi az NVK vezetési pont miikoddképességét,
és gondoskodik annak fenntartasardl;

felligyeli a megyei és helyi védelmi bizottsdgok katasztréfavédelmi feladatainak végrehajtasat;

kidolgozza a lakossagfelkészités irdnyait, feladatait, valamint az ehhez kapcsolodé szervezeten beliili eljarasok
rendjét;

egylttmUkodik a kézponti allamigazgatasi szervek agazati katasztrofavédelmi feladatokat ellato szervezeti
egységeivel;

jogszabalyban meghatérozott esetekben elsé- és masodfoku tlizvédelmi hatdsdgként jér el;

tlizvédelmi szakértéi tevékenységet végez;

a létfontossagu rendszerek és létesitmények védelme érdekében biztositja a katasztréfavédelem szervei
részére az eurdpai és a nemzeti azonositasi, kijeldlési eljards sordn a szakhatdsagi, nyilvantarté hatésagi,
javaslattevé hatdsagi, meghatarozott monitoring, ellenérzési, koordinativ, nemzeti kapcsolattartoi és
haldzatbiztonsagi elemzé-értékeld feladatokat ellatasat;

biztositja a veszélyes aruk kozuti, vasuti, vizi és |égi széllitdsdnak a jogszabalyban meghatarozottak szerinti
ellenérzésének szakirdnyitasat;

biztositja a veszélyes aruk kozuti, vasuti, vizi és 1égi szallitdsdhoz kapcsolédd jogszabalyban meghatérozottak
szerinti telephelyi ellen6rzésének szakiranyitasat;

biztositja a veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezés feladatainak szakiranyitasat;
jogszabalyban meghatérozott esetekben els6- és masodfokd vizligyi és vizvédelmi hatdsagként
és szakhatosagként jar el;

a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi elldtds biztositottsdgdnak hidnydban vagy a jogszabdlyban
meghatarozott eljaras eredménytelensége esetén elldtja az ideiglenes ellatas és a sziikségellatas biztositasaval
kapcsolatos feladatokat;

irdnyitja a katasztrofavédelem tlzolté egységeinek a tlizoltasi és mlszaki mentési feladatait, az ezzel
kapcsolatos felkészitést, jelentéstételt;

dont a hivatésos tlizolté parancsnoksédg, valamint katasztréfavédelmi &rs l1étrehozasardl, megsziintetésérdl;
kinevezi és felmenti a katasztréfavédelmi kirendeltség vezetéjét és a tlizolté parancsnoksdg parancsnokat,
akikkel kapcsolatban az egyéb munkaltatéi jogkdroket az igazgatd gyakorolja;

szabalyozza a tlizoltasi és mUiszaki mentési tevékenységet, a hivatasos tlizolté parancsnoksagok muikodési
teruletét, a gépjarmu- és technikai eszkdz-allomanytablat, a hivatasos tlizolté parancsnoksadg szervezetét,
|étszamat;

szabdlyozza, és szervei Utjan ellenérzi az Snkormanyzati tlzoltésdg, a létesitményi tizoltésadg és a tlizoltasi
és muszaki mentési feladatokat ellaté dnkéntes tlizoltd egyesiilet tevékenységét;

meghatarozza a hivatasos allomany képzési és tovabbképzési, valamint tudomanyos kutatéi tevékenységének
témakoreit, és jévahagyja a képzés tartalmat;

gondoskodik a kozfoglalkoztatas feltételeinek rendelkezésre allasardl a katasztrofak elleni védekezésre valo
felkésziiléssel a védekezéssel és a helyredllitassal Osszefliggd katasztrofavédelmi feladatok hatékonyabb
elldtasa érdekében.

A nemzetkozi egyittmiikddéssel kapcsolatos jogkdrében:

a)

kozremikodik a katasztréfavédelemmel kapcsolatos nemzetkdzi szerzédések szakmai el6készitésében,
részt vesz a nemzetkozi egytttmukodésben, folyamatos kapcsolatot tart a nemzetkoézi katasztrofavédelmi
partnerszervezetekkel;
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)

a nemzetkozi kapcsolatok soran a hataskorébe utalt feladatkorokben egyittmiikodési megallapodast kot,
és viszonossag alapjan egylttmuikodik a katasztréfavédelmi, polgdri védelmi, iparbiztonsagi, tlizvédelmi
és vizligyi nemzeti és multilateralis szervekkel, szervezetekkel;

biztositja a nemzetkozi szervezetekkel, igy kiilondsen az EU és a NATO polgari védelmi gyorsriasztd
és informdciés rendszereivel valéd kapcsolattartast, elékésziti, koordindlja és biztositja a nemzetkdzi
szervezetekben és azok szakmai testileteiben valé képviseletet;

elldtja az EU Lisszaboni Szerz6désbdl eredd polgdri védelmi tevékenységek koordindlasaval kapcsolatos
feladatokat;

biztositja a katasztrofavédelmi gyakorlatok tervezését, szervezését és az azokon valo részvételt;

biztositja az EU polgari védelmi mechanizmus és az ENSZ (UNDAC) szakértdk részvételét a nemzetkozi
katasztrofafelszamolas koordindcidjaban;

biztositja a katasztrofavédelmi kormanyegyezményekben foglaltak végrehajtasat, a regiondlis és hatar menti
egylttmUkodéssel 0sszefliggé feladatok végrehajtasat, részt veszakatasztréfak megel6zésére ésfelszamolasara
irdnyulé nemzetkozi egylittmuikodésben;

szlikség esetén - a killpolitikdért felelés miniszterrel egytttmdkodve - biztositja a nemzetkdzi segitségnyujtasra
kijelolt szervek rendelkezésre dllasat, illetve a kulféldi allam katasztrofa sujtotta tertileteire torténd kijuttatasat,
szervezi a nemzetkdzi katasztrofa-segitségnyujtas gyakorlati végrehajtasat, a szallitmanyok tovabbitasat,
kapcsolatot tart a nemzetkozi katasztrofavédelmi szervezetekkel, e tevékenységbe bevonja a kilonbozé
karitativ szervezeteket;

szlikség esetén - a kilpolitikdért felel6s miniszterrel egyittm(kddve — biztositjia a nemzetkozi segitség
fogadasat, kapacitasai fliggvényében eléseqgiti a nemzetkozi segitségnek a veszélyhelyzet vagy a katasztrofa
karosito hatdsa altal érintett tertletre valé eljuttatasat és szétosztasat;

kapcsolatot tart az Eurépai Unié Bizottsaganak Humanitarius és Polgari Védelmi Féigazgatdsagaval (DG ECHO),
a NATO Polgari Veszélyhelyzeti Tervezéssel (CEP), az ENSZ Humanitéarius Ugyek Koordinaciés Hivatalaval
(UN OCHA), valamint tobb regionalis nemzetkozi szervezettel;

részt vesz az EU Polgéri Védelmi Féigazgatok Glésein, a NATO Polgéri Veszélyhelyzeti Bizottsag plendris Glésén
(CEPQ);

elldtja az EU PROCIV Tandcsi Polgari Védelmi Munkacsoport, valamint a NATO CEP munkajaval 6sszefliggd
hazai koordinéciot;

elldtjaa NATO CPC képviseletét, valamint az ENSZ ISDR Katasztréfa Megel6zési Nemzeti Forum elnoki feladatait;
ellatja az EU ERCC és a NATO EADRCC irdnyaba a nemzeti kapcsolattarté pont feladatokat;

koordindlja a nemzetkdzi katasztréfa-segitségnyujtast, szervezi a Helsinki Egyezmény alapjan a nemzeti
kapcsolattarté pont munkajat;

jeloli a NATO CEPC munkdjaban az édllando képviseletet ellatod 6sszekotét, valamint a NATO CEPC ald tartozo
polgéri védelmi bizottsdg (CPG) munkajdban a nemzeti szakmai képviseletet ellatoé személyt;

ellatja a Nemzetkozi Atomenergia Ugyndkség Nemzeti Riasztasi Pont feladatait.

Gazdalkodasi jogkorében eljarva:

a)

b)

az allamhdéztartasrol szolé torvény rendelkezéseinek figyelembevételével gyakorolja a szerzédéses uton
atadott egyszemélyes allami tulajdonu tarsasdg feletti tulajdonosi jogokat és kotelezettségeket;

aBMOKEF éves koltségvetésében biztositott eléiranyzatok mértékéig szerz6déseket kothet, és kotelezettségeket
véllalhat;

gyakorolja a katasztrofavédelem vonatkozasaban a kozépiranyitd, a BM OKF vonatkozasdban pedig
a koltségvetési szerv vezetdjét megilleté jogokat, gondoskodik az el&irt pénziigyi, gazdalkodasi feladatok
elldtasardl;

felelés a katasztrofavédelem beruhdzasi és felujitasi koltségvetési elbirdnyzatainak felhasznaldsaért,
a beruhazasi és felujitasi tervek elkészitéséért, a jogszabalyokban el6irt egyeztetések elvégzéséért;

felelés a hazai katasztréfak és veszélyhelyzetek felszamoldsa soran a védekezésben és a karelharitasban,
valamint a nemzetkdzi segitségnyujtasban koézrem(kdddé mentészervezetek részére nyujtott kdzponti
tdmogatdasok és koltségtéritések felhasznaldsanak koordinaciojaért;

koordindlja az ©nkormanyzati tlizoltésdgok koltségvetési tervezésével és gazdalkodas-ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat;
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34.

35.

36.

37.

38.

a) folyamatosan ellenérzi a célszerliségre is kiterjed6en az 6nkormanyzati tlzoltésagok, az 6nkéntes tlizoltd
egyesilletek és az Onkéntes mentdszervezetek koltségvetési forrdsbdl szdrmazé pénzeszkdzeinek
a felhasznélasat;

h) a hatalyos jogszabdlyi keretek kbz6tt meghatarozza az irdnyitasa ala tartozoé koltségvetési szervek beruhdzasi
és felujitasi jellegli éves terveit, biztositja azok koltségvetési fedezetét;

i) gondoskodik a katasztrofavédelem mdszaki, ruhazati, informatikai eszkozokkel torténd ellatasardl,
meghatarozza a rendszeresitési eljarasba bevonandé eszk6zok korét, a rendszeresitéshez sziikséges eljarasi
szabalyokat, az eljards rendjét, jovahagyja a rendszeresitésre javasolt eszkdzok rendszerbe 4llitasat;

j) kiadja a szervezési dllomanytablazatot, a technikai dllomanytablat és a BM OKF jarmd-nyilvéntartasi jegyzékét;

k) szabdalyozza a létszdm- és bérgazdalkodast, a miikodés egyéb teriiletein fejlesztési, ellatasi, izemeltetési
szabvanyokat, normativakat hatdroz meg;

N a hatélyos jogszabalyi keretek kdz6tt meghatérozza az irdnyitasa ala tartozo kéltségvetési szervek pénziigyi-
gazdasdgi iranyitdsanak részletes rendjét;

m) a belsé kontrollrendszer keretében felelés a megfelelé kontrollkdrnyezet, a kockdzatkezelési rendszer,
a kontrolltevékenységek, azinformaciés és kommunikacids rendszer, a nyomonkovetési rendszer kialakitasaért,
mukodtetéséért és fejlesztéséért;

n) felel6s a BM OKF tervszer(iségen és gazdasdgossagon alapulé energiagazdalkodasaért.

II1.2. A f6igazgato-helyettes

A féigazgato-helyettes szolgalati eldljaréja a féigazgatd és a gazdasdgi féigazgatd-helyettes kivételével a teljes
személyi allomanynak, a féigazgatot tartds tavollétében teljes hataskorben helyettesiti.

A féigazgatd-helyettes gyakorolja a jogszabalyokban és a kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzokben - a féigazgatd
kizarélagos hatadskorébe utaltakon kivil — a Féigazgatd-helyettesi Szervezet személyi édllomanya tekintetében
a munkaltatéi jogokat.

Gyakorolja szakteriilete vonatkozasaban a jogszabalyban eléirt vagy a féigazgaté altal atruhazott hatdsagi jogkoroket.

A féigazgatd-helyettes feladata kiilonosen:

a) az aldrendeltségébe tartozé szervezeti egységek tevékenységének irdnyitasa;

b) a teruleti szervek tevékenységének szakmai iranyitdsa, ellenérzése;

Q) intézkedések, a felsébb szervekhez torténd eléterjesztések kidolgozasanak iranyitasa;

d) a jogszabalyok és a kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzok végrehajtasanak irdnyitasa, illetdleg felligyelete,
tovabba az irdnyitasuk ala tartozé szervezeti egységek kozotti vitds kérdések eldontése;

e) programok, tervek, palydzatok, projektek kialakitdsdnak és megvalésitasanak iranyitasa;

f) tulmunka, tulszolgalat elrendelése;

g) az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek vezetSinek beszdmoltatdsa, valamint a sziikséges informacidkkal
torténd rendszeres ellatasa;

h) feladatkorében, illetve a féigazgatd megbizasa alapjan egylittmiikodés szervezése, fenntartasa és fejlesztése
allami, kormanyzati, onkormanyzati, tarsadalmi szervezetekkel;

i) a BM OKF éves tevékenységét értékeld 6sszefoglald elkészitése;
j) kiadmanyozasi jog gyakorldsa a 160. pontban foglaltak szerint;
k) munkaltatoi és koltségvetés-gazdalkodasi jogkorok gyakorldsa.

II1.3. A gazdasdgi féigazgato-helyettes

A gazdasdgifbigazgato-helyettes a féigazgatd gazdasagi helyettese, szolgalati eldljardja — a féigazgaté és a féigazgatd-
helyettes kivételével - a teljes személyi dllomanynak. A f6igazgatd és a féigazgatd-helyettes egyidejl akadélyoztatasa
esetén —akiilon jogszabaly altal a féigazgatd kizardlagos hatdskorébe utalt tigyek kivételével - a gazdasagi féigazgatd-
helyettes helyettesiti a féigazgatot.
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39. A gazdasagi féigazgatd-helyettes gyakorolja a jogszabalyokban és a kozjogi szervezetszabdlyozé eszkdzokben
a Gazdasagi Féigazgato-helyettesi Szervezet személyi dllomanya tekintetében a munkaltatéi jogokat.

40.

41.

42.

A gazdasagi féigazgatd-helyettes feladata kiilondsen:

a)
b)
)

(o7 g)

az aldrendeltségébe tartozoé szervezeti egységek tevékenységének irdnyitasa, szakiranyitasa;

a terlleti szervek tevékenységének szakmai irdnyitasa, ellenérzése;

intézkedések, a felsébb szervekhez torténd elSterjesztések kidolgozasanak iranyitasa;

a jogszabdlyok és a kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzok végrehajtdsanak irdnyitdsa, illetdleg felligyelete,
tovabbd az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek kodzotti vitas kérdések eldontése;

a fejlesztési programok, tervek, palyazatok, projektek kialakitdsanak és megvaldsitasanak iranyitasa;
tulmunka, tulszolgalat elrendelése;

az iranyitasa ald tartozé szervezeti egységek vezetSinek beszamoltatdsa, valamint a sziikséges informacidkkal
torténd rendszeres ellatdsa;

feladatkorében, illetve a féigazgaté megbizésa alapjan egylittmUikodés szervezése, fenntartasa és fejlesztése
allami, kormdnyzati, 5nkorményzati, tarsadalmi szervezetekkel;

kiadmanyozasi jog gyakorldsa a 160. pontban foglaltak szerint;

a jogszabdlyokban, valamint a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozokben biztositott munkaltatdi és
koltségvetési jogok gyakorlasa.

I1l.4. Az orszdgos féfeliigyels

Az orszagos féfelligyeld szakterllete vonatkozasaban gyakorolja a jogszabalyban el6irt vagy a féigazgaté-helyettes

altal atruhdzott szakiranyitési és felligyeleti jogkoroket a féigazgatd és a féigazgatd-helyettes kdzvetlen irdnyitasa

mellett, azok utasitasainak megfeleléen - a jelen Szabalyzatban foglaltak alapjan - vezeti orszagos féfeliigyel6sége

munkajat. A sajat szakterliletén szakmai elljaréként iranyitési jogkorrel felruhdzott személy. Szakmai iranyitési

jogkorét csak a szakterdiletet érinté korben, kizdrélag a jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabdlyozo eszkdzok, a belsé

normak, valamint a szolgalati el6ljaré dontésének keretein bellil, azokkal 6sszhangban gyakorolhatja.

Az orszagos féfelligyeld feladata kiilondsen:

a)
b)
)

[eXNg)

)
)

m

az alarendeltségébe tartozé féosztalyok tevékenységének irdnyitasa;

a teruleti szervek tevékenységének szakmai iranyitdsa, ellenérzése szakmai el6ljaroként;

szakmai éllasfoglalas kibocsétasa;

a szabalyozasi koncepciok, intézkedések, elSterjesztések kidolgozasa;

a jogszabalyok és a kdzjogi szervezetszabalyozd eszk6zok végrehajtasanak felligyelete, tovabba az irdnyitasuk
ala tartozd szervezeti egységek tevékenységeinek 6sszehangolasa;

a fejlesztési programok, tervek kialakitasa és megvalositasanak iranyitasa;

az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek vezetSinek beszdmoltatdsa, valamint a sziikséges informécidkkal
torténd rendszeres ellatasa;

feladatkorébe tartozé kérdésekben az orszagos féfelligyeldség, tovabba — felhatalmazas alapjan - a BM OKF
képviselete;

dontés azokban az tGigyekben, amelyeket jelen Szabalyzat, illetéleg a féigazgatd vagy a féigazgatd-helyettes
a hataskorébe utalt;

a hataskorébe utalt munkaltatoi jogkorok gyakorldsa, a szakmai felkésziiltség szinvonaldnak biztositasa;
javaslattétel az orszagos féfelligyel&ség létszam- és személyi keretével val6 gazdalkodasra;

javaslattétel elismerés adoményozasara, elmarasztalasra;

szakiranyu tovabbképzések szervezése;

feladatkorében, illetve a féigazgato-helyettes megbizasa alapjan egylttmikodés szervezése, fenntartasa
és fejlesztése allami, kormanyzati, 6nkormanyzati, tarsadalmi szervezetekkel.
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43.

44,

45.

46.

47.

48.

111.4.1. Az orszdgos féfeltigyelS-helyettes

A szakmai feladatok ellatasa tekintetében teljes jogkorrel helyettesiti az orszagos féfelligyel6t annak tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén.

II.5. A hivatalvezeté

A hivatalvezet6 a féigazgaté kozvetlen aldrendeltségébe latja el feladatait.

A hivatalvezetd felel6s a kbzvetlen aldrendeltségébe tartozo szervezeti egységek tevékenységének koordindlasaért,
a munka szervezéséért.

A hivatalvezet6 dont, illetéleg intézkedik a féigazgato altal a hatdskorébe utalt tigyekben, feladata kiilondsen:

a) a kozvetlen alarendeltségébe tartozo féosztalyok tevékenységének irdnyitasa;

b) a terlileti szervek tevékenységének szakmai irdnyitdsa, ellenérzése;

c) a stratégidk kimunkaldsara és el6terjesztésére iranyulé munkdkban torténé kdzremikoddés;

d) a minisztériumok szakmai féosztalyaival, valamint a kdzponti dllamigazgatasi szervekkel és egyéb orszagos
szintl feladatokat ellatd szervezetekkel torténd egylittmkodésben valé részvétel;

e) a lakossaggal torténd interaktiv kapcsolattartas érdekében az tigyfélszolgalati iroda mikddtetése;

f) atarsadalmikapcsolatok erdsitése, a BM OKF rendezvényeinek szervezése, ezzel 6sszefliggé protokoll feladatok

végzése;
a) a BM OKF szervezeti egységei és terlileti szervei ligyviteli feladatainak szakiranyitasa;
h) a szabalyozasi koncepciok, intézkedések, jelentések, elbterjesztések kidolgozasénak irdnyitasa;

i) a jogszabalyok és a kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzok végrehajtasanak felligyelete, tovdbbé a szervezeti
egységek kozotti koordinacid végzése;

j) a nemzetkozi kapcsolattartdssal, a nemzetkdzi egytttmikodéssel, valamint a nemzetkozi katasztréfa-
segitségnyujtassal kapcsolatos feladatok biztositasa;

k) a fejlesztési programok, tervek kialakitasanak és megvaldsitasanak 6sszehangolasa;

N a BM OKF és szervezeti egységei mindségiranyitasi rendszerének mdkodtetése;

m)  tdlmunka, tulszolgalat elrendelése;
) az Ugyintézés szakszer(iségének és a hataridék betartasanak ellenérzése;
o) a féosztalyok feladatait meghatarozo rendelkezések végrehajtasanak irdnyitasa és ellenbrzése;
) szakteriletét illetéen a Hivatal feladatkérébe tartozd kérdésekben - felhatalmazas alapjan — a BM OKF
képviselete;
q) dontés meghozatala azokban az tigyekben, amelyeket a féigazgatd a hataskorébe utalt;
r a hatdskdrébe utalt munkaltatéi jogkodrok gyakorldsa, a szakmai felkésziltség szinvonala folyamatos szinten
tartasanak, emelkedésének biztositasa;
s) javaslattétel a Hivatal |étszam-, személyi juttatasi keretével vald gazdalkodasra;
t) javaslattétel elismerés adoményozaséra, elmarasztaldsra;
u) a terlleti szervek szakiranyu tovabbképzésének kezdeményezése.

I11.6. A szolgdlatvezet6

A szolgélatvezetd - a jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkzok, valamint a jelen Szabalyzatban foglaltak
alapjan - a féigazgato kdzvetlen iranyitasa alatt iranyitja az alarendeltségébe tartozod szervezeti egységek munkajat,
felelés a vezetése alatt all6 szervezeti egységek mukodéséért és a feladatkorébe tartozd feladatok hataridében
torténo teljesitéséért.

A szolgdlat feladatkdréhez kapcsolodd hataskorének gyakorlasat munkakori leirdsban beosztottaira dtruhazhatja.
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49. A szolgalatvezet6 feladata kilonosen:

50.

51.

52.

a)

>0

a kozvetlen aldrendeltségébe tartozd féosztalyok és 0Ondllé osztilyok feladatkoreinek megdllapitésa,
a féosztélyok és osztalyok irdnyitdsa, a féosztalyvezeték és osztalyvezeték folyamatos beszdmoltatésa,
munkajuk figyelemmel kisérése;

az alarendeltségébe tartozd féosztalyvezetdk és osztalyvezetdk rendszeres tdjékoztatasa, munkdjuk
koordinalésa;

a feladatkorébe tartozd Ugyekben elSterjesztések, jogszabalyok tervezetének kidolgozasa, tovabba
az egységes végrehajtas érdekében sziikséges javaslatok szakmai tervezeteinek kialakitasa;

fejlesztési koncepcidk kidolgozasa;

belsé normék kiadasédnak, médositasanak, visszavonasanak kezdeményezése;

az Ugyintézés szakszer(iségének és a hataridok betartasanak ellen6rzése;

a féosztalyok és osztalyok feladatait meghatarozé rendelkezések végrehajtasanak iranyitasa és ellendrzése;
szakterlletét illetéen a szolgélat feladatkorébe tartozo kérdésekben - felhatalmazés alapjan — a BM OKF
képviselete;

dontés meghozatala azokban az tigyekben, amelyeket a f6igazgaté a hataskorébe utalt;

a hataskorébe utalt munkaltatdi jogkorok gyakorldsa, a szakmai felkésziiltség szinvonala folyamatos szinten
tartdsanak, emelkedésének biztositasa;

javaslattétel a szolgalat [étszam- és személyi juttatasi keretével valé gazdalkodasra;

javaslattétel elismerés adoményozasara, elmarasztaldsra;

tulmunka, tulszolgalat elrendelése;

a teruleti szervek tevékenységének szakmai iranyitasa;

a teruleti szervek szakirdnyu tovabbképzésének kezdeményezése;

feladatkorében, illetve felhatalmazés alapjan egylttmiikodés szervezése, fenntartasa és fejlesztése allami,
onkormanyzati és civil szervezetekkel;

az Ugyviteli, adatvédelmi, valamint rezsim el6irdsok betartasanak és betartatasdnak rendszeres ellenérzése.

II.7. A féosztdlyvezet6

A féosztalyvezetd - a jogszabdlyok és kdzjogi szervezetszabélyozd eszkdzok, valamint jelen Szabdlyzatban foglaltak

alapjan - a féigazgato-helyettesek, a féfeliigyeldk, a szolgalatvezetdk, tovabba a hivatalvezetd kdzvetlen irdnyitasa

alatt irdnyitja az aldrendeltségébe tartozo szervezeti elemek munkajét, felel6s azok mikodéséért és a feladatkorébe

tartozo feladatok hataridében torténd teljesitéséért.

A féosztaly feladatkoréhez kapcsolddo hataskorének gyakorlasat munkakori leirasban beosztottaira atruhazhatja.

A féosztalyvezeté feladata kilonosen:

a)

b)

Q>2e o

a kozvetlen aldrendeltségébe tartozok feladatkorének megallapitasa, irdnyitasa, folyamatos beszamoltatésa,
munkajuk figyelemmel kisérése és ellenbrzése;

a kozvetlen alarendeltségébe tartozdk rendszeres tajékoztatasa a fontosabb kérdésekrdl;

a feladatkorébe tartozo lgyekben elSterjesztések, jogszabalytervezetek kidolgozasa, tovabba az egységes
végrehajtas érdekében szilikséges javaslatok szakmai tervezeteinek kialakitasa;

szakterUlete fejlesztésére koncepcidk kidolgozasa;

a szakterlletét érint6 belsé normdk kiaddsdnak, médositasanak, visszavondsdnak kezdeményezése;

az Ugyintézés szakszer(iségének és a hataridék betartdsanak ellenérzése;

a féosztaly feladatkorébe tartozé kérdésekben a féosztaly, tovabbda - felhatalmazas alapjan - a BM OKF
képviselete;

dontés azokban az Ugyekben, amelyeket a féigazgatd-helyettes, a féfelligyeld, a szolgélatvezetd vagy
a hivatalvezetd a hatdskorébe utalt;

a hatdskdrébe utalt munkaltatéi jogkorok gyakorldsa, a szakmai felkésziltség szinvonala folyamatos szinten
tartasanak biztositasa;

javaslattétel a féosztély koltségvetés-, 1étszam-, személyi juttatasi keretével valé gazdalkodasra, elismerés
adomanyozasara, elmarasztalasra;

szakterlilete vonatkozasaban a terileti szervek tevékenységének szakmai iranyitasa;
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53.

54,

55.

56.

57.

58.

N a teruleti szervek szakirdnyu tovabbképzésének kezdeményezése;

m)  feladatkorében, illetve felhatalmazés alapjan egylttmikodés szervezése, fenntartdsa és fejlesztése allami,
onkormdnyzati, gazdalkodd és civil szervezetekkel;

n) az Ugyviteli, adatvédelmi, valamint rezsim el6irasok betartasanak és betartatasanak rendszeres ellenérzése.

I11.7.1. A féosztdlyvezets-helyettes

A szakmai feladatok ellatdsa tekintetében teljes jogkorrel helyettesiti a féosztélyvezetét annak tévolléte vagy
akadalyoztatasa esetén.

111.8. A titkdrsdgvezet6

A titkarsdgvezetd — a jogszabdlyok és kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzok, valamint jelen Szabalyzatban foglaltak
alapjan - a féigazgato, a féigazgato-helyettesek, az orszagos féfelligyeldk, illetve a hivatalvezeté és a szolgalatvezetdk
kozvetlen irdnyitasa alatt:

a) gondoskodik a felettes vezetéhoz érkezé iratok feldolgozasardl, ligyintézésérdl, tovabbitasardl, a titkarsagi
Ugyviteli munka ellatasarol;

b) szervezi a felettes vezetd hivatali programjait, figyelemmel kiséri azok alakuldsat és a megvalésuldsukhoz
szlikséges feltételek biztositdsat, a vezetdi tavollétre vonatkozé informdciokat egyezteti a Féigazgatdi
Titkarsaggal;

<) figyelemmel kiséri és nyilvéntartja a kiadott feladatok végrehajtasanak helyzetét, gondoskodik a hataridék és
a szolgalati Ut betartasardl, jogkorében eljarva tajékoztatast kér a kijelolt felel6soktdl;

d) végzi a feladatmeghatarozo értekezletekkel és a felettes vezetdje jelenlétében lebonyolitott rendezvényekkel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;

e) a napi szintl sajtéfigyelés alapjan javaslatot tesz felettes vezetjének a reagalast igényld sajtéanyagokra;

f) figyelemmel kiséri a tertileti szervek részére el6irt beérkezé hataridés jelentések beérkezését és feldolgozasat;

9) figyelemmel kiséri az Gigyintézés szakszer(iségét és a hataridok betartasat.

111.9. Az osztdlyvezet6

Az osztélyvezet6 - a kdzvetlen vezetéje (szolgalatvezetd vagy féosztélyvezetd) utasitasait figyelembe véve - irdnyitja
a vezetése alatt 116 osztdly munkajat, és abban kdzvetlendl is részt vesz. Felelds az osztaly feladatainak teljesitéséért.

Dont a hataskorébe utalt Ggyekben.
Az osztélyvezet6t tavolléte esetén az osztdly kijeldlt igyintézdje (beosztottja) helyettesiti.

Az osztalyvezetd feladata kilonosen:

a) az Ugyintézoék feladatkdrének megallapitdsa a munka ardnyos elosztdséval, az Ugyintézék folyamatos
beszamoltatdsa, munkdjuk figyelemmel kisérése, valamint a fontosabb kérdésekrél valé rendszeres
tajékoztatasa;

b) az elintézendd lgyek kiosztdsa, az elintézés sordn érvényesitendé szempontok meghatdrozasa, a feladat
végrehajtasanak elésegitése és a végrehajtas ellenbrzése;

<) az Ugyintézok altal készitett tervezetek fellilvizsgalata, a hataskorébe tartozé tigyek kiadmdanyozasa, a felsébb
szintl dontést igényld Gigyek felterjesztése;

d) az osztaly feladatkorébe tartozd kérdésekben az osztdly képviselete, kiilon eseti felhatalmazas alapjan
a féosztaly, illetve a BM OKF képviselete;

e) feladatkorében, illetve felhatalmazés alapjan egylttmikodés szervezése, fenntartdsa és fejlesztése allami,
onkormdnyzati, tarsadalmi szervezetekkel;

f) a hataskorébe utalt munkaltatoi jogok gyakorlasa;

9) javaslattétel az osztdly dolgozoinak elismerésére, elmarasztalasara.
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59.

60.

61.

62.

63.

64.

IV. FEJEZET
A BM OKF BEOSZTOTTI ALLOMANYA

IV.1. A féreferens, féel6adé és az ligyintéz6

A féreferens, féel6ado és az Ugyintézé a Szabdlyzatban, a szervezeti egység ligyrendjében, illetve a munkakori
leirdsdban meghatdarozottak szerint latja el a feladatkorébe tartozé tgyeket.

A féreferens, féel6adé munkakéri leirasdban vagy eseti vezet6i dontés alapjan, tigyintézdi feladatai mellett:

a) ideiglenesen vagy akar allando jelleggel - vezetéjének felligyelete mellett — szervezi és iranyitja az azonos
munkaterileten dolgozé ligyintézdk, illetve tigykezel6k (a tovabbiakban: csoport) munkajat;

b) az adott csoportot illetéen kialakitja az egységes ligyintézés feltételeit, biztositja az tigyintézék széamara
a folyamatos konzultécié lehet&ségét;

c) a csoport Ugyeiben személyesen referdl vezet6jének, sziikség esetén egyeztet mas hivatali egységek
Ugyintézéjével, féreferensével;

d) kiadményozza az érdemi dontést nem tartalmazo szerven beliili, Ggyviteli jellegU iratokat (adatkérés, iratanyag
megkuildése stb.);

e) a csoport altal kiadmanyozasra el6készitett tervezetet tovabbitja a kiadmanyozasra jogosulthoz;

f) ellenérzi az iratra feljegyzett kezeldi és kiaddsi utasitdsokat, valamint az irattari tételszamot.

Az ligyintézd:

a) felel6s sajat tevékenységéért, a részére meghatdrozott, illetve a vezetd altal adott feladatok szakszerd,
ajogszabalyoknak és a kbzjogi szervezetszabalyozd eszkdzoknek megfelel§, hataridében torténd teljesitéséért;

b) koteles tanulmanyozni és ismerni azokat a jogszabdlyokat, szakmai el8irdsokat, amelyek a szinvonalas
Ugyintézési munka végrehajtasahoz szlikségesek;

c) koteles vezet6jét az igyben folytatott targyaldsrél, szébeli megallapodasrdl, egyeztetésrdl — emlékeztetd vagy
feljegyzés készitésével — igény esetén szébeli jelentés formajaban tajékoztatni;

d) vezetdjének haladéktalanul jelenteni koteles, ha feladatat hataridére nem tudja teljesiteni.

IV.2. Az ligykezel6 és a fizikai alkalmazott

Az ligykezelé:

a) elldtja a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a vezet6 altal kiadott adminisztracios feladatokat
a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével, a jogszabalyok, valamint az Ugyviteli szabalyok
ismeretében és megtartasaval;

b) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorléja megbizza.

A fizikai alkalmazott:

a) elldtja a munkakéri leirdsdban meghatérozott ellatasi és épliletiizemeltetési feladatokat;

b) elldtja mindazokat a kisegit6 feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza, és amelyre
iskolai végzettsége alkalmassa teszi.

V. FEJEZET
A BM OKF SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

V.1. FOIGAZGATOI TITKARSAG

A Féigazgatdi Titkarsag a féigazgaté kozvetlen aldrendeltségében miikodd 6nallé szervezeti egységként:

a) gondoskodik a féigazgatéhoz érkezé iratok feldolgozasardl, Ugyintézésérdl, tovabbitasardl, a titkarsagi
Ggyviteli munka ellatasardl;

b) szervezi a féigazgatd hivatali programjait, figyelemmel kiséri azok alakuldsat és a megvaldsulasukhoz sziikséges
feltételek biztositasat;
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tovabbitja és figyelemmel kiséri a féigazgato altal kiadott vagy a felettes szerv dltal meghatérozott feladatok
hatdridében tortén végrehajtasat, jogkorében eljrva tajékoztatast kér a kijeldlt felel6soktdl;

végzi a féigazgatdi, igazgatoi és a feladatmeghatérozé értekezletekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;
kozremUkodik a BM OKF altal kotend6é egylttmikodési megallapodasok elSkészitésében, szervezi
az egylttmikodési megallapodasok alairatasat;

Osszedllitja a BM OKF éves munkaprogramja, féléves vezet6i munkaterve és egyéb éves tervei alapjan a havi
naptari és ellendrzési tervet;

nyilvdntartja a BM OKF féigazgatd-helyetteseinek, szolgdlatvezet&inek, hivatalvezetéjének, tovabba a terileti
szervek igazgatoinak szabadsagat.

