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I. FEJEZET: A KOZIGAZGATAS FELEPITESE ES MUKODESE

I. FEJEZET: A KOZIGAZGATAS FELEPITESE ES MUKODESE

1. A KOZIGAZGATAS FELEPITESE

1.1. AKOZIGAZGATAS FOGALMA, FELADATA

A kozigazgatas rendszerének bemutatasat a kozigazgatds fogalmanak meghatarozasaval kell
kezdeniink. A kozigazgatas fogalmanak szervezeti szemponti megkozelitése a kovetkezo: a
kozigazgatas olyan szervezetrendszer, amelynek alapveté funkcidja a torvényhozé szervek
altal meghatarozott feladatok kozhatalommal és egyéb szervezési eszkozokkel torténé vég-
rehajtasa, megvalositasa. A kozhatalmi eszk6zok arra szolgalnak, hogy a tarsadalmi kozér-
dek Kkielégitését szolgalo feladatokat a kozigazgatas akar allami kényszer igénybevételével is
megvaldsithassa, ha az kisebbségi vagy egyéni érdekkel titkdzne.

A kozigazgatas a kozérdek érvényesitésének funkcidjat:
— jogalkoto,
— szervezo és
— jogalkalmazo tevékenység utjan latja el.

A kozigazgatas szervek jogalkotasra torténd felhatalmazésa elsddlegesen az Alaptorvénybdl szar-
mazik, amely alapjan a kormdny, a miniszterelnok, a miniszterek, az 6nalldé szabalyoz6 szervek
vezetdi és az onkormanyzatok a feladatkoriikbe tartozo kérdésekben rendeletet bocsathatnak ki.
Rendelettel a kozigazgatasi szervek vagy magasabb szintli jogszabaly (torvény) felhatalmazasa
alapjan, vagy elsddlegesen (mashol még nem rendezetten) szabalyoznak tarsadalmi viszonyokat.
A kozigazgatasi szervek szervezd tevékenysége valosul meg példaul a helyi kozszolgaltatasok (pél-
daul oktatas, kulturalis feladatok, vizellatas stb.) biztositasaban vald kozremiikodés kapcsan. A ha-
tosagi jogalkalmazas soran a kozigazgatas kdzhatalommal rendelkezé szervei egyedi igyekben — a
hataskoriik ¢€s illetékességiik keretei kozott — a jogszabalyok alapjan dontenek, éspedig ugy, hogy
jogokat, kotelezettségeket allapitanak meg, eldontik a jogalanyok kozotti vitdkat, érvényesitik a
jogalanyok jogait és kotelezettségeit, jogszabalysértés esetén pedig a jogsértovel szemben szankci-
okat allapitanak meg.

A hataskor megmutatja, hogy az adott ligyben a jogszabaly mely kdzigazgatasi szervet jogositotta
fel és egyben kotelezte az adott ligy intézésére. Ha ez csak egyetlen szervet illet meg, akkor kizaro-
lagos hataskorrol beszéliink. Az azonos hataskorrel rendelkezo szervek koziil a jogszabaly — teriileti
alapon — jeloli ki, hogy melyik szerv jarjon el, ezt nevezziik illetékességnek (példaul a telepiilési
onkormanyzat jegyzdje azon telepiilés kozigazgatasi hatarain beliil, amelyen az 6nkorményzat mi-
kodik; a miniszter pedig az orszag egész teriiletére kiterjedéen jogosult dontéseket hozni).

1.2. AKOZIGAZGATAS RENDSZERE: ALLAMIGAZGATAS, ONKORMANY-
ZATI IGAZGATAS

A modern polgari kozigazgatas szervezetrendszere altalaban dualis jellegii, ami azt jelenti,
hogy a kozérdek érvényesiilését két szervezetrendszer szolgélja. E két szervezetrendszer egy-
részt a kormény altal irdnyitott kdzponti és teriileti szintre szervezddd, hierarchikusan felépiild
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allamigazgatasi szervek rendszerébol, masrészt a helyben (telepiilési és teriileti alapon) szervezett
¢s valasztott testiiletek altal iranyitott onkormanyzati kozigazgatasi szervek rendszerébdl all 6ssze.
Az allamigazgatasi szervek elsdsorban hatosagi jogalkalmazo tevékenységet latnak el, illetve az
arra felhatalmazott kdzponti szervek (kormany, minisztériumok, féhivatalok') felhatalmazas alapjan,
feladatkoriikben eljarva rendeletet alkothatnak, mig az nkormanyzatok leginkabb a helyi kozszolgaltatasok
biztositasaban rendelkeznek feladat- és hataskorokkel, és emellett a helyi ligyekben jogalkotdi jogkoriik is
van. Telepiilési szinten az dnkormanyzati €s a jogszabalyban meghatarozott allamigazgatasi feladatokat egy
szervezeten belill a helyi nkormanyzatok latjak el.

1.2.1. Az allamigazgatdsi és onkormdnyzati igazgatasi szervek jellemzoi

Az allamigazgatasi szervek:

* jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskorrel, igazgatasi jogositvanyokkal rendel-
keznek;

« allamigazgatasi feladatokat latnak el;

* 0nallo dontési jogkorrel rendelkeznek;

* rendszerint hivatali formaban miikodo szervek, melyek ¢lén egyszemélyi felelds vezetd all,
aki egyben a hataskorok €s igazgatasi jogositvanyok cimzettje is;

* szervezetiiket, miikodésiiket altalaban jogszabaly hatarozza meg;

* a kozponti koltségvetésben meghatarozott, 6nallo koltségvetéssel rendelkeznek;

» a miikodésiikhoz sziikséges allami tulajdonban 1év6 vagyont kezelik;

« altalaban felettes allamigazgatasi szerv(ek) iranyitasa alatt 4llnak.

Az onkormanyzati kozigazgatasi szervek:

* jogszabalyban meghatarozott vagy onként vallalt feladatkorrel, igazgatasi jogositvanyok-
kal rendelkeznek;

» Onkormanyzati feladatokat latnak el, amelyek ellatasat vagy torvény teszi kotelez6veé, vagy a
torvény keretei kozott szabadon vallalhatoak;

* 0nallo dontési jogkorrel rendelkeznek (hataskoriiknek gyakorlasat azonban egyes szerveikre
atruhazhatjak);

+ a lakossag altal valasztott képviselok, illetve vezet6 iranyitasaval miikodnek;

* szervezetiiket, miikodésiiket a torvény keretei kozott maguk hatarozzak meg;

* koltségvetésiiket onalloan allapitjak meg;

* mitkddésilikhoz sajat tulajdonukban allé vagyonnal rendelkeznek; — nincs felettes szerviik.

Az allamigazgatasi és az onkormanyzati szervek egyiitt képezik a kozigazgatas szervezetrendszerét.

2. AZ ALLAMIGAZGATAS

A tertileti tagozddas alapjan az allamigazgatas szervezetrendszere:
 kozponti (orszagos),
* teriileti (megyei, jarasi)* és
* helyi (varosi, kozségi) allamigazgatasi szervekbdl épiil fel.

1 Kozponti kiilonds hataskorl allamigazgatasi szerv példaul kormanyhivatal, kozponti hivatal.
2 A jaras a megye felosztasaval kialakitott kdzigazgatasi teriileti egység. A jarasok 2013. januar 1-jétdl keriiltek
kialakitasra.

10



I. FEJEZET: A KOZIGAZGATAS FELEPITESE ES MUKODESE

2.1. AKOZPONTI ALLAMIGAZGATASI SZERVEK

Az éllamigazgatas kozponti szerveinek azokat a szerveket nevezziik, amelyek az egész orszagra
kiterjedo illetékességgel rendelkeznek, orszagos jelentdségli feladatokat latnak el, részt vesznek a
kormanyzati tevékenységben, az alsobb szintli kdzigazgatasi szervek felett iranyito, illetve altala-
nos szabalyozo, valamint végrehajté tipusu feladatokat latnak el.

Az 4llamigazgatas kozponti szervei az altaluk képviselt igazgatasi dgazat csticsan helyezkednek el.
Hasonlo jellegli és feladatkort allamigazgatasi szerv felettiik mar nincs. (Példaul a Pénziigyminisz-
térium feladata, hogy a rendelkezésére allo gazdasagpolitikai eszkozokkel és az unios forrasok ha-
tékony felhasznalasaval elosegitse egy versenyképes, gyors névekedésre képes, magas hozzaadott
értéket eloallito, innovativ, tuddsalapu gazdasag kialakulasat.)

Azt, hogy mely szervek minésiilnek kozponti allamigazgatasi szervnek, torvény?® hatirozza meg.
Eszerint a kozponti dllamigazgatasi szervek a kovetkezok:
1. a Kormany;
. a minisztériumok;
. Miniszterelnoki Kormanyiroda;
. az autonom allamigazgatési szervek;
. a kormanyzati f6hivatalok;
. a kozponti hivatalok;
. arendvédelmi szerv és a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat;
. az 6nallo szabalyoz6 szervek.

0N N L AW

A kozponti allamigazgatasi szervek koziil a Kormany altalanos hataskori szerv, mert feladatkore
kiterjedhet az egész orszag teriiletén jelentkez6 valamennyi kozigazgatasi feladatra, a tobbi Kkiilo-
nos hataskori szerv, mert meghatarozott szakfeladatokat latnak el.

Tovabbi csoportot alkot a kdzponti szerveken beliil a kozponti kormanyzati igazgatasi szervek
kore, ezek a Kormany, minisztériumok, a Miniszterelnoki Kormanyiroda, a kormanyzati fohiva-
talok, a kozponti hivatalok. Ezeket a szerveket a kormanyzati igazgatasrol sz616 2018. évi CXXV.
torvény (tovabbiakban: Kit.) szabalyozza.

2.1.1. A Kormdny

A Kormadny szerepe

A Kormany feladatait az Alaptorvény hatarozza meg, eszerint a Kormany a végrehajté hatalom*
altalanos szerve, amelynek feladat- és hataskore kiterjed mindarra, amit az Alaptérvény vagy jogszabaly
kifejezetten nem utal mas szerv feladat- és hataskorébe. A Kormany az Orszaggytilésnek felelds, a kozigaz-
gatas legfobb szerve, amely a torvényben meghatarozottak szerint allamigazgatéasi szerveket hozhat 1étre.

A Kormany az allamigazgatasi szervezetrendszer cstcsan all, az egész allamigazgatas miikodését iranyitja (ira-
nyitasi tevékenység). A Kormany allamigazgatasi iranyitasi tevékenysége korében iranyitja a minisztériumok
¢és a kozvetleniil alarendelt egyéb szervek munkajat, 6sszehangolja tevékenységiiket, ugyanakkor komoly szerepet
jatszik a kormanyzati tevékenységben (kormanyzati tevékenység) is. A kormanyzas az orszag tarsadalmi, gaz-

3 Akozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a korméany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol szo616 2010. évi
XLIII. térvény.

4 A hatalommegosztas elve alapjan elkiiloniil egymastol a torvényhozo hatalom (Orszaggyiilés), a végrehajto hata-
lom (4llamigazgatasi szervek rendszere, élén a Kormannyal) és a birdi (igazsagszolgaltatas) hatalom.
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dasagi rendjének megvédésére, a lakossag, a nemzet jolétének novelésére, anyagi, szellemi, kulturalis javainak
gyarapitasara iranyulo tevékenység a fenti célt szolgalo stratégia és az ezt szolgalo eszkdzok meghatarozasaval.

A Kormany szervezete és miikodése

A Korminy a miniszterelnokbé6l és a miniszterekbdl all. Jogallasuk szerint a miniszterek két ti-
pusat kiilonboztethetjik meg: a minisztérium ¢€lén allo tarcaminisztert, és a Kormany altal meg-
hatarozott feladatkor ellatasara kinevezett tarca nélkiilli minisztert. A Kormany a miniszterek ki-
nevezésével alakul meg, feladat- és hataskorét iilésein gyakorolja. A Kormany rendszerint hetente
iilésezik. A Kormany {iiléseit a miniszterelnok vezeti, akaddlyoztatdasa esetén pedig az altala kijeldlt
miniszter helyettesiti. A Kormany miikodésére vonatkozo részletes szabalyokat a Kormany iigyrendje’
tartalmazza. A Kormany torvény felhatalmazasa alapjan, annak végrehajtasara, illetve feladatkorében
rendeletet alkot, amely nem lehet ellentétes torvénnyel. A Kormany normativ (szabalyo-
z0) hatarozatot is jogosult kibocsdtani, amelyben szabalyozhatja a szervezetét és miikodését,
tevékenységét, valamint cselekvési programjat.

A miniszterelnok és a miniszterek jogdlldasa

Magyarorszagon a Kormany felépitésében alapvetden a kancellari modell érvényesiil, mert a
rendszervaltas ota kiemelked6é szerepe van a miniszterelnoknek, aki a miniszterektdl eltéréen
megbizatasat az Orszaggyiiléstol nyeri. A minisztereket a koztarsasagi elnok csak a miniszter-
elnok javaslatara nevezheti ki, vagyis tulajdonképpen maga a kormanyfo valasztja ki a Kormanya
tagjait. A miniszterelndk a miniszterek koziil egy vagy tobb miniszterelnok-helyettest jelol ki.

A miniszterelndk kiemelkedd szerepét mutatja az is, hogy a Kormany megbizatasa a miniszter-
elnok személyétél fligg — a miniszterelndk személyét ¢érintd események kihatnak
az egész Kormany megbizatasara. A miniszterelnok haldla, lemondasa, az ellene be-
nyUjtott  sikeres konstruktiv  bizalmatlansagi inditvany’ esetén az egész Kormany
megbizatasa megsziinik. A miniszterek addig maradhatnak a tisztségiikben, amig el nem vesztik
a miniszterelnok bizalmat.

A miniszter a Kormany altalanos politikajanak keretei kozott onalldan irdnyitja az allamigazgatas-
nak a feladatkorébe tartozo dgazatait és az aldrendelt szerveket, valamint ellatja a Kormany vagy a
miniszterelnok altal meghatarozott feladatokat. Torvényben vagy kormanyrendeletben kapott fel-
hatalmazas alapjan, feladatkorében eljarva, onalldan vagy mas miniszter egyetértésével rendeletet
alkot.

2.1.2. A miniszterelnok és a Kormdany munkdjdt segité szervek

A Kormany — bar viszonylag gyakran tilésezik — nem folyamatosan miikddo testiilet. Fontos, hogy
a Kormany tilése el¢é kiérlelt, megfelelden elokészitett, egyeztetett eldterjesztések kertiljenek, ezért
sziikséges olyan szervek létrehozasa, melyek az elkiiloniilt agazati szervek kozott megteremtik a
koordinaciot. Ezek a szervek tobbségiikben szintén testiileti formaban miikédnek, feladatuk a

5 Azigyrend szama: 1144/2010. (VII. 7.) Korm. hatarozat a Kormany tigyrendjérél.

6 A jogforrasokat alapvetden két részre osztjuk: jogszabalyokra (tdrvény, rendelet), amelyek barkire nézve tartal-
mazhatnak kotelez6 magatartasi szabalyokat, és kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzokre (normativ hatarozat és
normativ utasitas), amelyek a kibocsato szervre vagy az altala iranyitott szervezetekre nézve allapithatnak meg
szabalyokat. A k6zjogi szervezetszabalyozd eszkdz nem lehet ellentétes a jogszabalyokkal.

7 A kormanyzattal szembeni bizalmatlansag kinyilvanitasara iranyuld inditvany, amely attol konstruktiv, hogy egyben
az Uj kormanyfore is javaslatot tesz.
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Kormany tevékenységének segitése, az adminisztracios szinten 1évé kézponti, kiillonds hataskorii
allamigazgatasi szervek kozotti 6sszhang biztositasa.

A Kormany munkajat segito testiileti tipusu szervek a kovetkezok:

* Kabinetek: a Kormény kiemelt fontossagi tarsadalompolitikai, gazdasagpolitikai vagy
nemzetbiztonsagi iigyekben a Kormany iilései elotti allasfoglalas megalkotasara jogosult ka-
bineteket hozhat Iétre. A kabinetek tagjai a feladatkdriikben érintett miniszterek, valamint a
miniszterelnok altal kijelolt tovabbi személyek. Ha a kabinetet 1étrehozd normativ kormény-
hatarozat ekként rendelkezik, a kabinet tagja a miniszterelnok is. Fészabaly szerint a kabinet
igydontd hataskorrel nem rendelkezik.

* Kormanybizottsagok: a Kormany a hataskorébe tartozo jelentds, tobb minisztérium feladat-
korét érinté feladatok Osszehangolt megoldasanak iranyitasara kormanybizottsagokat hozhat
1étre, melynek tagjai a feladatkoriikben érintett miniszterek. Ha a korméanybizottsagot 1étrehozo
normativ kormanyhatarozat ekként rendelkezik, a kormanybizottsag tagja a miniszterelnok is.

* Egyéb javaslattevd, véleményezo, tanacsadoé testiiletek (példaul kollégiumok): a kabine-
tekhez és kormanybizottsagokhoz hasonléan ezek ugyancsak kormanyhatarozattal hozhatok
1étre, melyben meg kell jelolni a testiilet tagjait is.

A testiileti tipusu szervek mellett a Kormany munkdjat:
* kormanybiztosok,
* miniszterelndki biztos és
* miniszteri biztos segiti.

A Miniszterelnoki Kormdnyiroda

A miniszterelnék kormanyzati igazgatasi munkaszervezeteként mitkodo kiilonés hataskorii kézponti
allamigazgatasi szerv, amelyet a miniszterelnok kozvetleniil iranyit, éléen pedig kézigazgatasi al-
lamtitkar dll. A miniszterelnok hatdarozza meg a Kormany dltalanos politikdajat, és iranyitja ennek
végrehajtasat, amelyet vagy kézvetleniil, vagy a Miniszterelnoki Kormdnyiroda kozigazgatasi allam-
titkara utjan végez.

2.1.3. A minisztériumok

Az Alaptorvény szerint a minisztériumok felsorolasarol torvény rendelkezik. A minisztérium
a Kormany irdnyitasa alatt allé, de a miniszter altal vezetett, ¢s a miniszter dgazati, valamint
szervezeti iranyito feladatait segitd kozponti kormanyzati szerv, a miniszter munkaszerve. A
Kormany iranyitasi jogkore elsdsorban abban nyilvanul meg, hogy rendeletben meghatarozza a mi-
niszter feladat- és hataskorét.

A minisztérium vezetése

A miniszter a Kormany altalanos politikdjanak keretei k6zott vezeti a minisztériumot; e feladatkorében
iranyitja az allamtitkar és a kozigazgatasi allamtitkar tevékenységét, valamint dont a hataskorébe utalt
igyekben. A miniszter feladatai a kovetkezok: rendeletalkotas, kormany-el6terjesztések készitése, jog-
szabaly-el0készités, agazati stratégiakidolgozasa,jogalkalmazd, irdnyitod, feliigyeleti, ellenérzési felada-
tok ellatasa, nemzetkdzi kapcsolatok kialakitdsa, fenntartasa, kapcsolattartés a civil szervezetekkel. Az
allamtitkar a torvényben meghatarozott kivételekkel a miniszter helyettese, aki ellatja a minisztérium
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szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatdban meghatarozott helyettes allamtitkar tevékenységének
iranyitasat. Az allamtitkart a miniszter véleményének kikérését kovetden a miniszterelnok javaslatara
a koztarsasagi elnok nevezi ki.® A kozigazgatasi allamtitkar a hivatali szervezet vezetdje, akit a mi-
niszterelnok javaslatdra a koztarsasagi elnok nevez ki, hatarozatlan idére. A minisztérium feladat-
korébe tartozo egyes szakmai teriiletek irdnyitasat a helyettes allamtitkarok latjak el. A helyettes
allamtitkarokat a miniszter javaslatara a miniszterelnok nevezi ki, ugyancsak hatarozatlan idére.’
A minisztérium belsé struktirajat tekintve minisztériumi kabinetre, allamtitkarsagokra, fooszta-
lyokra, titkarsagokra, a féosztaly pedig osztalyokra tagolhatd. A minisztérium felépitését a torvényben
meghatarozott keretek kozott a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) tartalmazza.

2.1.4. Autonom dllamigazgatdsi szervek, a kormanyzati féhivatalok, a kozponti hivatalok,
a rendvédelmi szervek és az onallo szabdlyozo szervek

A minisztériumok mellett szamos kozponti kiilonos hataskorii szervet talalunk — amelyeket a koz-
igazgatas-tudomany gyijtonéven gyakran emleget fohivatalokként —, amelyek létrehozasuk, az
iranyité minisztériumhoz vald viszonyuk és feladatkoriik alapjan 6t tipusba sorolhatok. Ezek az
alabbiak:
l1.az autoném allamigazgatasi szervek [példaul a Kozbeszerzési Hatosag (KH), a Gazdasagi
Versenyhivatal (GVH)] nem allnak a kormany iranyitasa alatt;
2.a kormanyzati féhivatalok [példaul a Kozponti Statisztikai Hivatal (KSH), Orszagos
Atomenergia Hivatal];
3.akozponti hivatalok [példaul Magyar Allamkincstar, Oktatasi Hivatal, Kormanyzati Ellenérzési
Hivatal];
4.arendvédelmiszervek (rendorség, biintetés-végrehajtasiszervezet, hivatasos katasztrofavédelmi
szerv, polgari nemzetbiztonsagi szolgalatok);
5.az 6nallé szabalyozo szervek [példaul a Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag (NMHH)].

A minisztériumok és a fohivatalok f6 feladata a kormany dontéseinek végrehajtasa, a teriileti allamigaz-
gatasi szervek iranyitasa, a szaktertiletiiket érintd kormanyzati dontések elokészitése. Emellett hatosagi
jogalkalmaz6 tevékenységet is ellatnak. Hataskoriiket tekintve kozponti kiillonos hataskori szervek,
ami azt jelenti, hogy az egy-egy agazaton beliil meghatarozott szakfeladatok ellatasara jonnek létre.

Mig a kormanyzati fOhivatalokat torvény hozza Iétre és a Kormany iranyitasa mellett egy-
egy miniszter feliigyelete alatt allnak, addig a kozponti hivatalokat korményrendelet hozza 1ét-
re és ezeket miniszter irdnyitja. Torvénnyel kozponti hivatal csak akkor hozhatd Iétre, ha a koz-
ponti hivatal rendvédelmi feladatokat 14t el. Ez utdbbira példa a Nemzeti Ado- és Vamhivatal. A
kozponti hivatalok nagyon sokfélék lehetnek, a tevékenységiik alapjan meg lehet kiilonboztetni hatosagi,
piacfeliigyeleti, szolgaltato, fenntartdi, forraskezeld, ellen6rzo, illetve kiszolgald tipusokat. Az 6nalld sza-
balyozo szervek jogallasarol az Alaptorvény rendelkezik, eszerint az Orszaggyiilés sarkalatos torvényben'
a végrehajto hatalom korébe tartozo egyes feladat- és hataskorok ellatasara és gyakorlasara 6nallo szabalyozo
szerveket hozhat Iétre, melynek vezetdjét a miniszterelndk vagy — a miniszterelnok javaslatara — a koztarsasagi
elnok nevezi ki. Az 6nallo szabalyozo szerv vezetdje torvényben kapott felhatalmazas alapjan feladatk6rében
rendeletet ad ki. A rendvédelmi szervek specialis feladataik és jogallasuk miatt kertiltek kiilon kategoridba.

8 A miniszterelndk, a miniszterek és az allamtitkarok az ugynevezett politikai felsévezetok.
9 A kozigazgatasi allamtitkart és a helyettes allamtitkart szakmai felsdvezetének nevezziik.
10 Olyan tdrvény, amelynek elfogadasahoz és modositasahoz a jelen 16v6 képviselok kétharmadanak szavazata sziikséges.
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2.2. TERULETI (MEGYEI, JARASI) ES HELYI (VAROSI, KOZSEGI) ALLAM-
IGAZGATASI SZERVEK

Az allamigazgatasi feladatok nem lathatok el teljes mértékben centralizaltan (kdzpontositva). Egyes
szaktertileteken ugyan el6fordul, hogy az egész orszag teriiletére illetékes egyetlen szerv lat el vala-
milyen feladatot (példaul szabvanyiigyek), a legtobb igazgatasi d4gazatban azonban — féként annak
érdekében, hogy az igazgatasi szolgaltatasokat az igazgatottakhoz legkdzelebb lassa el az allam — az
allamigazgatasi szervek az orszagos szint mellett helyi-teriileti szinten is miikodnek.

2.2.1. A megyei (fovarosi) kormanyhivatalok

A megyei (févarosi) kormanyhivatalok a Kormany altalanos hataskori teriileti allamigazga-
tasi szervei, amelyekbdl megyénként (megyei kormanyhivatalok) és a fovarosban (fovarosi kor-
manyhivatal) egyet-egyet hoztak 1étre, székhelyiik a megyeszékhelyeken van, a Pest megyei és a
févarosi pedig Budapesten. Ezek teriileti kormadnyzati igazgatasi szervek, ezért nem szabad dket
Osszetéveszteni a kormanyzati fohivatalokkal, amelyek viszont kdzponti szervek €s az el6zéekben
mar targyalasra kertiltek.

A kormanyhivatalok szervezete

A kormanyhivatalt kormanymegbizott vezeti, akit az illetékes miniszter javaslatara a miniszterel-
nok nevez ki és ment fel. A korméanyhivatal kormanymegbizott 4ltal kozvetleniil vezetett szervezeti
egysegekre, valamint jarasi (a fovarosban fovarosi keriileti) hivatalokra tagozodik. A jarasi hivatal
vezetdje a jarasi hivatalvezetd. Korabban a kormanyhivatalnak szakigazgatasi szervei voltak (pél-
daul a Szocialis és Gyamhivatal, a Foldhivatal stb.). Az 0j szabalyozas értelmében ezek a szakigaz-
gatasi szervek fOosztalyként, illetve osztalyként miitkddnek (példaul megyei korményhivatal foldhi-
vatali fOosztalya, illetve jarasi hivatal foldhivatali osztalya).

A kormanyhivatal feladatai

* A févarosi és megyei kormanyhivatal részt vesz a kormanyzati célkitiizések teriileti megvalo-
sitasaban. Ennek keretében koordinacids, ellenérzési, informatikai tevékenységet, valamint
képzést, tovabbképzést szervezo, osszehangolo feladatokat lat el.

« Igy gondoskodik tobbek kozott példaul a tobb agazatot érinté kormanyzati dontések végre-
hajtasanak teriileti 6sszehangolasarol, vagy kézremiikodik a kozigazgatés korszertisitésével, az
e-kozigazgatas kialakitasaval kapcsolatos feladatok helyi koordinalasaban, szervezésében.

* Ellendrzi, hogy a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti szerveinek vezetdi torvényesen jar-
nak-e el a kormanytisztviseldi és kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos munkaltatoi intéz-
kedéseik soran, vagy ellendrzi a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szerveinek tevékeny-
ségében az Akr. megfelelé alkalmazasat.

» Képzési, tovabbképzési feladatainak korében gondoskodik a kozigazgatasi alap- és szakvizs-
gak, ligykezel6i vizsgak, anyakonyvi szakvizsgak, alkotmanyos alapismeretek, vizsgak, illetve
egy€b vizsgak, valamint az ezek eldkészitésére szolgdlod tanfolyamok megszervezésérdl és le-
bonyolitasarol.
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A kormanyhivatalok kialakitasarol és a teriileti integracioval 6sszefiiggd torvénymodositasokrol
sz010 jogszabalyok alapjan a kormanyhivatalokkal egy idében kezdték meg mikodésiiket az in-
tegralt (0sszevont) ligyfélszolgalatok, az tigynevezett kormanyablakok. A korméanyablakok létre-
hozésaval a Kormany lehetdséget kivant teremteni arra, hogy az tigyfél egy helyen — tigynevezett
egyablakos iigyintézés keretében — tudjon iigyet inditani, ligyet intézni vagy t4jékozodni. A kor-
manyablakokon keresztiil az ligyfél a jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokba (példaul az
egészségligyi, illetve az ingatlan-nyilvantartasba) betekinthet, a rola nyilvantartott adatokat megis-
merheti, a rendeletben meghatarozott tigyek tekintetében kérelmet terjeszthet eld, vagy tajékoztatast
kaphat az eljaras menetére, az eljarassal kapcsolatos ligyféli jogokra és kotelezettségekre vonatko-
zoOan, illetve meghatarozott ligytipusoknal az ligyfél szamara az tigyintézéshez internetes kapcsolati
lehetdséget, szakmai és informatikai segitséget nyujtanak. A kormanyablakok szama és feladatkore
jelenleg is folyamatosan boviil.

2.2.2. Jarasi (keriileti) hivatalok

A lakossag széles korét érinto, nagy tomegben jelentkezo igazgatdasi feladat- és hataskéroket jellem-
z6en az dllampolgarok szamara konnyen elérhetd tavolsagra fekvd szervezetekhez telepitik. Ezeket
a feladatokat a kormanyhivatalok jarasi (fovarosi keriileti) hivatalai latjak el. A jardsi (fovarosi ke-
riileti) hivatalok a megyei és fovarosi kormanyhivatalok szervezeti egységekent, az allamigazgatds
legalacsonyabb szintii teriileti szervezetekent keriiltek kialakitasra.

3.AZ ONKORMANYZATI IGAZGATAS

Magyarorszagon a helyi koziigyek intézése €s a helyi kozhatalom gyakorlasa érdekében helyi 6n-
korméanyzatok miikddnek. A szabalyozas alapintézményeit az Alaptorvény, valamint a Magyaror-
szag helyi onkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.) tartalmazza.

Az onkormanyzashoz valo jog a helyi lakossag kollektiv alapjogaként definialhato, akik ezen jo-
gukat valasztott tisztségviselok (képviselok, polgarmester) utjan gyakoroljak.

A helyi onkormdnyzati képviseldket és polgarmestereket a valasztopolgarok daltalanos és egyenld
valasztojog alapjan, kézvetlen és titkos szavazassal, a valasztok akaratanak szabad kifejezését biz-
tosito valasztason valasztjak.

3.1. AHELYI ONKORMANYZATI RENDSZER ALAPJAI

A helyi 6nkormanyzas a helyi koziigyek 6nallo, demokratikus intézése, a helyi kozhatalomnak a
lakossag érdekében valé gyakorlasa. A helyi 6nkormanyzas joga a telepiilésen él6 valasztépolga-
rok kozosségét illeti meg. Az onkormanyzatisag tartalmat a helyi koziigyek adjak.

Helyi koziigy alatt értjiik a lakossag kozszolgaltatasokkal valo ellatasat (példaul 6voda fenntarta-
sa, tomegkozlekedés muiikodtetése, szemétszallitas stb.), a kozhatalom onkormanyzati tipusu helyi
gyakorlasat (példaul 6nkormanyzati rendeletalkotds, onkormanyzati hatosagi iigyek intézése) és az
ezekhez kapcsolddo szervezeti, személyi €s anyagi feltételek biztositasat.

A helyi koziigyeken tul azonban az Onkormanyzati szervek a torvény rendelkezése alapjan
allamigazgatasi feladatokat is kotelesek ellatni. Az 6nkormanyzati elven felépiil6 kozigazgatasi
szervek teleptilési (kozségi, nagykodzségi, varosi, a jarasszékhely varosi, megyei jogu varosi,
fovarosi, keriileti onkormanyzatok) és megyei szinten (teriileti onkormanyzatok) épiiltek ki.
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3.2. AHELYI ONKORMANYZATOK TiPUSAI

Az Alaptorvény értelmében Magyarorszag teriilete megyékre, varosokra és kozségekre tagozodik.
A varosokban keriiletek alakithatok. A felsorolt teriileti tagozodasnak megfeleléen jottek létre
az onkormanyzatok tipusai: a megy¢kben a teriileti 6nkormanyzatok, a telepiiléseken pedig a
telepiilési onkormanyzatok, melyek koziil az alaptipust a varosi (specialis jogallasu varos a jaras-
székhely varos, megyei jogu varosok) és kozségi telepiilési onkormanyzatok jelentik.

onkormanyzatok
tertlileti (megyei) teleptilési
varosi kozségi

1. abra: Az onkormdnyzatok tipusai

Sajatos onkormanyzati tipust képviselnek a nemzetiségi 6nkormanyzatok. Valamely nemzetiség-
hez tartozok érdekeik képviseletére a kozségekben, varosokban és a fovaros keriileteiben telepiilési,
a fOvarosban ¢és a megyében teriileti (egyiitt: helyi), valamint orszagos nemzetiségi onkormanyzatot
hozhatnak 1étre. A kisebbségi dnkormanyzatokrol kiilon térvény rendelkezik.

3.3. A HELYI ONKORMANYZATOK EGYMAS KOZOTTI KAPCSOLATAI

Az onkormanyzatok jogai egyenlok, az egyes onkormanyzatok kozotti kapcsolatokat a melléren-
deltség jellemzi. A teriileti (megyei) dnkormanyzatok nem felettesei a telepiilési onkormanyzatok-
nak, azaz a teriileti (megyei) dnkormanyzat nem adhat utasitast a telepiilési onkormanyzatnak, és
nem vizsgalhatja feliil annak dontéseit.

A telepiilesi és megyei szinten mitkodo onkormanyzatok kozott — szemben az allamigazgatasi szer-
vezetrendszerbe tartozo szervekkel — nem ala-folé rendeltségi viszony dall fenn, hanem funkcionalis
munkamegosztas és partneri egyiittmiikodés.

Specialis helyzetben van a fovaros, amelyben kétszintli 6nkormanyzat miikodik, a telepiilési
Onkormanyzati feladatokat a keriileti, a teriileti (megyei) 6nkormanyzati feladatokat a févarosi o6n-
kormanyzat latja el. Az onkorméanyzatok mellérendeltsége ebben az esetben is érvényesiil, hiszen a
keriileti onkormanyzatok nincsenek alarendelve a févarosi dnkormanyzatnak.
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A keriileti 6nkormanyzat kételes gondoskodni példaul az ovodai nevelésrél, a fovarosi onkormany-
zat pedig ellatja mindazokat a teriilet- és telepiilésfejlesztési, valamint teriilet- és telepiilésrendezési,
tovabba telepiilesiizemeltetési feladatokat, amelyek a fovaros egészét érintik, vagy amelyek a fova-
rosnak az orszagban betoltott kiilonleges szerepkoréhez kapcsolodnak.

3.4. A HELYI ONKORMANYZATOK FELADAT- ES HATASKORE

A kiilonboz6 kozségeknek, varosoknak, a fovarosnak és keriileteinek, valamint a teriileti (megyei)
onkormanyzatoknak eltéro feladat- és hataskoreik lehetnek (differencialt feladat- és hataskor). Ennek
oka, hogy az egyes feladatok megallapitasakor a torvényhozoé koteles differencialni az onkormény-
zatok kozott, figyelembe véve tobbek kozott a kozigazgatasi teriilet nagysagat, a lakossagszamot,
valamint az nkormanyzatok gazdasagi teljesitoképességét is. A helyi 6nkormanyzatok feladatainak
sajatos csoportjat alkotjak a kozbiztonsaggal kapcsolatos feladatok, melyek ellatasara a telepiilé-
si és fovarosi onkorményzat kényszeritd eszkdz alkalmazésara is jogosult szervezetet hozhat 1étre
(példaul polgardrség).

3.4.1. A telepiilési onkormanyzatok feladat- és hataskore

A telepiilési onkormanyzatok feladatrendszere kettos: egyrészt vannak olyan feladatok, amelyek
ellatasa az onkormanyzatok szamara a térvény erejénél fogva kotelezéek, masrészt vannak olyan
feladatok, amelynek felvallalasardl az 6nkormanyzat — torvényi feltételek fennalldsa esetén — maga
donthet, ezek az onkéntesen vallalt feladatok.

Az Motv. lehetdséget biztosit arra, hogy az egyébként nagyobb lakossagszamu és gazdasagi
teljesitoképességi telepiilési onkormanyzatok szamara eldirt feladatokat bizonyos feltételek mellett
(példaul nem igényelhetd ra tobblet allami timogatas) egy masik telepiilési onkormanyzat atvallalja
(atvallalt feladatok).

Kotelezo feladatok

Annak érdekében, hogy a minimalis szintli kdzszolgaltatasok valamennyi telepiilés lakoi szdmara
hozzaférhetdek legyenek, az Motv. egyes alapvetd kozszolgaltatasokrol ugy rendelkezik, hogy azo-
kat minden telepiilési onkormanyzat koteles biztositani (kotelezo feladatok). A differencialt fela-
dat- és hataskor-megallapitas miatt a torvény nem ad taxativ'! felsorolast a kotelezd feladatokrol, hanem
felsorolja a leggyakrabban 6nkormanyzati hataskérben ellatott tevékenységeket.

Eszerint a helyi kozligyek, valamint a helyben biztosithato kozfeladatok kdrében ellatando telepiilé-
si onkormanyzati feladatok elsésorban:'?

1. teleptiilésfejlesztés, telepiilésrendezés;

2. teleptilésiizemeltetés (koztemetOk kialakitasa €s fenntartasa, a kozvilagitasrol vald gon-
doskodas, kéménysepro-ipari szolgaltatas biztositasa, a helyi kdzutak és tartozékaiknak
kialakitasa és fenntartdsa, kozparkok és egyéb kozteriiletek kialakitdsa és fenntartasa,
gépjarmiivek parkoldsdnak biztositasa);

. a kozteriiletek, valamint az onkormanyzat tulajdonéban all6 kozintézmény elnevezése;

. egészségiigyi alapellatas, az egészséges ¢letmaod segitését célzo szolgaltatasok;

5. kornyezet-egészségiigy (koztisztasag, telepiilési kornyezet tisztasaganak biztositasa, ro-
var- €s ragcsaloirtas);

W

11 Kimerit6, teljes, részletes, pontos, kihagyas nélkiili.
12 Motv. alapjan.
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6. 6vodai ellatas;

7. kulturalis szolgaltatas, kiilonosen a nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa; filmszinhaz,
eldado-miivészeti szervezet tamogatasa, a kulturalis 6rokség helyi védelme; a helyi koz-
miivelddési tevékenység tdmogatasa;

8. gyermekjoléti szolgaltatasok €s ellatasok; szocialis szolgaltatasok és ellatasok, amelyek
keretében telepiilési tamogatas allapithaté meg;

9. lakas- és helyiséggazdalkodas;

10. a teriiletén hajléktalannd valt személyek ellatasanak és rehabilitaciojanak, valamint a
hajléktalanna valas megel6zésének biztositasa;

11. helyi kornyezet- és természetvédelem, vizgazdalkodas, vizkarelharitas;

12. honvédelem, polgari védelem, katasztrofavédelem, helyi kozfoglalkoztatas;

13. helyi adéval, gazdasagszervezéssel és turizmussal kapcsolatos feladatok;

14. a kistermeldk, dstermeldk szamara — jogszabalyban meghatarozott termékeik — értéke-
sitési lehetdségeinek biztositasa, ideértve a hétvégi arusitas lehetdségét is;

15. sport, ifjisagi tigyek;

16. nemzetiségi ligyek;

17. kozremiikodés a telepiilés kozbiztonsaganak biztositasaban;

18. helyi kozosségi kozlekedés biztositasa;

19. hulladékgazdélkodas;

20. tavhészolgaltatas;

21. vizikdzmii-szolgéltatas.

A fentiek jelentik tehat az énkormanyzati feladatok minimumat. A feladat- és hataskor vallalasa
esetén a telepiilési 6nkormanyzat a kézponti koltségvetéstol igényelheti a vallalt feladattal aranyos
fedezet biztositasat. Emellett a Motv. felhatalmazast ad arra, hogy az allammal kétott kiilon megdal-
lapodas alapjan a helyi onkormanyzat ellathat allami feladatokat. A megallapoddasban tobbek kozott
rendelkezni kell a feladatellatas finanszirozasarol is.

Onként villalt feladatok

A telepiilési onkormanyzat — a helyi képviseld-testiilet vagy a helyi népszavazas dontésével — onként
vallalhatja minden olyan helyi kozligy 6néallé megoldasat, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv
kizardlagos hataskorébe. Az onként vallalt helyi koziigyekben az 6nkorméanyzat mindent megte-
het, ami jogszaballyal nem ellentétes. Az dnként vallalt helyi koziigyek megoldasa nem veszélyez-
tetheti a torvény altal kotelezoen eldirt onkormanyzati feladat- és hataskorok ellatasat. Ezek
finanszirozasa a sajat bevételek, vagy az erre a célra biztositott kiilon forrasok terhére lehetséges.

Atvallalt feladatok

A kisebb lakossagszamu telepiilések Onkormanyzata —amennyiben errdl sajat maga vagy tarsulasaval
kozosen gondoskodni tud — miikodési teriiletén onként vallalhatja a torvény altal a nagyobb lakos-
sagszamu telepiilési onkormanyzatnak, illetve teriileti (megyei) 6nkormanyzatnak kotelezéen
eloirt kozszolgaltatas megszervezését. Ilyen esetben koltségvetése szamara igényelheti az atvallalt
feladattal aranyos fedezet biztositasat.
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3.4.2. A helyi rendészeti és kozbiztonsaggal kapcsolatos feladatok

A telepiilési és a fovarosi Onkormanyzatok a helyi kozszolgaltatasok nyujtasa és szervezése mellett
gondoskodnak a telepiilés kozrendjének és kozbiztonsaganak megovasarol (a telepiilésen €16 la-
kossag életének, testi épségének, vagyonanak, mas értékének védelmérol), illetve helyreallitasarol is.

Torvény vagy kormanyrendelet a polgarmester, a fopolgarmester, a megyei kozgyiilés elnoke,
valamint a jegyz6 szamara allamigazgatasi feladat- és hataskort allapithat meg, e személyek
latjak el teriileti illetékességgel a honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa elharitasi iigyekben
a helyi iranyitasi és végrehajtasi feladatokat az orszagos intézkedésekkel 6sszhangban. E feladatok
tekintetében a feladatok ellatasahoz sziikséges anyagi fedezetet a kdzponti koltségvetés biztositja.

3.4.3. A teriileti (megyei) onkormdanyzatok feladatai

Az Motv.-ben foglaltak szerint a megyei szinten miikodo teriileti 6nkormanyzatok:
— teriiletfejlesztési;
— teriiletrendezési;
— vidékfejlesztési; valamint
— koordinacios feladatokat latnak el.

3.5. ATELEPULESI ONKORMANYZATOK SZERVEZETE ES MUKODESENEK
ALAPVETO SZABALYAI

A helyi képviseld-testiilet a torvény keretei kozott 6nalldan alakitja ki szervezetét és mitkodési rend-
jét. Mind az Alaptorvény, mind az Motv. és az egyéb torvények az dnkormdnyzat szervezetére €s
mikodésére csak a legalapvet6bb, garancialis jellegli szabalyozasokat tartalmazzak.

3.5.1. A telepiilési nkormanyzatok szervezete

A telepiilési onkormanyzat jogi személy, tehat jogalanyisaga révén a feladatok és hataskorok koz-
vetlen cimzettje. Az dnkormanyzati feladatok ellatasat a képviseld-testiilet és annak szervei bizto-
sitjak.

A képviselo-testiilet (kozgyiilés)

Az dnkormanyzat legfontosabb szerve a képviselo-testiilet. A képviseld-testiilet szerepét a megyei,
fovarosi €s megyei jogu varosi dnkormanyzat esetében a kozgytilés latja el.

A vélasztopolgarok onkormanyzashoz valo joga a képviseld-testiileti munkaban, az altaluk valasztott
telepiilési képviselok, illetve polgarmester tevékenységén keresztiil valosul meg. Az 6nkormanyza-
ti stratégiai dontések meghozatala a képviseld-testiilet (kozgytilés) hataskorébe tartozik, egyediil
e szervezet jogosult a helyi koziigyek korébe tartozo tarsadalmi viszonyokat helyi jogszabéalyban
(6nkormanyzati rendelet) szabalyozni. Miikodését testiileti {ilés formajaban gyakorolja.

Az onkormanyzati képviselok, illetve a polgarmesterek valasztasarol szol6 torvény hatarozza meg
a kiilonbozo telepiiléseken megvalaszthatd képviselok szamat, illetve megvalasztasuk modjat. Az
onkormanyzati képviseld alapvetd kotelessége a képviselo-testiilet (kdzgylilés) munkajaban valod
részvétel. Az dnkormanyzati képvisel6 a képviselO-testiileti munkaban a telepiilés egészéért vallalt
felelosséggel képviseli valasztoinak érdekeit. A képviseld-testiilet (kdzgylilés) — ha azt torvény nem
zarja ki — jogosult hataskorei gyakorlasat a polgarmesterre, a bizottsagokra, a részonkormany-
zat testliletére, a jegyzére vagy az Onkormanyzati tarsuldsra atruhazni. Vannak azonban olyan
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hataskorok, amelyeket a képviseld-testiilet (kozgytilés) nem ruhazhat at, ilyen példaul a rendele-
talkotas, a helyi népszavazas elrendelése, az intézményalapitas vagy a kozteriilet elnevezése.

A polgarmester

A polgarmestert a telepiilés lakossaga kozvetleniil — az 6nkormanyzati képviselokkel egyidejiileg
— valasztja meg. A polgarmester a testlileti miikodés szempontjabol a képviseld-testiilet tagjanak
mindsiil. A polgarmester tevékenysége elsdsorban a képviseld-testiilethez kotddik, felelds a képvi-
selo-testiilet iiléseinek elokészitéséért, 6sszehivija és vezeti az iilést, képviseli azt, valamint koteles
végrehajtani a képviselO-testiilet dontéseit.

A polgarmester emellett iranyitia a polgarmesteri hivatalt, és cimzettje egyes allamigazgatasi fel-
adat- és hataskoroknek is (példaul a katasztrofavédelem és a honvédelmi igazgatas teriileten lat el
dllamigazgatasi feladatokat). A képviselo-testiilet egyes hatdskéreit atruhdzhatja a polgarmesterre.
A polgarmester kepviseli az onkormanyzatot mas szervezetek elott, és kozvetlen kapcsolatot tart fenn
a lakossaggal, civil szervezetekkel.

Javadalmazasa attdl fiigg, hogy féallasban latja-e el feladatat, vagy tarsadalmi megbizatdasban.
Elobbi esetben illetmény, utobbi esetben tiszteletdij illeti meg.

A polgarmester javaslatara, a polgarmester munkajanak segitésére, helyettesitésére, a képviseld-tes-
tillet alpolgarmestert valaszt.

Bizottsagok

A képviseld-testiilet munkdjanak segitésére bizottsagokat alakithat. A bizottsdgok részben a helyi
képviselokbol, részben Kiilsoé szakértokbol allnak. A bizottsag tagjainak tobbsége, illetve a bizott-
sag elnoke csak telepiilési képviseld lehet. A bizottsdgok funkcidja elsdsorban a képviseld-testiilet
dontéseinek elokészitése, a dontések végrehajtasanak szervezése, ellendrzése.

A kétezer fonél tobb lakosu telepiilésen a képviselo-testiilet koteles pénziigyi bizottsdgot vailasztani.
A peénziigyi bizottsag jogosult véleményezni az éves koltségvetési javaslatot, ellenorizheti a
penzkezelési szabalyzat betartdsat stb.

Polgdrmesteri hivatal

A mindennapos igazgatasi feladatok ellatasara, a képviseld-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester
miikodésének biztositasara, dontéseinek elokészitésére és a meghozott dontések végrehajtasara a
képviseld-testiilet egységes hivatalt hoz l1étre polgarmesteri hivatal elnevezéssel.

A hivatal sajatos formdja a kozos onkormanyzati hivatal. A valasztas lehetésége elsosorban a két-
ezer fo alatti telepiiléseket illeti meg. Létrehozasarol vagy megsziintetéserdl az érintett telepiilési
onkormanyzatok képviseld-testiiletei dllapodnak meg. A kozos onkormanyzati hivatal olyan sajatos
,, polgarmesteri hivatal’, amelyet nem egy, hanem tobb énkormanyzat kézosen tart fenn, valamennyi
tagénkormanyzat igazgatasi feladatainak ellatisara. A kozés onkormanyzati hivatal vezetdje a
Jjegyzo, aki koteles biztositani az egyes telepiiléseken torténd tigyfélfogadast.
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A polgarmesteri hivatalok (k6z6s dnkormanyzati hivatalok) kettés feladatkort latnak el:
— az dnkormanyzati feladatok tekintetében dontés-elokészito, ellenorzo, végrehajté, adminiszt-
rativ tevékenységet latnak el,
— valamint ellatjak a jogszabalyok altal az dnkormanyzati kozigazgatasi szervekre megallapitott
allamigazgatasi feladat- és hataskoroket is.

Jegyzo

A jegyz6 a képviselo-testiilet altal kinevezett, a torvényben meghatarozott képesitéssel rendelkezd
koztisztviseld, aki a polgarmesteri hivatalt vezeti. Feladata kettds: egyrészt a képviselO-testiileti
munka kiszolgalasa, masrészt elsofoku allamigazgatasi hatosagi feladatok ellatasa.

A jegyzo feladatai: gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak iilésén, évente
beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl, dontésre elokésziti a polgarmester ha-
taskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket stb.

A képviselo-testiilet dontéseinek torvényességéért a jegyzo felel, ezért ha az {ilésen barmilyen
torvénysérto dolgot észlel, koteles azt jelezni. A jegyzo helyettesitésére, illetdleg az altala meghata-
rozott feladatok ellatasara a képviseld-testiilet — a jegyzdre vonatkozé szabalyok szerint — aljegyzét
nevez ki (ez csak a tizezer fonél kevesebb lakosu telepiilések onkormanyzata és a tizezer fonél ke-
vesebb egyiittes lakossagszamu telepiilések kozos dnkormanyzati hivatala esetében nem kételezo).

Részonkormanyzat

A képviselo-testiilet valamely telepiilésrész sajatos érdekeinek képviseletére a telepiilési képviselok-
bdl és az adott telepiilésrészen €16 valasztopolgarokbol telepiilésrészi onkormanyzatot (részonkor-
manyzatot) hozhat létre. A telepiilésrészi 6nkormanyzat sajatos szerepet tolt be. Ez a szervezet kinal
lehetdséget arra, hogy a korabbi évtizedekben egyesitett — s igy onallésagukat vesztett — telepiilések
ujra kialakithassak sajat arculatukat, de lehetdvé teszi azt is, hogy amennyiben egy telepiilésen beliil
elkiiloniilt érdekstruktaraval rendelkezd telepiilés-, illetve varosrészek alakulnak ki (példaul tidiil6-
teriilet), teret nyujtson a viszonylag 6nallo helyi politika kialakitdsdhoz. Jogallasa nagyban hasonlo
az onkormanyzati bizottsagokéhoz, de dsszetétele ettdl eltérhet. Elndke csak telepiilési képviseld
lehet, tagja azonban a telepiilésrészen €16 barmely valasztopolgar. Beleszolasi lehetdsége kizardlag
az adott telepiilésrészt érintd kérdésekbe van. A gyakorlatban azok a telepiilésrészi 6nkormanyzatok
miikddnek jol, ahol az dnkormanyzat képviseld-testiilete érdemi jogkordket, hataskdroket ruhazott
at a telepiilésrészi onkormanyzat testiiletére.

Onkormdnyzati tarsuldsok

Bizonyos feladatokat kiilondsen a kisebb 6nkorményzatok egyediil egyaltalan nem, vagy nem elég
hatékonyan képesek ellatni. Az ilyen esetekre teszi lehet6vé a jogi szabalyozas az dnkormanyzatok
kiilonb6z6é formaban torténd tarsuldsat, amely jog az Onkormanyzati alapjogok kozé tartozik.
Altaldban a tarsulasi szabadsag elve alapjan a helyi 6nkormanyzatok képvisel6-testiiletei szaba-
don megallapodhatnak abban, hogy egy vagy tobb 6nkormanyzati feladat- és hataskor haté-
konyabb, célszeriibb ellatasara tarsulast hoznak létre.

Az Motv. meghatarozza, hogy mely célbol lehet az dnkormanyzatoknak tarsulniuk, eszerint egy
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vagy tobb onkormanyzati feladat- és hataskor, valamint a polgarmester €s a jegyzd allamigazgatasi
feladat- és hataskorének hatékonyabb, célszeriibb ellatasara (példaul intézményi tarsulas stb.).

3.5.2. A telepiilési nkormanyzatok miikiodése

A telepiilési onkormanyzat a torvény Kkeretei kozott onalléan alakitja ki miikodését. A
legalapvetobb miikodési szabalyokat az Motv. tartalmazza. A torvényi szabalyok azonban nem
elegendbéek ahhoz, hogy az 6nkormanyzat szervei megfeleléen miikddjenek, ezért elengedhetetlen,
hogy a képvisel6-testiiletek onalldan is szabalyozzak mukodéstliket. Ezt a célt szolgalja a rendeleti
formaban elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ), mint az 6nkor-
manyzati miikodés alapdokumentuma.

Az SZMSZ legfontosabb tartalmi elemei a képviselo-testiileti tilések 6sszehivasanak és vezetésének
rendjére, a tandcskozds menetére, a bizottsagok mitkodésére, a rendeletalkotasi eljaras szabalyoza-
sdra, a polgarmester, a jegyzo és a polgarmesteri hivatal miikodésére, valamint az onkormanyzati
gazdalkodas szabalyainak meghatarozasara vonatkoznak.

A képviselo-testiilet dontéseit testiileti iiléseken hozza. Az (ilést a polgarmester hivja dssze és ¢l
nokként vezeti is azt. A képviselO-testiilet akkor tud dontést hozni, ha hatarozatképes, akkor hata-
rozatképes, ha {ilésén a megvalasztott telepiilési képviselok tobb mint fele jelen van. A dontési ja-
vaslat elfogadasahoz a jelen 1év6 képviselok tobb mint a felének ,,igen” szavazata sziikséges. Egyes
kiemelt jelentdségli iigyekben (példaul képviseld kizarasa, zart iilés elrendelése stb.) a dontéshez
mindsitett tobbség sziikséges. A mindsitett tobbség a megvalasztott 0sszes telepiilési képviselok
tobb mint felének ,,igen” szavazatat jelenti. A testiilet iilései nyilvanosak, azaz iilésein barki jelen
lehet, zart iilés csak kivételesen rendelhet6 el.

A képviselO-testiilet dontése a rendelet és a hatarozat.

Az onkormanyzatok legjelentdsebb rendeletalkotasi targyai: SZMSZ, Telepiilésrendezési Szaba-
lyozasi Eldirasok, szocialis ellatasokrdl szolo rendelet, lakéasrendelet, allattartasi rendelet, koltség-
vetési €s zarszamadasi rendelet, jelképekrol, kitiintetésekrol szolo rendelet, egyes kozszolgaltatasok
dijairol sz616 rendelet stb.

Hatarozatot egyedi tigyekben, illetve a testiilet iranyitasa ala tartozo szervezetekre vonatkozoan
alkot a képviselo-testiilet. Ez utobbit hivjuk normativ hatdrozatnak.

Az SZMSZ-ben sziikséges meghatarozni azoknak a forumoknak a rendjét (példaul falugyiilés, varos-
részi tandcskozas), amelyek a lakossag, a tarsadalmi szervezetek kozvetlen tdjékoztatasat, a fonto-
sabb dontések elokészitésébe valo bevondsat szolgaljak. A lakossag kozvetlen bevonasdt szolgdlja a
kozmeghallgatas intézménye is. Ez olyan képviselo-testiileti iilés, amelyen a vdlasztopolgarok, hely-
ben miikodo szervezetek képviseloi nemcsak részt vehetnek az iilésen, hanem hozza is szolhatnak a
napirendi pontokhoz, kozérdekii bejelentést, javaslatot tehetnek, megfogalmazhatjak vélemeényiiket az
onkormanyzat mitkédésével kapcsolatban. Evente legaldbb egyszer kiteles a képviseld-testiilet kozme-
ghallgatast tartani, és ennek idépontjarol, helyérdl megfelel6 idoben értesiteni a valasztopolgarokat.
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A képviselo-testiilet mérlegelési jogkérébe tartozik annak eldontése, melyek azok a hatdskérok, ame-
lyeket ténylegesen 6 kivan gyakorolni, és melyeket kivan dtruhdzni szerveirve. Az Métv. pontosan
meghatarozza, mely szervekre ruhazhato at a hataskor: a polgarmesterre, a bizottsagara, a részon-
kormanyzat testiiletére, a jegyzore, a tarsulasara (azzal a korlatozassal, hogy onkormanyzati hato-
sagi tigyben nem ruhdzhato ra hatdaskor).