V.2. KOMMUNIKACIOS SZOLGALAT

65. A Kommunikacios Szolgélat a féigazgatd kdzvetlen aldrendeltségben miikodd 6nallé szervezeti egységként:

a)

elldtja a katasztrofavédelem orszagos szintl kommunikaciods tevékenységét, a megyei (févarosi) igazgatdsagok
kommunikacidjanak szakmai irdnyitasat;

kidolgozza a BM OKF kommunikécids tevékenységének fé iranyait, terlleteit, mddszereit, feladat- és
eszkdzrendszerét;

tervezi és szervezi a BM OKF kommunikacios tevékenységét, valamint az id6szakos sajtétevékenységet;

a BM OKF éves Munkaprogramja, féléves munkatervei alapjan elkésziti az éves kommunikaciés tervet;

a szakteriiletek felkérésére kdzrem(ikddik a BM OKF kiadvanyainak elkészitésében, lakossagi tajékoztato
kampanyok tervezésében;

elkésziti a BM OKF sajtokdzleményeit, sajtdmeghivéit és sajtohattéranyagait;

sajtészervezéssel kozremikodik a BM OKF &ltal rendezett eseményeken, kiemelt tGinnepi rendezvényeken,
konferenciakon, szakmai versenyeken;

mikodteti a BM OKF internetes honlapjat és a Szent Fléridn dnkéntes tlzolté honlapot, felligyeli a terileti
szervek internetes honlapjainak miikddését;

ellenérzi és irdnyitja a terlleti szervek kommunikaciés tevékenységét;

végzi a Katasztréfavédelem c. folydirat olvasoinak gyors és hiteles tjékoztatasat;

a honlap és a Katasztrofavédelem folyoirat szamara cikket ir, fényképfelvételt készit;

szerkeszti és moderalja a BM OKF hivatalos k6z0sségi oldalat;

havonta hirlevelet ad ki elektronikus Uton, amelyben a szervezeti eseményekrél, szakmai munkarél ad képet
a kozvélemény szamara;

elldtja a sajtoligyeleti feladatokat;

a sajtoligyeleten keresztlil biztositja a folyamatos informaciogyujtést és rendelkezésre allast, valamint
24 6rdban tartalommal tolti meg a BM OKF kozdsségi oldalat és a veszélyhelyzeti értesitési szolgaltatasat
(VESZ);

id6szakos sajtoelemzéseket és sajtdértékeléseket készit;

szervezi és el6késziti a féigazgatd és az altala kijelolt személyek sajtoszereplését;

rendszeres kapcsolatot tart, és egyeztet a BM és mas kozigazgatasi és rendvédelmi szervek kommunikacios
szakteruletével, szévivéivel;

a BM OKF Kommunikacids Szolgalata csak a katasztréfavédelem hataskorébe tartozé kérdésekben nyilatkozhat,
ettdl eltérd esetekben koteles egyeztetni azzal a BM iranyitasa ala tartozé szervvel, amelynek a széban forgd
kérdés a hataskorébe tartozik;

irdnyitja és koordindlja a terileti szervek szévivéinek tevékenységét, illetve folyamatos kapcsolatot tart
a médiaszolgaltatok képviseldivel;

koordinalja a média részérél érkezé kérdésekre adando valaszok 6sszedllitasat, jovahagyasat és megkuldését;
folyamatosan figyelemmel kiséri a katasztréfavédelem szervezetét érinté sajtomegjelenéseket, a napi
sajtofigyelés alapjan javaslatot tesz a reagélast igényl6 sajtdanyagokra, koordindlja és részt vesz a reagalast
igénylé anyagok elkészitésében.

66. A Kommunikaciés Szolgélat vezetdje a BM OKF kommunikacios vezetdje.
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69.

70.

71.

72.
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74.

V.3. ELLENORZESI SZOLGALAT
Az Ellendrzési Szolgalat a tevékenységét a féigazgatd kozvetlen aldrendeltségében végzi.

Feladatkdrében eljdrva egylttm(kodik az dllami és kormdnyzati ellenérzé szervekkel, a nemzetbiztonsagi
szolgélatokkal, valamint a rendvédelmi szervek ellenérzé szerveivel.

Az Ellendrzési Szolgalat vezet6je a BM OKF belsé ellendrzési vezetdje.

Az Ellenérzési Szolgalat feladatai végrehajtdsdhoz személyeket vonhat be a BM OKF valamennyi szervezeti egységétol
és szervezeti elemétdl.

A szakmai ellenérzési feladatok kovetelményrendszerét, 4ltaldanos rendelkezéseit, végrehajtési szabalyait,
moddszertanat a szolgalatvezetd altal kidolgozott és a féigazgato éltal jovahagyott Ellenérzési és Felligyeleti Szabalyzat
tartalmazza.

A koltségvetési szervek belséd ellendrzésének kozépirdnyitd szervre vonatkozd szabalyait, moddszertanat,
az ellen6rzések soran kovetendd eljéras rendjét, a kovetelmények rendszerét a belsé ellenbrzési vezetd altal
kidolgozott és a féigazgaté altal jovahagyott Belsd Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.

Az Ellenérzési Szolgalat:

a) az ellendrzés mddszereivel és eszkdzeivel fellép a jogszabalyi és belsé normék elbirdsainak megsértése ellen,
amelynek keretében javaslatot tesz a jogszabdlyoknak, a kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkozdknek, valamint
az Ugyintézés rendjének mddositasara, szikség esetén - a féigazgatd megbizasabdl - az erre feljogositott
szervezetnél kezdeményezi a megfeleld eljards lefolytatdsat;

b) az ellendrzések tapasztalatai alapjan kezdeményezi egyes szervek vagy tevékenységi korok soron kiviili
ellenérzését, vezetdik soron kiviili beszamoltatasat;

c) az ellenérzések tapasztalatai alapjan sziikség szerint javaslatot tesz a jogszabalyoknak és a kozjogi
szervezetszabdlyoz6 eszkdzoknek, valamint a belsé normaknak a kiadasdra, moédositasara, hatalyon kivdil
helyezésére;

d) kezdeményezi a szervek vezet6inél belsé normék kiaddsat, ha az a jogszabdlyok egységes végrehajtasa,
a jogellenes gyakorlat megszilintetése, a meglévé szabalyozas elégtelensége miatt sziikségessé valt;

e) nyilvantartja és nyomon koveti a kiilsé ellenérzések megallapitasaira tett intézkedések végrehajtasat, valamint
elkésziti az intézkedési tervek végrehajtasardl sz6l6 éves beszamolot;

f) kiilon intézkedésben meghatdrozottak szerint végrehajtja a terileti szervek éves tevékenységének mindsitését;

a) szakiranyitja a teruleti szervek ellenérzési szolgélatat.

V.3.1. Revizori F6osztdly

A Revizori Féosztaly:

a) kidolgozza és sziikség szerint aktualizalja a BM OKF belsé ellendrzési kézikonyvét;
b) Osszedllitja a BM OKF kockazatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és éves belsé ellenérzési terveit;
c) Osszesiti a BM OKF irdnyitasa ald tartozo szervek éves belsé ellendrzési terveit, elkésziti az 0sszefoglalé éves

ellendrzési tervet;
d) végrehajtja az éves belsé ellendrzési tervben foglalt ellendrzéseket, illetve féigazgatdi utasitasra soron kivdili
ellenérzéseket folytat le;

e) elemzi, vizsgdlja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitése és mikddése jogszabdlyoknak és
szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint mdkodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét;

f) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdévasat és gyarapitasat,

valamint az elszdmoldsok megfeleléségét, a beszamoldk valddisagat;
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a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg
a kockazati tényezdk, hidnyossagok megszilintetése, kikliszobdlése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok
megel6zése, illetve feltdrasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikddése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések megallapitasai alapjan megtett intézkedéseket;
biztositja az ellenérzések minéségének, hatékonysaganak megfelel szinvonalat;

vizsgélja és értékeli a pénzigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek mukodésének gazdasdgossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

a mulasztasok, hianyossdgok feltdrasaval érvényesiti a személyes felel6sséget, megakaddlyozza a hibak
ismétl6dését;

vagy hidnyossag esetén haladéktalanul tajékoztatja a szerv vezetdjét, és javaslatot tesz a megfeleld eljaras
meginditasara;

a belsé ellen6rzés modszereivel és eszkdzeivel fellép a korrupcids jelenségekkel szemben, megel6zése
érdekében javaslatokat tesz, sziikség esetén kezdeményezi a megfeleld eljaras lefolytatasat;

végrehajtja és gyakorolja az irdnyit6 szerv altal részére atruhazott ellenérzési jogosultsagokat;

elkésziti, Osszedllitia és felterjeszti a BM OKF belsé ellenérzési tevékenységérél szold éves, valamint
a katasztréfavédelem szervei belsé ellenérzési tevékenységérél szo16 éves 6sszefoglald jelentéseket;
szakmailag irdnyitja, koordindlja a tertleti szervek belsé ellenéreinek munkajat, a belsé ellenbérzés mikodését,
a belsé ellenérzés funkcionalis fliggetlenségét biztositd tdrvényes garancidk érvényesiilését;

betartja a belsé ellenérzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetéen az adatvédelmi és mindsitett adatok
védelmére vonatkozo el6irasokat;

tovabbképzéseket, orszagos értekezleteket, modszertani foglalkozasokat és gyakorlatokat tervez, szervez,
illetve vezet le;

a koltségvetési szerv vezetbje részére hozzdadott értéket eredményezd szolgaltatdst nyujt (tandcsadd
tevékenység);

véleményezi a hataskorébe tartozd ellendrzési, szakmai felligyeleti, gazdalkodasi és egyéb pénziigyi
szabalyzatok tervezeteit.

V.3.2. Belsé Ellenérzési és Felligyeleti F6osztdly

A Belsé Ellenérzési és Felugyeleti Fosztaly:

a)
b

a2z

tervezi és 6sszehangolja a féigazgatosag ellendrzési tevékenységét;

Osszeallitja a BM OKF féléves ellendrzési és felligyeleti tervét, ellendrzi annak végrehajtasat;

szervezi, és szakterilete vonatkozasaban végrehajtja a tervezett és terven felili ellenérzéseket;

gy(ijti és Osszesiti a BM OKF szervezeti egységei altal végrehajtott ellenérzések tapasztalatait;

a féosztaly tevékenységével kapcsolatosan beszdmold jelentéseket készit, a szakirdnyité részére adatot
szolgaltat;

szakmai felligyeletet gyakorol a BM OKF szervezeti egységei és az aldrendelt szervek szakmai ellenérzé
tevékenysége felett;

ellendérzi a BM OKF szervezeti egységeinél, valamint a kdzvetlen irdnyitas alatt all6 szerveknél a szakmai
irdnyitdasi és szakmai felligyeleti tevékenység végzését, vizsgalja annak érvényesiilését, hatékonysagat;

részt vesz a BM OKF szakmai és stratégiai tervezési feladataiban;

az ellendrzési és szakmai felligyeleti tevékenység tapasztalatainak elemzésével és feldolgozéséval
kozrem(ikodik a hivatasos katasztrofavédelmi szervek kiilonbo6zé szakteriileti tovabbképzéseiben;

féigazgatdi utasitasra részt vesz az dnkormanyzati szervek Ujjaépitéssel kapcsolatos feladatai teljesitésének
ellenérzésében;

a féigazgato altal kijelolt igyekben végzi a panaszok, allampolgari bejelentések kivizsgalasat.
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V.3.3. Mobil Ellenérzési Osztdly

A Mobil Ellenérzési Osztaly:

a)

ellendrzési hataskore kiterjed a hivatasos katasztréfavédelmi szerv kozponti, terlileti, terlleti jogallasu és helyi
szerveire, az 6nkormanyzati és létesitményi tlizoltdsagokra, valamint a hivatasos katasztrofavédelmi szervekkel
egylttmuikodési megallapodast kotott Onkéntes tlizolto egyesiiletekre;

azellendrzésifeladatok kdvetelményrendszerét, dltaldnos rendelkezéseit, végrehajtasi szabélyait, moédszertanat
a szolgalatvezet6 dltal kidolgozott és a féigazgato altal jévahagyott Ellendrzési Szabalyzat tartalmazza;
feladatait a féigazgato altal jovahagyott havi munkaterv alapjan végzi;

biztositja az ellendrzések minéségének, hatékonysaganak megfelel6 szinvonalat;

érvényesiti az ellen6rzés segité és megel6z6 jellegét, biztositja az dltalanosithaté tapasztalatok kdzreadasat,
széleskor( hasznositasat;

a mulasztdsok, hidnyossdgok feltdrasaval érvényesiti a személyes felel6sséget, megakaddlyozza a hibak
ismétlédését;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, ajanlasokat tesz, valamint elemzéseket, értékeléseket
készit az ellen6rzott szerv miikodése eredményességének novelése érdekében;

figyelemmel kiséri az ellen6rzott szerv dltal megtett intézkedéseket;

vagy hidnyossdgot haladéktalanul jelenti a szolgdlati ut betartdsaval a féigazgatd részére, és az dltala
meghatarozottak szerint jar el;

az ellendrzések soran feltart szabalytalansagok, torvénysértések tapasztalataira figyelemmel az ellenérzott
szervek vonatkozasaban atfogo ellendrzést vagy témavizsgélatot kezdeményez;

szakmailag irdnyitja, koordinalja, feligyeli a terileti szervek févizsgaloinak munkéjat.

V.4. HUMAN SZOLGALAT

A Human Szolgélat felel6s a katasztrofavédelem human stratégidja és a human eréforrdsokkal valé gazdéalkodas
elveinek kidolgozéasaért, a személyligyi és allomanyszervezési munkaért, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokért,

a feladatkorébe tartozd (személyligyi, munkatigyi, szociélis, fegyelmi, valamint oktatési és képzési) tigyek torvényes
rendezéséért, az dllomany egészségiigyi és mentalis dllapotaért, valamint a munkavédelmi feladatok végrehajtasaért.

V.4.1. Személyzeti F6osztdly

Személyzeti szakterileten:

a)

részt vesz a hivatasos alloményuak, a kormanytisztviseldk, a kdzalkalmazottak és a munkavallalék szolgalati,
kozszolgélati, kdzalkalmazotti jogviszonyara és munkaviszonydra vonatkozé szabalyozds el6készitésében,
a jogszabalyok végrehajtasa soran szakiranyitast gyakorol;

szervezi és végzi a katasztrofavédelem létszdm- és stdtuszgazdalkodasaval kapcsolatos személyiigyi
feladatokat;

el6késziti a féigazgatd és a helyettesek személyligyi, munkalgyi, szocialis és kegyeleti dontéseit, illetve
az igazgatok személyzeti, munkatgyi, szocidlis és kegyeleti javaslatait;

kidolgozza és irdnyitja az allomanykiegészitési, palyara iranyitasi és toborzasi feladatokat, végzi a vezetéi
allomany utdnpdtlasanak tervezését, a vezeté allomany mindsitésével és utadnpdtlasanak kivalasztasaval
kapcsolatos feladatokat, tervezi, szervezi a jutalmazasi keret felhasznélasat, és elékésziti a kdzponti elismerési
Unnepségeket;

képesitési kovetelmények alapjan tervezi és szervezi az allomény beiskolazasat;

végzi az 4llomany biztonsagi ellenérzésével kapcsolatosan hatdskorébe utalt feladatokat;

végzi a szocidlis helyzet elemzését, értékelését, javaslatot tesz a szocidlis jelleg(i dontésekre, elldtja a BM OKF-en
miikodd szocidlis bizottsag titkari feladatait;

kidolgozza a katasztréfavédelem allomanyszervezési és szervezetfejlesztési feladatainak szakmai elveit és
modszereit;
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kidolgozza a katasztroéfavédelem szervezetével kapcsolatos tervezeteket, elSterjesztéseket, gondoskodik
a jogszer(iség megtartasarol, mas szervek részére adatszolgaltatast végez;

elkésziti a katasztréfavédelem szervezési dllomanytdblazatat, annak kivonatait, a BM munkakéri jegyzéke
alapjan a létszamkimutatast, gondoskodik azok naprakészen tartasarol;

végzi a munkaltatéi jogok gyakorlasat érinté személyligyi és munkaligyi targyu panaszok ligyintézését,
nyilvantartasat;

végzi a rehabilitacids tevékenységgel kapcsolatos el6készité munkalatokat;

elldtja a személyligyi és munkatgyi nyilvantartasok, adattarak kezelését és védelmét;

szakiranyitja, illetve végzi a gondozasi kdrbe tartozé nyugéllomanyuakkal kapcsolatos feladatokat, szervezi és
koordindlja a f6igazgaté és a Belligyi Nyugdijasok Egyesiilete Katasztréfavédelmi Tagozata kozotti
egylttmiikodési megallapodasban rogzitett feladatok végrehajtasat;

szakiranyitja, illetve végzi az érintett hivatdsos, kormanytisztviseld, kdzalkalmazott és munkavallaléi dllomany
vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos személytigyi feladatokat.

Fegyelmi munka terén:

a)

b)

aBMOKF személyiallomanyaaltal szolgélati helyen vagy szolgalattal 6sszefliggésben elkdvetett szabalysértések
fegyelmi jogkdrben torténé elbirdlasa soran lefolytatja az eljarast;

a féigazgatd és a helyettesek hataskorébe tartozd fegyelmi lgyekben lefolytatja az elsé foku fegyelmi
eljarasokat, az igazgatok hataskorét meghaladd fegyelmi biintetés kiszabasara tett javaslat esetében
fellilvizsgdlja annak megalapozottsagat, és azt el6késziti dontésre;

a féigazgato-helyettesek és az igazgatok fegyelmi Gigyben hozott els6foku érdemi hatarozata ellen benyujtott
panasz esetén lefolytatja a fegyelmi eljaras felllvizsgalatat, és el6késziti a féigazgatd masodfoku dontését;
szakiranyitja a terileti szervek fegyelemkezeld és a terileti szervek fegyelmi munkajat, résziikre - sziikség
esetén - a fegyelmi helyzet javitasa érdekében feladatokat hatdroz meg, e kdérben el6seqiti az egységes
jogértelmezés, egységes joggyakorlat kialakitasat, ellenérzi ennek érvényesiilését;

szakirdnyitjia az allomany kotelezettségeinek és jogainak ismertetésével kapcsolatos jogpropaganda
eléadasokat;

rendszeresen egylttmUkodik az illetékes igazsagligyi szervekkel, az NVSZ és a rendvédelmi szervek érintett
vezetGivel;

folyamatosan gydjti a fegyelmi helyzetre vonatkozd jelentészolgélati adatokat, havonta 0Osszesitett
adatszolgaltatassal segiti a vezetéi munkat és a belsé téjékoztatast;

éves szinten atfogdan elemzi a katasztréfavédelem allomdnyanak fegyelmi helyzetét, javaslatokat tesz
a megel6z6 munka hatékonysdgénak javitasara;

a féigazgatd hataskorébe tartozé katonai bilincselekmények esetén feljelentést készit, illetve lefolytatja
a nyomozast.

V.4.2. Oktatdsigazgatdsi és Kiképzési F6osztdly

Oktatasigazgatdsi és oktatasszervezési szakteriileten:

a)

b)

a szakképzés tekintetében végzi a jogszabdlyi el6irasok alapjan végrehajtandé ellendrzési feladatokat és
engedélyezési tevékenységet;

kozremUkodik a katasztrofa- és tlizvédelmi dgazatba tartozd, az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld
szakképesitések oktatasszervezési feladatainak ellatasaban;

koordindlja a hivatasos katasztrofavédelmi szervek katasztréfavédelmi, polgéri védelmi, iparbiztonséagi és
tlizvédelmi képzése, tovabbképzése szakmai kovetelményrendszerének kidolgozasat, végrehajtasdnak
ellendrzését;

tervezi, szervezi a hivatasos katasztréfavédelmi szervek allomanyanak képzésével, tovabbképzésével, valamint
a kozponti tanfolyamokkal 6sszefliggé feladatok végrehajtasat;

kidolgozza a hivatasos katasztréfavédelmi szervek kdzép- és hosszu tavu oktatasi koncepcidjat;

végzi a katasztréfavédelmi, polgari védelmi, iparbiztonsagi és tlizvédelmi képzések meghatarozott
oktatasigazgatasi feladatait;

kdzremiikddik a hazai és a nemzetkdzi szakmai tanfolyamok megszervezésében;
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koordinalja és felligyeli az onkéntes tlizolté egyesiiletek, az dnkormanyzati és Iétesitményi tlzoltosagok
tagjainak képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat;

kapcsolatot tart a katasztrofavédelmi jellegli szakmai képzést folytato felsGoktatdsi intézményekkel, képviseli
a megrendel6 szakmai és képzési igényét;

kapcsolatot tart a katasztréfavédelem terliletén miikodd tarsadalmi szervezetekkel, gydjti a térsadalmi
szervezetek tapasztalatait, és azokat felhasznalja e szervezetek tagjainak képzésében, tovabbképzésében;
kozrem(kodik az orszdgos hatdskorl szervekkel, a Magyar Honvédséggel, a rendvédelmi szervekkel,
a tarsadalmi és karitativ szervezetekkel megkotendé egytittmikddési megallapodasok kidolgozésaban;
végziaNemzetiKozszolgélati Egyetem Katasztréfavédelmilntézet 6sztondijas hallgatéinak 6sztondijszerzédése
megkdotésének el6készitésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat;

szakmai felligyeletet gyakorol a KOK és a Nemzeti Kozszolgdlati Egyetem Katasztrofavédelmi Intézet
tevékenysége felett;

osszehangolja, koordinalja és felligyeli a rendészeti palyara iranyito képzést, részt vesz a polgari kdzoktatasi
intézmények katasztréfavédelmi témdaju versenyeinek szervezésében;

koordindlja a hivatasos katasztréfavédelmi szervek esélyegyenléségi tevékenységét;

tervezi és szervezi a hivatdsos katasztréfavédelmi szervek kozponti tavoktatdsos formaban megvaldsuld
képzését és tovabbképzését.

Kiképzési és sport szakteriileten:

a)

tervezi, szervezi és szakirdnyitja a gépjarmu-vezetéstechnikai képzéseket a hivatdsos katasztréfavédelmi
szervek dlloménya részére;

rendszeres kapcsolatottart és egylttmUikddik a belligyiszervekkel ésa Magyar Honvédséggel a vezetéstechnikai
képzések végrehajtasaban és Uj mddszerek kialakitasaban;

tervezi, szervezi és szakiranyitja a személyi dllomany testnevelési képzését, fizikai felkészitését, sportéletét;
szervezi a BM OKF-nél a hivatasos allomanyba jelentkezék fizikai alkalmassagi felmérését, valamint az
dllomanyban lévék fizikai alkalmassagi vizsgalatat;

tervezi, szervezi, koordindlja a kozponti és az orszdgos sportrendezvényeket, ellenérzi a terileti
sportrendezvényeket;

szervezi a belligyi és mas szervezetek rendezvényein a hivatasos katasztréfavédelmi szervek csapatainak és
versenyzéinek részvételét.

V.4.3. Orszdgos Egészségligyi, Pszicholdgiai és Munkabiztonsdgi K6zpont

Egészségligyi és pszicholdgiai szakterileten:

a)

a katasztrofavédelem gydgyité-megel6z6 alapellatd szolgélata szakiranyitdi feladatokat lat el, tervezd,
szervezd, ellen6rzé funkcidt gyakorol, helyzetértékelést, elemzést végez, kozrem(ikodik a rendkiviili események
és helyzetek szakmai rendezésében;

az alkalmassagi vizsgélat egységes rendszeréhez igazodva végrehajtja a katasztréfavédelem allomanyaba
jelentkez6k munkakori egészségligyi alkalmassagi vizsgalatat, az allomanyban lévok idészakos egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalatat, végzi az dllomany foglalkozéas-egészségligyi alapellatasat;

arendszeres id6kdzokben végrehajtott egészségligyi szlirbvizsgdlat alapjan tervszer( gondozasi, rehabilitacios
programot allit ssze, szervezi az dllomany egészségiigyi intézetekben torténé gydgykezelését, rehabilitacidjat
és rekredcidjat, szakirdnyitja a Katasztréfavédelem Egészségligyi, Pszicholdgiai és Munkabiztonsagi Ellato
Kozpontjai egészségligyi, pszicholdgiai és munkabiztonsagi szakmai tevékenységét, szervezi a beutaldsokat;
szakterileti tandcsadasi feladatokat lat el, fejleszti az dllomany egészséguigyi kulturajat, figyelemmel kiséri
és segiti az egészségugyi alapelladtas egységes megvaldsitasat, kezdeményezi a hatékonysag fejlesztését;
elldtja a katasztréfavédelem kozegészségligyi-jarvanyligyi viszonyainak feliigyeletét, ellenérzését, végzi az
ezzel kapcsolatos elsé foku hatdsagi feladatokat, végrehajtjia a kotelezé és ajanlott véddoltasokat, vezeti
a kozegészségligyi-jarvanyligyi adminisztracidt, higiéniai szempontbdl véleményezi és engedélyezi
a katasztréfavédelem épuletberuhdzasainak és felujitasainak terveit;

tervezi az egészségligyi és pszicholodgiai szakteriilet miikddtetéséhez sziikséges egészségligyi anyagi és
technikai eszk6zoket, gydgyaszati fogyd anyagokat, oltéanyagokat;
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a) szervezi és végzi a hivatasos allomanyba jelentkezdk elséfoku pszicholdgiai alkalmassagi vizsgalatat, valamint
az altaldnos és célzott, rendszeres és idészakos alkalmassagi vizsgalatokat;

h) kidolgozza, szervezi és végzi az alaptevékenységet segitd pszicholdgiai feladatokat, prevencios tevékenységet,
irdnyitja a szakmai tevékenység kijelolt teriileteinek pszicholdgiai biztositasat;

i) részt vesz a vezetdk pszicholdgiai, pedagogiai ismereteinek, vezetdi készségeinek fejlesztésében, igény szerint
az oktatasban;

j) szakiranyitja, szervezi és végzi a devians jelenségeket sz(ir6 és megel6z6 krizisintervenciés, valamint az egyéni
és szervezeti tandcsaddi tevékenységet;

k) kapcsolatot tart az egytittm(ikddo szervek megfeleld szakmai szervezeti elemeivel.

Munkavédelmi szakteriileten:

a) végzi a munkavédelmi hatésagi tevékenység szakmai feladatait;

b) szakmailag ellenérzi a terileti és helyi szervek, valamint az dnkormanyzati és a létesitményi tlzoltédsdgok
munkavédelmi tevékenységét;

<) szlikség szerint tajékoztatd jelentést készit a munkavédelemmel kapcsolatos Iényeges kérdésekrél,
problémakrol;

d) évenként statisztikailag értékeli a katasztréfavédelem szerveinél, az Onkormdnyzati és létesitményi
tlizoltésadgoknal bekodvetkezett szolgalati és munkabaleseteket;

e) évenként 6sszegzd, értékeld jelentést készit a katasztréfavédelem szervei, az Gnkormanyzati és létesitményi
tzoltésdgok munkavédelmi helyzetérdl;

f) tajékoztatasi kotelezettséget teljesit a katasztrofavédelem hivatdsos szervei és az dnkormanyzati tlizoltésagok
személyi dlloményat ért, a Munkavédelmi Térvényben meghatérozott sulyos munkabalesetekrdl;

g) kidolgozza az egyes munkakdrdkre vonatkozé egyéni védbeszkdz-juttatds rendjét;

h) megszervezi a BM OKF-en a munkavédelmi vizsgaztatasokat, vezeti a vizsgabizonyitvanyok nyilvantartasat,
kozremUikodik a katasztréfavédelem hivatasos szervei éltal szervezett munkavédelmi vizsgaztatasban;

i) elkésziti a BM OKF kockdazatértékelését, rendszeresen ellenérzi az abban meghatarozottak végrehajtasat;

j) amunkavédelmi lizembe helyezéshez el6zetesen véleményezi a kdzpontilag beszerzésre keriilé rendszeresitett
munkaeszkdzoket;

k) a rendszeresitési bizottsdg tagjaként részt vesz az Gjonnan beszerzésre keriil6 felszerelések rendszeresitési

és rendszerbdl kivonasi eljarasdban;

) végzi a BM OKF-en tortént valamennyi baleset kivizsgaldsat;

m)  megtartja a BM OKF-re Ujonnan felvételre keriil6k el6zetes munkavédelmi oktatasat, megszervezi a BM OKF
éves ismétl6dé és rendkiviili munkavédelmi oktatasat;

n) megszervezi a BM OKF éves munkavédelmi bejarasat;

o) elldtja a képerny6 elétti munkavégzéssel kapcsolatos munkavédelmi feladatokat;

p) megszervezi a munkavédelmi felligyel6k és egészségvédelmi megbizottak oktatasat, tovabbképzését;

q) rendszeresen vizsgalja a szolgélati és munkabalesetek bejelentésének, nyilvantartdsdnak és kivizsgaldsanak

gyakorlatat.

V.4.4. Nemzeti Kézszolgdlati Egyetem Katasztréfavédelmi Intézet

A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem Katasztrofavédelmi Intézete (a tovdbbiakban: Katasztrofavédelmi Intézet)
a Belligyminisztérium Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatosag és a Nemzeti Kbzszolgalati Egyetem Szervezeti és
MUkodési Szabalyzata, valamint a Katasztrofavédelmi Intézet Szervezeti és MU(kodési Rendje szerint a human
szolgdlatvezetd aldrendeltségében végzi feladatait.

A Katasztrofavédelmi Intézet miikodtetésének célja a rendvédelemben, a kdzigazgatasban, a Magyar Honvédség
dllomanyédban, a nemzetgazdasdg stratégiai fontossagu veszélyes Gzemeiben, valamint a szakirdnyd gazdaségi
szerveknél foglalkoztatott katasztréfavédelmi, tlizvédelmi és iparbiztonsagi szakemberek felséfoku képzése, akik
a felkésziltséglikkel alkalmasak szakteriiletiikon a megelézési, a muveleti, a felkészitési, a beavatkozasi,
a mentésszervezési, a helyredllitasi, a hatdsagi és a vizsgalati feladatok végrehajtasara. A Katasztrofavédelmi Intézet
feladata a katasztrofavédelem szak harom szakiranyan (katasztrofavédelmi-moveleti, tlizoltasi-mentésszervezési,
iparbiztonsagi) a felséfoku képzés végzése, a kapcsolodd tudomanyos-kutatasi tevékenység, valamint az Egyetem
Karain jelentkezd katasztréfavédelmi oktatési igények végzése.
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V.5. HIVATAL

A Hivatalhoz tartozo szervezeti egységek szakmai tevékenységiiket a hivatalvezet6 kozvetlen iranyitasaval latjak el.

A Hivatal vezet6je egyuttal a BM OKF mindségligyi vezetdje.

A Hivatal:

a) felligyeli az ligyirat-kezelési feladatokat, szervezi a BM OKF mindsitett és nyilt adatvédelmi és ligyirat-kezelési
tevékenységét;

b) rendszeresen ellenérzi a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos elSirdsok betartasat;

c) koordinalja a nemzeti és kilfoldi mindsitett adatok nyilvantartéjanak mikodéséhez sziikséges feltételek
biztositasat, a nyilvantarté miikodésének feliigyeletét;

d) figyelemmel kiséri, segiti és ellendrzi a terileti szervek igazgatasi, titkarsagi feladatait;

e) karbantartja a BM OKF Hatarid6s Jelentések Tablazatat;

f) koordinalja a munkatervezéssel kapcsolatos feladatokat;

a) Osszeallitja a BM OKF féléves vezetdi munkatervét;

h) koordinalja az allami, dnkormanyzati, tarsadalmi szervezetekkel fenndllé egytttmiikodésekkel 6sszefliggd

feladatok ellatasat, vezeti az adatbazist;
mukodteti a mindségiranyitési rendszert, koordindlja az ahhoz kapcsolddé feladatokat.

V.5.1. Nemzetkézi Féosztdly

A Nemzetkozi Féosztaly:

a)

b)

a bilaterdlis egytittm(ikddés sordn a katasztréfavédelmi alapfeladatok ellatdsa céljabdl kapcsolatot tart,
egyluttmUkodik a partnerorszagok katasztréfavédelmi, polgari védelmi és tlizolt6 szervezeteivel;

szervezi és koordindlja a multilaterdlis (EU, ENSZ, NATO, CTIF, FEU stb.) és regionalis (Visegradi Négyek stb.)
nemzetkozi szervezetekkel valé kapcsolattartdst, egylittmdkodést, biztositja a BM OKF képviseletét az érintett
szervezetekben;

kezdeményezi és megszervezi a nemzetkozi katasztrofa-segitségnyujtasi és segitségkérési feladatok
végrehajtasat, és végzi az ebbél kovetkezd feladatokat;

a nemzetkozi katasztréfa-segitségnyujtassal 6sszefliggésben szervezi a kapcsolattartast az Eurépai Bizottsag
Humanitarius és Polgari Védelmi Féigazgatdsag (DG ECHO) Veszélyhelyzeti Reagélas Koordinaciés Kdzpontjaval
(ERCC), a NATO Euro-Atlanti Katasztrofa-reagdlasi és Koordinacids Kozpontjaval (EADRCC), az ENSZ
Humanitérius Ugyek Koordinaciés Irodéjéaval (UN OCHA) és mas érintett nemzetkdzi és hazai humanitarius
szervezetekkel;

kozremUkodik a BM OKF szervezeti egységei tevékenységének koordindldsdban a nemzetkdzi partner
szervezetekkel és szakmai szervezetekkel torténé megallapodésok el6készitése terén;

részt vesz a BM OKF-et érinté nemzetkozi szerz6dések tervezeteinek kidolgozasaban;

kezdeményezi a megkotott nemzetkozi szerz6désekbdl eredd és a BM OKF-et érinté feladatok végrehajtésat,
szervezi a kétoldalu katasztrofavédelmi kormanyegyezmények alapjan létrehozott Vegyes Bizottsagok
mukodését;

elkésziti a BM OKF és terlileti szervei éves kiutazasi és fogadasi tervét, a féigazgatoi kiutazasok és fogadasok
tervét belligyminiszteri jovahagydsra felterjeszti;

gydijti, elemzi, értékeli a BM OKF szédmara a kilpolitikai és a nemzetkozi egyiittm(ikodéssel kapcsolatos
informacidkat, az egytittmiikddés hatékonysagaval kapcsolatos javaslatokat és ajanldsokat terjeszt el6;
egyeztetve a szakmai szervezetek vezetdivel, javaslatot tesz a féigazgatdnak az egytittmiikodésbél adédo
feladatok biztositasa érdekében a BM OKF-et képviselSk kijelolésére, a nemzetkozi szervezetek rendezvényein
valé részvételre, az azokon képviselendé allaspontra;

szakmai irdnyitast gyakorol a terileti szervek nemzetkozi feladatai tekintetében, karbantartja a hatdr menti
nemzetkdzi egyiittmikddési megallapodasokat;

szervezi a BM OKF szakért6inek kilfoldi szakmai képzését;
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folyamatos egyiittm(kodést tart fenn a BM Eurépai Unids és Nemzetkézi Helyettes Allamtitkarsaggal és az
irdnyitdsa ald tartozé féosztélyokkal, a minisztérium aldrendeltségébe tartozé orszadgos hatdskorl szervek
nemzetkdzi kapcsolatokért felelés szervezeti egységeivel;

a felmeriilé szakmai feladatok fliggvényében egytuttmUikddik mas minisztériumok illetékes f6osztélyaival;
folyamatos kapcsolatot tart a briisszeli EU és NATO Allandé Képviseletre delegélt katasztrofavédelmi
szakdiplomataval, a képviseleti munkdjahoz szakmai irdnymutatast nyujt;

szervezi a BM OKF nemzetkozi rendezvényeit, elkésziti a féigazgatoi szintli rendezvények forgatokonyvét,
jovéhagyast kdvetéen megkiildi az érintett szakteruleteknek, személyeknek;

gondoskodik szakmai kiadvanyok, anyagok, el6éadasok angol nyelv( forditdsarol, javitasarol, nemzetkozi
rendezvényeken igény szerint angol nyelvii koveté tolmacsolasrol;

végzi a HUNOR ment&szervezet kiutaztatasa esetén a nemzetkdzi kapcsolattartast, a szolgalati Utlevelek és az
oltasi kdnyvek taroldsat, kezelését.

V.5.2. Jogi F6osztdly

Jogi szakterileten:

a)

a szakteriletek feladatainak ellatasahoz - sziilkség esetén - jogi tanacsot és tdjékoztatast ad, a személyi
allomany részére jogi tandcsadast szervez;

felhivja a féigazgatd figyelmét a feladatkdrében tudomadséra jutott jogsértésekre, és javaslatot tesz azok
megsziintetésére;

részt vesz a gazdasagi és egyéb dontések jogi szempontu el6készitésében;

felligyeli a terileti szervek jogi természetl tevékenységét, koordindlja az igazgatdsagok jogtanacsosainak
tevékenységét;

figyelemmel kiséri a BM OKF jogalkalmazasi gyakorlatat, indokolt esetben szabalyozék kiadasat, modositasat
vagy hatdlyon kivil helyezését kezdeményezi;

figyelemmel kiséri a belsé normak jogszabalyi megfeleléségét, az attdl valo eltérést jelzi a dontésre jogosult
vezetdnek;

véleményezi, valamint ellenjegyzi a BM OKF normativ belsé rendelkezéseinek tervezetét;

gondoskodik a targy szerint illetékes szakteriletek bevonasaval a mas szervek altal el6készitett jogszabalyok,
kormany-el6terjesztések, valamint a kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok, illetve a nem jogi szabdlyozasra
irdnyuld kormany-el6terjesztések, jelentések és tajékoztatdk belsé véleményezésérdl, a beérkezett vélemények
jogi szempontu felllvizsgalatardl, 6sszeéllitjia a BM OKF allaspontjat 6sszegz6 atiratot;

végziafeladat-és hataskor szerintilletékes szervezeti egység altal el6készitett szakmaitervezet véleményezését,
felterjeszti a miniszter feladatkorébe tartozo jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyozo eszk6zok tervezeteit,
koordinalja azok egyeztetését;

véleményezi és ellenjegyzi a BM OKF &ltal kotend6 szerz6déseket;

véleményezi és ellenjegyzi a féigazgatd és a helyettesei altal kilsé szervekkel kdtendd egyuttmikddési
megallapodésokat;

kdzremikodik a szolgdlati feladatok elldtdsa sordn sulyos munkabalesetet szenvedettek kartéritésével
kapcsolatos Gigyintézésben;

ellédtja a BM OKF jogi (peres és nem peres) képviseletét. Ezen képviseleti tevékenységét a BM OKF miikodésébdl
ad6éddé munka-, polgari és kdzigazgatasi jogi Uigyekben a szakféosztalyokkal egylittmikddve végzi;

a peres és nem peres képviselet ellatasa az iparbiztonsagi szakterilet kdzigazgatasi ligyeire (beleértve a terileti
szervek Uigyeit is) nem terjed ki;

koordinalja a BM OKF parlamenti és kormanyzati feladatai végrehajtasaval kapcsolatos tevékenységeket,
valamint a napirenden kivili felszélaldsok, interpellaciok, kérdések, azonnali kérdések megvalaszolasat, segiti
a BM OKF képviseletének ellatasat az Orszaggydlésben.

Adatvédelmi szakterileten:

a)
b)

javaslatot tesz az adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabélyozdk kibocsatasara, modositasara;
segiti és ellenérzi a terileti szervek adatvédelmi tevékenységét, szervezi az adatvédelmi képzéseket,
tovabbképzéseket a hivatasos katasztréfavédelmi szervek munkatarsai részére;
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elldtja a belsé adatvédelmi felelés szamara az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz6l6 torvényben meghatarozott feladatokat;

kidolgozza és karbantartja a BM OKF Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatat;

teljesiti a ,Személyes adatok kezelésével és a kozérdek( adatok megismerésével kapcsolatos” kérelmekkel
0sszefligg6 jelentéstételi kotelezettségeket.

V.5.3. Igazgatdsi F6osztdly

Rendezvényszervezéssel kapcsolatos szakmai feladatai:

a)

b)

e e

koordindlija a BM OKF lnnepeinek, rendezvényeinek lebonyolitdsat, azokat felligyeli, részt vesz
a szervezésikben;

szervezi a BM OKF féigazgatoi szintd kilsé rendezvényeit;

elkésziti a féigazgatdi szintli rendezvények, lnnepségek, dllomanygylilések forgatékonyvét, berendeléjét,
jovahagyast kdvetéen megkiildi az érintett szakteruleteknek, személyeknek;

felkérésre elkésziti az innepségek, allomanygydlések és kiemelt rendezvények vezetdi beszédét;

felkérésre szakmai segitséget nyujt a szakteriiletek rendezvényeinek szervezésében;

részt vesz — igény szerint — a BM OKF hazai helyszinl nemzetkozi rendezvényeinek el6készitésében;
kozremkodik kiilsé rendezvények, kidllitdsok szervezésében, lebonyolitdsaban;

a szakteruletek felkérésére szakmai segitséget nyujt kilsé rendezvényeken, kidllitdisokon a BM OKF
megjelenésének szervezésében;

javaslatot tesz a BM OKF arculatanak kialakitasara, felelés az arculati terv megvalésitasaért, folyamatos
figyelemmel kiséréséért, aktualizaldsaért;

a szakteriletekrdl beérkezett szakmai anyagok alapjan gondoskodik a BM OKF évkdnyvének elkészitésérdl,
a kiadvany szerkesztésérdl, kivitelezésérdl, féigazgatdi dontés szerint a kiadvany terjesztésérdl;

gondoskodik rekldm-, emlék- és ajandéktargyak beszerzésérél, azokat nyilvantartja és kezeli;

havi rendszerességgel Osszegydjti a hivatasos katasztréfavédelmi szervek altal szervezett rendezvények
meghatarozott adatait, azokrél 6sszesitd tablazatot készit;

igény szerint szakmai véleményezéssel és javaslattal tdmogatja a katasztrofavédelmi szervezet lakossagi
kampdényait, tdjékoztatd tevékenységét;

végzi a belsé kommunikacios rendszer miikodtetésébdl ra harulo feladatokat, eseményhez kototten palyazatot
hirdet meg;

a Katasztréfavédelem Kozponti Muzeum szakmai irdnymutatdsa alapjan szervezi és felligyeli
a csapat-emlékszobak kialakitasat;

kdzremiikodik — igény szerint — a katasztrofavédelem és a tarsadalmi, civil szervezetek kozotti parbeszédben,
biztositja az informacidaramlast;

kozremiikodik a katasztrofavédelmi szervek tarsadalmi elfogadottsagénak elésegitésére/erésitésére iranyulo,
a kuldnbo6z6 tarsadalmi, humanitérius és kisebbségi szervezetekkel torténd kapcsolattartasban;

kapcsolatot tart, és a kdzds rendezvények szervezésében egytittmUiikddik a tarcak és a tarsszervezetek tarsadalmi
kapcsolatok szakterlleteivel, a katasztréfavédelemben egyiittmiikddé szakmai és tarsadalmi szervezetekkel.

Ugyviteli Iroda

a)

elldtja a BM OKF-hez érkezé és az ott keletkezd nemzeti és kiilféldi mindsitett, valamint nem mindsitett adat
védelmébdl adddé lgyirat-kezelési feladatokat, szervezi a BM OKF mindsitett és nem mindsitett adatvédelmi
és Ugyirat-kezelési tevékenységét;

kidolgozza és karbantartja a BM OKF mindsitett adatok védelmérdl sz6l6 Biztonsagi Szabalyzatat;

az Ugyviteli Iroda vezetéje ellatja a biztonsagi vezetd jogszabalyban meghatarozott feladatait;

kidolgozza és karbantartja a BM OKF nem mindsitett adat védelmérdl sz616 Iratkezelési Szabalyzatat és Irattari
Tervét;

mukodteti az elektronikus iktatasi rendszert, felligyeli és koordinalja a kapcsolédé feladatok ellatasat;
felligyeli az Ugyiratkészités formai kovetelményeinek érvényesiilését, meghatdrozza az Ugyiratforgalom
rendjét;

segiti és ellendrzi a terlleti szervek Ugyviteli tevékenységét, szervezi az erre vonatkozo képzéseket,
tovabbképzéseket a hivatasos katasztréfavédelmi szervek munkatarsai részére;
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95.

96.

97.

98.

h) vezeti a belsé szabalyozé eszkozok elektronikus nyilvantartasat;
i) gondoskodik a meghatarozott belsé normak Hivatalos Ertesitében térténé megjelentetésérdl.

Ugyfélszolgalati Iroda

a) lefolytatja a kdzérdekl bejelentésekkel, kérelmekkel, javaslatokkal és panaszokkal kapcsolatos eljarasokat;

b) szervezi, illetve végzi az Ugyfélszolgalati elektronikus postafidkra, illetve postai kildeményként érkezé
levelekkel kapcsolatos teenddket;

c) elldtja a kozzétett Uigyfélfogadasi idé6ben személyesen tett bejelentések felvételét;

d) figyelemmel kiséri az attett ligyek intézését, a hatarid6k betartasat;

e) kozremUkodik a bejelentések, panaszok kivizsgalasaban;

f) elemzi, értékeli az el6z6 évi kbzérdekl bejelentéseket, javaslatokat, kérelmeket és panaszokat, errdl jelentést

készit és terjeszt fel;
a) felligyeletet gyakorol, és szakmai tamogatast nyujt a terileti szervek Ugyfélszolgélati tevékenységéhez,
szlikség esetén képzéseket, konzultacios lehetéséget szervez.

V.6. FOIGAZGATO-HELYETTESI SZERVEZET

kapcsolatos baleset-elharitasi védekezési munkabizottsagai, valamint a BM OKF Operativ Térzs mikodtetésében.

AFdigazgato-helyettesi Szervezet szervezeti egységeire vonatkozé kdzos szabalyok a hatosagi tevékenység koordindlt
végrehajtasa érdekében:

a) az integralt hatésagi feladatokra vonatkozé irdnymutatasokat, allasfoglalasokat, feladatszabasokat és
tajékoztatasokat az orszagos féfeliigyel6k szakmai javaslatai alapjan az Orszagos Iparbiztonsagi Féfelligyel
adja ki;

b) az integrdlt hatosagi feladatellatast érintéen az orszdgos és terlileti szervek kdzotti kapcsolattartds, adat- és
informacidszolgéltatas — az orszdgos féfelliigyeléségek egylittmiikodésével — az Orszdgos lIparbiztonsagi
Féfelligyel6 utjan torténik;

c) az integralt hatdsagi feladatellatassal 6sszefliggd tevékenységek koordinaciojat, felligyeletét és ellendrzését,
az Orszagos Iparbiztonsagi Féfelligyel6 végzi az orszagos féfelligyeléségek bevonasaval;

d) az integrdlt hatosagi tevékenység jog- és szakszerl elldtasa, valamint az egységes jogalkalmazas érdekében
torténd képzést és tovabbképzést az Orszagos Iparbiztonsagi Féfelligyelé szervezi az érintett orszégos
féfelligyel6ségekkel egylittmiikodve;

e) a hatoésagifeladatok végrehajtasarol szo16 rendszeres és soron kiviili jelentéseket, beszamoldkat, tdjékoztatokat,
értékeléseket, elemzéseket és mas Osszefoglaldkat az Orszagos Iparbiztonsagi Féfelligyeld késziti az érintett
orszagos féfelligyeléségek bevonasaval;

f) a hatoésagifeladatok elldtdsahoz szlikséges adatokat és informacidkat, a nyilvantartdsokhoz torténé hozzéférést
az orszagos féfelligyel6ségek és az Orszdgos Iparbiztonsagi Féfelligyelé kolcsondsen biztositjdk egymas
szamdra, a létfontossagu rendszerek és |étesitmények kozponti nyilvantartasaban szerepld adatai kivételével.

V.6.1. Orszdgos Tlizoltésdgi FéfeliigyelGség

Az orszagos tlizoltosagi féfelligyeld az illetékes vezetdk utjan iranyitja a Tlizoltésagi Féosztaly és a Tlizvédelmi
Féosztaly szakmai tevékenységét, amelynek keretében:

a) végzi munkaszervezési, szervezési koordinacidjat, valamint felligyeletét;

b) kapcsolatot tart a Tlizvédelmi Tandcsadé Testilettel, és koordinalja tevékenységét.

Az orszagos féfelligyeld szakterllete vonatkozdsaban gyakorolja a jogszabalyban el8irt vagy a féigazgaté-helyettes
altal atruhazott szakirdnyitasi és felligyeleti jogkoroket, valamint a féigazgato, illetve a féigazgatd-helyettes kozvetlen
iranyitdsa mellett, azok utasitdsainak megfeleléen - a jelen Szabdlyzatban foglaltak alapjan - vezeti orszagos
féfelligyel6sége munkajat.
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99. Az orszagos tlizoltésagi féfeliigyeld:

100.

101.

a)
b)
)

o N

meghatarozza, szakmailag irdnyitja, ellenérzi a kozvetlen aldrendeltségében |1évé féosztalyok tevékenységét;
kapcsolatot tart szakmai szovetségekkel, félévente szakteriiletének megfelel6en beszamolot készit;

részt vesz az Orszagos Tlizmegel6zési Bizottsdag munkajaban;

koordindlja veszélyhelyzetek, katasztréfdk esetén a BM OKF-re haruld tlzoltasi, miszaki mentési
tevékenységekkel kapcsolatos feladatot;

szakterlletét érintéen végzi az adatszolgaltatas szakmai igényeinek kidolgozasat;

egyetértést gyakorol a Tlizvédelmi Féosztdly és a Tlizoltésdgi Féosztaly altal dontésre elbkészitett iratok
esetében;

vezeti a tlzvédelmi szakérték névjegyzékét, és gondoskodik annak megjelentetésérél, valamint kiadja
a szakért6i engedélyeket;

szakterlletét érintéen a hivatasos katasztréfavédelmi szervek terileti, helyi szerveire kiterjedd hatalyd szakmai
allasfoglalast ad ki.

El6késziti a palydzatot az Onkéntes tlzolté egyesiletek koltségvetési forrasbol szarmazd pénzeszkozeinek

a felhasznalasara, részt vesz azok elbiralasaban.

V.6.1.1. Tlizoltésdgi Féosztdly

A Tlizolt6sagi Féosztaly:

a)

b)

végzi a jogszabdlyokban részére meghatdrozott felligyeleti, tovabbképzési, szabdlyzat kidolgozési és
a féosztaly feladatkorébe tartozo kézigazgatasi, szakmai iranyitdsi feladatokat;

elldtja a terlleti szervek, a hivatdsos, az dnkorményzati, valamint a létesitményi tlizoltésdgok és tlizoltd
egyeslletek tlzoltasi, mlszaki mentési és katasztréfaelharitasi tevékenységének szakmai felligyeletét, segiti
a tlzoltd egyesiletek munkajat;

tervezi és szervezi a megyei tlizoltésagi féfelligyel6k tovabbképzését, iranyelveket készit el6 a BM OKF
szervezeti egységeivel egyeztetve a tlizoltadsban és a miiszaki mentésben részt vevd dllomany éves felkészitési
tervéhez;

az orszag teriletén bekovetkezett jelentésebb tliz- és karesetek felszamoldsanal segitséget nyujt a tertileti
szervek részére, szervezi a BM OKF hataskorébe tartozo feladatok végzését;

szervezi az BM OKF dltal rendezett orszagos és nemzetkozi tlzoltdsport versenyeket és szakmai vetélkeddket;
jelentéseket allit 6ssze a szakteriletét érinté eseményekrdl, feldolgozza, elemzi, értékeli és tovabbitja az azzal
kapcsolatos anyagokat;

a tlizoltasi és miiszaki mentési tevékenység végzése soran kapcsolatot tart a segitséget nyujto szervekkel,
személyekkel;

az orszagos polgari védelmi féfelligyelség érintett szakteriletével kdzosen szervezi a katasztrofavédelmi,
tzoltd és polgdri védelmi szervek terrorcselekmények kdvetkezményeinek felszamoldséban valé részvételét;
a muvelet-elemzési feladatok elldtasa érdekében, egylttmiikodve az Orszagos Iparbiztonsagi Féfelligyelség
Hatoésagi-koordinaciés és Mlvelet-elemzési Féosztalydval részt vesz a bekovetkezett eseményekrdl sz6ld
jelentések Osszedllitasaban, az informécids anyagok készitésében;

részt vesz a KKB NVK és a BM OKF Operativ Torzs miikodtetésében;

részt vesz a tizoltdéi beavatkozasokat érinté eseménykommunikacio folyamataban;

részt vesz a terileti szervek és a rendvédelmi szervek, a védelmi bizottsdgok és az dnkormanyzatok altal
szervezett karelhdritasra és mentés végrehajtasara torténd felkésziilés felligyeletében, ellenérzésében;

az aktualitdsok figyelembevételével tlzoltdsi, az orszagos polgari védelmi féfelligyeléség érintett
szakterlletével egyeztetve mentési és katasztrofafelszamolasi gyakorlatokat tervez és szervez;

részt vesz az BM OKF kozbeszerzési palydzatainak lebonyolitasaban;

részt vesz a tarsszervekkel és Kkaritativ szervezetekkel meglévé egylttmikodési megallapodasok
fellilvizsgélatédban, javaslatot tesz azok moédositasara;

végzi a bajbajutott Iégi jarmlvek felkutatdsdval és mentésével kapcsolatos hazai tervezési, szervezési és
mentési feladatok 6sszehangolasat;

a tertleti szervek szakteriiletre vonatkozo jelentései alapjan az egységes értelmezés és gyakorlat érdekében
Utmutatodkat, tajékoztatokat bocsat ki;
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bb)
cc)

kozremUkodik a szakteriletét érinté szakmai vizsgaztatasok lefolytatasaban;

irdnyitja, fellgyeli és ellenérzi az Orszdgos Muveletirdnyité Tervek kidolgozasaval kapcsolatos feladatok
teljesitését;

kijeloli az 6nkormaényzati tlizoltésdgok elsédleges muveleti korzetét, és véleményezi azok koltségvetési
tamogatdsat;

indokolt esetben kezdeményezi a tlizoltdsdgok rendkivili készenléti szolgalatanak elrendelését;

a mUvelet-elemzési feladatok ellatasa érdekében, egylittmiikodve az Orszagos Iparbiztonsagi Féfelligyeléség
Hatoésagi-koordindciés és Mlvelet-elemzési Féosztalydval részt vesz a tlizoltésagokra vonatkozé tlzoltasi,
mentési és katasztrofavédelmi elemzések, értékelések elkészitésében, el6késziti a szakteriletére vonatkozd
vezetdi dontések megalapozo javaslatait;

vizsgdlja és értékeli a tlizoltésdgok szolgalatszervezésének helyzetét, javaslatot készit a sziikséges modositasok
végrehajtasara;

javaslatot tesz az egyes tliz- és karesetek, katasztréfahelyzetek felszamolasat kovetéen eseti miivelet-elemzés
készités elrendelésére;

végzi a miszaki mentd bazisokkal kapcsolatos szakmai feladatok koordinalasat;

kozremUkodik, illetve segitséget nyujt a korszer(i tlizoltasi és mentési taktikai elvek kidolgozasaban,
adaptélasaban, hasznositasaban;

részt vesz a szakteriiletét érinté gyakorlatok szakmai el6készitésében, lebonyolitasdban és értékelésében;
végrehajtja a gyakorlatok szemlézését;

a KAP-Online rendszert illetéen az adatszolgaltatédshoz megfogalmazza a szakmai igényét.

V.6.1.2. Tlizvédelmi Féosztdly

ATlzvédelmi Féosztaly:

a)

figyelemmel kiséri a tlizvédelmi, tovabba az engedélyezés és a piacfelligyelet alapjaul szolgalé szabvanyok,
eléirdsok muszaki kovetelményrendszerét, javaslatot tesz mddositasukra, részt vesz a szakterilletét érinté
szabvanyositasban, a nemzeti szabvanyositasi allandé és ideiglenes bizottsagok munkajaban;

szakteriletét érintéen kezdeményezi tovabbképzés, tijékoztatd szervezését a terileti és a helyi szervek
hat6sagi dllomanya részére;

gyakorolja a tlizvédelmi szervi szakért6i jogkoroket;

szakirdnyitja és ellendrzi a terileti szervek hatésagi, szakhatésdgi munkajat, a kirendeltségek hatéségi,
szakhat6sagi és szakért6i tevékenységét az Orszagos Iparbiztonsagi Féfelligyel6ség Hatdsagi-koordinacios és
Mvelet-elemzési Féosztalyanak koordinalasaval;

kidolgozza a szakteriletét érinté hatosagi, szakhatésagi, valamint a megeléz6 tlizvédelmi tevékenységre
vonatkozé orszagos érvényl szabdlyozasok, iranyelvek, ajanldsok tervezeteit, kozrem(kodik
a katasztrofavédelmet, tlizvédelmet érinté jogszabalyok, szabvanyok, direktivak kidolgozasaban, segiti
a minisztériumok, orszdgos hataskorl szervek, valamint az dnkormanyzatok megel6zé tlizvédelemmel
kapcsolatos jogalkalmazo tevékenységét;

részt vesz a miszaki és szolgdltatasi tevékenységtartalmu jogi szabalyozdékra vonatkozé EU notifikacios/
bejelentési eljarasokban;

elldtja a Belso Piaci Informacids Rendszer (IMI) hasznalataval kapcsolatos feladatokat;

részt vesz a KKB NVK és a BM OKF Operativ Torzs miikodtetésében;

a jogszabalyban foglalt tlizvédelmi szakvizsgaval kapcsolatosan nyilvantartast vezet, ellenérzést végez;
kozremikodik a statisztikai adatszolgaltatd rendszer miikddtetésében, fejlesztésében;

végrehajtja az Orszagos Statisztikai Adatgydjtési Programmal 6sszefliggé feladatokat;

kdzremiikddik a szakmai versenyek és vetélkeddk lebonyolitasaban;

ellatja az orszagos tlizvizsgaldi feladatokat;

részt vesz a kiilfoldi tlizoltosagok kozotti, tovabba a CTIF-fel kapcsolatos szakmai munkéban;

részt vesz a tarsszervekkel kotend6 egylittmikodési megéllapoddsok el6készitésében, a meglévé
megallapodésok fellilvizsgélatdban, javaslatot tesz azok moédositasara.
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Hatdsagi szakterileten:
a) kidolgozza és aktualizélja a tlizvédelmi szakvizsga tOorzsanyagat és a javasolt szakirodalom korét, annak
véltozasait kdzzéteszi;

b) végzi és dontésre el6késziti a tlizvédelmi hatdsagi jogkorébdl a tlizvédelmi birsdggal kapcsolatos feladatokat;
<) el6késziti a BM OKF hataskorébe tartozé jogszabalyban elGirtaktol torténd eltérési engedélyezési igyeket;

d) gyakorolja a jogszabalyban meghatéarozott elsé- és masodfoku tlizvédelmi szakhatosagi, hatésagi jogkoroket;
e) elldtja a tlzvédelmi szakértéi engedélyezési eljards, valamint a tlizvédelmiigazsdguigyi szakértSi névjegyzékbe

valé vétel véleményezési jogkdrének feladatait, a szakérték tovabbképzésével kapcsolatos teenddket, valamint
a BM OKF hatéskorébe tartozd szakértéi feladatokat;

f) végzi a féosztaly tevékenységi korét érintd, jogszabdlyban eléirt nyilvantartasi és adatszolgéltatasi feladatokat;

g) a polgdri nemzetbiztonsagi szolgalatok létesitményei terliletén elldtja a jogszabalyban foglalt elséfoku
tlizvédelmi hatésagi és szakhatdsagi feladatokat;

h) kozremUkodik a szakteriletét érinté szakmai vizsgaztatasok lefolytatasaban;

i) jelentéseket allit 0ssze a szakteriiletét érinté ellenérzésekrdl, feldolgozza, értékeli, elemzi az azzal kapcsolatos
anyagokat és a jelentések, értékelések egy példanyat az Orszagos Iparbiztonsagi Féfelligyeléség Hatdsagi-
koordinacios és M(ivelet-elemzési Féosztalya részére tovabbitja;

j) eljar a fluortartalma Giveghazhatasu vagy ézonréteget karosité tlzoltégazokkal kapcsolatos jogszabélyban
a BM OKF hataskorébe telepitett feladatok végrehajtasaban.

Piacfelligyeleti szakterileten:

a) végzi a jogszabdlyokban a BM OKF hataskorébe utalt Uj tlizolto-technikai termékek forgalmazasanak és
a meglévék médositasanak engedélyezési feladatait;

b) végzi a tlzvédelmi tevékenységet folytaté szolgdltaték nyilvantartasaval, felligyeletével, ellenérzésével
(a helyszini ellen6rzés kivételével) kapcsolatos hatdsagi feladatokat;

<) ellendrzést tart a kiadott gyartasi és forgalmazasi engedélyek vonatkozasaban;

d) gyakorolja a BM OKF hataskorébe utalt piacfelligyeleti jogkort;

e) a kolcsonos elismerés elvét gyakorolva tiizoltd technikai termék, tliz- vagy robbanasveszélyes késztilék, gép,
berendezés vonatkozasaban a védelmi egyenértékliséget vizsgalja, értékeli, és ennek alapjan hatarozatot hoz;

f) mukodteti az egyes muszaki termékek tlizvédelmi megfelel6ségét vizsgald, ellendrzé és tanusitd szervezetek

kijelolését végzd Kijel6l6 Bizottsagot;

a) nyilvantartast vezet a tlizvédelmi megfeleléségi tanusitvanyt kiallité és tanusitd szervezetekrdl, ellendrzi
a vizsgald és tanusitd szervezeteket;

h) nyilvantartast vezet a halon olt6gaz alkalmazok korérdl, és ellenérzi tevékenységiiket.

Nemzetgazdasagi szempontbol kiemelt jelentéségli beruhdzasok megvalésitasa sorén:

a) el6késziti a jogszabalyban elSirtaktdl torténd eltérési engedélyezési ligyeket;

b) el6késziti a beépitett tlizjelz6, tlizolté berendezések létesitési és hasznélatbavételi tgyeit;
c) végzi a létesitési és hasznalatbavételi igyekkel kapcsolatos helyszini szemléket;

d jogszabalyban eldirt hatosagi egyeztetéseket folytat le;

)
) gyakorolja a jogszabalyban meghatérozott tlizvédelmi szakhatésagi jogkort;
f) koordinalja és el6késziti a jogszabalyban meghatarozott polgari védelmi, katasztrofavédelmi Gigyeket.

D

V.6.2. Orszdgos Polgdri Védelmi Féfeliigyel6ség

Az orszagos polgari védelmi féfelligyel6 az illetékes vezetdk Utjan irdnyitja a Tervezési és Védelmi lgazgatasi Féosztéaly
és a MUveletiranyitasi Féosztaly szakmai tevékenységét, amelynek keretében:

a) végzi munkaszervezési, szervezési koordinacidjat, valamint felligyeletét;

b) kapcsolatot tart a Polgéri Védelmi Tanacsadé Testllettel és koordinélja tevékenységét;

<) irdnyitja a polgéri védelmi fejlesztési programok, projektek kialakitasat és megvalositasat.
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107. ElGkésziti a palydzatot az onkéntes mentbszervezetek koltségvetési forrasbdl szarmazd pénzeszkdzeinek
a felhaszndlasara, részt vesz azok elbiraldsdban.

108.

109.

110.

Az orszdgos polgéri védelmi féfelligyelé szakteriilete vonatkozdsaban gyakorolja a jogszabalyban el6irt vagy
a fbigazgato-helyettes altal atruhazott szakirdnyitasi és feliigyeleti jogkoroket, valamint a féigazgato, illetve

a féigazgatd-helyettes kdzvetlen irdnyitasa mellett, azok utasitasainak megfeleléen - a jelen Szabalyzatban foglaltak
alapjan - vezeti orszagos féfelligyel6sége munkajat.

Az orszagos polgari védelmi féfelligyelé szakteriletét érintéen a hivatasos katasztrofavédelmi szervek teriileti, helyi
szerveire kiterjed6 hatélyu szakmai tdjékoztatot ad ki.

V.6.2.1. Tervezési és Védelmi Igazgatdsi F6osztdly

A polgari veszélyhelyzeti tervezési feladatok szakterileten:

a)

b)

kidolgozza valds kockéazatokon alapulé telepilések katasztréfavédelmi osztalyba soroldsdhoz alkalmazandd
szakmai szempontrendszert;

a teruleti szervek Utjan biztositja a kockdzatazonositds, kockdzatelemzés-értékelés elvégzéséhez sziikséges
szakmai tdmogatast;

a telepulések megfelelé védelme érdekében biztositja a veszélyelhdritasi tervek elkészitésének szakmai
tdmogatdasat a tervezés valamennyi szintjén;

ateruletiszervek utjanfigyelemmelkisériatelepiilési,atelepiilési dsszesitett, valamint a tertleti veszélyelharitasi
tervek elkészitését, a jogszabalyban meghatéarozott elégséges védelmi szint biztositasat;

elkésziti és naprakészen tartja a kdzponti veszélyelhdritasi tervet;

gyUjti és feldolgozza a veszélyhelyzetek kezelésével kapcsolatos informaciokat, jelentéseket allit Gssze,
javaslatokat készit el6 a dontések meghozataldhoz, tdjékoztatja a katasztréfavédelemben egylittmiikodd
szerveket, szervezeteket;

tervezi, szervezi a polgari védelmi féfelligyel6k tovabbképzését;

végzi a polgari védelmi feladatokkal kapcsolatos megelézési, beavatkozasi feladatokat;

meghatdrozza a polgéri védelmi feladatok végrehajtasanak szakmai kovetelményeit;

szakteriletét érint6en felligyeli a teriileti szervek polgari védelmi tevékenységét;

kdzremUkodik a szakterlilethez utalt egytittmUkodési megallapodasok kidolgozésaban;

koordindlja a lakossag kitelepitésének, kimenekitésének, befogadasanak, visszatelepitésének,
szlikségellatasanak tervezését;

koordinalja a vizek kartételei elleni megel6zési, felkészilési, védekezési szakmai feladatokat;

koordinalja a rendkivili id6éjarasi korilmények hatdsaira torténd katasztroéfavédelmi reagélast és annak
felkésziilési feladatait;

koordindlja az influenza pandémiaval és egyéb bioldgiai védelemmel kapcsolatos kdzponti és terileti szintd
feladatokat;

koordinalja a migraciéval kapcsolatos kdzponti és terileti feladatokat;

részt vesz a szakteriiletét érinté hazai és nemzetkozi gyakorlatok szakmai elékészitésében, lebonyolitdsaban
és értékelésében;

részt vesz a terrorizmus elleni kiizdelem polgari védelmi feladatainak tervezésében és végrehajtasaban;

részt vesz a polgari védelmi kozép- és hosszu tavu fejlesztési koncepcidk kidolgozasaban;

részt vesz a polgari védelmi adattar kialakitasaban, tovabbfejlesztésében;

kozremUikodik a BM OKF és teriileti szervei kiilonleges jogrend idején torténé tovabbmiikodésével és
felkészitésével kapcsolatos feladatok kidolgozasaban;

kozremUikodik a BM OKF és terleti szervei értesitésével és készenlétbe helyezésével kapcsolatos feladatok
kidolgozasaban;

részt vesz a KKB NVK és a BM OKF Operativ Torzs miikodtetésében;

elldtja alakossag riasztasaval és veszélyhelyzeti tdjékoztatasaval kapcsolatos tervezési és szervezési feladatokat;
elkésziti és naprakészen tartja az Orszagos Bevetés-irdnyitasi Tervet;
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111.

112.

113.

114.

aa)

bb)
cq)
dd)
ee)
ff)

részt vesz az Orszagos Nuklearisbaleset-elharitasi Terv felllvizsgalataban;

részt vesz a vis maior bejelentésekben foglaltak elemzésében, értékelésében, koordinalja az adatok
tovabbitasat;

részt vesz a vis maior események idérendi és tematikus nyilvantartasanak vezetésében;

kozremikodik a vis maior tdmogatasokkal kapcsolatos jelentések dsszedllitasaban;

figyelemmel kiséri a vis maior el6legkérelmeket, fogadja az elélegkérelmekkel kapcsolatos jelentéseket;
kezeli az ebr42 rendszer hasznalatahoz szlikséges felhasznaloi és betekintéi jogosultsagokat;

részt vesz a polgari védelmi fejlesztési programok, projektek kialakitdsaban és megvaldsitdsaban.

Hatoésagi szakterileten:

a)

az Orszagos lIparbiztonsagi Fofeliigyel6ség Hatdsagi-koordinacids és Muvelet-elemzési Féosztalyaval
egylttmUikodésben koordindlja, és szlikség szerint szervezi az agazati hatdsagi feladatokat ellatd szervezetek
hatéségi ellendrzéseit a katasztrofaveszély megelézése és a lakossag védelme érdekében;

felligyeli a kockazati helyszinek azonositasi eljarasat;

az Orszadgos Iparbiztonsdgi Féfelligyel6ség Hatdsagi-koordinacios és  Muvelet-elemzési  Féosztaly
koordinaldsaval elldtja a szakteriletet érinté szakhatésagi feladatokat.

Lakossagfelkészités szakteriletén:

kidolgozza a katasztréfavédelmi lakossagfelkészités iranyait, feladatait, az érintett szakteriletek bevonasaval
koordindlja azokat;

gondoskodik a kdzigazgatasi vezetdk katasztrofavédelmi felkészitésének kdzponti feladatairdl;

gondoskodik a kdznevelésben részt vevdk katasztrofavédelmi felkészitésének kdzponti feladatairdl;

nyomon koveti a kiilsé védelmi terv elkészitését, és ellatja a terv alapjan kiadasra kertilé lakossagtajékoztatd
kiadvanyok készitésének szakiranyitasat és felligyeletét;

koordinalja a tanul¢ ifjisag katasztréfavédelmi felkészitését.

Védelmi igazgatds szakteriletén:

a)

b)

végzi a KKB vonatkozdsdban a dontés-el6készitési, jelentéskészitési, koordinaciés és adminisztracios
feladatokat;

kapcsolatot tart a KKB miikodésével érintett tarcak szakértbivel, a KKB Tudomanyos Tandccsal, a KKB NVK
védekezési munkabizottsdgaival, koordindlja egylittmukodésiiket;

szakirdnyitja a katasztréfavédelem allomanydbdl vezényelt févarosi, megyei védelmi bizottsagi titkarok/
titkarhelyettesek tevékenységét;

kapcsolatot tart a févarosi, megyei védelmi bizottsagokkal és titkarsagaikkal;

a teruleti szerveken keresztiil figyelemmel kiséri az MVB feladattervében meghatérozottak végrehajtasat.

V.6.2.2. Mdiveletirdnyitdsi F6osztdly

a)
b)
)

(o g)

0sszehangolja az 6nkéntes és koteles polgari védelmi szervezetek megalakitasat, felszerelését, kiképzését;
végzi a polgéri védelmi szervezetek megalakitasaval és alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat;
0sszehangolja a kdzponti polgari védelmi szervezet megalakitasat;

kozremUkodik a BM OKF és terileti szervei értesitésével és készenlétbe helyezésével kapcsolatos feladatok
kidolgozasaban, és végrehajtja a vezet6i dontés alapjan meghatdrozott feladatokat;

meghatarozza a polgari védelmi feladatok végrehajtasanak szakmai kdvetelményeit;

Irdnyelveit;
végzi a HUNOR és HUSZAR ment6szervezetek felkészitését, hazai és nemzetkdzi tevékenységének
koordinaciojat;
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115.

116.

p)

részt vesz a szakteriletét érint6 hazai és nemzetkdzi gyakorlatok szakmai el6készitésében, lebonyolitasdban és
értékelésében;

részt vesz a tarsszervekkel és karitativ szervezetekkel meglévé egylttmiikodési megallapodasok
fellilvizsgalatédban, javaslatot tesz azok moédositasara;

kdzremUikodik a katasztréfaelharitdasba bevonhaté és a hivatasos katasztrofavédelmi szervek teriileti szerveivel
egylttm(ikodd onkéntes mentdszervezetek az ENSZ OCHA INSARAG Iranyelv és Modszertannak megfeleld
kozponti felkészitésében;

részt vesz a nemzetkdzi szakmai szervezetekkel (ENSZ OCHA, INSARAG Titkarsdg, EU, NATO) vald
kapcsolattartasbdl adddé feladatok kidolgozasaban;

részt vesz az ENSZ INSARAG Kiilsé Minésités (IEC) és az Ujraminésités (IER) rendszerének kidolgozasaban,
a nemzetkdzi mindsitd eljarasokban, felligyeli az IEC/IER hazai alkalmazasat;

részt vesz a veszélyhelyzetek kezelésével kapcsolatos technikai és véd6eszkdzdk rendszeresitési eljarasaiban,
szakteruletét illetéen kdzrem(ikodik a meglévé eszkozok fejlesztésében, elosztasaban;

kapcsolatot tart a Polgari Védelmi Tandcsadd Testiilettel és a kozponti rendeltetésii mentészervezetbe
beosztott szervezetekkel, tevékenységiiket koordinalja;

részt vesz a polgari védelmi fejlesztési programok, projektek kialakitdsaban és megvaldsitasaban.