A stratégiai dontéseket a képviseld-testiilet hozza meg, az Motv. felsorolja azokat az tigyeket, ame-
lyekben a dontés joga nem ruhazhaté at a képviseldtestiilet szerveire. Ezek koziil a legfontosab-
bak: a rendeletalkotas, a szervezet kialakitisa és mikodésének meghatarozasa, a koltségvetés
megallapitiasa, 6nkormanyzati intézmény alapitasa.

3.6. AHELYI ONKORMANYZATOK ES AZ EGYEB ALLAMI SZERVEK KAP-
CSOLATANAK FOBB ELEMEI

Az dnkormanyzatok ugyan széles korii autonémidval rendelkeznek, azonban miikddésiik torvényességét
meghatarozott allami szervek ellendrzik, torvénysérté dontéseit megsemmisithetik. Az 6nkormanyzat
gazdalkodasat az Allami Szamvevészék, egyéb tekintetben miikddését —ha kiilon eljarasnak nincs helye
—amegyei kormanyhivatal ellenorzi. A Kormany a helyi dnkormanyzatok torvényességi feliigyeletéért
felel6s miniszter iranyitasaval, a korméanyhivatal utjan biztositja a helyi dnkormanyzatok térvényességi
felugyeletét. Az Orszaggyiilés elsdsorban torvényalkotas soran alakitja ki az 6nkorményzati miikodés
kereteit. Egyedi dontéseket is hoz (ezek koziil legjelentdsebbek a teriiletszervezésiek — megyek, a fovaros
¢s kertiletei teriiletére vonatkozok). A kormany eloterjesztésére, az Alkotmanybirésag véleményének is-
meretében feloszlathatja az alkotmanyellenesen miikddo képviseldtestiiletet. A koztarsasagi elnok irja ki
az onkormanyzati valasztasok iddpontjat, megbizza az illetékes korméanyhivatal vezetdjét—ha az Orszagy-
gytilés a helyi képviselo-testiiletet feloszlatja —, hogy az (1 képviselO-testiilet megvalasztasaig terjedd id6-
re gyakorolja azokat a feladatokat és hataskoroket, amelyeket a jogszabaly a polgarmesternek allapit meg,
halaszthatatlan esetben dontson olyan tigyekben, amelyek a képviselo-testiilet atruhazhaté hataskorei, il-
letve dont a kozségeket érintd teriiletszervezési kérdésekben, tovabba a kdzség varossa nyilvanitasarol. A
kormany szabalyozasi joga csak torvény felhatalmazasa alapjan érvényesiil, onalloan kizarolag a koz-
tisztviselok képesitési eldirasait hatarozhatja meg.

Az dnkormanyzatokkal kapcsolatos kormanyzati feladatok feleldse a helyi 6nkormanyzatokért fe-
lelés miniszter (jelenleg a belliigyminiszter) és a teriileti kozigazgatasért felelés miniszter (jelenleg
a Miniszterelnokséget vezetd miniszter), ezzel kapcsolatban legjelentdsebb feladata a magasabb
szintl allami dontések elokészitése, illetve megyei kormanyhivatalok iranyitasan keresztiil az on-
kormanyzatok torvényes miikodésének segitése. Az egyéb miniszterek jogszabalyban hatarozzak
meg az dnkormanyzatok altal ellatott kozszolgaltatdsok szakmai kovetelményeit, és e tekintetben
ellendrzési joguk, az onkormanyzatnak pedig adatszolgaltatasi kotelezettsége van.

4. KOZIGAZGATAS-FEJLESZTESI STRATEGIA

2010-t6] kezdddden a kozigazgatas-fejlesztés kdzéptavh stratégiai kereteit a Magyary Zoltan Koz-
igazgatas-fejlesztési Program (kozismert nevén: Magyary Program) hatarozta meg, amely rogzitette
a kozigazgatas-fejlesztés iranyait. A Magyary Program megvaldsitasanak gyakorlati tapasztalataira
¢épitve sziiletett meg a 2014 és 2020 kozotti idoszakra vonatkozd Kozigazgatas- és Kozszolgalta-
tas-fejlesztési Stratégia, amely a Magyary Program részeként elinditott reformokra épit, igy a prog-
ram folytatasanak is tekinthetd.
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4.1. AKOZIGAZGATASI VALTOZASOK ES A KOZIGAZGATASI STRATEGIA-
ALKOTAS FOLYAMATA

4.1.1. A kozigazgatdasi valtozdsok

A kozigazgatasi valtozasok két alapveto tipusa a reform és az innovacid. A reform feliilrdl lefelé
iranyul6 folyamat, amelyet a kozigazgatas vezeto szintje kezdeményez, és amely a kozigazgatas
egészét érinti. Ezzel szemben az innovacio alulrdl folfelé induld folyamat, amelyet az apparatus
kezdeményez, és valamely részteriiletet érint.

4.1.2. A kozigazgatdsi stratégiaalkotds folyamata

A kormany 2012 elején elfogadta a kormanyzati stratégiai irdnyitasrol sz6lo rendeletét, amelynek
Iényege, hogy a stratégiai szemlélet a kdzigazgatasi tervezési tevékenység részéveé valjon.

A Kormanyzati Stratégiai Iranyitasi Rendszer (KSIR) harom labon all:
1. egymasra épiild hosszl, kozép- és rovid tdva kormanyzati tervdokumentumok kialakitasa, ame-
lyek szervesen 0sszefonddnak a megvalositassal;
2. a megvalositas nyomon kdvetése és sziikség szerinti beavatkozasok biztositasa; valamint
3. a fentiek érvényesiilését elosegitd tudasgyarapitas, eljarasok, intézményi miikodési formak és
segitd eszkdzok bevezetése és fenntartasa.

A kormanyzati stratégiai dokumentumok két csoportra, a tervdokumentumokra és a megvalositasi
dokumentumokra bomlanak.

Stratégiai dokumentumok

y y

Stratégiai tervdokumentumok

Megvaloésitasi dokumentumok

Megalapozé tervdokumentumok Nyomon kévetési beszamolok
— Orszagelorejelzés
— Zold kdnyv Ertékelésekrél beszamolok
— Elézetes értékelés
Koncepcionalis tervdokumentumgk — Kozbenso értékelés
— Hosszua tava koncepcid — Utolagos értékelés
— Fehér konyv

Stratégiai tervdokumentumok
— Nemzeti kdzéptavu stratégia
— Szakpolitikai stratégia
— Intézményi stratégia

Operativ tervdokumentumok
— Miniszteri program
— Szakpolitikai program
— Intézkedési terv (nem szabalyo-
Zott)
— Intézményi munkaterv

2. abra: Stratégiai tervdokumentumok
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A tervdokumentaciok tervezési idotav szerint bonthatok szét, és tartalmilag egymasra épiilnek,
ugyanakkor a vonatkozd rendelet meghatarozza a kotelezé dokumentumtipusokat is (félkovérrel
szedettek).

4.1.3. Magyary Zoltan szakmai munkdssdga

Magyary Zoltan (1888—1945) jogasz egyetemi tanar, iskolateremto tudos, koztisztviseld. Palyajanak
elso fele a kozigazgatashoz kapcsolodik, 1931-ben kozigazgatasi kormanybiztosi megbizatast kap.
Nevéhez fiiz6dik a Magyar Kozigazgatasi Intézet megalapitdsa, amelyet igazgatoként vezetett.

Az 1930-as évektdl egyetemi tanari és kutatéi munkéassaga valt meghatarozova. Ekkorra mar nem-
zetkozi hirli kozigazgatas-tudos. Angolul, franciaul, németiil €s oroszul jelentek meg publikacioi,
monografiai is. Feleségével egyiitt — az atvonul6 szovjet csapatoktol elszenvedett atrocitdsok hatasa-
ra — az Onkéntes halalt valasztottak. F6 miive: Magyar kozigazgatas (Egyetemi Nyomda, Budapest,
1942).

4.2. MAGYARY PROGRAM

4.2.1. A Magyary Program kiindulopontjai és fogalmi keretei

A Magyary Program létrehozoi Ggy gondoltak, hogy a tarsadalmi, gazdasagi felemelkedés kereteit
az teremtheti meg, ha sikeriil ijjaszervezni és hatékonyabba tenni a magyar kozigazgatast, érintve
annak minden elemét: a feladatok meghatarozasat €s elosztasat, az ezek végrehajtasat biztositod szer-
vezetrendszert, a kiilonbozo folyamatokat és eljarasokat, valamint a kozigazgatas személyzetét, a
tisztviseloket.

Az alabbi probléméak megoldasara kiemelt figyelmet kellett forditani:
* a tulburjanzo allami szervezetrendszer és a tisztazatlan felel6sségi viszonyok;
+ akozigazgatasi ligyintézés alacsony szinvonala;
* ateljesitménykényszer hidnya;
+ akozigazgatas jogalkotoi képessége mogott a tervezési képesség elmaradd szinvonala.

A Magyary Program sajat miifajat nem tervként, hanem programként jelolte meg, vagyis olyan
értelmezési keretként, amely a 2014-ig terjedd idOtartamra meghatdrozta a célokat, a beavatkozasi
terlileteket és az intézkedéseket a hazai kozigazgatas-fejlesztés szamara.

Azért program, mert:

* biztositja a folyamatos mérhetdséget (megvaldosulasardl évrdl évre jelentés késziil, amely alap-
jan az elorehaladas mértéke mérheto);

* iddtartomanya igazodik a politikai ciklushoz;

* maga is eszk0z (a kdzszolgélat szamara kozos cél- és fogalomrendszert hoz 1étre, amely segit
abban, hogy az altala kdzvetleniil érintett sok ezer kormanytisztviseld, katona, rendvédelmi dol-
goz6 valddi hivatasrenddé és kozosséggé valjon); — mert sikeres fejlesztési modellként hatasa
kisugarzik.

A Magyary Program sok tekintetben szakitott az elmult két évtized kozigazgatds megreformala-
sat célul tiz6 kormanyzati dokumentumainak, kormanyhatarozatainak miifajaval, az érthetoséget
kivanta szem el6tt tartani annak érdekében, hogy ne csak a kozigazgatds miiveldi, hanem tigyfelei
szamara is vilagos és egyértelmii legyen.
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A programban rogzitett célok megvaldsulasarol évrdl évre jelentés késziilt, amelynek alapjan egy-
részt mérhetdvé valt az elérehaladas mértéke, masrészt lehetéség nyilt a mar 9sszegytilt tapasztala-
tok figyelembevételével a program modositasara. Az évente feliilvizsgalt stratégia egyes valtozatait
a cim utani szdmozas jelezte (példaul 2011-ben: Magyary Program 11.0 stb.).

4.2.2. A Magyary Program célrendszere

A Magyary Program atfogoé stratégiai célként az Alaptorvényben foglaltaknak megfeleléen a haté-
kony nemzeti kozigazgatas megteremtését tlizte ki.

4.2.3. A Magyary Program beavatkozdsi teriiletei

A kozigazgatasi szervezetrendszer

A hatékony kozigazgatas szervezetrendszerének legfobb jellemzdje, hogy rendben tartott, s ez az
alabbi szempontoknak valé megfelelést jelenti:
+ annyi ¢s olyan jogallast szervezet all rendelkezésre, amely a hatékony feladat-végrehajtés-
hoz elégséges;
+ a szervezetek belsd mikodése, nyilvantartdsa, egymashoz vald viszonya tisztazott és elfo-
gadott;
+ aszervezetek felszereltek, azaz fizikai és informatikai elhelyezésiik ¢s miikodésiik megfele-
16, az ehhez sziikséges anyagi és személyi eréforras rendelkezésre all.

Az éllami szervezeti kataszter kialakitdsa az egyik legelsd 1épés volt a kdzigazgatas hatékony mi-
kodésének elérése felé. A kozigazgatas szervezeti megujitdsanak legfontosabb részét 2010 és 2014
kozott a teriileti kozigazgatas teljes szervezeti megujitasa jelentette, amelynek elsé 1épéseként ijra
1étrejottek a megyei (fovarosi) kozigazgatasi hivatalok, majd ezek bazisan a megyei (févarosi) kor-
manyhivatalok (mint a kormany altalanos hataskori tertileti allamigazgatasi szervei). Végiil 2013.
janudr 1-jével megtortént az allamigazgatas jardsi szintll szervezetrendszerének kialakitdsa is,
amelynek értelmében a megyei kormanyhivatalok alarendeltségében, alapvetéen az adott jarasban
jelen 1évo szakigazgatasi szervekbol és az okmanyirodakbol 1étrejottek a jarasi hivatalok, s ezzel
szorosan 0sszekapcsolodott az donkormanyzati reform.

A kozigazgatasi feladatellatas

A Magyary Program keretében inditott nagyszabasu munka célja olyan elemi szintli kozfeladat-ka-
taszter kialakitasa volt, amelyre a stratégiai dontéseket és a jogalkotast timogato informaciorendszer
éptilhet, és amely kiszolgalja a deregulaciot és a végrehajtasi szintli jogalkotast.

A kozigazgatas eljardsrendje

Lényegében minden feladat-végrehajtasnak van eljarasi része, €s nincs szervezeti miikodés (akar
csak belso) eljarasok nélkiil. A kozigazgatas miikodését jellemzo belso (a szervezeteken vagy a
szervezetrendszeren beliili) és kiilso (a hivatal és az tigyfél kozotti) eljarasok tekintetében egyarant
fontos elvaras, hogy megbizhatoak, kiszdmithatoak, valamennyi dsszetevd szempontjabol (az elja-
ras idGtartama, koltsége stb.) tervezhetoek legyenek.

A Magyary Program kiemelt célja volt az iigyfelek igényeit és érdekeit figyelembe vevo, ligyfél-
kozponta szolgaltatdé mitkodés kialakitasa, az eljarasok egyszertsitése, az ligyfélterhek csokkentése
¢€s az egységesen magas szinvonalu, mindenki altal hozzaférhetd szolgaltatasok kialakitasa. A szol-

27



UGYKEZELOI ALAPVIZSGA

galtatasok szinvonalanak emelése érdekében tobbcesatornas (személyes, elektronikus és telefonos)
kormanyzati tigyfélszolgalati ,.kormanyablakrendszert” alakitottak ki, amely az iigyfelek szamara
lehetdséget teremt ligyeik egyablakos (egy helyszinen torténd) elintézésére. Az elsé huszonkilenc
kormanyablak mar 2011-ben megnyilt, és az iigyfélpontok halézata mind szamszeriileg, mind az
intézhetd tigyek korét tekintve azota is folyamatosan boviil.

A Magyary Program keretében megkezdett reformok egyik kulcseleme volt a lakossag €s a vallalko-
zasok adminisztrativ terheinek csokkentése, ¢s nagyszabasu beavatkozasok torténtek a korrup-
cidmegeldzés teriiletén is.

A kozigazgatasi személyzeti rendszere

A Magyary Program a személyzet fogalmat kiterjesztden értelmezte, beleértve:
* mind a szlik értelemben vett kdzigazgatasban dolgozo kormanytisztviseloket,
* mind a katondkat és renddroket, vagyis a fegyveres, illetve mas hivatdsos szolgalati allomany
tagjait is,
+ ezenfeliil beletartozik mindenki, aki barmilyen jogviszony keretében rendszeresen, személye-
sen foglalkoztatva munkat végez a kézigazgatas szamara.

A kozigazgatasi életpalyak fejlesztése kozos elvek és értékek mentén torténik, amelynek alapja az
¢letutak egységes kidolgozasa; igy a teljes szervezetrendszerben ténylegesen megvaldsithatova va-
lik az atjarhatosag.
A hatékony munkavégzéshez sziikséges megfeleld feltételrendszert a Magyary Program altalanos-
sagban az alabbiak szerint fogalmazza meg:
* Szakmai tudas (,,tudja”) — megfeleld kivalasztas, folyamatos képzés, felkésziilés, a képességek,
készségek fejlesztése.
+ Elkotelezettség (,,akarja) — a célrendszer tényleges ismerete és elvszerli alkalmazasa a fela-
dat-végrehajtas soran.
* Bizalom (,,hagyjak”™) — sziikséges végrehajtoi mozgastér és (eszkozbeli és szakmai) timogatas
biztositasa mind a vezetok, mind a munkatarsak, mind az tigyfelek részérol.

A személyzetet érint6 intézkedések koziil érdemes kiemelni a kormanytisztviseldi hivatasetikai ko-
dex megalkotasat, a Magyar Kozigazgatasi Osztondij Programot, valamint a Nemzeti Kdzszolga-
lati Egyetem létrehozasat és a tovabbképzési rendszer megteremtését. Az uj kozszolgalati életpalya
elemei fokozatosan léptek, 1épnek életbe (1) kivalasztasi €s jogviszony-megsziintetési szabalyok,
teljesitményértékelési rendszer — TER — bevezetése, a Magyar Kormanytisztviselsi Kar felallitasa,
a kozigazgatasi vizsgarendszer — alap- és szakvizsga — megujitasa).

4.2.4. A Magyary Program végrehajtisa

A Magyary Program végrehajtasat 2014-ig a Kozigazgatasi €és Igazsagiigyl Minisztérium koordi-
nalta, majd a kozigazgatas-fejlesztés legfelso szintli koordinaciojat a Miniszterelnokség vette at. A
Magyary Program intézkedéseinek zomét belsd eréforrasbol, illetve az Allamreform Operativ Prog-
ram (AROP) és az Elektronikus Kozigazgatas Operativ Program (EKOP) révén rendelkezésre 4110
eurdpai unids forrasbol, kisebb részben pedig nemzeti forrasbol valositotta meg a szervezetrendszer,
egy folyamatosan aktualizalt részletes intézkedési terv mentén, amely rogzitette a konkrét projekte-
ket, intézkedéseket, a feleldsok korét, a forrasokat és a hataridéket.
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4.2.5. A Magyary Program értékelése

A Magyary Program egyediilalld volt abban a tekintetben, hogy a kozigazgatas teljes rendsze-
rét, valamennyi tengelyét egyidejlileg kivanta atalakitani. A nagyszabasu reformok legfontosabb
eredményei a szervezetrendszer és az eljarasok egyszerlisitése, a stratégiai iranyitds megujitasa, a
kormanyablakok létrehozasa és a tarsadalmi konzultaciok alkalmazasa. Elmaradasok elsdsorban a
kozponti hivatalok, hattérintézmények rendszerének attekintésében, a kdzszolgalati €letpalya teljes
kort bevezetésében, valamint a mérési és visszacsatolasi rendszer alkalmazasaban mutatkoztak a
program végrehajtasa soran.

4.3. A KOZIGAZGATAS- ES KOZSZOLGALTATAS-FEJLESZTESI STRATEGIA

A fejezetben bemutatjuk a 2014 és 2020 kozotti kdzigazgatasi reformintézkedések stratégiai meg-
alapozasat jelent6 Kozigazgatas- és Kozszolgaltatas-fejlesztési Stratégia (a tovabbiakban: Stratégia)
tervezési és végrehajtasi alapelveit, célrendszerét, valamint a tervezett intézkedéseket.

4.3.1. A Stratégia tervezési és végrehajtasi alapelvei

A kormany 1052/2015. (II. 16.) Korm. hatarozataval elfogadott Stratégia a Magyary Programban
elinditott reformokra épit, igy annak mintegy folytatasaként is tekinthetd. Ezt timasztja ald, hogy a
kozigazgatas egészének komplex fejlesztését célozza, nagy hangsulyt fektetve a kozigazgatas szer-
vezési feltételeinek, illetve személyi allomanyanak fejlesztésére, valamint a kdzszolgaltatasok szin-
vonalanak javitasara és az elektronikus tamogatasok fejlesztésére is.

A két tervdokumentumban meghatarozott fejlesztési célok egymasra épiilését tigy definidlja a do-
kumentum, hogy amig a Magyary Program els@sorban az 0j kozigazgatas jogi alapjait €s szervezeti
kereteit alakitotta ki, addig a Stratégia {6 célkitlizése a szolgaltatd allam megteremtése, amelyhez
egyrészt a megkezdett intézkedések folytatdsara, a valtozasok iitemének felgyorsitasara és haté-
konyabb végrehajtasara van sziikség, masrészt pedig az intézményi szempontok helyett immar a
rendszer tartalmi elemeit kell el6térbe helyezni.

A Stratégia kapcsan fontos kiemelni, hogy a 2014-2020 kozotti eurdpai unids tamogatasi ciklus
kapcsolodo fejlesztéseinek tervezési és finanszirozasi keretét biztositd Kozigazgatas- és Kozszolgal-
tatas-fejlesztési Operativ Programban (KOFOP) megvalosulo fejlesztéseknek a Stratégiaban meg-
fogalmazott célok megvalosulasat kell szolgélniuk, ily médon tehat a KOFOP stratégiai megalapo-
zasat ezen Stratégia jelenti.

A Stratégia 1ényeges alapelve, hogy a korabbi, dontden szabalyozas-kdzponti beavatkozasok he-
lyett Osszetett intézkedéseket javasol, és pontosan meghatdrozza a 2020-ig tart6 fejlesztések ered-
ményeként elérendo célértékeket (példaul adminisztrativ terhek mértéke, ligyintézési ido, ligyfélelé-
gedettség-mérés alkalmazasa stb.).
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4.3.2. A Stratégia célrendszere

Az atfogo cél a szolgaltaté allam modelljének megvaldsitasa. Ennek megfeleléen harom altalanos
alcélt hataroztak meg.

1. Professzionalis: Legyenek megbizhatoak! (4 szervezeteknek ugy kell miitkodniiik, hogy kisza-
mithatosagukkal és jogszeriiségiikkel, a kozszolgalatot ellato munkatarsaknak pedig ugy kell
dolgozniuk, hogy szakmai tudasukkal és etikus magatartasukkal az allami miikédeés iranti biza-
lom alapkovei legyenek.)

2. Koltséghatékony: Szolgaltassanak versenyképesen! (4 szervezeteknek ugy kell miikodniiik,
hogy a felhasznaloknak — az adofizetoknek és az iigyfeleknek — biztositsanak nemzetkozi ossze-
hasonlitasban versenyképes szolgaltatast. Vagyis miikodjenek koltségtakarékosan; olyan elja-
rasi dijakat és illetékeket kérjenek, valamint olyan eljarasi hataridokkel dolgozzanak, amelyek
a magyarorszagi felhasznalok szamara elonyosek, szolgaltassanak a polgarok, a kozossegek és
a gazdasagi szereplok szamara koltseghatékony és elérhetd kozszolgaltatasokat, amelyek segit-
seégevel azok hozzaadott értéket termelhetnek.)

3. Szervezett: Legyenek ligyfélkozpontaak! (Miikodésiik soran ugy képviseljék a kozérdeket, hogy
ne okozzanak felesleges terheket az iigyfeleknek, hanem segitsék a munkdjukat. A szervezetek me-
nedzsmentjének f6 szempontja a felhasznaloi elégedettség maximalizalasa a korszerti és optimalis
miikodés elérése és fenntartdsa altal. A szolgaltatas tarsadalmi koltségét kell minimalizalni, ahol
nemcsak maga a pénzben megjelend koltség, de az iigyfelek egyéb terhelése is figyelembe veendo.)

4.3.3. ASTRATEGIA BEAVATKOZASI TERULETEI, INTEZKEDESEI

Az alcélok megvalodsitasa érdekében négy intézkedést (beavatkozasi teriiletet) nevesit a Stratégia,
amelyek a kovetkezok:

* aszolgaltatd kozigazgatas szervezési feltételeinek fejlesztése;

+ akozigazgatds emberier6forras-gazdalkodasanak fejlesztése;

+ a kozszolgaltatasok szinvonaldnak javitasa;

+ az elektronikus tAmogatasok fejlesztése (digitalis allam felépitése).

A szervezési feltételek fejlesztésén beliil a stratégia négy alintézkedést fogalmaz meg, amelyek a
kovetkezok:

 a kozponti kozigazgatasi szervezetrendszer miikodési hatékonysaganak novelése;

* ateriileti allamigazgatas fejlesztése és észszerlisitése;

+ az dnkormanyzatok szervezési feltételeinek fejlesztése;

* a hely- és iddfiiggetlen kozigazgatési szolgaltatasok fejlesztése.

Az emberierdforras-gazdalkodas fejlesztésén beliil a Stratégia az alabbi harom nagy teriiletet, alin-
tézkedést rogziti:
+ az emberierdforras-gazdalkodas egyes funkcioinak tovabbfejlesztését, — a kozszolgalati életpa-
lyamodell fejlesztését, valamint
* az dnkormanyzati emberieréforras-gazdalkodas fejlesztését.

A kozszolgaltatasok szinvonalanak javitasat harom alintézkedés keretében kivanja megvaldsitani a
Stratégia, amelyek a kovetkezok:
* az allam vagy az dnkormanyzatok altal nyujtott kdzszolgaltatasok szervezési feltételeinek javitasa,
* a kozszolgaltatasokhoz kapcsolodo biirokraciacsokkentés,
+ clektronikus ligyintézést tamogatd szolgaltatasok biztositasa a kozszolgaltatasok egy¢b teriiletén.
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A Stratégia kiemelten fontos célja az e-kdzigazgatas fejlesztése, a digitalis allam felépitése, a kiilon-
b6z6 nyilvantartasok és rendszerek integrans, redundanciaktol és hibaktol mentes, egyiittmikodo
halézatanak kialakitasa, amely megfeleld biztonsagot garantalva, magas szinten és tovabbfejleszt-
heté mddon biztositja a kozigazgatasi szolgaltatasokat.

A Stratégia két 0, egymasra épiilo fejlesztési teriiletet azonosit: — az adatbazisok 6sszehangolasara
iranyulo fejlesztések, — az ligyfélkozponta kozigazgatas informatikai tdmogatasa.

Osszefoglalds

A kozigazgatas olyan szervezetrendszer, amelynek alapveté funkcidja a torvényhozo szervek
altal meghatarozott feladatok kozhatalommal és egyéb szervezési eszkozokkel torténé végre-
hajtasa, megvalositasa. A kozigazgatasi szervek két f6 csoportjat az dllamigazgatasi és az dnkor-
manyzati szervek alkotjak.

Az édllamigazgatasi szervek lehetnek: vagy kdzponti szervek (a kormany, a kormany munkajat segitd
szervek, a minisztériumok, az autondm allamigazgatasi szervek, a kormanyhivatalok, a kdzponti
hivatalok, a rend védelmi szervek €s az 6nall6 szabalyozo6 szervek), vagy teriileti és helyi szervek
keznek, orszagos jelent0ségli tevékenységet végeznek, részt vesznek a kormanyzati munkaban, ira-
nyitd, szabalyozo, illetve végrehajté tipusu feladatokat latnak el.

Az Alaptorvény az onkormanyzéashoz valo jogot alapjogként definialja. A helyi dnkormanyzas a
helyi koziigyek 6nallo, demokratikus intézése, a helyi kozhatalomnak a lakossag érdekében valo
gyakorlasa. Az dnkormanyzati elven felépiilé kozigazgatasi szervek teleptilési (kozségi, varosi, ja-
rasszékhely varosi, megyei jogu varosi, fovarosi, keriileti 6nkormanyzatok) és teriileti (megyei 6n-
kormanyzatok) szinten épiiltek ki.
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II. FEJEZET:
AKOZSZOLGALATI TISZTVISELOK JOGVISZONYA

1. A KOZSZOLGALATI TISZTVISELOK JOGVISZONYANAK JELLEM-
ZOI, ELHATAROLASA MAS, MUNKAVEGZESRE IRANYULO JOGVI-
SZONYOKTOL

A kozigazgatasi szerveknél dolgozok specidlis jogviszonyban allnak, ugyanis rajuk kiilon jogsza-
balyok, a kozszolgalati tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) és a kormanyzati
igazgatasrol szolo CXXV. torvény (Kit.) vonatkoznak. A kozszolgalati tisztviselok'> mind a ma-
ganszféra munkavallaloéihoz', mind pedig a kozalkalmazottakhoz' képest tobbletjogositvanyokat
¢s -védelmet ¢élveznek, ugyanakkor kotelezettségeik is szélesebb kortek.

A kozszolgalati tisztvisel6k csoportositasa:

e a kdzponti korményzati igazgatasi szerveknél dolgozok (Kit.):
o kormanytisztvisel6k,

¢ ateriileti kormanyzati igazgatasi szerveknél dolgozok (Kit.):
o kormanytisztvisel6k,
o kormanyzati ligykezelok,

e az dnkormanyzatoknal és néhany — a Kttv.-ben nevesitett'® — mas szervnél dolgozok (Kttv.):
o kormanytisztviselok,
o kormanyzati ligykezelok,
o koztisztviselok,
o kozszolgalati iigykezelok.

A kormanytisztviselok €és kormdnyzati ligykezelok jogviszonyat kormanyzati szolgalati jogvi-
szonynak, a koztisztviselok és a kozszolgalati ligykezelok jogviszonyat pedig kozszolgalati jogvi-
szonynak nevezziik.

A kormanytisztvisel6k és a koztisztviselok a kozigazgatasi szerv feladat- és hataskorében tigy-
intézOként vagy vezetdként eljarva, a kozigazgatasi szerv feladat- és hataskorébe tartozo ligyeket
érdemi dontésre elokészitik, illetve dontéseket hoznak.

A kormanyzati iigykezel6k és a kozszolgalati iigykezelok a kozigazgatasi szervnél kdzhatalmi,
iranyitasi, ellendrzési és feliigyeleti tevékenység gyakorldsdhoz kapcsolodo iigyviteli feladatot
(példaul iktatas, postazas) latnak el.

13 A Kttv. személyi hatalyatol eltéréen, kozszolgalati tisztviseld alatt nemcsak a Kttv. szerinti kormanytisztviselket és
koztisztviseloket, hanem a Kit. szerinti kormanytisztviseldket is értjiik.

14 Munkavallalo: szervezett munkavégzés keretében munkat végz6 személy. A munkavallalokra vonatkozd rendelke-
zéseket a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény tartalmazza.

15 A kozalkalmazottak jogviszonyar6l szo616 torvény hatalya ala tartozo szerveknél foglalkoztatottak, példaul: tanarok,
orvosok.

16 Koztisztviselok példaul a Koztarsasagi EInoki Hivatalban, az Orszaggyiilés Hivatalaban, az Alkotmanybirosag
Hivatalaban, az Allami Szamvev8széknél; korméanytisztviselok pedig a tankeriiletekben.
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2. AKOZSZOLGALATI TISZTVISELOKRE VONATKOZO JOGI SZABALYOZAS

A Kit. a kdzponti kormanyzati igazgatasi szervekben (példdul minisztériumban, korméanyzati f6hi-
vatalban vagy kozponti hivatalban) foglalkoztatott kormanytisztviselokre és a teriileti kormanyza-
ti igazgatasi szervekben dolgozd kormanytisztviselokre €s kormanyzati ligykezelokre vonatkozd
rendelkezéseket tartalmazza. A térvény a kozponti kormanyzati igazgatasi szervek kormanytiszt-
viseldinek rendelkezéseit irja le részletesen, €s a tobbi személyi korrel kapcsolatban csak az ettdl
eltérd szabalyokat tartalmazza. A Kttv. ezzel szemben elsdsorban a helyi 6nkormanyzatok képvise-
16-testiiletének hivatalaiban, illetve az autonom kozigazgatasi szervekben dolgozo koztisztviselok
és kozszolgalati ligykezeldk jogviszonyat szabalyozza (eltekintve a szlik korben foglalkoztatott kor-
manytisztviselOkre és kormanyzati ligykezeldkre vonatkozo foszabalyoktol). A Kit. és a Kttv. nem
hattérjogszabalya egymasnak. A Kttv. szabalyait akkor kell alkalmazni a Kit. szerinti jogviszonyokra
¢és jogviszony elemekre, ha azt a Kit. kifejezetten elrendeli vagy hatalyanak hidnyarol rendelkezik.

A tovabbiakban a tananyag a Kttv. koztisztviselokre vonatkozo szabalyai mellett, a Kit. 1ényegesebb
eltéréseit mutatja be, végiil kitér a kormanyzati igykezeloket érint6 eltérd rendelkezésekre. A jelen
tananyag a Kttv. szerinti kormanytisztviselokre €s kormanyzati tigykezel6kre vonatkozé rendelke-
zésekre kifejezetten nem tér ki.

3. A KOZSZOLGALATI JOGVISZONY

3.1. AKOZSZOLGALATI JOGVISZONY ALANYAI

A kozszolgalati jogviszony egyik alanya az allam nevében kozszolgalati jogviszonyt 1étesité koz-
igazgatasi szerv, mint munkaltaté. A munkaltatdi jogokat — torvény vagy korméanyrendelet eltérd
rendelkezése hianyaban — a kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje (példaul jegyzo),
illetve a képviseld-testiilet gyakorolja.

A kozszolgalati jogviszony masik alanya a koztisztviseld, illetve a kdzszolgalati iigykezelo.

A jogviszony alanyali

/\

Kozigazgatési szerv Koztisztviseld, kozszolgalati
(munkdltato) tigykezeld (munkavdllalo)

3. abra: A kozszolgalati jogviszony alanyai
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3.2. AKOZSZOLGALATI JOGVISZONY KELETKEZESE ES MEGSZUNESE

3.2.1. A koztisztviselok jogviszonydnak keletkezése

A jogviszony kozbizalmi jellege megnyilvanul a jogviszony keletkezésére vonatkozo szabalyokban is.

A jogviszony létesitésének feltételei:

« Altalanos feltételek: magyar allampolgarsag, cselekvOképesség, biintetlen eléélet, legalabb
kozépiskolai végzettség, valamint ha a kozigazgatasi szerv feladatkorébe tizennyolcadik
¢életévét be nem toltott személy nevelése, felligyelete, gondozasa vagy gyogykezelése tarto-
zik, egyéb (biintetdjogi vonatkozasn) kizaro feltételek hianya.

+ Kiilonos feltételek: idegennyelv-ismeret, meghatarozott iskolai végzettség, szakképesités, koz-
igazgatasi gyakorlat, vagyonnyilatkozat-tétel, nemzetbiztonsagi ellenérzés stb.

Az altalanos feltételek alol nem adhato felmentés.

A koztisztviselok kozszolgalati jogviszonya kinevezéssel és annak elfogadéasaval, f0szabaly szerint
hatarozatlan idére jon létre. Tartosan tavol 1évd helyettesitésére vagy meghatarozott feladat
ellatasara hatarozott idore is létesithetd jogviszony, de csak az alkalmazasi feltételeknek megfe-
lel6 személlyel. A kinevezéssel kapcsolatos minden jognyilatkozatot irasba kell foglalni.

A kinevezésnek tartalmaznia kell:
e a kozigazgatasi szerv megnevezesét;
a koztisztviseld nevét;
a munkakar, feladatkor'” meghatarozasat;
a koztisztviseld besorolasanak'® és illetményének meghatarozasat; — az illetmény alapillet-
ményhez viszonyitott beallasi szintjét;"
a munkavégzés helyét;
az eldmenetelhez eldirt kotelezettséget;
a jogviszony kezdetének napjat;
a munkaltato alairasat;
a koztisztviseld nyilatkozatat a kinevezés elfogadasarol.

A fentieken tul a kinevezési okmany a jogviszonyt érintd egyéb kérdésekrol is rendelkezhet (példaul
részmunkaidé meghatarozasa, probaido stb.).

A kinevezésben legalabb harom, de legfeljebb hat honap probaidot kell kikotni. A probaido alatt a
Jjogviszonyt barmelyik fél indoklas nélkiil, azonnali hatallyal megsziintetheti.

A koztisztviselonek kinevezésekor eskiit kell tennie, melynek szovegét a Kttv. irja eld. Eskiitétel
hianyaban a koztisztviseld nem allithato szolgalatba, erre barki hivatkozhat.

A kinevezési okmanyhoz csatolni kell a munkakéri leirast is.

A Kkinevezéssel egyidejiileg a koztisztvisel6t tajékoztatni kell az irdnyadé munkarendrdl, a jubileu-

17 A kozigazgatasi szerveknél betolthetd feladatkoroket és a betdltésiikhoz sziikséges iskolai végzettségeket kormany-
rendelet hatarozza meg.

18 A koztisztviselket iskolai végzettségiik alapjan osztalyokba (fels6foku végzettségli 1. besorolasi osztaly, kozépfoka
végzettségl I1. besorolasi osztaly), a kdzszolgalatban toltott idejiik alapjan pedig fizetési fokozatokba soroljuk.

19 A koztisztviseld illetményét az illetménytablaban 1év6 tigynevezett alapilletményhez képest meghatarozott szazalék-
ban folfelé és lefelé is el lehet tériteni.
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mi jutalomra jogositéd szolgalati id6 kezdd idOpontjarol, valamint a soron kdvetkezd fizetési fokozat
elérésének varhatd idépontjarol, az egyéb juttatasokrol és azok mértékérdl, az illetmény atutalasa-
nak napjardl, a munkaba 1épés napjardl, a felmentési id6 megallapitasanak szabalyairdl, a rendes
szabadsag mértékérdl és kiadasanak rendjérdl.

3.2.2. A koztisztviseld jogviszonydnak megsziinése, megsziintetése

A kozszolgalati jogviszonynak a munkaviszonyhoz képesti sajatos jellege a jogviszony megsziinteté-
se soran is megmutatkozik. A koztisztvisel6i €letpalya egyik biztositéka, hogy a kozszolgalati jogvi-
szonyt csak kivételesen, a torvényben meghatarozott esetekben €s feltételekkel lehet megsziintetni..

A tobbi foglalkoztatasi jogviszonyhoz hasonldan a kozszolgalati jogviszony esetében is kiilonbséget
kell tennilink a megszlinési €s megsziintetési esetek kozott. Megsziinésre a jogviszony alanyainak
akaratatol fiiggetleniil keriil sor, mig a megsziintetés mindig akaratlagos cselekmény eredménye.

A koztisztviseld jogviszonya megsziinik tobbek kozott az alabbi esetekben:
e a koztisztviselO halalaval;

a kinevezésben meghatarozott ido leteltével;

a hivatalvesztés fegyelmi biintetéssel;

a 70. életév betoltésével;

a torvény erejénél fogva, a Kttv.-ben meghatarozott esetekben,;

a kozigazgatasi szerv jogutdd nélkiili megsziinésével.

A kozszolgalati jogviszony térveny erejénél fogva torténé megsziinése altalaban valamilyen torvényi
kotelezettseg teljesitésének elmulasztasabol adodik, mint példaul a kézigazgatasi alapvizsga letéte-
lének elmaradasa, vagyonnyilatkozat tételének elmulasztdasa miatt.

A kozszolgalati jogviszony megsziintetésének esetei:
a felek ko6z6s megegyezése;

athelyezés;

lemondas;

felmentés;

azonnali hatallyal a probaido alatt.

Elsésorban a koztisztviselo érdeket szolgadlja az, hogy a kozszolgalati jogviszony a munkaltato és
koztisztviselo kdzos megegyezésével is megsziintethetd. K6zos megegyezéssel torténd megsziintetés
lehetséges azonnali hatallyal, illetve egy kés6bbi idopontban. Ko6zds megegyezéssel térténd
megsziintetés esetében nem jar végkielégités.

A koztisztviselo barmikor lemondhat kormanyzati szolgalati jogviszonyarol. A munkaltato a lemon-
das elfogadasat nem tagadhatja meg, a lemonddst nem kell megindokolni.

A Kttv. részletesen szabalyozza azokat az okokat, amelyek alapjan a kozigazgatdsi szerv felmentés-
sel megsziintetheti (példaul létszamcsokkentést kell a hivatali szervezetben végrehajtani, és emiatt
a koztisztviselo munkakore megsziinik), illetve azokat az okokat, amelyek alapjan felmentéssel meg
kell sziintetnie a kozszolgalati jogviszonyt (példaul a koztisztviselo munkavégzése nem megfelelo).
Felmentés eseten a koztisztviselonek két honap felmentési ido jar, amelynek legalabb a felére men-
tesiteni kell a munkavégzési kételezettség alol. A koztisztviselo felmentés esetén végkielégitésre is
Jjogosult, kivéve, ha példaul nem megfelelo munkavégzés miatt mentették fel.
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A felmentett koztisztviselok elhelyezkedését, a kézigazgatasban valo megtartasukat szolgdlja a tar-
talékallomany intézménye. A tartalékallomanyba helyezett koztisztviselé adatait a személyiigyi koz-
pont kezeli a felmentés idejéig, abbol a célbol, hogy szamara masik kozigazgatasi szervnél a képzett-
segének és besorolasanak megfelelé allast ajanljanak fel.

3.3. AKOZSZOLGALATI JOGVISZONY TARTALMA

A Kttv. a korményzati szolgélati jogviszony tartalmat, a kormanytisztviseloket megilleté jogokat
¢és az Oket terheld kotelezettségeket a kormanyzati szolgalati jogviszony tartalma cimszo alatt
foglalja 6ssze (ez irdnyadé a kdzszolgalati jogviszonyban allo koztisztviselokre is).

3.3.1. A koztisztviselok kotelezettségei

A kozszolgalati tevékenység kozérdekilisége miatt rendkiviil fontos, hogy a koztisztviseld milyen
modon végzi a rabizott feladatokat. A kozszolgalati jogviszony sajatos tartalmi vonasat fejezik ki
a munkavégzéssel kapcsolatos tobbletkdvetelmények, amelyek — az altalanos munkavégzési kote-
lezettségek mellett — mint tobbletkdtelezettségek nagyban hozzajarulnak ahhoz, hogy a koztisztvi-
selok tevékenységét ne pusztan munkavégzésnek, hanem szolgalatnak tekintsiik.

A koztisztviselok munkavégzéséhez kapcsolodo kotelezettségek:

+ feladataikat a koz érdekében a jogszabalyoknak, a hivatasetikai elveknek és a vezetdi dontések-
nek megfelelden, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal;

* partatlanul és igazsagosan, a kulturalt ligyintézés szabalyai szerint kotelesek ellatni;

+ kotelesek az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni;

» munkaidejiik alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato rendelke-
zésére allni;

+ vezetokkel és munkatarsakkal egyiittmiikddni;

* munkdajukat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast tantsitani, hogy az mas
egészségét és testi €pségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze eld;

* meghatarozo az utasitas végrehajtasanak kotelezettsége, tekintettel a kozigazgatas hierar-
chikus mukodésére. Foszabalyként a koztisztviseld koteles a munkavégzéssel kapcsolatos fel-
adatok korében felettesének utasitasait végrehajtani. Meg kell tagadnia az utasitast, ha annak
végrehajtasaval blincselekményt vagy szabalysértést kdvetne el, illetve mas személy életét,
testi épségét vagy egészségét, illetdleg a kornyezetét kdzvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.
Megtagadhatja az utasitast, ha annak végrehajtasa az életét, egészségét vagy testi épségét
kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné, illetve ha jogszabéalyba, vagy a munkaltaté altal kiadott
normativ utasitasba litkdzne. A koztisztviseld koteles az utasitast ado figyelmét felhivni, ¢s
egyben kérheti az utasitas irasba foglalasat, ha az, vagy annak végrehajtasa jogszabalyba vagy a
munkaltato altal kiadott normativ utasitasba iitkozne, vagy teljesitése kart idézhet elo, és a koz-
tisztviseld a kovetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitas az érintettek jogos érdekeit sérti.
Az utasitast ado felettes az utasitds irdsba foglaldsat nem tagadhatja meg. Az utasitastol valo
eltérést a munkaltatonak azonnal jelezni kell.

A felséfoku végzettségii koztisztviselonek a kinevezésétdl szamitott egy éven beliil, a kozépfoku
végzettségl koztisztviselonek két éven beliil kozigazgatasi alapvizsgat kell tennie. A felséfoku
végzettségll koztisztviseld a kinevezéstdl szamitott harom éven beliil kézigazgatasi szakvizsga le-
tételére is kotelezett.
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A kézigazgatas atlathatosagdt, a korrupcio megeldzését szolgdlja a vagyonnyilatkozat-tételi kote-
lezettség bevezetése. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. tor-
veny tételesen felsorolja azoknak a korét, akik kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni (példaul vezetdi
munkakorben foglalkoztatott koztisztviselo). A kotelezettség a kozos haztartasban él6 hozzatarto-
zokra is kiterjed. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség elmulasztdsa a jogviszony megsziintetését
vonja maga utdan.

A koztisztviselo kételes megtartani a mindsitett adatot (korabbi nevén: allami és szolgalati titkot).
Ezen tulmenden illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatdast olyan tényekrol, ame-
lyek tevékenysége soran jutottak tudomdasara, és kiszolgdltatasuk az dllam, a kézigazgatasi szerv,
munkatarsa vagy az allampolgar szamara hatranyos vagy jogellenesen elonyos kévetkezmeényekkel
jarna.

3.3.2. A koztisztviselok jogai

A koztisztviseld sajatos jogai nyilvanulnak meg a munkaidének, a tailmunkavégzésnek, és a szabad-
sag mértékének szabdlyozasaban. A koztisztviseld heti munkaideje negyven ora, rendkiviili esetben
azonban a koztisztviseld ezen felill is koteles munkat végezni. A rendkiviili munkavégzést a koz-
tisztviseld kérésére irasban kell elrendelni.

A koztisztviselot évi huszonot munkanap alapszabadsag illeti meg. Az alapszabadsagon feliil —
besorolasatol fliggden, illetve a torvényben meghatarozott egyéb esetekben (példaul egészség-
karosodas) — potszabadsagra is jogosult.

A koztisztviselot a munkaltato irasban értékeli. A teljesitményértékelés alapjan a koztisztviselonek
jutalom fizethetd. Legalabb két teljesitményértékelés egylittes eredménye adja a koztisztviseld mi-
nositését.

A koztisztviseld feleldsségre vonasa csak szabdlyozott rendben, eljarasi garancidk mellett torténhet,
sérelem esetén birdsaghoz fordulhat.

A koztisztviseloknek alanyi joguk van az elémenetelhez, valamint az ehhez eldirt képzéshez, to-
vabbképzéshez.

A koztisztvisel6k illetménytablaja besorolasi osztalyokra és fizetési fokozatokra oszlik.

A kozszolgalati jogviszonyban kétféle besorolasi osztalyt kiilonboztetiink meg: — I. besorolasi osz-
talyba keriilnek a felsdfoku végzettségiiek, — I1. besorolasi osztalyba pedig a kozépfoku végzettségliek.

A besorolasi osztalyokat fizetési fokozatokra osztjdk, amelyekbe a kdzszolgéalatban eltoltott id6
alapjan kertil besorolasra a koztisztviseld. A koztisztviseld illetménye alapilletménybdl, valamint
— a torvényben meghatarozott feltételek esetén — illetménykiegészitésbhol és illetménypotlékbol
all. Az illetmény kifizetésének koltségét a munkaltato viseli, a fizetési szdmlahoz kapcsolddodan a
koztisztviseld részére bankszamla-hozzajarulas adhato.

Az egyéb juttatasok rendszere a kdzszolgalati palya vonzerejét noveli (példaul jubileumi jutalom,
cafeteria).
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3.4.AZ UGYKEZELOKRE VONATKOZO ELTERO RENDELKEZESEK

A Kttv. megfogalmazéasaban iligykezelé az, aki a kozigazgatasi szervnél kozhatalmi, irdnyitdsi,
ellendrzési és feliigyeleti tevékenység gyakorlasahoz kapcsolodo ligyviteli feladatokat 1at el. Fontos,
hogy az iigykezeld és a koztisztviseld kozotti megkiilonboztetés alapja a tevékenység jellege, nem
pedig az iskolai végzettség szintje.

A Kttv.-nek a kormanyzati tigykezelokre (lasd VI. Fejezet) vonatkozd fejezete csak azokat a
rendelkezéseket tartalmazza, amelyek eltérnek a Kttv. kormanytisztviselokre vonatkozo szaba-
lyait6l, minden mas esetben rajuk is ugyanazok a szabalyok vonatkoznak, mint a kormanytisztvi-
selokre. Ugyanez az analogia alkalmazhato a koztisztviselokre és a kdzszolgalati tigykezeldkre is.
Az tligykezelOk alkalmazasi feltétele (a biintetlen el6élet, a cselekvOképesség €s a magyar allam-
polgarsag mellett) a legalabb kozépszintii szakképesités megléte, valamint, ha az allamigazgatasi
szerv feladatkorébe tizennyolcadik életévét be nem toltott személy nevelése, feliigyelete, gondozasa
vagy gyogykezelése tartozik, egyéb (bilintetéjogi vonatkozast) kizaré feltételek hianya. A minimali-
san megkovetelt iskolai végzettség szintje nem jelenti azt, hogy ettél magasabb iskolai végzettségli
személlyel ne lehetne tligyviteli feladat ellatasara kozszolgalati jogviszonyt l1étesiteni. A koztisztvi-
seloktol eltéréen ugyanakkor a magyar allampolgarsag aldl felmentés adhato, ugyanis ligykezel6i
munkakorre kdzszolgalati jogviszony — a jogszabaly altal meghatarozott fontos €s bizalmas mun-
kakor, valamint az tigykezel6i osztalyvezetdi kinevezés kivételével — szabad mozgas és tartdzkodas
jogaval rendelkezd személlyel, vagy az Eurdpai Szocidlis Kartardl szolé megallapodasban részt
vevo orszag allampolgaraval is 1étesithetd, ha az illet6 a feladatkor ellatdsahoz sziikséges mértéki
magyar nyelvismerettel rendelkezik.

Az ligykezelonek a kdzszolgalati jogviszony keletkezésétol szamitott hat honapon beliil ligykezeloi
alapvizsgat kell tennie. Ha az ligykezel6 az alapvizsgat az eldirt hataridot kovetd hat honapon beliil
sem teszi le, jogviszonya megsziinik. Mentesiil a vizsgatételi kotelezettség alol, ha kdzgazdasagi
szakkozépiskola igazgatds-ligyviteli szakdn szerzett képesitést, illetve kozigazgatasi alap- vagy
szakvizsgaval rendelkezik.

Ugykezel6kbdl all6 szervezeti egység vezetésére iigykezeld osztalyvezetd nevezhetd ki.

Az ligykezeld tevékenységét legalabb otévenként értékelni kell. Az értékelés szempontjait a
munkaltatoi jogkor gyakorldja hatdrozza meg.

Az tigykezelo illetményét a hivatali szervezet vezetdje allapitja meg oly modon, hogy az legalabb
elérje a garantalt bérminimum Osszegét, de ne haladja meg az illetményalap hatszorosat. Az il-
letmény megallapitasakor aranyosan figyelembe kell venni az ligykezel6 szolgalati jogviszonyban
toltott idejét. Ennek megfelelden kell megallapitani az tigykezeld osztalyvezetd illetményét is ugy,
hogy illetménye ne legyen kevesebb, mint a vezetése ala tartozé ligykezelok illetménye. Az illet-
mény megallapitasakor figyelembe veendd egyéb szempontokat a kozszolgalati szabalyzatban kell
rogziteni.

Az tigykezelonek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége akkor keletkezik, ha a hivatali szervezet
vezetoje az altala betéltott munkakort fontos és bizalmas munkakornek mindsitette. A vagyonnyi-
latkozat-tételi kotelezettség megtagadasa megakadalyozza a jogviszony létesitéset, a kozszolgalati
Jjogviszony fennallasa esetén pedig a jogviszony megsziintetéséhez vezet.

Az ligykezelok alapszabadsaganak mértéke évi hisz munkanap, amely a betoltott életévek sza-

manak novekedésével fokozatosan — legfeljebb harminc munkanapra — emelkedik.
Az iigykezel6 jogviszonya megsziinése esetén nem helyezhetd tartalékallomanyba.
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3.5. AKIT. HATALYA ALATT ALLO TERULETI KORMANYZATI IGAZGATASI
SZERVEK KORMANYTISZTVISELOIRE VONATKOZO RENDELKEZESEK

3.5.1. Allashely-alapti, kétott létszamgazddlkodds

A Kit. munkavégzési alapegysége az allashely. A korményzati igazgatasi szervnél dolgoz6 kor-
manytisztviselok foglalkoztatasa alaplétszamba tartozé allashelyen vagy pedig kdzpontositott allas-
hely alloméanybdl szarmazo allashelyen torténhet. Az allashelyek besoroldsdnak fontos szerepe van
a kozigazgatasban dolgozok anyagi megbecsiiltségének javitasaban azaltal, hogy az allashelyekhez
tartozd besorolasi kategoridk illetményséavjaiban rugalmasan €s egyedi modon alakithatd a kor-
manytisztviselok illetménye. Fontos korlatozas, hogy foszabaly szerint az allashelyeken korméany-
zati szolgalati jogviszony, biztosi jogviszony, politikai szolgélati jogviszony vagy pedig — korla-
tozott mértékben — munkaviszony létesithetd. Ami az allashelyen 1étesithetd jogviszonyok szamat
illeti, egy allashelyen egyidejiileg, — néhany kivételtdl eltekintve, mint példaul a részmunkaidds
foglalkoztatas — egyszerre egy jogviszony hozhat6 létre.

3.5.2. A kormanyzati szolgdlati jogviszony létesitése és modositasa

Szimbolikus kiilonbség a Kttv.-hez képest, hogy a jogi kapcsolat a Kormany mint munkaltaté (az
allam helyett) és a kormanytisztviselé mint foglalkoztatott kozott 1étrehozott kiilonleges foglalkoz-
tatasi jogviszonyban testesiil meg. A munkaltatdi jogokat a Korméany nevében a kormanyzati igaz-
gatasi szerv hivatali szervezetének a vezetdje gyakorolja.

A Kit. a Kttv.-hez hasonl6 médon rendelkezik a kormanytisztviselok altalanos és kiilonos alkal-
mazasi feltételeirdl.

AKit. a képesitési kovetelmények meghatarozasat a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak hataskorébe
utalja. Kiilonos alkalmazasi feltételeknek tekinthetjiik 1ényegében az allashelyek betoltésének fel-
tételeit is. Az allashelyek betoltésének szakmai feltételeit a munkaltatoi jogkor gyakorloja allapitja
meg. A Kit. példalozo jelleggel rendelkezik a lehetséges szakmai feltételekrol. Ilyen kdvetelmény
lehet példéaul az allashely betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség.

Mivel a kormanyhivatalokban alapvetden tovabbra is kozponti elem a kormanytisztviselok ,,ren-
des” elomenetele, ezért a kinevezési okmanyban is rendezni sziikséges egyfeldl a besorolas alapjaul
szolgalo elomeneteli fokozat megnevezését, masfeldl a kormanytisztviseld elomeneteléhez eldirt
kotelezettségeket.

3.5.3. A kormanyzati szolgdlati jogviszony megsziinése és megsziintetése

A Kit. egyik 1) megsziintetési jogintézményként rendelkezik a korménytisztviseld hivatasa gyakor-
lasara vald érdemtelenségérol. Az érdemtelenség indoka kizardlag a kormanytisztviseld magatar-
tasaban, illetve a munkavégzésében megnyilvanulé és bizonyithato tény lehet. Erdemtelenségnek
mindsiil, ha a kormanytisztviseld a munkahelyén kiviil olyan magatartast tanusit, amely alkalmas
arra, hogy az 6t foglalkoztaté kormanyzati igazgatasi szerv jo hirnevét vagy a jo kozigazgatasba ve-
tett bizalmat sulyosan rombolja, vagy a feladatait nem az alappal elvarhat6 szakmai elhivatottsaggal
végzi, €s emiatt nem varhato el, hogy jogviszonyat fenntartsak.

A Kit. masik 0j jogintézménye a feladatok hatékonyabb ellatasanak biztositasa. Amennyiben az
allashelyre meghatarozott feladatokban olyan valtozas kovetkezik be, amelynek ellatasara a kor-
manytisztviseld szakmai kvalitasai nem felelnek meg, a szerv az allashelyet mas kormanytisztvi-
seldvel betdltetheti. A valtozas a szerv érdekkorében felmeriilé ok lehet. Kiilondsen ilyen oknak
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mindsiil, ha az a szerv feladatellatasanak valtozasaval fligg Ossze. A jogszabaly fontos garancialis
rendelkezéseket allapit meg az ennek alapjan torténd felmentés alkalmazasara (kizarasara), indoko-
lasara és a kormanyzati igazgatasi szerv allashely-felajanlasi kotelezettségére nézve.