A polgari védelmi m(iveleti beavatkozas szakteruletén:

a)
b)
<)

e 2o

végzi a polgari védelmi feladatokkal kapcsolatos beavatkozasi feladatokat;

koordindlja az ar- és belvizek elleni védekezés miveleti beavatkozasi feladatait;

kozremUkodik az orszég terliletén bekovetkezett jelentésebb karesetek felszamoldsandl, segitséget nyujt
a teruleti szervek részére;

részt vesz a KKB NVK és a BM OKF Operativ Torzs m(ikodtetésében;

orszagos szinten koordinalja a koteles polgari védelmi szervezetek mozgdsitasat, bevetését;

online nyilvantartast vezet a megalakitott polgari védelmi szervezetek beavatkozasairél;

koordindlja a kdzponti polgari védelmi szervezet mentésbe torténd bevondsat, kérteriileti tevékenységét;
egyluttmUkodik a katasztrofaelharitdsba bevonhato térsadalmi és karitativ szervezetekkel;

vezeti a HUNOR és a HUSZAR ment6szervezetek vezetdi térzsét, ellatja az &sszekotéi feladatokat;

online nyilvantartast vezet a mentésbe bevonhat6 dnkénes mentdszervezetek, valamint az dnkéntes és koteles
polgéri védelmi szervezetek er6eszkozeirdl, azok alkalmazasarol;

koordindlja a teruleti szerveken keresztll az dnkéntes mentdszervezetek tevékenységét, a szervezetekkel
kotendd egylttmiikodési megéllapodasok megkotését, mentési igazolasok kiadasat;

felligyeli a mentési szakdgak alapveté szakmai kdvetelményrendszerének alkalmazhatésdgat, azok Nemzeti
koordinalja a BM OKF humanitarius segitségnyujtasanak szervezését;

0sszehangolja a hazai és nemzetkozi segitségnyujtas szakmai feladatait, ennek érdekében kapcsolatot tart az
egyluttmikoddkkel, el6késziti az EU Veszélyhelyzet-kezelési Koordinaciés Kozpont (EU ERCC), a NATO
Euroatlanti Katasztrofareagélasi Koordinacids Kézpont (NATO EADRCC), az ENSZ Humanitarius Ugyek
Koordindciés Hivatala (ENSZ OCHA) és a szomszédos orszagok veszélyhelyzeti kozpontjai tdjékoztatasara
szolgalé anyagokat;

irdnyitja a hazai katasztréfak elleni védekezésben, valamint a nemzetkozi segitségnyujtasban kdzremiikodéd
kildnleges mentdszervezetek tevékenységének védekezésbe torténd bevonasat és igénybevételét;
koordinalja a HUNOR és a HUSZAR menté&szervezetek ENSZ INSARAG Ujramindsités programjat;

részt vesz a lakossdg |égi riasztasaval kapcsolatos, katasztréfavédelmet érinté feladatok végrehajtaséban.

V.6.3. Orszdgos Iparbiztonsdgi Féfelligyeléség

Az orszagos iparbiztonsagi féfelligyeld iranyitja a Hatdsagi-koordinacids és Muvelet-elemzési Féosztély, a Kritikus

Infrastruktira Koordinacios Féosztély, a Veszélyes Uzemek FSosztély és a Veszélyes Szallitmanyok Féosztaly szakmai
tevékenységét, amelynek keretében:

a)
b)

végzi munkaszervezési, szervezési koordinacidjat, valamint felligyeletét;
kapcsolatot tart az Iparbiztonsagi Tanacsadé Testllettel, és koordinélja tevékenységét;
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117.

118.

119.

120.

121.

122.

<) elézetesen jovahagyja a veszélyesaru-szallitasi ellen6rzési hataskorben a hivatasos katasztréfavédelmi helyi
szerv altal mas hivatdsos katasztréfavédelmi helyi szerv illetékességi teriiletén végzendd 6nallé ellenbrzési
tevékenységet.

Az orszagos féfelligyeld szakterllete vonatkozdsaban gyakorolja a jogszabalyban el6irt vagy a féigazgaté-helyettes
altal atruhazott szakiranyitasi és felligyeleti jogkoroket, valamint a féigazgato, illetve a féigazgatd-helyettes kozvetlen
iranyitasaval, azok utasitdsainak megfeleléen - a jelen Szabalyzatban foglaltak alapjan - vezeti orszagos
féfelligyel6sége munkajat. Az orszagos iparbiztonséagi féfelligyel egyedi kozigazgatési eljarast a megyei (févérosi)
iparbiztonsagi féfelligyel6 hatdskorébe utalhat.

Az orszagos iparbiztonsagi féfeliigyel6 gondoskodik a szakteriiletéhez kapcsol6dd peres és nem peres képviselet
ellatasarol.

Az orszagos iparbiztonsdgi féfeliigyelé elldtja a KKB NVK nukledrisbaleset-elhdritasi és veszélyes anyagokkal
kapcsolatos baleset-elharitasi védekezési munkabizottsag miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

Az orszagos iparbiztonsagi féfelligyeld a szakteriiletét érintéen a hivatasos katasztréfavédelmi szervek terdileti, helyi
szerveire kiterjed6 hatalyu szakmai tajékoztatot, allasfoglalast ad ki.

Az orszagos iparbiztonsagi féfelligyel kapcsolatot tart és egylittmiikodik a tarshatésagokkal, a Nemzeti Kdzszolgalati
Egyetemmel és a Katasztrofavédelmi Oktatdsi Kozponttal az iparbiztonsagi tevékenységet érint6é kérdéskorokben,
kutatasokban és képzésekben.

V.6.3.1. Hatdsdgi-koordindcids és Mlivelet-elemzési F6osztdly

Hatoésagi koordinécids feladatkorében:

a) az orszagos iparbiztonsagi féfeliigyeld irdnyitasaval elldtja a 96. pontban részletezett hatésagi koordinacios
feladatokat;

b) koordinalja és felugyeli a polgéri védelmi, iparbiztonsagi és tlizoltésagi szakteriletek, valamint a terleti és
helyi szervek hatdsagi és szakhatdsagi feladatainak végrehajtasat;

c) az orszagos féfelligyel6ségekkel egylittmiikodve részt vesz az eurdpai unids és nemzetkdzi jogi szabalyozdkkal
valé 6sszhang biztositdsaban;

d) részt vesz a hatdsagi tevékenységet érinté vezetdi dontések elékészitésében, szabdlyozasok kidolgozasaban;

e) gondoskodik a kbzigazgatasi hatdsagi eljarasi jogi és a szakmai elSirdsok hatdsagi és szakhatdsagi eljarasokban
torténd érvényre juttatasarol;

f) elemzi és értékeli — az érintett szakteriilet bevondsaval - az egyes hat6sagi szabélyozdk gyakorlati végrehajtasat,
javaslatot tesz a miikodési hatékonysag novelése érdekében sziikséges valtoztatasokra;

g) a szakteriletek javaslata alapjan a kdzponti, terileti és helyi hatosagi tevékenység egységes végrehajtésa
érdekében koordinadlja a szakmai tdjékoztatok, utmutatok és mintadokumentumok készitését, intézkedések
megtételét;

h) elemzi és értékeli a hatdsdgi tevékenységekkel kapcsolatos tendencidkat, tdmogatja a vezetdi dontéshozatalt;

i) nyilvantartja a feladataihoz sziikséges hatdsagi informaciokat, az érintett szakteriletek altal rendelkezésre
bocsatott adatok alapjan;

j) felligyeli a hatésagi adatszolgaltatasi rendszer miikodését, és sziikség szerint fejlesztéseket kezdeményez;

k) felligyeli az el6irt hatdsagi nyilvantartasi és tdjékoztatasi kdtelezettségek teljestilését;

) elemzi és értékeli a szakterlletek altal elkészitett rendes és soron kiviili jelentéseket, adatszolgaltatasokat, azok

alapjan idészakos 0sszefoglald jelentést, valamint beszamolodt készit a hatosagi tevékenységrél;

m)  elkésziti a kdzigazgatdsi hatdsagi eljards szabalyozdsarol sz6l6 torvény szerinti kozzétételi kotelezettség ala
tartozo orszagos hatdsagi ellendrzési tervet;

n) biztositja a hivatasos katasztréfavédelmi szerven beliili hatdsagi és szakhatdsagi feladatokat érinté horizontalis
és vertikalis informacidaramlast;

o) kezdeményezi, tervezi, szervezi és a szakterliletek kbzremUikddésével végrehajtja a hatdsagi munkat végzé
allomany tovabbképzését;
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123.

124.

p)
a)

X)

kezdeményezi a lakossag széles korét érint6 hatdsagi eljarassal kapcsolatos tajékoztatd kampény szervezését;
elvégzi a hivatdsos katasztréfavédelmi szervek altal végrehajtott hatésagi ellendrzések eredményeinek
értékelését;

elvégzi a statisztikai adatgyUjtéssel kapcsolatos feladatokat;

kozremikodik az orszagos supervisori hatdsagi ellendérzések tervezésében, szervezésében és végrehajtasaban,
részt vesz az eredmények értékelésében;

koordindlja és tervezi, szervezi a szakteriiletek altal javasolt kiemelt hatdsagi ellenérzéseket a hatdsagi
ellenérzések tervezése érdekében;

kozremUkodikazorszagosféfelligyel6ségekkiilonbozd hatosagieljardsokkal érintett dgazati minisztériumokkal,
allami szervekkel, szakmai és gazdalkodd szervezetekkel, &nkormanyzatokkal torténé kapcsolattartasi
feladataiban;

egyuttmukodik a Nemzeti Kozszolgélati Egyetemmel és a KOK-kal a hatdsdgitevékenységet érinté kutatdsokban
és képzésekben;

kozremkodik a [étfontossdgu rendszereket és rendszerelemeket érinté rendkiviili eseményekkel kapcsolatos
hat6sagi feladatok végrehajtasaban;

mikodteti a kozszolgaltatasok ideiglenes ellatasaval kapcsolatos munkacsoportokat a Kritikus Infrastruktura
Koordindcioés Féosztallyal egylttmiikodésben.

Mdvelet-elemzési feladatkorében:

végzi a mvelet-elemzési feladatokkal 6sszefliggésben — a szakteriiletek bevonasaval — a rendszeres és soron
kiviuli elemzések elkészitését, az azzal 6sszefliggd koordindcids, tervezési és szervezési tevékenységet;
adatgyUjtést végez a miivelet-elemzési és annak felligyeleti tevékenységéhez;

biztositja az orszagos, terileti és helyi szervek kozotti informaciomegosztast, a szakmai dokumentumok
hozzéaférhetéségét;

idGszakos progndziskészitéssel, bevalas vizsgalattal, valamint az abbdl nyert informaciokkal, javaslatokkal
hozzajarul a katasztréfavédelem komplex rendszerének mikddéséhez;

javaslatot tesz és kozrem(kodik a szakteriiletét érinté tovabbképzések megtartdsaban, tervezi, szervezi és
kozremUikodik a miivelet-elemzéssel kapcsolatos tevékenységet végzd allomany képzésében;

végzi a terileti és helyi szervek altal készitett mivelet-elemzések illetékes szakteriilet bevondsaval torténd
feldolgozasat, a kovetkeztetések és tapasztalatok 0sszegzésérdl jelentést készit;

javaslatot tesz és kozrem(ikodik az elektronikus nyilvantarté és dontéstamogato rendszerek fejlesztésében;
monitoring tevékenységet végez a katasztréfavédelmi feladatok elldtdsdban részt vevd szervezetek
mikodésével kapcsolatban, elemzi a rendszeres és eseti statisztikai adatokat, annak eredménye alapjan
javaslatot tesz intézkedések megtételére;

koordinacios tevékenységet lat el a mivelet-elemzési feladatokkal kapcsolatban, ellenérzi a végrehajtast;
gyUjti, elemzi és értékeli a katasztroéfak elleni védekezéssel kapcsolatos nemzetkozi tapasztalatokat,
szabalyozést, javaslatokat készit elé a legjobb bevilt gyakorlatok, elérhetd legjobb technikak és technolégiak
alkalmazasa érdekében.

Vizligyi és vizvédelmi hatdsagi feladatkorében:

a)

b)

kormanyrendeletben meghatérozott Gigyekben elsé foku vizligyi, vizvédelmi hatésdgként és szakhatdsagként
jarel;

mint felligyeleti szerv masodfoku hatdsagként és szakhatdsagként jar el az elsé fokon a terdileti viziigyi hatdsag
hataskorébe tartozd hatdsagi és szakhatdsagi ligyekben, tovébba ellatja a felligyeleti tevékenységet;

végzi az elséfoku hataskorben kiadott hatdrozatokban foglaltak teljesitésének — éves ellenérzési terv
szerinti — ellendrzését;

ellatja a viziigyi és vizvédelmi nyilvantartasi feladatokat, nyilvantartast vezet a kiadott hatésagi engedélyekrél;
szakvéleményt készit a gydgyfirdémedencék vizforgatas aldli felmentésre irdnyul6 kérelmekhez az Orszagos
Tisztiforvosi Hivatal altal lefolytatott hatdsagi engedélyezési eljarasokban;

figyelemmel kiséri a vizbazisvédelemmel, a vizelldtdssal és csatorndzdssal, a szennyviztisztitassal,
a szennyviziszap elhelyezésével 6sszefliggd programokat, az Ivévizminéség Javitdé Program, valamint
a Nemzeti Teleplilési, Szennyviz-elvezetési és Tisztitasi Program megvaldsitasat;

kozremikodik a hatarokon atterjedé a felszini és felszin alatti vizek dllapotat befolyasol hatasokkal kapcsolatos
feladatokban;
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kdzremiikodik a Nemzetkozi Féosztaly bevonasaval a hatarvizi egylttmikodéssel kapcsolatos feladatokban,
kozremkodik az egytittmikodésbdl (kétoldall szerz6désekbdl) eredd kotelezettségek teljesitésében, az ezzel
0sszefligg6 tapasztalatok hasznositasaban;

részt vesz az EU viz-keretiranyelv végrehajtdsdval kapcsolatos kilon jogszabalyban meghatérozott
feladatokban;

kdzremukodik a vizligyi és vizvédelmi hatdsagi és szakhatdsagi feladatokat érinté jogszabalytervezetek
véleményezésében;

kilon tgyrend szerinti tigyeleti rendszerben kozremUikodik a Nemzetkdzi Duna-védelmi Egyezmény keretében
létrehozott Duna-menti Riaszté Rendszer muikodtetésével kapcsolatos feladatokban az Orszagos Viziigyi
Féigazgatdsaggal egylttmiikodésben;

figyelemmel kiséri a jogszabalyok megfelel6 alkalmazasét, alkalmazhatdsagat, érvényesiilését és indokolt
esetben kezdeményezi a jogszabaly fellilvizsgalatat, felelés az egységes jogalkalmazas kialakitasaért;

elldtja a jogszabalyban meghatarozott vizvédelmi és vizligyi hatésagi ligyekben a hatésagi hataskorokbdl
eredd kozigazgatasi feladatokat, lefolytatja a hatésdgi, szakhatésagi eljarasokat;

felligyeleti szervként végzi a terileti szervek hatdsdgi munkajanak ellendrzését, elkésziti az ellendrzések
megallapitdsait tartalmazé jelentéseket;

koordinalja és felligyeli a nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentéségli beruhdzasok soran eljard
hatésdg tevékenységét, sziikség esetén szakmai irdnymutatdst ad;

fellgyeleti intézkedést vagy ligyészi fellépést kezdeményez mas hatdsdg jogszabalysérté hatarozatanak
fellilvizsgélatéra;

véleményezi, illetéleg el6késziti a kozvélemény téjékoztatdsara iranyuld lgyiratokat, kozremiikodik az ezzel
kapcsolatos feladatokban;

javaslatot tesz és el6késziti a vizligyi szakterliletet érint6é szakmai éllasfoglalasokat;

kozrem(kodik a vizligyi szakterliletet érintd kozigazgatdsi peres és nem peres ligyekben el6terjesztett
nyilatkozatok szakmai megalapozdsdban, véleményezi a nyilatkozatokat, az igazsagligyi szakértdi
véleményeket.

V.6.3.2. A Kritikus Infrastruktura Koordindcids F6osztdly

A Kritikus Infrastruktdra Koordinacids Féosztaly:

a)

b)

a kritikus infrastruktiravédelem feladatrendszerén belll képviseli a katasztréfavédelmi szempontrendszer
érvényesitését;

végzi a kritikus infrastruktura vizsgdalataval és védelmével kapcsolatos katasztréfavédelmi koordinacios
feladatokat;

elldtja a BM OKF folyamatos mUikddésének biztositasahoz szilkséges infrastruktira elemek vizsgélataval
kapcsolatos feladatokat;

a létfontossédgu rendszerek és |étesitmények védelme érdekében szakirdnyitja a katasztréfavédelem teriileti és
helyi szervei hatésdgi, szakhatdsagi, ellendérzési feladatainak ellatasat;

a. ellatja az 4gazati kijel6l6 hatdsagi feladatokat;
b. ellatja — a hatésagi feladatok kivételével — a viziigyi szakiranyitasi feladatokat;
C elldtja a Rotacids Kikapcsolasi Renddel, valamint az alapvetd és létfontossagu villamosenergia-

felhasznalok kijelolési eljarasaval kapcsolatos koordinacids és hatosagi feladatokat, felligyeli és
ellendrzi a terileti szervek ez irdnyu tevékenységét és nyilvantartdsaikat;
végzi a létfontossdgu rendszerek és létesitmények nyilvantarté hatésagi, javaslattevé hatdsdgi, meghatarozott
monitoring, ellenérzési, koordinativ, nemzeti kapcsolattartéi és halézatbiztonsagi elemzé-értékelé feladatokat;
a katasztrofak elleni védekezés feladatkdrében — a Nemzetkozi Féosztallyal egytttmikddve - ellatja a KIV
nemzeti kapcsolattartd és koordinaciés feladatokat az Eurdpai Bizottsag és az Eurdpai Unié tagallamai felé;
elldtja a KIV-vel kapcsolatos unids (CIWIN, ERN CIP, CIP POC) katasztréfavédelmi feladatokat, valamint
kdzremkodik a transzatlanti (EU-USA-Kanada) és az EU-n beliili regiondlis dimenzidk el6térbe helyezésében;
kezdeményezi a nemzetkdzi szerzédésnek nem mindsildé katasztréfavédelmi targyd megallapodasok
el6készitését;
az EU Irdnyelvvel 6sszefliggd jogharmonizécios kotelezettség, a nemzetkdzi ajanlasok és a hazai jogszabalyok
szem el6tt tartasdval gondoskodik a mindenkori KIV szabalyozas aktualitdsanak megd&rzésérdl;
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r

X)

aa)

koordinélja a katasztrofavédelmi szervek Uzemeltet6i Biztonsagi Tervei kidolgozasat, feliigyeli a tertileti szervek

ez iranyu tevékenységét;

delegalt szakértd utjan részt vesz a MAVIR Zrt. Krizis Munkabizottsdg munkajaban;

részt vesz a Marathon Terra infokommunikaciés rendszer fejlesztésével és Uzemeltetésével kapcsolatos

koordinacios feladatok ellatasaban;

részt vesz a jogszabalyban meghatarozott ellendrzési feladatok végrehajtasaban;

gondoskodikakijelolt kritikus infrastruktura elemek katasztréfak elleni fokozott védelmének megszervezésérol;

szakterileti kérdésekben a rendvédelmi szervek részvételével Kritikus Infrastruktira Védelmi Munkamhelyt

vezet;

id6szakosan kezdeményezi a nemzeti és eurdpai kritikus infrastruktirak azonositasat el6segité dgazati és

horizontalis kritériumok felllvizsgalatat;

tervezi a KIV-vel 6sszefiigg6 katasztrofavédelmi targyu orszagos szintl gyakorlatokat, és jévahagyja a terileti

szintl KIV gyakorlatokat;

kapcsolatot tart a kritikus infrastruktura tulajdonosdval, lizemeltetéjével, a kiemelt energia és kozlekedési

agazat, valamint az informatikai és tavkozlési szolgéltatdval, tovdbbé a nemzeti halézatbiztonsagi feladatokat

ellato szervezetekkel;

tamogatja a teriileti szerveket, valamint a févarosi és megyei védelmi bizottsagokat a KIV-vel kapcsolatos

feladataik tervezésében, szervezésében és végrehajtasaban;

részt vesz az Orszagos Iparbiztonsagi Fofelligyel6ség altal végrehajtott Iétesitményi ellendrzések tervezésében

és végrehajtasaban, sziikség esetén a helyszini ellenérzésen;

nyomon koveti a magénszektor (hazai és nemzetkdzi) tapasztalatait, gyakorlati és elméleti Ujitasait, el6segiti

tovabbfejlesztésiiket alétesitmények, szolgdltatasok, informacios rendszerek és azok részeinek, alrendszereinek

védelme teriiletén az élet- és anyagi javak védelme, valamint az alapveté szolgaltatdsok biztositasanak

folyamatossaga érdekében;

elésegiti a hazai és nemzetkozi tapasztalatok alapjan kidolgozott nemzeti szakmai irdnyelvek gyakorlati

alkalmazasat;

a Nemzeti Kézszolgalati Egyetemmel, a KOK-kal, a Katasztréfavédelmi Kutatd Intézettel, a Katasztrofavédelmi

Tudomanyos Tanaccsal és az Iparbiztonsagi Tandcsadé Testlilettel egytittmiikodésben kézremUkodik a kritikus

infrastrukturavédelemmel 6sszefliggd oktatasi, képzési, felkészitési, tudomanyos kutatasi és mdszaki fejlesztési

tevékenység 6sszehangolasaban, a Biztonsagi Osszek6td Személyek képzésében;

figyelemmel kiséri a szakteriiletre vonatkozé Eurdpai Unidés normakat, nemzetkozi egyezményeket,

jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkdzoket, sziikség esetén mddositasokat, jogszabaly-alkotasi

folyamatot kezdeményez;

véleményével, javaslataival, valamint hattéranyagok Osszeallitasaval segitséget nyujt a vezet6éi dontések

meghozatalahoz;

a létfontossagu rendszerek és létesitmények vonatkozasaban a jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasi

tevékenységet végez;

Létfontossdgu Rendszerek és Létesitmények Informatikai Biztonsdgi Eseménykezelé Koézpont néven

halézatbiztonsagi kozpontot miikddtet, ezen feladatkdrében:

a. technikai védelmi, megel6z6, tajékoztatasi és oktatasi tevékenységet végez;

b. kozremikddik az infokommunikacios biztonsagra, valamint a létfontossagu elektronikus informacios
rendszerek és l|étesitmények védelmére vonatkozd stratégidk és dagazati szabdlyozasok
el6készitésében;

C. rendszeres tdjékoztatast ad a nemzeti l[étfontossagu rendszerelemként azonositott informatikai
rendszerek és hirkdzl6 haldzatok felé a felismert és publikalt sériilékenységekrol;

d. a nemzeti létfontossagl rendszerek és létesitmények érintettsége esetén szamitastechnikai
slirgGsségi reagalo egységként miikodik folyamatos rendelkezésre allassal;

e. elldtja a nemzeti létfontossagu rendszerelemként azonositott informatikai rendszerek és hirkozlé
hélézatok felé iranyul6 beavatkozasok elhdritasanak koordinalasat;

f. egyuttmUlkodik a létfontossagu elektronikus informacios rendszerek és létesitmények védelmében

érintett nemzetbiztonsagi szolgalatokkal és blinuldézé szervekkel, iparagi szereplkkel és egyéb
4gazati eseménykezel 6 kozpontokkal;
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bb)

Kritikus Infrastruktiravédelmi Bevetési Egységet miikodtet, ezen feladatkorében:

a. a létfontossagu létesitmények, rendszerek és rendszerelemeket érinté rendkiviili események,
igy kilonosen extrém id6jarasi viszonyok, erészakos kilsé tdmadasok, kiber és szandékos ember
okozta incidensek esetén, a helyszinen vesz részt a helyzet kezelésének koordindlasaban
- a hatésagi feladatok tekintetében a Hatdsagi-koordinacids és Mvelet-elemzési Féosztallyal
egylttmikddésben — a normal biztonsagi mlkddési dllapot visszaallitasaig;

b. a terileti szervek utjan koordinalja a jogszabalyi kotelezettségen alapuld helyszini és &sszehangolt
supervisori ellenérzéseket;
C. kdzremkodik a DISASTER akciok végrehajtaséban;

kdzremikddik a Nukledrisbaleset-elharitasi Osztaly sugarfelderit6 tevékenységében.

V.6.3.3. A Veszélyes Uzemek F6osztdly

A veszélyes lizemek hatdsagi szakterileten:

a)

végziaveszélyesanyagokkalfoglalkozd lizemek, létesitmények és kiiszobérték alatti izemek katasztrofavédelmi
engedélyezési és a biztonsagi jelentések, elemzések és sulyos karesemény elhdritasi tervek elfogadasaval,
id6szakos fellilvizsgéalataval kapcsolatos masodfoku hatésagi feladatokat, valamint a nemzetgazdasagi
szempontbdl kiemelt jelentéségl beruhdzasok megvaldsitasaval kapcsolatos ligyek esetén az elséfoku
hat6sagi feladatokat;

figyelemmel kiséri a veszélyes lzemekben bekdvetkezé lzemzavarokkal, sulyos balesetekkel kapcsolatos
tendenciakat, melyek alapjan javaslatot tesz a hatdsagi engedélyezési, felligyeleti, ellendrzési és birsagolasi
modszertan, illetve gyakorlat javitasara;

figyelemmel kiséri a veszélyes Gzemek szakterllettel kapcsolatos jogalkalmazasi gyakorlatot, és szlikség
esetén javaslatot tesz annak fejlesztésére, elGseqiti az alarendelt szervek egységes jogalkalmazasat;

elldtja a tertleti szervek veszélyes anyagokkal foglalkozé és kiiszobérték alatti izemekkel kapcsolatos elséfoku
hat6sagi tevékenységének szakirdnyitasat;

elldtja a terileti és helyi szervek gaz csatlakozévezetékek és felhasznaldi berendezések miiszaki-biztonsagi
fellilvizsgalataval kapcsolatos els6 és masodfoku hatdsagi tevékenységének szakmai iranyitasat és feliigyeletét;
eleget tesz a hat6sagi jogkdrében jogszabalyban rogzitett nyilvantartasi és tdjékoztatasi kotelezettségeinek;
irdnyitja és felligyeli a terileti szervek dltal - a tarshatdsagokkal és az 65nkormanyzatokkal kozésen végzett —
iparbiztonsagi hatésagi ellendrzések el6készitését, lebonyolitasit és az eredmények értékelését;

végzi a Kattv. IV. fejezete hatdlya ald tartozé lzemek teriiletén bekovetkezett veszélyes anyaggal, sulyos
balesetekkel és lizemzavarokkal kapcsolatos vizsgalatok koordinalasat, és feldolgozza az azokrdl a terileti
szervek altal készitett, illetve az lizemeltetd altal megkuldétt jelentéseket;

iparbiztonsagi vonatkozasban koézremiikodik a telepiilések katasztrofaveszélyeztetettségének felmérésében,
pontositdsaban, javaslatot tesz a telepliilések polgari védelmi besoroldsdnak szlikség szerinti médositasara;
kozremkodik a veszélyes anyagok elééllitdsaval, felhasznélasaval és taroldsaval, illetve a veszélyes hulladékokat
fellilvizsgdlatara vonatkozo kdzponti szintl feladatok végrehajtasaban, felligyeli a terileti szervek ez irdnyu
tevékenységét;

szervezi és irdnyitja a BM OKF sulyos balesetek elleni védekezéshez kapcsolodé szakértdi és tudomanyos
tevékenységét, valamint koordinalja az Iparbiztonsagi Tandcsado Testiilet veszélyes (izemekkel kapcsolatos
tevékenységét;

a Kattv. IV. fejezete hatdlya ald tartozé Uzemek tekintetében gydijti és értékeli a sulyos balesetek elleni
védekezéssel kapcsolatos miszaki, szervezeti és vezetési informaciokat, mukodteti az Iparbiztonsagi
Informacids Rendszert (IBIR), ezen beliil az unids kovetelményeknek megfelel6en napra készen tartja a Seveso
Uzemek Nyilvantartasi Rendszerét (SPIRS);
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m)

r

aa)

bb)

cc)

dd)

ee)

kozremikodik a veszélyes anyagokkal foglalkozé lizemek terliletén bekovetkezett sulyos balesetek és
Uzemzavarok kivizsgaldsdban és az azokrdl készitett Uzemeltet6i jelentések feldolgozésdban, valamint
mUkodteti az uniés kdvetelményeknek megfeleléen a Sulyos Baleseti Jelentési Rendszert (MARS);

elldtja a Katasztrofavédelmi Mobil Labor (KML) Kattv. IV. fejezetének hatélya ald tartozé Gizemekhez kapcsolédo
feladatainak szakmai felligyeletét, részt vesz a technikai korszer(Gsitésre iranyuld javaslatok kidolgozasaban,
tovabbképzésik végrehajtdsdban, sziikség esetén ellenbrzéseik, veszélyes anyagok jelenlétében torténd
beavatkozasaik végrehajtasahoz szakmai tdmogatast nyujt;

szakmai informacié és adat szolgaltatasaval kozremikodik az ipari baleset-megel6zési igazsagligyi szakértdi
tevékenységhez kapcsolodo véleményezési eljarasban;

elldtja a veszélyes anyagokkal foglalkozd tzemek korzetében épiilé meteoroldgiai és vegyi monitoring,
valamint lakossagi riaszté rendszer (MoLaRi rendszer) meteorolégiai és vegyi monitoring rendszerelemének
megvaldsitasaval és miikodtetésével osszefliggd feladatokat;

szakmai informacié és adat szolgaltatasaval kézremUkodik a kritikus infrastruktiravédelem Kattv. IV. fejezet
hatdlya ald tartozé lizemeit érint katasztréfavédelmi feladatok ellatdsaban;

folyamatos kapcsolatot tart a veszélyes anyagokkal kapcsolatos balesetek megelézésében, elhdritasdban
érdekelt dgazati minisztériumokkal, allami szervekkel, szakmai és gazdalkodd szervezetekkel,
onkormanyzatokkal, figyelemmel kiséri a védekezésben érintettek egyiuttmikodésének helyzetét,
kdzremukodik a kozos feladatok ellataséra torténd felkészilés feladatainak idészakos egyeztetésében;

segiti @ minisztériumok, orszagos hatdskord szervek, valamint az dnkormdanyzatok sulyos balesetek elleni
védekezéssel kapcsolatos jogalkalmazo tevékenységét;

normakontrollt gyakorol az dgazati jogszabalyok és belsé normak el6készitése soran, kezdeményezi azok
kiaddsat, modositasat, 0sszhangjanak megteremtését, tovabba az Eurdpai Unids normak és a nemzetkozi
egyezmények alapulvételével szervezi és végzi a kiilonb6z6 sulyos balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos
jogszabalyok és belsé normak tervezeteinek kidolgozasat és feliilvizsgalatat;

a Kattv. IV. fejezetének hatalya ald tartozé lizemek vonatkozasaban végzi az iparbiztonsagi hatdsag
iparfeliigyeleti feladatait;

a sulyos balesetek elleni védekezés teriiletén az aktudlis szakmai feladatok egységes értelmezése érdekében a
terileti és helyi katasztrofavédelmi szervek szakemberei részére tovabbképzéseket, szakmai tajékoztatokat
szervez;

részt vesz az iparbiztonsagi készenléti Gigyeleti szolgalat feladatainak ellatasaban;

egyuttmukodik a Nemzeti Kdzszolgélati Egyetemmel, a KOK-kal a veszélyes anyagokkal és veszélyes tizemekkel
kapcsolatos kutatdsi és képzési tevékenységben;

a veszélyes anyagokkal foglalkozé tGizemekrél, a végrehajtott feladatokrél haroméves nemzeti jelentést készit,
melyet az EU dontéshozatali tevékenység rendjének megfelel6en kiild meg az Eurépai Bizottsagnak;

elldtja a Seveso Il. Iranyelv llletékes Hatésagi és Nemzeti Kapcsolattarté feladatait, valamint kozrem(kodik az
Eurépai Bizottsdg Ko6zos Kutatokdzpont Féigazgatdsag (JRC) sulyos balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos
tevékenységében, tovdbbd szakmai segitséget nyujt a Seveso Il. irdnyelv és az ENSZ EGB Ipari Baleseti (Helsinki)
Egyezmény nemzetkozi feladatainak végrehajtadsaban a nemzetkozi szakterilet részére;

végzi és koordindlja az ENSZ EGB Ipari Baleseti (Helsinki) Egyezmény (a tovabbiakban: Egyezmény)
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, és ellatia az illetékes hatdsagi tevékenységet, mikodteti
az Egyezményben foglaltak alapjan a riasztasi-értesitési rendszert, melynek sordn szakmai kapcsolatot tart
az Egyezmény titkarsagdaval és a részes felek illetékes hatdsagaival, valamint kétévente nemzeti jelentést készit
az Egyezmény végrehajtasaval kapcsolatos feladatokrol;

a Seveso lIl. Irdnyelv bevezetése és végrehajtasa vonatkozasaban részt vesz a kdrnyezetvédelem teriiletén
miikodd Eurdpai Koordinacids Tarcakozi Bizottsag tevékenységében;

évente beszamoldt készit a Kattv. IV. fejezetének hatdlya ald tartozé Uzemekkel kapcsolatos feladatai
teljesitésérél;

végzi a gaz csatlakozévezetékek és felhasznaldi berendezések miiszaki-biztonsagi megfeleléségének
megallapitdsa érdekében kirendelheté hatdsagi szakértékrél vezetett hatdsagi nyilvantartasba vétellel,
az onnan vald torléssel kapcsolatos masodfoku hatésagi feladatokat;

részt vesz a CTIF Nemzetkozi Tlizoltd Szdvetség Veszélyes Anyag Bizottsaganak munkajaban.



3220

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi27.szam

127. A nukledrisbaleset-elharitas szakteriletén:

128.

a)

végzi a Katasztréfavédelmi Mobil Labor (KML) szakmai felligyeletét, tovdbba a KML technikai korszer(sitésére
irdnyuld javaslatok kidolgozéasat, valamint szakmai tdmogatdst nyujt a tovabbképzésik, szikség esetén
ellenérzéseik, beavatkozasaik végrehajtasahoz;

végzi a Katasztréfavédelmi Sugarfelderité Egység (KSE) nuklearis és radioaktiv anyagokkal kapcsolatos,
tovabba mobil vezetési pontként miikodd tevékenységének szakmai felligyeletét, valamint nuklearis és
radioaktiv anyagok jelenlétében torténd beavatkozdsok elemzését, sziikség esetén szakmai tdmogatast nyujt
beavatkozasaik végrehajtasahoz, részt vesz a KSE technikai korszerUsitésére iranyuld javaslatok kidolgozéaséban,
tovabbképzésiik végrehajtasaban;

ellatja a Nukledris Baleseti Informéacids és Ertékelé Kézpont, Orszagos Nukledrisbaleset-elharitasi Rendszerré|
sz616 kormanyrendeletben meghatérozott feladatait;

tervezi, szervezi és koordindlja a nemzeti RODOS Kdzpont miikodését, a hazai és a nemzetkozi radioldgiai
adatcserét, valamint azok fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, tovabba sziikség esetén elemzi és értékeli
a rendelkezésére 4ll6 hazai és nemzetkdzi radioldgiai mérési adatokat, eredményeket;

tervezi és szervezi a lakossadg normal és rendkivili idészaki tajékoztatdsat az orszag hattérsugarzasi adatairdl,
végzi az orszagos sugarzasi helyzet értékelését, ennek érdekében iparbiztonsagi készenléti tigyeleti szolgalatot
szervez;

adatokat és informacidt biztosit az orszagos nuklearis biztonsagi és a sugarvédelmi helyzetértékeléshez és
dontés-elékészitéshez;

kdzremkodik az Orszadgos Kdrnyezeti és Sugdrellendrzé Rendszer (a tovabbiakban: OKSER) miikodésében és
az adatszolgaltatasban;

kozremUikodik a nukledris biztonsaggal és a nukledrisbaleset-elharitassal kapcsolatos bizottsdgok munkajaban;
egylttmikodik az Orszagos Atomenergia Hivatallal (OAH) a nukledrisbaleset-elharitassal kapcsolatos kutatasi-
és miszaki fejlesztési, tovabba az OAH-val kotott egylittmiikodési megallapodasban foglalt feladatok
elldtasaban;

egylttmikodik a Nemzeti Kdzszolgélati Egyetemmel, a KOK-kal a nukledrisbaleset-elhdritassal kapcsolatos
kutatdsi és képzési tevékenységében;

részt vesz a hazai és nemzetkdzi nukledrisbaleset-elharitdsi gyakorlatokon, tovadbbképzéseken és
konferenciakon;

kozremkodik a kozponti veszélyelharitasi terv részét képezd Orszagos Nukledrisbaleset-elharitasi Intézkedési
Terv (a tovabbiakban: OBEIT) kidolgozasaban és karbantartdsaban;

kézrem(ikddik a Magyar Honvédség &ltal mikodtetett Atom-, Bioldgiai-, Vegyi Riasztasi és Ertesitési Rendszer
(a tovabbiakban: ABV RIER) feladatainak végrehajtasaban;

elldtja a nukledrisbaleset-elharitassal kapcsolatos szakhatésagi feladatokat, valamint szakmailag irdnyitja a
katasztrofavédelem teriileti szerveinek a radiologiai tevékenységek engedélyezésével kapcsolatos szakhatdsagi
feladatait;

részt vesz a nukledris fitéelemek szallitasdval kapcsolatos hataskorébe utalt feladatok ellatasaban;

szakértdi segitséget nyujt a HUNOR ment&szervezet veszélyhelyzeti felderitési képességének fejlesztéséhez.

V.6.3.4. A Veszélyes Szdllitmdnyok Féosztdly:

A Veszélyes Szallitmanyok Féosztaly:

a)

b)

figyelemmel kiséri a veszélyes aru széllitdsdval kapcsolatos tendencidkat, melyek alapjan javaslatot tesz az
ellenérzési és birsdgolasi mdédszertan, illetve gyakorlat javitaséra;

aveszélyes aru szdllitdsaval kapcsolatos megel6zés hatékonysdganak novelése érdekébenintézkedéstervezeteket,
egyéb belsé szabalyozéeszkoz tervezeteket kezdeményez, és részt vesz a kidolgozasaban;

szakiranyitja a veszélyes aru kozuti, vasuti, vizi széllitdsanak, tovabbad az e szallitasokkal, valamint a veszélyes
aru légi szallitdsaval érintett telephelyek ellenérzésével és szankciondlasaval kapcsolatos katasztrofavédelmi
hatésagi feladatok végrehajtasat;
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d)

e)

r

szakirdnyitja a veszélyes aru kozuti, vasuti, vizi és |égi szdllitasa, illetve e szallitdsok kapcsan telephelyen
bekovetkezett balesetek kivizsgalaséval kapcsolatos katasztréfavédelmi hatdsagi feladatok végrehajtasat;
végzi a Hatosagi-koordindcids és Mlvelet-elemzési Féosztallyal egylttmikodésben a veszélyes dru kozuti,
vasuti, vizi és |égi szallitasa soran, illetve e szallitdsok kapcsan telephelyen bekdvetkezett balesetekre vonatkozé
jelentések feldolgozasat;

részt vesz a terlleti szervek éltal a veszélyesaru-szallitas ellen6rzésével kapcsolatos, a hatésagi adatszolgaltatasi
rendszerben tarolt adatok feldolgozasaban, értékelésében és a kapcsolddo jelentések Gsszedllitasaban;

elldtja a BM OKF szamdra jogszabalyban meghatdrozott esetekben a veszélyesdru-széllitdssal kapcsolatos
hatosagi feladatokat;

végzi a veszélyes aruk kozuti széllitdsanak, tovabba az e szallitdsokkal érintett telephelyek ellenérzése soran
tapasztalt szabdlytalansagok szankcionaldsaval Osszefliggé koézigazgatasi ligyekben torténd peres és nem
peres képviseletet, valamint sziikség esetén szakmai segitséget nyujt a teriileti szervek részére a veszélyes druk
vasuti, vizi szallitdsdnak, tovdbba az e szdllitdsokkal, valamint a veszélyes aruk légi szallitasdval érintett
telephelyek ellenérzése soran tapasztalt szabalytalansdgok szankcionaldsaval Osszefliggé kozigazgatési
lgyekben torténd peres és nem peres képviselet elldtasahoz;

végzi az alarendelt szervek veszélyes aru kozuti, vasuti, vizi szallitdsok, tovabba e széllitdsokkal, valamint
a veszélyes aru légi széllitasaval érintett telephelyek ellenérzésének felilellendrzését;

folyamatosan kapcsolatot tart a veszélyes aru szallitdsanak ellenérzésében érintett tarsszervekkel, illetve az
azokat felligyelé minisztériumokkal, az érintett szakmai, tarsadalmi, érdek-képviseleti szervezetekkel;
szakirdnyitia a veszélyesaru-szallitds nyomon kovetésével kapcsolatos jogszabalyban, illetve belsé
szabalyozokban foglalt iparbiztonsagi feladatok végrehajtasat;

szlikség esetén szakmai tandcsot, tajékoztatast ad a veszélyesaru-szallitas ellendrzésével kapcsolatos feladatok
elldtaséhoz;

figyelemmel kiséri a szakteriilet jogalkalmazasi gyakorlatat, sziikség esetén javaslatot tesz annak fejlesztésére,
eléseqiti az aldrendelt szervek egységes jogalkalmazési gyakorlatat;

szakirdnyitja a veszélyesaru-szallitmanyok bejelentésével kapcsolatos katasztréfavédelmi hatésédgi feladatokat;
felligyeli a kozlekedési birsagnyilvéntartd rendszer alkalmazéasaval kapcsolatos katasztréfavédelmi hatosagi
feladatok végrehajtasat;

kdzremiikodik a nukledris fltéelemek szallitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban;

elldtia a KML-ek és KSE-k veszélyesaru-széllitds ellenérzéséhez kapcsolédd szakfeladatainak szakmai
felligyeletét, az ezzel kapcsolatos technikai korszer(sitésre irdnyuld javaslatok kidolgozasat, a tovabbképzések
végrehajtasat, sziikség esetén ellendrzéseik, veszélyes aru jelenlétében torténé beavatkozasaik végrehajtasahoz
szakmai tdmogatast nyujt;

a veszélyes aru kozuti, vasuti, vizi szallitdsaval kapcsolatban elékésziti a katasztréfavédelmi hatosag helyi
szerve altal mas katasztréfavédelmi hatdsdg illetékességi teriiletén végzett 6nallé ellenérzési tevékenység
végrehajtasara vonatkozé el6zetes jovahagyast;

elldtja a jogszabdlyban meghatérozott, a veszélyes aruk széllitdsa sordn bekovetkezett eseményekrél sz6lo
jelentéssel kapcsolatos nemzetkdzi vonatkozésu illetékes hatésagi feladatokat;

tervezi, szervezi és irdnyitja a szakteriletet érinté orszagos DISASTER akcidk végrehajtasat;

egyluttmikodik a Nemzeti Kozszolgélati Egyetemmel a veszélyes anyagokkal és veszélyesaru-szallitassal
kapcsolatos kutatési és képzési tevékenységében;

egylttmdkodik a KOK-kal, a Katasztréfavédelmi Kutatd Intézettel a veszélyes anyagokkal és veszélyesaru-
szallitdssal kapcsolatos képzési, kutatasi tevékenységében;

gydijti a vasuti tarsasagok altal a vasutbiztonsagi tanusitvanyra, a biztonsagi engedélyre, a biztonsagiranyitasi
rendszerekre, a biztonsagi jelentésre, valamint az egyes hat6sagi engedélyezési eljarasokra vonatkozd részletes
szabalyokrdl sz6lé 40/2006. (VI. 26.) GKM rendelet (a tovabbiakban: GKM rendelet) szerint a BM OKF-hez
bekildott éves jelentéseket, és végzi a GKM rendelet 2. melléklet 2. pontja szerinti mutatok elemzését.



3222

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi27.szam

129.

V.6.4. K6zponti Féligyeleti F6osztdly

A Kdzponti Féligyeleti Féosztaly:

a)

b)

aa)
bb)

mukodteti a BM OKF Kozponti Féligyeletét, és irdnyitja az aldrendelt katasztréfavédelmi szervek lgyeleti
szolgélatainak tevékenységét;

elldtja az dnkormanyzati és a létesitményi tlizoltésdgok, valamint az dnkéntes tlzoltd egyesiiletek tgyeleti
tevékenységének szakmai irdnyitdsat és fellgyeletét;

a BM OKF Kozponti Féligyelete Utjan biztositja a jelentések megtételének rendjét és teljesiti jelentési
kotelezettségeit;

jelentéseket allit 0ssze és tovabbit a bekdvetkezett eseményekrél, feldolgozza, értékeli, elemzi, archivalja
az azzal kapcsolatos anyagokat, a kiemelt eseményekrdl rovid szoveges lizenetben a kijeldlt vezetdket értesiti;
gondoskodik az tigyeleti nyilvantartasok vezetésérél;

betartja, valamint szakterlletét érintéen betartatja a katasztréfavédelem Ugyeleti szolgalatai és azok
kozremUkodésével teljesitendd jelentési kotelezettség rendjérél széld jogszabdlyokban és a kozjogi
szervezetszabdlyozo eszkdzokben foglaltakat;

szakteriletét érintéen a hivatasos katasztréfavédelmi szervek terdileti, helyi szerveire kiterjedd hatalyu szakmai
tajékoztatot ad ki;

a terlleti szervek lGgyeletei éltal felterjesztett és a BM OKF szervezeti egységei dltal készitett jelentések alapjan
Napi Jelentést készit, melyet jdvahagyds utén tovabbit;

fogadja és Osszesiti a terlileti katasztréfavédelmi szervek jelentéseit;

ellétja a KKB NVK 24 6ras ligyeleti feladatait;

kapcsolatot tart az orszagos rendvédelmi szervek és a Paksi Atomerémd Zrt. Ugyeleteivel;

kozremUikodik a nuklearis és radioaktiv anyagok széllitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban;
kapcsolatot tart az EU Veszélyhelyzet-Kezelési Koordindcids Kozpont (a tovabbiakban: EU ERCC), a NATO
Euroatlanti Katasztrofareagalasi Koordinacidés Kozpont (a tovabbiakban: NATO EADRCC), az ENSZ EGB,
aNemzetkdzi Atomenergia Ugynokség (atovébbiakban: NAU) és a szomszédos orszagok nemzeti kapcsolattarté
pontjaival;

végzi a nemzetkozi segitségnyujtasrol szold jelentések kildését, fogadasat és tovabbitasat;

végrehajtja a nemzetkozi egyezményekbdl, illetve nemzetkozi egylittmikodésekbdl a féosztalyra héruld
tajékoztatasi feladatokat, egytittmiikodik az e terlileten tevékenykedd munkacsoportokkal;

kapcsolatot tart — elsésorban Ulgyeleteik Utjdn — a minisztériumokkal, az orszadgos hatdskorl szervekkel,
a kozszolgalati médiaszolgaltatokkal és mas egytittm(ikddé szervekkel;

végzi a kozérdeku kozlemények médiaszolgaltatdkhoz torténd eljuttatasat;

részt vesz a lakossag légi és katasztrofariasztasi rendszerének létrehozéasaval, fejlesztésével, miikddtetésével
0sszefligg6 feladatok elvégzésében;

az orszag légi riasztdsara szolo jelzést tovdbbitja, szervezi, és nyilvantartja a bekdvetkezett eseményekkel
kapcsolatosan végrehajtott és tovabbi intézkedést igényld feladatokat;

rogziti a terroristak altal fegyverként alkalmazott polgari 1égi jarmUvel kapcsolatos (RENEGADE) informaciokat,
haladéktalanul tajékoztatja az ORFK Ugyeleti Szolgalatat;

elldtja a bajba jutott Iégi jarmivek megsegitését szolgdld Kutatds-Mentést Koordinalé Kézpont miikodésével
kapcsolatos tgyeleti feladatokat;

kezdeményezi a katasztrofavédelmi beavatkozasok miatt igényelt [égtérzar elrendelését;

egyluttmUkodik és kapcsolatot tart a Radids Segélyhivo és Infokommunikaciés Orszagos Egyestilet Diszpécser
Szolgalataval (RSOE Diszpécser Szolgalat);

egyluttmikodik és kapcsolatot tart a Monitoring és Lakossdgi Riaszté Rendszer diszpécserszolgalataval,
végrehajtja a MoLaRi morgatdprébait és éles riasztasat;

végzi a muveletiranyito tervek miikodtetési feladatait, orszagos riasztasu kiilonleges szerek riasztasat, szlikség
esetén azok atcsoportositasat;

kozremUkodik a bekdvetkezett eseményekrél széld jelentések Osszedllitdsaban, az informaciés anyagok
készitésében, azok érintett szervek részére torténd tovabbitasaban;

részt vesz a beérkezett,vis maior” jelentések feldolgozasaban;

részt vesz az eseménykommunikacié folyamataban;
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130.

131.

132.

133.

cc)  kozremUkodik a BM OKF és teriileti szervei értesitésével és magasabb késziiltségbe helyezésével, a kiilonleges
jogrendi tovabb mikodésével és felkészitésével kapcsolatos feladatok kidolgozasaban;

dd)  végrehajtja az értesitési, készenlétbe helyezési tervekben foglaltakat;

ee)  apolgari védelmi és katasztrofaelharitasi feladatok végrehajtasa sordn egytttmikodik a Magyar Honvédség és
a rendvédelmi szervek parancsnoksagaival, (fé)kapitanysagaival, egyéb szerveivel, az dnkormanyzatokkal,
a terileti (megyei) illetékességl, kozponti irdnyitasu kozigazgatasi szervekkel, a tarsadalmi és karitativ
szervezetekkel.

V.7. GAZDASAGI FOIGAZGATO-HELYETTESI SZERVEZET

A gazdasagi féigazgatd-helyettes elldtja a Koltségvetési Féosztaly, a Miszaki Féosztaly, az Informatikai Féosztaly
és az Ingatlangazdélkodasi, Beruhazds-Szervezési és Projektelszamolasi Féosztdly tevékenységének irdnyitasat,
mukodteti a kockézatkezelési rendszert.

A gazdasagifdigazgato-helyettes a GEK-en keresztiil ellatja a BM OKF, a KOK, valamint a Pest Megyei Katasztrofavédelmi
lgazgatdsag és a Jogar Tovabbképzé Kézpont logisztikai biztositasat, és mikodteti a Kozponti Raktarbazist.

A Gazdaségi Féigazgatd-helyettesi Szervezet:

a) részt vesz a dontések el6készitésében a katasztrofavédelmi szervezet altal — megallapodas utjan — atvett
egyszemélyes allami tulajdonu gazdasagi tarsasag legfébb szerve hataskorébe tartozo ligyekben a tarsasag
Ugyvezetésének vagy vezetd szervének felkérésére;

b) gondoskodik a gazdasagi tarsasagok atvételére vonatkozé szerz6désekben foglaltak végrehajtasarol;

c) ellenérzi a BM OKF Informatikai Biztonsagi Szabalyzat el6irasainak betartasat.

V.7.1. K6ltségvetési Féosztdly

Kozgazdasagi szakteriileten:

a) a jogszabalyok alapjan 6sszedllitja a cim koltségvetési tervjavaslatat, kincstari és elemi koltségvetését, irdnyitja
az el6irdnyzat-gazdélkodast, -mddositast;

b) el6késziti a koltségvetési elbirdnyzatok felosztdsat, médositadsokat hajt végre a gazdélkodd szervekre
vonatkozéan;

<) felligyeli a BM OKF irdnyitasa ala tartozo koltségvetési szervek kézgazdasagi folyamatait;

d) gondoskodik a koltségvetési szervekre vonatkozdan jogszabdlyban, valamint felligyeleti szerv részérél el6irt
adatszolgaltatasok elkészitésérdl, fellilvizsgalatardl, Osszesitésérdl;

e) koltségvetési cim szinten végrehajtja a személyi juttatds eléirdnyzatdnak és a kapcsolédé munkaadokat terheld
jarulék eldirdnyzatok monitoring rendszerével kapcsolatos feladatokat, elemzéseket, valamint prognézisokat
készit;

f) elemzi és értékeli a gazdasagi folyamatokat, beszamoldkat, javaslatokat készit a dontések el6készitéséhez;

g) elldtja az 6nkormanyzati tlzoltésagok miikodéséhez sziikséges normativ allami tdmogatasok tervezésével,
elosztasaval kapcsolatos, kompetenciajaba tartozo feladatokat, valamint a kapcsolddo elemzé és értékeld
feladatokat;

h) végzi a BM OKF fejezeti kezelés( el6iranyzataival kapcsolatosan a kompetencidjéba tartozé feladatokat;

i) az irdnyité szerv felhatalmazdsa esetén részt vesz a palyadzaton odaitélt tdmogatasokkal kapcsolatban az
onkéntes tlzoltd egyesiiletek és oOnkéntes mentbszervezetek tdmogatdsardl széldé megadllapodasok
el6készitésében, a juttatott koltségvetési tamogatas pénziigyi elszamolasanak ellenérzésében;

j) adatot biztosit a Szocialis Bizottsag, valamint a Lakdasligyi Bizottsag részére, tovabba végrehajtja ezen szervek
altal hozott dontések pénziigyi feladatait;
k) végzi a szolgalati feladatok elldtdsa soran sulyos munkabalesetet szenvedettek kartéritésével kapcsolatban

a pénziligyi vonatkozésu feladatokat;
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0)

végrehajtja a jogszabalyban el6irt kincstarnoki kérelmeket, bejelentéseket, engedélyezés esetén ellatja a
pénzugyi feladatokat;

végrehajtja a kotelezé kozzététellel kapcsolatos adatszolgaltatasokat;

kozremUkodik palydzatok, kozbeszerzések pénziigyi vonatkozdsu el6készitésében, nyilvantartasokban,
elszamoldsokban;

teljesiti a BM OKF mint koltségvetési szerv, koltségvetési gazdalkodas feltételeit biztosité nyilvantartasi,
pénzligyi folyamatok szervezését, végrehajtasat.

Szamviteli szakterileten:

a)

>0

Osszedllitia a BM OKF és a cim beszamolasi kotelezettsége szerinti mérlegjelentéseket, beszamoldkat,
zarszamadast;

iranyitja BM OKF cim ald tartozé koltségvetési szervek szamviteli tevékenységét;

gondoskodik a koltségvetési szervekre vonatkozdan jogszabélyban, valamint felligyeleti szerv részérél eldirt
adatszolgaltatasok elkészitésérdl, felllvizsgalatardl, 6sszesitésérdl;

elemzi és értékeli a gazdasagi folyamatokat, beszamoldkat, javaslatokat készit a dontések el6készitéséhez;
felel6s a szamvitellel kapcsolatos belsé normdak kialakitasaért, folyamatos karbantartasaért;

végrehajtja valamennyi birsag bevétel eléirasanak és pénzforgalmi rendezésének szamviteli nyilvantartasat;
koordinacios szerepében Osszefogja a terlileti szervek altal felterjesztett vizkészletjarulékkal kapcsolatos
szamviteli adatszolgaltatasokat;

teljesiti a Magyar Allamkincstar felé a kozponti koltségvetést megilletd birsagbevételekkel kapcsolatos
szamviteli beszdmolasi kotelezettséget;

gondoskodik a BM OKF bevételeinek beszedésérdl;

gondoskodik a KGR Forras SQL integralt Ggyviteli rendszer kozépiranyitd szintli szakmai iranyitasarol;
kdzremiikodik az allami tulajdonu gazdasagi tarsasagot terheld, a BM felé, valamint az MNV Zrt. felé fennallo
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésében;

részt vesz a tarsasag lUgyvezetésének, vagy vezetd szervének a felkérésére a megbizasi szerzédés keretében a
tulajdonosi jogok gyakorlasa sordn az egyszemélyes allami tulajdonu gazdasdgi tarsasag legfébb szerve
hataskorébe tartozé, szamviteli torvény szerinti beszdmoldk, valamint az Uzleti terv elfogadasara vonatkozd
dontések el6készitésében.

V.7.2. Miszaki F6osztdly

Fenntartasi szakterileten:

a)

Qe

irdnyitja a ruhdzati ellatast, kozremiikodik a ruhazati fejlesztésekben, a ruhazattal kapcsolatos jogszabalyok
el6készitésében, részt vesz a beszerzések tervezésében és el6készitésében;

részt vesz az irodabutor-beszerzések tervezésében, el6készitésében és végrehajtasaban;

végzi a BM OKF lakasgazdélkodasi feladatait;

részt vesz a munkaltatoi kdlcsonnel kapcsolatos bizottsagi el6készité tevékenységben, végzi az ligyintézési
és adminisztracios feladatokat, elkésziti a szerz6déseket, feliigyeli azok teljesiilését;

felligyeli és ellendrzi a terileti szervek lakasligyi tevékenységét;

irdnyitja, felligyeli, szervezi és ellendrzi a BM OKF tlizvédelmi tevékenységét;

el6késziti jovahagyasra a gazdasagi féigazgato-helyettesi hataskorbe tartozo selejtezési javaslatokat;

végzi az egyenruhdzat beszerzésével kapcsolatos adatszolgéltatast a Belligyminisztérium felé.

Technikai szaktertleten:

a)

részt vesz a BM OKF iparbiztonsdgi, polgari védelmi és tlizoltd szakmai iranyitd és felligyeleti szervekkel
egylttmUikodésben a BM OKF mszaki kozéptavu stratégiai fejlesztési terveinek kidolgozasaban, 6sszeallitja
a technikai eszkdzok és anyagok éves fejlesztési és beszerzési terveit;

biztositja a (kdz)beszerzésekhez sziikséges muiiszaki dokumentdaciokat, szakértéként kézremiikodik az eljards
lefolytatasaban;
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<)

d)

irdnyitja az erre kotelezett iparbiztonsagi, katasztrofa- és tlzoltod technikai eszkdzok és anyagok iddszaki
ellendrzését, fellilvizsgalatat és hitelesitését;

irdnyitja, szabdlyozza, felligyeli és ellenérzi a BM OKF iparbiztonsagi, polgari védelmi- és tlizolté technikai
eszkdzeinek lizemeltetését, izemben tartdsat és idészakos fellilvizsgélatait;

kdzremiikodik a tertileti és helyi szerveknél készenlétben tartott tlizoltd technikai eszk6zok és anyagok muiszaki
allapoténak ellenérzésében;

felligyeli és ellendrzi a BM OKF és terlleti szervei jarmGallomanyanak nyilvantartasat;

irdnyitjia a BM OKF és terlileti szervei jarmUéllomanya lzemeltetési és lizembentartasi feladatait, valamint
a hatésagi engedélyek, idészaki muszaki megvizsgdlds feladatait, azok el6készitését és végrehajtasat,
a jarmUfenntarté rendszert;

végzi a megkiilonboztetd jelzés engedélyeztetésével kapcsolatos hatdsagi ligyintézést;

végzi a BM OKF jarmuveinek dijmentes Uthasznalatdval, valamint a tulméretes jarmivek uthasznalati
engedélyezésével kapcsolatos ligyintézést;

végzi a jarmlvek kdzponti kotelezd gépjarmUifelelésség-biztositassal kapcsolatos Ggyintézést;

irdnyitja és ellenérzi a BM OKF és alarendelt terlileti szervei technikai eszkdz- és anyagellatasaval kapcsolatos
feladatait;

kidolgozza a vonatkozd szabalyozdk, utasitdsok alapjan a BM OKF békeidészaki optikai, vegyivédelmi
szakanyagellatas szakmai szabdlyozéit, tervezi a tartalékkészletek meghatérozasat;

kozremUkodik a BM OKF és a terlileti szervek kilonleges jogrenddel kapcsolatos anyagi-technikai tervének
Osszedllitdsaban, szakterilletét érintéen felligyeli és ellenérzi a tervezési feladatok végrehajtasat;
jogszabalyok alapjan végzi a rendszeresitésre kotelezett termékek és anyagok rendszeresitését és rendszerbdl
torténé kivonasat, valamint az ezzel kapcsolatos feladatokat;

végziajogszabalyokban meghatarozottak alapjan a bejelentéskoteles tlizvédelmitechnikat javito, fellilvizsgald
muhelyek engedélyezési eljarasat, felligyeletét és ellendrzését.

V.7.3. Informatikai F6osztdly

Térinformatikai és tavkozlési szakteriileten:

a)

b)

koordinalja a MoLaRi adatatviteli és riaszté-tajékoztato rendszerek telepitésével kapcsolatos feladatokat, részt
vesz az elkésziilt végpontok muiszaki atvételében;

koordindlja az atvett MoLaRi végpontok orszadgos energia halézatra torténd racsatlakozasaval, a rendszer
vagyonbiztositasaval és az atvett MoLaRi rendszer izemvitelének biztositdsaval kapcsolatos feladatokat;
tervezi, felligyeli és értékeli a Paks és 30 km-es korzetében, tovabba a MoLaRi rendszerben tizemel6 lakossagi
tajékoztatd-riasztd eszk6zok havi rendszerességgel végrehajtasra keriil, teljes és csokkentett (morgatd)
lizem( rendszerprébdit;

elldtja a BM OKF, valamint a terileti és helyi szervei frekvencia felhasznalasaval kapcsolatos tevékenységét,
szakmai irdnyitasat;

elldtja a katasztréfavédelmi térinformatikai rendszer fejlesztését, biztositja mikodését, végzi a hataskorébe
tartozo adatfrissitéseket;

szlikség esetén a térinformatikai adatrogzitéshez terepi felméréseket és egyéb adatgydjtéseket végez;

a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan térinformatikai elemzéseket végez, digitalis és papir térképeket tervez
és allit el6 a BM OKF szaktertiletei és a BM OKF GEK részére, tovabba térinformatikai tamogatast nyujt a terileti
és helyi jogallasu szervek részére szervezési, veszélyhelyzet-kezelési és hatdsagi feladatok elldtdsahoz;
gondoskodik a katasztréfavédelem radié rendszerének tizemeltetésérdl, felligyeli, folyamatosan karbantartja
és fejleszti azt;

gondoskodik a viharjelzé rendszerek, valamint a katasztréfavédelmi célt segélyhivo és informacios rendszerek
Uzemeltetésérdl és felligyeletérdl;

kulon felhatalmazas alapjan feltigyeli, koordindlja az Egységes Digitalis Radidrendszer (EDR) 52-s virtualis
magdanhalézatban (VPN-ben) 1év szervezetek felhaszndlasi jogosultsagait, megkéti a radidk tekintetében az
atadasra vonatkozé megallapodasokat, végrehajtja a BM OKF Altalanos VPN hasznalati szabélyzatban foglalt
feladatokat;



3226

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi27.szam

138.

139.

a BM OKF GEK-kel egyiittmUkodve végzi a mobil vezetési pontok (Land Rover gépjarmu felépitmény, hiradd
utanfutd és a Katasztréfavédelmi Infokommunikaciés Gépjarmu) veszélyhelyzeti alkalmazhatésaganak
biztositasat;

ajanlasokat és szabalyozdkat készit a BM OKF és a teriileti szervek altal igénybe vehet6 vezetékes és vezeték
nélkuli infokommunikaciés és informacidétechnolégiai (a tovabbiakban: IKT) szolgéltatasokra;

végzi a BM OKF és esetenként a terlileti szerveket is érint6 IKT beszerzési eljdrasokat;

ellatja a BM OKF rejtjelszolgalati feladatait;

tervezi, szervezi és végzi az orszdg légi, valamint katasztrofariasztasdhoz sziikséges riasztdé eszkozok
mikodésének biztositasat, technikai felligyeletét és fejlesztését.

Informatikai rendszerfelligyeleti szakterileten:

a)
b)

nyilvantartast vezet a BM OKF informacids rendszereirdl;

biztositja a Katasztréfavédelem Orszagos Informatikai Rendszerének (a tovabbiakban: KOIR) feliigyeletét,
fejlesztését és rendelkezésre allasat;

gondoskodik a BM OKF elektronikus levelezérendszerének tizemeltetésérdl és fejlesztésérdl;

gondoskodik a BM OKF zart, belsé lzenetkiildd, feladatmeghatarozé és végrehajtast kontrolldlo, egyben
aszakmai tertiletek munkatarsai részére férumot biztositd komplex alkalmazés izemeltetésérdl és fejlesztésérdl;
gondoskodik a kozponti informatikai szolgéltatasok felligyeletérdl, lGzemeltetésérdl és igény szerinti
tovabbfejlesztésérdl;

biztositja a BM OKF Szakmai Informaciétar folyamatos rendelkezésre alldsét, végzi a Kézponti Adattér és
a szakterlletek dltal nevesitett, kdzponti kiszolgalokon elhelyezett adatbazisok idészakos mentését;
folyamatosan biztositja a BM OKF Kdzponti Féligyeleti Féosztaly feladatai elldtasahoz sziikséges tavkozlési
kapcsolatokat, infokommunikéaciés halézatokat és kozponti informacidtechnoldgiai (a tovabbiakban: IT)
szolgaltatasokat, valamint a KKB NVK mUikddési helyén 1évé informatikai eszk6zok karbantartasat, fejlesztését;
felligyeli és koordinalja a BM OKF és teriileti szervei ligyeleti rendszerének tavkozlési és informatikai feladatait;
biztositja azadatszolgaltatasi, tevékenységjelentési és statisztikai szakrendszerek adatbazisainak elérhet&ségét,
a tlizoltésagok és a katasztréfavédelmi mobil laborok vonulasi adatai rogzitésére szolgald alkalmazasokat és
igény szerinti fejlesztését, illetve a kdzponti adatbazisba rogzitett adatok statisztikai lekérdezhetdségét;
biztositja a BM OKF részére a koltségvetési, az egységes humaneréforras-gazdalkodasi, pénziigyi és szamviteli
adminisztraciot tamogato szamitogépes alkalmazasok miikodési feltételeinek megteremtését;

gondoskodik a jogtiszta szoftverkornyezet rendelkezésre allasarol;

végzia BM OKF kdzponti, tertileti, teriileti jogdlldsu, valamint helyi szerveinél a Nemzeti Tavkozlési Gerinchal dzat
(a tovabbiakban: NTG) kozponti menedzselésével kapcsolatos informatikai és tavkozlési feladatokat;

végzi a kdzponti IT szolgéltatasok jogosultsag fliggo elérésének biztositasat, biztositja a BM OKF informatikai
haldzata lizemeltetéséhez és menedzseléséhez sziikséges eréforrasok rendelkezésre llasat;

véltasos ligyeleti rendszerben folyamatos IT rendszerfelligyeletet lat el;

szakterlleti igényeknek megfeleléen rendszerfejlesztési, adatbazis tervezési és IT rendszerintegratori
feladatokat lat el;

gondoskodik a MARATHON TERRA rendszer Gizemeltetésérél;

biztositja a BM OKF informatikai biztonsagi kvetelményeihez sziikséges feltételeket;

végzi a BM OKF elektronikus tigyviteli rendszerének Gizemeltetését;

végzi az Orszagos Sugarfigyeld, Jelz6 és Ellenérzé Rendszer (OSJER) miikodésének koordinalasat és a belligyi
agazat sugarvédelmi ellenérzd rendszerének feliigyeletét.

Fejlesztési szakterileten:

a)

b)

gondoskodik a szakmai és gazdasagi teriilet munkavégzéséhez sziikséges alkalmazdsok fejlesztésérél,
hatékonysagjavito javaslatok elSterjesztésérél, megvaldsitasardl;

folyamatosan karbantartja az adatszolgaltatasi, tevékenységjelentési és statisztikai szakrendszerek
alkalmazasait, és gondoskodik azok optimalizalasardl, igény szerinti tovabbfejlesztésérdl;

biztositja a kiilsé szervezetekkel kotott egylittmiikodési megallapodasok alapjan meghatérozott elektronikus
adatszolgaltatasok és adatfeldolgozasok rendjét;

a szoftverfejlesztés teriiletén biztositia a BM OKF informatikai biztonsagi kovetelményeihez sziikséges
feltételeket;
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e)

f)

gondoskodik a folyamatleirasok, Iétrehozott alkalmazasok fejlesztési dokumentacidinak, oktatasi anyagainak
elkészitésérdl és folyamatos karbantartasarol;

az informatikai biztonsagi felel6s bevonasdval feliigyeli a BM OKF altal beszerzett kilsé fejlesztések
megvaldsuldsat;

adatgyUjtések és adatfeldolgozassal kapcsolatos miuveletek korében gondoskodik az adatellenérzési
szempontok kialakitasarol, specifikaciok elkészitésérdl és az adatbazisok fejlesztésének tervezésérol;
kapcsolatot tart a szakmai és gazdasagi terilettel, a felmerilt fejlesztési igényeket specifikalja.

V.7.4. Ingatlangazddlkoddsi, Beruhdzds-Szervezési és Projektelszdmoldsi Féosztdly

Projektelszamoldsi tevékenység keretében:

a)

kidolgozza a BM OKF dltal lebonyolitandd kiemelt nemzeti és eurépai unids projektek pénzligyi tevékenységével
kapcsolatos szabalyzatot és az egyes projektekhez kapcsolédo eljardsi rendet;

el6késziti, kidolgozza és teljesiti a kiemelt projektek pénziligyi fedezetének biztositdsaval kapcsolatos
feladatokat;

nyilvantartja a kiemelt projektekhez kapcsolddo adatokat;

el6késziti, véleményezi a kiemelt projektben részt vevé szervezetekkel kdtendé megallapodasokat, sziikség
esetén gondoskodik a médositasukrol;

kapcsolatot tart a kiemelt projektek végrehajtasaban részt vevd kiilsé szervezetekkel, személyekkel;
gondoskodik a kiemelt projektek finanszirozasi tipusanak, valamint a finanszirozas forrdsdanak megfeleld
pénzugyi elszamolasroél;

el6késziti és kezdeményezi a projektekhez kapcsoléddan sziikségessé valt el6irdnyzat-mddositasokat,
-atcsoportositasokat;

a tarsasag Ugyvezetésének vagy vezetd szervének a felkérésére részt vesz a megbizasi szerz6dés keretében
a tulajdonosi jogok gyakorldsa sordn az egyszemélyes allami tulajdonu gazdasdgi tarsasdg legfébb szerve
hatdskorébe tartozé, szamviteli torvény szerinti beszdmoldk, valamint az Uzleti terv elfogadasara vonatkozd
dontések el6készitésében;

gondoskodik a jogszabalyokban, a feliigyeleti szerv részérdl, valamint a BM OKF belsé normaiban el&irt
adatszolgaltatasok elkészitésérol;

Osszedllitja a kiemelt projektek id6kozi pénziigyi beszamoldit, sszefogja és koordinalja a projektekért felel6s
szakteriletek ltal elkészitett szakmai beszdmoldkat, gondoskodik a pénziigyi és szakmai beszamoldk egyittes
benyujtasarol;

Osszedllitia a kiemelt projektek zar6é elszamoldsaval kapcsolatos pénziigyi beszédmoldt, gondoskodik
a projektekért felel6s szakteriiletek altal elkészitett zard beszamold részét képezé szakmai beszéamold és
a pénzligyi beszamol6 egylittes benyujtasardl;

biztositja a normal muiikodésen tul fellépd rendkiviili feladatok, események, illetve jogszabalyi elGirason alapuld
feladatok pénzligyi szempontu kezelését, az elkilonitett nyilvantartds, adatszolgaltatds és elszamolas
végrehajtasat.

Beruhdzéssal kapcsolatos feladatok a kozbeszerzési értékhatart el nem éré beszerzések teriileten:

a)

kdzremiikodik a szakterlletét érint6 kérdésekben a BM OKEF, illetve terileti szerveinél felmerilé beruhézas,
illetve beszerzés el6készitésében;

szakmai tdmogatdst nyujt a BM OKEF, illetve terdileti szerveinek beszerzési és beruhdzasi tevékenységéhez;

a hatdlyos jogszabdlyokkal &sszhangban kivalasztott beszerzési eljardsmédnak megfeleléen a beszerzé
szervezeti egységhez szakmai képvisel6t vagy birdlé bizottségi tagot delegal.