Emlitést érdemel, hogy szadmos 1) felmentési jogcim jelent meg a Kit.-ben az allashelyhez kapcso-
l6doan (igy példaul felmentéssel megsziintethetd a kormanytisztviseld jogviszonya, ha megsziinik
kormanytisztvisel6 allashelyen ellatott feladata).

3.5.4. A kormanyzati szolgadlati jogviszony tartalma

A kormanytisztviselOt a kormanyzati szolgélati jogviszonyban toltott ideje ¢s iskolai végzettsége
alapjan az altalanos vagy a kiemelt tigyintézdi osztaly megfeleld elomeneteli fokozataba kell beso-
rolni.

Altalanos iigyintézéi osztalyon beliil a kormanytisztvisel6t magasabb elémeneteli fokozatba kell
sorolni, ha feladatainak ellatasara a teljesitményértékelés soran legalabb megfelelt fokozati min6-
sitést kap, €s a kovetkezd elomeneteli fokozathoz a jogszabalyban eldirt, valamint a munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak vezetdje altal irdsban meghatarozott feltételeket teljesitette.

Az elomeneteli rendszer a kormanytisztviseld szamara lehetoséget biztosit az altalanos ligyinté-
z01 osztalyokbol kiemelt iigyintézéi osztalyba valo atkeriilésre, mégpedig a munkaltatoi jogkor
gyakorldjanak mérlegelése alapjan, abban az esetben, ha erre lehetdséget biztosit a kormanyzati
igazgatasi szerv koltségvetése. A kiemelt {igyintézoi osztaly funkcidja alapjan, a Kttv. cimekben
valé eldmenetelének jogintézményét hivatott helyettesiteni. Rugalmas szabaly, amely szerint a kor-
manytisztviseld kinevezése kozvetleniil kiemelt tigyintézOi osztalyba is torténhet. Hangstlyozni
szlikséges, hogy a rugalmassag nemcsak elonydsen, hanem hatranyosan is jelentkezhet a kormany-
tisztviselok eldmenetelében, hiszen teljesitményértékelés alapjan, év kdzben altalanos ligyintézoi
osztalyba torténd visszasorolasra is sor keriilhet.

A torvény felsorolja azokat a szempontokat, amelyeket a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak sza-
mitasba kell vennie az kormanytisztviselo illetményének meghatarozasa, valamint az elémene-
teli osztalyok kozotti atsorolas alkalmaval. Legfontosabb ezek koziil a kormanytisztviseld altal
nyujtott teljesitmény, amelynek megitélése altalanosan a teljesitményértékelés és a mindsités ered-
ményein nyugszik. Ugyanakkor a munkaltatdi jogkor gyakorldja nem hagyhatja figyelmen kiviil a
kormanytisztviselé kormanyzati szolgalati jogviszonyban eltoltott idejét, addigi palyaja soran meg-
szerzett tapasztalatait, érdemeit, végzettségét, egyéb képesitését, nyelvtudasat, betoltdtt munkakorét
es az ehhez kapcsolodo terheléseket, illetve feleldsségi koroket sem.

A kormanytisztviseld illetménye nem kiilonféle 6sszetevokbdl all (mint a Kttv.-ben az alapillet-
mény, illetménykiegészités és az illetménypodtlékok), hanem az elémeneteli fokozatokhoz tartozo
savok also ¢és felsd hatarai kozott, a munkaltatoi jogkdr gyakorldja altal mérlegelési jogkorben
megallapitott illetménybdl. A munkaltatdi jogkor gyakorlojanak mérlegelési jogkore kiszélesedik,
amelyet a korabban ismertetett szempontok tartanak mederben. A vezetd mérlegelési joganak garan-
cialis korlatjat az illetménysav also hatara jel6li ki, amely biztositja a kormanytisztviseld illetmény-
hez val6 alanyi jogat. Ettdl eltekintve az illetmény Osszegét szamos esetben lehet egyoldaluan, akar
év kozben is, mérlegelési jogkorben eljarva modositani.

AKit. a teriileti kormanyzati igazgatasi szervek kormanytisztvisel6i vonatkozasaban a teljesitmény-
értékelést helyezi elotérbe azaltal, hogy a kormanytisztviseld illetményének mértékét legnagyobb
részben a nyujtott munkateljesitménye alapjan hatdrozza meg, amelyet a munkaltatoi jogkor gyakor-
l16ja mérlegelési jogkorében eljarva, irasban értékeli.

A mindsités leginkabb a besorolasi fokozatok kozotti eldrelépésben jatszik tovabbra is meghataro-
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706 szerepet. Ha a kormanytisztviseld a megfeleltnél alacsonyabb fokozati mindsitést kap, akkor a
kovetkezo elomeneteli fokozathoz eldirt varakozasi ideje legfeljebb egy évvel meghosszabbithato,
eggyel alacsonyabb elomeneteli fokozatba sorolhatd, vagy kiemelt {igyintézo6i osztalybodl az altala-
nos tigyintézdi osztaly megfeleld elémeneteli fokozatédba sorolhato.

A munka- és pihenéidé tekintetében is lényeges kiilonbségek mutathatok ki a Kttv. szerinti kor-
manyzati szolgalati (kdzszolgélati) jogviszonyhoz képest. A munkarend kialakitasa rugalmasabb
feltételek kozott torténik, ez dontéen ugyanis a kormanyzati igazgatasi szerv altal ellatott feladatok,
¢s a feladat ellatasara 1étesitett allashely jellegéhez igazodik. Az altalanos munkarend kialakitasara
a Kit. keretszabalyokat fogalmaz meg, amelyhez igazodéan a munkaltatéi jogkor gyakorldja ha-
tarozhatja meg a munkavégzeés kezdd €s befejezd idopontjat. A munka jellegétdl fiiggden a munkal-
tatoi jogkor gyakorldja meghatarozhatja a teljes munkaidobol kotelezéen a munkahelyen toltendo
id6 tartamat is.

Az alapszabadsag mértéke szintén eltér a Kttv.-ben foglaltaktol, hiszen a kormanytisztviseld évi —
25 munkanap helyett — 20 munkanap alapszabadsagra jogosult. A pdétszabadsag mérteke egyfeldl a
kormanytisztviselo altal betoltott allashely besorolasahoz, masfeldl a munkavégzés vagy maganélet
egyes koriilményeihez igazodik. Utdbbi csoport tekintetében 1ényegében a Kttv.-ben megismert
szabalyait veszi 4t a Kit.,, mig az elébbi esetében, lényegesebbek a moddositasok (altalanosan
kevesebb potszabadsag kapcsolddik a besorolési kategoridkhoz). A kozponti kormanyzati igazgatasi
szerveknél ez pontosan 3-9 munkanapban, mig a teriileti kormanyzati igazgatasi szerveknél 5-13
munkanapban keriilt megallapitasra. A kormanyhivatali kormanytisztviselok esetében a besorolastol
fliggd potszabadsagok mértéke lathatdoan kedvezobb az altalanos szabalyoknal.

A Kit. rendkiviil kedvezé szabalyokat allapit meg néhany jogviszony elem (a munkaidd, a képzés
tamogatasa, a felmentési id6, a potszabadsag mértéke, a fizetés nélkiili szabadsag, a kotelezo rész-
munkaid6 kikotése, a cafetéria-juttatasok, az otthoni munkavégzés) tekintetében a gyermeket neveld
¢s a csaladot alapitd kormanytisztviselok részére. Ezen feliil a Kit. kiilonféle tamogatasi formakat
is létrehoz a csaladalapités, az iskolakezdés, a gyermeknevelés, €s a tdborozas tamogatasa céljabol.

3.6. A KIT. HATALYA ALATT ALLO TERULETI KORMANYZATI IGAZGATASI
SZERVEK KORMANYZATI UGYKEZELOIRE VONATKOZO ELTERO REN-
DELKEZESEK

A teriileti kormanyzati igazgatasi szervekben foglalkoztatott kormanyzati ligykezeldkre alapvetden
a Kttv. szerinti kormanyzati iigykezel6kre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

A Kit. ehhez képest mindossze néhany eltérést fogalmaz meg a kormanyzati tigykezelok besorola-
sara és eldmenetelére nézve. A kormanyzati tigykezelOk besorolasa altalanosan a tertileti kormany-
zati igazgatasi szervek kormanytisztvisel6ire vonatkozé rendelkezések alapjan torténik. Fontos
kiilonbség azonban, hogy kiilon illetménytabla vonatkozik a kormanyzati tigykezeldkre.

Ennek megfelelden a kormanyzati tigykezel6t:
- hérom év korményzati szolgélati jogviszonyban toltott id6 utdn kormanyzati tigykezeld 2.,
- tizenegy év kormanyzati szolgalati jogviszonyban toltott ido utan kormanyzati iigykezelo 3.,
- huszonét év kormanyzati szolgalati jogviszonyban toltott idé utan kormanyzati ligykezeld 4.
elémeneteli fokozatba kell sorolni.
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A szabadsag mértékében ugyancsak tovabbi eltérések talalhatok. A kormanyzati tigykezeld alap-
szabadsaganak mértéke 20 munkanap, amely — az elémeneteli fokozatokhoz igazodd modon — kor-
manyzati tigykezel6 2. besorolas esetén 25, kormanyzati tigykezeld 3. besorolas esetén 28, illetve
kormanyzati ligykezeld 4. besorolas esetén 32 munkanapra emelkedik.

Osszefoglalds

A tag értelemben vett kozszolgalat munkavégzés céljabol 1étesitett kiilonleges jogviszony. A gazda-
sagi szféraban keletkezett munkaviszonyokat a munka térvénykonyve, a kozszolgalati jogallasokat
pedig kiilon torvények (Kttv., Kit.) szabalyozzak. A kdzponti kormanyzati igazgatasi szervekben
kormanytisztviselok, a teriileti kormanyzati igazgatasi szervekben kormanytisztviselok és kormany-
zati ligykezelok, mig és az dnkorméanyzatoknal (€s autondom kdzigazgatasi szerveknél) koztisztvi-
selok és kozszolgalati ligykezelok dolgoznak. Az ligykezelok a Kttv. hatalya ala tartoznak, de nem
kormény- vagy koztisztviselok. Az ligykezeld €s a kormany- vagy koztisztviseld kozotti megkiilon-
boztetés alapja az altaluk ellatott tevékenység jellege, nem az iskolai végzettségiik. A Kttv.-nek az
igykezeldkre vonatkozo fejezetei csak azokat a rendelkezéseket tartalmazzak, amelyek eltérnek a
koztisztviselokre vonatkozo szabalyoktol. Ez a jogtechnikai megoldas érvényesiil a Kit. korméany-
tisztviseldinek és kormanyzati ligykezeldinek esetében is.

A kozszolgalati jogviszony egyik alanya a kozigazgatasi szerv, mint munkaltatd, masik alanya a
koztisztviseld, illetve a kozszolgalati igykezeld, mint munkavallald. A kozszolgalati jogviszony 1ét-
rejottének altalanos és kiilonos feltételei vannak. A kdzszolgalati jogviszony kinevezéssel jon 1étre.
A jogviszony csak kivételesen, a torvényben meghatarozott esetekben szlinhet meg. A jogviszony
tartalma a koztisztviseloket megilletd jogokbol és terheld kotelezettségekbdl all. A koztisztviselonek
vannak altalanos — minden munkaviszonyra jellemz0 — kotelezettségei, és sajatosan, a kdzszolgalati
1étb61 eredo tobbletkotelezettségei.

A Kit. szerinti korméanyzati szolgalati jogviszonyban allnak a kozponti és a teriileti kormanyzati
igazgatasi szervekben foglalkoztatott kormanytisztviselok, illetve kormanytisztviselok és kormany-
zati iigykezeldk. A Kit. szamos tekintetben eltérd szabalyokat allapit meg a kozszolgalati jogviszony
egyes elemeinél. igy, kiilonbségeket taldlhatunk a korményzati szolgalati jogviszony keletkezése,
megsziinése és megsziintetése korében, tovabba a jogviszony tartalmaban is.
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II1. FEJEZET
AKOZIGAZGATASI HATOSAGI ELJARAS SZABALYAI?

1. AKOZIGAZGATASI JOGALKALMAZAS, A KOZIGAZGATASI ELJA-
RAS, A KOZIGAZGATASI ELJARASJOG FOGALMA

A kozigazgatas egyik legjellemzobb cselekvése a hatdsagi jogalkalmazo tevékenység: az adott
igyben hataskorrel é€s illetékességgel rendelkezé kozigazgatasi szerv jogszabalyok alapjan hozza
meg dontését. Tipikusan igy keriil kapcsolatba a kdzigazgatasi hatosag az tigyfelekkel, igy példaul
utlevelet allit ki, erkolesi bizonyitvany ad, bejegyzi a tulajdonjogot ingatlan-nyilvantartasi eljaras-
ban, vagy a jogellenes cselekmények esetén birsagot szab ki.

Az eljaras fogalma alatt nagyon leegyszerusitve eljarasi cselekmények €s dontések lancolatat értjiik.
A kozigazgatasi eljaras esetében ezekre a cselekményekre és dontésekre a kozigazgatési szervek
miikddése soran kertil sor. A kdzigazgatasi eljarasnak kiilonb6z6 fajtai vannak. Az eljarasokat cso-
portosithatjuk azon az alapon is, hogy milyen jogviszony keretei kozt keriil rajuk sor. igy megkiilon-
boztethetiink kiils6 eljarast, a kdzigazgatasi szervezetrendszeren beliili eljarast €s az eljard szerven
beliili (iigyviteli) eljarast. Ezek koziil a legnagyobb jelentdsége a kiilsd, hatosagi eljarasnak van,
amikor a kozigazgatési hatosag ¢s az ligyfél kozott jon 1étre jogviszony, ezért a kdzigazgatasi elja-
rast gyakran azonositjak a kdzigazgatasi hatosagi eljarassal. A kozigazgatasi eljarasi jogot azok a
jogi normak alkotjak, amelyek a kdzigazgatasi eljaras cselekményeit, az eljarasi cselekmények rend-
jét, az eljarasban részt vevok jogait és kotelezettségeit szabalyozzak. A kozigazgatasi hatosagi elja-
rasra vonatkoz6 legfontosabb szabalyokat a 2016. december 6-an elfogadott, 2016. december 14-én
kihirdetett, €s 2018. januar 1-jén hatalyba Iépett altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016.
évi CL. torvény (a tovabbiakban: Akr.) tartalmazza. Ez a torvény csak az altalanos, tehat a kozigaz-
gatasi hatosagi tigyekben tipikusan alkalmazand6 rendelkezéseket hatdrozza meg. Az Akr. mellett
vannak specidlis, agazati, szakigazgatasi eljarasi szabalyok is, amelyek azokat az eljarasi kérdéseket
szabalyozzak, amelyek csak meghatarozott kdzigazgatasi ligyben vagy iigycsoportban meriilnek fel.
Ezen kiilonds eljarasi szabalyok az Akr.-rel egyiittesen alkotjak a kozigazgatasi eljarasi jogot.

20 E tananyagrész alapjaul szolgalt, 1asd részletesen: az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL.
torvény magyarazatat, PETRIK Ferenc (szerk.): Az altalanos kozigazgatasi rendtartas magyarazata, A kozigazgatasi
eljaras szabalyai I., HVG Orac Kiadd, Budapest, 2017., Boros Anita — Darak Péter (szerk.): Az altalanos kozigaz-
gatasi rendtartas szabalyai. Nemzeti Kozszolgalati Egyetem, Budapest, 2018., Balogh-Békesi Nora: Alapelvek
a kozigazgatasi hatésagi eljarasban. Uj Magyar Kozigazgatas, 2016. 8. évfolyam, 4. szam, 12—17.; Boros Anita:
Javaslatok a kozigazgatasi hatosagi eljaras (ujra)szabalyozasahoz. Uj Magyar Kozigazgatas, 2016. 8. évfolyam, 4.
szam, 1-11.; Az Akr. tjitasait lasd: Hajas Barnabas: Altalanos kozigazgatasi rendtartas, Ket. kontra Akr. Uj Magyar
Kozigazgatas, 2016. 8. évfolyam, 4. szam, 18-25., A fogalmak vonatkozasaban felhasznaltuk: PATYT Andras
(szerk.): Hatosagi eljarasjog a kozigazgatasban, Dialég Campus Kiado, Budapest—Pécs, 2012., POLLAK Kitti
(szerk..): Kozigazgatasi eljarasok, Nemzeti Kozszolgalati Egyetem Vezetd- és Tovabbképzési Intézet, Budapest,
2016. és VERTESY Laszl6: AKR-képzés kormanyablak iigyintézok szaméra. Nemzeti Kozszolgalati Egyetem,
Budapest, 2018. munkait.
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2. AZ ALTALANOS KOZIGAZGATASI RENDTARTASROL SZOLO TOR-
VENY ALAPELVEI ES HATALYA

2.1. AZ ALTALANOS KOZIGAZGATASI RENDTARTASROL SZOLO TORVENY
ALAPELVEI

Az alapelvek a hatdsagi jogalkalmazasban elsdsorban hézagpotlo szerepet toltenek be, valamint
segitséget nyujtanak a jogszabaly szovegének helyes értelmezéséhez. A kdzigazgatasi hatosagi elja-
rasokban Osszhangban az Alaptorvény tisztességes eljarashoz valo alapvet6 jog rendelkezéseivel
az eljaras minden résztvevoje a ra iranyado szabalyoknak megfeleléen és az eljards minden szaka-
szaban az alapelvek érvényre juttatasaval jar el.

Az Akr. alapelveinek nagy része a kozigazgatasi hatosagokkal szemben tamasztott kdvetelményeket
fogalmaz meg. A jogszeriiség elve keretében a kozigazgatasi hatosag jogszabaly felhatalmazasa
alapjan, hataskorét a jogszabaly keretei kozott, rendeltetésszertien gyakorolva jar el. A hatdsag a
hataskore gyakorldsa sordn a szakszerliség, az egyszertiség, az ligyféllel valo egyiittmikodés és a
johiszemiiség kovetelményeinek megfelelden, a torvény eldtti egyenldség €s az egyenld banasmod
kovetelményét megtartva, indokolatlan megkiilonboztetés és részrehajlas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridon beliil, észszerti idoben jar el.

Az Akr. pontosan meghatarozza azt is, hogy mit ért officialitas, azaz hivatalbélisag elve alatt: a
hatdsag a kizardlag kérelemre indithato eljarasok kivételével hivatalbdl eljarast indithat, a kérelem-
re indult eljarast jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén folytathatja. Tovabba a
kozigazgatasi hatosag hivatalbol allapitja meg a tényallast, hatdrozza meg a bizonyitas mod;jat és ter-
jedelmét, valamint feliilvizsgalhatja a sajat és a feliigyelete ala tartozo hatosag dontését és eljarasat.
Az Akr. hangsulyozza a hatékonysag elvét is, amely értelmében a hatosag ugy kell, hogy szervezze
tevékenységét, hogy az az eljaras valamennyi résztvevojének a legkevesebb koltséget okozza, és —a
tényallas tisztazasara vonatkozo kovetelmények sérelme nélkiil, a fejlett technologiak alkalmazasa-
val — az eljaras a lehetd leggyorsabban lezarhat6 legyen.

Talalkozhatunk azonban olyan alapelvekkel is, amelyek nem a hatdsagra, hanem az tigyfélre illetve
az eljaras egyéb résztvevojére vonatkoznak. Az tigyfelet megilleti a nyilatkozattételi jog, azaz az
eljaras soran barmikor nyilatkozatot, észrevételt tehet.

Az eljaras valamennyi résztvevdje koteles johiszemtien eljarni és a tobbi résztvevdvel egyiittmii-
kodni. Az iigyfél és az eljaras egyéb résztvevoje johiszemiiségét az eljarasban vélelmezni kell. A
rosszhiszemiiség bizonyitasa a hatosagot terheli. Az Akr. nem hatarozza meg kit tekint johiszemii-
nek, de részletez néhany olyan esetet, mikor az adott személy rosszhiszemii: igy példaul az akinek,
magatartdsa a hatosag megtévesztésére vagy a dontéshozatal, illetve a végrehajtas indokolatlan kés-
leltetésére iranyul.

2.2.AZ ALTALANOS KOZIGAZGATASI RENDTARTASROL SZOLO TORVENY
HATALYA

A hataly fogalma alatt a jogi norma alkalmazhatdsagat értjiik. A hatalynak 6t fajtaja kiilonboztethetd
meg: az idobeli hataly, a teriileti hatdly a targyi hataly, a szervi hataly €s a személyi hataly.

Az idébeli hataly azt az idStartamot jelenti, amelyen beliil a jogszabalyt alkalmazni kell. Az Akr.
2018. januar 1-jén lépett hatalyba. Ezzel egy idOben hatdlyat vesztette a kdzigazgatasi hatdsagi
eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL. torvény (kozismert roviditéssel
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Ket.). Az Akr.-t a hatalybalépését kovetden indult és a megismételt eljarasokban kell alkalmazni.

A teriileti hataly azt a foldrajzi teriiletet jeloli, amelyen a jogszabalyt alkalmazni kell. Az Akr. terii-
leti hatalya f0szabalyként Magyarorszagra vonatkozik.

A targyi hataly meghatarozza, hogy milyen iigyekben lehet alkalmazni a jogszabalyt. Az Akr. targyi
hatalya kapcsan kimondja, hogy a térvény rendelkezéseit kozigazgatasi hatésagi iigyben és a ha-
tosagi ellenorzés soran kell alkalmazni. Kozigazgatasi hatésagi iigy az, amelynek intézése soran
a hat6sag dontésével az ligyfél jogat vagy kotelezettségét megallapitja, jogvitajat eldonti, jogsértését
megallapitja, tényt, allapotot, adatot igazol vagy nyilvantartast vezet, illetve az ezeket érinté donté-
sét érvényesiti. Egyes esetekben az Akr. 6nmaga zarja ki rendelkezéseinek alkalmazasat. Ezeket
az eljarasokat kivett eljarasoknak nevezziik. Ilyen eljarasok a szabalysértési eljaras, a valasztasi
eljaras, a népszavazas kezdeményezés és a népszavazasi eljaras, az adod-, valamint vamigazgatasi
eljaras és menekiiltiigyi és idegenrendészeti, valamint — az allampolgérsagi bizonyitvany kiadasanak
kivételével — az allampolgarsagi eljaras.

A szervi hataly azt mutatja meg, hogy mely személyek, szervek eljarasaban kell alkalmazni az adott
jogszabalyt. Az Akr. szervi hatalyra vonatkoz6 része definialja, hogy mely szerveket kell kozigaz-
gatasi hatosagnak tekinteni. A hatdsag az a szerv, szervezet vagy személy, amelyet (akit) torvény,
korméanyrendelet vagy dnkormanyzati hatosagi ligyben dnkormanyzati rendelet hatdsagi hataskor
gyakorlasara jogosit fel vagy jogszabaly hatdsagi hataskor gyakorlasara jelol ki. A hatésagtol a ha-
taskorébe tartozo ligy nem vonhato el.

A személyi hataly azt jeloli meg, hogy a jogszabaly rendelkezései mely természetes €s jogi szemé-
lyekre vonatkoznak, kikre allapit meg jogokat és kitelezettségeket. Az Akr. személyi hatalya elsé-
sorban az iigyfélre, tovabba az eljaras egyéb résztvevoéire: a tanura, a hatdsagi tantra, a szakértore,
a tolmadcsra, a szemletargy birtokosara és az ligyfél képviseldjére terjed ki.

Ugyfél az a természetes vagy jogi személy, egyéb szervezet, akinek (amelynek) jogat vagy jogos
érdekét az ligy kozvetleniil érinti, akire (amelyre) nézve a hatdsagi nyilvantartas adatot tartalmaz,
vagy akit (amelyet) hatdsagi ellenorzés ala vontak. Meghatarozott iigyfajtaban torvény vagy kor-
manyrendelet megallapithatja azon személyek és szervezetek korét, akik az elobb ismertetett ,,érin-
tettség” vizsgalata nélkiil is, a jogszabaly erejénél fogva ligyfélnek mindsiilnek. Az Akr. az tigyfél-
re vonatkozo szabalyok kozt rendelkezik az eljarasi képességrol is. A természetes személy iigyfél
akkor rendelkezik eljarasi képességgel, ha az ligy targyara tekintettel cselekvoképesnek minosiil.
Ennek meglétét a hatosag kotelezettsége vizsgalni, ha ennek hianyat allapitja meg a hatdsag, akkor
az eljarasba az ligyfél helyett a torvényes képviseldjét vonja be, vagy tigygondnok kirendelésérdl
gondoskodik.

Az ligyfél képviseletére a kozigazgatasi hatosagi eljarasban vagy azért keriil sor, mert az ligyfél
nem tud személyesen eljarni, vagy azért, mert az ligyfél nem rendelkezik az eljarashoz sziikséges
ismeretekkel — és ezért megbiz valakit, hogy helyette vagy mellette az eljarasban részt vegyen
(amennyiben az ligyfél személyes eljarasat torvény nem irja elo).

A képviselet harom fajtaja kozé tartozik egyrészrol, a torvényes képviselet, amely esetében a
képviseldi jogkort jogszabaly rendelkezése, birdsagi vagy hatosagi rendelkezés hatarozza meg.
Torvényes képviseldje egyrészt azoknak a természetes személyeknek van, akik nem eljarasképesek,
masrészt pedig a jogi személyeknek ¢€s a jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezeteknek.

Az tigygondnoki képviseletre akkor keriil sor, ha természetes személy tigyfél ismeretlen helyen tar-
tozkodik, vagy ha nem tud az ligyében eljarni és nincs torvényes képviseldje vagy meghatalmazottja.
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A meghatalmazotti képviselet a harmadik képviseleti fajta. A meghatalmazast vagy megbizast koz-
okiratba vagy teljes bizonyitd erejii maganokiratba kell foglalni vagy jegyzokonyvbe kell mondani.
Foszabaly szerint, ha a meghatalmazasbol mas nem tiinik ki, a meghatalmazas az eljarassal kap-
csolatos valamennyi nyilatkozatra és cselekményre kiterjed. A képviseleti jogosultsagot a hatdsag
mindig megvizsgalja.

3. A KOZIGAZGATASI HATOSAGI ELJARAS SZAKASZAI

A kozigazgatési hatosagi eljarasnak a kovetkezo szakaszait kiilonboztetjiikk meg:

+ Alapeljaras vagy els6foku eljaras, amelynek funkcidja az elséfoku dontés elokészitése és meg-
hozatala. Ez az eljarasi szakasz minden hat6sagi aktus meghozatala soran nélkiilozhetetlen.

» Jogorvoslati szakasz, amely nem sziikségszerl eleme az eljarasnak, csak akkor keriil rd sor, ha a
hatarozatot az ligyfél jogorvoslati kérelemmel megtdmadja, vagy ha a dontést jogszabalysértés
megsziintetése érdekében hivatalbol feliilvizsgaljak.

» Végrehajtasi eljaras, amelyre akkor keriil sor, ha az iigyben sziiletett végrehajthato, végleges,
kotelezettség tartalmu dontést az ligyfél onként nem hajtja végre, ezért a hatarozat végrehajtasa
érdekében allami kényszert kell alkalmazni. Ez is csak esetleges szakasza az eljarasnak.

Szintén esetleges, tobbnyire az alapeljarast megel6zo szakasz a hatésagi ellenérzés. A hatosag ha-
tosagi ellendrzés keretében — a hataskorének keretei kozott — ellendrzi egyrészrol a jogszabalyban
foglalt rendelkezések betartasat, masrészrdl a végrehajthatdé dontésben foglaltak teljesitését. A ha-
tosagi ellendrzés hivatalbdl illetve az tigyfeél kérelmére is indulhat. A hatdsag a hatosagi ellendrzést
valamilyen hatosagi aktussal fejezi be. A hatdsag a hatdsagi ellendrzés eredményeképpen vagy azt
allapitja meg, hogy a cimzettek a jogszabalyban foglalt rendelkezéseket betartottak, illetve a végre-
hajthat6o dontésben foglaltakat teljesitették, vagy azt, hogy a cimzettek megsértették a jogszabalyban
foglalt rendelkezéseket, illetve a végrehajthatd dontésben foglaltakat. Ha a hatosag a hatosagi elle-
nbrzés soran jogsértést tapasztal, meginditja az eljarast, vagy ha a feltart jogsértés miatt az eljaras
mas szerv illetékességébe tartozik, annak eljarasat kezdeményezi.

Az Akr. az eljaras szakaszai szerint tagolodik. Természetesen vannak olyan szabalyok, amelyek
valamennyi eljarasi szakaszra vonatkoznak igy példaul az alapelvek, az Akr. hatalyara vonatkozd
rendelkezések, az Alapveto rendelkezések, illetve az elsofoku eljaras egyes szabalyai.

3.1. ALAPVETO RENDELKEZESEK

Az Akr. Alapvetd rendelkezések részében olyan jogintézmények keriiltek rogzitésre, amelyeket az
eljaras valamennyi szakaszaban figyelembe kell venni.

Az eljardasi kotelezettség

A hatosagnak egyrészrol a hataskorébe tartozo iigyben az illetékességi teriiletén, masrészrol ki-
jelolés alapjan koteles eljarni. Abban az esetben, ha a hatosag — a jogszert hallgatas esetét kivéve
— eljarasi kotelességének az ligyintézési hataridon beliil nem tesz eleget, a jogszabalyban meghata-
rozott felligyeleti szerve az eljaras lefolytatasara utasitja. Ha a hatosadgnak nincs feliigyeleti szerve
vagy a felligyeleti szerv nem intézkedik, a hatosagot a kozigazgatasi birosag kotelezi az eljaras
lefolytatasara.
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Hataskor és illetékesség

Harom fogalmat sziikséges meghataroznunk: egyrészrdl a joghatosag, masrészrdl a hataskor, végiil
az illetékesség fogalmat.

A joghatdésag nemzetkdzi hataskornek is nevezhetd, mivel a joghatosagi szabalyok a kozigazgatasi
dontési jogkorok allamok kozotti megosztasat hatarozzak meg. A hatosagi tigyeknek a magyar koz-
igazgatasi hatosagok kozotti megosztasat mutatja meg a hataskor. A hatosag hataskorét jogszabaly
allapitja meg.

Az illetékesség fogalma a hatosagi ligyeknek az azonos hataskori magyar hatésagok kozotti teriileti
megosztasaval fligg Ossze. Az eljarasra az a hatdsag illetékes, amelynek teriiletén az iigy targyat
képezd ingatlan fekszik, ennek hianyaban a tevékenységet gyakoroljak vagy gyakorolni kivanjak,
ennek hianyaban a jogellenes magatartast elkovették.

Ha az elébb ismertetet illetékességi okok alapjan nem allapithatdo meg az illetékes hatosag, a kérel-
mez0 ligyfél valasztasa szerint lakohelye vagy tartozkodasi helye, illetve székhelye, telephelye vagy
fioktelepe szerint illetékes hatosag jar el. Abban az esetben, ha az ligyfél lakohelye ismeretlen vagy
nem rendelkezik magyarorszagi lakohellyel vagy értesitési cimmel, akkor az ligyfél utolso ismert
hazai lakohelye vagy értesitési cime alapjan kell megallapitani az illetékességet. Ha ezek alapjan
sem allapithaté meg az illetékes hatdsag az eljarasra az adott ligyfajtdban a fovarosban eljarasra
jogosult hatosag jar el.

A hatosag a joghatdsagat, hataskorét €s illetékességét az eljaras minden szakaszaban hivatalbol
koteles vizsgalni. Abban az esetben, ha a hatésag hataskorének vagy illetékességének a hianyat
észleli, akkor vagy atteszi az iigyet az tigyben hataskorrel és illetékességgel rendelkezd hatosaghoz,
ha az kétséget kizardéan megallapithato; vagy ha iigyben hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
hatdsag nem allapithatdo meg, akkor a kérelmet visszautasithatja, vagy az eljarast megsziintetheti.
Elo6fordulhat olyan eset, hogy a kozigazgatasi hatosagok kozott hataskori, illetékességi vita alakul ki,
mert tobb hatosag allapitotta meg hataskorét €s illetékességét, vagy ezek hianyat. Ilyenkor a vitaban
érintett hatosagok kotelesek egymas kozott azonnal, de legfeljebb harom napon beliil megkisérelni a
vita eldontését. Ha az egyeztetés nem vezet eredményre, akkor az eljar6 hatosagot kijelolik 6t napon
beliil, mégpedig illetékességi vita esetén a legkozelebbi kozos feliigyeleti szerv, ennek hianyaban a vita
eldontését kérd hatosag mitkodési teriilete szerint illetékes fovarosi és megyei kormanyhivatal. Hatés-
kori vita esetén a kdzigazgatasi birdsag jeloli ki a hataskorrel rendelkezd hatosagot.

Megkeresés

A megkeresésre akkor kertil sor, ha az igyben a megkereso hatdsag illetékességi teriiletén kiviili
eljarasi cselekményt kell végezni, vagy az eljaras soran sziikséges adattal vagy irattal a masik szerv
vagy személy rendelkezik. A megkeresett szervnek, személynek minimum &t napja van a megke-
resést teljesiteni. A megkeresett szerv a megkeresés teljesitését megtagadja, ha az nem tartozik a
hataskorébe, vagy arra nem illetékes.

Kizaras

A tisztességes eljarashoz valo jog magéaban foglalja a partatlan iigyintézéshez valo jogot is. Ennek
az alapelvnek az érvényesitésével fiigg szorosan Ossze a kizaras jogintézménye. A kizaras az eljaro
hatosagra vagy annak iigyintézdéjére vonatkozik. A legaltalanosabb szabdly, hogy az {igy elinté-
zésében nem vehet részt az a személy, akitél nem varhatoé el az iigy targyilagos megitélése. Az
Akr. tovabbi, objektiv okokat is felsorol, amelyek fennallta esetén az adott személyt vagy hatosagot
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ki kell zarni. Az ligy elintézésébdl kizart az a személy, akinek jogat vagy jogos érdekét az ligy koz-
vetleniil érinti, tovabba az, aki az tigyben tanuvallomast tett, az tigyfél képviseldjeként vagy hatdsagi
tanuként jart el, a szakértd, a szemletargy birtokosa €s a tdmogat6. Az ligy masodfoku elintézésében
nem vehet részt az, aki az ligy elintézésében elsd fokon részt vett. Az ligy elintézésében nem vehet
részt az a hatésag sem, amelynek jogat vagy jogos érdekét az ligy kozvetleniil érinti. A jegyzé nem
vehet részt annak az ligynek az elintézésében, amelyben az illetékességi teriiletének az onkormany-
zata, annak szerve vagy a polgarmester az eljarasban hozott hatarozattal jogosultta vagy kotelezetté
valhat, vagy az eljaras targyaval 6sszefliggd kotelezettséget vallal, vagy ellenérdeki tigyfél. Az iigy
elintézésében nem vehet részt az a hatdsag, amelynek vezetdjével szemben kizarasi ok mertil fel. A
kizarasi ok fennallasat egyrészrol az tigyintézo, masrészrol az ligyfél jelentheti be.

Egyéb alapvetd rendelkezések

A nyelvhasznalat szabalyai szerint Magyarorszdgon a kdzigazgatasi hatosagi eljaras hivatalos nyel-
ve a magyar. Ha a hat6sag nem magyar allampolgar, a magyar nyelvet nem ismer6 iigyfél iigyében
magyarorszagi tartozkodasanak tartama alatt hivatalbol indit azonnali eljarasi cselekménnyel jaro
eljarast, vagy az ligyfél azonnali jogvédelemért fordul a magyar hatésaghoz, a hatésag gondoskodik
arrol, hogy az tigyfelet ne érje joghatrany a magyar nyelv ismeretének hianya miatt. A nemzetiségi
Oonkormanyzat testiilete hatarozatdban meghatarozhatja a hataskorébe tartozé hatosagi eljaras ma-
gyar nyelv melletti hivatalos nyelvét.

A kapcsolattartas altalanos szabalyai alapjan a kozigazgatasi hatdsag irdsban, az elektronikus
igyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairol sz616 torvényben meghatarozott elekt-
ronikus uton, vagy személyesen, irdsbelinek nem mindsiilé elektronikus uton tart kapcsolatot az
igyféllel és az eljarasban résztvevokkel. Fontos megjegyezni, hogy ha térvény masként nem rendel-
kezik, a kapcsolattartas formajat a hatdsag tajékoztatasa alapjan az tigyfél valasztja meg.

A kiskorut, a cselekvoképtelen és a cselekvoképességében részlegesen korlatozott nagykorut,
valamint a fogyatékossaggal é16 személyt a kozigazgatasi hatésagi eljarasban fokozott védelem
illeti meg, igy példaul lehetdség szerint lakohelyén kell meghallgatni.

A Polgari Torvénykonyvrol szo16 2013. évi V. torvény alapjan a gyamhatosag az egyes iligyei intézé-
sében, dontései meghozatalaban belatasi képességének kisebb mértékii csokkenése miatt segitségre
szorul6 nagykort szdmara, ha 6 ezt kérelmezi, tamogato kirendelésérol hataroz — cselekvoképesség
korlatozasanak elkeriilése érdekében. A tdmogatd kirendelése a nagykoru cselekvoképességét nem
érinti. A tdmogato a kdzigazgatasi hatosagi eljarasban segiti (de nem képviseli) a tamogatottat.

Az Akr. az iratbetekintési jog kapcsan kimondja, hogy az iigyfél az eljaras barmely szakaszaban
¢s annak befejezését kovetden is betekinthet az eljaras soran keletkezett iratba. Az iratbetekintésnek
vannak azonban korlatai, igy nem lehet betekinteni példaul a dontés tervezetébe.

3.2. ELSOFOKU ELJARAS

A kozigazgatasi hatosag elsofoku eljarasa vagy az iigyfél kérelmére vagy hivatalbél indul. A
kérelem az iigyfél olyan nyilatkozata, amellyel hatosagi eljaras lefolytatasat, illetve a hatosag don-
tését kéri joganak vagy jogos érdekének érvényesitése érdekében. A kérelem az illetékes hatosagnal
vagy — ha azt torvény vagy kormanyrendelet nem zarja ki — a kormanyablaknal altalaban irasban
vagy személyesen terjeszthetd eld. A kérelmet mindig tartalma szerint kell elbiralni akkor is, ha az
igyfél mas elnevezést példaul kérés a hatdosdghoz hasznal.

Az eljarés a kérelemnek az eljard hatdsaghoz torténd megérkezését kovetd napon indul.
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A kérelemre indul6 hatésagi eljarasnak harom eljarasi fajtajat kiilonbozteti meg az Akr: auto-
matikus dontéshozatali eljaras, sommas eljaras vagy teljes eljaras.

Automatikus dontéshozatali eljarasnak akkor van helye, ha azt torvény vagy kormanyrendelet
megengedi, a hatdsag részére a kérelem benyujtasakor minden adat rendelkezésére all, a dontés
meghozatala mérlegelést nem igényel, €s nincs ellenérdekii tigyfeél.

Sommas eljarasban a hatésag a dontését azonnal, de legfeljebb nyolc napon beliill meghozza, ha
a hianytalanul eldterjesztett kérelem és mellékletei, valamint a hatdsag rendelkezésére allo adatok
alapjan a tényallas tisztazott és nincs ellenérdekii ligyfél. Ha valamely feltétel hidnyzik, akkor a
hatdsag a sommads eljards szabdlyait mell6zi és teljes eljarast folytat le, ennek soran az eljaras
meginditasatol szamitott nyolc napon beliil fliggd hatalyu dontést vagy mas fliggd hatalyu dontést
kizar6é dontést hoz (igy példaul a kérelmet visszautasitja, az eljarast megsziinteti, az eljarast felfiig-
geszti vagy a beadvany elintézését fliggdben tartja, vagy az eljaras sziinetelteti). A fiiggé hatalyu
dontéshez akkor kapcsolodnak joghatasok, ha az ligyintézési hataridd elteltével a hatosag a hatosagi
iigy érdemében nem dontott €s az eljarast nem sziintette meg. Egyes esetekben, a teljes eljaras soran
nincs helye fiiggd hatalyu dontés meghozatalanak, példaul ha a dontés — kozponti hivatal kivételé-
vel — kozponti allamigazgatasi szerv hataskorébe tartozik. Teljes eljarasban biralja el a hatosag a
kérelmet akkor is, ha az ligyfél erre iranyul6 felhivas nélkiil terjeszt eld 1j bizonyitékot, vagy tesz
bizonyitasi inditvanyt. Tovabba az automatikus dontéshozatali eljarasban €s a sommas eljarasban
hozott dontés kozlését kovetd 6t napon beliil az tigyfél kérheti, hogy a hatosag a kérelmét ismételten,
teljes eljarasban birdlja el.

A hatosag a kérelem benyUjtasat kovetden haladéktalanul ellendrzi, hogy a hatéosagnak van-e jog-
hatosaga, hataskore és illetékessége az iigy elbiralasara illetve a kérelem megfelel-e a jogsza-
balyban eléirt feltételeknek. Ha a kérelem a jogszabalyban foglalt kovetelményeknek nem felel
meg, vagy megfelel, de a tényallas tisztdzasa soran felmeriilt ) adatra tekintettel az sziikséges,
az eljaro hatosag hataridé megjeldlésével, a mulasztas jogkdvetkezményeire torténd figyelmeztetés
mellett egy izben hianypotlasra hivja fel a kérelmezot.

Természetesen nemcsak a kérelem hidnyossagai akadalyozhatjak az eljarast. A hatosag felhatalma-
zéasaval kapcsolatos akadalyok is felmeriilhetnek, el6fordulhat példaul, hogy ugyanazon jog érvé-
nyesitésére irdnyuld kérelmet a birdsag vagy a hatdsag érdemben mar elbiralta, és a kérelem tartal-
ma, valamint az irdnyado jogi szabalyozas nem valtozott akkor a hatosag a kérelmet visszautasitja.
A hatosag a kérelmet visszautasithatja, ha azt nem az eldirt formaban terjesztették eld. Ha a kérel-
mez6 a kérelmét 6t napon beliil az eldirt formaban ismételten eldterjeszti, a hatosag az eljarast teljes
eljarasban folytatja le, azzal, hogy a kérelmet az eredeti benytjtaskor eléterjesztettnek kell tekinteni,
de az ligyintézési hataridot az ismételt benyujtast koveto naptol kell szamitani.

Amennyiben az akadalyok fennallasat a hatosag csak az eljaras meginditasat kovetden észleli, akkor
az eljaras megsziintetésének van helye. Ezek az akadalyok kozé tartozik példaul, ha a kérelem
visszautasitdsanak lett volna helye, de annak oka azonban az eljaras meginditasat kovetden jutott a
hat6sag tudomasara, vagy az eljaras okafogyotta valt, vagy az iigyfél nem tesz eleget eljarasi koltség
el6legezési kotelezettségének. Az eljaras felfiiggesztésére akkor kertil sor, ha az el6kérdés birdsag
hataskorébe tartozik, vagy az ligyben kiilfoldi szervet kell megkeresni. Az eljaras sziinetelésére
akkor keriil sor, ha azt — jogszabaly kizar6 rendelkezésének hianyaban — az ligyfél kéri vagy az tigy-
felek egytittesen kérik. Ez utobbi esetben az eljarast barmelyik tigyfél kérelmére folytatni kell. Hat
hénapi sziinetelés utan a csak kérelemre folytathatd eljaras megsziinik.
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Az iigyintézési hatdaridd és a hatdarido szamitdsa

Ha torvény eltéréen nem rendelkezik, az iigyintézési hataridd az eljaras meginduldsanak napjan
kezdddik. Az ligyintézési hatarido

 automatikus dontéshozatal esetén huszonnégy ora,

* sommas eljarasban nyolc nap,

* teljes eljarasban hatvan nap.

Ennél hosszabb hataridét torvény, rovidebb hataridot jogszabaly allapithat meg. Az ligyintézési ha-
taridon beliil a dontés kozlése irant is intézkedni kell. Bizonyos iddtartamok (igy példaul az eljaras
felfiiggesztésének, sziinetelésének idétartama) nem szamitanak bele az {igyintézési hataridobe.

Az Akr. specialis iigyintézési hataridékrél is rendelkezik, igy példul ha a hatosag testiileti szerv,
a hataskorébe tartozo tigyben az ligyintézési hataridon beliil, vagy ha ez nem lehetséges, a hatarido
letelte utani elso testiileti iilésen hataroz. Az tigyet soron kiviil kell elintézni, ha példaul a kiskora
tigyfél érdekeinek veszélyeztetettsége indokolja.

A hatarido tallépésérél akkor beszélhetiink, ha a hatésag hataridében nem hoz fiiggé hatalya don-
tést; az ligyintézési hataridot tallépi — és fliggd hatalyt dontés meghozatalanak nem volt helye —,
vagy az automatikus dontéshozatal, vagy a sommas eljaras szabalyait indokolatlanul mell6zi. Ez
esetben a hatosag az eljaras lefolytatasaért illetéknek vagy dijnak megfeleld 6sszeget, ennek hia-
nyaban tizezer forintot fizet a kérelmez6 ligyfélnek, aki mentesiil az eljarasi koltségek megfizetése
alol is.

A hataridok szamitasa vonatkozasdban hangsulyozni sziikséges, hogy a napokban megallapitott
hataridébe nem szamit bele a hatarid6 kezdetére okot adé cselekmény vagy koriilmény bekovetke-
zésének, a kozlésnek, a kézbesitésnek, a hirdetmény kifliggesztésének és levételének, valamint a
kozhirré tétel napja.

Igazolasi kérelem

Abban az esetben, ha az ligyfél vagy az eljards mas résztvevdje onhibajan Kiviil elmulaszt
valamilyen hataridot vagy hatarnapot lehetdsége van arra, hogy igazolasi kérelmet nytjtson be, és
az elmulasztott cselekményt utodlag potolja. Az igazolasi kérelemrdl az a kozigazgatasi szerv dont,
amelynek eljarasaban a mulasztas tortént. Az igazolasi kérelmet a mulasztasrol vald tudomasszerzést
vagy az akadaly megsziinését kovetden, de legkésobb az elmulasztott hatarnaptol vagy a hatarido
utols6 napjatol szamitott, az igazolni kivant eljarasi cselekményre eldirt hataridével megegyezd
id6tartamon, de legfeljebb negyvenot napon beliil lehet eléterjeszteni. Ha a hatosag az igazolasi
kérelemnek helyt ad, az elmulasztott hatdrnapot vagy hataridét megtartottnak tekinti.

A szakhatosag kozremiikodése

A szakhatdsagok specialis szakértelemmel rendelkez6, a kdzigazgatasi hatosagi ligyet megvizsgalo
kozigazgatasi szervek, amelyek egy meghatarozott szakkérdésben szakhatdsagi allasfoglalasokat
adnak ki. A szakhatosag allasfoglalasanak beszerzését torvény vagy a szakhatosagok kijeldlésérol
sz616 kormanyrendelet irja el az ligyben érdemi dontésre jogosult hatosag szamara kozérdeken
alapul6 kényszerité indok alapjan.
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1dézés és értesités

A két jogintézmény kozotti kiillonbség az, hogy mig az idézés megjelenésre valo kotelezés, addig az
értesités lehetdség arra, hogy az ligyfél a hatoésag egyes eljarasi cselekményeinél jelen legyen.

Az idézésben a hatosag arra kotelezi azt a személyt, akinek a meghallgatasa az eljaras soran sziik-
ségess¢ valt, hogy meghatarozott idopontban és helyen megjelenjen eldtte. Ha az idézett személy
kora, egészségi allapota vagy mas méltanyolhatd ok miatt a hatdsag elétt nem képes megjelenni, az
1dézett személyt a tartdzkodasi helyén is meg lehet hallgatni. Az idézést ugy kell k6zoIni, hogy arrol
az idézett a meghallgatast megel6zden legalabb 6t nappal értesiiljon. Ha az idézett személy a sza-
balyszerli idézésnek nem tesz eleget, vagy meghallgatasa elott az eljaras helyérol engedély nélkiil
eltavozik, és tdvolmaradasat eldzetesen alapos okkal nem menti ki, vagy utdlag megfeleléen nem
igazolja, vagy az idézésre meghallgatasra alkalmatlan allapotban jelenik meg, és ezt a koriilményt
nem menti ki, eljarasi birsaggal sujthat6. Az eljarasi birsag legkisebb 0sszege esetenként tizezer
forint, legmagasabb 0sszege természetes személy esetén Otszazezer forint, jogi személy vagy egyéb
szervezet esetén egymillié forint. Ha az idézett személy az idézésre nem jelent meg, és tdvolmara-
dasat nem mentette ki, a rendOrség utjan elovezettetheto.

Ha nem sziikséges az ligyfél idézése, a hatosag az ligyfelet a tanu és a szakérté meghallgatasarol,
a szemlérol és a targyalasrol értesiti azzal a tajékoztatassal, hogy az eljarasi cselekményen részt
vehet, de megjelenése nem kotelezd. Az értesitést ugy kell kdzolni, hogy azt az ligyfél legalabb 6t
nappal korabban megkapja.

Tényallas tisztazasa

A kozigazgatasi hatosagi eljarasban a tényallas tisztazasa az eljard kozigazgatasi szerv kotelezett-
sége. Ha a hatosag e kotelezettségének nem tesz eleget, vagyis nem kelld kortiltekintéssel tarja fel
a dontés szempontjabol relevans tényeket, akkor dontése jogsértd lesz. A tényallas tisztazasa altala-
ban a bizonyitas révén torténik. Természetesen vannak nem bizonyitando6 tények, igy példaul nem
kell bizonyitani a hivatalosan ismert tényeket és adatokat. Nem folytat bizonyitasi eljarast a hato-
sag akkor sem, ha a tényallas a kérelem és/vagy az ligyfél altal a kérelemhez mellékletként csatolt
iratok alapjan hitelt érdemléen megallapithato. Ha a tényallas ilyen médon nem tisztazhato, akkor
a hatosag bizonyitasi eljarast folytat le, amelynek soran bizonyitasi eszk6zok segitségével szerez
bizonyitékokat az ligy eldontése szempontjabdl relevans és Iényeges tények feltarasara. Ezzel kap-
csolatban a torvény az ligyfél részére is megallapit jogosultsagokat, példaul a nyilatkozattételi jogot,
a bizonyitas inditvanyozasanak jogat és a bizonyitékok megismerésének jogat.

A szabad bizonyitas elvébdl kovetkezden a hatosagi eljarasban minden olyan bizonyiték felhasznal-
hat6, amely a tényallas tisztizasara alkalmas. igy példaul a hatosag az tigyfelet okirat vagy mas irat
bemutatasara hivhatja fel, tanukat hallgathat meg, szemlét rendelhet el, ha a tényallas tisztazasahoz
ingo, ingatlan vagy személy megtekintése vagy megfigyelése sziikséges; szakértot hallgathat meg. A
hat6sag szabadon vélasztja meg a bizonyitas madjat, és a rendelkezésre allo bizonyitékokat szabad
meggy06zddése szerint értékeli.

A hatésag az eljarasi cselekményeit rogziti, igy a szobeli kérelemrdl — ha azt nyomban nem teljesi-
tik —, valamint a tényallas tisztazasa érdekében lefolytatott eljarasi cselekményrdl az tigyfél vagy az
eljaras mas résztvevoje részvétele esetén jegyzékonyvet, mas esetben feljegyzést kell késziteni. A
hatosag a biztositasi intézkedés alkalmazasa soran, szemlénél, lefoglalasnal és hatosagi ellenorzés-
nél hatosagi tanut vehet igénybe, aki az eljarasi cselekmény soran tortént eseményeket és az altala
tapasztalt tényeket igazolja. Nem lehet hatosagi tanu az tigyfél, az tigyfél hozzatartozoja vagy képvi-
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seldje, az eljard hatdsaggal kdzszolgalati, illetve egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban allo
személy és az eljarasi képességgel nem rendelkez6 személy.

A hatosag dontései

A hat6sag az ligy érdemében hatarozattal, minden egyéb kérdésben pedig végzéssel dont. Hataro-
zatnak nevezziik az iigy érdemében hozott hatdsagi dontést, amely lehet els6fokl vagy masodfok,
attol fliggden, hogy milyen eljarast zar le. Amennyiben a hatdosdg nem az iigy érdemében, hanem
eljarasi kérdésben dont, akkor végzést bocsat ki, igy példaul eljarasi birsag, idézés esetén.

Az Akr. pontosan meghatarozza a dontés tartalmi elemeit, amelyek a kovetkezok (jogszabaly tovab-
bi kovetelményeket allapithat meg):

* A bevezetd részben talalhato az eljar6 hatosag megnevezése, az ligyfelek és az ligy azonosita-
sahoz sziikséges minden adat.

* Arendelkez6 rész: a hatosag dontésével, a szakhatdsag allasfoglalasaval, a jogorvoslat igénybe-
vételével kapcsolatos tajékoztatassal és a felmeriilt eljarasi koltséggel kapcsolatos rendelkezések.

+ Az indokolas tartalmazza a megéllapitott tényallast, a bizonyitékokat, a szakhatdsagi allasfog-
lalas indokolasat, a mérlegelés és a dontés indokait, valamint az azt megalapoz6 jogszabalyhe-
lyek megjelolését.

* A zaré részben a dontéshozatal helyét és idejét, hatosag bélyegzdlenyomatat, a hataskor gya-
korlojanak nevét ¢és hivatali beosztasat, valamint a dontés kiadmanyozdjadnak nevét és hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, valamint a dontés kiadmanyozdjanak
alairasat talalhatjuk.

A hatosagnak arra is van lehetdsége, hogy ugynevezett egyszeriisitett dontést hozzon. Az egysze-
rtsitett dontésbol mell6zhetd példaul a jogorvoslatrdl valo tajékoztatas, az indokolasban pedig csak
az azt megalapozé jogszabalyhelyek megjelolését tartalmazo egyszerusitett dontés hozhato, ha a
hatosag a kérelemnek teljes egészében helyt ad, és az ligyben nincs ellenérdeki tigyfél, vagy a don-
tés az ellenérdekii tigyfél jogat vagy jogos érdekét nem érinti, illetve ha az egyezség jovahagyasarol
sz616 dontést hoz a hatosag. A hatarozat és a végzés mellett 1éteznek specialis dontési formak is.
El6fordul, hogy a hatdsadgnak sikeriil egyezséget 1étrehoznia az ellenérdekii ligyfelek kozott, ame-
lyet szintén hatarozatba foglal.

Az Akr. részletezi a jogszerii hallgatast is. Ebben az esetben a hatosag az iigyintézési hataridén
beliil nem hoz érdemi dontést és az tigyfelet megilleti a kérelmezett jog gyakorlasa. Jogszerti hall-
gatasnak van helye, ha automatikus dontéshozatali eljarasban intézhet6 iigyben torvény vagy kor-
manyrendelet nem zarja ki; sommas eljarasban intézhet6 ligyben térvény vagy kormanyrendelet igy
rendelkezik; teljes eljarasban torvény vagy kormanyrendelet igy rendelkezik, tovabba nincs helye
fliggd hatalyu dontés meghozatalanak, €s az ligyben nincs ellenérdekt tigyfél.

Hatarozatnak mindsiilnek a regisztrativ aktusok is. A hatésagi igazolvany az iigyfél adatainak
vagy jogainak rendszeres igazolasara szolgalo kdzokirat. A hatosag a jogszabalyban meghatarozott
esetekben az ligyfél kérelmére — a felhasznalas céljanak feltiintetésével — adat igazolasara hatésagi
bizonyitvanyt ad ki. Tovabbi regisztrativ aktus a hatésagi nyilvantartasba val6 bejegyzés.

A kozigazgatasi ligy érdemben lezarhatd hatdsagi szerzédéssel is. Ez a hatarozatot helyettesito, a
hatosag és az tigyfél kozott 1étrejott megallapodas, amelyet csak irasban lehet kotni, €s csak akkor,
ha azt jogszabaly lehetdvé teszi vagy eldirja, és az ligynek a kozérdek és az ligyfél szempontjabol is
elényds rendezése érhetd el vele.
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A dontésbdl akkor szarmazhatnak joghatasok, ha azt a cimzettel kozolték, tehat a cimzett arrol
tudomast szerzett. A dontés kozlésének napja az a nap, amelyen a dontést irdsban vagy szdban
kozoltek, vagy (személyes atvétel esetén) az, amelyen azt az atvételre jogosultnak a hatosag atadta.
A hirdetmény Utjan kozolt dontést a hirdetmény kifliggesztését kovetd tizendtodik napon kell ko-
z06ltnek tekinteni.