Beruhazassal kapcsolatos kozbeszerzési feladatok:

a)

elkésziti a BM OKEF, illetve terlileti szerveinek kdzbeszerzési szabdlyzatat, gondoskodik, hogy a szabdlyzat
megfeleljen a mindenkor hatdlyos jogszabalyoknak;

a jovahagyott éves beszerzési tervek alapjan elkésziti a BM OKF, illetve teriileti szerveinek kdzbeszerzési tervét;
gondoskodik a koltségvetési év soran esetlegesen felmeriil6 modositasok jovahagyott kdzbeszerzési terveken
torténd atvezetésérdl;

gondoskodik az éves statisztikai 0sszegzés elkészitésérdl;
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146.

147.

148.

e) koordindlja a kozbeszerzési eljardsok elékészitését;

f) javaslatot tesz a biralo bizottsag tagjaira, felterjeszti a birdlé bizottség javaslatat a dontéshozo részére;

g) gondoskodik a kdzbeszerzési eljarasok meginditasdhoz sziikséges kozponti ellenbrzésérél és engedélyezésérél;
h) gondoskodik a hivatalos kdzbeszerzési tandcsaddk szerz6désének el6készitésérél, megkotésérdl;

i) a BM OKF, illetve tertileti szervei dltal kezdeményezett és jovahagyott kzbeszerzési eljarasok lefolytatasa soran
egyuttmukodik a szerz8dott hivatalos kdzbeszerzési tandcsadoval;
j) kiilon utasitas alapjan kozrem(ikodik az egyes projektek, beruhazdsok megvaldsulasi szakaszéban is.

Ingatlangazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
a) végzi a BM OKF vagyonkezelésében |évé ingatlanok vagyonkezel6i tevékenységét, dontésre eldkésziti,
véleményezi és ellendrzi az ingatlanhasznositasi javaslatokat;

b) végzi a BM OKF vagyonkezelésében lévé ingatlangazdalkodasi, illetve a vagyonkezeléshez kot6d6 feladatokat;

<) vezeti a BM OKF kdzponti ingatlan-nyilvantartast;

d) felligyeli és ellendrzi a terileti szervek ingatlangazdalkodasi tevékenységét;

e) felligyeli a BM OKF sajat hataskorében elvégzésre keriil6 beruhazéasokat és felujitasokat, biztositja az ezekhez
kapcsolodd muszaki ellendrzési feladatokat, el6késziti a sziikséges szerzédéseket, feligyeli, ellenérzi, illetéleg
igazolja azok teljestilését;

f) részt vesz a laktanya-épitési és -felujitasi pélyazatok elbirdlasaban, a nyertes palydzatoknak megfeleld

beszerzési eljarasok el6készitésében, a kivitelezések miszaki felligyeletében;
a) végzi az energetikusi feladatokat, az ezzel kapcsolatos szakértéi, felligyeleti és ellenérzési feladatokat;
h) részt vesz a kdzponti beruhazéasok és feltjitasok lizembehelyezési és atadas-atvételi eljarasain.

Martinsalak Gigyekkel kapcsolatos feladatok:

a) kozremUikodik az 6zdi martinsalak felhasznalasaval épult lakdépuletek tulajdonosainak karenyhitése soran
a tdmogatasi hatarozatok elbiralasaban, indokolt esetben fellebbezések eléterjesztésében;

b) kézrem(ikddik megalapozott esetben az EMI szakért6i dijak megtéritésében;

<) részt vesz a martinsalakos tdmogatasi hatadrozatok jogerére emelkedését kdvetéen a tdmogatas kifizetésének
kezdeményezésében a Belligyminisztérium illetékes szervezeti egységénél;

d) részt vesz a martinsalak ligyekben beérkezé kérelmek, panaszlevelek kivizsgalasaban és megvalaszolasaban,
valamint az tigyekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetésében.

VI. FEJEZET
A BM OKF MUKODESE

VI.1. A miik6dés alapjai, legfontosabb szabdlyai

A BM OKF folyamatos m(ikodését az Alapité Okirat, a jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok, a belsd
normativ rendelkezések, a Szabdlyzat, valamint az egyes szervezeti egységek tgyrendjei és a munkakori leirdsok
hatdrozzak meg.

Az ligyrend - a feladatok elosztasara alkalmas moédon - tartalmazza a szervezeti egységeknél jelentkezé feladatokat,
hataskoroket, illetékességet, a mikddés rendjét, szabalyait, a szervezeti egységeknek a szervezeti tagozédasban
elfoglalt helyét, a kiadmanyozas szervezeti egységen beliili konkrét rendjét.

Amunkakorileirds—afelel6sség megallapitasaraalkalmas médon - tobbek kdzott tartalmazza azegyes beosztasokban,
illetve munkakorokben elldtandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a beosztds, illetve munkakor ala- és
folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoéi jogkor gyakorléjanak megjeldlését, a munkakdrre vonatkozo képesitési és
egyéb sajatos elbirdsokat.

A szervezeti egységek tevékenységiik sordn kotelesek egymassal egytittmdkodni. A feladatkoriikbe tartozo, de mas
szervezeti egységek tevékenységi korét is érinté lgyekben az érdekeltekkel egyeztetve kotelesek eljarni.
Az egyeztetésért annak a szervezeti egységnek a vezetéje a felels, amelynek a feladat elvégzése a Szabalyzat,
illetéleg az tigyrendje szerint a feladatkorébe tartozik.
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A hivatasos szolgalati jogviszonnyal, valamint a kozszolgdlati és kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggé
beadvanyokkal, kérelmekkel, szolgalati panaszokkal kapcsolatos dontések el6készitését az a szervezeti egység végzi,
amelynek a kérelem, a beadvany vagy a szolgalati panasz targya a Szabalyzat szerinti feladatkorébe tartozik.

A szolgalati el6ljaré utasitasa alapjan az alarendeltek (beosztottak) — szakmai képzettségiikre, a feladat jellegére is
figyelemmel - k&telesek olyan Uigyek eseti, illetve ideiglenes jellegU intézésére is, amelyek a belsé normak, illetve
a Szabalyzat szerint mas szervezeti egység feladatkorébe tartoznak.

A szolgalati Ut a szolgalati Uigyek intézésének azon mddja, mely sordn az utasitasok, szolgalati Gigyiratok a szolgalati
eloljarotél az aldrendelthez vagy a jelentések, kérelmek és panaszok az aldrendelttdl az ala-folérendeltségi viszonynak
megfelel6 egymasra épilé rendben az intézkedésre jogosult eldljaréhoz jutnak.

Azaldrendeltek részére a szolgdlati Ut betartasdval adhatoé utasitas. Amennyiben a szolgalati érdek sérelmet szenvedne,
vagy a szolgalati eldljaré akadalyoztatdsa, az Uigy slirgéssége, illetve jellege miatt arra nincs méd, a szolgélati ut
betartasatdl el lehet tekinteni. A nem kozvetlen szolgalati el6ljarotol kapott utasitast végre kell hajtani, de arrol
haladéktalanul jelentést kell tenni a kdzvetlen szolgalati el6ljarénak.

VI.2. Az ligyintézés folyamata

A BM OKF munkatérsa koteles a katasztrofavédelemmel kapcsolatos, tudomasara jutott hivatalos informaciot az
illetékes szervezetiegységhezeljuttatni, illetve szlikség szerintazinformacid alapjan hivatalbdl eljarast kezdeményezni.

Aféigazgatd, aféigazgatd-helyettesek, a hivatalvezetd, az orszagos féfelligyel 6k, a szolgalatvezetbk, aféosztalyvezetok
és az igazgatdk (a tovabbiakban: vezeték) - jogszabdlyban, a kozjogi szervezetszabdlyozd eszkozokben és
e Szabdlyzatban foglaltak kivételével — ha felettesiik masként nem rendelkezik:

a) a feladat- és hataskoriiket az alarendeltségiikbe tartozdkra atruhazhatjak;

b) az aldrendeltséglikbe tartozo szervezeti egységektdl és vezetéktél barmely ligyet magukhoz vonhatnak;

<) alarendeltjeik felé az Gigyek intézésére érdemi és eljarasi utasitast adhatnak;

d) megsemmisithetik vagy megvaltoztathatjdk az aldrendeltségiikbe tartozd szervezeti egység vezetdje,

Ugyintézéje altal hozott dontést, illetéleg kezdeményezhetik a megsemmisitést vagy a megvaltoztatast az
illetékes vezetdnél.

Hataskori 0sszelitk6zés esetén a kozos kozvetlen felettes vezetd jogosult az eljard szervezeti egység kijeldlésére.

A felettes vezet6 rendelkezése alapjan a szervezeti egységek, azok vezetdi és ligyintézéi esetileg kotelesek olyan
Ugynek az elintézésére is, amely a Szabalyzat, az ligyrend vagy a munkakori leirds szerint més szervezeti egység,
vezetd vagy lgyintézé feladatkorébe tartozik.

Az ligyintézésért felels személy az eljaras soran:

- attanulmanyozza az ligyre vonatkozé iratokat és mas informaciot tartalmazé anyagokat, sziikség szerint intézkedik
az Ugyet érint6 iratok poétldlagos Osszegydjtésére és dtmeneti csatoladséra, illetve a kiilonb6z6 UGgyiratdarabok
végleges szerelésére;

— amennyiben az lgyben mds szervezeti egység vagy szerv allaspontjdnak bekérése sziikséges, errél indokolt
esetben a felettesét kilon tajékoztatja, az egyeztetést az illetékessel széban, szlikség szerint irasban elvégzi;

- azugybenfolytatott jelentésebb targyalasrél, értekezletrdl, megbeszélésrél, szébelimegéllapodasrél, egyeztetésrél
szlikség szerint jegyzokonyvet, emlékeztetét vagy feljegyzést készit, a résztvevékkel azt alairatja, és az tigyiratban
elhelyezi, fontosabb tigyeknél a Iényeges vezetdi utasitasokat az tigyiratra (eléaddi ivre) vagy az ligyet kiséré lapra
kulon feljegyzi;

- megéllapitésait, javaslatait az Ggyiratban rovid feljegyzés formajaban 6sszegzi, és elkésziti a kiadmany tervezetét;

- az Ugyiratot kiadmdanyozza, vagy tovébbitja a kiadmanyozasra jogosulthoz;

- aziratra feljegyzi a kezelGi és a kiadoi utasitasokat, az irattari tételszamot.

Az ligyintézés soran meg kell tartani az ligykezelésre (iratkezelésre) vonatkozo szabalyokat.
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159. A kiadmanyozé, az ligyintézd és az ligykezel6 a munkavégzés sordn tudomdsara jutott mindsitett adatot, tizleti titkot,

160.

valamint személyes adatot az érvényességi idén bellil illetéktelen személynek nem adhatja &t, illetve az adat tartalméat

nem hozhatja illetéktelen személy tudomasara vagy nyilvanossagra.

VI.3. A kiadmdnyozdsi jog gyakorldsa

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

a)

A féigazgato kiadmanyozza:

aa) a miniszterhez és az allamtitkdrokhoz cimzett iratokat tartalmuktoél figgetlendl;

ab) a szervezet egészét érintéen készitett jelentéseket, eléterjesztéseket;

ac) azokat a hatosagi hatarozatokat, amelyek kiadmanyozasat a Szabalyzatban nem ruhazta at;

ad) azokat az iratokat, amelyek kiadmanyozésanak jogat — jogszabaly szerint — nem ruhazhatja at, illetéleg
magéahoz von;

a féigazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozési jogot a féigazgatd hatdskorébe tartozd lgyekben

- a féigazgato helyett és nevében - helyettese gyakorolja;

a féigazgato-helyettes gyakorolja a kiadmanyozasi jogot:

ca) a féigazgatdi aldirasra nem tartozé - jelen Szabalyzat altal hataskorébe utalt — Gigyekben;

cb) azokban az ugyekben, amelyekben a dontést és a kiadmdnyozas jogat az iranyitdsa ald tartozd
orszagos féfeliigyeléktdl, illetve f6osztalyvezetéktdl magahoz vonta;

o) a helyettes allamtitkarokhoz cimzett iratok tekintetében;

a gazdasagi féigazgato-helyettes gyakorolja a kiadmanyozési jogot:

da) a féigazgatdi aldirasra nem tartozé - jelen Szabalyzat altal hataskorébe utalt — Gigyekben,

db) azokban az ugyekben, amelyekben a dontést és a kiadmdnyozas jogat az iranyitdsa alad tartozé
féosztalyvezetoktdl magahoz vonta;

dc) a helyettes allamtitkarokhoz cimzett iratok tekintetében;

az orszagos féfelligyel6k gyakoroljak a kiadmdanyozési jogot az altaluk iranyitott orszdgos féfelligyel6ség

jogkorébe tartozoé ligyekben, melyeknek kiadmdanyozési joga nincs a féigazgato és a féigazgatd-helyettesek

részére fenntartva. Az orszagos tlizoltésagi és az orszagos iparbiztonsagi féfelligyelé kiadmanyozasi joga

kiterjed a féfelligyel6séglik igykorébe tartozo kézigazgatasi hatosagi dontésekre;

a hivatalvezeté kiadmanyozza mindazokat az iratokat, amelyek kiadmanyozasara a féigazgato felhatalmazta;

fa) a jogszabdlytervezetek és kormany-eléterjesztések tervezeteinek felterjesztését;

a szolgdlatvezeté gyakorolja a kiadményozasi jogot a szolgdlat jogkorébe tartozé mindazon Ulgyekben,

amelyben a kiadmanyozas joga nincs a féigazgato, a féigazgatd-helyettesek, az orszagos féfelligyeldk, illetve

a hivatalvezet6 részére fenntartva;

a féosztalyvezetd gyakorolja a kiadményozasi jogot a f6osztaly jogkorébe tartozd mindazon ligyekben,

amelyben a kiadmanyozés joga nincs a féigazgatd, a féigazgatd-helyettesek, az orszagos féfelligyeldk,

a szolgalatvezets, illetve a hivatalvezetd részére fenntartva;

a human szolgélatvezeté a féigazgatd jovahagydsaval gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a tanulmanyi és

a tanulmanyi 6sztondij-szerzé6désekkel kapcsolatban;

ia) a helyettes allamtitkarhoz cimzett iratok tekintetében;

aTlzvédelmi Féosztaly féosztalyvezetSjének kiadmanyozasi joga kiterjed azon, a féosztélya tigykorébe tartozo

nem érdemi kdzigazgatasi hatésagi dontésekre, amelyek kiadmanyozasanak joga nincs az orszagos tlizoltésagi

féfelligyeld részére fenntartva;

az osztalyvezeté kiadmdanyozési joga kiterjed az osztaly tigykdrébe tartozé mindazon tgyekre, amelyekben

a kiadmanyozas jogat az el6z6ekben felsorolt vezeték nem tartottdk fenn a maguk részére;

a munkabiztonsagi féfelligyelék gyakoroljdk a kiadmanyozasi jogot munkavédelmi tigyekben, a hatarozatok,

valamint a BM Személytigyi Féosztaly vezetéjéhez cimzett, munkavédelmi targyu iratok kivételével;

a féreferens kiadmanyozza az érdemi dontést nem tartalmazé szerven bellli, Ugyviteli jellegl iratokat

(adatkérés, iratanyag megkiildése stb.);

az érdemi Ugyintéz6é kiadmdanyozasi joga az osztaly lgykorébe tartozd olyan lgyekre terjed ki, amelyek

kiadmanyozasara a féosztaly ligyrendje, illetéleg az osztalyvezetd felhatalmazast ad.
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Minden vezeté feladat- és hataskorén belil koteles irdsban szabalyozni a kiadmanyozasi jogot, konkrétan megjelolve,
hogy mely feladatkéron belul milyen esetekben tartja azt fenn magéanak.

Gazdélkodasi jellegti vagy ilyen kihatasu Gigyekben a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzésijog gyakorldsa
a BM OKF Gazdalkodasi Szabalyzataban foglaltak szerint torténik.

A belsd szabdlyozd eszkdzok el6készitésének és kiadasanak rendjét kiilon belsé norma szabalyozza.

VI1.4. Vezetéi utasitds végrehajtdsa

Az ligy elintézéséért az ligyintézd és a kiadmanyozd egyarant felels.

Az Ugyintéz6 koteles a felettes vezetd utasitasai szerint eljarni. Ha az tigyintéz6 a felettes vezet rendelkezéseivel nem
ért egyet, koteles azt a felettes vezet6jének szoban megindokolni, ezt kdvetden ellenvéleményét az eléadéi iven
jogosult feltlintetni, a tervezetet azonban felettesének utasitdsa szerint koteles elkésziteni. A szabalyszerl és a
szolgdlati uton el6terjesztett véleményéért az ligyintéz6t semmilyen hatrdny nem érheti. Az ligyintézé kilon
jogszabalyban el6irt kivételes esetekben kételes, illetve jogosult a vezetdi utasitasok megtagadasara.

Az intézkedésnek a felettes vezet6 altal modositott részéért vagy az olyan intézkedéséért, amellyel az ligyintézé
(felllvizsgald) nem ért egyet, és amely kifejezetten a felettes vezetd utasitdsara készilt, kizérélag a felettes vezetd

a felel6s.

A BM OKF-re érkezett minden ligyben a jogszabalyok altal vagy egyéb médon meghatéarozott hataridék megtartasaval
kell valaszt adni.

Az Ugyiratok nyilvantartasanak, kezelésének és védelmének szabalyait bels6 norma részletezi.

VI.5. A feladatok meghatdrozdsa
A hivatasos katasztréfavédelmi szervek célkitlizéseit, a vezeté-irdnyitd munka, a szakmai, gazdalkoddsi, human,
ellenérzési és hivatali szakteriiletek éves f6 feladatait a féigazgaté hatérozza meg az Eves Munkaprogramban, amely

a tervezés, értékelés és mindsités alapja.

Az Eves Munkaprogram megvaldsitasa érdekében a hivatasos katasztréfavédelmi szerv valamennyi szintjén
a tervezett feladatokat a féléves vezet6i munkaterv, illetve a havi naptari és ellenérzési terv tartalmazza.

A munkatervezés és az éves tevékenység értékelésének rendjét kiilon intézkedés szabalyozza.

VI.6. A szolgdlati beosztdsok dtaddsdnak rendje

A szolgalati beosztasok dtaddsa torténhet végleges, illetve 60 napot meghaladé tavollét esetén ideiglenes jelleggel.
A végleges jelleg(i atadds-atvételre biztositandé idétartamok:

- féigazgatd-helyettesi, orszagos féfelligyel6i beosztasok esetén: 3-4 hét
- hivatal-, szolgélat-, f6osztalyvezetéi beosztasok esetén: 2-3 hét
- osztalyvezetdi, csoportvezetdi beosztasok esetén (a nagysagtdl fliggden): 1-2 hét

— raktdrosi, Ugyintézéi beosztasok esetén (a feladat mértékétél fliggéen): 1 hét
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Az tigykorok atadasanak fébb szabalyai:

a) a szervezeti egységek vezetbinek személyében bekdvetkezett véltozas esetén az ligykorok dtadas-atvételérdl
Utemtervet kell késziteni a kozremUikdddk nevesitésével. Az eljardsban részt vesz az dtado, az dtvevd, a Hivatal
e feladattal megbizott képvisel6je, valamint mindazok, akiket erre esetenként a féigazgatd vagy az altala
felhatalmazott helyettese kijeldl;

b) a BM OKF f6éosztalyvezetéi vagy magasabb beosztds atadas-atvételét féigazgatdi utasitdsra az Ellenbrzési
Szolgalat ellenérzi;

<) az a) pontba nem tartozo ligyintézéi, igykezel6i munkakordkben a fliggében [évo Uigyeket az atado a vezetdje
altal kijelolt atvevd, ennek hidnyaban a szervezeti egység vezetéje részére adja at;

d) az atadas-atvételrdl jegyzékonyvet kell késziteni;

e) az lgyiratok ataddas-atvételére vonatkozé részletes szabélyok tekintetében a hatalyos Iratkezelési Szabélyzat
eldirdsai az irdanyadok.

Az Osszeférhetetlenség vonatkozasdban (bejelentés, engedélyezés stb.) a kilon jogszabalyokban meghatéarozott
rendelkezések szerint kell eljarni.

VI.7. A munkdltatéi jogkér gyakorldsa

A munkdltatoi jogok gyakorlasanak szabdlyairdl kiilon féigazgatoi belsé norma rendelkezik.

VI.8. A BM OKF szervezeti egységeinek ligyrendje és a teriileti szervek Szervezeti és M(ik6dési Szabdlyzata

A hivatasos katasztréfavédelmi szervek folyamatos mikodését a jogszabalyok, a kézjogi szervezetszabélyozd
eszkozok, sajat szervezeti és miikddési szabdlyzatuk, illetve az ezekre épiil6 tigyrendek és a felettes vezeté utasitasai
hatarozzak meg.

A jévahagyasok rendje:

A féigazgatd hagyja jova:

- afbigazgato kozvetlen alarendeltségébe tartozd szervezeti egységek tigyrendjét,
— aterlleti és terlleti jogallasu szervek szervezeti és mlikodési szabalyzatat.

A féigazgato-helyettes hagyja jova:

— akozvetlen aldrendeltségébe tartozo szervezeti egységek tigyrendjét.

A gazdasdgi féigazgatd-helyettes hagyja jova:

- kozvetlen alarendeltségébe tartozé szervezeti egységek tigyrendjét.

VII. FEJEZET

FELADATOK VEGREHAJTASANAK RENDJE

VII.1. A gazddlkodadsi feladatok végrehajtdsa

A BM OKF gazdalkodasi feladatait jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkdzok, belsé normak, valamint
a Gazdasagi Féigazgato-helyettesi Szervezet ligyrendje hatarozza meg.

VIl.2. Az adatvédelmi tevékenység irdnyitdsa

A BM OKF adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a kozérdeki adatok nyilvanossagaval 6sszefliggd
tevékenységét kiildn belsé normak szabalyozzak. A BM OKF Biztonsagi Vezetéje az Ugyviteli Iroda vezetéje, a BM OKF

belsé adatvédelmi felelése a Jogi Féosztaly vezetéje altal kijelolt, a Jogi Féosztaly dllomanyaba tartozd személy.

Az informatikai biztonsagi felelés a gazdasagi féigazgatd-helyettes kozvetlen aldrendeltségében, a hatélyos
jogszabalyok és az Informatikai Biztonsdgi Szabélyzat alapjan latja el feladatait.
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181.

182.

183.

184.

185.

VIl.3. Az ellenérzések rendje

A BM OKF hatéskorébe tartozo ellendrzések rendjét az Ellenérzési Szabalyzat, a BM OKF Belsé Ellenérzési Kézikdnyve,
a féigazgatd altal jovahagyott éves belsé ellendrzési terv, féléves ellendrzési és felligyeleti terv, a havi naptari és
ellendérzési terv, valamint a Mobil Ellen&rzési Osztaly havi ellen6rzési terve hatdrozza meg.

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek az altaluk irdnyitott szervezet munkdjat folyamatosan ellenérizni, ennek
keretében az ligyintézdket a kiadott feladatok végrehajtasarol beszamoltatni.

Vil.4. A szakmai tovdbbképzés rendje

A BM OKF hatéskorébe tartozé szakmai tovabbképzések rendjét a féigazgatéd hatarozza meg.

VIL.5. A nemzetkézi kapcsolatok dltaldnos rendje

A nemzetkozi kapcsolatok rendje:

a) a BM OKF, valamint terileti szervei nemzetkdzi kapcsolatainak meghatarozasa, irdnyitédsa és felligyelete a
féigazgatd hataskore, amelyet kozvetlenil vagy a Nemzetkdzi Féosztaly utjan gyakorol;

b) kalfoldi, orszagos hataskor( katasztrofavédelmi, polgari védelmi, tlizolté és mas szervekkel, illetve az egész

orszagot érinté nemzetkozi szervezettel a kapcsolat felvétele, a kapcsolattartas és a levelezés (levél, fax, e-mail
stb.) a féigazgatd hataskorébe tartozik, és kizardlag a Nemzetkozi Féosztaly utjan valdsul meg. A fenti targyban
kalfoldre kildend6 valamennyi levél féigazgato részére torténd felterjesztése a Hivatal Gtjan torténik.
A Nemzetkozi FSosztély aldirdsédval jegyez valamennyi hazai jelentést, intézkedést és javaslatot, amelynek
kihatdsa van vagy lehet a nemzetkozi kapcsolatokra. A Nemzetkozi Féosztaly operativ ligyekben kilfoldi
partnereivel és a rendészeti attasékkal 6nallé6 kapcsolattartasra és levelezésre jogosult. A nemzetkozi
kapcsolattartas funkcionalis e-mail cime a hucivpro@katved.gov.hu;

c) a tertileti szervek szervezik a nemzetkdzi egylittm(ikédést a hatar menti és szomszédos orszagokkal, szolgalati
kiutazas esetén a fogaddkészség megteremtése és az utazas megszervezése az adott terileti szerv feladata;

d) engedélyeztetni kell a szolgdlati céllal, barmely révid id6ére érkezé kilfoldi személyek vagy delegaciok
fogadasat, illetve a hazankban akkreditélt kilfoldi diplomaték, diplomaciai és konzuli képvisel6k fogadasat is;

e) a kulfoldi szervezetektdl, személyektdl, diplomdciai vagy konzuli képvisel6ktdl szarmazd megkereséseket,
talalkozokra tett javaslatokat szolgélati Gton jelenteni kell;
f) a BM OKF, valamint teriileti szervei a kdvetkez6 évi kiutazasi és fogadasi igényeiket minden évben oktober

15-ig megkdldik a Nemzetkozi Féosztalynak, amelyet az az éves kiutazas és fogadasi tervbe foglal. Az éves
kiutazasi és fogadasi tervet a féigazgaté hagyja jova;

g) kulfoldi szervezettel, személlyel bel- vagy kulféldon folytatott hivatalos targyaldshoz elézetesen (15 nappal
elébb) targyalasi tervet, kiilfoldi kiutazésrol a hazaérkezést, illetve a hazai taldlkozot kdveté 15 napon belil
jelentést (fogadasi jelentés, uti jelentés) és elszamoldst kell késziteni. A targyaldsi tervet, a jelentést és az
elszamolast a Hivatal utjan jévahagyasra fel kell terjeszteni a kiutazast/fogadast engedélyezd vezetének;

h) a nemzetkozi kapcsolattartas, munkavégzés valamint a katasztrofa-segitségnyuijtas és segitségkérés rendjérdl
kilon szabdlyzat szél.

VIL6. A sajto- és tomegtdjékoztatds rendje

A sajto- és tomegtdjékoztatas rendje:

a) a BM OKF orszégos tevékenységérdl, idészer( feladatairél, rendezvényeirdl, a katasztréfavédelem helyzetérdl,
stratégiai koncepciokrol, tervekrdl, orszadgos szintli gyakorlatokrél és nemzetkdzi szakmai kapcsolatokrol
a féigazgatod altal kijelolt vezeté — az internet, a sajto, illetve a misorszolgaltatok kézrem(ikddésével —
tajékoztatja a kozvéleményt;
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a katasztrdfa, katasztrofaveszély, valamint tlzoltas és miiszaki mentés helyszinén a sajtdszervek képvisel&it
a katasztréfavédelem helyszinen tartézkodd legmagasabb beosztasu képviseldje vagy a BM OKF szévivdje,
szévivbhelyettese, illetve a terlileti szervek kijelolt képvisel6je tajékoztathatja;

a f6igazgatd dltal kijelolt személyek hataskoriikbe tartozé szakmai kérdésekrdl teljes felel6sséggel
nyilatkozhatnak. A nyilatkozattételre kijelolt személy elézetesen egyeztet a szévivével, a nyilatkozat tényét
és tartalmat utolag jelenteni koteles;

a tdjékoztatasi tevékenység sordn a személyes adatok védelmére és a kozérdek(i adatok nyilvdnossagara,
az Uzleti titok megdrzésére és a mindsitett adatok védelmére vonatkozé szabélyokat be kell tartani;

a média tdjékoztatasanak rendjét kilon belsé norma szabdlyozza. A nyilatkozatok sordn a hatalyos normakat
be kell tartani, a nyilatkozat nem jarhat a tlz-, polgdri, és katasztréfavédelmi szakmai érdekek és masok
jogainak sérelmével.

VIL.7. Az értekezletek rendje

Az értekezletek rendje:

a)

napi pontositas - naponta

- targya: kozponti féligyeleti féosztalyvezetdi és szovivéi jelentések, valamint a napi aktualitasok vezetéi
attekintése

- résztvevék: féigazgatd-helyettesek, titkarsdgvezetd, hivatalvezets, szolgalatvezeték, kozponti
féligyeleti féosztalyvezetd (csak a napi jelentés idejére), szévivé, tavollétik esetén szervezetszer(
helyetteseik

heti miniszteri felkészit6 — hétf6i napokon

- targya: a féigazgatd felkészitése — emlékezteték, események, hataridés feladatok alapjan

- résztvevok: a) pont szerint, valamint az orszagos féfeliigyel6k

heti f6igazgatoéi koordinacié — keddi napokon

- targya: a miniszteri értekezleten elhangzottak és azok végrehajtasanak vezetdi feladatai, az el6z6 hét
vezetSi értékelése, valamint a targyhét legfontosabb vezetéi feladatai, rendezvényei, vezetéi
elfoglaltsagai, tavollétei

- résztvevok: a) pont szerint, valamint az orszagos féfeliigyel6k

- rogzités: emlékeztetd

heti titkdrsagvezet6i koordinacioé — szerdai napokon

- targya: a hétre meghatarozott titkarsagi feladatok 6sszehangolésa

- résztvevdi: féigazgato-helyettesi, valamint a hivatal és a szolgalatok titkarsagvezet6i

havi f6igazgatoi vezetéi értekezlet — naptéri és ellenérzési terv szerinti idépontban

- targya: a féléves vezet6i munkatervben meghatarozott napirendi pontok megtargyalasa

- résztvevéi: a) pont szerint, valamint az orszagos féfelligyel6k

- rogzités: emlékeztetd

havi orszagos igazgatdi értekezlet— naptari és ellenérzési terv szerinti idépontban

- targya: a féléves vezet6i munkatervben meghatarozott napirendi pontok megtéargyalasa

- résztvevai: b) pont szerint, valamint az igazgatdi beosztast betolték és a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem
Katasztréfavédelmi Intézet vezetje

negyedéves féigazgatoi referada

- targya: b) pont szerinti vezeték negyedéves szdébeli értékeld jelentése az dltaluk irdnyitott terilet
mUkodésérdl, vezetdi-irdnyitdi tapasztalataikrol, beosztott vezet6ik megitélésérdl, a kovetkezé
negyedév altaluk tervezett feladatairol

féléves féosztalyvezetdi értekezlet

- targya: féléves teljesitmény értékelése, a kovetkezd félév vezetdi feladatainak és elvarasainak
meghatarozasa

- résztvevék: b) pont szerinti vezetdk, valamint a BM OKF féosztly- és osztalyvezetdi

féléves féigazgatdsagi személyi dllomanygydilés

- targya: féléves teljesitmény féigazgatoi értékelése, a kovetkez6 félév legfontosabb feladatainak és
elvarasainak meghatarozasa

- résztvevék: a BM OKF valamennyi vezetdje és érdemi ligyintézéje
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187.

188.

189.

190.

191.

j) féléves adminisztrativ értekezlet
- targya: el6z6 félév munkajanak értékelése, kovetkez6 félév feladatainak egyeztetése
- résztvevék: a d) pont szerint, valamint a szévivé és az ligyviteli irodavezetd
k) BM OKF éves parancsnoki értekezlet (BM éves vezetdi értekezlet utan)
- targya: az éves munka értékelése
- résztvevok:
- féigazgato-helyettesek, titkarsagvezetd, hivatalvezetd, szolgalatvezetdk, orszagos féfelligyeldk,
féosztaly- és osztélyvezetdk
- igazgatok, helyetteseik, megyei féfelligyel6k, osztaly- és hivatalvezetdk
- a Nemzeti Kdzszolgalati Egyetem Katasztréfavédelmi Intézet vezetdje, helyettese, tanszékvezetdi
- KOK igazgatdja, helyettesei, szakcsoportvezetdi
- Tandcsado Testliletek elndkei és a Tudomanyos Tanacs elndke

A BM OKF vezetdi forumrendszeriiket sajat hataskorben szabdlyozzék a 186. pont a)-k) alpontok figyelembevételével.

A hivatésos katasztréfavédelmi szervek vezetdi forumrendszerét, valamint az éves tevékenység értékelésének rendjét
belsé norma szabélyozza.

A féigazgato és a féigazgatd-helyettesek sziikség szerint dllomanygy(ilést hivnak dssze, amelyen az adott szervezet
teljes személyi dllomdanya részt vesz. Az dllomanygy(lésen az elmult id6szak alatt elvégzett feladatok értékelésére,
azaktualis és jovOben végrehajtasra keril6 feladatok meghatarozasara kerdl sor.

VII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzatban foglaltak betartdsa a BM OKF teljes személyi alloményanak kotelessége, ezért a Szabalyzatot
hatalybalépését kovetéen a BM OKF teljes személyi dllomanydval — a vonatkozé mértékben — ismertetni kell.

A Szabalyzatban meghatarozott vezetdk szervezeti egységeikre vonatkozéan Ugyrend, az ligyrendek alapjan
alarendeltjeik vonatkozasaban munkakari leirds készitésére kotelezettek. Az igyrendeket a Szabélyzat hatélybalépését
koveté 30 napon belll terjesszék fel a jévahagydsra jogosult vezetéhoz. A munkakori leirdsok elkészitése és
felterjesztése az ligyrendek jévahagyasat kdvetéen 15 napon bellil térténjen meg.
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1. fliggelék a BM OKF SZMSZ-hez
A BM OKF IRANYITASI RENDJE

A szervezeti egységek vezetdi, valamint a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé
terlileti és teriileti jogallasu szervek vezetéi

. A féigazgato kozvetlen aldrendeltségébe és irdnyitdsa ala tartozik:
féigazgato-helyettes;

gazdasagi féigazgato-helyettes;

féigazgatdi titkarsagvezetd;

hivatalvezet6;

ellenérzési szolgalatvezetd;

human szolgalatvezetd;

kommunikacios szolgélatvezetd;

© N WN =

megyei/févarosi katasztréfavédelmi igazgatésagok igazgatoi.

II. A féigazgatd-helyettes kdzvetlen alarendeltségébe és irdnyitdsa ala tartozik:

1. orszagos tlzoltdsagi féfelligyels;

2 orszagos polgari védelmi féfeliigyels;
3. orszagos iparbiztonsagi féfelligyels;
4 kozponti féligyeleti féosztalyvezetd.

Il.a) Azorszagos tlizoltosagi féfelligyeld irdnyitasa ala tartozik:

1. orszagos tlzoltdsagi féfelligyel6-helyettes;
2. tlizoltosagi féosztalyvezetd;
3. tlizvédelmi féosztalyvezetd.

Il.b) Az orszagos polgari védelmi féfeliigyeld irdnyitasa ala tartozik:

1. orszagos polgari védelmi féfeliigyel6-helyettes;
2. tervezési és védelmi igazgatési féosztalyvezetd;
3. muveletirdnyitdsi féosztalyvezetd.

* Az orszagos polgari védelmi féfelligyel felligyelete mellett miikodik
- a HUNOR Hivatésos Katasztréfavédelmi Kutatdé Ment6 Szolgalat;

- a HUSZAR Ment6szervezet;

- a Kdzponti Rendeltetésti Polgari Védelmi Szervezetek.

Il.c) Az orszagos iparbiztonsagi féfelligyel iranyitasa ala tartozik:

1. orszagos iparbiztonsagi féfelligyel6-helyettes;

2. hatésagi-koordindcids és mivelet-elemzési f6osztalyvezetd;
3. kritikus infrastruktura koordinacids féosztalyvezetd;

4. veszélyes lizemek féosztélyvezets;

5. veszélyes szallitmanyok féosztalyvezetd;

Ill. A gazdaségi féigazgatd-helyettes kozvetlen aldrendeltségébe és iranyitasa ala tartozik:
koltségvetési féosztalyvezetd;

mszaki f6osztélyvezetd;

informatikai f6osztalyvezetd;

ingatlangazdalkodasi, beruhdzas-szervezési és projektelszamolasi féosztalyvezets;

M N

GEK igazgatdja.

* A HEROS Zrt. tevékenysége feletti felligyelet a GEK igazgatdjan keresztul torténik.
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IV. A hivatalvezetd irdnyitésa ald tartozik:

1. nemzetkozi féosztalyvezetd;
2. jogi f6osztélyvezetd;
3. igazgatasi féosztalyvezetd.

V. A human szolgalatvezet6 iranyitasa ala tartozik:

1. személyzeti f6osztalyvezetd;

2. oktatdsigazgatasi és kiképzési féosztalyvezets;

3. orszagos egészségligyi, pszicholdgiai és munkabiztonsagi kdozpontvezetd;
4. Nemzeti Kozszolgalati Egyetem Katasztrofavédelmi Intézet vezetéje.

* A KOK igazgatdja a human szolgalatvezet6 szakiranyitdsa mellett végzi tevékenységét.

VI. Az ellendrzési szolgélatvezetd irdnyitasa ala tartozik:
1. revizori féosztalyvezeté;
2. belsé ellendrzési és felligyeleti féosztalyvezetd;
3. mobil ellendrzési osztalyvezetd.
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2. fiiggelék a BM OKF SZMSZ-hez

A hivatasos katasztrofavédelmi szervek szervezeti felépitése

Féigazgato
Foigazgatéi Titkarsag
| 1
Foigazgaté Helyettese Foigazgaté Gazdasagi
Helyettese - P
Humin Ellenérzési
Szolgilatvezet6 - TR D
Orszégos Tiizoltésagi vat Szolgdlat
Fofeliigyeloség Szemelyzeti
Féosztaly
Orszagos Polgiri Védelmi
Fofeliigyeloség
Oktatasigazgatasi és
Kiképzési
Orszégos Iparbiztonsagi Féosztaly
Fofeliigyelbség

Katasztrofavedelmi
Oktatasi Kozpont
Térségi Oktatasi Kozpont
[©)

Nemzeti Kozszolgalati

Egyetem, Katasztréfavédelmi
Intézet

Ingatlangazdalkodssi,
Beruhizas Szervezési és
Projektelszamoltatasi
Féosztily

Kozponti Foiigyeleti
Foosztaly

Ugyfélszolgalati
Iroda

Ugyviteli Iroda

Gazdasagi
Ellat6 Kozpont

Térségi Logisztikai
Kozpontok
)

Telephely
a0y

Védelmi Bizottsig Titkarok és Megyei (Févirosi)
il - Katasztréfavédelmi
20) TIgazgatésiagok
20)

S B

Katasztréfavédelmi
Kirendeltségek
(65)

[

Hivatisos
Tiizoltoparancsnoksigok

Orszigos Egészségiigyi,
Pszicholégiai és
Munkabiztonségi
Kozpont

Katasztréfavédelmi Orsok

(62/35+Hajos Szolgalat)
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3. fiiggelék a BM OKF SZMSZ-hez
VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO MUNKAKOROK JEGYZEKE

- féigazgatd

- f6igazgatd-helyettes

- hivatalvezet6

- orszagos fofelligyeld

- orszagos féfelligyel6-helyettes

— terileti besoroldsu katasztréfavédelmi szervezet igazgatdja, igazgatohelyettese
- szolgélatvezetd

- f6osztélyvezetd

- f6osztélyvezets-helyettes

- osztalyvezetd Ellenérzési Szolgélat, Revizori Féosztaly
- kiemelt féreferens

- kiemelt féel6ado

Human Szolgalat
— kiemelt féreferens (fegyelmi)

Hivatal, lgazgatasi Féosztaly, Ugyviteli Iroda
- kiemelt féel6ado
— munkakori leirdsa alapjan titkos tigykezel6

Tlizvédelmi Fosztaly
- kiemelt féreferens
- kiemelt féel6add

Tlzoltésagi Féosztaly
- kiemelt féreferens
- kiemelt féel6add

Veszélyes Uzemek Féosztaly
- kiemelt féreferens
- kiemelt féel6add

Veszélyes Szallitmanyok Féosztaly
- kiemelt féreferens
- kiemelt féel6add

Hatoésagi-Koordinacids és Muvelet-elemzési Féosztaly
- kiemelt féreferens

- kiemelt féel6ado

- Ugyintézé I.

Ingatlangazdalkodasi, Beruhdzas Szervezési és Projektelszdmoldasi Féosztaly
— kiemelt féreferens
- kiemelt féel6ado
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4. fiiggelék a BM OKF SZMSZ-hez

BELUGYMINISZTERIUM ORSZAGOS KATASZTROFAVEDELMI FOIGAZGATOSAG
ALAPITO OKIRATA
A MODOSITASOKKAL EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALVA

Az llamhdéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV.torvény 8.§ (4)-(7) bekezdése alapjan a Belligyminisztérium Orszagos Katasztréfavédelmi
Féigazgatdsag Alapito Okiratat egységes szerkezetbe foglaltan a kovetkezok szerint adom ki:

1. Akoltségvetési szerv neve, székhelye
Név: Belligyminisztérium Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsag
Roviditett megnevezése: BM OKF
Székhely: 1149 Budapest, Mogyorddi ut 43.

2. Akoltségvetési szerv feladatai
2.1 A BM OKF kozfeladatai tekintetében

a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolédd egyes torvények modositdsarol szolé 2011. évi
CXXVIII. torvényben (a tovabbiakban: Kat. torvény),

a tliz elleni védekezésrél, a miszaki mentésrél és a tlizoltosagrol szol6d 1996. évi XXXI. térvényben,

a létfontossagu rendszerek és létesitmények azonositasardl, kijelolésérdl és védelmérél szold 2012, évi
CLXVI. térvény;

egyes kozszolgaltatasok ellatasarol és az ezzel Gsszefliggd torvénymaddositasokrol szold 2013. évi
CXXXIV. térvény

a vizgazdalkodasrdl sz616 1995. évi LVII. térvényben,

valamint a vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott feladatokat latja el.

2.2 ABM OKF alaptevékenysége:
a) A BM OKF hivatasos katasztréfavédelmi szervek iranyitasaval kapcsolatos feladatai:

a tlzoltosag egységeinek a tlzoltasi és miszaki mentési feladatokban torténé részvételének irdnyitasa;
hivatdsos tlizoltdsag létrehozasanak, megsziintetésének kezdeményezése;

a féigazgatd utjan a tlzoltd parancsnok kinevezése és felmentése, a vele kapcsolatos - jogszabdlyban
meghatarozott - munkaltatdi jogkorok gyakorlasa;

a tlizoltdsagok Szerelési Szabélyzatanak, a rendkivili allapotban alkalmazandé Tizoltési és Miiszaki Mentési
Szabalyzaténak, a tlizoltosport versenyszabadlyzatanak és a tlizvédelmi miszaki irdnyelveknek kiadasa;

a tlzoltdsdg tlizoltdsi és mlszaki mentési tevékenységének részletes szabalyainak, a hivatdsos tlzoltédsdgok
mukodési teriiletének, a hivatasos tlizoltésdgok készenlétben tartando legkisebb gépjarmi és technikai
eszkozallomanyat és muszaki megfeleléségiik ellenérzésének rendjének, a hivatasos tlzoltédsagok
létszamanak és a beavatkozd 6nkéntes tlizoltd egyesilet részére az 6ndlldan végezhetd tlzoltdsi, miszaki
mentési feladatok végzésére iranyulé feltételek meghatéarozasa;

a hivatasos katasztréfavédelmi szerv teriileti szerve Gtjan az dnkormdnyzati tlizoltésagok, a Iétesitményi
tlzoltosagok és a tlizoltdsi és miiszaki mentési feladatokat ellatdé Onkéntes tlzoltd egyesllet
tevékenységének ellendrzése;

a telepllési szilard hulladékszallitasi kozszolgaltatds ideiglenes és sziikségelldtdsanak biztositasaval
0Osszefliggé tevékenységek;

a kéménysepré-ipari kdzszolgaltatas felligyeletével és atmeneti ellatasaval kapcsolatos feladatok;

a gaz csatlakozovezetékek és a felhasznaloi berendezések miiszaki-biztonsagi felllvizsgalataval kapcsolatos
hatésagi tevékenység szakirdnyitasa.

a hivatdsos katasztréfavédelmi szervezetek mikodési feltételeinek biztositdsa, a katasztrofak elleni
védekezéssel 6sszefliggd jovahagyott fejlesztések tervezése és felligyelete;

a katasztréfak elleni védekezésért felel6s miniszter részére javaslattétel a katasztréfavédelem miikodésére,
a hivatasos katasztrofavédelmi szerv feladatkorét érinté jogszabalyoknak és a kdzjogi szervezetszabélyozd
eszkdzoknek megalkotaséra;
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—

a katasztrofavédelemmel 6sszefliggd tervezési, szervezési, felkészitési szakmai elvek és kdvetelmények
kidolgozdsa, a lakossdg mentésével kapcsolatos tervezd, szervezd feladatok ellatdsa, az aldrendelt
szerveknek a bekovetkezett események kdvetkezményeinek felszamolasara irdnyuld tevékenységének
iranyitasa;

a katasztrofak elleni védekezésért felelés miniszter irdnyitasaval kdzremiikodés a katasztrofak varhato
kovetkezményeinek megel&zésére és elhdritasara vonatkozo tervezésben;

a katasztrofak elleni védekezés feladatkorében a létfontossagl rendszerekkel és létesitményekkel
kapcsolatos feladatok ellatasa és koordinalasa;

a polgari védelmi kotelezettségen alapuld kdzponti polgari védelmi szervezet |étrehozasa és a kozponti
veszélyelharitasi terv készitése;

a tlizvédelmi és muszaki mentési, a katasztrofavédelmi feladatok végrehajtasanak szakmai kdvetelményei
meghatarozasa az aldrendelt szervek szakmai munkdjat és tevékenységének irdnyitdsa és ellendérzése;

a polgari védelmi szervezetek létrehozaséaval és felkészitésével, ellatasaval és alkalmazasaval, valamint
a lakossag és az anyagi javak mentésével 6sszefliggd tervezési és szervezési feladatok ellatdsa;

a védelmi igazgatas szerveinek mlkodéséhez sziikséges szakérték biztositasa, és részvétel a védelmi
igazgatas tervezési feladataiban;

az orszagos illetékességgel eljard szervek dgazati katasztrofaelhéritasi szervezeteivel valé egyiittm(ikodés
végrehajtasa;

feladatai elldtasahoz sziikséges adatok bekérése dllami és 6nkormanyzati kdzhiteles nyilvantartasokbol;

a kozfoglalkoztatds feltételeinek rendelkezésre allasardl a katasztrofak elleni védekezésre valé felkésziiléssel,
a védekezéssel és a helyredllitdssal Osszefliggé katasztréfavédelmi feladatok hatékonyabb ellatdsa
érdekében val6é gondoskodas;

szervezi és végzi a hivatdsos katasztréfavédelmi szervek muszaki, technikai ellatasat, valamint a személyi
allomany és az eszkdzok elhelyezésének feladatait;

els6 és masodfoku hatosagi, szakhatdsagi feladatok ellatasa;

tlizvédelmi szakértéi tevékenység végzése;

a veszélyes aruk kozuti, vasuti, vizi és égi szallitdsanak a kilon jogszabalyban meghatarozottak szerinti
ellenérzésének irdnyitasa, ehhez a tevékenységhez kapcsolédé adatbazis-rendszer biztositasa;

végzi a katasztrofavédelmi szervek dllomanya részére az egészségligyi és pszicholdgiai alapellatast;

a veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezés feladatai kdrében a veszélyes
anyagokkal foglalkozé tizemeknek, létesitményeknek, kiiszobérték alatti izemeknek a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerinti katasztréfavédelmi engedélyezésével, ellendrzésével és felligyeletével
kapcsolatos hatosagi feladatok szakirdnyitdsa, a katasztréfavédelem ipar-felligyeleti tevékenységének
koordinalasa.

BM OKF viziigyi és vizvédelmi hatésagi alaptevékenysége a vizligyi igazgatasi és a viziigyi, valamint
vizvédelmi hatdsagi feladatokat elldtd szervek kijelolésérdl szélé 223/2014. (IX. 4.) Korm. rendelet

a tovabbiakban: Vizhat. Korm. rendelet) értelmében:

orszagos vizligyi hatésdgként a jogszabdlyokban meghatarozottak szerint elsé-, illetve masodfokon eljér
a vizuigyi és a vizvédelmi hatdsagi, szakhatdsagi tigyekben;

végzi a vizligyi és vizvédelmi hatdsdgi, szakhatosagi feladatok elldtasanak orszagos szakiranyitasat;
résztveszaviziigyi és vizvédelmi hatdsagi, szakhatdsagi hataskoréhez tartozd jogszabalyok el6készitésében;
biztositja a vizligyi és vizvédelmi hatosagi, szakhatésagi feladatok ellatdsahoz szilkséges szakmai
tovabbképzéseket;

a BM OKF eljar az Orszagos Kornyezetvédelmi és Természetvédelmi Féfelligyel6ségtdl dtvett vizvédelmi
hatdsagi és szakhatdsagi feladat- és hataskorokben.

Nemzetkozi egyiittmikodéssel kapcsolatos jogkdrében:

folyamatosan végzi a nemzetkoézi katasztréfavédelmi szerzédések végrehajtdsabdl adodo feladatokat;
elldtja a nemzeti kapcsolattartd és koordinacios feladatokat az Eurdpai Bizottsag és az Eurdpai Unid
tagallamai felé a kritikus infrastruktdraval kapcsolatosan;

a NATO Polgari Veszélyhelyzeti Tervezési Bizottsag (CEPC) munkdjdban az élland6 képviseletet ellatod
0sszekotd személy kijelolése;
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a NATO CEPC ala tartozo Polgari Védelmi Csoport (CPG) munkdjaban a nemzeti szakmai képviseletet elldtd
személy kijelolése;

a nemzetkozi szervezetekkel, igy kiilondsen az EU és a NATO polgari védelmi gyorsriasztd és informacios
rendszereivel valé kapcsolattartds biztositasa, elékészitése, koordinalasa és biztositdsa a nemzetkozi
szervezetekben és azok szakmai testlleteiben val6 érdekképviseletre;

az EU Lisszaboni Szerz&désbdl ered6 polgéri védelmi tevékenységek koordinalasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa, kapcsolattartas a kilpolitikaért felel6s miniszterrel a humanitarius segitségnyujtassal val6 6sszhang
megteremtése érdekében;

a hazai és nemzetkozi katasztréfavédelmi gyakorlatok tervezésének, szervezésének és az azokon vald
részvétel biztositasa;

a Kormany altal kotott katasztréfavédelmi egyezményekben foglaltak végrehajtasanak biztositasa;
alapfeladataihoz kapcsoléddan biztositia a hatarmenti és a regiondlis egylttmikodési feladatok
végrehajtasat;

szlikség esetén — a kiilpolitikdért felel6s miniszterrel egylittmikodve — a nemzetkdzi segitségnyujtasra
kijelolt szervek rendelkezésre allasanak, ezen szervek kilfoldi allam katasztréfa sujtotta teriileteire torténd
kijuttatasanak biztositasa;

a nemzetkozi katasztrofa-segitségnyujtds gyakorlati végrehajtdsanak megszervezése, a szallitmanyok
tovabbitdsanak biztositasa, folyamatos kapcsolattartas a nemzetkozi katasztréfavédelmi szervezetekkel,
egyUttmUikodési megallapodas alapjan a kilonb6zé karitativ szervezetek, a Magyar Voroskereszt és azokat
a nemzetkozi karitativ szervezetek vagy azok magyar tagozatai bevondsa a feladat végrehajtasaba;
szlikség esetén - a kilpolitikaért felel6s miniszterrel egylttmiikodve — a nemzetkozi segitség fogadasanak
biztositasa, kapacitasai fliggvényében a nemzetkdzi segitségnek a veszélyhelyzet vagy a katasztréfa
karosito hatdsa altal érintett teriletre valé eljuttatasa és szétosztasa megszervezése;

a Seveso Iranyelv és az ENSZ EGB Ipari Baleseti (Helsinki) Egyezmény illetékes hatdsdgi és nemzeti
kapcsolattarto feladatainak ellatasa.

A BM OKF f6igazgatojanak kozvetlen iranyitasa alatt all:

a BM OKF,

a Beligyminisztérium Orszdgos Katasztrofavédelmi Féigazgatésdg Gazdasadgi Ellatd Kdzpont
(a tovabbiakban: BM OKF GEK),

a Katasztrofavédelmi Oktatasi Kozpont (a tovabbiakban: KOK),

a megyei (févarosi) katasztréfavédelmi igazgatésagok, valamint azok

helyi szervei.

A BM OKF féigazgatdja az irdnyitasi jogait a BM OKF szervezeti és m(ikodési szabalyzataban delegalhatja.

2.3

24

Szakagazati besorolasa: 842510 Tlizvédelem szakigazgatasa

A BM OKF alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
032010 T(z- és katasztréfavédelem igazgatdsa

032020 TUz- és katasztrofavédelmi tevékenységek

032040 Nemzetkozi katasztréfavédelmi segitségnyujtas

047410 Ar- és belvizvédelemmel 6sszefiiggé tevékenységek
074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

074013 Palya- és munkaalkalmassagi vizsgélatok

094210 Fels6foku oktatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés
041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

041170 M(szaki vizsgalat, elemzés

063010 Vizligy igazgatasa

3. Akoltségvetési szerv illetékessége, miikodési kdre Magyarorszag teriiletére terjed ki.
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4. Aziranyitdsi jogok gyakorldsa
Irdnyitd szerv neve: Belligyminisztérium
Irdnyitd szerv székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4.

5. Akoltségvetési szerv féigazgatodjanak kinevezési rendje
A BM OKF f6igazgatdjat a belligyminiszter nevezi ki és menti fel, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogkoroket.

6. Akoltségvetési szervnél foglalkoztatottak jogviszonya

- hivatasos allomanyuak: a fegyveres szervek hivatasos dllomanyu tagjainak szolgélati viszonyarél sz616 1996. évi
XLIIL. térvény,

- kozalkalmazottak: a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény,

- kormanytisztvisel6k, kormanyzati ligykezelék: a kdzszolgdlati tisztvisel6krdl sz6lé 2011. évi CXCIX. tdérvény
(az Orszagos Viziigyi Hatosagtol az atvett feladatok ellatasat végzo és azokhoz tartozé foglalkoztatottak)

- munkavallalék: a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi I. térvény,

- kozfoglalkoztatottak: a kdzfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd, valamint egyéb torvények
modositasardl szold 2011. évi CVI. térvény alapjan.

7. Akoltségvetési szerv jogelddjeinek megnevezése, székhelye

Név: BM Tlizoltésag Orszagos Parancsnoksag
Székhely: 1064 Budapest, Izabella utca 62-64.

Név: BM Polgari Védelmi Orszadgos Parancsnoksag
Székhely: 1149 Budapest, Mogyorddi ut 43.

8. Zaro rendelkezések
Jelen egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat torzskonyvi nyilvantartdsba valé bejegyzés napjan lép hatélyba,
és ezzel egyidejlleg a Belligyminisztérium Orszdgos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsag 2013. januar 07-én kelt
A-178/1/2013. szamu Alapité Okirata hatdlyat veszti.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter
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A BM orszagos katasztréfavédelmi féigazgato 3/2015. (V1. 8.) BM OKF utasitasa
a tlizoltésagok Szerelési Szabalyzatarol

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjanak felhatalmazasa, valamint a tliz elleni védekezésrdl,
a muszaki mentésrol és a tlzoltosagrél sz616 1996. évi XXXI. térvény 24/A. § e) pontja alapjan a kovetkezd utasitast adom ki:
1. Az utasitds hatdlya a hivatasos katasztréfavédelmi szervekre és a tlz elleni védekezésrél, a miszaki mentésrdl és
a tlzoltosagrol sz6l6 1996. évi XXXI. térvény 3. §-dban meghatérozott tlizoltéségra terjed ki.

2. Atlizoltésagok Szerelési Szabdlyzatat az 1. melléklet* tartalmazza.

3. A tlzoltésdgok Szerelési Szabalyzatdban foglalt feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges minimalis tlizoltod
szakfelszerelések meghatarozdsat a 2. melléklet* tartalmazza.

4. A szerelési feladatok szintidé-meghatarozasat a 3. melléklet* tartalmazza.
5. Ez az utasitds a kozzétételét kovetd 30. napon Iép hatélyba.

6. Hatalyat veszti a tlizoltésagok Szerelési Szabélyzatardl sz616 102/2012. szamu BM OKF féigazgatdi intézkedés.

Dr. Tolldr Tibor td. vezérérnagy s. k.,
mb. féigazgato

* Az utasitds mellékletei a BM OKF honlapjan keriilnek kozzétételre.
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Il. Nemzetkozi szerzodésekkel kapcsolatos kozlemények

A kiilgazdasagi és kiiliigyminiszter 20/2015. (VI. 8.) KKM kozleménye
az Europai K6zosségek és tagallamaik, valamint Bosznia és Hercegovina kozotti Stabilizacios és Tarsulasi
Megallapodas kihirdetésérél sz616 2008. évi LV. torvény 2. és 3. §-anak hatalybalépésérol

A 2008. évi LV. torvénnyel a Magyar Kézlony 2008. oktober 10-i 144. szamaban kihirdetett, az Eurépai K6zosségek és
tagallamaik, valamint Bosznia és Hercegovina kodzotti, Luxembourgban, 2008. junius 16. napjan aldirt Stabilizacids és
Térsuldsi Megallapodas 134. cikke az alabbiak szerint rendelkezik a hatélybalépésrél:

,Ez a megallapodas azt a ddtumot kdvetd mésodik hdnap elsé napjan lép hatdlyba, amikor az utolsé ratifikdcios vagy
jovahagyasi okmanyt letétbe helyezték.”

Az utolsé ratifikdcids vagy jovahagyasi okmany letétbe helyezésének napja: 2015. aprilis 30.
A Megéllapodas hatalybalépésének napja: 2015. junius 1.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a 2008. évi LV. térvény 4. § (3) bekezdésével, megallapitom, hogy az Eurépai
Kozosségek és tagallamaik, valamint Bosznia és Hercegovina kozotti, Luxembourgban, 2008. junius 16. napjan aldirt
Stabilizacios és Tarsulasi Megéllapodas kihirdetésérdl sz616 2008. évi LV. torvény 2. és 3. §-a 2015. junius 1-jén, azaz
kett6ezer-tizenot junius elsé napjan Iépett hatalyba.

Szijjdrté Péter s. k.,
kiilgazdasdgi és kiilligyminiszter
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Személyligyi kozlemények

A Beliigyminisztérium elismerési hirei 2015. majus hénapban

A belligyminiszter

a ,Dunai Folyami Férum strukturajanak létrehozasa” (DARIF) projekt keretében végzett kiemelked6 tevékenysége
elismerésédl

— Seiko 6ra emléktargyat adomanyozott

Kocsis Gabriella asszonynak, a BM Tamogatdas-koordinacios Féosztaly projekt koordinatoranak;

- Zsolnay-készlet emléktargyat adomanyozott

Herczeg Mdnika r. alezredes asszonynak, a BM Eurépai Egylittmikodési Féosztaly projektvezetdjének;

— Miniszteri Elismeré Oklevelet adomanyozott

Balog Gdborr. alezredes tirnak, a Készenléti Rendérség, Nemzeti Nyomozo Iroda, Nemzetkdzi Blindzés Elleni Féosztaly
alosztalyvezet&jének,

Barndcz Istvdn r. alezredes urnak, a Budapesti Rendér-fékapitanysdag, Vizirendészeti Rendoérkapitanysag vezetéjének,
Czuczor Akos pliér. alezredes tirnak, a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Bevetési Figazgatdsaga féigazgato-helyettesének,
Kalmdr Addm lIstvdn r. alezredes Grnak, a Baranya Megyei Rend6r-fékapitdnysag, Hatarrendészeti Szolgalat,
Idegenrendészeti Osztaly vezetdjének,

Kozma Sdndor ti. ezredes urnak, a BM Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatdsdg, Orszagos lparbiztonsagi
Féfelligyel6ség, Veszélyes Szallitmanyok Féosztaly vezetdjének,

Mezé Gergely trnak, a Radios Segélyhivo és Infokommunikacids Orszagos Egyestilet projektmenedzserének,

dr. Vas Gizella Zsuzsanna r. ezredes asszonynak, az Orszagos Renddr-fékapitdnysag, Rendészeti Féigazgatdsdg,
Hatarrendészeti Féosztaly vezetbjének;

a bintetés-végrehajtasi szervezet céljainak megvalositasa érdekében négy évtizeden at kifejtett tudomanyos és
kutatoi munkdssaga elismeréséil
— a Blintetés-végrehajtési Szolgalatért Emlékplakett arany fokozatdt adoményozta

Prof. Dr. Nagy Ferenc urnak, a Magyar Bortonligyi Tarsasag tiszteletbeli elnokének, a Szegedi Tudomanyegyetem
oktatoéjanak, a Magyar Tudomanyos Akadémia doktoranak;

hosszu idén &t végzett kimagaslé szolgalati tevékenysége elismeréséiil, sziiletésnapja alkalmabol

- Szent Gyérgy Erdemjelet adomanyozott

dr. Pella LdszI6 ny. r. danddrtdbornok urnak, a Budapesti Rendér-fékapitanysag, Xlll. keriileti Rendérkapitanysag volt
vezetdjének;
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— Ajka kristaly poharkészlet emléktargyat adomanyozott

Boz6 Miklds urnak, a Heves Megyei Rendér-fékapitanysag raktarosanak,

Klimpt Pdl urnak, a Budapesti Rendér-fékapitanysag, Ingatlankezelési Osztdly, Ingatlankezelési és Uzemeltetési
Csoport raktarvezetdjének,

Kropf Tamds r. f6t6rzszdszI6s urnak, a Kormendi Rendészeti Szakkozépiskola szakoktatdjanak;

- disztér emléktargyat adomanyozott

dr. Hdzi Istvdn ny. r. vezérérnagy urnak, a BM Koézfoglalkoztatasi és Viziigyi Helyettes Allamtitkarsag szakmai
fétanacsaddjanak,

Hornydk Attila r. alezredes trnak, a Mez6kovesdi Rendérkapitanysag, Kozrendvédelmi Osztaly vezetdjének,

dr. Kovdcs LdszI6 ny. r. ezredes urnak, a Baranya Megyei Rend6r-fékapitanysag, Blinligyi Osztaly vezet6jének,

Perlusz Péter r. alezredes urnak, a Készenléti Renddérség, Nemzeti Nyomozé Iroda, Nemzetkdzi Blin6zés Elleni Osztély
kiemelt fényomozéjanak;

- festmény emléktargyat adomanyozott

dr. Bényiné Cserepi Mdria asszonynak, a Készenléti Rendérség Hivatala, Jogi és Koordinacids Osztéaly ligyintézéjének,
Csacsovszky LdszIo ny. r. ezredes urnak, a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Rend6r-fékapitanysag, Blintldozési Osztaly
vezetdjének,

Kovdcs Imre urnak, a Nyugat-dunantuli Viziigyi lgazgatésag arvizvédelmi referensének,

Nagy Béla r. alezredes urnak, a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Rendér-fékapitanysag Hivatala hivatalvezetéi
referensének,

Rontd Rébert trnak, a BM Tdmogatas-koordinacids Féosztaly tigyintézéjének,

Sdrosdi Jdnos r. ezredes urnak, a BM Kézfoglalkoztatasi és Viziigyi Helyettes Allamtitkarsag szakmai fétanacsadojanak,
dr. Szabé Lajos r. alezredes drnak, a Veszprém Megyei Rendér-fékapitanysag, Kozrendvédelmi Osztaly
osztélyvezetd-helyettesének,

dr. Szél Imre bv. alezredes urnak, a Balassagyarmati Fegyhdz és Borton osztalyvezetéjének,

dr. Sz6gi Tibor ny. r. alezredes tirnak, a Szegedi Rendérkapitanysag, Blintigyi Osztaly, Blinlild6zési Alosztély vezetdjének,
Zavilla Gyorgy bv. 6rnagy urnak, a Févarosi Blintetés-végrehajtdsi Intézet nevelbjének;

— Magyarorszag cimerével ékesitett aranygytrl emléktargyat adomanyozott

dr. Kincses Ildiké r. danddrtdbornok asszonynak, az Orszagos Rendér-fékapitanysag, lgazgatdsrendészeti Féosztély
vezetbjének,
dr. Palké Andrea r. alezredes asszonynak, a Celldomaolki Renddrkapitdnysag vezet6jének;

- Seiko éra emléktargyat adoményozott

Albert Mdrta asszonynak, a BM Kozfoglalkoztatési Stratégiai és Koordinacios Féosztaly ligyintézdjének,

Baldzs Pdl r. alezredes urnak, a Puspokladanyi Rendérkapitanysag, Rendészeti Osztdly, Kaba Rend6érérs
6rsparancsnokénak,

Barabds Akos trnak, az Orszagos Viziigyi Féigazgatdsag titkarsagvezetéjének,

Bauer Mdria asszonynak, a Szekszérdi Renddrkapitanysag eléaddjanak,

Borsos Sdndor urnak, a BM Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztaly Gigyintézéjének,

Juhdsz Bernadett asszonynak, a Mosonmagyarévari Rendérkapitanysag Hivatala eléadéjanak,

Léwinger Gdbor trnak, a Kozponti Gazdasdgi Ellatod lgazgatdsag, lgazgatasi Szolgdlat, lgazgatasi Osztaly féelbaddjanak,
Miiller Agnes asszonynak, a BM Kézigazgatasi Allamtitkar Titkarsaga tigyintézéjének,

Takdcs Attila r. alezredes tdrnak, a Nemzeti Védelmi Szolgdlat, Rendvédelmi Szervek Védelmi Szolgalata Igazgatdsag
osztalyvezetdjének,

Takdcs Otto Alajos ti. alezredes trnak, a Zala Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatdsag igazgatohelyettesének;
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- Zsolnay-készlet emléktargyat adomanyozott

Farkasné Benke Aranka r. alezredes asszonynak, a Bacs-Kiskun Megyei Renddr-fékapitanysadg, lgazgatdsrendészeti
Osztdly vezetéjének,

Gerendai Sdndor Kdrolyné r. 6rnagy asszonynak, a Gy6ri Rendérkapitanysag, Kozlekedésrendészeti Osztaly kiemelt
féel6addjanak,

dr. Karsai Istvdn Attildné r. alezredes asszonynak, a Kiskunfélegyhazi Rendérkapitdnysag, Rendészeti Osztdly,
lgazgatasrendészeti Alosztdly vezetdjének,

Stimegi Aniké r. alezredes asszonynak, a Budapesti Rendér-fékapitanysdg, Szabdlysértési és Koordindcids Osztély
kiemelt féel6addjanak,

Szabé Aniké asszonynak, a Kdzigazgatasi és Elektronikus Kozszolgéltatasok Kozponti Hivatala okmanyfelligyeleti
Ugyintézéjének,

dr. Szepesiné Vass Erzsébet r. alezredes asszonynak, a Budapesti Renddr-fékapitanysag Hivatala, Panaszigyi és
Koordinacids Osztaly, Panasziigyi Alosztaly kiemelt féel6adojanak,

Virtyéné Barta Eva asszonynak, a Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Koézponti Hivatala
szolgdltatdsmenedzserének.
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IV.

Egyéb kozlemények

A Katasztrofavédelmi Koordinacios Tarcakozi Bizottsag 1/2015. (VI. 8.) KKB hatarozata
a2015. év tavaszan varhato ar- és belvizvédelmi helyzetrél sz616 tajékoztato elfogadasarol

1.

Melléklet az

A Katasztrofavédelmi Koordinacids Tarcakdzi Bizottsag (a tovabbiakban: KKB) a jelen hatarozat mellékletét képzd,
a 2015 tavaszan varhato bel- és arvizi helyzetrdl sz6l6 tajékoztatét megtargyalta, és az abban foglaltakat elfogadja.

A KKB felhivja a BM OKF féigazgatojat mint a KKB adminisztrativ feladatait ellaté szervezet vezet6jét, hogy
a KKB Ugyrend 36. pont j) alpontjanak megfeleléen gondoskodjon a hatarozat Hivatalos Ertesitében térténé
kozzétételérol.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
KKB elnok

1/2015. (VI. 8.) KKB hatdrozathoz

Tajékoztatd
a 2015. év tavaszan véarhatd ar- és belvizvédelmi helyzetrél

1. A tavaszi id6szakra vonatkozé hidroldgiai el6rejelzés

A 2015. mércius elején rendelkezésre all6 hosszu tdvu meteoroldgiai elérejelzések alapjan Magyarorszag teriiletén
marciusra atlagos hdmérséklet és az &tlagosnal szarazabb, aprilisra atlagos hémérséklet és atlagosan csapadékos
id6jaras varhatd. A majus szintén kdzepes hdmérsékletlinek igérkezik, de az Orszdgos Meteoroldgiai Szolgalat
szakértdi az atlagosnal kissé szérazabb id6jarast jeleztek elére.

2. Duna vizgytijté

A marcius elsé felére vonatkozd kozéptdvi mennyiségi csapadék- és léghémérséklet-elérejelzés a lefolyas
szempontjabol fontos teriileteken terileti atlagban 5-10 mm csapadékot jelez, amely jellemzéen az idészak elsé
napjaiban fog leesni. Az id6szak tovabbi napjain csapadék nem varhato. A hajnali minimumhoémérsékletek fagypont
alatt alakulnak, az Inn, valamint a Traun-Enns vizgy(jtéin pedig a napi kdzéph&mérsékletek is csak az idészak végén
vérhatoéak a pozitiv tartomanyban. Havazés jellemzéen csak a vizgy(ijté magasabban fekvé teriiletein vérhaté a hénap
elején, az alacsonyabban fekvé teriileteken a viszonylag kis mennyiségl csapadék, esé formajaban valdszindGsithetd.
Marcius els6 felében a hovizkészlet jelentésebb cskkenése nem varhatd, mivel a jelenlegi hémennyiség jelentés
részét ado részvizgy(ijtékon fagypont alatti hdmérsékleteket jeleztek el6re.

A meteoroldgiai elérejelzéseket figyelembe véve a tavaszi idészakban varhaté maximalis és kozepes vizallasok
Budapestnél:

Duna - Budapest 2015. marcius 2015. aprilis 2015. méajus

Havi kozepes vizallas [cm] 269+59 260+80 283+58

Havi maximalis vizallas [cm)] 409+118 3444122 389+88
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A Duna budapesti szelvényére vonatkozo maximalis vizallas eldrejelzett értékeit a fenti harom hdnapra az aldbbi
4brak mutatjak az elmult 5 évben észlelt hasonlé értékeivel egyitt.

H [cm] H [cm] H [cm]

900 900 - 900 1
800 - 800 - 800 1
700 700 1 700
600 600 4 600
500 1 500 - 500 |
400 400 400 1
300 300 300
200 200 200

100 - 1
100 100 1

0 a— 0 -
2010 2011 2012 2013 2014 2015 2010 2011 2012 2013 2014 2015 0

2010 2011 2012 2013 2014 2015

Max. marciusi vizallasok Max. aprilisi vizallasok Max. méjusi vizallasok

Osszefoglalva megallapithatjuk, hogy a mégéttiink allé6 &tlagosnal joval enyhébb téli idészak végén a Duna
nagymarosi vizgy(jté tertletén felhalmozddott hoban térolt vizkészlet értéke (7,010 km3) alacsonynak mondhaté,
jelentésen elmarad a sokéves atlag (9,94 km?3) értékétdl. Marcius elsé felében jelentésebb hoéolvadas még nem
varhat6. Amennyiben az atlagos hdmérséklet(i tavaszra vonatkozo elérejelzések bevalnak, a jelenlegi felhalmozddott
héban tarolt vizkészlet csak abban az esetben elegendd ahhoz, hogy jelentés arvédelmi intézkedéseket sziikségessé
tevd és szamottevd héhanyaddal rendelkez6 arhulldm kialakulhasson, ha hosszd héolvaddsmentes id6szakot hirtelen
felmelegedés és jelentés mennyiségl csapadék kovet. Kisebb, a budapesti alsé rakpart szintjét megkozelitd, esetleg
azt meghaladé vizszintemelkedés kialakuldsara leginkdbb marcius végén és méjusban van esély.