A kozléshez az ligyfél és a hatosag kozotti kapcsolattartas modjainak tobbsége felhasznalhato, a
hat6sag a dontést irasbeli kapcsolattartas esetén hivatalos iratként vagy elektronikus uton kézbesiti.
Ha jogszabaly nem zarja ki, a dontést szoban is lehet kozolni. Bizonyos esetekben, példdul ha az
tigyfél ismeretlen helyen tartdzkodik a dontés kozlését hirdetmény utjan kell teljesiteni. Abban az
esetben, ha az ligyfelek kore pontosan nem megallapithato, vagy ha torvény vagy kormanyrendelet
azt el6irja, a hatdsag a dontésérol késziilt kozleményt kozhirré teszi.

A dontésben szerepelhetnek kisebb hibdk, elirasok, szamitasi hibak ez esetben a hatosadg a dontést
kijavithatja. Abban az esetben, ha a dontésbdl jogszabaly altal eldirt kotelezd tartalmi elem hidny-
zik, vagy az ligy érdeméhez tartozo kérdésben nem sziiletett dontés, a hatosag a dontést Kiegésziti.

A hivatalboli eljaras

Az Akr. kiilon részletezi a hivatalbol inditott eljaras sajatossagait, amelynél szintén érvényesiilnek
a kérelemre indult eljarasokra vonatkozo rendelkezések, de azokat eltérésekkel kell alkalmazni. A
hatdsag az illetékességi tertiletén hivatalbol meginditja az eljarast, ha az eljaras meginditasara okot
ado6 koriilmény jut a tudomasara, vagy erre birosag kotelezte, vagy erre felligyeleti szerve utasitotta,
vagy ¢letveszéllyel, vagy sulyos karral fenyegetd helyzetrdl szerez tudomast, vagy ezt egyébként
jogszabaly eldirja.

Kiilonbséget kell tenniink olyan eljarasok kozt, amelyeket a hatosag hivatalbol inditott és olyan
eljarasok kozt, amelyeket a hatosag hivatalbol folytat, igaz hogy ezen eljarasok az tigyfél kérelmére
indultak. Ez utdbbi eljarasokra is vonatkoznak a hivatalboli eljaras szabalyai.

A hivatalboli eljaras az elso eljarasi cselekmény elvégzésének napjan kezddodik, meginditasarol az
ismert tigyfeleket a hatdsag értesiti. A hivatalboli eljarasokban sziinetelésnek nincs helye, és a ha-
tosag felfliggesztés esetén sem dont érdemben az ligyfél vagy ligyfelek egyiittes kérelmére. Nincs
helye az eljaras megsziintetésének, ha az ligyfél eljarasi koltség elélegezési kotelezettségének nem
tesz eleget. A hivatalbdli eljarasban az iigyfél a hatosag erre iranyulo6 felhivasara koteles kozolni az
érdemi dontéshez sziikséges adatokat.

3.3. JOGORVOSLATI ELJARASOK

A jogorvoslati szakasz a kozigazgatasi hatdsagnak az els6foku eljarast kovetd, nem sziikségképpeni
szakasza, amelyre akkor kertil sor, ha vagy az ligyfél jogorvoslati kérelemmel megtadmadja az 4ltala
hibasnak vélt kozigazgatasi dontést, vagy ha a dontést jogszabalysértés megsziintetése érdekében
hivatalbol feliilvizsgaljak. A hatdsag hatarozata ellen 6nalld jogorvoslatnak van helye, a hatosag
végzése ellen viszont 6nalld jogorvoslatnak csak akkor van helye, ha azt a torvény lehet6vé teszi.
Egyéb esetben a végzés elleni jogorvoslati jog a hatarozat, vagy ennek hidnyaban az eljarast meg-
sziintetd végzés ellen igénybe vehetd jogorvoslat keretében gyakorolhato.
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3.3.1. Kérelemre indulo jogorvoslati eljardasok

Kozigazgatdsi per

A kozigazgatasi rendtartas rendszerében az elsddleges jogorvoslati eljaras a kozigazgatasi per. Az
erre vonatkozo részletes szabalyokat a kozigazgatdsi perrendtartasrol szolo 2017. évi L. torvény
tartalmazza. Az Akr. meghatarozza, hogy mikor lehet kdzigazgatasi pert inditani. Egyrészt az tigy-
fél — az 6nallo fellebbezéssel nem tamadhatd végzések kivételével — a véglegessé valt dontés ellen
indithat kozigazgatasi pert. Masrészrol, a fellebbezéssel tamadhatd dontés esetén kozigazgatasi per
akkor indithatd, ha az arra jogosultak valamelyike fellebbezett és a fellebbezést elbiraltak.

A kozigazgatasi per résztvevoi egyrészrol a kozigazgatasi birdsadg, masrészrol a felperes, aki a per
inditasara jogosult és az alperes, aki ellen a pert inditjak.

Megjegyezendd, hogy Magyarorszag Alaptorvényének hetedik modositasa kovetkeztében az Alap-
torvény 25. cikke kimondja, hogy birosagok igazsagszolgaltatasi tevékenységet latnak el. Birdsag
a rendes ¢és a kozigazgatasi birésag. A rendes birdsagok dontenek biintetéiigyben, maganjogi jog-
vitaban és torvényben meghatarozott egyéb iigyben. A rendes birdsagi szervezet legfébb szerve a
Kuria, amely biztositja a rendes birosagok jogalkalmazasanak egységét, a rendes birdsagokra kote-
lez6 jogegységi hatdrozatot hoz. A kdzigazgatasi birésagok dontenek kozigazgatasi jogvitdkban és
torvényben meghatarozott egyéb ligyben. A kdzigazgatasi birdsagi szervezet legfobb szerve a Koz-
igazgatasi Felsobirosag, amely biztositja a kdzigazgatasi birosagok jogalkalmazasanak egységét, a
kozigazgatasi birosagokra kdtelezo jogegységi hatarozatot hoz.”

A per meginditasara jogosult (felperes) az akinek jogat vagy jogos érdekét a kozigazgatési tevé-
kenység kozvetleniil érinti, ilyen az ligyfél vagy a kifejezetten ra vonatkozo rendelkezés tekinteté-
ben az eljaras egyéb résztvevoje. Az ligyészség, illetve a torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv
is lehet a per inditasara jogosult, ha a felhivasaban megallapitott hatarido eredményteleniil telt el.
Tovabba az a kozigazgatasi szerv is indithat pert, amely a megel6z0 eljarasban hatosagként vagy
szakhatdsagként nem vett részt, ha hataskorét a kdzigazgatasi tevékenység érinti, tovabba amely a
szerzOdésben részes fél. Civil szervezet is indithat kozigazgatasi pert egyes tligyekben, ha a nyil-
vantartasba vett tevékenységét valamely alapveto jog védelme vagy valamilyen kozérdek érvényre
juttatasa érdekében érinti. Végiil érdekképviseleti szervezet vagy koztestiilet is indithat pert az altala
képviselt tagsag, illetve csoport jogos érdekeinek kozvetlen sérelme vagy veszélyeztetése esetén, ha
tevékenységét a kozigazgatasi tevékenység érinti.

A pert f0szabaly szerint az a kozigazgatasi szerv ellen kell inditani (alperes), amely a jogvita tar-
gyat képez6 kozigazgatasi tevékenységet megvaldsitotta.

A kozigazgatasi pert keresetlevéllel kell meginditani, amely tartalmazza tobbek kozt a kozigazga-
tasi tevékenységgel okozott jogsérelmet. A keresetben kérhetd a kdzigazgatasi cselekmény hatalyon
kiviil helyezése, megsemmisitése vagy megvaltoztatasa, a kozigazgatasi cselekmény elmulaszta-
sanak megallapitasa, kozigazgatasi cselekmény megvaldsitasanak megtiltasa, a kdzigazgatasi jog-
viszonybol eredd kotelezettség teljesitésére kotelezés, a kozigazgatasi szerzddéses jogviszonnyal
vagy a kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatban okozott kar megtéritésére kotelezés, a kozigazga-
tasi tevékenységgel eloidézett jogsértés tényének vagy a kozigazgatasi jogviszony szempontjabol
lényeges egyéb ténynek a megallapitasa.

A keresetlevelet a vitatott kozigazgatasi cselekmény kozl€sétdl szamitott harmine napon beliil kell
a vitatott cselekményt megvalosito kozigazgatasi szervhez benyujtani.

Ha a keresetlevél alapjan a hatésag megallapitja, hogy dontése jogszabalyt sért, vagy ha a kere-
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setlevélben foglaltakkal egyetért és az ligyben nincs ellenérdekii ligyfél, akkor dontését egyszer
modosithatja vagy visszavonhatja. Ha a keresetlevélben foglaltakkal nem ért egyet, a hatdsag a
keresetlevelet a benyujtasatdl szamitott tizendt napon beliil kell az {igy irataival egylitt a hataskor-
rel és illetékességgel rendelkezd birdsaghoz tovabbitja. A birdsag megvizsgalja a keresetlevelet, ha
sziikséges, intézkedik a keresetlevél alapjan. igy példaul ha a keresetlevél nem felel meg a térvény
altal meghatarozott alaki kdvetelményeknek, a birosag a felperest a hianyok megjelolése mellett,
rovid hatarido tiizésével azok potlasara hivja fel. Ezt kovetoen elokésziti a pert, targyalast tart vagy
targyalason kiviil hataroz. A birdsadg a kozigazgatasi tevékenység jogszeriiségének vizsgalata tar-
gyaban hozott itélete anyagi jogerds, azaz kizarja, hogy ugyanazon kozigazgatasi tevékenység jog-
szertiségének vizsgalatara a felek vagy az érdekeltek 1j keresetet indithassanak vagy azt egyébként
vitassa tehessék. Az itélet elleni perorvoslatok, a fellebbezés (ez nem azonos a kovetkezd pontban
targyalt fellebbezéssel, hiszen itt nem a kozigazgatas szervezetrendszerén beliili fellebbezésrdl van
sz0), a feliilvizsgalat és a perujitas. Specialis szabalyok vonatkoznak az alkotmanyjogi panasz ese-
tén kovetendo eljarasra.

A fellebbezés

Fellebbezési eljarasra akkor keriilhet sor, ha a fellebbezést vagy az Akr. vagy az agazati térvény
kifejezetten megengedi. A fellebbezés alapvetden az ligyfél joga. A kozigazgatasi dontés ellen az
is fellebbezhet, akire a dontés rendelkezést tartalmaz. Az Akr. meghatarozza, azon dontések korét,
amely esetben fellebbezésnek van helye, igy ha a hatarozatot jarasi (keriileti) hivatal vezetdje
vagy — a képviseld testiilet kivételével — helyi 6nkormanyzat szerve, vagy rendvédelmi szerv
helyi szerve hozta. Onallé fellebbezésnek van helye egyes elséfoki (példaul a kérelmet vissza-
utasito, az eljarast megsziintetd, az eljarasi birsagot kiszabo) végzések ellen is. Fellebbezni csak a
megtamadott dontésre vonatkozoan, tartalmilag azzal kozvetleniil 6sszefiiggé okbol, illetve csak a
dontésbol kozvetleniil adodo jog- vagy érdeksérelemre hivatkozva lehet. A fellebbezést mindig
indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 0j tényre lehet hivatkozni, amelyrdl az elséfoku elja-
rasban az ligyfélnek nem volt tudomésa, vagy arra dnhibajan kiviil es6 ok miatt nem hivatkozott.
A fellebbezés hatarideje: a dontés kozlésétdl szamitott tizenot nap. A fellebbezést a dontést hozo
hatdsagnal lehet eldterjeszteni. Ha a hatosdg a dontést nem nyilvanitotta azonnal végrehajthatonak,
a fellebbezésnek altalaban a dontés végrehajtasara halaszto hatalya van.

A dontést hozo hatosag a fellebbezés eldterjesztését kovetden:

» Azt éllapitja meg, hogy dontése jogszabalyt sért, igy azt modositja vagy visszavonja.

* Ha a dontést hozo hatdsag a fellebbezésben foglaltakkal egyetért és az tigyben nincs ellenérdekii
iigyfél, a hatosadg a nem jogszabalysérté dontését visszavonhatja, illetve a fellebbezésben foglal-
taknak megfeleléen modosithatja.

* Ha a dontést hozd hatdsag a megtamadott dontést nem vonja vissza, illetve a fellebbezésnek
megfelelden azt nem modositja, javitja vagy egésziti ki, a fellebbezést a hatosag az igy 6sszes
irataval, a fellebbezési hatarido leteltét kovetden felterjeszti a — jogszabalyban kijel6lt — masod-
fokt hatésaghoz.

Ezt kovetden, a masodfoku hatosag biralja el a fellebbezést, amely megvizsgalja a fellebbezéssel
megtamadott dontést €s az azt megeldzo eljarast is, hiszen a masodfoku hatosag eljarasa soran nincs
kotve a fellebbezésben foglaltakhoz.
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Végiil a mésodfoku hatésag dontési jogkore a kdvetkezo:

* A dontést helybenhagyhatja.

* A dontést a fellebbezésben hivatkozott érdeksérelem miatt, vagy jogszabalysértés esetén meg-
valtoztathatja, megsemmisitheti.

* Ha a dontés meghozataldhoz nincs elég adat, vagy ha egyébként sziikséges, a masodfoku hato-
sag tisztazza a tényallast és meghozza a dontést.

* Ha valamennyi fellebbez6 visszavonta a fellebbezését, a masodfokt hatdsag a fellebbezési elja-
rast megsziinteti.

3.3.2. Hivatalbdl indulo jogorvoslati eljardasok

A kozérdek érvényesitése megkivanja, hogy a jogsértd hatarozat akkor is orvosldst nyerjen, ha az
az ligyfél szamara kedvezo és nem all érdekében, hogy jogorvoslati kérelmet nyujtson be. Ezt a célt
szolgaljak a hivatalbol indulo6 jogorvoslati eljarasok. A legfobb kiilonbség ezen eljarasok kozt, hogy
a dontés modositasara, visszavonasara maga a kozigazgatasi dontést hozo szerv jogosult, feliigyeleti
eljaras esetén pedig a feliigyeleti szerv hataskorébe tartozik a kdzigazgatasi dontés megsemmisitése,
megvaltoztatasa. Tekintettel ezeknek az eljarasoknak a hivatalboli jellegére, a jogbiztonsag védelme
érdekében a torvény altal erdteljesen korlatozott jogorvoslasi modok.

A dontés modositdasa vagy visszavondsa

A hatésagnak lehetdsége nyilik 6nkorrekciora is, a jogszabalysérté dontését sajat hataskdrben mo-
dosithatja vagy visszavonhatja, ha azt masodfoku hatosag, feliigyeleti szerv vagy a kozigazgatasi
birdsag még nem biralta el. Tovabbi feltétel az dnkorrekciora az, hogy a dontés kdzlésétdl szamitott
egy éven beliil, legfeljebb egy izben keriilhet ra sor. Utolso kondicidja az, hogy altalaban a dontést
— a hatosagi igazolvanyba €s bizonyitvanyba felvett téves bejegyzés kivételével — nem lehet modo-
sitani vagy visszavonni, ha az johiszemiien szerzett és gyakorolt jogot sértene.

Feliigyeleti eljaras

A felligyeleti eljaras keretében a feliigyeleti szerv hivatalbol vizsgalhatja azt, hogy az ligyben eljaro
hatdsag eljarasa, az eljaras soran hozott végzései és az iigy érdemében hozott hatarozata jogszeri-e.
Abban az esetben, ha a feliigyeleti szerv a feliigyeleti eljaras soran jogszabalysértést észlel, akkor
megteszi a sziikséges intézkedéseket a jogszabalysérté mulasztas felszamolasa érdekében, vagy
gyakorolja feliigyeleti jogkorét, amelynek keretében egyetlen egyszer a feliigyeleti szerv meg-
semmisitheti vagy megvaltoztathatja a jogszabalysértd dontéseket, illetéleg — sziikség esetén — a
megsemmisités mellett ) eljaras elrendelésére is jogosult.

Feliigyeleti eljarasban a hatésag dontése azonban nem minden esetben valtoztathatd meg és sem-
misithetd meg. A kdzigazgatasi birdsag eldtt timadhatd meg a feliigyeleti eljarasban hozott dontés.

Ugyészi felhivds és fellépés nyomdn inditott eljards

Az iigyész szerepét a kozigazgatasi hatosagi ligyekben az Akr. nem szabalyozza. A torvénysértd
kozigazgatasi dontések orvoslasa érdekében az ligyészt megilletd eszkdzoket az tigyészségrol szolo
2011. évi CLXIII. torvény az iigyészség kozérdekvédelmi feladatairdl szo6lo fejezetben kertilt sza-
balyozasra. Az iigyész ellenérzi a kdzigazgatasi hatdosagok egyedi iigyben hozott, birdsag altal feliil
nem biralt jogerds vagy végrehajthaté dontéseinek és hatosagi intézkedéseinek torvényességét. Ha
az ellendrzés soran az ligy érdemére Kkihato torvénysértést észlel, akkor felhivassal él a feliigyeleti
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szervnél a torvénysértés megsziintetése érdekében. Ha az ligyész az felhivassal ¢élt vagy sikertelen
felhivas esetén fellépett, a hatosag az tigyész altal kifogasolt dontését idobeli korlatozas nélkiil sa-
jat hataskorben modosithatja, illetve visszavonhatja; vagy feliigyeleti jogkdrben megvaltoztathatja
vagy megsemmisitheti; akkor is, ha a kozigazgatasi hatosagi eljaradsra vonatkoz6 jogszabaly ezt
egyébként korlatozza, vagy nem teszi lehetdvé. Ha a jogsértés megsziintetésére felszolito ligyészi
felhivasban megallapitott hataridé eredménytelentil eltelt, az ligyész kozigazgatasi pert indithat a
hat6sag véglegessé valt dontése ellen, vagy a hatosag eljarasi kotelezettségének elmulasztasa esetén
a hatosag eljarasra kotelezése irant.

3.3.3. Semmisség

Az Akr. szabalyoz olyan eseteket, amelyek olyan sillyos hibaban szenvednek, hogy a dontésben 1évé
hiba nem orvosolhato, igy a dontést meg kell semmisiteni az altalanosan iranyado6 hataridokre €s a
johiszemtien szerzett és gyakorolt jogokra vald tekintet nélkiil. Semmis a dontés, ha:

— az ideiglenes intézkedést kivéve, az ligy nem tartozik az eljarod hatosag hataskorébe;

— azt a szakhatosag kotelezd megkeresése nélkiil vagy a szakhatosag allasfoglaldsanak figyelmen
kiviil hagyasaval hoztak meg;

— a dontést hozo testiileti szerv nem volt jogszabalyszerlien megalakitva, nem volt hatarozatké-
pes, vagy nem volt meg a dontéshez sziikséges szavazati arany;

— annak tartalmat biincselekmény befolyésolta, feltéve, hogy a blincselekmény elkovetését jog-
erds ligydontd hatarozat megallapitotta, vagy ilyen hatarozat meghozatalat nem a bizonyitottsag
hianya zarja ki;

— az ligyészség feltételes ligyészi felfiiggesztést alkalmazott €s annak tartama eredményesen telt el;

— atartalma a kozigazgatasi birdsag adott iigyben hozott hatarozataval ellentétes;

— az eljarasba tovabbi ligyfél bevonasanak lett volna helye; vagy

— valamely sulyos eljarasi jogszabalysértést torvény semmisségi oknak mindsit.

Amennyiben semmisségi ok all fenn a kozigazgatasi hatosag dontését meg kell semmisiteni, illetve
vissza kell vonni, és sziikség esetén j eljarast kell lefolytatni.

Bizonyos esetekben a dontés semmisségi ok esetén sem semmisitheté meg. Igy példaul ha az az
igyfél johiszemiien szerzett és gyakorolt jogat sértené, és a dontés véglegessé valasa o6ta harom év
eltelt, vagy ha a kotelezettséget megallapitdé dontés véglegessé valasatol, vagy ha az hosszabb, a
teljesitési hataridd utolso napjatol, a folyamatos kotelezettséget megallapitdo dontés esetén az utolsod
teljesitéstol szamitott 6t év eltelt, vagy ha ahhoz a mell6zott, vagy megkeresni elmulasztott szakha-
tosag utobb hozzajarult. A biincselekmény altal befolyasolt dontések — ha a megsemmisités johisze-
miien szerzett és gyakorolt jogot nem érint — iddbeli korlatozas nélkiil megsemmisithetok.

3.4. VEGREHAJTASI ELJARAS

Az Akr. a kozigazgatasi hatosagi dontések végrehajtasi eljarasanak altalanos szabalyait tartalmazza.
A részletszabalyok a birosagi végrehajtasrol sz616 1994. évi LIIL. térvényben talalhatoak.

A végrehajtasi eljaras a kozigazgatasi hatdsagi eljaras elkiilontilt, nem sziikségképpeni szakasza,
amelyre akkor keriil sor, ha a hatosag kotelezettséget tartalmazé dontése véglegessé valik, a
dontésben foglaltakat a kotelezett iigyfél 6nként nem teljesitette és a végrehajtashoz valo jog
nem éviilt el.
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A kotelezettség vonatkozhat pénzfizetési kotelezettségre, meghatarozott cselekvésre.

A végleges dontés azt jelenti, hogy a hatésag a dontést tobbé mar nem valtoztathatja meg. A
véglegesség a dontés kozlésével all be. Ha azonban az adott tigytipusban torvény megengedi a fel-
lebbezést, a hatdsag dontése véglegessé valik: ha ellene nem fellebbeztek, és a fellebbezési hataridé
letelt; vagy a fellebbezésrdl lemondtak vagy a fellebbezést visszavontak; vagy a masodfokt hatosag
az elsofoku hatdsag dontését helybenhagyta, a masodfoku dontés kozlésével. Korabban ezt nevez-
tiik alaki jogerds dontésnek.

A végrehajtasi jog eléviil a teljesitési hataridd utolsé napjatol szamitott harom év elteltével, amit
barmely végrehajtasi cselekmény megszakit, de a teljesitési hataridé utols6 napjatol szamitott hat év
elteltével azonban a kozigazgatasi dontés nem hajthato végre.

A végrehajtast foszabaly szerint a dontést hozé hatésag, masodfoku dontés esetén pedig az elséfo-
ka hatosag hivatalbél vagy a jogosult kérelmére rendeli el. A végrehajtast — ha torvény, korméany-
rendelet vagy dnkormdnyzati hatosagi iigyben helyi 6nkormanyzat rendelete masként nem rendelke-
zik — az allami adéhatésag foganatositja. A végrehajtast foganatositd szerv a végrehajtasra 6nallo
birdsagi végrehajtdval szerzodést kothet.

A végrehajtasi eljaras soran felmeriilhetnek olyan akadalyok, amelyek észlelése esetén elsésorban a
végrehajtas felfiiggesztésének lesz helye, példaul, ha a kotelezett meghalt vagy megsziint, a jog-
utodlas targyaban hozott végzés véglegessé valasaig. A végrehajtast az azt elrendeld hatdsag vagy a
masodfok hatdsag fliggesztheti fel, amely a felfiiggesztésre okot ado koriilmény megsziinése esetén
dont a végrehajtas folytatasarol. A végrehajtas megsziintetésére is sor keriilhet bizonyos esetekben.
A megsziintetésrdl a végrehajtast elrendeld hatdsag dont. A végrehajtds megsziintetését eredményezd
specialis akadalyok kozé tartozik, példaul a jogosult a végrehajtas megsziintetését kéri, €s ez masok
jogait nem sérti; vagy a kovetelés eléviilt, €s a végrehajtas megsziintetését a kotelezett kéri.
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IV. FEJEZET
A KOZIGAZGATAS INFORMATIKAI TAMOGATASA

A XXI. szdzadban a munkahelyek alapfelszerelése a szamitogép. Alapvetd munkaeszkdz, mely nél-
kiil ma mar el sem tudjuk képzelni a napi munkat. Ez alol a kozigazgatas sem kivétel, gyakorlatilag
minden adminisztracidos munkafolyamat alapfeltétele a fejlett informatikai rendszer. A téma aktuali-
tasat leginkabb az adja, hogy eurdpai unios kornyezetiink is tdmogatja hatosagi iigyek elektronikus
utra terelését.

A fejezet segit megérteni az informatika szerepét a mai kozigazgatasi munkaban. Felvazolja a koz-
igazgatasi informatikai rendszerek mukodésének szabalyozasat, bemutatja az egyes rendszerek
megértéséhez sziikséges alapvetd fogalmakat és technologiakat.

1.AZ UGYVITELI MUNKA INFORMATIKAI TAMOGATASA

A kozigazgatasi munka soran — az 0sszes tObbi munkakorrel egyiitt — elkeriilhetetlen a szamitogép-
pel, hal6zatokkal, elektronikus rendszerekkel valo kapcsolat. A szamitogépek haszndlata az igazga-
tasi munkaban az 1980-as évek végén kezdett elterjedni.

A kozigazgatasi szervek informatikai rendszereinek felépitése, fejlettsége, valamint hasznalati kore
nagyban fligg az adott szervezet informatikai eszkozfejlesztésre fordithatd forrasaitol, valamint a
megvaltozott jogszabalyi kdrnyezet vonatkozé eldirasaitol. Ugyan a kiilonb6zo szervek eltérd infor-
matikai fejlettségi szinttel rendelkeznek, de az elektronikus kdzigazgatas kozponti fejlesztése €s a
SZEUSZ-igénybevételi kotelezettség hatékonyan eldsegiti az informatikai fejlesztések folyamatat.
Ez a fejlettségi szint hatdrozza meg, hogy az adott szervezet mennyire képes a belso folyamatainak
elektronizaldsara, lehetdséget teremtve ezzel az elektronikus ligyintézésre.

1.1. A SZAMITOGEP

A szerver az informatikaban olyan szamitogépet vagy szoftvert jelent, amely mas szamitogépek
szamara a rajta tarolt vagy eldallitott adatok felhaszndldsat, hardver er6forrasainak kihasznalasat,
illetve mas szolgaltatasok elérését teszi lehetdve.

A szamitégép adatok tarolasara és programok feldolgozasara alkalmas elektronikus eszkoz.
Ez a gyakorlatban az elektronikusan feldolgozhato allomanyok létrehozasat, kezelését és tovabbita-
sat jelenti. A szamitogépek hasznalata az elsé mikroprocesszor 1971-es megjelenését kévetoen kez-
dett széles kérben terjedni. Ennek oka az volt, hogy a mikrvoprocesszor olcsobba és kisebb méretiivé
tette a szamitogepeket, melyek immaron kikoltoztek a nagy és atlathatatlan szervertermekbdl. Ezt az
idoszakot megelozéen a szamitogépek a felhasznaloktol idegen, kizarolag az operatorok vilagahoz
tartozo eszkozok voltak. A szamitogépek fejlodési iranya kettévalt, kiilon iranyban indult el a szemé-
lyi szamitogépek és a szerverek fejlodése, illetve ezek feladatkore.

A szerverek feladata ma is tobbrétegii:

« felhasznalo6i azonositas — autentikacod,

* jogosultsagkezelés — autorizacio,

« adattarolas,

* szolgaltatasok kiajanlasa.
Autentikacio: a felhasznalok azonositasara szolgal. Az azonositdsnak harom moédszere ismert:
tudasalapti, tulajdonlas-és tulajdonsagalapu.
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» Tudéasalapt hitelesités esetében valamilyen felhasznalonév é€s jelszo ismerete sziikséges a hite-
lesitéshez. Ez a hitelesitési modszer altalaban kevésbé biztonsagos, mert a biztonsag a jelszo
erdsségétol fiigg, melyet a felhasznalok szabadon modosithatnak.

» Eszkozalapu hitelesités esetében valamilyen azonositod eszkdz (chipkartya, token) alkalmazéasa
sziikséges a hitelesitéshez. Amikor a felhasznal6 egy eszkoz segitségével hitelesiti Gnmagat,
akkor a rendszer az azonosito eszkozben tarolt informacio alapjan hitelesiti a felhasznalot.

+ Tulajdonsagalapu hitelesités esetében a felhasznald valamely tulajdonsaga jogosit a belépésre.
Ez a tulajdonsag lehet ujjlenyomat, iriszkép, arcardny stb.

Attol fiiggden, hogy az ismert azonositasi modszerek koziil mennyit hasznalunk, beszéliink egy-
vagy tobbfaktoros hitelesitésrol. A hitelesités biztonsagi szintje a faktorok szamaval egyenes arany-
ban nd.

Autorizacio: a szerverben tarolt adatokhoz valé hozzaférési jogosultsagot hatarozza meg. A
szervereken tarolt adatok esetében altalaban kétféle jogosultsagot kiillonboztetiink meg, fajl szintl
jogokat, és megosztas szintii jogokat.

Autorizaciokor a szervereken tarolt anyagokhoz vald hozzaférések valamilyen szabaly alapjan tor-
ténnek meg. A jogosultsagok beallitasara kétféle lehetdség van:

— arendszergazda a szervezet informatikai biztonsagi szabalyzataban megadott elvek alapjan hi-
erarchikusan allitja be a hozzaférési jogokat;

— digitalis jogosultsagkezelést hasznal (DRM) a szervezet, ahol a dokumentumok besoroldsa au-
tomatikusan hatarozza meg a hozzaférok korét, vagy pedig a felhasznalok hatarozzak meg az
egyes dokumentumok hozzaférési jogait.

Adattarolas: a szerverek alkalmazasaval lehetdség nyilt az adatok kozponti tarolasara. Ennek elonye
a redundans adattdrolas kikiiszobélése — persze a sziikséges redundancia szintre ez nem vonatkozik
—, illetve az inkonzisztens adatok kisziirése. Ez altalaban a tobbszéri adattaroldasbol eredd probléma,
melynek megoldasara automatizalt lehetdség nincs.

Szolgaltatasok kiajanlasa: ilyenkor a szervereken futnak azok a kdzponti alkalmazésok, esetleg
weboldalak, melyeket a szervezet széles korben hasznal. Fontos, hogy ebben az esetben is el kell
latni a hitelesitési és jogosultsagkezelés feladatokat.

Személyi szamitogép, munkadllomas: eredetileg személyi felhaszndlasra késziilt eszkéz, amely az
1980-as években kezdett elterjedni a munkahelyeken. Fontos jellemzdje, hogy énalloan teljes funk-
cionalitassal mitkodoképes, de szerverhez kapcsolva is miikodtetheté. Ma alapveto munkaeszkoz,
hasznalata a kozigazgatasi munka soran sem mellézheto.

Notebook, netbook, tablet, okostelefon: ezek az eszkdzok tulajdonképpen a technoldgia fejlédésével
a személyi szamitogép mobilizalasara tett kisérletek eredményei. Az évek soran igény mutatkozott
arra, hogy a felhasznalok konnyii, mobil eszkézokkel is végezni tudjak a munkajukat. Az alapfunk-
cionalitas megfeleld kiszolgalasa érdekében kisebb kompromisszumok is kottettek, ebbol adodoan
ezen eszkozok irodai hasznalata kényelmi szempontbol nem a legmegfelelobb.
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1.2. SZOFTVEREK

A szoftverek megjelenése tette lehetdveé a szamitogépek altalanos felhasznéalasanak elterjedését. Mi-
nél emberkdzelibb, kezelhetobb szoftverek jelentek meg, annal tobb felhasznalod kezdett szamitogé-
pekkel dolgozni. A szoftvereket alapvetéen harom csoportra osztjuk:

* operacios rendszerek;

 altalanos célu szoftverek;

* specialis célu alkalmazasok.

Az operacios rendszerek azok az alapvetd szoftverek, melyek lehetévé teszik a felhasznalo €s a sza-
mitogép kozotti kommunikaciot, optimalizaljak a szamitogép eréforrasainak kihasznalasat, illetve
kozvetleniil kezelik a szamitogép hardverelemeit.

Az operacios rendszer lehet sz6veges vagy grafikus. A szoveges operdcios rendszerek megmaradtak az
operatorok vilagaban, csak a szakeérto felhasznalok korében terjedtek el. Ma a leggyakrabban grafikus
felhasznaloi feliilettel rendelkezd operdcios rendszereket hasznalunk. A mai magyar kozigazgatdasban
a legelterjedtebb operacios rendszerek a Microsoft Windows-termékcsaladhoz tartoznak.

Az operacios rendszerek fejlesztése mar az 1980-as évek végen kettévalt, szerver és kliens operdcios
rendszerre. Ennek oka az, hogy egy szerverfunkcionalitas ellatasa esetében az operdcios rendszer-
nek nem egy, hanem esetenként tobb szaz, vagy ezer felhasznalo kiszolgalasara kell alkalmasnak
lennie, amely egészen mas erdforras-gazdalkodasi modszert igényel, mint a kliens esetében.

Az altalanos célu szoftverek olyan készen vasarolhato dobozos termékek, amelyek altalanos irodai
tevekenységeket fednek le. Ilyenek tobbek kozott a szovegszerkeszto, tablazatkezeld, adatbazis-ke-
zeld és bongészo programok. Az igazgatdsi munka sorvan a leggyakrabban a szovegszerkeszto és
tablazatkezeld funkciokat hasznaljuk.

Szovegszerkesztd: pontosabban dokumentumszerkesztd program irott anyagok létrehozésara, szerkesz-
tésére, formazasara, valamint nyomtathato forméban valo kinyerésére szolgalo szamitogépes alkalmazas.
Legelterjedtebb képviseldje a Microsoft Word program, mely nem csupan dokumentumszerkeszto,
hanem egy komplett kiadvanyszerkesztd szoftver. Gyakran felmeriil ingyenes dokumentumszer-
kesztd szoftverek hasznalatanak lehetdsége is, melyek otthoni felhasznéldsra kivaléan alkalmasak,
de szlikebb funkcionalitasuak, €s altalaban formazasi képességiikben €s felhasznaloi feliiletiikben is
elmaradnak az igazgatasi munkaban manapsag alkalmazottol.

Tablazatkezel6: olyan, az adatokat sorok és oszlopok altal meghatarozott cellakban tarold szamito-
gépes program, ahol a tarolt adatokon miiveletek végezhetok. Ezek lehetnek matematikai miivele-
tek, formazas, diagramkészités, vagy a tdblazatban tarolt adatok nyomtatasa.

A leggyakrabban alkalmazott tablazatkezel6 a Microsoft Excel. A hasznalat soran érdemes figyelembe ven-
ni azt, hogy ez egy egyszert tdblazatkezeld program, tehat rendelkezik bizonyos korlatokkal. Ilyen kor-
lat példaul a feldolgozhat6 tizenhatezer sor. Szintén korlatozottak a program diagramkeészitési lehetdséget,
oOsszetett diagramok készitésére nem alkalmas. Nyilt forraskoda tablazatkezeldk haszndlata altalaban nem
tamogatott, mert hianyzik beldliik a pénziigyi teriileteken gyakran alkalmazott fliggvénykészitési lehetdség.
A specialis célu szoftverek altalaban olyan alkalmazasok, melyeket egy-egy nevesitett célfeladatra
egyedileg fejlesztenek. Tobbek kozott sem foldhivatali rendszert, sem pedig valasztasi szoftvert
nem lehet dobozos termékként vasarolni.

Van néhany olyan szoftver, melyek ugyan altalanos célinak tekinthetdk, azok vasarlasat kovetoen mégis
sziikség van bizonyos foku személyre szabasra. Ilyenek altalaban az ipari gyartasban hasznalt folyamat-
iranyitasi rendszerek, valamint a mindannyiunk altal ismert elektronikus iratkezeld rendszerek.
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1.3. HALOZATOK

A hélézat nem mas, mint valamilyen célbol egymassal 6sszekotott szamitogépek dsszessége. Az
ok altalaban a kommunikacio6 (adatcsere) biztositasa, melynek fobb funkcionalis teriiletei a levele-
z¢€s, a csoportmunka, a kozpontositott nyomtatas, valamint a kozponti menedzselhetdség.

A csoportmunka lehetdvé teszi a felhasznalok szdméra dokumentumok kozos szerkesztését, azok
verziodzasat, valamint az egyes verziok visszakereshetdségét. Lehetdséget ad kozvetlen lizenetkez-
eld szolgaltatasok igénybevételére akar szervezeten beliil is. Ez a tulajdonsag noveli a szervezeten
beliili munka hatékonysagat, illetve a halozat szolgaltatasainak hasznalataval koltséget is megtaka-
rithatunk.

A halozatok masik fontos hozadéka a felhasznaloi munkaallomasok kézponti menedzselhetoségé-
nek lehetdsége. Gyakran tapasztalhatjuk, hogy a munkahelyi szamitogépeken az otthonitol eltéro
Jjogosultsagi szinttel dolgozunk. Sem bizonyos programok futtatasara, sem programok telepitésére,
sem frissitések futtatdasara, sot gyakran bizonyos parancsikonok elhelyezésére sem vagyunk jogosul-
tak. Ennek oka, hogy a hdlozatba kapcsolt szamitogépek esetében mar nem csupdan egy szamitogep
adattartalma védendd, hanem a teljes rendszeré, ami szigoru szabdlyok bevezetését teszi sziikséges-
sé. A halozatba kapcsolt szamitogépek kézponti menedzsmentje csoporthazirend segitségével va-
losul meg. A csoporthazirend egy olyan szabdlyrendszer, melyben a rendszergazda meghatarozza
az egy csoportba tartozo szamitogépeken életbe lepé felhasznaloi jogokat, illetve a felhasznaloi
munkakornyezet viselkedését.

A szamitogépeken korlatozni lehet tobbek kozott:
* akiils6 adathordozok hasznalatat;
* a futtathato programok korét;
 az elmenthet6 fajlformatumokat;
+ a felhasznalok szamara engedélyezett meghajtok megjelenitését; — a fajlok mentésére kijelolt
alapértelmezett konyvtarakat.

Szintén a halozatok elterjedése biztositott lehetdséget az adatok kdzponti tarolasara. Ennek a funk-
cionak eldnyos tulajdonsdga az, hogy kdzponti tarolds esetében a felhasznalok munkaallomasain
nem tarolunk relevans informaciokat, tehat azok meghibasodéasa esetén nem 4ll fenn az adatvesztés
kockazata. Kozponti adattarolas esetében sziikséges az adatok megfelelé redundancidju tarolésa,
valamint rendszeres idokdzonként biztonsagi mentés készitése. A biztonsagi mentések készitésének
rendszerességét, a végrehajtas 1épéseit, valamint a visszaallitasra felhaszndlhat6 idot és a visszaalli-
tas Iépéseit a szervezet mentési stratégidja kell, hogy tartalmazza.

Figyelembe véve, hogy a szerverek gyakorta tobb szervezeti egység adatait is tartalmazzak, sziikse-
ges valamilyen szintii jogosultsagkezelés alkalmazasa, valamint a felhasznalok és rendszergazdaik
tevékenységeének naplozasa. A naplo a datum- és idoadatok mellett az érintett felhasznalok azono-
sitasara alkalmas adatokat tartalmazza, illetve azt, hogy mely rendszerek mely komponenseihez
tortent hozzaféres. A naplokat a helyi informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatarozott ideig
kell orizni.

A halozatok az 1970-es évek elején kezdtek komolyan elterjedni, majd a vilaghalo (World Wide Web)
1992-es megjelenésével, hatartalan lehetoségek nyiltak a halozatok dsszekapcesolasa terén.
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A halozatok aktiv és passziv eszkozokbdl dllhatnak. Passziv eszkozok az adatok atvitelére alkal-
mazott kabelek, persze vezeték nélkiili halozat esetében ezt a funkciot radiofrekvencia atvitelével a
levegd latja el.

Akttv eszk6zok a halozati kapcesolat fenntartasaért felelos halozati eszkozok (switchek, routerek), a
halozathoz kapcsolodo szerverek, munkaallomdasok, nyomtatok és egyéb perifériaelemek dsszessége.

1.4. CSOPORTMUNKA

A csoportmunka napjainkban meglehetdsen gyakran hangoztatott fogalom, melynek tartalma nem
mindig ismert a munkavallalok szdmara. A csoportmunka altalaban egy feladat vagy projekt vég-
rehajtasara szervezddo egység, mely igényli a csoporttagok kozotti kooperaciot. Fontos jellemzdje
a csoporton beliili pozitiv egymdsrautaltsdg. A csoportmunka tulajdonképpen nem mas, mint
amikor tobb munkavallalé kozosen végzi el a vallalt feladatokat. Ez tulajdonképpen a projekt-
szemléleti miikodés egyik legjobb modszere. Lehetdséget biztosit arra, hogy egy-egy projektet a
szervezeten beliil egymastol eltérd csoportok valositsanak meg gy, hogy tevékenységiiket nem
korlatozza a szervezetben egyébként érvényben 1évd, a szervezeti hierarchidhoz kot6do jogosultsagi
rendszer. Ennek el6segitése érdekében csoportmunka-tamogato6 rendszereket hasznalunk.

A csoportmunka tdmogatasara az alabbi szolgaltatasokat hasznaljuk:

* Levelezérendszer: eldsegiti a felhasznalok kozotti informacidaramlast.

» Azonnali lizenetkiildé szolgaltatasa: a felhasznalok kozotti kommunikacio eldsegitésére szol-
gal.

+ Portalszolgaltatas: lehetdve teszi a felhasznalok szamara, hogy ugyanazon dokumentumot szer-
kesztve kozdsen oldjak meg a feladatot. A szolgaltatds nagy elonye, hogy a késziil6 dokumen-
tumokat a rendszer automatikusan verziészammal latja el, és lehetOséget ad arra, hogy sziikség
esetén barmelyik el6z6 verzidra visszatérjiink.

1.5. ADATBIZTONSAG

Az adatbiztonsag az osszegyiijtott adatvagyon sértetlenségét, integritasat, hasznalhatosagat és
bizalmassagat lehetové tevo technoldgiak és szervezési modszerek osszessége.

Az adatok megléte napjainkban tevékenységiink alapfeltétele. Azonban nem elegendd, ha a megfe-
leld adatokhoz hozzéajutunk, az adatoknak egyéb kovetelményeknek is meg kell felelnitik.

Az adatokkal szemben tamasztott kovetelmények:

* Bizalmassag: Az adatok felhasznalhatosaganak és a veliik vald rendelkezésnek a jogosultsaghoz
kotott meghatarozasa, azaz definialja, hogy ki, mit, mikor és milyen c€lbol tehet az adatokkal.

+ Sértetlenség: Az adat tartalma és tulajdonsagai az elvarttal megegyeznek, azaz az adat keletke-
zése €s felhasznalasa kozott abban nem tortént valtozas.

» Hitelesség: Az adat az elvart forrasbol szarmazik, azaz az adat tényleg onnan érkezett, ahonnan
gondoljuk.

» Letagadhatatlansag: A szarmazas megtorténtének bizonyossaga, azaz az adat kiildéje biztosan
az, akit feltételeziink.

* Rendelkezésre allas: Az arra jogosultak szamara a sziikséges idOben és id6tartamra elérhetok.
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Az adatbiztonsagnak harom szintje van:
* fizikai védelem;
* logikai védelem;
* adminisztrativ védelem.

A fizikai védelem az adatokat éro fizikai behatasok elleni védelmet jelenti. Ezek lehetnek az adat
elhelyezésével kapcsolatos védelmi technologiak. Ilyenek a szervertermek kialakitasaval, illetve az oda
torténd belépéssel kapcsolatos eljarasok. Szintén ide tartoznak az adatok fizikai hozzaférésével kapcsola-
tos védelmi megoldasok, azaz az adathordozokhoz vald hozzaférés korlatozasa. A fizikai védelem szint-
jéhez tartozik az adatok komyezeti hatasokkal szembeni védelme is. Ez a kiilonb6z0 kdrnyezeti hatdsok,
csapadék, aramsziinet, tilmelegedés, tliz, valamint egyéb kornyezeti katasztrofak elleni védelem.

A logikai védelem az adatbiztonsag azon szintje, ahol mar informatikai eszk6zokkel igyeksziink az
adatokkal szemben tamasztott kdvetelmények fenntartasara. Leggyakrabban a jogosulatlan hozza-
férés elleni védelem, illetve az adatvesztés és adatszivargas elleni védelem meriil fel ezen a szinten.
Jogosulatlan hozzaférés ellen a megfelelo biztonsagi szabalyok beallitasaval, az adataink kiilso ta-
madas elleni védelmével — tiizfalak miikédtetésével —, illetve szigoru naplozasi rendszer bevezetése-
vel lehet védekezni. Az adatvesztés elleni védelem mar egy kicsit dsszetettebb probléma. Adatvesztést
okozhat kornyezeti katasztrofa, vétlen vagy szandékos adattorlés, vagy adattarolo-hiba. Adatvesztés
ellen biztonsagos taroldsi modszerek alkalmazasaval, vészhelyzeti tartalék adattarolo rendszerek
— tavoli szegmensek — alkalmazasaval, illetve rendszeres mentéssel, és ehhez tartozoan megfeleld
visszaallitasi tervek alkalmazdasaval lehet. Adatszivargast programhiba, felhasznaloi hiba, vagy vi-
rusok és kémprogramok rendszerbe keriilése okozhat. A leggyakoribb felhasznaloi hibdk az érzékeny
adathordozok elvesztésénél kezdodnek, és a szandékos szivarogtatasnal fejezédnek be. Adatszivar-
gas ellen védekezni a megfelel6 szerveroldali és végponti védelmen tul a felhasznalok oktatdasaval és
tudatos informatikai magatartasdanak fejlesztésével lehet.

A rejtjelzés olyan logikai védelmi eljaras, melynek soran egy algoritmus segitségével a sza-
munkra fontos adatokat elfedjiik, illetéktelen szamara olvashatatlanna tessziik. A mindenna-
pokban gyakran talalkozunk rejtjelzéssel, még ha ez nem is tudatosul benniink. Rejtjelezni lehet sta-
tikus adatokat, adatatviteli csatornat, illetve folyamatos adatkommunikaciot. A rejtjelzés az internet
elterjedésével egyre szélesebb korben valt és valik ma is hasznaltta.

Az adminisztrativ védelem az adatok felhasznalédival kapcsolatos biztonsagi eldirasok osszes-
sége. Ezen eldirasok hatarozzak meg, hogy a felhaszndloknak milyen biztonsagi tanusitvannyal kell
rendelkezniiik, milyen kornyezeti feltételeknek kell megfelelniiik, és milyen biztonsagi szabalyokat
kell figyelembe venniiik az adatkezelés soran.

A XXIL. szazad

A XXI. szdzadban nem képzelhetd el munkahely szamitogépek, haldzatok és az internet nélkiil.
Egyre kisebb szamitogépeket hasznalhatunk, melyek lehetové teszik, hogy az eszkdzoket folyama-
tosan magunkkal hordozzuk. Ez a tulajdonsag generalja az igényt, hogy az allampolgarok az élet
minden teriiletén elérhessék azokat az egyszerisitett szolgaltatasokat, amelyek konnyebbé teszik az
tigyek intézését. Egyre nagyobb az igény a hivatali sorban allas elkertilésére, az ligyek elektronikus
intézésére. Az egyre elterjedtebb okostelefonok és a tablagépek az tigyfelek részérdl ezen eszkozok
elektronikus tigyintézésre vald hasznalatanak igényét is felvetették.

A felmeriil6 jogos igény az allamigazgatasi szervek informatikai infrastruktirajanak fejlesztését
vonja maga utan, amely az elektronikus tligyintézési lehetdség megteremtésének, illetve a meglévo
lehetdségek tovabbfejlesztésének alapfeltétele.
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2. ELEKTRONIKUS IKTATAS

Az elektronikus iktatds nem mas, mint a szervezet ligyviteli folyamatainak elektronikus utra terelé-
se. Az elektronikus iktatas bevezetésének egyik alapfeltétele, hogy megfeleld iratkezelési szabaly-
zattal rendelkezzen az érintett szervezet, amely pontosan definialja az iratkezelési munkafolyamatot.
Altalaban ez a legnehezebb feladat, mert a szabalyzatnak minden, a szervezetben eléforduld iratfajta
kezelésére, illetve az esetlegesen alkalmazott kivételekre is ki kell térnie.

Az elektronikus iktatorendszerek bevezetésekor figyelembe kell venni az érintett szervezet informa-
tikai fejlettségét, az infrastrukturalis kornyezetet, illetve a felhaszndlok nyitottsagat az 1j, elektro-
nizalt ligymenet kovetésére. A tapasztalatok azt mutatjak, hogy barmilyen j6 is a kivélasztott ikta-
torendszer, bizonyos technikai jellegzetességek miatt nem csupan az iktatorendszert szabjuk a helyi
iratkezelési szabalyzathoz, hanem gyakran a szabalyzat bizonyos részeit is illeszteni kell a szoftver
lehetdségeihez. Egy elektronikus iratkezeld-rendszer fejlesztése nem fejezdik be a bevezetéssel,
folyamatosan modositani kell a valtozé jogszabalyi kornyezet atvezetésével, illetve a valtozé infor-
macidtechnologiai kornyezet kovetésére.

2.1. AZ ELEKTRONIKUS IKTATORENDSZEREK TiPUSAI

Az allamigazgatasban hasznalt elektronikus iktatorendszerek egyre egységesebb képet mutatnak,
koszonhetéen annak a kormanyzati torekvésnek, mely 0sztonozi az egységes iktatd és dokumentum-
kezel6 rendszer hasznalatat. Az egységes kormanyzati iratkezel0 rendszeren feliil tobb alacsonyabb
vagy magasabb fejlettségi szintli rendszer is miikodik.

Az alkalmazott rendszereket alapvetden két csoportra osztjuk:
+ elektronikus iktatokonyv;
* elektronikus iratkezeld-rendszer.

Az elektronikus iktatokonyv pontosan az, aminek a neve mutatja. Tulajdonképpen ennek
bevezetésekor annyi torténik, hogy a papiralapu iktatékonyvet elektronikus nyilvantartasra
cseréljiik. Fontos kovetelmény a rendszerrel szemben, hogy meg kell felelnie a koziratokrol, a koz-
levéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény, a kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rende-
let, valamint a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben ta-
masztott kovetelmeényekrdl szold 3/2018 (11.21.) BM rendelet altal eldirt kovetelményrendszernek.

Az elektronikus iktatokonyv elonyei:

» Egységes iktatoszam-rendszer: a szervezetek nagy tobbségében szervezeti egységenként eltéré
modon adnak az iigykezeldk iktatoszamokat, szokdsjog alapjan alkalmazva a folyoszdamos, il-
letve alszamos iktatast. Az elektronikus iktatokonyv bevezetésével az érintett szervnek egységes
iktatoszamot kell alkalmaznia. Ezt a rendszer gyakran eldsegiti azzal, hogy nem az tigykezelo
adja az irat iktatoszamat, hanem a rendszer automatikusan generdlja azt az iktatdsi folyamat
sordn.

* Elbre definialt targyszolista: az elektronikus iktatokonyvek adatbazisaban elore megadhatok
azok a feladat-specifikus targyszavak, amelyeket a szervezet a miikodése soran az iratok cso-
portositasara alkalmaz. A targyszavak listajat érdemes az iratkezelési szabdlyzatban is meg-
jeleniteni, megelozve ezzel azt a rossz gyakorlatot, hogy az tigykezeldk szabadon visznek fel a
rendszerbe targyszavakat. Ez a gyakorlat a targyszavak elszabaduldasat eredményezi, és neheziti
az iratok késobbi visszakeresését.
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Eldre definialt dolgozdi és vezetdi lista: a felhasznalok listaja vagy a programban veheto fel,
vagy pedig a rendszer képes az adatok automatikus atvételére valamely cimtar-szolgaltatasbol.
Ennek elonye, hogy az iktatas soran az iigykezelonek a munkatarsak neveit nem kell begépelnie,
hanem egy elore feltoltott, folyamatosan karbantartott listabol valaszthatja ki oket.

Konnyebb visszakereshetdség akar tobb paraméter alapjan: az tigykezelok munkdjinak nagy
részét az iratok visszakeresése teszi ki. A rendszerben tobb tulajdonsag — példaul iktatoszam,
targy, készito, iktatas datuma, cimzett stb. — alapjan van lehetoségiink visszakeresni az iratokat.
Figyelembe véve, hogy elektronikus iktatokonyvrol beszéliink, a rendszer csak az irat/iktatas
tulajdonsagait tartalmazza, annak teljes tartalmdt nem.

Konnyebb statisztika- és kimutataskészitési lehetdség: az iigykezelok munkadjarol idonkent sta-
tisztika, illetve vezetdi kimutatasok késziilnek. Ezek elkészitésére alkalmas a rendszer. Olyan
kimutatasokat lehet a rendszer segitségével késziteni, mint az adott id6 alatt iktatott iratok sza-
ma, iktatott iratok szama tigykezelonként, iktatott iratok szama felhaszndalonként stb. Ezek a
kimutatasok a munka optimalizalasara, az iigykezelok iratforgalomnak megfelel6 elosztasara
alkalmasak.

Az elektronikus iktatokonyv hatranyai:

Az iratok utja nehezen kovethetd nyomon: ennek oka az, hogy az iratok ebben az esetben to-
vabbra is papiralapon keriilnek szignaldsra, az tigyintézoi iv is papiralapu, a benne foglaltak az
elektronikus rendszerben nem kévethetok.

Az ligyintéz0i iv papir alapu: az iigyintézoi iven taldalhato utasitdsok, megjegyzések nem keriil-
nek be a rendszerbe.

Nem kezeli a rendszer az elektronikusan érkezett iratokat: az elektronikusan érkezo iratokat a
rendszer nem fogadja, az az altalanos gyakorlat, hogy ezeket az anyagokat kinyomtatjak, és a
papiralapuakkal megegyezé modon kezelik.

A KER rendszerbél érkezé anyagok kezelése problémas: a KER rendszerbdl az elektronikusan
érkeztetett anyagok kezelése ebben a rendszerben nyomtatast kévetéen a papir alapu iratokkal
megegyezoen torténik.

Az irattarba helyezés a hagyomanyos moddon torténik: az iratokat irattarazdskor az irattari
tervben foglaltaknak megfeleloen dossziékba kell /helyezni, amelyek elobb a kézi, majd a koz-
ponti irattarban keriilnek elhelyezésre. A rendszerrel nem valthato ki a papirok mozgatasa, azok
fizikai lerakasa.

Nehéz az iratok visszakeresése: visszakereséskor az iratokat a hagyomanyos irattarban a papir-
dossziéek kozott kell megkeresni.

Az elektronikus iratkezelé rendszer annyiban tér el az elektronikus iktatokonyvtél, hogy itt
nem csupan az iratok nyilvantartisa elektronikus, hanem a teljes iratkezelési folyamat. Ez
annyit jelent, hogy a beérkezd iratok tartalma az érkezést kovetden bekertil a rendszerbe, és onnan
kezdve az irat elektronikus példanya ¢€li az életét. Az irat utja elektronikusan kovethetd, annak szig-
nalasa szintén elektronikus médon torténik.

Az elektronikus ligyiratkezelés elonyei:
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Az elektronikusan érkez6 dokumentumok kezelése megegyezik a hagyomanyosakéval: minden,
akar elektronikus faxon, akar elektronikus levélben érkezd dokumentumot azonnal be lehet ira-
nyitani az iktatorendszerbe, anélkiil hogy azt nyomtatni kéne.

Az irat Utja pontosan nyomon kovethetd: mindig pontosan tudni lehet, hogy éppen kinél talal-
hato egy irat, illetve azt, hogy kinél mennyi idot tolt az irat.
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Az elbadoi iv az irattal egyiitt elektronikusan 1étezik: az elektronikus szignadlds nagy eldnye,
hogy az el6adoi iv elektronikusan keriil kitoltésre, a sziikséges jogosultsagok pedig ennek meg-
felelben keriilnek kiosztasra. Ez a késobbiekben az irattal kapcsolatos tevékenységek konnyebb
visszakeresését eredmeényezi.

A dokumentumok megtalalhatok a rendszerben: minden dokumentum elektronikus példanya
megtalalhato a rendszerben, mert az irat az érkezéskor, illetve annak elkésziiltét kovetéen azon-
nal csatolasra keriil.

Koénnyebb a dokumentumok visszakereshetdsége: a rendszer nem csupan az iratok tulajdonsa-
gait, hanem azok tényleges tartalmadt is tartalmazza, tehat, ha a késébbiekben egy iratra sziikség
van, azt nem a papiralapu irattarban kell visszakeresni.