A jelenlegi helyzet alapjan tehat a tavaszi hénapokban egy jelentés dunai arhulldam kialakuldasénak az esélye
az atlagosnal kisebb. Az olvadas meginduldsdnak nagymérvi késlekedése, illetve az olvadassal egyideji nagy
mennyiségl csapadék eléforduldsa esetén akdr arvédelmi intézkedéseket igénylé helyzet is el6allhat. A budapesti
also rakpartokat megkozelité, esetleg azt meghaladé vizszintemelkedés kialakuldséra leginkabb marcius végén vagy
aprilis elején szamithatunk.

3. Tisza vizgydijté

Mérciusban jellemzéen folytatodik a februar kdzepén elkezd6dott lassu hdolvadas.

A Tisza vizgy(jté terlletén a mogottink levd téli idészak elsé harmadat atlag kordli csapadék mennyiség jellemezte,
amit az dtlagosnal nedvesebb janudr, majd egy dtlagosnal joval szérazabb februdr kovetett.

A meteoroldgiai el6rejelzéseket figyelembe véve a tavaszi idészakban varhaté maximalis és kdzepes vizallasok a Tisza
szegedi szelvényében:

Tisza - Szeged 2015. marcius 2015. aprilis 2015. majus

Havi kdzepes vizéllas [cm] 315+108 220+156 201+139

Havi maximalis vizallas [cm] 459+114 331+165 341+174




HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi27.szdm 3251

A Tisza szegedi szelvényére vonatkoz6é maximalis vizallas 2015. évi el6rejelzett értékeit a fenti harom hoénapra az
alabbi dbrak mutatjak az elmult 5 évben észlelt hasonld értékekkel egyditt.

H [cm] H [cm] H [cm]
800 1

800 1 = 800 1
700 1 700 - 700 A

—
600 1 600 1 — 600 {1 =
500 ] 500 - m 500 {1 u
400 400 11 =1 400 {7 ]
300 1] 300 1 N 300 ] u
200 11 200 1 u 200 1] |
100 A 100 f] u 100 €1 |7 H
o H 0 : : : : : 0 ? ? ? ? ?
2010 2011 2012 2013 2014 2015 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2010 2011 2012 2013 2014 2015
Max. mérciusi vizallasok Max. aprilisi vizallasok Max. majusi vizallasok

Az atlagosnal joval enyhébb téli idészakban felhalmozédott hd mennyisége marcius elejére elmarad a sokéves atlag
(2,8 km?) értékétél, annak kevesebb mint egyharmada (0,825km?).

Mivel marcius els6 felében nem jeleznek elére teriileti atlagban is jelentds mennyiségu csapadékot, a fagypont alatti
hémérsékletek ellenére sem kell jelentés mértékd hé felhalmozédésara szamitanunk. Az idészak végén az enyhiild,
véltozékony id6 kovetkeztében varhato a hovizkészlet tovabbi csokkenése és a folydkon kisebb vizszintemelkedések
kialakuldsa. Amennyiben az ezt kovetd idészakban tovabbi, erds felmelegedés kdvetkezik be, amit jelentds
csapadéktevékenység kisér, akkor marcius végétdl jelentdésebb vizszintemelkedések is kialakulhatnak.

A jelenlegi helyzet alapjan a tavaszi honapokban egy jelentds tiszai arhullam kialakulasanak az esélye az atlagosnal
Iényegesen kisebb, de az olvadds meginduldsdnak nagymérvi késlekedése, illetve az olvadassal egyidejli nagy
mennyiségl csapadék eléforduldsa esetén akar arvédelmi intézkedéseket igénylé helyzet is eléallhat.

Kisebb, az arvédelmi szinteket megkdzelits, helyenként azokat meghaladé vizéllasokat eredményezé arhulldm
kialakuldsara a legnagyobb eséllyel marcius végén, illetve mdjus honap folyaman szamithatunk.

4. Belvizi helyzetértékelés

2015 februdrjdban orszagos 6sszesitésben a belvizrendszerek kézotti vizforgalom mennyisége 326,04 millio m? volt,
ami 42,13 millié m3-rel (15%-kal) haladta meg az el6z6 havi értéket. A februdr havi vizforgalom részben a felszini
vizfolydsokbol a belvizrendszereken atvezetett vizmennyiség volt.

Ahoénap folyaman 11 VIZIG m(kodési terlletén alakult ki belvizi elontés. A megfigyelt elontések maximalis kiterjedése
orszagos 0sszesitésben 129,749 ha volt.

A tdrozokban visszatartott viz mennyisége 2015 februarjdban orszagos Osszesitésben az egy hénappal kordbbi
(86,37 millié m3) értékhez képest 0,73 millid m3-rel (1%-kal) névekedett.

2015. marcius kozepére a belvizhelyzet jelentésen javult, ami kdszonheté egyrészt a folyamatos belvizvédekezés
keretében folytatott szivattyuzdsnak, masrészt a viszonylag kedvezé idéjarasnak.

Az elontott terliletek nagysdga 44 000 ha-ra csdkkent, melynek kozel 50%-a vetés és szantd mvelés( terilet. Mar
csak hét viziigyi igazgatdsag terlletén folyik belvizvédekezés, 6sszesen 94 szivattyutelep lizemel. A befogaddkba
atemelt napi vizmennyiség 2,6 millio m3.

2015-ben marcius kozepéig 6sszesen 330 millié m? belviz dtemelése tortént meg a belvizvédekezés keretében.
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5. Id6jdrds-elérejelzés

Az Orszédgos Meteoroldgiai Szolgalat 2015. marcius 12-én kiadott hosszu tadvu meteoroldgiai elérejelzésében az egy
hénappal korabbihoz képest kis eltérés van a havi kozéphémérséklet és a havi csapadékdsszeg orszadgosan varhato
értékkozeiben (a felsé dolt szamok a februdri, a vastagitott alsé szamok a marciusi el6rejelzést mutatjak, zardjelben

a sokévi atlagok lathatok):

Hénap Havi kozéphdémérséklet (°C) Havi csapadékdsszeg (mm)
(s 9,3-11,4 30-60
aprilis
9,7-11,6 (10,3) 20-55 (46)
B 14,6-17,0 35-80
majus
15,0-17,0(15,6) 40-75 (61)

Az OMSZ 2015. mdrcius 6-an kiadott kdzéptavu elbrejelzése szerint a kdvetkezd 10 napos idészakban Iényeges
valtozasoktdl mentes, kora tavaszi idéjarasra lehet szamitani. Szamottevé mennyiséqgu (terileti dtlagban 10 mm/nap
értéket elérd) csapadék az orszag teriiletén nem varhaté. A napi kozéphémérsékletek az idészak elsé napjaiban az
évszakos atlag kordl, a jové héten varhaté lassu melegedés hatasara az évszakos atlag felett valdszintGek.

6. A Gordlil6 Vizhdztartdsi Mutaté (GVM) 2015. mdrciusra elérejelzett értékei

A Gordiilé Vizhaztartasi Mutatéd (GVM) az el6z6 év azonos idészakdhoz képest — az orszag egészét tekintve — tovabbra
is joval nedvesebb vizhaztartasi helyzetet mutat.

A marciusra el6rejelzett GVM-értékek tovabbi, de mar csak mérsékeltebb emelkedésére lehet szamitani az Alféld

északkeleti részét kivéve a sokévi atlagot jéval meghaladé értékekkel. Az el6z6 hdnaphoz képest a Dunantul nyugati-
délnyugati részén varhaté hatdrozottan nedvesebb vizhéaztartasi helyzet.

A-vdltozat (az dtlagosnal szarazabb marciusi id6jaras esetén)

GVM
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B-véltozat (az dtlagosan csapadékos marciusi id6jaras esetén)

1.2 nedves vizhaztartasi helyzet

-

08 atmeneti vizhaztartasi helyzet

0.6

0.4
szaraz vizhaztartasi helyzet

0.2

7. Vdrhato belvizi kildtdsok

A belvizindex 2014/2015-6s téli félévre szamitott értékei valamivel alacsonyabb értékeket mutatnak, mint a mult
hénapban, deaz Alfold délifelén, kiildndsen az Also-Tisza vidékén tovabbra is kedvezétlen, illetve sulyos belvizhelyzetre
kell szamitani, az elontott terlletek kiterjedése, a talaj telitettsége csak lassan fog csokkenni, mivel a talaj felsé egy
méterének telitettsége kdzel 100%-os.

A sikvidéki teriileteken kialakul6é belvizhelyzet jellemzésére a szakirodalomban a belvizindex mint viszonyszam
szolgdl, mely a terhelés és a befogaddképesség viszonyat mutatja. A matematikai tort szamlaléjaban a vizterheléssel
aranyos tényez6k, mint példaul a csapadék, a hdvastagsag, a nevezéjében pedig a talaj vizbefogadd képességével
aranyos tényezdk (kdzepes talajvizmélység a terep alatt, talajfagy) vannak. Minél nagyobb a vizterhelés és minél
kisebb a vizbefogadd képesség, annal nagyobb belvizet jelez az index.
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A belvizindex (PBI) el6rejelzett értékei 2015 elsé negyedévére

A belvizindex alakulasa atlagosnal csapadékosabb
marciusi id6jaras esetén

PBI

A belvizindex alakulasa atlagosan csapadékos
marciusi id6jards esetén

nagy belviz

1.5

kbzepes belviz

csekély belviz

0.5

A belvizindex alakuldsa atlagosnal szarazabb
marciusi id6jaras esetén
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A Katasztrofavédelmi Koordinacios Tarcakozi Bizottsag 2/2015. (VI. 8.) KKB hatarozata
a 2010. oktober 4-i vorosiszap-katasztrofa 5. éves évforduléjan megrendezendé kézponti
emlékeseményekrél

A Katasztroéfavédelmi Koordinacids Tarcakozi Bizottsag (a tovabbiakban: KKB) a 2010. oktdber 4-i vorosiszap-katasztrofa 5. éves
évforduléjan tartandé kozponti emlékesemények megrendezése érdekében a kdvetkezé hatdrozatot hozta:

1. AKKB
a) egyetértazzal, hogy 2015. oktéber 5-én a vorosiszap-katasztrofa 5. éves évforduldja alkalmabdl a veszélyhelyzet
teljes korl felszamoldsdnak tapasztalatairdl konferencia keriiljon megrendezésre a Magyar Tudomanyos
Akadémian;
b) felkéri a Magyar Tudoméanyos Akadémia elnokét, hogy a BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsaggal
egyluttmikodve gondoskodjon a konferencia megrendezésérdl;

Felel6s: KKB Tudoményos Tanacs elndke
BM OKF féigazgato
Hatdridé: ~ folyamatos
<) felkéri a Médiaszolgdltatds-tamogatd és Vagyonkezelé Alap vezérigazgatdjat, hogy 2015. oktéber 4-én

12.30-t6l a vorosiszap-katasztréfa 5. éves évforduldjan a kozszolgdlati média adasdban az eseményrdl
emlékmdisort mutassanak be;

d) felkéri a Médiaszolgéltatas-tamogatéd és Vagyonkezel6 Alap vezérigazgatédjat, hogy a BM Orszégos
Katasztréfavédelmi Féigazgatdsaggal egyittmiikodve gondoskodjon az emlékm(isor megrendezésérdl.
Felelés: Médiaszolgaltatds-tamogaté és Vagyonkezel$ Alap vezérigazgatdja,

BM OKF féigazgatd
Hatdridé: 2015. oktober 4.

2. AKKB felhivja a BM OKF f6igazgatojat mint a KKB adminisztrativ feladatait ellatd szervezet vezetéjét, hogy az Ugyrend

36. pont j) alpontjanak megfeleléen gondoskodjon a hatarozat Hivatalos Ertesitében térténé kozzétételérsl.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
KKB elnok
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A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatalanak kézleménye

elveszett torzskonyvekrol

A Kozigazgatési és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatési feladatokrol, a kozuti
kozlekedési okmanyok kiaddsarol és visszavondsarél sz616 326/2011. (XII. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan az alabbi
elveszett, megsemmisult gépjarmdtorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

504170H
982311D
024082)

231953E
131228|

379904K
012410M
014317A
014366A
053545)

086405K
092860K
103179G
159849K
179493|

188328)

233784E
257701K
303276G
314569J)

331718L
348206M
372004K
372298D
380800l

392264L
446442)

457335H
463015K
470194H
4772791

493486K
540214L
588268)J

611163C
635694H
666081L
672391E
834935L
836350L
852984)

921717K
926821L
993704L
000211L
000794K
007195H

007319L
017821K
021612
025651M
076165A
100080H
105766E
114943H
127418)
129657M
148130K
178601E
184021L
184562H
207414M
221991M
246122)
273516M
2754421
2763221
289961L
293400L
293578)
308925)
328694F
347209L
349610L
351034L
3614111
363067M
373885K
380595L
387753L
406217)
416735)
420148)
430655L
433118A
4395208
441029E
465669K
480550H
481379G
484352
491012H
494630
535068M

541748L
545802l
556431L
565380K
581706l
588301E
597022l
599424)
603163L
604329)
613661G
634430)
643798K
645821G
665559L
666405L
686109)
686329L
694817H
724773A
737011G
746789H
748888B
754963)
760350H
763909H
7711991
787313K
789920C
801553A
804394A
809462L
813382E
814512
822463)
824086J
831210J
834054l
866594l
873048E
873215
8741871
874936L
886141L
888683l
892243E
9044571

905240D
908310K
919521L
928792)
929681A
955755C
956501K
960477)
9648071
972330H
985009)J
993515A
004175L
019265H
048736E
080962K
083626M
115772L
126321)
1284711
130961K
135469G
162568
178452
181714K
181898J
191975G
197204E
2328511
237709L
248649)
274782L
293969L
300501F
306527M
337264K
340218D
356864M
418231G
424816)
437872K
439223)
440016)J
446774C
450645C
488225M
494761M

509859L
519814K
541895M
575458
584806G
588316F
603520K
605593C
607709L
629965A
652864L
676595B
685006L
687382K
721225B
722280L
722993K
739581K
747131G
766996l
785639K
791099L
801052K
805262A
808906H
809957L
834981J
835234H
844955
848842L
855124C
857792K
862469H
863754H
876195L
889074E
900883G
907461G
912468D
915639J
919309G
926677H
931129
951931L
959994K
968216L
991074L
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993149D
007470)
013150A
035106J
038210A
068749D
091207M
094773K
094841H
106080J
112624M
144700K
1562201
175150H
192057H
204612M
232901L
238961K
244401)
2494771
249565l
282261J)
313630L
317999L
359212A
363476M
378609H
384947E
396779M
413867M
436009K
456223K
485490H
491912K
496906F
4983601
500874M
552555F
576817)
622798
6435271
647375H
649636
668070G

699510F
722140G
738077L
753520L
756475G
760221C
7818911
789401)
793654L
804084H
836056A
851720K
858921G
880198J
887049F
890305G
892347A
905145G
916034)
948555)
949199L
961253G
996305E
997837K
007792L
038029J
040914H
044541M
062293H
068666A
081212
092233C
092991M
101566L
103208H
121653K
125253M
1382611
154418L
169715L
170687K
190027D
205855L
208346M

215341L
219261L
247570M
251044G
261019H
270979M
273943)
274233M
280739K
284437H
285111E
287984K
289637L
296556K
299405B
3065891
306630L
341627M
353716H
358876M
363251D
366934M
370043G
375581K
376378D
389296l
393667)
393914J
394796L
396493L
413640)
418715M
420802F
4288241
431612M
438308l
455092G
4562101
479418L
487566L
499193)
504632A
538485L
554160A

560261D
564763L
597884K
602880G
603269G
604141C
641931G
642795)
679278E
682774G
683872l
703660H
720969L
726873F
739048G
742847H
751628l
760909L
762887I
766070E
767537H
770312H
771840E
781166F
788471K
805403G
832039L
832041E
8534411
856388E
858091K
872910K
884152H
884622L
911516
925279
9534221
955651F
978548D
979421)
990502D
010926l
039655
064342A

088950F
115815G
141409)
150055)
260850M
276572L
278905E
292993M
350877)
357143D
431770G
434006K
443986G
444808F
449050F
450200E
453473F
474301L
474428F
477747H
493822K
518983L
539171J
543011L
549990L
563273K
586807F
593899H
608027L
616074E
647090K
647753H
669820M
670086G
711651K
724602
7493311
802077K
820804L
821833L
8623471
864027H
911817
966121L

Kézigazgatdsi és Elektronikus Kézszolgdltatdsok

Kézponti Hivatala
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A Szovetség a Polgari Magyarorszagért Alapitvany 2014. évi jelentése

a partok miikodését segité6 tudomanyos, ismeretterjeszto, kutatasi, oktatasi tevékenységet végzo
alapitvanyokrol sz616 torvény szerint

Szbvetség a Polgari Magyarorszagért Alapitvany

Addszam:

18180987-1-41

Bir6sagi végzés szama: 61.038/2003

KSH statisztikai szamjel:

18180987-9499-569-01

Szbvetség a Polgari Magyarorszagért Alapitvany
a) Egyéb szervezetek egyszerisitett éves beszdmold — Mérleg

552 Megnevezés/E Ft 2013 Ellendrzes 2014

szam hatasa
1 A. | BEFEKTETETT ESZKOZOK 2125 0 3258
2 I. | IMMATERIALIS JAVAK 129 0 0
3 Il. | TARGYI ESZKOZOK 1996 0 3258
4 lll. | BEFEKTETETT PENZUGYI ESZKOZOK 0
5 B. | FORGOESZKOZOK 902 030 0 1051654
6 I. | KESZLETEK 0 0 0
7 Il. | KOVETELESEK 5213 0 5012
8 lll. | ERTEKPAPIROK 0 0 0
9 IV. | PENZESZKOZOK 896 817 0 1046 642
10 C. | AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK 1590 0 20900
11 ESZKOZOK OSSZESEN 905 745 0 1075812
12 D. | SAJATTOKE 872531 0 1038 897
13 I. | INDULO TOKE / JEGYZETT TOKE 600 0 600
14 Il. | TOKEVALTOZAS / EREDMENY 675672 0 871931
15 . | LEKOTOTT TARTALEK 0 0 0
16 IV. | ERTEKELESI TARTALEK 0 0 0
17 V. | TARGYEVI EREDMENY ALAPTEVEKENYSEGBOL 196 259 0 166 366

(KOZHASZNU TEVEKENYSEGBOL)

18 VI. | TARGYEVI EREDMENY VALLAKOZASI TEVEKENYSEGBOL 0 0 0
19 E. | CELTARTALEKOK 0 0 0
20 F. | KOTELEZETTSEGEK 17 355 0 28 258
21 I. | HATRASOROLT KOTELEZETTSEGEK 0 0 0
22 Il. | HOSSZU LEJARATU KOTELEZETTSEGEK 0 0 3546
23 lll. | ROVID LEJARATU KOTELEZETTSEGEK 17 355 0 24712
24 G. | PASSZIV IDOBELI ELHATAROLASOK 15859 0 8657
25 FORRASOK OSSZESEN 905 745 0 1075812




Szbvetség a Polgari Magyarorszagért Alapitvany
a) Egyéb szervezetek egyszerdsitett éves beszdmolé — Eredménykimutatds

2013 El6z6 évek helyesbitései 2014
Ssz. Megnevezés /E Ft Alap- Véllalkozési . Alap- Vallalkozési " Alap- Vallalkozési "
tevékenység | tevékenység Osszesen tevékenység | tevékenység Osszesen tevékenység | tevékenység Osszesen
1 1. | ERTEKESITES NETTO ARBEVETELE 0 0 0 0 0 0 0 0 0
2 2. | AKTIVALT SAJAT TELJESTMENYEK ERTEKE 0 0 0 0 0 0 0 0 0
3 3. | EGYEB BEVETELEK 612 065 612 065 0 0 0 570943 570943
4 ebbdl: 0 0 0 0 0 0 0
5 - tagdij, alapitétol kapott befizetés 0 0 0 0 0 0 0
6 - tdmogatasok 611700 611700 0 0 0 570733 570733
7 4. | PENZUGYI MUVELETEK BEVETELEI 31870 31870 0 0 0 19 255 19 255
8 RENDKIVULI BEVETELEK 0 0 0 0 0 0 0
9 ebbdl: 0 0 0 0 0 0 0
10 - alapitotdl kapott befizetés 0 0 0 0 0 0 0
11 - tdmogatasok 0 0 0 0 0 0 0
12 | A. | OSSZES BEVETEL 643 935 643 935 0 0 0 590 198 590 198
13 ebbdl: kozhasznu tevékenység bevételei 0 0 0 0 0 0 0
14 | 6. | ANYAGJELLEGU RAFORDITASOK 131938 131938 0 0 0 83870 83870
15 SZEMELYI JELLEGU RAFORDITASOK 47 711 47 711 0 0 0 76 145 76 145
16 ebbdl: vezet tisztségviselSk juttatasai 0 0 0 0 0 0 0
17 | 8. | ERTEKCSOKKENESI LEIRAS 1350 1350 0 0 0 1050 1050
18 | 9. | EGYEB RAFORDIRASOK 265 548 265 548 0 0 0| 262271 262 271
19 | 10. | PENZUGYI MUVELETEK RAFORDITASAI 1129 1129 0 0 0 496 496
20 | 11. | RENDKIVULI RAFORDITASOK 0 0 0 0 0 0 0
21 | B. | OSSZES RAFORDITAS 447 676 447 676 0 0 0 423 832 423832
22 ebbdl: kozhasznu tevékenység raforditasai 0 0 0 0 0 0 0
23 | C. | ADOZASELOTTI EREDMENY 196 259 196 259 0 0 0 166 366 166 366
24 | 12. | ADOFIZETESI KOTELEZETTSEG 0 0 0 0 0 0 0
25 | D. | ADOZOTT EREDMENY 196 259 196 259 0 0 0 166 366 166 366
26 | 13. | JOVAHAGYOTT OSZTALEK 0 0 0 0 0 0 0
27 | E. | TARGYEVI EREDMENY 196 259 196 259 0 0 0 166 366 166 366

* 0l]S31¥3 SOTVLIVAIH
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b) A 2014. évi kéltségvetési tdmogatds felhaszndldsdra vonatkozd kimutatds

Allami kéltségvetésbdl kapott tamogatas:

Célszerinti tevékenység kdzvetlen koltségei:
Ebbdl:

Gyakornoki program:

Kulsé szervezetek tdmogatasa:

Nemzetkozi kapcsolatok:

Rendezvények:

Dijak:

Magénszemélyeknek nyujtott tdmogatésok:
Egyéb:

Célszerinti tevékenység kozvetett koltségei:
Mikodési koltségek:

Koéltségek minddsszesen:

Allami kéltségvetés maradvéanydsszege:

¢) 2014. évi vagyon felhaszndldssal kapcsolatos kimutatds

Forras
2014 évi
D Sajat téke
I. Indulé téke: (jegyzett téke)
II. Tékevaltozas
IIl. Lek&tott tartalék
IV. Ertékelési tartalék

V. Targyévi eredmény alaptevékenységbdl

VI. Targyévi eredmény véllalkozasi tevékenységhbdl

E Céltartalék
F Kotelezettségek
I. Hosszu lejératu kotelezettségek
II. Révid lejératu kotelezettségek
Passziv id6beli elhatarolasok

Forrasok 0sszesen:

(adatok E Ft-ban)

570671

344 581

1729
257173
15084
18 441
4500
34125
13529
15474
63715
423770

146 901

adatok E Ft-ban

1038 897
600
871931
0

0

166 366
0

28 258
3546
24712
8657
1075812

2015. évi 27. szam
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d) 2014. évi célszerinti kbzvetlen juttatdsok kimutatdsa

(adatok E Ft-ban)

CELSZERINTI KOZVETLEN JUTTATASOK

MEGNEVEZES 2014. év
magdanszemélyeknek nyujtott 6sztondij, tdmogatas 34125
gyakornoki program 1729
kils6 szervezetek tdmogatésai 257173
nemzetkdzi kapcsolatok 15 084
rendezvények (konferencidk, dijatadok) 18 441
dijak 4500
egyéb 13529
MINDOSSZESEN: 344 581

* a célszerinti kozvetett koltségek: 15 474 eFt

e) 2014. évi kapott tdmogatdsok

TAMOGATASOK

a., kdzponti koltségvetési szervtdl
b., elkiilonitett allami pénzalaptdl
c., helyi dnkormanyzattol

d., magénszemélytdl kapott tdmogatds

f) Az Alapitvdny vezeté tisztségviselGinek nydjtott juttatdsok dsszege 2014. évben

(adatok E Ft-ban)

570671
0
0

62

(adatok E Ft-ban)

2014. év

VEZETO TISZTSEGVISELOK

JUTTATASA

3249

ebbdl:

tiszteletdij

egyéb juttatds

tisztségéhez kapcs.miikddési ktg

2529

tisztségéhez kapcs.célszerinti ktg

720
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Szbvetség a Polgari Magyarorszagért Alapitvany

Ad6szam: 18180987-1-41
Bir6sagi végzés szama: 61.038/2003
KHS statisztikai szamjel: 18180987-9499-569-01

g) Az Alapitvdny 2014. évi tevékenységérdl szol6 révid tartalmi beszdmold:

Az Alapitvany Kuratériuma 2014-ben 6 alkalommal, a Felligyelé Bizottsag 3 alkalommal ilésezett, minden (lés
hatarozatképes volt. 2014-ben az dsszes bevétellink 590 198 ezer Ft volt, a 2014. évi eredmény 166 366 ezer Ft.

Az Alapité Okiratunkban rogzitett célokra kozvetlenul 344 581 ezer Ft-ot (81,30%), kozvetett koltségekre
15 474 ezer Ft-ot (3,65%), mUikodésre 63 777 ezer Ft-ot (15,05%) forditottunk.
Sajat tékénk 872 531 ezer Ft-r6l 1 038 897 ezer Ft-ra gyarapodott.

Rendezvényeink, konferencidink koziil kiemelem a hagyomanyos Kotcsei Polgari taldlkozénkat, melyet 13. alkalommal
rendeztiik meg, 2014. szeptember 06-4n ,Uj ciklus kapujaban” cimmel. Rendezvényiinket nagy érdeklédés kisérte,
tobb mint hatszédzan voltunk ebben az évben is a Dobozy kurian.

Romaszakkollégiumitréningettartottunk Szegeden, aPdneurdpaiPiknik 25.évforduldjaalkalmabélemlékkonferenciat
szerveztlink Sopronban, tavasszal szemindriumot szerveztiink kilféldi és magyar szakérték bevondasaval, emberjogi
konferenciat rendeztlink a Pet6fi Irodalmi mizeumban.

Dijak:
Mércius 15-e tiszteletére 9. alkalommal adtuk at a Fiatalok a Polgari Magyarorszdgért Dijat, a 2014. évi dijazott
a Kérpataljai Magyar Cserkészszovetség.

A Polgéri Magyarorszagért Dijat 2014-ben a Konrad-Adenauer-Stiftung kapta.

Tamogatasok:

Kiemelt egyeslletek egyedi kérelmeire, alapitvanyok programjaihoz, konferencidihoz, ismeretterjeszté
rendezvényeihez nyujtottunk tdmogatast: pl. - a teljesség igénye nélkiil: - Keresztény Ertelmiségiek Szévetsége, Civil
Osszefogas Kézhasznu Alapitvany, Eltetd Lélek Alapitvany, ERGO-Eurépai Regionalis Szervezet, Harkanyi
Szabadegyetem Alapitvany, Jogallam és Igazsag Nonprofit Kft., Holnap Kiadé Kft., Szvetség a Nemzetért Alapitvany,
Magyar Polgari Egylttmikodés Egyesilet, Kérom Rakéczi Hagyomanyérzé Egyesiilet, E-Amarodrom Egyesiilet,
Magyar Trikoldr Kft., Napkerék Egyesiilet, Polgéri Szécsényért Alapitvéany, ,Tuzsér Kozségért” Kozalapitvany, Partiumi
Michiel de Ruyter Tudoményos Tarsasag...

Tamogattuk a,Munka — Csaldd egyensuly” c. konferenciat, a Polgarok Hazdban a Népm(ivészeti sorozatot, a Fidelitas
Ifjusagi Kozéleti Akadémiat, a Il. Martosi Szabadegyetemet, a XIl. [fjusagi Etno Tabort, a 11. Karpat-medencei Nyari
Egyetemet, Magyar Polgdrmesterek X. Vildgtaldlkozojat, Millenniumi Kavéhaz c. programsorozatot, ,A Magyar
Epitészet Eve” c. ismeretterjeszté varostérténeti sétakat, a XXV. Bukovinai Nemzetkézi Folklorfesztivalt. ..

Tobb folydirat, konyv kiaddsat és megjelentetését tdmogattuk, kiemelve: Polgari Szemle, Magyar Szemle, Hungarian
Review, Magyar Kronika, Jékai Anna életmUsorozat, Dr. Horvath Barna: Emlékezni tilos, Gergely Ferenc: A magyar
ifjusag a XX. szdzadban...

Gyakornoki program:
8 éve folyamatosan megvaldsul6 gyakornoki programunk keretében a politika irant érdekl6dé 7 f6 egyetemi hallgatéd
szamara biztositottunk tapasztalatszerzési lehetéséget ebben az évben.
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Kulturalis Szalon:

Ez év oktdberétdl a belvarosi Pintér Galéridban heti rendszerességgel valtozatos programokat kinaltuk, mely sordn
felolvasé esteken, filmvetitéseken, koncerteken, szini eléadasokon, kdnyvbemutatékon vehettek részt meghivott
vendégeink.

Nemzetkdzi kapcsolataink:

A Hanns Seidel Alapitvannyal, a Konrad-Adenauer Alapitvannyal és a Robert Schumann Intézettel tovabb dpoltuk
kapcsolatainkat. Tobb kdzos programot és konferenciat valésitottunk meg. Folytattuk Alapitvanyunk egytittmikodését
a Center for European Studies (CES), szervezetével, mely ebben az évben a tragikus hirtelenséggel elhunyt Wilfried
Martens utan mostantol a Wilfried Martens Center for European Studies nevet viseli.

A mar hagyomdnyosnak tekinthetd ,orszagklubok” rendezvényeinken kiemelkedd, aktudlis kérdésekrdl tajékoztattuk
a hazénkban éI6 és dolgozo, véleményformdld diplomatékat, kilfoldi tizletembereket. Erésitettiik kapcsolatainkat az
European Network of Political Foundations (ENoP) elnevezésii szervezettel, mely egy partcsaladokon feliili eurdpai
alapitvanyokat tomoritd ernydszervezet.

Ebben az évben vizsgalta az Allami Szamvevészék Alapitvanyunk 2012-2013. évi gazdalkodasanak térvényességét.

Budapest, 2015. majus 19.

Balog Zoltdn s. k.,

kuratériumi elndk

Elfogadva: a 16/2015. (V. 22.) szdmu kuratérium hatérozattal
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A Szocialis Uni6 2014. évi pénziigyi beszamoldja

a partok miikodésérdl és gazdalkodasarél sz616 torvény szerint

Adoszam: 18220980-1-41
Nyilvantartasi szam: 7.Pk.61-011/2010

Bevételek

1. Tagdijak

2. Kozponti koltségvetésbdl szarmazd tdmogatas

3. A part orszaggytilési képvisel6csoportjanak nyujtott allami tdmogatds

4. Egyéb hozzéjarulasok, adomanyok (az 500 000 forint feletti hozzajarulas nevesitve)

5. A part altal alapitott korlatolt felel6sségi tarsasag nyereségébdl szarmazo bevétel

6. Egyéb bevétel

Osszes bevétel a gazdasagi évben

Kiaddsok

1. Tamogatas a part orszaggydlési képvisel6csoportja szamara
2.Tamogatas egyéb szervezeteknek

3. Vallalkozasok alapitasara forditott 6sszegek

4. MUkodési kiadasok

5. Eszkozbeszerzés

6. Politikai tevékenység kiaddsa

7. Egyéb kiaddsok

Osszes kiadas a gazdasagi évben

Budapest, 2015. majus 29.

Hanula Ferenc s. k.,
alelnok

Adatok forintban

O O O O O o o

O O O O O O o o



HIVATALOS ERTESITO - 2015.évi27.szém 3265
A Sportos és Egészséges Magyarorszagért Part 2014. évi pénziigyi beszamoléja
a partok miikodésérdl és gazdalkodasarél sz616 torvény szerint
Nyilvantartasi szam: 15283
Székhely: 1067 Budapest, Teréz korat 3. 1. em. 2. ajtéd
BEVETELEK
Sorszam A tétel megnevezése Adatok forintban
1. Tagdijak 13200
2. Kdzponti koltségvetésbdl szarmazéd tdmogatds 149 250 000
3. A part orszaggydlési képviselécsoportjdnak nyujtott dllami 0
tdmogatas
4. Egyéb hozzajarulasok, adomanyok 2776 000
4.1. Jogi személyektdl 0
4.1.1. Belfoldi jogi személyektdl (500 000 forint feletti hozzajarulas
nevesitve)
4.1.2 Kulféldi jogi személyektdl (100 000 forint feletti hozzajérulas 0
nevesitve)
4.2. Jogi személynek nem mindsuil6é gazdasagi tarsasagtol 0
4.2.1. Belfoldiektél (500 000 forint feletti hozzéjarulas nevesitve) 0
42.2. Kulfoldiektdl (100 000 forint feletti hozzajarulas nevesitve) 0
4.3. Maganszemélyektd| 2776 000
4.3.1. Belfoldiektdl (500 000 forint feletti hozzajarulds nevesitve) 2776 000
Ebbdl: Kovacs Andras (500 000 forint feletti hozzéjarulas) 1575000
43.2. Kulfoldiektdl (100 000 forint feletti hozzajarulas nevesitve) 0
5. A part éltal alapitott korlatolt felelsségl tarsasag nyereségébdl 0
szarmazd bevétel
6. Egyéb bevétel 960
Osszes bevétel a gazdasagi évben 152 040 160
KIADASOK
Sorszam A tétel megnevezése Adatok forintban
1. Tamogatas a part orszaggyulési képvisel6csoportja szamara 0
2 Tamogatas egyéb szervezetnek 15000
3 Vallalkozasok alapitasara forditott 6sszegek 0
4. MUkodési kiadasok 1791953
5 Eszkozbeszerzés 142 234
6. Politikai tevékenység kiadasa 149715 564
6.1. Propagandaanyagok, szolgaltatasok 86 674 022
6.2. Adminisztrativ szolgaltatasok 3402959
6.3. Szallitas, utazds koltségei 222 475
6.4. Bérleti dijak 3502415
6.5. Rendezvényszervezés, kommunikécié 38214302
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Sorszam A tétel megnevezése Adatok forintban

6.6. Nyomdai szolgéltatasok 14 937 837

6.7. Kisértékd targyi eszk6zok adminisztrativ tevékenységhez 2299786

6.8. Személyi jellegU kiadasok 461768

7. Egyéb kiadasok 355387

8. Osszes kiadas a gazdasagi évben 152020138
20022

Eredmény:

A kozzétett adatokat kdnyvvizsgalé nem ellenérizte.

Budapest, 2015. majus 14.

Kovdcs Andrds s. k.,
elndk
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VI. Hirdetmények

A Nemzeti Kozlekedési Hat6sag hirdetménye felligyeleti igazolvany érvénytelenségérol

Katona Ferenc Balint, a Nemzeti Koézlekedési Hatésag Utligyi, Vasuti és Hajozasi Hivatalanak munkatarsa részére
kidllitott U1245. sorszamu - a fed6lapon egy arany harantsavval elldtott, piros szinli - felligyeleti igazolvanya elveszett.
A felligyeleti igazolvany 2015. majus 22-tél érvénytelen.
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A Hivatalos Ertesitét az Igazsagiligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felelds: dr. Salgo Laszld Péter. A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.

A Hivatalos Ertesit6 hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiado: dr. Salgo LaszI6 Péter.

A Hivatalos Ertesité oldalhi masolatat papiron kiadja a Magyar Kézl6ny Lap- és Kényvkiado.

Felel6s kiadd: Koves Béla ligyvezetd.
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