Az elektronikus iratkezelés hatranyai:

Pontosan kell definialni az iratok Otjat: amennyiben nincsenek a szervezetnél eléfordulo iratfaj-
tak tigyintézésének fazisai pontosan meghatarozva, akkor az iratok tigyintézése komoly akada-
lyokba iitkozhet.

Nagyon jol kell a felhaszndloi jogosultsagokat beallitani: figyelembe véve, hogy a szervezet tel-
jes iratanyaga megtaldlhato a rendszerben, pontosan kell definialni a felhasznadloi csoportokat,
iigyelve arra, hogy a csoportok a szervezet dsszes dolgozojat lefedjék. Ugyelni kell arra is, hogy
minden felhasznalo csupan azokat az adatokat lassa, melyek a munkdjahoz sziiksegesek.
Kezelni kell a kiilonleges kezelésti iratokat: a rendszerek esetében altalaban problémat okoznak
a reklamanyagok, az s. k. jelolésii boritékok, a folyoiratok, valamint a nem vart helyre — példaul
az igazgatoi titkarsagra kozvetleniil — érkezo kiildemények. Ezek kezelésére az iratkezelési sza-
balyzatban ki kell terni.

Pontosan meg kell jeldlni az iratok érkezésének helyét: figyelembe véve, hogy az iratok nagy reé-
sze ma is papiralapon érkezik, meg kell hatdarozni azokat a pontokat — példaul kozponti postdzo,
kijelolt tigyfélszolgalati helyek —, ahol a papiralapu dokumentumok digitalizalasra keriilnek, igy
folytatva az iigymenetet.

A felhasznalok és a vezetdk informatikai érettségét fejleszteni kell: az egyik legnagyobb proble-
mdt ez a pont jelenti. Jellemzden a vezetok nincsenek felkésziilve arra, hogy az iratokat elektro-
nikusan kezeljék, raadasul nem egyszerii a hitelesség biztositisa a rendszer haszndlata soran.

2.2. AZ ELEKTRONIKUS IKTATAS FOBB JELLEMZOI

A fentiekbdl mar viszonylag konnyen Osszegytjthetok az elektronikus iktatas fobb jellemzoi. Az
elektronikus iktatast alapvetden az ligykezel6i munka hatékonysaganak novelésére szantak, ennek
megfelelden a beépitett funkcidk az tigykezel6k munkajat segitik. Ezek az alabbiak:

iratok utjdnak nyomon kovetése;

egységes iktatdoszamok és iktatasi modszer;

elore definidlt mezok, amelyek gyorsitjak a munkafolyamatot;
iratok csoportositasa, dossziéba helyezés;

konnyt visszakereshetOség;

kiilonbozo listak készitése, akar vezetdi kontrollcélokra.
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2.3. SZABALYOK

A szervezetnél hasznalt elektronikus iratkezel6 rendszernek meg kell felelnie néhany fontos kdve-
telménynek. Az elsd és talan legfontosabb, hogy a rendszernek meg kell felelnie a kdziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI. torvény, a kozfelada-
tot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. ren-
deletben, illetve a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrol szol6 3/2018. (11.21) BM rendeletben foglaltaknak.

Szintén fontos szabaly, hogy habar a rendszer lehetdséget biztosit ra, az iktatorendszer mas rendsze-
rekkel valo Osszekotése kizardlag abban az esetben lehetséges, ha ez a rendszer tartalmat nem érinti,
illetve az Osszekotésen keresztiil a rendszerben nem lehet nyom nélkiil semmilyen tevékenységet
végezni. A harmadik fontos szabaly, hogy az iktatokonyv zarasat kdvetden azt vagy elektronikus
formaban id6bélyegzovel és digitalis alairassal ellatva kell archivalni, vagy ki kell nyomtatni a tar-
gyévi iktatokonyvet, melyet nyilvantartasba véve kell letenni.

Az allamigazgatési szerveknél az iktatds gyakorlata rendkiviil heterogén képet mutatott, melynek
egységesitésére, valamint az e-kozigazgatasi szolgaltatdsok kdrének bovitése, mindségeének javitasa
érdekében a Kormany egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszer 2015. januar 1-jei hataridével
torténd létrehozasarol dontott.

2.4 EKEIDR

Az Elektronikus kozigazgatéas operativ program keretében keriilt sor az Egységes kdzponti elektro-
nikus irat- és dokumentumkezelés rendszerének megvalositasara. A rendszer célja a kormanyhata-
rozatban meghatarozott szervek tekintetében egységes irat- és dokumentumkezel6 rendszer kiala-
kitasa, mellyel kivalthat6 az eddig miikodo egymastol eltéro iratkezelési gyakorlat és alkalmazas.
A kialakitott rendszernek fontos tulajdonsaga amellett, hogy megfelel a jogszabalyban eldirt, a
kozfeladatot ellatd szerveknél hasznalhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetel-
ményekrdl sz6l6 jogszabalyban foglaltaknak, alkalmas az elektronikus ligyintézés soran keletkezd
elektronikus iratok megfeleld kezelésére, illetve az elektronikus ligyintézés iratkezelésével kapcso-
latos KEUSZ-6k megvalositasara.

Az EKEIDR egy szerver—kliens felépitésii alkalmazas. A szerver lehet a szervezetnél helyben, vagy
a szolgaltatd kezelésében. Magat a rendszert minden felhaszndlo egy webes feliileten keresztiil éri
el. A felhasznalok a rendszerben hitelesitést kovetéen dolgozhatnak. A hitelesités a meglévo cimtar
informacioi alapjan torténik. A rendszer beallithatd SSO hitelesitésre is, ilyenkor a felhasznalo hite-
lesitd adatait a rendszer az operacios rendszertdl veszi at.

A rendszer képes szervezetenként tobb kiilonbozd iktatokonyv kezelésére, kiilonbozod felhaszna-
161 szerepkorok kezelésére, elektronikusan érkezett iratok kezelésére, valamint a kiilonb6z6 KE-
USZ-6kben eléirt adattovabbitasra.

Az EKEIDR rendszer haszndlata a meghatarozott kormanyzati szerveken til a megyei kozigazgatasi
szervekre is kiterjesztésre kertilt.

2.5. BIZTONSAG

Minden szervezet iktatorendszerében annak minden fontos irata megtalalhato, ezért 1ényeges az
itt tarolt adatok védelme. Az adatbiztonsag korabban targyalt modszereinek alkalmazasa minden
iktatorendszer esetében sziikséges. A biztonsagot noveld tényezo a felhasznaloi tevékenység pontos
naplozasa, és a naplok sziikséges ideig visszakereshetden torténd tarolasa.
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Ez a megdrzési id6 szervezetenként eltérd, de érdemes a megOrzés szabalyozasakor figyelembe
venni az adott tipust adatokra eldirt torvényes, illetve az iratkezelési szabalyzatban eléirt, az adott
kategoriara vonatkozo megdrzési idoket.

A rogzitett naplokban valo keresési lehetdséget is korlatozni kell, azokban kizarolag a szervezet
biztonsagi feliigyeletéért felelos személy, szervezeti egység, vagy annak megbizottja kereshet.

2.5.1. Az elektronikus rendszerek biztonsdaga

Az informatikai és egyéb elektronikus rendszereket egyre tobb veszély fenyegeti. Mindennaposak
manapsag a kiber-blindzésrdl (cybercrime), kiber-terrorizmusrol (cyberterrorism) szol6 tudositasok,
melyek sajat rendszereinket is fenyegetik. A rendszerek egységes biztonsagi feltételeinek kialaki-
tasara 2013. aprilisdban elfogadtik az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus biztonsagarol
sz616 2013. évi L. torvényt. A torvény hatalya a kozponti allamigazgatési szerveken tal a helyi és
megyei Onkormanyzatokra, a birdsagokra, az ligyészségekre, a honvédségre, a Nemzeti Bankra,
valamint a kozvetleniil az allam iranyitasi jogkorébe tartozé 6nallo szervekre is kiterjed.

A torvény jelentdsége az, hogy hivatalosan is deklardlasra keriilt, hogy az allami szervek altal ke-
zelt elektronikus rendszerek nemzeti adatvagyont alkotnak, amelynek védelme rendkiviil 6sszetett
feladat.

2.5.2. Az adatok osztalyba soroldsa, kapcsolodo tevékenységek és szabdlyok

A torvény értelmében az annak hatalya ala tartozo szervezetek elektronikus informécios rendszereit
¢és az azokban talalhat6 adatokat — bizalmassag, sértetlenség €s rendelkezésre allas alapjan —, vala-
mint az azokat fejlesztd, az iizemeltetést végzd, az lizemeltetésért felelds, illetve az informaciobiz-
tonsagért felelos szervezeti egységeket az informaciods rendszerek védelmére vald felkésziiltségiik
alapjan biztonsagi osztalyokba kell sorolni. A biztonsagi osztalyba sorolas soran egytdl 6tig sorsza-
mozott fokozatokat kell hasznalni. Ha egy rendszer elsé biztonsagi osztalyba sorolt, akkor annak
miukodtetéséhez alkalmazott eldirasok sokkal enyhébbek, mint a negyedik szint esetében. Minél
magasabb a biztonsagi osztaly sorszdma, az abban tarolt adatok védelme soran annal szigorubb biz-
tonsagi intézkedéseket kell alkalmazni. A biztonsagi osztalyba sorolast haromévente, illetve 0 rend-
szer bevezetésekor, vagy mikddo rendszerek 1ényeges komponenseinek cseréje soran dokumentalt
moédon meg kell ismételni.

A torvény hatalya ala tartozo szervezetek esetében a szervezetet is biztonsagi osztalyba kell sorolni.
Az egyes biztonsagi osztadlyokhoz tartozé kovetelményrendszert a 41/2015 (VII.15.) BM rendelet
hatarozza meg. A szervezet elvart biztonsagi szintjének meghatarozasat kvetden a fenti rendeletben
foglalt kdvetelmények figyelembe vételével fel kell mérni a szervezet jelenlegi biztonsagi szintjét.
JellemzO6en ez utdobbi nem éri el az elvart szintet, ezért annak eléréséhez intézkedési tervet kell ké-
sziteni.
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Biztonsagi osz-
taly

Osztalyba sorolas kévetelményei

1. osztaly

Ha a szervezet nem iizemeltet és nem fejleszt elektronikus informacios rendszert,
és sajat hataskorben erre mds szervezetet vagy szolgaltatot sem vesz igénybe.

2. osztaly

Ha a szervezet az elsé szinthez rendelt jellemzokon tul olyan elektronikus infor-
mdcios rendszert hasznal, amely személyes adatokat kezel, és a szervezet jogsza-
baly alapjan kijelolt szolgaltatot vesz igénybe.

3. osztaly

Ha a szervezet masodik szinthez rendelt jellemzokon tul szakfeladatait tamogato
elektronikus informacios rendszert hasznal, de nem tizemelteti azt. A szervezet
kritikus adatot, nem mindsitett, nem kozérdekii, vagy kozérdekbol nyilvanos ada-
tot kezel, kozponti iizemeltetésii, és tobb szervezetre érvényes biztonsagi megol-
dasokkal védett elektronikus informacios rendszerek vagy zart célu elektronikus
informdcios rendszer felhasznaloja, illetve feladatai tamogatasara mas kiilso
szolgaltatot vesz igénybe.

4. osztaly

Ha a szervezet a harmadik szinthez rendelt jellemzdkdn tul elektronikus informa-
cios rendszert vagy zart célu elektronikus informacios rendszert iizemeltet vagy
fejleszt.

5. osztaly

Ha a szervezet a negyedik szinthez rendelt jellemzdékon tul europai létfontossa-
gu rendszerelemmé és a nemzeti létfontossdagu rendszerelemmé torvény alapjan
kijelolt rendszerelemek elektronikus informacios rendszereinek tizemeltetdje,
fejlesztdje, illetve az informaciobiztonsagi ellendrzések, tesztelések végrehajtasa-
ra jogosult szervezet.
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1. biztonsagi | 2. biztonsagi . (. . . - . . . .
osztaly osztaly 3. biztonsagi osztaly 4. biztonsagi osztaly 5. biztonsagi osztaly
nem kezel személyes adat | kiilonleges személyes kiilonleges személyes | kiilonleges személyes adat kiemelke-
adatvesz- | jogszabalyok | sériilhet adat, vagy nagy meny- adat nagy mennyiség- | déen nagy mennyiségben sériilhet
tés altal védett nyiségli személyes adat ben sériilhet
adatot sériilhet
- - - személyi sériilések emberi élet keriilhet kdzvetlen ve-
s'zemelyl esélye megndhet sz€lybe, nagyszamu sériilt varhato
biztonsag
az anyagi kar | az anyagi kar az anyagi kar eléri a az anyagi kar eléri a az anyagi kar eléri a szervezet kolt-
a szervezet eléri a szerve- szervezet koltségvetésé- szervezet koltségveté- | ségvetésének 15 Y%o-at
anyagi | koltségveté- zet koltségveté- | nek 5 %-at sének 10 %-at
kar séhez képest sének 1 %-at
elhanyagol-
hato
nemzeti | - - - - a nemzeti adatvagyon helyreallitha-
adatva- tatlanul sériilhet
gyon
tarsa- - - - - létfontossagu informacios rendszer
dalmi rendelkezésre allasa nem biztositott
miikodo-
képesség
karesemény a szervezeten bizalomvesztés allhat el¢ | bizalomvesztés a sulyos bizalomvesztés az érintett
tarsadal- | €se€tén nincs beliil kezelheté | a szervezeten beliil szervezeten beliil, szervezettel szemben
mi hatas | bizalomvesz- jogszabalyok betartasa
tés elmaradhat
- csekély értékii | érzékeny folyamatokat nagy értéki nagy értéki iizleti titkot, vagy
védett adat, kezel6 rendszer vagy informaciot képezd kiemelten érzékeny folyamatokat
vagy elektroni- | informéciot képezd adat adat, vagy kiilonosen | kezel6 IT rendszer, vagy informaciot
ligymenet kus informa- sériilhet érzékeny adatokat képez6 adat tomegesen vagy jelen-
cios rendszer kezeld IT rendszer t6sen sériilhet
sériilhet jelentdsen sériilhet
Karese- p . . s ”
mény Jelentéktelen Csekély Kozepes Nagy Kiemelkedéen nagy

A szervezetek elektronikus rendszereit, illetve azok biztonsagi osztalyait az informatikai biztonsag
szabalyzatban kell rogziteni.

2.5.3. Felelosok, feladatok, felelosségi korok

A torvény ¢és a kapcsolodo végrehajtasi rendeletek alapjan a szervezetek esetében harom feleldsségi
¢s feladatkort kiilonboztetliink meg:
* aszervezet vezetdje,

+ az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelds személy,
* az elektronikus informacios rendszer feliigyeloje.

A szervezet vezetdje: feladatai a legszertedgazobbak, osszefoglalva a szervezet IT-biztonsagi kor-
nyezetének és informatikai rendszerének fenntartasahoz sziikséges személyi €s targyi feltételek biz-

tositasa.
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Legfontosabb feladatai:

* clektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelés személyt nevez ki (azonos lehet a biz-
tonsagi vezetovel);

+ kiadja a szervezetre vonatkozo informatikai biztonsagpolitikat;

* meghatdrozza a szervezetre vonatkozé informatikai biztonsagi stratégiat;

+ kiadja az informatikai biztonsagi szabalyzatot, €s kijeldli az ehhez kapcsolodo felelosoket;

+ gondoskodik a rendszerek védelmi feladatainak és feleldsségi koreinek oktatasarol;

+ gondoskodik a rendszeresen végrehajtott biztonsagi kockazatelemzések, ellendrzések, auditok
lefolytatasarol;

» gondoskodik az elektronikus informacids rendszer eseményeinek nyomon kovethetoségérol,

 biztonsagi esemény bekovetkezésekor gondoskodik a biztonsagi eseményre torténd gyors és
hatékony reagélasrol, a biztonsagi események kezelésérdl;

+ felelds az érintetteknek a biztonsagi eseményekrdl €s a lehetséges fenyegetésekrdl torténd hala-
déktalan tajékoztatasaért;

* megteszi az elektronikus informacios rendszer védelme érdekében felmeriil6 egyéb sziikséges
intézkedéseket.

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagéaért felelos személy: a szervezet keretein beliil tevé-
kenykedik, személyében azonos lehet a biztonsagi vezetd személyével. Feladatvégzése soran koz-
vetleniil tajékoztathatja a szervezet vezetojét.

Legfontosabb feladatai:

+ gondoskodik a szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsagéaval osszefiiggo te-
vékenységek jogszabalyokkal valo 6sszhangjanak megteremtésérdl és fenntartasarol;

+ clvégzi vagy iranyitja az el6z0 pont szerinti tevékenységek tervezését, szervezését, koordinala-
sat és ellenbrzését;

* elokésziti a szervezet elektronikus informacios rendszereire vonatkozé informatikai biztonsagi szabalyzatot;

 elokésziti a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi osztalyba sorolasat és
a szervezet biztonsagi szintbe torténd besorolasat;

+ véleményezi az elektronikus informacios rendszerek biztonsaga szempontjabol a szervezet e
targykort érintd szabalyzatait és szerzodéseit;

+ kapcsolatot tart a hatosaggal és a kormanyzati eseménykezeld kdzponttal.

Az elektronikus informdcios rendszer biztonsdagdanak feliigyelete

Az elektronikus informacios rendszer feliigyeloje jogosult a szervezet informacios rendszereinek
ellendrzésére sériilékenységvizsgalat segitségével.

Legfontosabb feladatai:
* elkésziti szervezete évi biztonsagi ellendrzési tervét;
* a biztonsagi ellendrzési tervnek megfeleléen ellenorzéseket végez;
* azellendrzés eredménye alapjan javaslatot tesz a rendszerek biztonsagi beallitasainak modositasara;
+ az éves ellendrzések tapasztalataibol éves jelentést készit a szervezet vezetdje szdmara.

A kormanyzati szervek informacios rendszerének feliigyeletét az informatikaért felelos miniszter 1atja el
hatdsag utjan. A hatdsag az elektronikus informacids rendszerek, és az azokban kezelt adatok biztonsaga
érdekében jogosult ellenérizni minden olyan, az elektronikus informacios rendszer védelmére vonatkozo
intézkedést, amellyel az érintett elektronikus informacios rendszert veszélyezteto fenyegetések kezelhetdek.
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Informaciobiztonsagi feliigyeld

Az informacidbiztonsagi feliigyeldt a hatésag javaslatara az informatikaért felelés miniszter jeldli ki
abban az esetben, ha egy szervnél a biztonsagi kovetelményeket, illetve az ahhoz sziikséges szaba-
lyokat nem tartjak be. Az informaciobiztonsagi feliigyelo feladata a szervezet elektronikus informa-
cios rendszereinek védelmét biztositani az esetleges biztonsagi fenyegetésekkel szemben, valamint
helyreallitani az adott kormanyzati szerv elektronikus informacios rendszerének eldirt biztonsagi
szintjéhez szlikséges informatikai kdrnyezetet.

Kormanyzati eseménykezeld kozpont

Az a szervezet, amely nyilvantartja az €rintett szerveknél bekovetkezd biztonsagi eseményeket, és
szlikség esetén tamogatast nyujt a karfelmérésben és a kdvetkezmények kezelésében. Emellett fo-
lyamatos halozatbiztonsagi elemzéseket végez, azonnali értesitést ad a kritikus haldzatbiztonsagi
eseményekrol. A nemzetkozileg publikalt sériilékenységeket kdzzéteszi a honlapjan. Rendszeres
1d6kozonként informaciobiztonsagi €s katasztrofa elharitasi gyakorlatokat szervez.

Nemgzeti Elektronikus Informdciobiztonsdagi Hatosdag

A hatdésag a kormany altal kijeldlt szerv, amely jogosult a szervezeteknél fizikai, logikai és admi-
nisztrativ védelmi ellendrzéseket végrehajtani, és meghatarozott rendszerek esetében adatkezelési
engedélyt kiadni.

Fontosabb feladatai:
* azeuropai allamok teriiletén az elektronikus informacios rendszer tizemeltetését engedélyezi, az
tizemeltetést ellendrzi;
+ az [T-fejlesztési projekttervekben ellendrzi az informaciobiztonsagi kovetelmények teljesiilését;
* nyilvantartja a szervek elektronikus informdcios rendszereinek adatait;
 nyilvantartja és kozzéteszi a biztonsagi eseményekkel kapcsolatos értesitéseket;
+ hatosagi eljaras keretében fizikai, logikai és adminisztrativ védelmi ellendrzéseket végez.

2.5.4. Biztonsdgi esemény és kezelése

Biztonsagi esemény: olyan nem kivant vagy nem vart egyedi esemény vagy eseménysorozat,
amely az elektronikus informacios rendszerben kedvezdotlen valtozast vagy egy elézdleg isme-
retlen helyzetet idéz eld, és amelynek hatasara az elektronikus informacios rendszer altal hor-
dozott informacié bizalmassaga, sértetlensége, hitelessége, funkcionalitasa vagy rendelkezésre
allasa elvész, illetve megsériil.

Biztonsagi esemény kezelése: az elektronikus informécios rendszerben bekovetkezett biztonsagi
esemény dokumentélasa, kovetkezményeinek felszamolasa, a bekdvetkezés okainak és feleldseinek
megallapitasa, és a hasonlo biztonsagi események jovébeni el6forduldsanak megakadalyozasa érde-
kében végzett tervszerl tevékenység.

Minden, a térvény hatéalya ala tartozd szervezet az elektronikus informacios rendszerében bekovet-
kezett biztonsagi eseményrdl koteles az dgazati eseménykezeld kdzpontot értesiteni. Amennyiben
nincs agazati eseménykezeld kozpont, ugy a jelentési kotelezettség a kormanyzati eseménykezeld
kozpont felé €l.

A mindennapokban a biztonsagi esemény tébbnyire a munkaallomdsok virusfertozese, adathalasz-
levelek rendszerbe érkezése vagy valamilyen természeti katasztrofa okozta szolgaltataskiesés lehet.
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Minden ilyen eset bekévetkezését kovetden egy jol meghatarozott folyamat indul el az intézmények-
nél, mely amellett, hogy a rendszer miikodoképességének miel6bbi helyredllitasardl intézkedik, az
esemény pontos dokumentalasara is figyelmet fordit. Ez azért fontos, hogy a kesobbiekben az ese-
mény okait ki lehessen vizsgalni.

2.6 ADATVEDELEM, GDPR

2018. méjus 25-én hazankban is hatalyba lépett az unids Altaldnos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR
(General Data Protection Regulation).

A rendelet a természetes személyek személyes adatainak védelmével és a személyes adatok
szabad aramlasaval kapcsolatosan fogalmaz meg szabalyokat.

Definialja a személyes adat, ¢és a kiilonleges adat fogalmat kiterjesztve dket az eddigi szabalyzatok-
ban foglaltakhoz képest.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (érintett) vonatkozé bar-
mely informaci6; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett médon,
kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonosit6 vagy
a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato.

A jogszabalyban lefektetett alapelvek az alabbiak:

* jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatosag: a személyes adatokat jogszeriien, tisztessége-
sen, és az érintett szamara atlathato modon kell kezelni;

» célhoz kotottség: a szemelyes adatokat csak meghatarozott, egyértelmii és jogszertii célbol lehet
kezelni;

» adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljanak megfelelonek és relevansnak
kell legyenek;

* pontossag: a kezelt személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lenniiik;

* korlatozott tarolhatésag: a személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely
az érintettek azonositdsat csak az adatkezelés céljanak eléréséig teszi lehetové;

* integritas és bizalmas jelleg: az adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy a személyes
adatok biztonsaga biztositva legyen.

Az adatkezelés abban az esetben jogszer, ha:
* hozzajarulas;
* szerz6dés teljesitése;
+ jogi kotelezettség teljesitése;
* az ¢érintett 1étfontossagh érdekének védelme;
* az adatkezel0 jogos érdekeinek érvényesitése;
* kotodik hozza.

A jogszabaly a személyes adatok kezelésével kapcsolatosan az érintett szamara fontos jogosultsa-
gokat vezet be:
+ tajékoztatashoz vald jog: az adatkezelonek az érintettet tajékoztatnia kell a kezelt adatok for-
rasarol és az adatkezelés koriilményeirdl,
* hozzaférési jog: az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeldtd! visszajelzést kapjon arra, hogy
a személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ha igen, akkor az adatokhoz valo hozzafe-
réshez is jogosult;
* helyesbitéshez valo jog: az érintett kérésére az adatkezelé a pontatlan adatokat késedelem
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nélkiil helyesbiti;

* torléshez valé jog: az adatkezeld az érintett kérésére — amennyiben nem all fenn ezt megakada-
lyozo jogviszony vagy jogszabalyi kotelezettség — késedelem nélkiil torli az érintettre vonatkozo
személyes adatokat;

» az adatkezelés korlatozasahoz valod jog: az érintett kérésére az adatkezel6 az adatok tarolasa-
ra korlatozza az adatkezelés, amig a korlatozasra eloirt feltételek teljesiilnek;

+ az adathordozhatésaghoz valo jog: az érintett jogosult a ra vonatkozo, az adatkezelo altal
kezelt adatok széles korben hasznalt formatumban valo megigénylésére az adatkezelotol, illetve
ezen adatok dtadasdara mas adatkezeld részére;

* tiltakozashoz valé jog: az érintettnek joga van a személyes adatok kezelése ellen tiltakoznia.

Az adatkezelonek adatkezelési nyilvantartéast kell vezetni. Az adatkezelési nyilvantartas adattartal-
ma az alabbi:

+ az adatkezel0 neve, elérhetdsége, adatvédelmi tisztviseldjének neve, elérhetdsége;

 az adatkezelés célja;

 az ¢érintettek és a személyes adatok kategoridinak ismertetése;

* azon cimzettek kategoridja, akikkel a személyes adatokat kozlik;

* harmadik orszagba val6 tovabbitasra vonatkozd informaciok;

+ adatkategoriak torlésére vonatkozo hataridok;

 az adatbiztonsag garantaldsa érdekében hozott szervezési és technikai intézkedések leirasa.

A nyilvantartasi kotelezettség nem vonatkozik a 250 fonél kevesebb személyt foglalkoztatd
szervezetekre.

Minden adatkezel6 koteles adatvédelmi tisztviseldt kijeldlni. Az adatvédelmi tisztvisel? feliigyeli az
adatkezelés soran a jogszabalyi eldirasok betartasat, ezzel kapcsolatosan szakmai tanacsokat ad és
egylttmiikodik a feliigyeleti hatosaggal. Az adatvédelmi tisztviseld lehet az adatkezel6 alkalmazott-
ja, vagy szerzddéses partnere.

Az adatkezeld szervezetek jogszabalyi megfelelésének megkonnyitésére az adatkezeld csatlakozhat
a feliigyeleti hatosag altal jovahagyott magatartasi kodexhez, vagy lehetdsége az adatkezelési rend-
szerek ¢s folyamatok tanusittatasara a hatosag altal akkredital tanusitod szervezettel.

Minden tagallam az adatvédelmi irdnyelvek, valamint a vonatkozo6 jogszabalyok betartdsanak elle-
norzésére fliggetlen feliigyeleti hatosagot jelol ki.

Eurdpai Adatvédelmi Testiilet

Az Eurdpai Adatvédelmi Testiilet a GDPR jogszabaly betartasdnak ellendrzésére, illetve a tagallami
feliigyeleti hatosagok koordinalasara 1étre hozott szervezet.
Tagjai:

+ tagéllamok feliigyeleti hatosagainak vezetdje;

* az eurdpai adatvédelmi biztos;

+ vagy ezek képviseldje.

Kartéritési kotelezettség
Minden adatfeldolgozé egyetemes feleldsséggel tartozik az altala kezelt adatok tekintetében. Adat-
védelmi incidens esetén az incidensbdl eredd karokért az érintettek kartéritésre jogosultak. A karté-

rités az adatkezeldt terheli kivéve azon eseteket, amikor az incidens az adatkezeld szabalyos, gondos
adatkezelése ellenére kovetkezett be.
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Az adatkezel6 a jogszabalyban foglalt kotelezettségeinek elmulasztasa esetén legfeljebb tizmillio
eurd, vagy az eldzo év teljes éves vilagpiaci forgalmanak 2%-at kitevo 0sszegli kozigazgatasi bir-
saggal sujthato. A két 6sszeg koziil stilyos jogszabalysértés esetén a magasabbat kell valasztani.

Az adatkezeld a jogszabalyban foglalt alapelvek megsértése, az érintettek jogainak megsértése, vagy
a feliigyeleti hatosag utasitasainak figyelmen kiviil hagyésa esetén legfeljebb hiiszmillié euro, vagy
az el6z0 év teljes éves vilagpiaci forgalmanak 4%-at kitevo osszegli kozigazgatasi birsaggal sujtha-
t0. A két 0sszeg koziil stilyos jogszabalysértés esetén a magasabbat kell valasztani.

A jogszabaly nem vonatkozik a nemzetbiztonsagi, a kiil- és biztonsagpolitikai célti adatkezelésre.

3. ELEKTRONIKUS KOZIGAZGATAS

Az elektronikus kozigazgatas tulajdonképpen a hatosagi iigyek interneten keresztiil torténo
iigyintézését jelenti. Az elektronikus kozigazgatds napjainkban nem teljes korli, az érintett igaz-
gatasi intézmény informatikai fejlettségének fiiggvénye. Eurdpai uniods torekvés a hatdsagi tigyek
minél szélesebb korének elektronikus utra terelése, az ligyek intézésének egyfajta célorientalt tigy-
felkozpontuva tétele, csokkentve ezzel a lakossag szamara érzékelhetd biirokraciat. Az elektronikus
szolgaltatasokat fejlettségiik alapjan szintekbe soroljuk.

» Els6 szint: elektronikus tdjékoztatasi szolgaltatas. Ezen a szinten a hatdsag sajat tevékenységé-
vel, elérhetéségével, valamit az ligyintézés feltételeivel kapcsolatos informaciokat publikal az
igyfelek szamara.

» Masodik szint: egyiranyu interakciot biztosito szint. Ezen a szinten mar a tajékoztatd szolgalta-
tas mellett letolthetd, elektronikusan kitdlthetd Girlapokat és itmutatokat is publikal a hatdsag az
igyfelek szamara.

» Harmadik szint: kétiranyu interakciot biztositd szint. Ezen a szinten a hatosag elektronikus ira-
tok hiteles fogadasara, azok kezelésére is képes.

* Negyedik szint: teljes kori elektronikus ligyintézés. Ezen a szinten az el6z6 szint feltételein fel-
iil az elektronikus fizetés lehetdsége is megvalosul, azaz az igénybe vett hatdsagi szolgaltatasok
illetékei és dijai elektronikusan is lerohatok.

+ Otddik szint: targetizacio. Ez a szint a késébbiekben csatlakozott a tébbihez, és tulajdonképpen
az ugyfélkdzponti megkdzelitést jelenti. Amennyiben az mukodik, a rendszer a felhasznalo
altala ismert adataival eldre kitolti az elektronikus tirlapokat, illetve a rendszerbe valé bejelent-
kezést kdvetden az tigyfeél altal gyakran igénybe vett szolgaltatasok listdjat mutatja meg eldszor.
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60%

Kétiranyu
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20% (elektronikus Girlapok
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4. abra: Az elektronikus szolgaltatasok szintjei
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3.1. ELEKTRONIKUS UGYINTEZES

Az elektronikus ligyintézés az ligyfél barmely hatosag vagy gazdalkodasi szerv felé iranyulo ligy-
intézési tevékenysége, melyet elektronikus eszkoz segitségével végez. Az elektronikus ligyintézés
technikajanak és folyamatainak szabalyozasara 2015. december 15-én elfogadasra kertilt az elektro-
nikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szo16 2015. évi CCXXII. torvény.

A torvény alapjan az elektronikus ligyintézés alapelvei:

+ aziigyfelet megilleti a jog, hogy tigyeit elektronikusan intézze;

+ az elektronikus ligyintézésre az iigyintézd szerv az altalanosnal rovidebb ligyintézési idot is
vallalhat, amennyiben az nem befolydsolja negativan a tobbi ligy ligyintézési hataridejét;

+ clektronikus tigyintézés esetén az ligyfél részére nem hatarozhaté meg kotelezoen hasznalando
technikai megoldas;

+ elektronikus tigyintézésben mindkét fél koteles a johiszemiiség, tisztesség és kdlesonds egyiitt-
miikddés kovetelményeinek megfelelden eljarni;

* az elektronikus ligyintézési rendszerek folyamatait az tigyfél érdekeinek figyelembe vételével
kell kialakitani;

+ aziigyintézési folyamat sordn biztositani kell a kozérdekd, illetve kdzérdekbdl nyilvanos adatok
megismerhetdségét, valamint a személyes, mindsitett és nem nyilvanos adatok védelmét;

* nem alkalmazhat6 elektronikus ligyintézés olyan eljarasok esetében, ahol a jogszabaly szemé-
lyes megjelenést vagy okiratok személyes benyujtasat irja elo.

3.1.1. Elektronikus alairds

Az elektronikus alairas az elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas cél-
jabol logikailag hozzarendelt, azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat. Az
elektronikus aldirast aszimmetrikus kulcst kriptografiai eljarassal hozzéak létre.

Az elektronikus alairasnak harom fajtaja 1étezik:

+ egyszeri elektronikus alairés: ez tulajdonképpen nem mds, mint egy azonositasra alkalmas, a
dokumentumhoz hozzarendelt adat, melyet a felhasznalo egyszerii modon, manudlisan allit elo,
ilyen példaul a levél aljara gépelt név;,

+ fokozott biztonsagu elektronikus alairds: ez az aldairas biztonsagos aldirads-létrehozo eszkozzel
keésziil valamilyen kriptografiai algoritmus alapjan;

» mindsitett elektronikus aldiras: ez az alairas szintén biztonsagos aldirds-létrehozo eszkoz segit-
segevel késziil, de ehhez az alairas tipushoz hitelesités szolgaltato altal kibocsatott mindsitett
tanusitvany is tartozik.

A hitelesités szolgaltato az ugynevezett biztonsagos harmadik fél, aki tanusitvanyokat bocsat ki, va-
lamint garantalja, hogy a tanusitvany alanya, birtokosa valoban az a személy (tehat a tanusitvanyhoz
tartoz6 magankulcsot az birtokolja), akinek a neve a tantsitvanyban szerepel.

Az elektronikus alairas e-kozigazgatasi ligyekben vald hasznélatat az elektronikus iigyintézés és
a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6lo 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus
igyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhatd elektronikus alairasokhoz és bélyegzokhoz
kapcsolodo kovetelményekrdl szolo 137/2016. (VI.13.) Korm. rendelet, valamint az elektronikus
ligyintézés részletes szabalyairol szolo 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet szabalyozza.

Csaladi jogi és oroklési jogi jogviszonyokban nem lehet csak elektronikus aldirast vagy bélyegzot
hasznalni.

77



UGYKEZELOI ALAPVIZSGA

Elektronikus alairast vagy bélyegzot elektronikus ligyintézést biztosité szerv csak akkor hasznalhat,
ha az legalabb fokozott biztonsagu tanusitvanyon alapul, és megfelel a kozigazgatasi szervek altal
elismert fokozott biztonsagu alairas vagy bélyegzé kovetelményeinek.

A titkositds és a kriptogrdfiai eljardsok

A kriptografia, magyarul rejtjelzés az emberek azon igényének kielégitésére alakult ki, hogy illeték-
telenek eldl eltitkoljak mondanivaldjukat. A kozlendd titkositasa nagyon korai igény az emberiség
torténetében, mar az 6korbdl is rendelkeziink rejtjelzési emlékekkel. A rejtjelzés az évek sordn ha-
talmas fejlédésen esett at, de az alapvetd jellemzOk nem valtoztak.

Ma kétféle, egymastol a leglényegesebb pontban eltérd rejtjelzési technoldgiat hasznalunk:

» szimmetrikus, vagy titkos kulcsu rejtjelzés: ebben az esetben az lizenetet egyazon kulccsal titko-
sitanak és fejtenek meg; fontos, hogy a kulcs erdssége és titkossaga biztositja az iizenet titkos-
sagat. A modszer elonye, hogy elektronikus eszkézokkel rendkiviil gyors rejtjelzest tesz lehetove,
ezert akar online kapcsolatok, vagy telefonbeszélgetések titkositasara is alkalmas,

» aszimmetrikus, vagy nyilt kulcsu rejtjelzés: egy érdekes matematikai miiveleten alapulo eljaras,
ahol mindenki rendelkezik egy nyilvanos és egy titkos kulccsal. A cimzettnek szolo iizenetet a cim-
zett nyilvanos kulcsaval kell rejtjelezni, és a cimzett a sajat titkos kulcsaval tudja azt megfejteni.

Szimmetrikus kulcsu eljarasok

A szimmetrikus kulcsu eljarasok a legrégebbi, mar az okor ota hasznalt rejtjelzési eljarasok, ebbdl
adodoan tobbféle modszeriik is ismert. A legismertebb a betiikeveréses és a behelyettesitéses modszer.

E|J|E|U|S|T | |
v|le|L|E AN |
Ale|Y|s|®]s -
c/n|v]p|t]B
olE/R|[M|M|R 7
N E O N R A

5. abra: Betitkeveréses modszer

Betiik megfeleltetése | Kodolas
i

Nyilt ébécé'a’b‘cjdje‘fi...iu?v :wxfy1z‘ Az iizenet: [caesar
Akéd dvécéie |D|E|F |G H|1|... X|Y|Z |AB|C|||A kidolt széveg: | FDEVDU|
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6. abra: Behelyettesitéses modszer
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Szintén szimmetrikus kulcsu eljaras az egyetlen elméletileg megfejthetetlen titkositasi modszer az
OTP, azaz az lizenet egyszer hasznalatos kulccsal valo rejtjelzése.

Szimmetrikus kulcsu eljarassal a rejtjelzési folyamat ugy miikodik, hogy a cimzettnek sz6l16 iize-
netet olyan kulccsal kell rejtjelezni, amely mind a cimzett, mind pedig a feladé szdmara ismert, de
csakis az 6 szamukra.

Nyilt széveg Titkositas Titkositott szoveg Megfejtés Nyilt széveg

7. abra: Szimmetrikus kulcsu rejtjelzés

A szimmetrikus kulcsu eljaras hatranya az, hogy a kulcsot illetéktelenek el6tt titokban kell tartani,
mégis el kell juttatni a cimzetthez tigy, hogy ne kompromittalodhasson.

Szimmetrikus kulcsu rejtjelzést ma az élet szamos teriiletén alkalmazunk a felhasznal6i azonositastol
kezdve, az internetes banki tigyintézésen keresztiil a teljes halozati forgalom védelmén at (VPN) a
bizalmas magénlevelezésig.

Aszimmetrikus kulcsu eljards

A szimmetrikus kulcsu rejtjelzés nagy problémaja a megfelelden titkos kulcselosztas, ami az 1970-
csa akkor biztonsdgos, ha azt nem kell eljuttatni a kommunikacidban részt vevo felek egyikétdl a
masikaig. Ennek egyetlen modja az, ha a titkositasra és az lizenet megfejtésére egymastol eltérd
kulcsokat hasznalnak.

A technologia ugy mikodik, hogy mindenki egy Osszetartozd kulcsparral rendelkezik, mely egy
nyilvanos és egy titkos kulcsot tartalmaz. Mint a neve is mutatja, a nyilvanos kulcsot nem kell
titokban tartani, az nyugodtan publikalhatd. A titkos kulcsot viszont szigortian 6rizni kell, annak
nyilvanossagra keriilése hasznalhatatlansagot von maga utan. Az lizenetek kiildése ez esetben ugy
miikddik, hogy a cimzett nyilvanos kulcséaval titkositasra keriil a neki sz616 iizenet, melyet 6 a sajat
titkos kulcsaval tud megfejteni.
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Nyilvanos kulcs Magan kulcs
Nvilt széveg Titkositas Titkositott szoveg Megfejtés Nyilt széveg

8. abra: Aszimmetrikus kulcsu rejtjelzés

Ez a kettds kulcshasznalat tette lehetdvé az elektronikus alairas kialakitasat. A folyamat soran
az lzenet feladoja az elkésziilt dokumentumbdl egy szabvanyos eljarassal egy lenyomatot,
ugynevezett hash-t készit. A lenyomatot titkositja a sajat titkos kulcsaval, majd elkiildi a cimzettnek
a dokumentumot és a lenyomatot. A cimzett a dokumentumbol az ismert eljarassal létrehozza a
lenyomatot, majd az alairt lenyomatot, amit a feladotol kapott, annak nyilt kulcsaval dekddolja. Ha
az alairas hiteles, akkor a két lenyomat egymassal megegyezik.

Alaireé fél Ellenérze fél
——,
DOKTENTLM | ——t{:\w—/_))_;'
' S

Imuymudlkéwitéal l lenyomatkeszites
LENYOMAT o oo~ 9
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9. abra: Elektronikus aldiras

Hatosagi ligyek intézésekor az ligyfélnek legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal kell
rendelkeznie. A hatsagnak az ligyintézéshez legalabb fokozott biztonsagu, de ha hatdsagi bizonyit-
vanyt bocsat ki, akkor mindsitett elektronikus alairassal kell rendelkeznie.
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Az elektronikus aldirds lehetové tette a hatosagi ligyek intézésekor elektronikus dokumentumok
hasznalatat. Az elektronikus dokumentum barmely elektronikus eszkézzel megjelenitheto jel-
sorozat. Fontos, hogy az elektronikus dokumentum nem csupan szoveget tartalmazhat. Lehet benne
kép, hang vagy akar video is, mely ugyanolyan modon irhato ala elektronikusan, mint a széveget
tartalmazo dokumentumok. Az elektronikus dokumentum egy specidlis fajtaja az elektronikus irat.
Ez mar kizarolag szoveget tartalmazo, tigyek intézésere alkalmas forma. Amennyiben az elektro-
nikus irat valamilyen jogkovetkezménnyel bir, az mar elektronikus okirat, és kizarolag mindsitett
elektronikus alairassal lathato el. Aszimmetrikus rejtjelzési eljarast a mindennapokban az elektro-
nikus alairas alkalmazasan feliil altaldaban, vagy titkositott telefonbeszélgetések kezdeményezésekor
kulcscserére, vagy pedig bizalmas magdnlevelezések esetében szintén kulcscserére alkalmazunk.

3.1.2. SZEUSZ

A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol szol6 2004. évi CXL. torvény
(Ket.) 2011. évi modositésa vezette be a SZEUSZ fogalmat, melyet a 2013. januar 1-jével hatalyba
1épett modositas Gjabb szolgaltatasokkal egészitett ki. A SZEUSZ szabalyait az elektronikus iigy-
intéz€s és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szo6ld 2015. évi CCXXII. torvény 2017.
janudr 1-jével hatalyba 1épd rendelkezései modositjak.

A SZEUSZ olyan elektronikus iigyintézést megkonnyité szolgaltatas, amely az iigyfélkozponti
iigyintézési megkozelitésnek rendeli ala a szolgaltatok informatikai infrastruktirajat, megha-
tarozva ezzel annak fejlesztési iranyait és biztonsagi kovetelményeit.

A jogszabaly alapjan az alabbi SZEUSZ-6k léteznek:

+ Elektronikus azonositasi szolgaltatas: a természetes vagy jogi személyt, illetve jogi személyt
képviseld természetes személyt egyedileg azonosito, elektronikus személyazonosito adatok fel-
haszndlasanak folyamata.

» Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: olyan kézbesitési szolgaltatas, amely az elektronikus kiil-
demeny kézbesitésevel kapcsolatosan megfelel az alabbi feltételeknek:

a) ha a kiildotol dtvett tizenetet valtozatlan formaban a cimzett vendelkezésére bocsatottik,
akkor errvdl a kiildé szamara legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirdssal elldtott
elektronikus dokumentumba foglalt igazolas alljon rendelkezésre;

b) az iizenet és a kézbesitést igazolo okirat észrevétleniil nem megvaltoztathato sem a kézbesi-
tés sordan, sem a kézbesitést kévetben,

¢) az lizenet dtvevdje csak a cimzett vagy a feljogositott helyettes atvevo lehet, és a tényleges
atvevo szemelyét az atvetellel kapcsolatos okirat igazolja,

d) a feladonak okirati bizonyiték all rendelkezésére (tértivevény) arrol az esetrdl is, ha a kéz-
besités a megadott idon beliil sikertelen, az igazolas a meghiusulds idépontjat és — ha azo-
nosithato — okdt tartalmazza.

+ Kormanyzati hitelesités szolgaltatas: Az elektronikus ligyintézési torvény altal szabalyozott
elektronikus alairassal kapcsolatos szolgaltatdsokat a kormanyzati hitelesités szolgaltatd nyujtja.

+ Kormanyzati elektronikus aldiras-ellendrzési szolgaltatas: a szolgaltatas keretében a szol-
galtatd biztositja az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus alairas, elektronikus
bélyegzd érvényességének ellendrzését.

+ Kézbesitési szolgaltatas: a szolgaltatd az elektronikus nyilatkozatok kézbesitésének folyama-
taban részt vesz, atveszi, tovabbitja vagy tarolja az lizeneteket.

« Hivatali tarhely: a kézbesitési szolgaltatdshoz kapcsolodo hivatali tarhely a kijeldlt szolgal-

81



UGYKEZELOI ALAPVIZSGA

tato altal az elektronikus ligyintézést biztositd szervek szadmara nyujtott hivatalos elektronikus
kapcsolattartasra szolgalo tarhely, biztonsagos kézbesitési szolgaltatasi cim.

« KUNY regisztraciohoz kapcsolédé tarhely: biztonsagos kézbesitési szolgaltatasi cimnek mi-
né6siilé, a KUNY-regisztraciohoz kapcsolodd tarhely szolgaltatas kijeldlt szolgaltatdja az iigyfél
részére a biztonsagos kézbesitési szolgaltatashoz kotddo tarhelyet biztosit.

* Gazdalkodo szervezetek szamara biztositott tarhely: a kézbesitési szolgaltatdshoz kotddo,
biztonsagos kézbesitési szolgaltatasi cimnek mindsiild tarhely, cégkapu.

+ Kozponti kormanyzati szolgaltatasi busz: tanusitvany alapu titkositott adatforgalom segit-
ségével biztositja az E-ligyintézési torvényben eldirt informatikai egyiittmiikodés biztonsagos
feltételeit. Kizarolag adattovabbitast végez, a tovabbitott {izenet tartalmat nem ismeri.

Elektronikus azonositdsi szolgaltatas

Az elektronikus azonositasi szolgaltatast az veheti igénybe, aki regisztral a szolgaltatas igénybevé-
telére és szerepel az elektronikus azonositasi szolgaltaté ligyfél-regisztracios adatbazisaban.

Az ligyfél regisztralhat:
* elektronikusan, elektronikus azonositd eszkoz segitségével, — személyes megjelenéssel a re-
gisztracios szerv elott.

Az elektronikus azonositasi szolgaltato az igénylokrdl nyilvantartast, ligyfél-regisztracios nyilvan-
tartast vezet. A nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

* az igénylo természetes személy azonositod adatait,

* allampolgarsagat,

* egyedi azonositd szamat,

+ kiilfoldi személy esetén a regisztraciohoz hasznalt okmany szamat, tipusat és érvényességi idejét.

A regisztracido megszlinik:
 a felhasznalo kérelmére,
 a felhasznalo halala esetén,
« kiilfoldi személyek esetén a regisztraciohoz hasznalt okmany érvényességének lejartaval.

Az iigyfelek az elektronikus iigyintézés keretében kozponti elektronikus iigyintézési szolgalta-
tasokat (KEUSZ) vehetnek igénybe. A Kormany altal jogszabalyban kijelolt szolgaltaté utjan
biztositott kozponti elektronikus iigyintézési szolgaltatasok az alabbiak:

+ Az iigyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: tartalmazza az iigyfél jognyilatkoza-
tait az elektronikus kapcsolattartas modjaval, lehetoségeivel, illetve az elektronikus kapcsolat-
tartas tigyfelet érinto naplozasaval és értesitéseivel kapcsolatosan.

+ Iratérvényességi nyilvantartas: a nyilvantartas a hatosag altal kiadmanyozott elektronikus
dokumentumok, illetve ezekrdl az elektronikus dokumentumokrol készitett papiralapu hiteles
masolatok tartalmanak és hitelességének ellenorzését biztosito nyilvantartas.

* Elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer: az EFER miikidtetoje az EFER igénybevételével
torténd fizetés érdekében megallapoddst két azon banki szolgaltatoval, amely a megallapodasban
vdllalja, hogy a szervezetekkel valo kapcsolattartdsra az erre a célra biztositott csatlakozofeliiletet
hasznalja, és megfelel a kormanyzati portalon kozzétett technikai feltételrendszernek.

« Urlapbenyujtasi timogatasi szolgaltatas: A szolgdltaté biztositjia a tobbi szolgdltaté technikai
eloirasoknak megfelelo elektronikus tirlapjainak vigyfél altali kitéltését és azok azonositdassal
egybekotott benyujtasat az elektronikus tigyintézést biztosito szervhez.
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ANYK {irlapbenyujtas-timogatési szolgéltatas: a szolgdltaté dltal elérhetévé tett letolthetd al-
kalmazas hasznalataval biztositia a technikai eloirasoknak megfeleld elektronikus tirlapok meg-
tervezeset, tigyfel altali kitoltését és azonositott benyujtasat.

Elektronikus urlap-kitoltési tamogatas: a szolgadltatas az elektronikus azonositasi iigyndk szolgal-
tatdason keresztiil azonositott tigyfél szamdra érheto el. Szabdlyozott formatumban megjelend, csatol-
manyokat fogado és a hivatali tarhelyre kézbesito tirlapok elkészitését és kitoltesét tamogatja.
Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités: a szolgaltatis keretében a szolgaltato
az tigyfel altal rendelkezésre bocsatott nyilatkozatot az altala igazolt személyhez rendeli, majd
a személyhez rendelést hitelesen igazolja.

Kozponti érkeztetési iigynok: a szolgdltatds lehetové teszi az allando érkeztetés biztositdasat, igy min-
den hatosagnak 0—24 oraban miikodo kiilso érkezteto feliilete van, amely gyorsitja az tigyintézést.
Kozponti kézbesitési ligynok: a kozponti kézbesitési tigynok szolgaltatas egységes feliiletén
megvalosulhat a papiralapon, illetve kiilonféle rendszerekbol érkezo kiildemények egységes
megérkezése, kézbesitése.

Ugyfél idészaki értesitése az elektronikus ligyintézési cselekményekrdl: lényege, hogy az iigyfe-
let a megadott értesitési cimen rendszeres idokozonkent tajékoztatjak arrol, hogy meghatarozott
hatosagok az tigyfeltol elektronikus vagy papiralapu nyilatkozatot kaptak-e, illetve adtak-e ki.
Az értesités osszesitett darabszamot tartalmaz.

Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta: a szolgadltato az tigyfél altal benyuj-
tott papiralapu iratokrol hiteles elektronikus masolatot készit.

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa: az elektronikus tigyintézést biztosito
szerv olyan papir alapu kivonatot/masolatot készit az elektronikus dokumentumrol, amely hiva-
talos felhasznalasra alkalmas.

Kozponti azonositasi ligynok: a jogszabalyban kijelolt szervezet a hatosagok részere kotele-
z6en nyujtandé azonossag-ellendrzé tigynoki szolgaltatast nyujt KAU szolgaltatdsként, mely
magaban foglalja az tigyfélkapus jelszavas azonositast, valamint a kormany altal kételezéen
nyujtott személyazonositdasokat.

Személyre szabott iigyintézési feliilet: olyan internetes feliilet, amely az iigyfél szamara sze-
mélyre szabhato modon biztositia az elektronikus iigyintézéshez sziikséges kotelezettségek telje-
sitését és az elektronikus tigyintézési szolgaltatasok igénybevételét.

Elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas: a szolgaltatast nyujto szerv a dokumentu-
mok ideiglenes és tartos tarolasat, levéltarazasat, valamint a tarolt dokumentumokhoz kapcso-
16do iratkezelési miiveletekhez is elvégez.

Iratkezelo rendszerek kozotti iratathelyezés: iratdathelyezés keretében az irat elektronikus
formaban az iratra vonatkozo iktatasi adatokkal egyiitt keriil at a fogado szerv részére.
Kozponti dokumentumbhitelesitési ligynok: olyan kozponti elektronikus tigyintézési szolgalta-
tas, ahol az tigyfél vagy az elektronikus tigyintézést biztosito szerv tigyintézoje az dltala feltoltott
iratot a szolgaltatas altal felkinalt hitelesitési modok koziil valasztva hitelesitheti.

Altalanos céli elektronikus kérelemiirlap szolgaltatas: a szolgdltatis lehetévé teszi, hogy
ligyfel az elektronikus tigyintézést biztosito szervhez szabad széveges beadvanyt terjesszen elo,
amennyiben ezt jogszabdly engedélyezi és egyéb formai kovetelményeket nem hatdaroz meg.
Osszerendelési nyilvantartas: a szolgdltaté sszerendelési nyilvéantartast vezet valamennyi é16
természetes személyre vonatkozoan —beleértve a Magyarorszagon élé magyar és kiilfoldi, illetve
a kiilfoldon élo magyar allampolgarokat — a vonatkozo nyilvantartasok alapjan. A nyilvantar-
tasbol a jogosult szervezeteke szamdra adatot szolgaltat.
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A kozponti elektronikus ligyintézési szolgaltatas igénybe vételéhez regisztracio sziikséges a kozpon-
ti azonositasi szolgaltatassal.

Elektronikus Ugyintézési Feliigyelet

A feliigyelet a szolgaltatok elektronikus iigyintézéssel kapcsolatos jogszabalyban foglaltaknak
torténé megfelelését ellenérzi.

Ezen tevékenységi korében az alabbi feladatokat végzi:
* kezdeményezi a SZEUSZ-okre és KEUSZ-okre vonatkozé jogszabalyok megalkotasat és mo-
dositasat;
» véleményezi az elektronikus ligyintézést érintd jogszabalyokat;
* nyilvantartja az elektronikusan intézhetd ligyeket €s ligyintézést biztositd szerveket;
+ ellendrzi a SZEUSZ-oket és KEUSZ-oket;
+ kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket;
* ellendrzi az elektronikus ligyintézést biztositd szervek jogszabalyban meghatarozott kotelezett-
ségeinek teljesitését;
 vezeti az informacioforrasok regiszterét, az adat- és iratmegnevezések jegyzékét;
+ fogadja az informéacioatadasi szabalyzatok és megallapodasok bejelentését;
+ miiszaki iranyelveket fogad el;
« feliigyeli az egytittm{ik6do szervek elektronikus iigyintézési torvényben szabalyozott tevékeny-
ségeit.
Elektronikus iligyintézési szolgaltatas nyujtasa:
A szolgaltato koteles a felligyelet részére a szolgaltatas megkezdésére iranyul6 szandékat bejelente-
ni. Amennyiben a szolgaltatoval €s a bejelentéssel kapcsolatosan kifogas nem meriil fel, a feliigyelet
nyilvantartdsba veszi a szolgaltatot. A szolgaltatds csak a nyilvantartasba vételt kdvetden harom
hénappal kezdhetd meg.
A szolgéltatas tervezett megsziintetését a feliigyeletnek a megsziinését megelézden legalabb kilenc-
ven nappal jelezni kell.

3.1.3. Kozponti Elektronikus Szolgaltato Rendszer

A Kozponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer (kozponti rendszer) az elektronikus kozszol-
galtatas nyudjtasat, illetve igénybevételét tamogaté kozponti informatikai és kommunikacios
rendszerek dsszessége.

Magéban foglalja:
* anemzeti tavkozlési gerinchalozatot (NTG);
* a kormanyzati portalt;
» Hivatali Kapu,
* biztonsagos elektronikus dokumentumtovabbitd szolgaltatas,
+ elektronikus tarhely és kdzponti rendszercim,
» kozponti archivalasi szolgaltatas,
+ elektronikus fizetéseket €s elszamolast biztositd rendszer
» kozponti tigyfélszolgalat.
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3.1.4. Ugyfélkapu

Az iligyfélkapu az az eszkoz, amely biztositja, hogy az iigyfél egyedileg azonositott médon,
biztonsagosan léphessen kapcsolatba a kozponti rendszer utjan az elektronikus kozigazgatasi
ligyintézést, illetve az elektronikus kozigazgatasi szolgaltatast nyujté szervekkel.
Aztigyfélkapu kifejezetten kozigazgatasi tigyfelek (természetes vagy jogi személyek) szamara ny1;j-
tott elektronikus tigyintézési, illetve azonositasi lehetdség. Segitségével az ligyfelek az azonositason
tul biztonsagos kapcsolatba léphetnek az elektronikus kozigazgatasi szolgaltatast nyujto szervekkel.
Az ligyfélkapu hasznalatdhoz az tigyfélnek mindenképpen regisztralnia kell.

A regisztracio torténhet:
» A regisztracios szerv — teriiletileg illetékes okmanyiroda — eldtt személyes megjelenéssel.
* Elektronikusan az 2016. januar 1-jét kovetoen kiallitott érvényes személyazonositd igazolvany
birtokaban.

A regisztraciot kovetden az ligyfél egy ot napig érvényes, egyszer hasznalhat6 jelszot kap a rend-
szerhez. Amennyiben ezen id6szak alatt nem jelentkezik be a rendszerbe, gy a regisztracioja torlo-
dik. A belépést kovetden a felhasznalo a jelszavat koteles megvaltoztatni. Az 1j jelszo érvényessége
maximum 6t év. Az ligyfél az ligyfélkapus hozzaférést térdlheti, de ez nem jelenti a rendszerben
eddig rogzitett tevékenységének, illetve a kapcsolddo naploallomanyok torlését.

Az tigyfélkapu a magyarorszag.hu portalon keresztiil érhetd el. Lényege, hogy egy bejelentkezéssel
az ligyfél tobb kiilonbozo szolgaltatd altal nyljtott igazgatasi szolgaltatast érhet el.

Az ligyfélkapu segitségével az iigyfelek az alabbi szolgaltatasokat vehetik igénybe:

* ¢értesités okmanyok érvényességi idejének lejartarol;

* internetes okmanyirodai szolgaltatasok (iligyintézés kezdeményezése és idépontfoglalas: vezetdi engedély
ligyintézeés, lakcimvaltozas-bejelentés, lakcimigazolvany potlas/csere, uti okmany ligyintézés stb.);

* hatosagi erkdlcsi bizonyitvany, hatosagi bizonyitvany igénylése elektronikus kérelmezés utjan;
— a kormanyzati portal szolgaltatasai;

+ a Beliigyminisztérium Nyilvantartisok Vezetéséért Felel6s Helyettes Allamtitkarsag adatszol-
galtatas letiltasa és visszavonasa szolgaltatasa;

* a Nemzeti Ado- és Vamhivatal szolgaltatasai;

+ E-felvi, internetes felsdoktatasi jelentkezés;

* Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld;

+ az Orszagos Nyugdijbiztositasi Foigazgatosag szolgaltatasai;

* MVH agrartamogatasi kérelmek;

* ingatlankeresd, cégkeresd, gépjarmiikeresd stb.

Ugyintézés iigyfélkapun keresztiil

Az tigyfélkapun keresztiil a felhasznal6 a sikeres azonositast — azaz felhasznalonév és jelszo meg-
adasat — kovetden az ligyfelek szamara nytjtott szolgaltatasok barmelyikét szabadon igénybe veheti.
Amennyiben az ligyfél elektronikusan alairt dokumentumot szeretne az iigyintézés folyamataba be-
vonni, azt technologiatol fiiggetleniil megteheti. Els6 1épésként az tigyfél az elektronikusan alairt do-
kumentumot eljuttatja a hatosag szamara. Ezt kovetden a hatdsag a hitelesités szolgaltato segitségével
ellendrzi, hogy az aldiras megfelel6-e. Ha a hitelesités szolgaltatdé nem az adatok egyezdségét igazolja
vissza, a hatdsag az ligyfelet hidnypotlasra szolitja fel. Amennyiben az adatok egyezdségét igazolja
vissza a hitelesités szolgaltato, ugy az elektronikus alairas hiteles, megkezdddhet az érdemi tigyintézés.
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3.1.5. Kozponti iigyfél-regisztracios nyilvantartds

Az éllam altal kotelezéen nyujtando azonositasi szolgaltatasok igénybevevoirdl a személyazonossag
hiteles igazolasa érdekében az iigyfél-regisztracios nyilvantartast kezeld szerv egységes ligyfél-re-
gisztracios nyilvantartast vezet. A Kézponti Ugyfél-regisztraciés Nyilvantartas célja a Kormany
altal kotelezéen nytjtandd azonositasi szolgaltatasok kapcsan az érintett személy azonositasahoz
sziikséges adatok ¢és technikai azonositok kozhiteles kezelése az elektronikus azonositasi szolgalta-
tasok hiteles biztositasahoz kapcsolddoan és masok joganak vagy jogos érdekének védelme érde-
kében.

Az igénybevevé dijmentesen jogosult egy valamennyi, a Kormany altal ktelezéen nyujtando azo-
nositasi szolgaltatashoz egységesen kapcsolddd biztonsagos kézbesitési szolgaltatds €s az ahhoz
kapcsolodo tarhely hasznalatara.

A Kozponti Ugyfél-regisztracios Nyilvantartas az érintett kovetkezd adatait tartalmazza:

* természetes személyazonosito adatai;

+ allampolgarsaga;

* taroloelemet tartalmazd személyazonositd igazolvany utjan biztositott azonositasi szolgaltatas
esetén az okmanyszam, az érvényességére vonatkozd adatok, a regisztracios kod visszafejthe-
tetlen lenyomata és az €rintett elektronikus levelezési cime (ha az érintett tarhelyet igényel);

+ iigyfélkapu esetén felhasznaloi név, a felhasznaloi névhez tartozo jelszo visszafejthetetlen
lenyomata, az érintett elektronikus levelezési cime;

* részleges kodu telefonos azonositas esetén az érintett altal megadott telefonos elérhetdség,
elektronikus levelezési cim, felhasznaldi azonositd, valamint az tigyfél altal az emlékeztetd kér-
désekre adott valaszok;

* az érintett egyedi azonositd szama.

A Kozponti Ugyfél-regisztracios Nyilvantartast vezetd szerv a természetes személy adatait a regisztra-
cid megsziinését kdveto ot év elteltével zarolja. A természetes személy adatait az tigyfél-regisztracios
szerv az elektronikus azonositas hitelességének visszavezethetosége, a polgarok jogai és jogos
érdekeinek védelme és érvényesitése érdekében a regisztracio megsziinését kovetd hisz évig tarolja.
Ervénytelenné valas esetén a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve értesiti
a Kozponti Ugyfél-regisztracios Nyilvantartast kezeld szervet a taroldelemet tartalmazod
személyazonosité igazolvany érvénytelenné valasanak tényérdl és idopontjarol. A taroloelemmel
rendelkezd személyazonositd igazolvany érvénytelenné valasaval a regisztracido megsziinik.

Az iigyfélkapu és a részleges kodu telefonos azonositas iigyfél-regisztracios nyilvantartasat az
azt kezel6 szerv 2016. januar 1-jét kovetoen tovabb vezeti, ¢s az ligyfélkapuval, illetve részleges
kodu telefonos azonositassal rendelkez6 személyek adatait annak technikai feltételei megvalosu-
lasakor, de legkésébb 2016. december 31-ig atadja a Kozponti Ugyfél-regisztracios Nyilvantartast
kezel6 szervnek.

3.1.6 Kormanyzati Adattrezor

Az E-ligyintézési torvény eldirja az elektronikus ligyintézéshez kapcsolodé adatok biztonsagos taro-
lasat, mely sziikség esetén a rendszer visszaallitasara is alkalmas.

A megfelel6 mentési — archivalasi gyakorlat kialakitasanak, valamint az archivalt adatok megfelelo
tarolasanak eldsegitésére kiadasra kertilt a 466/2017. (XI1.28.) Korm. rendelet az elektronikus tigy-
intézéssel Osszefiiggd adatok biztonsagat szolgald kormanyzati adattrezorrol.
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Az adattrezor a NISZ altal kiépitett és miikodtetett olyan megbizhatd geo redundans tarolo rendszer.
amely alkalmas az elektronikus iligyintézési szolgaltatast nyujto szervezetek archivalt adatainak on-

line feltoltésére, tarolasara és igény esetén a szervezet részére torténd visszajuttatasara
Az adattrezor miikddtetdje a mentések tartalmat nem ismeri, azokat a mentést készitd szervezet
a feltoltést megeldzoen titkositja. A titkositas kulcsa a mentést készitd szervnél talalhat6. A kulcs
megsemmisiilése esetén a mentés nem hasznalhatd, ezért a kulcs egy példanyat a kulcskibocsato

szervezet megodrzi, és igény esetén a mentést készitd szerv részére atadja

A mentés adattrezorba szallitdsanak folyamata:
+ a kotelezett szerv az archivalasi szabalyzataban el6irtak szerint elkésziti a mentést hordozhato

adathordozora — eldre lathatolag 2018 oktdberig hasznalnak adathordozot, azt kdvetden a titko-
sitott mentést online feltdlti a NISZ altal biztositott alkalmazas segitségével.
+ akotelezett szerv az adathordozokat nyilvantartasba veszi, €s elzarja a rendelkezésére bocsatott
specialis dobozba;
+ a dobozokat az Allami Futarszolgalat 5sszegytijti, és a megfelelé biztonsagi feltételek betartasa
mellett atadja az Orzésért felelds szervnek;
» az Orzésért felelds szerv a dobozokat nyilvantartasba veszi, €s gondoskodik a megbizhato taro-

lasardl.
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10. abra: Kormanyzati Adattrezor tdjékoztato nap, Beliigyminisztérium, 2018. janudr 23-24
Bereczki Ferenc prezentacioja 12. szamu dia
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A mentés vészhelyzeti kikérésének folyamata:
» a mentésre kotelezett szerv hivatalos levélben kikéri a NISZ-t6] az érintett dobozt;

+ a NISZ a biztonsagos tarolobol eltavolitja a dobozt és azt dokumentalt modon atadja az Allami
Futarszolgalatnak;

a visszaszallitott dobozokat az Allami Futarszolgalat helyreallitas céljabol atadja a kotelezett
szervnek.
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11. abra: Kormanyzati Adattrezor tdajékoztato nap, Beltigyminisztérium, 2018. januar 23-24.
Bereczki Ferenc prezentdcioja 14. szamu dia

Figyelembe véve, hogy a szerveknek rendszeres id6kozonként teljes és inkrementalis (eltérés) men-
tést kell készitenie az elektronikus szolgaltatast ny(jtd rendszerrdl, a lejart, aktualitasat vesztett

mentéseket tartalmazo dobozok és adathordozok rendszeres idonként visszaszallitasra keriilnek a
kotelezett szervek részére.

3.1.7. Altaldnos kizzétételi lista

A kozfeladatot ellatd szervek szamara a kdozvélemény pontos €s gyors tajékoztatasa a feladatkorébe
tartozo iigyekben, az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011.
évi CXILI. torvény altal kotelezden eldirt feladat.

A kozérdekii adatokat internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara, személyazono-
sitas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés és -torzulas
nélkiil kimasolhaté modon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati adat-
atvitel szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhet6vé tenni.

A kozzétett adatoknak pontosnak, hitelesnek és folyamatosan elérhetonek kell lenniiik. Ezt garan-

talja, hogy a torvény nem kizarolag a kozzéteendé adatok korét, hanem azok kotelezd frissitési
gyakorisagat is megadja.
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A honlapnak az alabbi informaciokat kell tartalmaznia:

* Szervezeti, személyzeti adatok:

o a szerv hivatalos neve, székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime, honlapja, ligyfélszolgalatanak elérhetoségei;

o a szerv szervezeti felépitése szervezeti egységek megjelolésével, az egyes szervezeti
egységek feladatai;

0 a szerv vezetéinek és az egyes szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztasa, elérhe-
tosége (telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime);

o a szervezeten beliil illetékes iigyfélkapcsolati vezet6 neve, elérhetdsége (telefon- és te-
lefaxszama, elektronikus levélcime) és az ligyfélfogadasi rend;

o testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama, dsszetétele, tagjainak neve, beosztasa, elérhe-
tosége stb.

» Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok:

o a szerv feladatat, hataskorét és alaptevékenységét meghatarozo, a szervre vonatkozo
alapvet6 jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok, valamint a szervezeti
és miikodési szabalyzat vagy iligyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos és teljes szovege;

o az orszagos illetékességii szervek, valamint a fovarosi és megyei kormanyhivatal eseté-
ben a kozfeladatot ellaté szerv feladatardl, tevékenységérol szolo tajékoztatdo magyar
és angol nyelven;

o a helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai;

o allamigazgatési, onkormanyzati, s egyéb hatosagi iigyekben ligyfajtanként és eljarastipusonként
a hataskorrel rendelkezd szerv megnevezése, hataskor gyakorlasanak atruhazasa esetén a
ténylegesen eljardo szerv megnevezése, illetékességi teriilete, az {ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmdényok, eljarasi illetékek (igazgatdsi szolgaltatdsi dijak) meghatarozasa,
alapvetd eljarasi szabalyok, az eljarast megindito irat benyujtdsanak modja (helye, ideje), az
igyfélfogadasideje, azligyintézés hatarideje (elintézési, fellebbezési hataridd), azligyek intézését
segitd utmutatok, az igymenetre vonatkozo6 tajékoztatas és az ligyintézéshez hasznalt letdlthetd
formanyomtatvanyok, az igénybe vehetd elektronikus programok elérése, idépontfoglalas, az
igytipusokhoz kapcsolodo jogszabalyok jegyzéke, tdjékoztatas az ligyfelet megilletd jogokrol
¢s az uigyfelet terheld kotelezettségekrol;

o a szerv altal nyujtott vagy koltségvetésébol finanszirozott kozszolgaltatasok megneve-
zése, tartalma, a kozszolgaltatasok igénybevételének rendje, a kozszolgaltatasért fize-
tend6 dij mértéke, az abbol adott kedvezmények stb.

» Gazdalkodasi adatok:

o a kozfeladatot ellaté szerv éves koltségvetése, szamviteli torvény szerinti beszamoldja
vagy éves koltségvetés beszamoldja;

o a kozfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak létszamara és személyi juttatasaira
vonatkozo osszesitett adatok, illetve osszesitve a vezetok és vezeto tisztségviselok illet-
ménye, munkabére és rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az egyéb alkal-
mazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja és mértéke osszesitve;

o a koncessziordl szolé torvényben meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati kiirasok,
palyazdk adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetok, palyazat eredménye);

o kozbeszerzési informaciok (éves terv, dsszegzés az ajanlatok elbiralasardl, a megko-
tott szerzodésekrol sth.).
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3.1.8. KAPCSOLATTARTAS EGYEB ELEKTRONIKUS ESZKOZOKKEL

Az elektronikus ligyintézés nem csupén az internet hasznalataval valo szolgaltatasok igénybevételét
jelenti. Megengedett egyéb elektronikus eszkdzok, telefon, telefax stb. hasznalata is, bar ezek az
eszk6zok nem igazan terjedtek el az elektronikus kozigazgatasban. A csekély hasznalat oka abban
rejlik, hogy ezen eszkdzok hasznalataval a kapcsolattartas alapelveinek betartasa gyakran nehézkes.

Az ligyfelekkel valo kapcsolattartasban a legfontosabb alapelvek az alabbiak:

+ az ligyfelek pontos azonositasa: az tigyintézés soran minden esetben pontosan azonositani kell
az igyfeleket az esetleges tévedeések elkeriilésére;

» az ligyintézés pontos dokumentalhatdsaga: pontosan dokumentalni kell az iigyintézési folyamat
lépéseit;

+ a folyamat rekonstrualhatosaga: vitds esetben sziikség lehet a teljes iigyintézési folyamat vissza-
jatszasara, amelyet példaul az tigyintézés soran késziilo hangfelvételekkel lehet megoldani.

Az elektronikus tligyintézés soran a gyakorlatban a szolgaltatok szinte kizardlag az internetet al-
kalmazzak, a tobbi lehetséges kapcsolattartd eszkozt csupan felvilagositas adasara, értesitések
kiildésére, esetlegesen informaciok pontositasara hasznaljak.

Osszefoglalis
A fejezet a kozigazgatasi folyamatok soran alkalmazott informatikai eszk6zok, eljarasok és szaba-
lyok bemutatasat tiizte ki célul. Ennek sordn nem csupan az iigyintézéshez hasznalt eszkdzokkel

ismerkedhetett meg az olvaso, hanem bepillantast kaphatott az ehhez sziikséges informéciotechno-
logiai eszk6zok tarhazaba is.
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V. FEJEZET
UGYVITEL, UGYKEZELES

1.AZ UGYVITELI MUNKA HELYE ES SZEREPE A SZERVEZETBEN

Egyetlen szervezet, intézmény vagy vallalkozas sem onmagért van: 1étiik valamilyen cél elérését
szolgalja. Aszerint, hogy mi ez a cél, ez a rendeltetés, minden szervezet mas és mas.

K6z0s tulajdonsaguk azonban, hogy tevékenységiiket alapvetden két csoportra oszthatjuk:
* A szakmai tevékenység (alaptevékenység) jelenti azoknak a feladatoknak az ellatasat, ame-
lyekkel a szervezet a cél elérésére torekszik.

o Példakeént emlitve szakmai tevékenység egy iskola esetében az oktatas, egy polgdarmesteri
hivatal esetében az 6nkormanyzat mitkédésével, a kozigazgatdsi feladatok elékészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos tevékenység, az Allami Szamvevészék esetében az dllamhdz-
tartas gazdalkodasanak ellendrzése valamint a kézponti koltségvetésbol gazdalkodo szer-
vezetek feliigyelete stb.

* Szervi tevékenység (példaul az iigyviteli tevékenység) alatt azokat a feladatokat értjiik, ame-
lyek a szakmai feladatok ellatdsdhoz sziikséges személyi, targyi, informacids, biztonsagi és
egyeb feltételeket biztositjak.

Az tigyviteli tevékenység az iratkezelést, az iratelddllitast, az dltalanos adatkezelést és az irodai kom-
munikaciot foglalja magaban. Kozvetleniil kapcsolodhat az érdemi iigyintézéshez (példaul iratok elo-
keresése egy fellebbezéshez) vagy a belsé gazdalkodashoz (példaul papirigénylés a nyomtatohoz).

Vitathatatlan, hogy a szervezet érdemi tevékenységét a szakmai tevékenység adja, de az ehhez tarto-
z6 feladatok hatékony ellatasahoz szabalyozott, rendezett ligyviteli munkara van sziikség.
Felismerve az tligyvitel hatasat a szervezet miitkddésére, mara ez a tevékenység elkiiloniilt, 6nallo
szakteriiletként van jelen a munkavégzésben, bels6 szolgaltatasként jarul hozza a szervezet egysé-
ges, folyamatos miikodéshez.

1.1. AZ UGYVITELI MUNKA RESZEI

Az ligyvitel a szervezeten beliili ligyintézés szervezett rendje, amely meghatarozza az iigyek intézé-
s€hez sziikséges valamennyi érdemi tennivald pontos sorrend;jét.
« Ugyintézés: az iigyek elintézésére, dontések meghozatalara iranyulé érdemi munkavégzés.
+ Ugykezelés (iratkezelés): az iratok készitésére, nyilvantartisara, rendszerezésére, megérzésére
iranyuld munkavégzés.

Mivel a szervezet hatékonysagat befolyasolo tényez6rdl van szo, az ligyviteli rendet a kozigazgatasi
szervek alapvetden a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatukban hatarozzak meg, amelyhez szer-
vesen kapcsolodik az Iratkezelési Szabalyzat ¢és az Irattari terv. Rendkiviil fontos tovabba az
érintettek szakmai felkészitése. Az ligyintézonek, tigykezelonek ismernie kell a szervezet tevékeny-
ségéhez kapcsolddo legfontosabb jogszabalyi eldirasokat és a szerv egyéb kozjogi szervezetszabaly-
70 eszkozeit, eljarasokat, valamint az ligyviteli munkat segit6 irodai eszkozoket és az azokon futo
programok hasznalatat.
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Az iratkezelés az ligyvitel egyes munkamozzanatait koti Ossze, ezaltal segitve az ligyintézést.
Hlratkezelés: aziratkészitését, nyilvantartasat,rendszerezésétésaselejtezhet6ségszempontjabol
torténo valogatasat, segédletekkel valg ellatasat, szakszerii és biztonsagos megorzését, haszna-
latrabocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység.”*!
Szamtalan példat lehetne emliteni az iratkezelés meghatdrozo szerepére a szerv miikodésében. Az
iratkezelés rendeltetése, hogy gyorsan és pontosan juttassa el az iratokat az ligyintéz6khdz, valamint
biztositsa az iratok megdrzését, tarolasat, gyors, pontos visszakeresését. Gyakori megfogalmazas,
hogy az ligyintézést az iigyiratkezelés teszi lathatova (példaul az tigyfél kérelme akkor valik elinté-
zendd liggyé, ha azt beiktatjak, akkor fejezddik be az elintézett ligy, ha az ligyfél értesiil a hatdsag
dontéséral stb.).

A bevezetében mar emlitettiik, hogy az iratkezelés szakma. Szinvonala nagyban befolyasolja a szerv
szakmai tevékenységének mindségét, hatékonysagat. Mara az iigyviteli feladatokat erre szakosodott
munkatarsak, az tigykezelok latjak el.

Az altaluk ellatott altalanos iratkezelési feladatok a klasszikus segédhivatali feladatokhoz (iktatas,
postazas, irattarolas) képest mara jelentésen bdviiltek. Uj teriiletei az irat-el6allitas, az adatkezelés,
a nyilvantartés és az irodai kommunikécio.

Archiv kézi irattari kezelés
iratkezelés kozponti irattari kezelés
selejtezés

Operativ szignalas
iratkezelés iktatas
kiadményozés

Altalanos nyilvantartas-kezelés
adatkezelés tablazatkezelés
adatfeldolgozas

Irat-eléallitaszovegfeldolgozés
irattobbszorozés
kiadvanyszerkesztés

Irodai telefonalas
kommunikacio, faxkezelés
szemléltetés elektronikus posta

12. abra: A kozigazgatasi szervezetek altaldnos irodai munkafajtdi

Az tigyviteli feladatok hatékony ellatasa érdekében a kozigazgatasi szervek egyre inkabb kihasz-
naljak a technikai eszkézok adta lehetoségeket. A kiilonbozo technikai eszkozok — amelyek koziil a
legtobb ma mar egyszerre tobb iigyviteli funkciot is el tud latni (példaul multifunkcios szkenner—ma-
solo—nyomtato) — jelentésen megkonnyitik az egyes dolgozok munkdjat, hiszen ugyanannyi ido alatt
tobb miiveletet tudnak elvégezni. Sok helyen mar iratkezelési szoftvert hasznalnak, terjed az elektro-
nikus tigyintézes. Az iigykezeloknek folyamatosan uj ismereteket kell elsajatitaniuk.

21 1995. évi LXVI. torvény.
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2.AZ UGYIRATKEZELES SZABALYOZASA

A kozigazgatas hatékony mikodéséhez elengedhetetlen, hogy iratkezelése az iligyiratok teljes élet-
Gtjat nyomon kovesse. A kozigazgatasra hatalmas iratforgalom jellemzé. Eppen ezért alapelvaras,
hogy valamennyi kozigazgatasi szerv szakszeriien, rendszerezetten kezelje az iratait.

Az iratkezelés jelentdségét mutatja, hogy a kozigazgatasi szerveknek iratkezelési rendszeriik kiala-
kitasakor és miikodtetésekor szamos jogszabaly rendelkezését kell figyelembe vennitik.

A szabalyozasok kidolgozéasakor és modositasaikor nem lehetett figyelmen kiviil hagyni az elekt-
ronikus iratok terjedését sem. A szolgaltatd allam, valamint az tigyfélbarat kozigazgatas igénye, az
elektronikus tligyintézés elterjedése ugyanis nem valdsithatdé meg az egész kozigazgatast atszovo
iratkezelés egységesitése €s korszeriisitése (elektronizalasa) nélkiil.

A koziratok kezelésének szakmai iranyitdsa a beliigyminiszter hatdaskorébe tartozik.? Az iratkezelés
feliigyelete igen sokrétii. A beliigyminiszter a kézponti kozigazgatdsi szervek iratkezelésének szak-
mai feltigyeletén til, 6sszehangolja a kézfeladatot elldto szervek egészére vonatkozoan az elektroni-
kus iratkezelés és iigyintézés fokozatos bevezetésevel dsszefiiggo feladatok végrehajtasat.

E cél elérése érdekében a hagyomanyos (papiralapu) €s az elektronikus iratok kezelésére egyarant
alkalmas, az eurdpai gyakorlathoz illeszkedd, a folyamatosan fejlédd informatikai technologia foga-
dasara képes iratkezelési rendszer kialakitasahoz alapot add szabalyozas sziiletett.

Akoziratok kezelésének alapvetd kovetelményeit a kdziratokrdl, a kdzlevéltarakrol €s a magéanlevél-
tari anyag védelmérol szo6l6 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: levéltari térvény) hatarozza
meg. Legfontosabb célja — a szolgaltatd kdzigazgatas elvének megfeleléen — az elektronikus ligyin-
tézés lehetdségének megalapozasa, elsdsorban a hatosagi ligyintézés szakszeriiségének €s gyorsa-
saganak novelése, a maradando6 értékii informaciok fennmaradasanak és megdrzésének biztositasa.
Meghatarozza azokat az alapveto kotelezettségeket, amelyeket a kozfeladatot ellaté szerveknek irat-
kezelési tevékenységiik soran teljesiteniiik kell.

Ezek koziil a legfontosabb kotelezettségek:
» abeérkezett és a szervnél keletkezett iratok levéltari célra is alkalmas mddon torténd rogzitése,
megorzése, nyilvantartasa,
* az iratok attekinthetdségének, visszakereshetoségének biztositasa,
* az iratok szakszerii és biztonsagos védelme, valamint
* atorténeti értéket képviseld koziratok levéltarban valo elhelyezése.

A levéltari torvény kotelezOvé teszi tovabba az iratkezelési szabalyzatok, valamint az irattari tervek
készitését és alkalmazasat is.

Az elektronikus tigyintézés széles kort elterjedése sziikségessé tette az elektronikus iratkezelés in-
formatikai feltételrendszerének atfogod szabalyozasat, amely igényt tovabb erdsitett az elektronikus
igyintézés €s a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairol sz6l6 2015. évi CCXXII. térvény ha-
talybalépése.

A 3/2018. (II. 21.) BM rendelet szabalyozza a kozfeladatot ellatoé szerveknél alkalmazhato iratke-
zelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményeket, az elektronikus iratkezelési szoftverek
alkalmazhatdsagat, a tanusitas kovetelményrendszerét.

22 1995. évi LXVI. térvény, 94/2018. (V. 22.) Korm. rendelet.
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Ne felejtsiik el, hogy a levéltari torvény hatalya nem csak a kozfeladatot ellatd szervekre terjed ki.
A jogszabaly altalanos alapelvként hatarozza meg, hogy irattari anyaggal rendelkezd szervek és a
maradand6 értékil iratokat 6rz0 természetes személyek kotelesek a szervesen Osszetartozo irataik
egységeének, illetve eredeti rendjének megorzésérdl, valamint a tulajdonukban vagy birtokukban
1év6 maradandé értéki iratok megdvasarol gondoskodni.
A levéltari torvény a megfogalmazott célok eléréséhez felhatalmazta a kormanyt, hogy rendeletben
hatarozza meg a kozigazgatasi szervek iratkezelésére vonatkozo altalanos kovetelményeket. En-
nek megfelelden a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: KEIR) rogziti:
+ akozigazgatasi szervek altal készitett egyedi iratkezelési szabalyzatok feliigyeletének rendjét,
 akoziratok targyi alapu rendszerezésének és megorzési idok szerinti csoportositdsanak alapjaul
szolgalo irattari tervek elkészitésének és alkalmazasanak szabalyait,
 akoziratok nyilvantartasaval, az iratforgalom dokumentalasaval és az iratkezelés megszervezé-
sével kapcsolatos alapelveket, valamint
 a papiralapu és az elektronikus iratokat is tartalmazo iigyiratok egységének megdrzését, kezel-
hetdségét és hasznalhatosagat biztosité kdvetelményeket.

A részletszabalyokra az tigyiratkezelés folyamatanak ismertetésénél targy szerint is kitériink.

2.1.AZ UGYIRATKEZELES IRANYITASA, FELUGYELETE

A levéltari torvény 8/A. § alapjan a koziratok kezelésének szakmai iranyitasat a kormany altal kije-
161t miniszter, a beliigyminiszter latja el.

A kozfeladatot ellatod szerv az illetékes kozlevéltarral, a kozponti allamigazgatési szerv a Magyar
Nemzeti Levéltarral, illetve az illetékes szaklevéltarral és a koziratok kezelésének szakmai iranyita-
saért felel6s miniszterrel egyetértésben egyedi iratkezelési szabalyzatot ad ki.

Az dnkormanyzati hivatal szamara a jegyzo (f6jegyz0) az illetékes kozlevéltarral, a Budapest Fova-
ros Onkormaényzata altal alapitott levéltarral és a kormany altaldnos hataskorii teriileti allamigazga-
tasi szervével egyetértésben ad ki ilyen egyedi szabalyzatot.

Egységes iratkezelési szabdlyzatot ad ki:

» a szakmai iranyitast ellatd miniszter, vagy a kdzponti allamigazgatasi szerv vezetdje a teriile-
t1 allamigazgatasi szervek, a Magyar Honvédség, tovabba a rendvédelmi szervek — kivéve a
polgari nemzetbiztonsagi szolgalatok — részére a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért
felelds miniszterrel, valamint a Magyar Nemzeti Levéltarral, illetve az illetékes szaklevéltarral
egyetértésben;

» az Orszagos Birdsagi Hivatal elndke a birésagok, a legfobb ligyész az ligyészségek részére a
Magyar Nemzeti Levéltarral egyetértésben;

+ azigazsagiigyért felel6s miniszter a kozjegyzok €s a birdsagi végrehajtok, valamint ezek kama-
rai tekintetében a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelés miniszterrel, valamint a
kultaraért felelés miniszterrel egyetértésben.?

23 Levéltari torvény 10. §.
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Egyedi iratkezelési szabalyzat

Kiadja

Egyetértési jogot gyakorol

kozponti allamigazgatasi szerv

kozponti allamigazgatasi szerv

Magyar Nemzeti Levéltar vagy
az illetékes szaklevéltar és a
beliigyminiszter*

Onkormanyzati hivatal

jegyz0 (f6jegyz0)

az illetékes kozlevéltar vagy
Budapest Févaros Levéltara és
a kormanyhivatal

kozfeladatot ellatd egyéb szerv

kozfeladatot ellatod szerv

illetékes kozlevéltar

fovarosi és megyei
kormanyhivatalok

szakmai iranyitast ellato
miniszter**

Magyar Nemzeti Levéltar és a
beliigyminiszter*

Magyar Honvédség

honvédelmi miniszter

Hadtorténelmi Levéltar és a
beliigyminiszter*

rendvédelmi szervek
(kivéve a polgari
nemzetbiztonsagi szolgalatok)

szakmai iranyitast ellato
miniszter

Magyar Nemzeti Levéltar és a
belligyminiszter*

birdsagok

Orszagos Bir6sagi Hivatal
elndke

Magyar Nemzeti Levéltar

ligyészség

legfobb iigyész

Magyar Nemzeti Levéltar

kozjegyzok, birosagi
végrehajtok és ezek kamarai

igazsagiigyért felelds miniszter

a beliigyminiszter* és a
kultaraért felelds miniszter

* A koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelés miniszter
** A Miniszterelnokséget vezeté miniszter 13/2015. (V1. 08.) MvM utasitasa
1. tablazat: Egységes iratkezelési szabalyzat

A levéltari torvény alapjan a kozlevéltar lehet altalanos vagy szaklevéltar, tovabba dnkormanyzat,
koztestiilet vagy egyéb kozfeladatot ellatd szerv levéltara is. Altalanos levéltar a Magyar Nemzeti
Levéltar és Budapest Févaros Levéltara. A Magyar Nemzeti Levéltar kozponti altalanos levéltar,
amely megyei tagintézményekkel (a korabbi megyei levéltarak) rendelkezik. Allami szaklevéltar
a Hadtorténelmi Levéltar, a Foldigyi és Tavérzékelés Levéltar, a Kornyezetvédelmi és Viziigyi
Levéltar, az Allambiztonsagi Szolgalatok Torténeti Levéltara, a VERITAS Torténetkutatd Intézet
levéltara. Szaklevéltarakat alapithatnak tovabba a felsdoktatasi, tudomanyos, kulturlis vagy egész-
ségiigyi szolgaltatast végz0 intézmények.

Az onkormanyzatok egyedi iratkezelési szabalyzatainak készitését segédletek, mintaszabalyzatok
segithetik, de ezeket a helyi igényeknek és a jogszabalyvaltozasoknak megfeleloen modositani kell.
A fovarosi és megyei kormanyhivatalok részére kiadott egységes iratkezelési szabalyzat alapjan a
kormanyhivatal vezetdjének az iratkezelésre vonatkozo és a helyi sajatossagokat figyelembe vevo, az
egységes iratkezelési szabalyzatban nem rendezett kérdésekre vonatkozo rendelkezésekkel kiegészi-
tett egyedi iratkezelési szabalyzatot kell kiadnia az illetékes kozlevéltarral egyetértésben.
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Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azon eloirasokat,
amelyek biztositjak a papiralapu és az elektronikus iratot egyarant tartalmazo tigyiratok egységének
megOrzését, kezelhetdségét és hasznalhatosagat. Az iratkezelési szabalyzat kotelezd melléklete az
irattari terv.

Az dnkormanyzati hivatalok szamara a helyi 6nkormanyzatokért felelos miniszter a koziratok keze-
1ésének szakmai iranyitasaért felelds miniszterrel és a kulturaért felelés miniszterrel egyetértésben
egységes irattari tervet ad ki.>*

A kozfeladatot ellatd szerv vezetdje felelds az adott szerv iratkezelési rendszerének mukodéséért,
ily médon az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési €s ligyren-
di szabalyok, az informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldira-
sok 0sszhangjaért. Az ¢ feleléssége tovabba, hogy az iratok szakszerli és biztonsagos kezelésének,
megOrzésének targyi, technikai és személyi feltételei biztositottak legyenek.

A szerv vezetOje hatarozza meg — a szervezeti és mikodési szabalyzatban — az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggo tevékenységekre vonatkoz6 feladat- €s hatas-
koroket, tovabba 6 jeldli ki az iratkezelés felligyeletét ellato vezetot is.

Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetonek kell gondoskodnia az alabbiakrol:

* az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol, évente tor-
téno feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezde-
ményezi a szabalyzat modositasat;

* az iratkezelést végzo, vagy az azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérol,

* az iratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

+ az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és bels6 név- €s cimtaraknak naprakészen tartasarol, az iizemel-
tetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol és azok betartasarol;

* a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikddésérol;

* az elektronikus Uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili miikodtetésérdl;

* az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratforgalom szabalyozasaban kiilon rendezendé a szabalyozott elektronikus iigyintézési szol-
galtatas igénybevételével megvaldsulo iratforgalom.

Az tigyiratkezelés, mint specialis nyilvantartas, rengeteg informdciot tarol a szervezet miikodésére
vonatkozoan, ezért arra is jo eszkoz, hogy a vezetok figyelemmel kisérhessék dltala a rajuk bizott
tigyintézés szinvonalat, mindségét, menetét.

24 Az dénkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szo16 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet. Kiadta a bel-
ligyminiszter a kdzigazgatasi €s igazsagiigyi miniszterrel, valamint az emberi eréforrasok miniszterével egyetértésben.
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2.2.AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetosége érde-
kében az azonos iigyre — egy targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kezeli.
A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek,
iigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.
Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat —
tigykorok alapjan — az irattari tervben meghatarozott targyi csoportokba, irattari tételekbe, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.
Az iratot a jogszabalyban eldirt adatok rogzitésével, erre a célra rendszeresitett papiralapti vagy
elektronikus iktatokonyvben, iktatészamon Kell nyilvantartani. Az iktatast oly modon kell végez-
ni, hogy az iktatokonyvet az ligyintéz¢s hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.
Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben tigy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithat6 legyen, hogy ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval
¢s az iratforgalom dokumentéalasaval biztositani kell, hogy az iligyintézés folyamata, ¢s az iratok
szervezeten beliili utja pontosan nyomon kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithat6 legyen.
Aziratkezelési folyamat szereploit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, ligyintézo, tigykezeld)
megsziinés, atszervezes €s személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1€v6 iratokkal, a nyilvantartasok
alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzékonyvet kell felvenni és gondoskodni
kell az iratok tovabbi kezelésérol.
A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti egységének megsziinése, vagy a szervezeti egységet érintd
feladatkor atadasa esetén a kezelésébe tartozd valamennyi kiildeményt és a kezelésében 1€vo ligyek
iratait atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében at kell adni a megsz(ind szervezeti egység feladat-
korét atvevo szervezeti egységnek vagy egységeknek. Amennyiben a megsziing szervezeti egység:
+ kiilonallo iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az iktatokdnyvében a végleges atadast jelolni kell,
az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1évo ligyek iratait az atvevo szervezeti
egység iktatokonyvébe (az irat korabbi iktatdszamanak ¢€s iktatokonyve azonositdjanak feltiin-
tetésével) be kell iktatni;
+ az atvevo szervezeti egységgel kozos iktatokdnyvet haszndlt, az iktatokdnyvben az atvevo szer-
vezeti egységet, mint feleldst, rogziteni kell.

Nem csak a folyamatban 1év6 ligyeket kell 4tadni, hanem az atmeneti irattari anyagot — a kdzfelada-
tot ellato szerv iratkezelési szabalyzataban meghatarozottak szerint — is meg kell osztani a feladathoz
kapcsolodoan, vagy azt a kozponti irattarban kell elhelyezni. A kozponti irattarba helyezett egyes
igyiratokra vonatkozo igényt betekintéssel, masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.

A kozponti irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban ott kell kezelni:
* amegszino szervezeti egység papiralapu vagy elektronikus lezart iktatokonyvét, azzal, hogy az
atvevo szervezeti egység szamara a hozzaférést biztositani kell;
* a megszlint szervezeti egység iratanyagat, ha feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység.

A KEIR az iratkezelés szervezeti rendjének kialakitasara vonatkozoan kotelezé szempontokat
hataroz meg.?

El6irja, hogy az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy:
+ aszervhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési helye, itja

25 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 6. §.
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kovethestd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

* az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

+ az irat kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;

* azirat szakszeru kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez sziikséges szemé-
lyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

* abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

+ arendszeres selejtezések elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa megeldz-
hetd, a maradando értékili iratok megdrzése biztositott legyen;

+ az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez meg-
felel6 tamogatast biztositson.

A kozfeladatot ellato szervek a helyi sajatossagokra (a szervezet nagysaga, tagoltsaga, bels6 munka-
megosztas modja, alkalmazott technologia) figyelemmel épitik ki az iratkezelési szervezetiiket. Az
iratkezelés szervezetét ugy kell megvalasztani, hogy eredményesen szolgalja a kozfeladatot ellato
szerv rendeltetésszerti miikodését, ugyanakkor eleget tegyen az iratok biztonsagos megorzése levél-
tari szempontu kovetelményének. Ennek megfeleléen harom szervezeti tipus koziil valaszthatnak:*

* A kozponti (centralizalt) ligyiratkezelés azt jelenti, hogy az adott szervezet valamennyi belso
egységeének iratait az ligyiratkezelésre szakosodott kdzponti iktatoban kezelik. Kisebb szerv
esetében az iktatast egyetlen személy is végezheti.

» Osztott (decentralizalt) ligyiratkezelés esetében valamennyi belsd szervezeti egység maga vég-
zi sajat iratainak kezelését.

* Vegyes iratkezelési rendszerrdl beszéliink az eldzo két tipus kombinalasakor. A szervek akkor
alkalmazzak a vegyes megoldast, amikor egyes szervezeti egységeit valamilyen oknal fogva
nem tudjak bevonni a kozponti iktatasba (példaul gyakori, hogy nagyobb kozigazgatasi szervek
egységei tobb épiiletben vagy helységben miikodnek).

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni, kivéve, ha a valtoztatas az
egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszerben végzett érkeztetést és expedialast érinti, vagy az
onkormanyzati ASP-k6zponthoz?’ torténd csatlakozas miatt sziikséges.

A kozfeladatot ellatéd szerv az iratkezelési feladatokat vagy sajat maga latja el, vagy annak tamogata-
sara a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatast biztosito szolgaltaté (a tovabbiakban:
SZEUSZ-szolgaltato) altal biztositott elektronikus iratok kezelése szolgaltatast veheti igénybe. Eb-
ben az esetben a SZEUSZ-szolgaltaté a kozfeladatot ellatd szerv adatfeldolgozojaként jar el.

Ha a kozfeladatot ellato szerv csak papiralapu iratokat kezel, és iratkezelési szoftvert hasznal, koteles biztosi-
tani az iratkezelési szoftverben tarolt valamennyi informacionak az elektronikus tigyintézés részletes szabalya-
irdl sz616 jogszabaly? szerinti elektronikus dokumentumformatumban trténé automatikus eléallitasat.

Az iratkezelési szoftvernek képesnek kell lennie a tarolt informécidkat eldallitani, tovabba biztositania kell az
elektronikus formaban Iétrej6tt informaciok tovabbi feldolgozhatosagat, az iratkezeld szoftverek kozotti atadasat.
Ha a kozfeladatot ellatd szerv elektronikus iratokat is kezel, koteles biztositani az elektronikusan
vezetett nyilvantartasbol az atvételhez (érkeztetéshez) €s az iktatashoz kapcsolodo, valamint a tarolt
elektronikus iratok €s kisérd informaciok (eléadoi iv) egyedi, illetve kitegelt lekérdezhetdségét.

26 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 16. §.

27 Szamitastechnikai halozaton keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatast nyujtd informatikai rendszer (Application
Service Provider), a telepiilési onkormanyzati feladatellatas informatikai tamogatasa céljabol.

28 Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szol6 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet I1. fejezet 25. alcim. 9
1584/2014. (X. 16.) Korm. hatarozat
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2.3. AZ EGYSEGES KORMANYZATI UGYIRATKEZELO RENDSZER

A kozigazgatas hatékonysaganak novelése, az e-kozigazgatési szolgaltatasok korének bovitése és
mindségének javitasa érdekében a kormany 2014. oktober 16-an dontott az egységes kormanyzati
iigyiratkezeld rendszer (a tovabbiakban: EKUR) létrehozasarol.9 Az EKUR bevezetésének célja
volt tovabba az eljarasok ¢€s szervezeti folyamatok egyszertisitése, az ligyfelek és a kozigazgata-
si szervek adminisztracios terheinek csokkentése. Ennek érdekében az EKUR kozponti érkeztetd
rendszerébe (a tovabbiakban: KER) bevontak valamennyi minisztériumot és hattérintézményei-
ket, a kormanyhivatalokat, a kdzponti hivatalokat és a rendvédelmi szerveket is. A KER-re vo-
natkozé rendelkezéseket a rendszerbe bekapcsolt szervezeteknek 2015. méjus 1-jétdl kotelezéen
alkalmazniuk kell. A Kormany a KER miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasara a NISZ
Nemzeti Infokommunikacioés Szolgaltatd Zartkorien Mikod6 Részvénytarsasagot jelolte ki. #°

Az EKUR érkeztet6 rendszerébe bevont szervek:®
1. Miniszterelnokség,
. Belliigyminisztérium,
Emberi Er6forrasok Minisztériuma,
Agrarminisztérium,
Igazsagiligyi Minisztérium,
Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium,
Pénziigyminisztérium,
Innovacids és Technoldgiai Minisztérium,
9. Miniszterelnoki Kormanyiroda
10. Kormanyzati Ellenorzési Hivatal
11. Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal
12. Nemzetstratégiai Kutatdintézet
13. Nemzeti Ordkség Intézete
14. Magyar Nyelvstratégiai Intézet
15. Informéciés Hivatal
16. Rendszervaltas Torténetét Kutatd Intézet és Archivum
17. VERITAS Torténetkutato Intézet
18. Févarosi és megyei kormanyhivatalok, valamint jarasi (févarosi keriileti) hivatalaik
19. Bevandorlasi és Menekiiltiigyi Hivatal
20. Nemzeti Védelmi Szolgalat
21. Terrorelharitasi Informacids és Blniigyi Elemz6 K&zpont
22. Rendorség, Fliggetlen Rendészeti Panasztestiilet
23. Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat
24. Alkotmanyvédelmi Hivatal
25. BM Orszagos Katasztrofavédelmi Foigazgatdsag és teriileti, helyi szervei
26. Biintetés-végrehajtasi Szervezet
27. Terrorelharitasi Kozpont
28. Nemzetkdzi Oktatasi Kozpont
29. Orszagos Viziigyi Fdigazgatdsag
30. Emberi Er6forrds Tamogatéaskezeld

N LA LN

29 17/2014. (X. 22.) BM utasités.
30 1. melléklet a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelethez.
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31. Oktatasi Hivatal

32. Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld

33. Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal

34. Nemzeti park igazgatosagok

35. Nemzeti Foldalapkezel6 Szervezet

36. Orszagos Meteorologiai Szolgalat

37. Europai Tamogatasokat Auditald Foigazgatdsag
38. Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag

39. Korményzati Informatikai Fejlesztési Ugynokség
40. Magyar Banyaszati és Foldtani Szolgélat

41. Orszagos Atomenergia Hivatal

42. Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal

A KER biztositja a rendszerbe bekapcsolt szervek cimére postai uton érkezo, papiralapu kiildemé-
nyek atvételét, felbontasat, érkeztetd azonositoval torténd ellatasat, a kiilldemények hiteles elektro-
nikus iratta torténo atalakitasat, érkeztetd nyilvantartasba valo bevezetését, a cimzett részére elekt-
ronikus Uton torténd megkiildését.

Az EKUR biztositja tovabba a rendszerbe bekapcsolt szervek expedialasra eldkészitett, papirala-
pu kézbesitést igényld elektronikus iratainak hiteles papiralapt iratta torténd alakitasat a kijeldlt
szolgaltato utjan. A szolgaltat6 az elektronikus irat atvételérdl, valamint az elektronikus irat hiteles
papiralapu irattd torténd alakitasat kovetden annak kézbesitési céllal torténd atadasarol elektronikus
visszajelzést kiild, amelyben az elektronikus iratot feladd szervet az elektronikus irathoz rendelt
azonositd kodrol értesiti.

Az EKUR Altal biztositott szolgaltatasok nem minden irat esetében vehetSk igénybe. Az EKUR-ben
nem érkeztethetd és nem kézbesithetd kiildeményeknek két csoportja van.

Az altalanos kivételek kozé tartoznak:
* a mindsitett iratok;
* a miniszterelnok, a miniszterelnok-helyettes, a miniszterelnoki kabinet kiildeményei;
+ a kozbeszerzésekkel kapcsolatos kiildemények;
* a,Sajat kezii (s. k.) felbontasra!”, , Kizarolag sajat kezii felbontésra
iratok;
* anem kizarolag kozigazgatasi szervek egymas kozott kotendd szerzddései;
 az értéklevelek, készpénz-atutalasi megbizas;
* avagyonnyilatkozatok;
* atargyakat tartalmazo kiildemények;
* a csomagkiildemények;
+ akonyvek, tananyagok;
* atajékoztatok;
* a meghivok, tidvozldlapok.

',’

kezelési jelzéssel ellatott

A specialis kivételek kozé tartoznak:
* a biintetés-végrehajtasi intézetben fogva tartottak, tovabba az idegenrendészeti 6rzott szallason,
kozosseégi szallason elhelyezettek kiildeményei;
* a Magyar K6zlony szerkesztoségének kiildeményei;
+ a nyugdijbiztositasi igazgatasi szervként, illetve a csaladtimogatasokkal, a fogyatékossagi ta-
mogatassal, a vakok személyi jaradékaval, a banyaszati keresetkiegészitéssel vagy a nagycsala-
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dos gazdijkedvezménnyel kapcsolatos feladatkoriikben eljard fovarosi €s megyei kormanyhiva-
talok ¢€s jarasi (fovarosi keriileti) hivatalok eljarasaiban keletkezett kiildemények, amelyeknek
— kormanyrendeletben meghatarozott esetben — a kozpontilag torténo érkeztetését, digitalizala-
sat, iktatasat, illetve kézbesitését a Magyar Allamkincstar végzi;

a diplomaciai és konzuli kiildemények, valamint a Magyarorszagon akkreditalt diploméciai tes-
tilletek kiildeményei;

a kiilonleges digitalizalasi eljarast igényld kiildemények;

a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl szol6 kormanyrendeletben meghatarozott bizton-
sagi okmanyok;

a kegyelmi iigyek;

a nemzetkozi elfogatoparancs;

a nemzetbiztonsagi kérddiv, a nemzetbiztonsagi ellendrzés eredményeit tartalmazo dokumentu-
mok;

a rendszerbe bekapcsolt szervek iratkezelési szabalyzataban meghatarozott egyes iratok;

a rendszerbe bekapcsolt szervek iratkezelési szabalyzatadban meghatarozott azon kiildemények,
amelyek kezelésére a szerv iratkezelési szabalyzata specilis rendelkezéseket tartalmaz és dig-
italizalasukrol a szerv gondoskodik;

a sikertelen kézbesités miatt a feladonak visszakiildott kiildemények;

a feladohoz visszaérkezett tértivevények;

a fovarosi ¢s megyei korméanyhivatal és jarasi (keriileti) hivatala lakascélu allami tAmogatési
feladataival kapcsolatos kiildemények;

a megyei kormanyhivatal atruhazasi megallapodasbol eredd, a kifizetd ligynokségi feladatok
tekintetében az Europai Mezdgazdasagi Garancia Alapbol (tars)finanszirozott tdmogatasi €s
kifizetési kérelmekkel, az Eurdpai Mezdgazdasagi Vidékfejlesztési Alapbol tarsfinanszirozott
intézkedésekkel kapcsolatos egyes kérelemkezelési, a tagallami koltségvetésbdl finanszirozott
tamogatasi és kifizetési kérelmekkel, valamint az intézkedésekkel Osszefiiggd helyszini vizsga-
latokkal kapcsolatos egyes ellendrzési feladataival kapcsolatos kiildemények.

3.AZ UGYIRATKEZELES FOLYAMATA

Az ligyiratkezelés egy komplex tevékenység, amely magaba foglalja az irat:

készitését;

nyilvantartasat (atvételét, bontasat, érkeztetését, iktatasat) és rendszerezését;
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat;

segédletekkel valo ellatasat;

szakszerll és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat;

levéltarba adasat, illetve selejtezését.
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13. abra: Az iigyiratkezelés dltalanos folyamatabrdja

Az ligyiratkezelés folyamata harom jol elkiilonithetd szakaszbol all:

+ Iratkezelés az ligyintézés eldtt: a nyilvantartasba vétel szakasza a kiildemények érkezésétol
addig a folyamatlépésig tart, amikor az adott irat az ligyintézohoz kertil intézésre.

+ Iratkezelés az ligyintézés alatt: az ligyintézés szakaszaban is szamos ligyiratkezelési teendot
kell ellatni (példaul hataridé-nyilvantartas, sokszorosités, iratok tovabbitasa).

+ Iratkezelés az iigyintézés lezarasa utan: mint mar emlitettiik, az ligyiratkezelésnek kell gon-
doskodni az iratok biztonsagos megorzeésérdl is. Tehat megkiilonboztetiink egy, az igy lezarasat
koveto, igynevezett archiv iratkezelési szakaszt is.

3.1. KULDEMENYEK ATVETELE

Az adott szervhez érkezett kiildemény atvételére vald jogosultsagot €s az atvétellel kapcsolatos te-
endoket az iratkezelési szabalyzat hatarozza meg. Az atvétellel kapcsolatos teenddk a kiildemény ér-
kezésének modja — postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai-telekommunikécios
eszkoz, illetve a maganfél személyes benytjtasa — szerinti bontasban is meghatarozhatok.

31 A fejezet a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet I'V. fejezetének szabalyain alapul.
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A kiildemények atvételére jogosultak korét a KEIR az alabbiakban hatdrozza meg:

» cimzett vagy az altala megbizott személy;

* aszerv vezetdje vagy az altala megbizott személy;

* az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;

* postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

+ aziigyfélszolgalati iroda munkatarsa;

* hivatali munkaiddn tul az tigyeleti szolgalatot teljesité személy;

+ a SZEUSZ-ként® biztositott elektronikus iratok kezelése szolgéltatassal a szolgaltatast végzd, a
kozponti érkeztetési ligynok szolgaltatassal vagy az alkalmazott iratkezelési szoftverrel a koz-
ponti érkeztetési ligynok vagy az iratkezelési szoftvert hasznalo;

+ aKet. 169/A. § (3) bekezdés a) pontjaban meghatarozott szervezet.*

A KER-bél érkezett kiildeményeket az érkeztetd rendszer mitkodtetdjének iratkezelési szabalyzata-
ban meghatarozott, arra feljogositott személy veszi at.

A kiildeményt atvevo koteles az atvételkor ellendrizni:
* a cimzés alapjan jogosult-e atvenni a kiildeményt;
* akézbesité okmanyon ¢€s a kiilldeményen 1év6 azonositasi jel (példaul iktatdszam) megegyezését;
* az iratot tartalmazé zart boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belso szabalyzataban eldirt biz-
tonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl (példaul a kdzigazgatasi szervek biztonsagi elo-
irasai el6irhatjak a csomagok atvilagitasat, az elektronikus uton érkezett iratok virusellendrzését stb.).
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a cimzett-
hez. Amennyiben ez nem lehetséges, papiralapu kiildemény esetében vissza kell kiildeni a felado-
nak, elektronikus kiildemény esetében értesiteni kell a kiildot. Amennyiben a feladd nem allapithato
meg, a kiildeményt (kivéve az informatikai rendszerre biztonsagi kockazatot jelento elektronikus
kiildeményt) irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,stirgés” jelzést) kiildeményt az atvevo koteles a cimzettnek
vagy a szignaldsra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni, az elektronikus iratot azonnal
tovabbitani.

Figyelem! Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a kiil-
deményt, gy koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén az
illetékes iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelés céljabol atadni.

3.1.1. Papiralapu kiildemények dtvétele

Kézbesité kozremiikodése esetén alapvetd kovetelmény, hogy az atvevé a kézbesitéokmanyon?*
alairasaval és az atvétel datumanak, valamint nevének olvashat6 feltiintetésével atvegye a beérkezd
iratot. ,,Azonnal” vagy ,,slirgds” jelzés esetén az atvétel idejét éra-perc pontossaggal kell megjelolni,
amit a kézbesitd okmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

Tértivevénnyel® érkezett killdemény esetén az atvevd gondoskodik a tértivevény szelvényének k
toltésérol, s a feladohoz torténd visszajuttatasarol.

32 Szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatas.

33 Az a hatdsag, valamint korményablak, mely az ligyfél szdmara tigyintézési lehetdséget biztosit mas hatdsagok
hataskorébe tartozo eljarasokra.

34 Iratmintatar Kézbesitokonyv.

35 Iratmintatar Tértivevény.
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Ha az ligyfél személyesen vagy megbizottja utjan nytjtja be az iratot, akkor az atvételt igazolni kell
(az tigyfeél altal beadott iratr6l masolatot készit az atvevo, és alairast kovetden visszaadja az ligyfél-
nek, masik megoldas az atvételi elismervény?*® alkalmazasa).

Ha az atvételkor a postan, kézbesitd Utjan vagy személyesen atadott papiralapu kiildemény sériilt
vagy fel van bontva, akkor ezt az atvételi okmanyon jeldlni kell (,,sériilten érkezett” vagy ,,felbont-
va érkezett” szoveggel), melyet az atvevo alairasaval igazol. Soron kiviil ellendrizni kell a kiilde-
mény tartalmat is, melyrol kiilon jegyzéket kell késziteni. A hianyzo6 iratokrol vagy mellékletekrol a
kiildo szervet vagy személyt értesiteni kell.

3.1.2. Elektronikus iratok dtvétele

Elektronikus uton tobbféle szolgaltatas hasznalataval érkezhet a szervezethez irat, az elektronikusan
érkezett kiildemény atvételére vonatkozo szabalyok ennek megfelelden eltéroek.

Elektronikus iton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett kiildemé-
nyek esetében az atvevo a feladonak haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazolo ¢€s az
érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat) abban az
esetben, amennyiben azt a felado kérte, és elektronikus valaszcimét megadta.

A biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve az ANYK iirlap®’ benyujtas timogatas szol-
galtatas igénybevételével érkezett kiildemények és az elektronikus trlapok esetében az atvétel
visszaigazolasa kiilon kormanyrendeletben®® meghatarozottak szerint torténik.

Az ligyintézési rendelkezés altal érintett eljardsokban az elektronikus uton érkezett irat atvételét (ér-
keztetését) és hitelességének ellenérzését kovetden a kozfeladatot ellatd szerv — ha a kiildo az azo-
nositasahoz sziikséges adatait megadta — az ligyintézési rendelkezések nyilvantartasaban ellendrzi,
hogy a kiildd az elektronikus kapcsolattartast, illetve annak alkalmazott modjat valasztotta-e. Ha a
kiild6 nem az elektronikus kapcsolattartast, illetve annak alkalmazott modjat valasztotta, a kozfela-
datot ellatd szerv az iratot nem tekinti benyujtottnak, és errdl a kiildot értesiti.

Az iigyfel tigyintézési rendelkezésben hatarozza meg — tobbek kozt — azt, hogy amennyiben a jogsza-
baly lehetévé teszi szamara az elektronikus kapcsolattartast, akkor kivan-e élni vele, tovabbd meg-
jeloli az altala lehetévé tett elektronikus kapcsolattartasi formdkat, az azonositassal kapcsolatos
kovetelményeket, és a hivatalos kapcsolattartdsra szolgalo elérhetoségeit.

Az elektronikusan (beleértve a nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve az ANYK firlap be-
nyujtas tdmogatas szolgaltatas igénybevételével kiildott killdeményt) érkezett kiildemény atvételét
meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogado szerv szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény a fogadé szerv rendszerére akkor jelent biztonsagi kockazatot, ha
* a hatosag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez valo
jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja; vagy
* a fenti informatikai rendszerek lizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan
akadalyozasara iranyul;
» czen informatikai rendszerben 1€év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné
tételére vagy torlésére iranyul.

36 Iratmintatar Atvételi elismervény.
37 Altalanos nyomtatvanykitolté programmal kitoltott Girlap.
38 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet.
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A fogado szerv a feldolgozas elmaradéasanak tényérdl és annak okardl (akar azért, mert az iratot nem
a Ket. szerinti ligyintézési rendelkezésnek megfelelden nyujtottak be, akar azért, mert biztonsagi
kockazatot jelent a fogado szerv rendszerére, vagy azért, mert téves cimzés, helytelen kézbesités
miatt érkezett) koteles értesiteni a kiildot:
* ha a kiild6 az azonositasahoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében meg-
adott elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt modon;
+ ennek hianyaban, ha a kiild6 kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy elektroni-
kus levélben;
* egyéb esetben papiron.

Amennyiben az adott kiild6tdl korabban mar érkezett azonos jellegii biztonsagi kockéazatot tartalma-
70 beadvany, akkor az értesités mell6zhet6 (az ismétlodés értelmezésére vonatkozé szabalyokat az
iratkezelési szabalyzatban kell rogziteni).

Ha a kiildemény atvételre keriilt, de az atvételt koveto ellendrzés megallapitja, hogy biztonsagi koc-
kéazatot jelent a fogado szerv informatikai rendszerére, a tovabbi feldolgozast meg kell szakitani és
a fentiek szerint értesiteni kell a kiildot.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozon (példaul SD kartya, mobil winchester) atvenni
csak papiralapu kisérélappal® lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot a tovabbiakban mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes
adathordozon 1év0 irat(ok) targyat, fajlnevét, fajltipusat, azt, hogy rendelkezik-e elektronikus alé-
irassal, valamint az adathordozo paramétereit is. Atvételkor ellenérizni kell a kisérlapon feltiinte-
tett azonositok valosagtartalmat.

3.1.3. A KER-hez érkezett iratok dtvétele, kezelése

Ha a KER-hez olyan kiildemény érkezik, amelynek nem a rendszerbe bekapcsolt szerv a cimzettje,
vagy a kiildemény cimzettje nem allapithaté meg, az érkeztetd rendszer miikodtetdje a kiildemé-
nyeket dokumentaltan, felbontas nélkiil, kézbesités céljabdl a postai szolgaltatonak haladéktalanul
visszaadja.

Ha a KER-hez a kivételi korbe tartozé kiildemény érkezik, azt a cimzettnek, a postai papiralapu
kiildeményeken feltiintetett cimre torténd kozvetlen kézbesités érdekében az érkeztetd rendszer mi-
kodtetdje a postai szolgaltatonak haladéktalanul visszaadja vagy az Allami Futarszolgalatnak* ha-
ladéktalanul atadja az atvétel tényének és idopontjanak megjeldlésével. Amennyiben a kiildeményt
felbontotta, a felbontas tényét és idopontjat is dokumentalja. A kdzvetlen kézbesités sziikségességét
a kiildeményen fel kell tiintetnie. Az igy tovabbitott kiildeményeket a cimzett szerv koteles atvenni,
illetve ha a kiildemények kozott tévesen tovabbitott kiildemény talalhato, azt neki kell haladéktala-
nul tovabbitani a helyes cimzett részére.

A KER altal tévesen tovabbitott kiildeményt a fogado szerv elektronikus uton haladéktalanul atadja
a cimzettnek, és az atadasrol az érkeztetd rendszert is haladéktalanul értesiti. Ha a tévesen tovabbi-
tott kiildemény alapjan a cimzett nem allapithat6 meg, vagy a cimzett nem a rendszerbe bekapcsolt
szerv, a fogado szerv az érkeztetd rendszer mitkodtetdjét errdl a tényrdl haladéktalanul értesiti, és a
kiildeményt az iratkezeld rendszerbdl torli.

39 Iratmintatar Kisérdlap.
40 A futarszolgalat a szolgaltatast az egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszer telephelyérél munkanapokon,
naponta egyszer teljesiti. Lasd 44/1998. (X. 14.) BM rendelet
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A KER miikodtetdje az érkeztetd rendszerben érkeztetett papiralapu iratot szaznyolcvan napig ta-
rolja. A tarolasi id0 leteltét kovetd kilencven napon beliil torténik meg a rendszerbe bekapcsolt
szerv részére a KER-ben érkeztetett iratok atadasa, irattarban valo elhelyezés céljabol. Az iratoknak
az 6rzési 1d6 letelte eldtti kikérését a cimzett vagy a feladd nyomtatvany*! kitoltésével és annak a
KER miikodtetéjéhez torténd megkiildésével kezdeményezi. A tarolt iratot egyeztetett idopontban,
dokumentaltan, a kérelemben megjelolt modon, a kérelmezo koltségére adjak at. A kiildemények
visszakereshetOségét, valamint sériilésmentes és a jogosulatlan hozzaférést megakadalyozo tarolasat
a feladonak vagy a cimzettnek torténd atadasig biztositani kell.

3.2. KULDEMENYEK FELBONTASA

A kiildemények felbontasanak rendjét szintén az iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni. A
szervhez érkezett kiildeményt felbonthatja:
* acimzett; vagy
+ a kozponti iratkezelést feliigyelo vezet6 altal irasban felhatalmazott személy; vagy
+ aszervezeti és miikodési szabalyzatban vagy iratkezelési szabalyzatban meghatarozott szerve-
zeti egység foglalkoztatottja, vagy az arra feljogositott személy;
+ automatikusan a SZEUSZ-szolgéltaté 4ltal biztositott elektronikus iratok kezelése szolgaltatas;
+ vagy az alkalmazott iratkezelési szoftver.

A kozfeladatot ellatod szerv az érkeztetést és felbontast vagy sajat maga latja el, vagy ahhoz a SZE-
USZR-ben* meghatéarozott SZEUSZ-szolgaltatd szolgaltatdsat veheti igénybe. Ennek keretében olyan
szolgaltatot is igénybe vehet a papiralapu kiildemények fogadasara, amely a SZEUSZR alapjan a pa-
piralapu irat hiteles elektronikus iratta alakitasat ugy nyujtja, hogy elvégzi az elektronikus masolatnak
a kozfeladatot ellatd szerv részére torténd tovabbitasat is. Amennyiben kiilon jogszabély alapjan a
kozfeladatot ellato szerv az eredeti papiralapu irat igyfél részére torténd visszaadasarol rendelkezett, a
kozfeladatot ellato szerv a tovabbiakban a hiteles elektronikus masolatot kezeli iratként.

3.2.1. Papiralapu kiildemények bontdsa

Tilos felbontani és dokumentaltan kézvetleniil a cimzetthez kell tovabbitani:
* asajat kezii felbontésra sz0l16 (,,s. k.” jelzésii); valamint
 azon kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A vezetd fenntarthatja maganak a felbontas jogat. Altalanos gyakorlat, hogy a vezetének cimzett
hivatalos kiildeményt tavollétében a helyettese vagy megbizottja bontja fel.

A felbontés nélkiil tovabbitand6 kiildemények korét az iratkezelési szabalyzatban kell meghata-
rozni. A cimzett ilyenkor minden esetben az altala felbontott hivatalos kiildeményt iktatas céljabol
soron kiviil koteles visszajuttatni a kdzponti iktatoba vagy a szervezeti egység iktatast végzo iigy-
kezel6jéhez.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot jbdl le kell zarni, majd az atvétel és a felbon-
tas tényét a datum megjelolésével rogziteni kell. Ezt rendszerint a boritékra vezetik fel alairassal
ellatva, de a gyakorlatban el6fordul az is, hogy kiilon jegyzokdnyvben dokumentaljak a téves fel-
bontast. Amennyiben a nyilt kiildeménynek latszé boritékban mindsitett irat van, minden esetben
jegyzokonyvet kell felvenni. Az 4jbol lezart kiildeményt siirgdsen tovabbitani kell a cimzetthez, a
mindsitett iratot tartalmazo kiildeményt a titkos tigykezel6hoz.

41 Tratmintatar Igénybejelentd lap irattarozott iratok kikérés¢hez
42 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet.
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Felbontaskor ellendrizni kell, hogy az iraton, illetve a boritékon jelzett mellékletek maradéktalanul
megvannak-e, illetve olvashatdak-e. A kiildott mellékleteket az irathoz kell csatolni. Amennyiben a
megjelolt mellékletek hianyoznak vagy hianyosak, annak tényérdl tajékoztatni kell a kiildot.

A hidnyossagot tobbféle modon rogzithetjiik. Készithetiink jegyzokonyvet, melynek egy példanyat
megkiildjiik az irathoz csatolva az ligyintézének. Gyakori, hogy a hidnyossagot kozvetleniil az iratra
vagy az eléadoi ivre vezetik fel (,,melléklet nélkiil érkezett” vagy ,,hianyz6 melléklet” jelzéssel). A
mellékletek hianya nem akadalyozhatja az iigyintézést, az ligyintézének kell a hianypotlast kezde-
ményezni (levélben vagy telefonon kéri a hidnyzé melléklet potlasat).

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonto az Gsszeget, illetoleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket — elismervény ellenében — a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak (pénztarban letétbe helyezni) atadni.

A kapott elismervényt, bizonylatot, illetve a kiilon feljegyzést® az irathoz kell csatolni. A letétbe he-
lyezett értékrol, annak tovabbi sorsarol az ligyintézés soran kell az érintett tigyintézonek rendelkeznie.
Ha a kiildeményhez felragasztas nélkiil csatoltak illetékbélyeget, azt az iratra kell felragasztani és
datumbélyegzdvel, valamint alairassal kell érvényteleniteni. Amennyiben az irathoz kapcsolodo tigy
nem illetékkdteles, az eljard iigyintézének kell gondoskodnia annak visszautaldsarol (ajanlott kiil-
deményként).

Amennyiben az irat benyujtasanak idopontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik (példaul a fellebbezés
benyujtasara nyitva allo hataridé a hatarozat kozzétételétdl szamitott tizendt nap) vagy fiizédhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja egyértelmiien megéllapithato legyen.

Papiralapt kiildemény esetében ez az irathoz csatolt boritékkal biztosithato. A boritékot akkor is az
irathoz kell csatolni, ha a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a kiildeménybol nem lehet megallapitani.

3.2.2. Elektronikus iratok bontdsa

Az elektronikusan érkezett kiilldeményt megnyithatosag (olvashatdsag) szempontjabol ellendrizni
kell.

Elektronikus tton érkezett irat esetében, amennyiben az, vagy egyes elemei a kozzétett formatumot
kezel6 programokkal nem nyithatok meg, az érkezéstdl szamitott harom munkanap 4ll a hatdsag
rendelkezésére, hogy elektronikus tton értesitse a kiildot a kiildemény értelmezhetetlenségérol és az
altala hasznalt és elvart formatumokrol.

A kiildd elektronikus cimét a hatosag eldtt ismertnek kell tekinteni, ha a rendelkezési nyilvantartas-
ban szerepld ligyintézési rendelkezésben azt megadta, vagy elektronikus levelezéshez az elektroni-
kus postafiok cimét kozolte.

Egy beadvany akkor tekinthetd beérkezettnek, ha a megérkezés tényét a hatésag visszaigazolta (a
beadvany megérkezéséhez fiiz0do jogkdvetkezmények a visszaigazolastol allnak be, példaul iigy-
intézési hataridd). Az értesitést az ligyintézési rendelkezésben megadott elektronikus elérhetdségre,
ennek hianyaban — ha megadta — valaszadasi elektronikus postafiokcimére, egyéb esetben papirala-
pon kell megkiildeni.

Ez alol kivétel az az eset, amikor a dokumentum formailag, szamitastechnikailag valamilyen
oknal fogva nem értelmezhetd. Ebben az esetben az iigyfelet fel kell kérni arra, hogy kiildje el
ismételten a dokumentumot. Ennek hidnyaban ugy kell tekinteni, mintha nem is érkezett volna be
(ezeket az értelmezhetetlen iizeneteket is meg kell 6rizni, hogy vita esetén bizonyithato legyen, hogy
valdban nem voltak értelmezhetdek).

43 Iratmintatar Iratkisérélap mintak.
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A hat6sag az elektronikus tajékoztatas szabalyai szerint elektronikus uton kozzéteszi, hogy az elekt-
ronikus tigyintézési eljarasban milyen formatumu elektronikus dokumentumokat fogad el**. A hato-
sag megtagadhatja az olyan elektronikus dokumentum elfogadasat, amely aktiv vagy valtozo adat-
tartalmat tartalmaz.

A hatdsag azonban fogadhat olyan egyéb, az éltala kdzzétett formatumtol eltéré dokumentumfor-
matumu beadvanyt is elektronikusan, amelyrol az ligyféllel eldzetesen irasban megallapodott. A
megallapodasban igényelheti az egyedi formatum elfogadasaval jaro koltségek megtéritését.

Az elektronikus irat akkor tekinthet6 hitelesnek, ha megfelel a kiilon kormanyrendeletben* meg-
hatarozott dokumentumhitelességi kovetelményeknek. Az iratkezelési szabalyzatnak kell rendel-
kezni arrol, hogy a megfelelést mely esetekben kell ellendrizni. Az ellendrzés tényét és eredményét
az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Ha a papiralapu kiildemények fogadéasat olyan szolgaltatd végzi, amely a papiralapu irat hiteles
elektronikus irattd alakitasat biztositja €s az elektronikus masolatot tovabbitja a cimzett szervnek,
ugy abban az esetben, ha az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik, vagy ha a
bekiildd nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, az irat elektronikus ma-
solatdhoz a boriték hiteles elektronikus masolatat is csatolnia kell.

3.3. ERKEZTETES

A beérkez6 kiildemények érkeztetése nem azonos az iktatas miiveletével. A gyakorlatban eltérd
modon zajlik, attdl fiiggden, hogy milyen szervezeti és technikai megoldast alkalmaznak az egyes
kozigazgatasi szervek. Kozpontositott iratkezelés esetében az érkeztetés €s az iktatds mozzanata
jellemzden egybeesik. Az osztott vagy a vegyes rendszereknél gyakran szétvalik a két ligyviteli
mozzanat.

A gyakorlatban taldalkozhatunk olyan megoldassal is, hogy a kézponti iktato csak atveszi a kiilde-
ményeket, s a megfelelo dokumentaldssal kézbesiti a mas telephelyii szervezeti egysége felé, s az
érkeztetés és iktatas mar ott torténik.

Valamennyi beérkezett kiildeményt érkeztetni kell (a nem iktatand6 kiilldeményeket is). A kiildemé-
nyek érkeztetésével kapcsolatos eljarasrendet, a visszaérkezett tértivevények és elektronikus vissza-
igazolasok érkeztetési eljarasat és az érkeztetés dokumentaldsanak maodjat az iratkezelési szabaly-
zatban kell meghatarozni.

Akiildemény beérkezése idopontjaban az érkeztetési nyilvantartasban kell rogziteni minimalisan:

* a kiildemény kiildéjét,

* abeérkezés idopontjat, illetve

+ akonyvelt postai kiilldeménynél a kiildemény postai azonositojat,

+ clektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kozponti érkeztetési ligynok
altal a kiildeményhez rendelt azonositészamot, tovabba

+ akozfeladatot ellato szerv altal képzett, folyamatos sorszamot €s az €évszamot tartalmazo érkez-
tetési azonositot vagy nyilvantartott zart szammezobol kiosztott érkeztetési azonositot.

44 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 8. alcim.
45 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 7. alcim.
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Az érkeztetés datumat és az érkeztetd azonositot a killdemény elvéalaszthatatlan részeként (a kiildemeé-
nyen, vagy az elektronikus adathordozo6 kisérélapjan) kell feltiintetni. Tehat az érkeztetés az érkeztetod
bélyegzonek a papiralapu iraton val6 elhelyezésébdl és az irat adatainak az érkeztetd konyvben torténd
rogzitéseébal all. Fel nem bonthato kiildemények esetén a boritékon kell a bélyegzot elhelyezni.
Szamitogépes iktatas esetén az iktatast végzo ligykezeld az érkeztetd rész rovatait tolti ki, ebben
az esetben az érkeztetés és az iktatds egy munkafolyamat soran valosul meg. Szamitogépes iktatas
esetén nincs sziikség kiilon érkeztetd konyv vezetésére, hiszen az erre vonatkoz6 informaciok egy-
szertien lekérdezhetdek a programban. Ha az iigyintézés tovabbra is papiralapon torténik, akkor
ebben az esetben is el kell 1atni az iratot az érkeztetd bélyegzdvel.
Nem kell érkeztetni a kiildeményt abban az esetben, ha a beérkezett kiildemény a beérkezés idopont-
javal egyidejlileg iktatasra keriil. Automatikus iktatas alkalmazasa esetén az érkeztetés és az iktatas
a beérkezés idépontjaval egyidejiileg torténik.
Elektronikus Gton érkezett elektronikus iratok esetén a felbontas és érkeztetés automatikusan, egy-
idejuleg torténik. Az elektronikus {ligyintézés soran az érkeztetd azonositd szam képzésére a KE-
IR-ben foglaltak alapjan kertil sor.
Azokat az elektronikus kiildeményeket, melyeket az elektronikus téjékoztatds keretében kozzétett elekt-
ronikus levélcimre kiildtek, csak akkor kell érkeztetni, ha a kiildemény tartalmabol egyértelmiien megal-
lapithato, hogy az a kozfeladatot ellato szerv hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.
Az elektronikus irat nem tekinthetd benyujtottnak és nem kell érkeztetni, ha az elektronikus irat
benyujtasa kizarolag a kozfeladatot ellatd szerv altal kozzétett formatumban lehetséges, és a beny;-
tott elektronikus irat:

* nem a kozzétett formatumban, vagy

* nem a kozfeladatot ellatd szerv altal kozzétett elérhetdségi cimre €s nem biztonsagos elektroni-

kus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tortént.

Az elektronikus iratot akkor sem kell érkeztetni, ha biztonsagos kézbesitési szolgaltatason keresztiil,
de nem a kozzétett cimre vagy formatumban érkezett. Az érintett iratot vagy masolatat az iratkeze-
1ési szabalyzatban meghatarozott szabalyok szerint kell kezelni.

Az elektronikus irat befogaddsanak megtagadasarol a kiildét minden esetben tdjékoztatni kell az
elektronikus iratok atvételénél targyalt modon.

A KER-hez érkezett iratok érkeztetése

A KER miikodtetdje a kiilldeményt felbontas utan — a kivételi korbe tartozo kiilldemények kivételével
— érkeztetési azonositoval latja el, és gondoskodik hiteles elektronikus irattd alakitasarol, majd az
elektronikus iratot bevezeti az elektronikus érkeztetési nyilvantartasba.

A KER miikodtetoje az érkeztetési nyilvantartast elektronikusan, a cimzettek szerint vezeti. Ameny-
nyiben egy kiildeményben kiilonb6zo cimzetteknek sz616 iratok érkeznek, azokat kiilon kell érkez-
tetési azonositoval ellatni és az érkeztetési nyilvantartasba bevezetni.

A KER miikodtetdje az elektronikus iratot, annak képi ellendrzését kovetden, az érkeztetési nyilvan-
tartds adataival egyiitt megkiildi a cimzett iratkezelési szoftverének.

A KER-en keresztiil megkiildott elektronikus irat az iigyintézési hatarid szamitasa szempontjabol a
cimzetthez torténé megérkezéskor mindsiil beérkezettnek. A KER tizemeltetdje a tértivevényes kiil-
deményeket soron kiviil dolgozza fel, a visszaérkezett tértivevényekrdl késziilt elektronikus iratot
pedig soron kiviil megkiildi a konyvelt postai kiildemény feladdjanak.

Az érkeztetési nyilvantartas az érkeztetési adatokat az adott évi érkeztetési allomany lezarasat kove-
tden egy évig tarolhatja, ezt kovetden az adatokat torli.
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3.4. KULDEMENYEK SZERELESE, CSATOLASA

Az iktatas el6tt meg kell vizsgalni, hogy van-e az iratnak el6zménye. Amennyiben van, akkor az
el6zményt az irathoz kell szerelni, igy az ijonnan beérkezett irat utéirat lesz, maga az el6zmény (az
adott ligy els0 irata) pedig az eléirat. Az el6zményt a mutatokonyvbol (lasd késobb) kereshetjiik ki.

Szamitogépes iktatas esetén egyszeriien lekérdezhetd az eldzmény.

Amennyiben van el6zménye az iratnak, akkor az eldiratot ki kell keresni az irattarbol vagy a hataridd
nyilvantartasbol és az irathoz kell szerelni. A szerelés eredményeképpen megtorténik az ligyiratok
végleges Osszekapcsolasa és az 6sszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetok.
Amennyiben az érkezett iratnak a targyévben mar van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovet-
kez6 alszamara kell iktatni. Ha az elézmény korabbi évben keletkezett, akkor az érkezett iratot
be kell iktatni €s az el6zményt kell hozz4 szerelni, tovabba a targyévi iktatokonyvben rogziteni kell
az eloirat iktatdoszamat, az el6zménynél pedig az utoirat iktatoszamat. A szerelést a papiralapu irat
esetében az iraton is jelolni kell.

A korabbi évben keletkezett elozmény (eldirat) tehdt nem keriil iktatasra az érkezett irat (utoirat) ik-
tatoszamunak kovetkezo alszamara, csak a két irat osszekapcsolasa valosul meg egyrészt fizikailag,
(hiszen a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetok), masrészt az iktatokonyvekben és az iratokon
tett feljegyzésekkel. Az el6zmény iktatokonyveben bejegyzésre keriil az utdirat iktatoszama, mig az
utoirat iktatokényvében az eldirat iktatoszama.

A szereléstol meg kell kiilonboztetni a csatolast, amely az iratok, iigyiratok datmeneti jellegii ossze-
kapcsolasa. Olyan esetben keriil ra sor, amikor a korabban iktatott irat nem el6zménye a beérkezett
iratnak, azonban annak ismerete sziikséges az iigy elintézéséhez. Az iigy lezardsa utin a csatolt
iratokat az eredeti irattari helyiikre vissza kell tenni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az
iktatokonyvben és az eléadoi iven is jelolni kell.

3.5. SZIGNALAS

Ez a miivelet munkaszervezési funkcio, a munkamegosztas modjanak meghatarozasara iranyul. A szignalas
nem mas, mint az tigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézo kijelolése. Erre a
kiadmanyozo6, tehat a szervezet els6 szamu vezetdje vagy az egyes szervezeti egységek vezetdi jogosultak.
A vezetd a szignalds soran jeloli ki azt a szervezetiegység-vezetdot vagy azt az iigyintézot, aki
az iigyet fogja intézni. A vezetd ilyenkor mérlegeli, figyelembe veszi, hogy el6irat esetén ki volt
az ligyintéz6, nem all-e fenn 0sszeférhetetlenség az ligy és az ligyintéz6 személye kozott, illetve ki
legyen az ligyintézésre jogosult, ha az érintett személy hivatalon kiviil van.

A szignalas sordn ad(hat) a vezetd utasitast az elintézés médjara (példaul nemleges valaszlevél,
hatarido, stirgdsségi fok stb.), ezeket az instrukciokat az iratra vagy eldadoi ivre vezeti fel, de alkal-
mazhat6 iigyiratkisérd lap*® is, amennyiben annak hasznalatat az iratkezelési szabalyzatban eldirtak.
Szignalaskor annak iddpontjat is fel kell tiintetni €s a szignald alairasaval kell ellatni. Vezet6i utasi-
tast, ligyintézoi feljegyzést ontapados jegyzettomblapra tenni nem lehet.

Szignalasra foszabalyként a postabontast kovetden kertil sor, a szervezeti egység vezetdje elrendel-
heti azonban az irat bemutatés el6tti iktatasat. Az iratkezelési szabéalyzat rendelkezhet ugy, hogy bi-
zonyos, jol meghatarozott iratcsoport esetén szignalas nélkiil ahhoz az tigyintéz6hoz kell tovabbitani

46 Tratmintatar Ugyiratkisérélap.
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az iratot, aki illetékes az ligyben eljarni, az iratkezelési feljegyzéseket megtenni, illetve automatikus
szignalas is elvégezhetd, ha az iratkezelési szoftver azt biztositja. Azt az iratot, amelynek iktatott
elézménye van, vagy ha az iigy feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt je-
161ve, iktatast kovetden kozvetleniil a szervezeti egységhez lehet tovabbitani.

3.6. IKTATAS

Az ligyiratkezelés egyik legfontosabb mozzanata az iktatas. A pontos, hiteles iktatas segitségével
teljesithetd az a kovetelmény, hogy az irat beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult
ligyintéz0 neve, az irat tdrgya, az elintézés modja, valamint az irat holléte megallapithat6 legyen.
Az iktatas hagyomanyosan, papiralapu iktatokonyvbe és szamitogépes eljarassal is megtorténhet.
Az éltalanos kovetelmények korében mar emlitettiik, hogy az iratot erre a célra rendszeresitett pa-
piralapt vagy elektronikus iktatokonyvben, iktatoszdmon kell nyilvantartani. Az iktatast oly modon
kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumakeént lehessen hasznalni.
Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokonyvnek kote-
lez6en tartalmaznia kell az iratok azonositasahoz, hollétiik megéllapitasdhoz, az irattal kapcsolatos
tigyben torténd intézkedések kovetéséhez, ellendrzéséhez sziikséges adatokat. Ezek a kdvetkezok:

* az iktatészam,

+ az iktatas idopontja,

 a kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetési azonositdja,

* a kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozo6 fajtaja,

+ akiildés idépontja, modja,

* az irat kiild6jének adatai (név, cim),

 a cimzett adatai (név, cim),

* a hivatkozasi szam (idegen szam),

+ a mellékletek szama, tipusa (papiralapt, elektronikus),

* az ligyintézo neve és a szervezeti egység megnevezeése,

* azirat targya,

* az el6- és utdiratok iktatdszama,

+ akezelési feljegyzések (példaul csatolas, visszaérkezés stb.),

* azligyintézés hatarideje, modja, elintézés idépontja,

* az irattari tételszam,

* az irattarba helyezés id6pontja.

Valamennyi, a szervhez beérkezd, illetve ott keletkezé sajat iratot — ha a jogszabaly masként
nem rendeli — iktatassal kell nyilvantartani és az iratot el kell latni iktatdszammal, valamint az
irat egy¢éb azonositd adataival. Az iktatdoszamot az eldéadoi iven is fel kell tiintetni, tovabba a nem
papiralapu kiildemények mellé felfektetett kisérdlapra, illetve magara az adathordozora is ra kell
vezetni maradand6 modon.

Elofordul, hogy a szervezethez atirat nélkiil, tovabbitas céljabol érkeznek okiratok (példaul jogse-
gélykérelem, hiteles forditas, anyakonyvi kivonat, birosagi itélet). Ebben az esetben fénymdasolatot
kell kesziteni és az iktatobélyegzo lenyomatat a masolaton kell elhelyezni, vagy ugynevezett iktatadsi
potlap” is alkalmazhato, ha az iratkezelési szabalyzatban annak haszndlatat irtdk elé.

47 Tratmintatar Iktatasi potlap.
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Altalanos szabaly, hogy az iratnak csak egy iktatoszama lehet, ellenkez6 esetben nagy zavar ke-
letkezhet egy adott irat visszakeresésénél. Az irattal egylitt érkezd, és az ligyintézés soran egylitt
kezelendé mellékletek 6nallo iktatoszamot nem kapnak.

Az iktatoszamot az irat mellékletére a ,, ... szamu melléklet a ... iktatoszamu irathoz” szovegezéssel
Jegyzik fel.

Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon kell iktatni. Soron kiviil
kell iktatni a hataridos iratokat, taviratokat, elsobbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedése-
ket tartalmazd ,,stirgés” jelzési iratokat.

Nem Kell iktatni, de nyilvan kell tartani a konyveket, tananyagokat, reklamanyagokat, tajékoz-
tatokat, meghivokat, idvozldlapokat, nem szigorti szamadast bizonylatokat, nyugtékat, pénziigyi
kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlakat, munkatigyi nyilvantartasokat, kozlonyoket,
sajtotermeékeket, visszaérkezett tértivevényeket, elektronikus visszaigazolasokat, anyagkezeléssel
kapcsolatos nyilvantartasokat, bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett irato-
kat, az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

3.6.1. Iktatds papiralapu iktatokonyvbe

Iktatas céljara minden év kezdetén Gjonnan nyitott, az iratkezelésért felelds vezetod altal hitelesitte-
tett, oldalszamozott iktatokonyvet* kell hasznalni, melyet az év utolsé munkanapjan le kell zarni.
A zéras részeként az iktatdsra felhasznalt utolso iktatdoszam aldhuzasaval a lapra fel kell vezetni,
hogy mely iktatdszammal zarult a konyv és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat a veze-
to alairdsa és hivatalos bélyegzdlenyomata hitelesiti.

Az irat iktatészamanak tartalmaznia kell szamot, betlit vagy ezek tetszéleges kombinacigjat, illetve
az irat iktatasi évének négy szamjegyét.

Osztott iktatas esetén az iktatoszdmnak tartalmaznia kell a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy
iktatokonyvre utald azonositot, mely tartalmazhat szamot, betiit vagy ezek kombinaciojat (szerv-
kod, vezérszam, targy szerinti azonositd, iktatokonyv azonositd). Az azonositokat az iratkezelési
feladatok feltigyeletét ellato vezetd adja ki €s tartja nyilvan. Az iktatdszdm és az azonositod képzésére
vonatkozo részletes szabalyokat a szerv iratkezelési szabalyzataban kell rogziteni.

Egy iktatokonyvon beliil a fészdmokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos, vagy folyamatos,
vagy nyilvantartott zart szammez6bdl kiosztott rendszerben kell kiadni. Az iktatdoszam fészamra és
alszamra bonthato. A f0szam-alszamos iktatas alkalmazasa esetén az ugyanazon iigyben, ugyanab-
ban az évben keletkezett iratokat egy iktatoszamon, a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos,
zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iratkezelési szabélyzatban kell meghatdrozni azoknak az iigyeknek a korét, melyek esetében a
kiilonboz6 években, de ugyanazon iigyben keletkezett iratokat egy iktatdoszamon lehet nyilvantartani.
Az ligyirat targyat csak egyszer, a kezd¢6 irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell a targy rovatba
beirni. Amennyiben az ligy targya — az irat tartalmat nem érintden — lényegesen megvaltozott, eb-
ben az esetben az uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon. Az
igyirat targya, illetdleg az ligyfél neve és azonositd adatai alapjan név- és targymutato konyvet kell
vezetni a visszakereshetoség érdekében.

Tilos az iktatokonyvben sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat dsszeragasztani, a bejegy-
zett adatokat kiradirozni, feliilirni vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni. Az iktatokonyvet

48 Tratmintatar Iktatokonyv.
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tollal kell vezetni. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal kell 4thtizni
ugy, hogy az eredeti feljegyzés is olvashaté maradjon. A javitast a hitelesség érdekében keltezés-
sel és kézjeggyel kell igazolni.

Téves iktatas esetén az iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni (és kézjeggyel
kell ellatni) oly médon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosdga mellett
— egyértelmi legyen.

3.6.2. Elektronikus iktatds

A szamitogépes iktatas soran is a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésére vonatkoz6 KEIR eldira-
sait kell figyelembe venni. Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatasat az iratkezelési
szabalyzat lehetdvé teheti. Automatikus iktatdsi rendszer alkalmazasa esetén az elektronikus irat
beérkezésekor elkiildott automatikus visszaigazolas egyben az iktatasrdl, valamint a fizetési kotele-
zettségrol szolo tajékoztatast is tartalmazhatja.

Az elektronikus iktatokonyv év végi zarasanak részeként idébélyegzdvel kell ellatni és archivalni kell:

* az elektronikus érkeztetd nyilvantartast;

* az elektronikus iktatokonyveket;

* akapcsolodo adatallomanyokat (cimlista, tételszam, megorzés, iratforgalom dokumentalasanak

informacioi);

* az elektronikus dokumentumokat.
Fentieket akkor nem kell alkalmazni, ha olyan rendszerben kezelik az adatokat, mely kiilon jogsza-
balyban meghatarozottak szerint biztositja azok megvaltoztathatatlansagat és megorzését. Az ikta-
tashoz hasznalt iratkezelési szoftverre (a tovabbiakban: ISZ) vonatkoz6 minimumkovetelményeket
kiilon jogszabaly* hatarozza meg. A részletszabalyok koziil az iktatasra vonatkozokat emeltiik ki.

Az ISZ a szerv iratkezelési szabalyzataban foglaltak figyelembevételével biztositja az elektronikus
iktatokonyvek:

» létrehozasat,

« kezelését,

* lezarasat,

* biztonsagos tarolasat,

* nyomtatésat,

+ exportalasat.

Az ISZ biztositja az iktatasi szamrend folytonossagat és az iktatas nyomon kdvethetoségét. Az ISZ
az elektronikus iktatokonyvek létrehozasa soran, az egyedi azonositas céljabol biztositja a struktu-
az iktatoszam elemeiként az irathoz rendel.

Az elektronikus iktatokonyveknek iktatokonyvi és iktatasi metaadatokat kell kezelnie ugy, hogy az
eldirt (meta)adatok kore az iktatott irathoz, ligyirathoz tarsithato legyen.

Az ISZ az eredeti iktatasra vonatkoz6 metaadatok megtartasa mellett biztositja az iratok, ligyiratok
iktatasat és az iktatds érvénytelenitését. Az ISZ biztositja a lezart iktatokonyvek megvaltoztathatat-
lansagat, visszakereshetdségét, sértetlenségét, azok hiteles, elektronikusan archivalt példanyainak
elkészitésével és tarolasaval.

49 3/2018. (II. 21.) BM rendelet
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Az iratok kezelésével kapcsolatos kovetelmény, hogy az [SZ biztositsa az iratok szignalasat, to-
vabbitasat, expedidlasat, kiadmanyozasat, kézbesitését, postazasat és ezeknek a miiveleteknek a cso-
portos végrehajtasat.

Az ISZ tdmogatja a papir alapu iratok és az elektronikus iratok 0sszerendelését, a vegyes tligyiratok
l1étrehozasat €s kezelését. Biztositja a jogosultsdg szerinti felhasznaldst, megjelenitést, a keresési
funkciokat és a statisztikak, kimutatasok készitését.

Az irattari feladatok tamogatasa soran az [SZ biztositja az ligyiratok irattari kezelését, levéltarba
adasat, selejtezését.

Biztonsagi kovetelmény, hogy az irat adattartalmanak megismerését, az adatok kezelését az ISZ
csak az arra jogosult felhasznalo szamara biztositja.

Az ISZ biztositja a jogosultsagok differencialt meghatarozasat az elektronikusan timogatott tigyin-
tézési cselekményeknek €s a manualis ligyintézési gyakorlatnak megfelelden egyarant. Az ISZ-nek
minden adatvaltozast és miiveletet naploznia kell. Az eseménynaplo régziti €s tarolja az iratokkal,
az elektronikus érkeztetd nyilvantartassal és az elektronikus iktatokonyvekkel kapcsolatos Gsszes
iratkezelési eseményt (példaul a lekérdezést, rogzitést, modositast, atadast érintd miiveletet).

3.6.3. Az iktatas egyéb segédeszkizei

A KEIR nem tér ki szamos, az iktatds mozzanataval kapcsolatos részletszabalyra. A gyakorlatban
azonban tobb, jol bevalt eljaras és eszkdz is segiti a szervek iratkezelését, amelyet az egyedi irat-
kezelési szabalyzatok rendeznek. Ezek koziil néhany alapvetd, jol funkcionald eljarast mutatunk
be. Az iratok nyilvantartasba vételének csupan egyik mozzanata a (papiralapu vagy elektronikus)
iktatokonyv kitoltése.

Magan az iraton is fel kell tiintetni az azonositd adatokat, erre szolgal az iktatobélyegz6. Az iktatod-
bélyegz6 lenyomatanak® kotelez tartalmi elemeit a helyi szabalyzatok hatarozzak meg. A legfon-
tosabb informacidk: a szerv neve, az iktatas datuma, iktatészam, mellékletek darabszama.

A gyakorlatban igen eltérd iktatobélyegzokkel talalkozhatunk (példaul egyes szervek eltéro iktato-
bélyegzot hasznalnak a bejové és kimend irat esetében, igy a postdzas is szerepelhet a bélyegzon,
gyakori tovabba a targykod, az elozményi irat szamanak feltiintetése is).

Az irat nyilvantartasba vételének része az eléadéi iv’' megnyitasa. Egy olyan tigyviteli iratrol van
sz6, amely az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kap-
csolatos informéciokat hordozza. Az el6addi iven szerepelnek az iktatokonyvben szerepld adatokon
tul a kiilonbozo kezelési feljegyzések és utasitasok is (példaul tajékoztatasként az, hogy kik lassak,
kimen irat esetén az elkiildés modja, irattari tételszam stb.).

Az elbéadoi iv két vagy tobb lapbdl is dllhat, haszndlata az irat eredeti dllapotanak megdrzését is
szolgalja. A szamitogépes ,,eléadoi iv” és az ,,iktatokényv” azonos adattartalmuak, hiszen egy
adatallomanybol keriilnek letéltesre, iigyenkent ez automatikusan nyomtathato. Az eléadoi ivet a
foszamra torténd iktataskor kell létrehozni. Az alszamra tortend iktatdaskor az eloadoi ivre kell felje-
gyezni az alszamos irat azonositoit. Az iigyiratot az eldadoi ivvel egyiitt kell kezelni.

50 Iratmintatar Iktatobélyegz6 lenyomatai.
51 Iratmintatar El6adoi iv.
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3.7. MUTATOZAS

A papiralapu iktatokdnyvbe torténd iktatas esetén az ligyirat targya, illetdleg az tigyfél neve €s azo-
nosité adatai alapjan az iktatott iratokrol név- €s targymutatokonyvet kell vezetni.

Névmutato: az iktatott iratokat az év elején megnyitott regiszteres névmutatokonyvekbe kell beve-
zetni az abécé betliinek sorrendjében, a kiildd szerv vagy személy nevének kezddbettijénél. Meg kell
jeldlni az iktatokdnyvben szerepld targyat és az iktatoszamot.

Targymutaté: az iktatott iratok legfontosabb és legtalalobb targymeghatarozasa utan az abécé betiiinek
sorrendjében felvezetik a targyszot, majd az iktatdoszamot. A targymutatokonyvbe bejegyzett rovid meg-
hatarozésnak minden esetben azonosnak kell lennie az iktatokonyv targyrovataba bejegyzett szoveggel.
Amennyiben a szerv elektronikus iratkezelési rendszerrel rendelkezik, ilyen konyv vezetésére nincs
szliksége, az elektronikus iktatokonyvben ugyanis biztositani kell a név- és targy szerinti visszakere-
sés lehetdségét. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzoi alapjan targyszavakat
kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresést, valamint a
talalatok sziikitésének lehetoségét.

3.8. SZIGNALT IRATOK ATADASA

A szervezeti egységre torténd szignalast kovetden az — iktatott — iratokat nyomon kovethet6, hitelt
érdemlé modon kell tovabbitani a kijelolt egységhez, illetve iigyintéz6hoz. Altaldnos kovetelmény,
hogy az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben gy kell végezni, hogy egyértel-
mien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

A tovabbitas dokumentalasara tobb megoldassal is talalkozhatunk. Gyakori, hogy a szignalt iratokat
atadokonyv (kézbesitokonyv) kitoltésével tovabbitjak.

Tobb kozfeladatot ellatd szerv alkalmaz ugynevezett eload6i munkafiizetet> (munkanaplot) az ira-
tok szerven beliili tovabbitasara. Ebben az esetben az ligyintézok a neviikre szignalt iratokat eléadoi
munkafiizettel (munkanaploval) vehetik at, amely nemcsak az 6 munkajukat teszi attekinthetéve,
hanem az ligykezeld szamadra is igazol6 dokumentum az irat atvételérdl. A naploba az iratok szamat,
az atadas datumat és az atadas-atvétel elismerését rogzitik, esetenként az iratok targyaval egyfitt.
Elektronikus iktatorendszer esetében maga az iktatoprogram is lehetové teszi az atvétel rogzitését.
Az iratkezel6 az iktatas sordn felvezeti a kijelolt igyintézot, s errdl kinyomtat egy atadas-atvételt
1gazol6 lapot. Az atadas tényét az atvevo ligyintézo €s az atado iratkezeld is aldirasaval igazolja. Az
igyintézonek a nevére szignalt irat atvételekor minden esetben ellendriznie kell szam szerint, illetve
lapszamonként az altala atvett tigyiratokat, a mellékletek, a sziikséges eldiratok meglétét.

Elofordulhatnak olyan esetek, amikor az tigyintézoének az tigy irataira a munkahelyén kiviil van sziik-
sege (példaul helyszini ellendrzéshez). Az irat munkahelyrol torténd kivitelének, munkahelyen kiviili
tanulmanyozasanak, feldolgozasanak, tarolasanak eléirasait belso szabalyzatban kell meghatarozni.

A kdvetkez6 abra foglalja 6ssze a beérkezo irat nyilvantartasba vételének fébb mozzanatait. J61 mu-
tatja, hogy az irat tipusatol, eloéletétol fiiggden kiilonbozo mdodokon kell eljarni (kell-e iktatni, eldirat,
utdirat). Ahogy a szignalds témakorénél emlitettiik, az abratol eltérden eléfordulhat a gyakorlatban,
hogy csak az iktatast kovetden keriil a szigndl6 vezetd kezébe az irat. Ez pedig azt jelenti, hogy az tigy-
intézo kijelolését kovetden Gjra eld kell venni a nyilvantartast, hiszen rdgziteni kell az adott ligyintézd
adatait is. A kozigazgatasban jellemzden az abra szerinti megoldassal talalkozhatunk.

52 Tratmintatar El6ad6i munkanapl6.
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14. abra: Az irat nyilvantartdasba vétele

3.9. UGYIRAT KESZITESE, KIADMANYOZAS

A

Az ligyintéz6 feladata az ligy érdemi elintézése. Az ligyintéz6 az {ligyiratot a vezetd szignalasaval
megkapja, megismeri annak tartalmat, valamint a vezeto elképzelését az elintézés modjarol. Szak-
mai koriiltekintéssel egy kiadmanytervezetet készit. Ha ugy itéli meg, hogy az tigy jellege, illetve
az elintéz¢s altal indokolt modja eltér a megszokottol, errdl egyeztet a vezetdvel.

Elofordulhat, hogy az iigyintézo telefonon egyeztetett az tigyféllel, a megbeszéléssel azonban mas
koriilmeényekre is fény deriilt az iigy szempontjabol. Errdl irasban vagy szoban az tigyintézo besza-
mol a vezetonek, aki a szignalas soran adott iranymutatasait ez alapjan modosithatja.

Az ligyintézo felelds az altala készitett tervezetért, amelyet a szigndjaval koteles ellatni. Ha az adott
iigy targya a szerven beliil masik szervezeti egység tigykorét is érinti (vagy a vezetd utasitotta a ter-
vezet bemutatasat masik szervezeti egység vagy személy szamara), akkor a tervezetet kiadmanyo-
z4s elott a kijeloltek részére lattamozas céljara megkiildi. A lattamozas torténhet még a tovabbitast
megeldzden, a kiadvanyozast kovetden, illetve az irattarba vagy hatarid6-nyilvantartasba helyezés
elott is.
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A kiadmanyozas a mar feliilvizsgalt végleges kiadmanytervezet jovahagyasat, letisztazhatosagat,
elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérol.

A kiadmanyozasra jogosultak és a hitelesitésre felhatalmazottak személyét az adott kozigazgatasi
szerv a szervezeti és miikodési szabalyzataban, ligyrendjében, iratkezelési szabalyzataban vagy a
kiadmanyozas rendjérdl szo16 szabalyzataban rogziti (a jogosultsagot a vezetd munkakori leirdsaban
is nevesitik). Kiilso szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen, kizarélag a kiadmanyozasi
joggal felruhazott munkatérs alairasaval lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdszam-
0l sz0616 elektronikus tajékoztatas, valamint az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb do-
kumentumok.

A kiadmany akkor hiteles, ha:

+ azt az illetékes kiadméanyozo6 sajat keziileg aldirja és — alairdsa mellett — a szerv hivatalos bé-
lyegz6jének lenyomataval hitelesiti;

+ a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy sajat kezii alairasa mellett a szerv hivata-
los bélyegzdlenyomata szerepel;

+ akiadmanyozo vagy az elektronikus rendszer — kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint —
elektronikus alairassal és az eldirt esetekben id6bélyegzovel latta el;>

 az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkoz6 szabalyok szerint hitelesitették és nyilvantartjak;

* abiro, az ligyész, az igazsagligyi alkalmazott, a birésagi végrehajto, a kozjegyz0 a kiilon jogsza-
balyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal latta el.

Nyomdai sokszorositas esetén hiteles a kiadmany, ha azon:
* akiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés vagy a kiadmanyozo6 alakhti alairasmintaja, valamint
* a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata szerepel.

A kiadményozashoz hasznalt bélyegzokrdl, az érvényes aldiras-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetnie az erre kijeldlt ligykezelonek.
A kezelés rendjérdl és nyilvantartasardl az iratkezelési szabalyzatban vagy mas belsé szabalyzatban
kell rendelkezni. A nyilvantartast tigy kell vezetni, hogy abbdl mindenkor megallapithat6 legyen a
bélyegzd hasznaloja, kezeldje.

53 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 7. alcim.
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15. abra: Ugyiratkezelés az iigyintézés idészakaban

A fenti abrabol is kitlinik, hogy bizonyos esetekben kiadmanyozasi joggal rendelkezhet maga az
igyintézo is. Jellemzoen olyan ligyekben ruhdzzak fel az ligyintéz6t ilyen jogosultsaggal, amikor
jogszabalyban egyértelmiien meghatarozott feltételek alapjan kell donteni (példaul engedélyek, ked-
vezmények jogosultsagainak elbiralasa).

3.10. IRATOK SOKSZOROSITASA

A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje vagy ligyintézdje hitelesi-
tési zdradékoldssal jogosult papiralapt és elektronikus mésolatot is kiadni.

A hatosag sziikség szerint a papiralapon beérkezo iratrdl hiteles elektronikus masolatot, az elektro-
nikus ton meghozott dontésrdl hiteles papiralapti kiadmanyt vagy masolatot készit vagy készittet a
kiilon jogszabalyokban meghatarozottak szerint. Fontos kiemelni, hogy 6 szabalyként az tigyféltdl
nem kovetelhetdé meg, hogy ugyanazon beadvanyat egyidejiileg tobb modon kiildje meg a hatésagnak.

3.10.1. Papiralapu dokumentum sokszorositdsa

Papiralapu iratrol papiralapu masolat készitése esetén a hitelesitési zaradék ,,a mésolat hiteles”
vagy ,,az eredetivel mindenben megegyez0 hiteles masolat” szovegbdl, a hivatalos bélyegzd lenyo-
matabol, a hitelesito alairasabol és a datumbol all.

Papiralapti dokumentumroél elektronikus masolat is készithetd a kiilon jogszabalyban meghata-
rozottak szerint.** A papiralapu dokumentumroél torténé elektronikus masolatkészités soran

54 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 18. alcim.
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biztositani kell az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, tovabba azt, hogy az elektronikus masolaton minden (az alairast vagy bélyegzo elhe-
lyezését kovetd) modositas érzékelhetd legyen. Ha az idépont feltiintetése is sziikséges, a masolaton
elektronikus idébélyegzot kell elhelyezni. Az elkészitett elektronikus mésolatot hitelesitési zaradék-
kal (,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6” megjegyzéssel), valamint legalabb fokozott
biztonsagu elektronikus bélyegzével vagy fokozott biztonsagl elektronikus alairassal kell ellatni.

A masolaton az alabbi adatokat is el kell helyezni:
* a papiralapt dokumentum megnevezése,
* a papiralapu dokumentum fizikai méretei,
* a masolatkészitd szervezet megnevezése, masolatkészitd személy neve,
» amasolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és verzidszama,
* amasolatkészités ideje,
* az iranyado masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hatosag akkor is készithet €s tarolhat elektronikus forméaban valamely iratot, ha azt az tigyfél
szamara eredetiben papiralapon kiildte meg, kiilondsen, ha azt az ligyfél kérte vagy a jogszabaly a
postai kézbesitést irja el0. Ebben az esetben az elektronikus iraton fel kell tiintetni, hogy az papirala-
pon lett megkiildve az ligyfélnek.

3.10.2. Elektronikus irat sokszorositdsa

Ha az elektronikus iigyintézés sordn egyes eljarasi cselekmények teljesitéséhez az elektro-
nikus iratot az iigyfél rendelkezése vagy jogszabaly alapjan nem lehet felhasznélni, és az
adott elektronikus irat informacidtartalma papiralapon megjelenithetd, az iigyintézést biz-
tositd szerv az eljarasi cselekmény teljesitéséhez az elektronikus iratrol jogszabalyban®
meghatarozottak szerint papiralapu kiadmanyt vagy masolatot készithet vagy készittethet.

Az elektronikus dokumentumrdl késziilt papiralapi masolatban a hitelesség érdekében
rogziteni kell:

* az elektronikus dokumentum szoveges és abrazolt tartalmat;

* a kiadmanyozo személy, valamint a hatésag nevének €s az alairas idopontjanak széveges meg-
jelenitését, elektronikus bélyegzovel ellatott elektronikus dokumentum esetén a bélyegzohoz
tartozo tanusitvany szerint a bélyegzé 1étrehozdjat meghatarozo adatokat;

+ zaradékban az elektronikus dokumentum azonositdsara vagy a masolat készitésére vonatkozo
azon adatokat, amelyek az elektronikus dokumentum tartalmabdl egyébként nem allapithatdéak
meg, de a masolatot kérd erre vonatkozoan megfeleld adatokat szolgaltatott;

* ,,az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmu irat” zdradék szoveget;

* a papiralapt masolat keltezését;

* a masolatkészito szervezet elnevezését és a masolatkészitésért felelos, a masolat hitelesitésére
jogosult személy alairasat és bélyegzolenyomatat, vagy az iratérvényességi nyilvantartas szaba-
lyai szerinti hitelesitését.

A masolatkészitonek a masolat elkészitését megeldzden ellendriznie kell azt, hogy az eredeti elekt-
ronikus irat az alairas és a masolatkészités idopontja kozott megvaltozott-e, valamint, hogy az ala-
iras idOpontjaban az azt hitelessé tevo tanusitvany érvényes volt-e. A masolaton a sértetlenség el-
lenorzését igazolo, valamint a hitelesség ellendrzését lehetové tevo informaciokat is rogziteni kell.

55 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 25. alcim.
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3.11. IRATOK TOVABBITASA (EXPEDIALAS)

A kiadmanyozott iratokat tovabbitani kell a cimzettnek. Az ligyintézd feladata, hogy a kiadmanyo-
zott iratot €s esetleges mellékleteit elokészitse a tovabbitasra. A kiildeményeket a tovabbitas modja
szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito, futarszolgalat, személyesen vagy elektronikus
formaban).

3.11.1. Papiralapu iratok tovabbitdisa

A szervezeti egység ligykezeldjének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett (alairt, illetdleg bélyegzo-
lenyomattal ellatott) iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast. Ellendrizni kell a cimzés,
iktatdszam, datum helyességét, valamint azt is, hogy a mellékleteket csatoltdk-e. Az ellendrzések
utan dokumentalni kell a nyilvantartassal és tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

Ha a jogszabaly masként nem rendelkezik, akkor az iigyfél altal becsatolt eredeti okiratokat az elja-
ras befejezése utan vissza kell kiildeni a szamara.

A kimend iratbol — a cimzettek szamatodl fiiggéen — mindig legalabb két példany késziil, melynek
egy példanya az irattarba keriil az elintézést kovetden. Az irattarba keriil6 példanyon és a hozza tar-
toz6 eléadoi iven az expedidlds id6pontjat fel kell jegyezni és ala kell irni.

Az iratot boritékban,* illetve sziikség esetén csomagban kell tovabbitani.

Ha a postéra adott kiildemény valamilyen okbol (példaul téves cimzés miatt) visszaérkezett, a kiil-
deményt vissza kell adni az tigyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

3.11.2. Elektronikus tovabbitas

Az elektronikus ligyintézést biztosito szerv a joghatas kivaltasara alkalmas kiildemény megkiildésé-
re vagy kozponti kézbesitési ligynok szolgaltatast vesz igénybe, vagy biztonsagos kézbesitési szol-
galtatas utjan kiildi meg a cimzett részére. Tajékoztatast azonban mas elektronikus elérhetdségrol,
elektronikus levélben is nyu;jthat.

Az ligyfél a hivatalos elérhetdségét az ligyintézési rendelkezésben jogosult megadni. Az erre kézbe-
sitett kiilldemény kézbesitettnek mindsiil:
* ha a hivatalos elérhetdséget biztositod szolgaltaté a kiilldemény iigyfél altal torténd atvételét visz-
szaigazolja, az igazolasban feltlintetett idopontban; vagy
+ ha a hivatalos elérhetdséget biztositd szolgaltatd azt igazolja vissza, hogy a kiildemény atvételét
a cimzett megtagadta, ekkor a megtagadasra vonatkozo6 igazoldsban feltiintetett iddpontban;
vagy
* ha a hivatalos elérhetdséget biztositd szolgaltatd azt igazolja vissza, hogy a kiildeményt a cim-
zett kétszeri értesitése ellenére nem vette at, a masodik értesitésnek az igazolasban feltiintetett
idépontjat kovetd 6todik munkanapon.

56 Iratmintatar Boriték cimzése.
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3.11.3. Tovibbitis az EKUR-ben

A rendszerbe bekapcsolt szerv a papiralapt kézbesitést igényld elektronikus kiildeményeket a sza-
balyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatast végzo kijelolt szolgaltatonak adja at az elektronikus
irat hiteles papiralapti iratta alakitasa és cimzetthez torténo kézbesitése érdekében. Az igy tovabbi-
tasra kertil¢ iratok kotelez6 alaki, formai kovetelményeit a KEIR meghatarozza. Az elektronikus
irattal kapcsolatos kézbesitési utasitasban a feladonak jeleznie kell:

* az elektronikus irat lapjainak szamat;

+ a kiildemény tipusat (példaul sima, ajanlott kiilldemény);

 apostai feladashoz sziikséges egyéb utasitasokat (példaul elsobbségi kiilldemény);

* amennyiben az irat szines formatumu megjelenitést igényel, tigy az erre vonatkozé informacio kat.

3.12. IRATOK HATARIDO-NYILVANTARTASA

Az ligyintézes hataridejét az ligyintézo és vezetdje a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési sza-
balyzat eldirasai szerint jogosult megallapitani. Hatarid6t kell megjeldlni, ha a kiilldemény ,,stirgds”
jelzéssel érkezett, az ligyintézés befejezése a szokasostol eltér, vagy az intézkedésekhez mas szervek
vagy szervezeti egységek valaszai sziikségesek.

Gyakran el6fordul, hogy egy adott {igy lezardsdhoz valamilyen kozbens6 intézkedésre, valamilyen
feltétel bekovetkezésére vagy megsziinésére van sziikség (példaul varjuk a szakhatdsag véleményét,
ennek ismerete nélkiil érdemben nem tudunk donteni). Az ilyen tipusu iigyek iratait az iigykezeld
altal vezetett hataridé-nyilvantartasba kell helyezni.

A helyi iratkezelési szabalyzat — a szerv feladat- és hataskorébol adodo specialis ligytipusok figye-
lembevételével — hatarozza meg azoknak az iratoknak a korét, amelyeket kiilon engedély nélkiil kell
a hataridd nyilvantartasba helyezni. Ilyenek példaul a hianypotlasra felszolito levelek, a megkeresést
tartalmazo levelek, a felfliggesztett eljaras irata stb.

Az iigyintézés hataridejét a vezeto allapitja meg, s engedélyezi a nyilvantartasba helyezést, amelyet
az iktatokonyv (illetve eldadoi iv) megfeleld rovataban honap és nap megjelolésével kell feljegyezni.

Hagyomanyos papiralapu iktatokonyvbe torténd iktatas esetén ezt az iigykezelo torli az irattarba
helyezésekor, mert ebbe a rovatba keriil az irattarba helyezés idopontja.

Az tigykezelo koteles a hataridos tigyiratokat az egyéb iratoktdl elkiilonitve (rekeszes hataridos
szekrényben vagy irattartokban), a hataridéként megjelolt naptari napok és az iktatoszam sor-
rendjében elhelyezni és nyilvantartani. Ha a hataridon beliil a valasz megérkezett, az iratot ki kell
emelni a nyilvantartasbol, ezt az eldadoi iven, illetve az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell
jegyezni. Amennyiben a hataridé eredményteleniil jart le (példaul nem érkezett meg a szakhatdsag
véleménye), az ligyiratot a nyilvantartasbol akkor is ki kell venni és az tigyintézdnek kell tovabbitani
tovabbi intézkedésre.

A hatarid6-nyilvantartas vezetése iratkezeld szoftver alkalmazasaval egyszertibb és konnyebb, hi-
szen a program automatikusan figyeli a hataridoket, de a hataridds iratok elkiilonitett tarolasat ebben
az esetben is meg kell oldani.
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3.13. IRATTARBA HELYEZES, IRATTARI TERV

Miel6tt ratérnénk az irattarba helyezés szabalyaira, tekintsiik at roviden, mit is kell tudni az irattari
tervrol!

3.13.1. Irittari terv

A kozfeladatot ellatd szervek az iratok megOrzésére vonatkozd szabalyokat az irattari tervben
hatarozzak meg, amely az iratkezelési szabalyzat kotelezo melléklete. Az irattari terv a koziratok
rendszerezésének alapja. Egy jegyzék, amely az iigyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb
irategyiitteseket targyi alapon tételekbe sorolja.

Tehat az irattarban — az iktatas soran alkalmazott (idérendi) sorszamos taroldassal szemben — tema-
tikus rendszerben torténik az iratok rendezése.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibdl is kialakithato, figyelemmel arra, hogy
egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megorzést igényld vagy meghatarozott id6tartam
utan selejtezhetd iratok sorolhatok. Tovabbi szempont az irattari tételek kialakitasanal, hogy azok
megfeleld alapul szolgélnak az éves tligyiratforgalmi €s hatdsagi statisztikai adatszolgéltatashoz.
Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan a kiilonb6zd célu és adattartalmu nyilvan-
tartasokbol, testiiletek, bizottsagok s egyeb értekezletek irataibol (példaul tilésekrol készitett emlé-
keztetdk, jegyzokonyvek).

Az irattari terv hatdrozza meg az irattari tételekhez kapcsolddoan a nem selejtezhetd irattari téte-
lek korét. A nem selejtezhetd irattari tételek esetén meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, ame-
lyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni és melyek azok, amelyek 6rzésérdl a
szerv helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd koziratok teljes €s lezart évfolyamait f0sza-
balyként a keletkezés naptari évétdl szamitott 15. év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.
Valamennyi irattari tételhez kapcsolédoan — fiiggetleniil attél, hogy az selejtezhetd, vagy sem —
meg kell jelolni az irattari 6rzés idétartamat. A levéltari torvény az irattari tételek kialakitasaval
¢s a nem selejtezhetd irattari tételek kijelolésével, a nem selejtezhetd iratok levéltari hasznalatat
befolyasold elodirasokkal 6sszefliggd kérdésekben a Magyar Nemzeti Levéltar, illetve az illetékes
kozlevéltar részére egyetértési jogot biztosit.

Az irattari tervben meghatarozott tételeket csoportositva, altalanos €s kiilonds részre osztva kell
szerepeltetni. Az altalanos részbe a szerv miikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is
érintd irattari tételek, a kiilonos részbe pedig a szerv alapfeladataihoz kapcsolodo tételek tartoznak.
Igy az irattari tételeket kiilonbozd fécsoportokba, azon beliil csoportokba és alcsoportokba kell
besorolni, és megfelelé azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Szamitogépes iktatas esetén alapvetd kovetelmény, hogy az ISZ-nke’” igazodnia kell a szerv meglé-
v0 irattari tervéhez. Biztositani kell az irattari terv 1étrehozasat, valamint azt is, hogy a felhasznalok
az irattari terv focsoportjainak, csoportjainak és alcsoportjainak irattari tételeihez illeszkedd elsédle-
ges besorolasi sémat hozzanak 1étre. Biztositani kell az ligyirat életciklusanak barmely idépontjaban
a tételszdm modositasat is.

57 Iratkezelési szoftver
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3.13.2. Irattar

Altalanos szabaly, ha az iigyintézé nem dolgozik az irattal, annak vagy a hataridé-nyilvantartasban,
vagy az irattarban kell lennie. Irattarba azok az iigyiratok keriilnek, amelyeknek kiadmanyait mar
tovabbitottak, illetve amelyeknek irattarozasat elrendelték. Az irattarba adast és az irattari anyag
kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Az irattar az irattari anyag szakszer( €s biztonsagos 6rzésére, valamint kezelésének biztositasa cél-
jabdl létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarlohely. Az iratok eredeti allapotanak,
formajanak megorzésére kell torekedni, a tarolas soran mindenfajta veszélytol (példaul tiiz, beazas,
rovarok stb.) évni kell Oket.

A papiralapu iratokat 6vzo helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portol és mas szennyezdde-
sektol tisztan tarthato, megfeleloen megvilagithato, levegdje cserélheto, ha benne a tiiz keletkezése
a legbiztonsagosabban elkeriilheto, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tamadt tiiztol és ero-
szakos behatolastol védett.

A kozigazgatasi szerveknél jellemzden kétfajta irattarat tartanak fenn:

1. Az atmeneti (operativ) irattar a kozponti irattarba még le nem adott, de az {igyintézdk ren-
delkezésére allo iratok taroldhelye. Itt is az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratokat taroljak, azonban az atmeneti irattar csak
az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott ideig Orzi, kezeli az iratokat, annak leteltével atadja
a szerv kozponti irattaranak.

Tapasztalat szerint a lezardst kévetoen bizonyos, szervenként elterd ideig még sziikség lehet az irat-
ra, ezért biztositjak a konnyebb elérést ezekkel az dtmeneti irattarakkal (rendszerint kett6tol 6t évig).

2. A kozponti irattar gondoskodik az iratok selejtezés vagy levéltarba adas el6tti rzésérol, a ma-
radando értékii iratok levéltari atadasarol, illetve a sziikséges selejtezésrol. Itt torténik a mara-
dando értékii nem selejtezhetd €s levéltarba nem adott, tovabba a helyben marad¢ iratok 6rzése
is. A kdzponti irattarba helyezés el6tt az iratkezeld ismételten atvizsgalja az irato(ka)t, hogy az
irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e stb., majd bevezeti az iktatokonyvbe az irattarba
helyezés idopontjat és az irato(ka)t az irattari tételszdmnak megfeleld iratgytijtébe helyezi.

A kozponti irattarba kell leadni:
* alezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott iratokat, atadasi konyv kiséretében,
+ akiilonbozd években ugyanazon ligyben keletkezett egy iktatdszamon nyilvantartott iratok ese-
tében az évfolyam lezarasatol fiiggetlentil a lezart ligyiratokat,
* az elektronikus iratkezel6 rendszerbdl az év végi zarast kovetden késziilt archivalt anyagot tar-
talmazo adathordozokat.

Elektronikus iratok esetében a kozfeladatot ellatod szerv irattarozasi feladatainak ellatasara a SZE-
USZR-ben meghatirozott, az elektronikus ligyintézési feliigyelet engedélyével rendelkezé elektro-
nikus dokumentumtérolasi szolgaltatot vehet igénybe.

3.13.3. Irattarba helyezés

Iratot irattarba helyezni csak a kiadmanyozasra jogosult vagy az altala megbizott engedélyével sza-
bad (amit az el6adodi iven és/vagy az iraton az a/a jelzéssel, alairassal kell jel6lni).
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Az irattari tételszamot az érdemi iigyintéz6 hatiarozza meg a szerv hatalyos irattari terve alapjan,
ezt rogziti az eléadoi iv megfeleld rovataban (ugyanabban az tigyben keletkezett kiilonb6zo ira-
tokbol allo tigyiratnak mindig a leghosszabb megdrzési idot eldird irattari tételszamot kell adni).
Irattarba helyezés el6tt ellendriznie kell, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e.
Irattarba helyezés eldtt az ligykezeld ismételten atvizsgalja az iratot, hogy az irattarozasi
szabalyoknak megfelel-e (példaul nem kertilt-e az ligyiratok koz¢é mas ligy irata). A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni és a selejtezési eljaras mell6zésével
meg kell semmisiteni.

Amennyiben az iigykezeld hidnyossagot tapasztal az iraton, visszaadja az ligyintézOnek javitas, potlas
céljabol (jelzi az ligyintézonek, hogy az irat irattarba helyezését miért tartja el6készitetlennek). A
vizsgalatot kdvetden — ha mindent rendben talalt — az iratkezeld az iktatokonyv megfeleld rovataba
felvezeti az irattarba helyezés id6pontjat, és az iratot az irattari tételszamnak megfeleld iratgytijtobe
helyezi el.

Az iratok a keletkezési évek szerint, az irattari tételszamok, azon beliil az iktatoszam emelkedo sor-
rendjében keriilnek elhelyezésre.

A papiralapu irat megorzési kotelezettségének a szerv ugy is eleget tehet, ha hiteles elektronikus
masolatot készit rola, és azt 6rzi meg. Az eredeti, papiralapu irat a hiteles masolat elkészitését és az
annak megorzésérdl vald gondoskodas kezdd idépontjat kovetden selejtezési eljaras ala vonhato.
Elektronikus irattarozas (digitalis archivalas) esetén az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz
tartozo iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos rendszerben kell kezelni.
Megfelel6 jogosultsagi rendszer esetén a kiilonbozo iktatohelyekhez tartozo iratok kdzos rendszer-
ben is tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utolagos olvasha-
tosagat, visszakereshet0ségét, hasznalatat a megdrzési ido lejarataig biztositani kell. Biztositani kell az
erre szolgalo eszk6zok esetleges modositasa, cseréje esetén is (ha ez nem biztosithatd, az elektronikus
iratrol tartos, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a maso-
latok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozon rogzitett iratokkal).

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazo adathordozé esetében a kdzponti irattarban csak az iratta-
ri tervben meghatarozott 6rzési idonek megfelelden aktualizalt allapotot tiikkroz6 példanyt lehet tarolni.

3.14. IRATOK KIADASA AZ IRATTARBOL

A szerv munkatarsai — a szervezeti és miikodési szabalyzatban — meghatarozott jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsonozhetnek™ iratokat. Ennek feltétele, hogy az irat
ismeretére az adott feladat elvégzéséhez feltétlen sziikség legyen.

Az iratkolesonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon dokumentalni kell. Papiralapt iratok esetében az
irattarbol kiadott tigyiratrol tigyiratpotlo lapot™ kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair.
Az alairt igyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni (igy bizto-
sithatd, hogy az irat holléte ismert legyen). Az iratok kolcsonzésérol kolesonzési naplod® is vezethetd. Az
ligyiratpotld lappal egyenértékii, ha a kozfeladatot ellato szerv az iratkezelési szabalyzataban meghataro-
zottak szerint a kdlcsonzésrol — az irat atadas-atvételét igazolo — elektronikus nyilvantartast vezet.

58 Iratmintatar Irattari kikéro engedély.
59 Iratmintatar Iratpotlo lap.
60 Iratmintatar Kolcsonzési naplo.
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Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznalo sajat gépérol nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezelé-
séért felelos ligyintézonek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalo elektronikus titon is
megkapja a kért irat masolatat.

Elintéz6dott?

Atmeneti irattar
Kozponti irattar

Selejtezhetd?

nem

Iratbetekintés Orzés
Ugyintézé Iratkdlcsonzés

16. abra: Archiv iratkezelés

3.15. SELEJTEZES, MEGSEMMISITES

(2-5 év)

Selejtezhetd?

igen

Selejtezés

Az iratokat minden évben az irattdrban eléirt meg6rzési idé lejartaval — a nem selejtezhetd iratok
kivételével — selejtezni kell. A feladat ellatdsara haromtagu selejtezési bizottsagot kell felallitani,
amely a selejtezés szakszerli megszervezésérdl és lebonyolitasarol gondoskodik. Mivel az iratok
selejtezését csak az azok tartalmi jelentdségét ismerd személy iranyitasa mellett leRet elvégezni,
tagjait a szerv vezetdje jeloli ki (a tagok kozott szerepel altalaban az iratkezeléséért felels vezetd
és egy ligykezel0).

Az iratselejtezeésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, a szerv bélyegzdlenyomatéaval ellatott
selejtezési jegyzokonyvet®' kell késziteni, melyet az iktatast kovetéen meg kell kiildeni az illetékes
levéltarhoz a selejteztetés engedélyezése céljabol. A selejtezés idopontjat a nyilvantartas megfeleld
rovataba be kell vezetni. A selejtezésrol készitett jegyzokonyvet nem lehet selejtezni.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyz6konyv vissza-
kiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Iratot megsemmisiteni csak ezen engedély birto-
kaban lehet.

Elofordulhat, hogy a levéltar ugy itéli meg, a selejtezésre vard anyagok koziil van olyan, ami tor-
téneti érteket képvisel, és tarsadalmilag indokolt a levéltarban torténd elhelyezése a késdbbiekben.
Ebben az esetben ezek visszatartasat kérheti, melynek kovetkezménye, hogy az irat visszakeriil az
irattarba. Ennek megtorténtét a jegyzokonyvon is jelezni kell.

61 Iratmintatar Selejtezési jegyzokonyv.
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A selejtezett iratokat az irat anyagatdl fiiggden kiillonb6zé modszerekkel semmisitik meg (példaul
zuzassal vagy égetéssel). Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levo iratok me-
taadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeloléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatla-
nul térolni kell az adatallomanybol.

A megsemmisitésrol a szerv vezetdje az adatvédelmi szabalyozas figyelembevételével gondoskodik.
Egyes iratok selejtezési eljaras nélkiil is megsemmisithetdk, ezek korét a helyi iratkezelési szabaly-
zatok hatarozzak meg (példaul ide tartoznak altalaban a munkakozi anyagok, megdrzést nem igény-
16 boritékok, elavult formanyomtatvanyok, tdjékoztatok stb.).

3.16. LEVELTARBA ADAS

A maradando értéket képviseld, a levéltar szamara atadando iratokat teljes, lezart évfolyamokban,
igyviteli segédletekkel egyiitt, tételjegyzékkel kell atadni, melynek koltségét az atado szerv viseli.
Az iratokat a segédletekkel egyiitt nem fert6zott allapotban, levéltari orzésre alkalmas savmentes
dobozokban kell atadni. Az atadas-atvételrol jegyzokonyvet® kell késziteni. Az tigyvitel érdeké-
ben lehetdség van egyes iratok visszatartasara, ezekrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi
jegyzéket® és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett modon — elekt-
ronikus forméban is at kell adni.

Az elektronikusan tarolt iigyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban kell
elvégezni. Amennyiben az elektronikus iratok tarolasahoz €s kezeléséhez sziikséges technikai fel-
tételeket a levéltar nem tudja biztositani, az iratokat hitelesitett masolatként, tartds, id6tallo papiron
kell atadni (a levéltarak tobbsége még nincs felkésziilve az elektronikus iratok fogadasara, ezért az
atado szerv szamara hatalmas koltséget jelent ezek ,,papirositasa”).

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem kertiil sor, mert a nem selejtez-
hetd iratokra a kozfeladatot ellatd szervnek tigyviteli szempontbol még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik,
az irattari megorzesi ido feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hatarido a levéltarral egyeztetett
id6tartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idOpontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumen-
taltan rogziteni kell.

4. AZ IRATOK VEDELME

Az iratokkal és az azok kezelésé¢hez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden eset-
ben gondoskodni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen
elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a pa-
piralapt, mind az elektronikus adathordozok esetében biztositani kell.

A kozfeladatot ellato szervek alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasahoz sziikség van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozza-
férési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Szamitogépes iktatds esetén az [SZ-ben lehetdvé kell tenni a jogosultsagok tartalmanak differencialt
meghatarozasat, mindenképpen biztositva az iktatasra jogosultsag, az iktatasi informaciok megte-
kintése, a selejtezés, az iratokhoz vald hozzaférés és a rendszergazdai alkalmazas-feladatok elkiilo-
nithetdségét.

62 Iratmintatar Atadas-atvételi jegyzokonyv.
63 Iratmintatar Tételes iratjegyzék, Raktari egység-szintl iratjegyzék, Darabszintii iratjegyzék.
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A szamitogépes rendszerbe vitt érkeztetési és iktatasi adatokat, az utdélagos modositasok tényét (¢s a
modositasra iranyuld miiveleteket, azaz a probalgatasokat is) a jogosultsaggal rendelkezo ligyintézo
azonositojaval és a javitas idejének megjelolésével naplozni kell (ez az eseménynapld nem moddo-
sithato és nem torolheto).

Mint mar emlitettiik, a kiadmanyoz6 dontése szerint az iratokhoz kiillonbozd kezelési utasitasokat
(példaul ,,Sajat kezi felbontasra!”, ,,Mas szervnek nem adhato at!”, ,,Nem masolhat6!”, ,,Kivonat
nem készithetd!”, ,,Elolvasés utan visszakiildend6!” stb.) adhat, amely az iratok és az azokban ta-
lalhat6 informéciok védelmét szolgaljak, ezek a kezelési utasitadsok azonban nem korlatozhatjak a
kozérdeki adatok megismerését.

5.AZ IRATKEZELES ELLENORZESE

"’ '5’

Az ellendrzés tobb szinten valosul meg. A szervezeti egység vezetdje évente koteles:
+ ellendrizni az iratkezelés rendjét €s az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasat;
+ az ellenérzések soran megallapitott hianyossagok megsziintetése érdekében intézkedni;
+ kozvetiteni az iratkezelési szabalyzat modositasara iranyulo javaslatait az iratkezelés feliigyele-
tével megbizott vezetonek.

Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitasokat jegyzokonyvbe kell foglalni és a szabalyta-
lansagok megsziintetését ismételt ellenorzes utjan kell megvizsgalni. A KEIR rendelkezik a kozigazga-
tasi szervek iratkezelési szabalyzataiban foglaltak végrehajtasanak ellendrzési feladatairdl is.

A koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelés miniszter altal vezetett minisztérium® (a to-
vabbiakban: minisztérium) a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaval 0sszefliggd ellendrzési
feladatait az éves munkatervben meghatarozott iitemezéssel, a kdzponti allamigazgatasi szerveknél
végzi. A fovarosi és megyei kormanyhivatal ellendrzi az 6nkormanyzati hivatalok iratkezelési sza-
balyzataiban és az dnkormanyzati tarsulasok iratkezelési szabalyzataiban foglaltak végrehajtasat.
Az ellendrzés célja az iratkezelés helyzetének feltarasa, tovabba annak vizsgalata, hogy az iratkeze-
1és gyakorlati végrehajtasa megfelel-e a vonatkozé jogszabalyokban, szabalyzatokban foglaltaknak.
Az ellendrzésrdl az ellendrizendd szervet (a tovabbiakban: szerv) az ellendrzés megkezdése eldtt
legalabb tiz munkanappal — az iratkezelés feliigyeletét ellato szerv vezetdjén keresztiil — értesiteni
kell az ellendrzési terv egyideji megkiildésével, amennyiben annak megkiildése az ellendrzés céljat
nem hiudsitja meg.

Ellendrzésre a minisztérium, valamint a fovarosi €s megyei kormanyhivatal megbizott kormany-
tisztviseldje jogosult. Az ellenérzésre jogosult személy az ellenérzési jogosultsagat az ellendrzés
megkezdése eldtt koteles igazolni. Az ellendrzésre jogosult személyt ellendrzési megbizolevéllel
kell ellatni, amely a munkaltatdi (szolgalati) igazolvannyal egyiitt érvényes.

Az ellendrzést ugy kell végezni, hogy az ellendrzott szerv rendeltetésszerii tevékenységét lehetdleg
ne akadalyozza. Az ellendrzést az ellendrizni kivant tevékenység folytatasa idején (munkanap) a
szerv hivatalos munkaidejének megfelelé idépontban kell végezni.

Az ellendrzés soran az ellendrzés targyaval kapcsolatban a szervnél tett megallapitasokrol az elle-
norzést lefolytatd személy jegyzOkonyvet készit.

64 Beliigyminisztérium.
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6. ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SPECIALIS SZABALYAI

Egyes papiralapt dokumentumok kezelésére €piild szabalyokat az elektronikus dokumentumok ese-
tén specialisan kell alkalmazni.®

Ha az elektronikus ligyintézést biztositod szervnek a rendelkezésére allo adatokat kell igazolnia, azt
a sajat maga altal hitelesitett és zaradékolt elektronikus iratban teheti meg, melynek tartalmaznia
kell:

* az elektronikus ligyintézést biztositd szerv vagy képviseldje legalabb fokozott biztonsagu elekt-
ronikus aldirasat vagy bélyegzdjét,

* elektronikus idébélyegzot,

* nyilatkozatot arra vonatkozéan, hogy a hitelesitett és zaradékolt elektronikus iratban igazolt
adat megegyezik az irat zaradékolasakor ¢€s hitelesitésekor az elektronikus ligyintézést biztosito
szervnek rendelkezésére allo adattal, valamint

+ szilikség esetén az igazolds felhasznalasanak korlatozasara vagy feltételeire vonatkozo rendelke-
zéseket.

Ahol jogszabaly valamely jognak, dontésnek, ténynek vagy mas adatnak iratra torténo feljegy-
zését vagy ravezetését rendeli el, illetve valamely irat zaradékolasarol vagy kijavitasarol rendelke-
zik, ugy az elektronikus dokumentum esetében torténhet:

* az eredeti dokumentumhoz torténé elektronikus formaban torténd csatolassal ugy, ha a csatolés
egyértelmli hozzarendeléssel, elvalaszthatatlan modon, az utélagos modositas lehetdségét ki-
zarva torténik, majd az eljar6 ligyintéz0 az iratot a csatolt adatokkal egyiitt Gjrahitelesiti, vagy

* ha az eredeti elektronikus dokumentum lehetévé teszi, annak adatszerkezetének kiegészitésével
¢s ligyintéz0 altali Ujrahitelesitéssel, feltéve, hogy ezzel az eredeti hitelesitési informaciok nem
sériilnek.

Ha jogszabaly valamely nyilatkozat tekintetében nem elektronikus iigyintézés esetében irasbeli
nyilatkozatot kovetel meg, annak az elektronikus kapcsolattartas soran alkalmazott jognyilatkozat
akkor felel meg, ha
+ anyilatkozattevd elektronikus azonositasa megtorténik, illetve
* biztositott, hogy a kézbesitett elektronikus dokumentum megegyezik a nyilatkozattevo altal jo-
vahagyott dokumentummal.

Osszefoglalds

Ne feledjiik, az tligyiratkezelés teszi lathatova az ligyintézést! Amennyiben az el6z6 oldalakon is-
mertetett szabalyokat, kdvetelményeket figyelmen kiviil hagyjuk, az hatrdnyosan érinti a szerv
miikodésének egészét. Valgjaban az ligyiratkezelési szabalyok az iigyiratok hitelességét hivatottak
biztositani, tehat kozvetve a kozigazgatasi szerv hitelességének zalogaként is szolgalnak. A koz-
igazgatasi szervek iratainak — a beérkezett és a sajat iratainak egyarant — az eldirt szabalyok szerinti
kezelése a gyors, biztonsadgos €s bizonyithato tigyintézés eszkoze.

Egy kozigazgatasi szerv iratkezelési rendszerének a kovetkezd kovetelményeknek kell megfelelnie:
* az irat Gtja pontosan nyomon kdvethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen,
» szolgalja az egész szerv és annak valamennyi szervezeti egysége feladatainak eredményes és
gyors megoldasat, rendeltetésszerii mitkodését,
* szolgalja az iratok torvényes védelmét, épségben és hasznalhato allapotban valo Orzését.

65 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet II. fejezet.
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Ezeknek a koriilményeknek minden koriilmények kozott meg kell felelnie, fiiggetleniil a szervezeti
sajatossagoktol és az ligyintézés formajatol.

Az elektronikus tigyintézés térhoditasaval (kotelezettségével) nagyobb teher és feleldsség harul az
iratok kezelésében kozremiikodokre is. A kdvetelményeknek valdo megfelelés csak jol kialakitott,
kortilhatarolt rendszerrel és megfelelden felkészitett munkatarsakkal biztosithato.

A kozigazgatasban az iratok elektronikus kezelése folyamatosan terjedt, az intézmények tobbsége
elektronikus iktatorendszert haszndl. Azonban az iratok kezelése tobbségében még papiralapon tor-
tént, néhol az elektronikus és a papiralapu iratkezelés parhuzamosan valosult meg.

A teljes korti elektronikus tigyintézés gatja volt, hogy egyes minisztériumokban, hattérintézmények-
ben a papiralapu iratokat nem, vagy csak csekély szamban digitalizaltak, igy az iigyintézés alapve-
tden papiralaptt maradt.

Az egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszer bevezetésével, a kozponti érkeztetd rendszer ko-
telezd alkalmazéasaval a papiralapu ligyintézés jelentdsen csokkenthetd. Az elektronikus ligyinté-
z¢s teljes kortive tételét mozditja eld az egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszer bevezetés
alatt allo tovabbi szolgaltatdsa. Ennek bevezetését kdvetden a rendszerbe bekapcsolt szervek az
tigyfeleknek sz6l6 papiralapt kézbesitést igényld hitelesitett elektronikus kiildeményeiket a kijeldlt
szolgaltatohoz kiildik meg. Azokat a szolgaltatod zart rendszerben, sajat eszkdzeivel, a szabalyozott
elektronikus ligyintézési szolgaltatas szabalyai szerint hiteles papiralapu iratta alakitja, boritékolja,
majd kézbesiti a cimzetteknek. A papiralapu kiildemények szamanak csokkentése érdekében a rend-
szerbe bekapcsolt szervek egymas kozotti levelezése az tigyiratkezeld rendszerek kozotti elektroni-
kus iratatadassal valosul majd meg.

Az iratkezelés teriiletén tapasztalhatd problémak, amelyek még megoldasra varnak:

A papiralapi miikodés letiikrozése: az iratkezelést szabalyozo jogszabalyok [példaul 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl]
elsésorban a papiralapu iratkezelés szabalyozasara késziiltek, az elektronikus iratok esetén is pa-
piralapu iratkezelési logikat alkalmaznak.

Differencialatlansag: az eldirasok nem differencialjak az iratkezelési kovetelményeket a szerveze-
tek mérete, jellege és miikodési teriilete szerint.
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VI. FEJEZET
ADATVEDELMI ES TITKOS UGYIRAT KEZELESI ISMERETEK

1. ADATVEDELEM ES INFORMACIOSZABADSAG

1.1. AZ ADATVEDELEM LENYEGI TARTALMA

Az emberi méltdsaghoz €és a maganszférahoz valo jogbdl vezethetd le az a méltanyolhato igénytink,
hogy személyes adatainkrol lehetség szerint magunk rendelkezhessiink, illetve hogy a sziikség-
szertien kezelt adataink felhasznalasa minden esetben jogszerii legyen. A hatalyos adatvédelmi sza-
balyozas alapjait az alkotmanybirosag munkalta ki, mikor hatarozataban® megallapitotta, hogy a
korlatozas nélkiil hasznalhato, altalanos és egységes személyazonosito jel (személyi szdm) alkot-
manyellenes. Az egykori személyi szam helyébe eltérd céli azonositasi kodok Iéptek (addazonositd
jel, taj szam, és a személyi adat- és lakcimnyilvantartas céljara rendszeresitett személyi azonosito), e
koédok felhasznélasanak, rogzitésének, tovabbitasanak torvényes kereteit, valamint a polgarok ezzel
kapcsolatos jogait és kotelezettségeit torvényben®” szabalyoztak.

Az Alaptorvény VI. cikke értelmében mindenkit megillet a személyes adatok védelméhez val6 jog.
E jogunk gyakorlasakor meghatarozott keretek kozott szabadon rendelkezhetiink a személytinkkel
kapcsolatos adatokrol, informéciokrol, illetve nyomon kdvethetjiik adataink kezelését. Az adatvé-
delemmel kapcsolatos eldirdsokat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekin-
tetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérol sz6l6 (EU) 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR), az informécios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban:
Infotv.), valamint més unids és magyar jogszabalyok tartalmazzak.

1.1.1. Alapfogalmak

Személyes adat

A GDPR értelmez0 rendelkezéseiben foglaltak szerint egy azonositott vagy azonosithatd természe-
tes személyre vonatkozé barmely informaciészemélyes adatnak tekintendé. Személyes adatai
csak €16 embereknek lehetnek, ezért e jogukat is csak az egyének érvényesithetik. Az egyént, akit
megillet személyes adatainak védelme, a GDPR fogalmi meghatarozasaval 6sszhangban érintettnek
nevezzik.

Jogi személyek és jogi személyiséggel nem rendelkezo szervezetek — példaul cégek és civil szerveze-
tek — személyes adatok védelméhez fiizodo jogarol nem beszélhetiink. Szintén nincsen ilyen joga az
elhunyt személyeknek sem.

66 15/1991. AB hatarozat.
67 A személyazonosito jel helyébe 1épd azonosité modokrol és az azonositd kddok hasznalatardl szolo 1996. évi XX.
torvény.
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A személyes adatok nagyon sokfélék lehetnek: a név- és lakcimadatok, sziiletési hely és id6 olyan
adatok, melyek személyes adat jellege kézenfekvd. Emellett minden olyan informacio, jellemzo is
személyes adat lehet (példaul telefonszam, e-mail cim), amelynek segitségével egy adott személy
beazonosithato. A személyes adat jellegének meghatarozasakor tehat a tény, adat, informaci6 konk-
rét személyhez tarsithatosaga a dontd.

Adott esetben onmagaban egy sziiletési év feltiintetése egyeb informdacio megjelenitése nélkiil nem
tekintheto személyes adatnak, maskor példaul egy kis létszamu csoport eseteben mar ez az informa-
cio is személyes adat lehet, hiszen pontosan tudhatjuk, hogy kire vonatkozik.

Kiilonleges adat

A személyes adatok koziil bizonyos adatokat a térvény kiilonleges (szenzitiv/érzékeny) adatként
fokozottabb védelemben részesit, azt feltételezve, hogy az érintettnek nagyobb érdeke flizOdhet az
informéciok bizalmas kezeléséhez.

Kiilonleges adat a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti megy-
gy0zOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adat, a genetikai és a biometrikus adat,
az egészseégiligyi adatok és a természetes személyek szexudlis €letére vagy szexualis iranyultsagara
vonatkoz6 személyes adatok.

Adatkezelés

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sz-
szessége. E meghatarozas alapjan tehat nagyon sokféle tevékenység tartozhat az adatkezelés fo-
galmi korébe, igy egyebek kozott a gytijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy
megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mo-
don torténd hozzaférhetové tétel Gitjan, 6sszehangolas vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illet-
ve megsemmisités.

1.1.2. Az adatkezelés jogszeriisége

A GDPR meghatarozza a személyes adat jogszerti kezelésének feltételeit. Személyes adat alapveto-
en akkor kezelhetd, ha:

 ahhoz az érintett hozzajarulasat adja;

+ az adatkezelés egy szerz6dés teljesitéséhez sziikséges;

 az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

+ az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagu érdekeinek védel-

me miatt sziikséges;
+ az adatkezelés kozérdekii vagy kozhatalmi feladat végrehajtasdhoz sziikséges;
* az adatkezel0 jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges.

Ennek megfeleléen megkiilonboztethetiink onkéntes és kotelezé adatkezeléseket. Onkéntes
adatkezelésrol akkor beszélhetiink, amikor az érintett személyes adatait szabad akaratabol adja meg.
Kotelezé adatkezelésként tekintiink minden mas jogalap alapjan végzett adatkezelésre. Példaként
emlithetd ajogszabalyban elrendelt adatkezelések, példaul anagy allami nyilvantartasok izemeltetése
soran végzett tevékenységek (személyi adat- és lakcimnyilvantartas, blinligyi nyilvantartas).
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A GDPR meghatarozasa szerint a hozzajarulas az ¢érintett akaratanak onkéntes, konkrét és meg-
felelo tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az Ot érintd
személyes adatok kezeléséhez.

Lényeges tehat, hogy az érintett hozzajaruldsa megadasa eldtt valamennyi, az adatkezelés szempont-
jabdl jelentds tényrol, koriilményrdl tajékozddhasson és ennek ismeretében szabadon, kényszertol
mentesen donthessen arrol, hogy hozza kivan-e jarulni adatai kezeléséhez.

Onkéntes adatkezelés, mikor a vasarléi kedvezményeket kindlo ,, torzsvasarloi kartya” igénylésekor
megadjuk személyes adatainkat, és az is, mikor vdlasztasi kampanyban az egyes partok részére a
szimpatizansok dtadjak elérhetoségi adataikat azért, hogy a szervezet veliik kapcsolatot tarthasson.

Kiilonleges adatok esetében torvény elbirdsa hidnyaban az adatkezelés akkor jogszer(i, ha ehhez az
érintett Kifejezett hozzajarulasat adja.

Tekintettel arra, hogy az adatok felvétele sok esetben az interneten torténik, ahol a hagyomanyos
trasbeli hozzdajarulas megaddsa nem lehetséges, az unios adatvédelmi gyakorlattal 6sszhangban
elfogadott az a jogértelmezés, mely szerint online kérnyezetben elektronikus vagy digitalis alairasok
alkalmazasaval vagy akar megerdsitd e-mailek kiildésével is adhato kifejezett hozzdjarulas.”

Kivételes esetekben az érintett kifejezett hozzajarulasanak beszerzése nélkiil nyilvanossagra hoz-
hatok bizonyos személyes adatok. A nyilvanossag tajékoztatasa ilyenkor a tarsadalom érdekében
torténik, elrendelésére torvényben keriilhet sor, az adatok korének pontos megjelolése mellett.

Az adozas rvendjerdl szolo 2017. évi CL. torvény 263. §-a alapjan az dllami adohatdosdag negyedéven-
ként kozzéteszi azoknak természetes személy adozoknak a nevét és lakohelyét, akiknek a terhére az
elozo negyedév soran véglegesse valt hatarozatban tizmillio forintot meghalado sszegii adohianyt
allapitott meg.

Az adatkezelést elrendeld jogszabalyban kell meghatarozni az adatkezelés targyat képezo adatok
tipusat, az érintetteket, azokat a jogalanyokat, amelyekkel a személyes adatok kozdlhetok, illetve az
ilyen adatkozlés céljait, az adatkezelés céljara vonatkoz6 korlatozasokat, az adattarolds idétartamat
¢s az adatkezelési miiveleteket, valamint egyéb adatkezelési eljarasokat, igy a torvényes és tisztes-
séges adatkezelés biztositasahoz sziikséges intézkedéseket is.

Az onkéntes €s kotelezd adatkezelések jogszertiségéhez egyarant elengedhetetlen az is, hogy az
adatkezeldk tiszteletben tartsak a GDPR-ban lefektetett elveket.

Alapvet6 elvaras, hogy a személyes adatok felvétele tisztességes, jogszeri ¢s atlathato legyen.
E kovetelmény alapjan az adatkezelok mindenkor a jogszabalyoknak megfeleléen és az érintett
érdekeit is szem el6tt tartva kotelesek eljarni a személyes adatokkal végzett miiveletek soran. Az
adatkezelésnek pedig mindenkor atlathatonak kell lennie az érintett szamara.

Az adatkezelés szempontjabol sarkalatos elv a célhoz kotottség elve. E kdovetelmény lényege, hogy a
személyes adatokat csak elore €s pontosan meghatarozott célbol kezeljék, csak a cél teljestiléséhez feltétlenil
sziikséges mértékben és ideig, valamely jog gyakorlasat vagy kotelezettség teljesitését elosegitve.

68 L. a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag 2012. évi beszamoldja 24-25. Elérhetdség: http://naih.
hu/files/NATH-2012-Beszamoloja-vegleges-web.pdf utolso letdltés: 2018. junius 22.
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A blinligyi nyilvantartasban a célhoz kotott adatkezelés elvének megfelelden szabalyozott, hogy az
egyes biintetések stilyahoz mérten az elitélt blinligyi személyes adatait a biintetett el6élethez fliz6do
hatranyok aloli mentesités utan még hany évig lehet nyilvantartani. A nyilvantartasi id6 letelte utan
az adatokat haladéktalanul tordlni kell a nyilvantartasbol.

Az adatkezeld altal elére meghatarozott cél determinalja az adatkezelés korébe bevont adatok fajtajat
¢s mennyiségét is. Ehhez kapcsolodik az adattakarékossag elve, amelynek értelmében kizardlag
az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas személyes adat
kezelhetd, a cél megvalosuldsdhoz sziikséges mértékben ¢és ideig.

Az Akr. 36. § (1) bekezdése alapjan a kozigazgatasi hatosagok az tigyfél és az eljaras egyéb résztve-
vojének azonositasa céljabol kezelhetik az ligyfél és képviseldje azonositasahoz sziikséges adatokat és
elérhetdségét. E rendelkezés tehat azt jelenti, hogy a hatosagok kizarolag az azonositashoz sziikséges
adatokat (adattakarékossag elve) kezelhetik az érintett azonositasa céljabol (célhoz kotottség elve).
Fontos alapelv tovabba a pontossag elve, amely szerint az adatkezelés soran biztositani kell az
adatok pontossagat, teljességét €s naprakészségét. A korlatozott tarolhatosag elve alapjan pedig az
adatkezeldnek tovabba torekednie kell arra, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziiksé-
ges ideig lehessen azonositani. Ez a kdvetelmény ugyanakkor azt is magaban fogalja, hogy — ameny-
nyiben az adatkezelés célja mar megsziint, vagy az adott cél elérésé¢hez az informéaciok mar nem
szlikségesek —, az adatokat torolni kell.

Az adatmindség elvének eldsegitése vegett egyes, a legfontosabb allami nyilvantartasokra vonat-
kozo jogszabalyok kotelez6 adatszolgdltatast irnak eld a polgdrok szamara. Ez teszi lehetové, hogy
példaul a kozhiteles allami nyilvantartasok pontos és naprakész informdciokat tartalmazzanak.

1.1.3. Az érintett rendelkezése az adatkezelés sordn

A GDPR az érintett szamara biztositja, hogy adatai kezelését annak teljes folyamatdban nyomon
kovethesse. Kérésére mind a kotelezd, mind az dnkéntes nyilvantartasok adatkezeldje tajékoztatni
koteles arrol, hogy mely adatait kezeli. A tdjékoztatas, melyet az adatkezeld a kérelem benyu;jtasatol
szamitott legrévidebb idon beliil, legfeljebb azonban egy honapon beliil kételes megadni, altalaban
ingyenes.

Amennyiben az érintett azt €szleli, hogy adatai hibasan szerepelnek a nyilvantartasban, ennek he-
lyesbitését is kezdeményezheti, torlési kérelmének az adatkezelé azonban kotelezd adatkezelések
esetében nem tehet eleget.

E jog keretében évente sokan kérnek és kapnak tajékoztatast a biintigyi nyilvantartasban kezelt ada-
taikrol, illetve arrol a tényrél, hogy nem szerepelnek benne. Szintén az énrendelkezési jog teljesebb
érvényesithetoségét szolgdlja, hogy az érintett megtilthatja néhany nyilvantartdasban (személyi adat-
és lakcimnyilvantartds, gépjarmii-nyilvantartas) szereplé adatainak dtadasat direkt marketinggel
foglalkozo cégek szamara.
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1.1.4. Adatbiztonsag

Az tigykezel6i munka szempontjabol nem elhanyagolhatéo a GDPR adatbiztonsagra vonatkozé ko-
vetelménye. E szerint az adatkezeld az adatokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ¢€s felhasznalas meg-
akadalyozasa érdekében koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, a szervezetnek olyan belso
szabalyozast kell kialakitania és betartatnia, melyek az adat- és titokvédelmet szolgaljak.

Az adatokat kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatéds, tovabbitas, nyilvanossagra hoza-
tal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés, tovabba az alkalma-
zott technika megvaltozasabdl fakado hozzaférhetetlenné valas ellen kell védeni.

Megfelelo intézkedéseket kell példaul tenni az elemi karok (példaul tliz- és vizkar, villamcsapas) és
a szandékos kiilsé emberi beavatkozasok (hacker- vagy virustamadas) ellen, valamint a munkavélla-
16 hanyagsaga, gondatlansaga is komoly kockazati tényezd. Garantalni kell tovabba az informaciok
sérthetetlenségét, rendelkezésre allasat és bizalmassagat.

1.2. INFORMACIOSZABADSAG

1.2.1. Kozérdekii adat és kozérdekbol nyilvanos adat

Az Alaptorvény VI. cikke — a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog mellett — garantalja min-
denki jogat a kozérdekli adatok megismeréséhez és terjesztéséhez. A kozérdeku €s a kozérdekbol
nyilvanos adatok megismeréséhez vald jog érvényesiilését szolgalod alapvetd szabalyokat szintén az
Infotv. tartalmazza.

A torvény szerint kozérdekii adatnak mindsiil az dllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, vala-
mint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1évo, a
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 0sszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6 informacio.

Lényegében tehat a kozszféra tevékenységével kapcsolatos adatot tekintjiik kozérdekii adatnak.
Koézérdekii adatnak mindsiil az, hogy egy onkormanyzat az adott koltségvetési évben hany forintot
koltott utjavitasra, csatornazasra vagy akar uj szolgalati gépjarmiivek beszerzésére.

Ezenkiviil barki megismerheti az ugynevezett kozérdekbdl nyilvanos adatokat is, vagyis az olyan
— a kozérdekll adat fogalma ald nem tartozé — informéciokat, amelynek nyilvanossagra hozata-
lat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét a torvény kozérdekbol elrendeli. A kdzérdekbol
nyilvanos személyes adatok kizarélag a célhoz kotott adatkezelés elvének tiszteletben tartasaval
terjeszthetoek.

A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény szerint kozérdekbol a hatdlya ala
tartozo személyek tekintetében az informaciok széles kérét mindsiti nyilvanos adatnak. Idetartozik —
tobbek kozott — a kormanytisztviselo neve, dallampolgarsaga, az ot alkalmazo allamigazgatasi szerv
neve, az érintett kormdnyzati szolgalati jogviszonyanak kezdete, a kormdnytisztviselé besoroldsa,
munkakorének megnevezése és a betoltés idotartama, a vezetdi kinevezés és annak megsziinésének
idopontja, a cimadomanyozas adatai, valamint a kormanytisztviselo illetménye.

A kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez fiz6d6 alapjog érvényesitését a koz-

feladatot ellatd szerveknek kotelességiik elosegiteni. Ennek egyik forméja, hogy az allami, 6nkor-
manyzati szervek a honlapjukon rendszeresen kozzéteszik a legfontosabb informacidikat. Bizonyos
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kozérdekl adatok kozzétételére jogszabalyok is kotelezik a kozfeladatot ellatod szerveket. Emellett
a kozérdeki, kozérdekbol nyilvanos adatok megismerését barki igényelheti a kozfeladatot ellato
szervtol.

1.2.2. A nyilvanossag alol mentesiilo nem nyilvanos adatok

A kozfeladatot ellato szervnek a kozérdeki adatok korén beliil nem kell tajékoztatast adnia azokrol
az adatokrol:
» amelyeket az arra jogosult szerv a mindsitett adat védelmérol szolo 2009. évi CLV. torvény
(Mavtv.) szerint mindsitett (lasd még a , titkos ligyirat-kezelési ismereteknél”);
+ amelyek megismerhetdségét kiilon torvény korlatozza (példaul honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
bliniild6zési érdekbol);
+ amelyek dontéselokészitd informacioknak mindsiilnek (a keletkezésiiket kdvetd tiz éven beliil);
+ amelyek a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény rendelkezése szerint tizleti titok-
nak mindsiilnek.

1.3. ANEMZETI ADATVEDELMI ES INFORMACIOSZABADSAG HATOSAG

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH) 2012. januar 1-jét6l latja el
feladatait a hazai adatvédelem és informacidszabadsag teriiletén. A NAIH autonom allamigazgata-
si szerv, amely kizardlag a torvényeknek aldrendelve segiti a személyes adatok védelméhez, vala-
mint a kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez vald jog érvényesiilését.

A NAIH gondoskodik a polgarok alapjogi védelmérdl. Ennek megfelelden a hatdosagnal bejelentés-
sel barki vizsgalatot kezdeményezhet. Emellett a NAIH hatosagi jogkorrel is rendelkezik, ezért
bizonyos esetekben — adatvédelmi hatosagi eljaras keretében — szankciokkal, akar 20 milli6 euroig
terjedd birsaggal is sujthatja a jogsértd adatkezeldket.

2. ATITKOS UGYKEZELES ELMELETI ALAPISMERETEI

2.1. AMINOSITETT ADATOK VEDELMENEK ALAPELVEI

Az Alaptorvény alapvetd jogként fogalmazza meg a kozérdekii adatok megismeréséhez és ter-
jesztéséhez valo jogot. A kozérdekli adatok megismerése azonban nem feltételek nélkiili, hanem
torvény altal korlatozhato alapvetd jog. A kozérdekii vagy kézérdekbdl nyilvanos adatok megis-
merésével szemben tamasztott egyik legerdsebb korlatozas a Mavtv.-ben szabalyozott mindsitési
eljarasban a minésité altal a nyilvanossag korlatozasa érdekében hozott dontés: a mindsités. A mi-
nodsitést széles korben, amde jogilag pontatlanul ,.titkositdsnak™, a mindsités eredményeként 1étrejott
mindsitett adatot pedig — szintén helyteleniil — olykor a ,.titok™ szoval szoktdk emlegetni.
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A Mavtv. a kovetkezd 6t alapelvet hatarozza meg, melyek kellden pontos ismerete €s megértése
nélkiil a mindsitett adatok védelmének és kezelésének gyakorlata, igy a titkos ligykezelés alapjai
sem sajatithatok el:
» Asziikségesség ¢s aranyossag elve: Ennek értelmében a kozérdekii adat nyilvanossagahoz fizo-
do6 jogot mindsitéssel korlatozni csak a Mavtv.-ben meghatarozott torvényi feltételek fennallasa
» A sziikséges ismeret elve: Mindsitett adatot csak az ismerhet meg, akinek az allami vagy koz-
feladata ellatasahoz feltétleniil sziikséges. Bairmely személyt 6nmagaban a beosztasa, megbi-
zatasa, rangja stb. még nem jogosit fel a mindsitett adat megismerésére. A nemzetkdzi termino-
logiaban a sziikséges ismeret elve ,,need-to-know” elvként valt ismertté.
* A bizalmassag elve: A mindsitett adat illetéktelen személy szdmara nem valhat hozzaférheto-
vé vagy megismerhetové.
* A sérthetetlenség elve: A mindsitett adatot kizarolag az arra jogosult személy (a mindsitd)
modosithatja vagy (a mindsito €s a cimzett) semmisitheti meg.
» A rendelkezésre allas elve: Biztositani kell, hogy a mindsitett adat az arra jogosult személy
szamara sziikség szerint elérheto és felhasznalhato legyen.

2.2. AMINOSITETT ADAT FAJTAI

A mindsitett adat a keletkezését tekintve szigoru alakisaghoz és irasbeliséghez van kotve a tor-
vényben szabalyozott mindsitési eljaras keretében, de a megjelenési formaja tetszéleges lehet. Azt
kovetden, hogy a mindsitési eljaras szabalyainak megfelelden a mindsitd irott formaban mindsités-
sel 1étrehozta, a mindsitett adatnak tobbféle megjelenési formaja lehet: 1étrejohet papiralapu vagy
elektronikus iratként, technikai eszk6z vagy objektum formajaban, sét akar szoban kozolt informa-
cioként is.

A Mavtv. alapvetden két fajta mindsitett adatot kiilonboztet meg: a nemzeti mindsitett adatot ¢s a
kiilfoldi minésitett adatot:

* A nemzeti minésitett adatok esetében az adatok egy jol meghatarozott, sziikk korében a mi-
ndsitést a nemzeti szuverenitas, Magyarorszag biztonsaga ¢s az allami szervek zavartalan
miikodésének biztositasa teszi indokoltta. A mindésitésre csak abban az esetben keriilhet sor,
ha az adat nyilvanosséagra vagy illetéktelen kézbe keriilése nagyobb kart okozna, mint az egyéb-
ként kdzérdekii adat megismerésének korlatozasa.

* A Mavtv. alapjan kiilfoldi mindsitett adatok alatt az Eurépai Uni6 intézményeinek és szerveinek
mindsitett adatait, a NATO mindsitett adatait, valamint torvényben kihirdetett nemzetko6zi szerzo-
dés vagy megallapodas alapjan barmely kiilfoldi részes fél altal mindsitett adatokat értjiik.

2.3. A MINOSITESI SZINTEK

A 2010. aprilis 1-jén hatalyba lépett Mavtv. megsziintette az allamtitok és a szolgalati titok fogalmat
¢s védelmi rendszerét, egyuttal az EU-ban, a NATO-ban ¢és az egyes tagallamokban alkalmazott
tett adatok tekintetében:

* ,,Szigorhan titkos!”,

o, Titkos!”,

¢ ,Bizalmas!”, valamint

+ ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szinteket kiilonboztetiink meg.
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Az EU intézményei ¢€s szervel, illetve a NATO 4altal hasznalt mindsitési szinteket és azok nemzeti
megfelel6it a Mavty. 2. szamu melléklete tartalmazza:

1. A NATO altal hasznalt mindsitési szint és annak nemzeti mindsitési szintii megfeleldje:
a) COSMIC TOP SECRET — ,, Szigoruan titkos!”;
b) NATO SECRET — ,, Titkos!”’;
¢) NATO CONFIDENTIAL — ,, Bizalmas!”’;
d) NATO RESTRICTED — ,, Korlatozott terjesztésii!”.

2. Az Europai Unio Tandcsa altal alkalmazott mindsitési szint és annak nemzeti mindsitési szintii megfeleloje:
a) TRES SECRET UE/EU TOP SECRET — ,, Szigoruan titkos!”;
b) SECRET UE/EU SECRET — ,, Titkos!”’;
¢) CONFIDENTIEL UE/EU CONFIDENTIAL — ,, Bizalmas!”’;
d) RESTREINT UE/EU RESTRICTED — ,, Korlatozott terjesztésii!”.

3. Az Eurdpai Bizottsag altal alkalmazott mindsitési szint és annak nemzeti mindositési szintii megfeleldje:
a) TRES SECRET UE/EU TOP SECRET — ,, Szigoruan titkos!”’;
b) SECRET UE/EU SECRET- ,, Titkos!”;
¢) CONFIDENTIEL UE/EU CONFIDENTIAL — ,, Bizalmas!”’;
d) RESTREINT UE/EU RESTRICTED — ,,Korlatozott terjesztésii! .

4. Az EURATOM altal alkalmazott mindsitési szint és annak nemzeti mindsitési szintii megfeleldje:
a) EURA-TOP SECRET — ,, Szigoruan titkos!”;
b) EURA-SECRET — ,, Titkos!”;
¢) EURA-CONFIDENTIAL — ,, Bizalmas!”;
d) EURA-RESTRICTED — ,,Korlatozott terjesztésii! .

5. Az EUROPOL altal alkalmazott mindsitési szint és annak nemzeti mindsitési szintii megfeleldje:
a) TRES SECRET UE/EU TOP SECRET — ,, Szigoruan titkos!”’;
b) SECRET UE/EU SECRET — ,, Titkos!”’;
¢) CONFIDENTIEL UE/EU CONFIDENTIAL — ,, Bizalmas!”’;
d) RESTREINT UE/EU RESTRICTED — ,,Korlatozott terjesztésii! .

6. Az EUROJUST altal alkalmazott mindsitési szint és annak nemzeti mindsitési szintii megfeleldje:
a) EUROJUST TOP SECRET — ,, Szigoruan titkos!”;
b) EUROJUST SECRET — ,, Titkos!”;
¢) EUROJUST CONFIDENTIAL — ,, Bizalmas!”;
d) EUROJUST RESTRICTED — ,, Korlatozott terjesztésii!”.

7. Az ESA altal alkalmazott mindsitési szint és annak nemzeti mindsitési szintii megfeleldje:
a) ESA TOP SECRET — ,, Szigoruan titkos!”;
b) ESA SECRET — ,, Titkos!”;
¢) ESA CONFIDENTIAL — ,, Bizalmas!”’;
d) ESA RESTRICTED — ,, Korlatozott terjesztesii!”.
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2.4. AMINOSITESI ELJARAS SZABALYAI

A Mavtv. felsorolja a mindsitéssel védhetd kozérdekeket és részletesen szabdlyozza a mindsitett adat
1étrejottéhez nélkiilozhetetlen mindsités torvényi feltételeit. A mindsités az az egyedi aktus, amely-
lyel a mindsit6 a mindsitési eljaras soran, mindsitési javaslat alapjan dont az adat nyilvanossaganak
korlatozasarol. A Mavtv. taxative felsorolja a mindsitdket, eszerint torvény alapjan kizarolag kdzha-
talmi jogositvanyokkal rendelkez6é személyek rendelkeznek mindsitdi jogkorrel.

Feladat- és hataskérében mindsitésre jogosult:
1. a kéztarsasagi elnok,
az Orszaggyiilés elnoke,
az orszaggytulési bizottsag elndke,
az Alkotmanybirosag elnoke,
a Kuria elnéke,
a birésag elnoke,
az Orszagos Birosagi Hivatal elnoke,
a legfobb iigyész,
az ligyészseg vezetoje,

. az alapvetd jogok biztosa,

. a Magyar Nemzeti Bank elndke,

. a kormany tagja,

. a kormanybiztos, a miniszterelnoki biztos,

. a kormdny iligyrendje szerint miitkodo testiilet vezetdje,

. az autonom allamigazgatasi szerv vezetdje, az 6nallo szabdalyozo szerv vezetdje,

a kormanyhivatal vezetdje,
16. a rendvédelmi szerv kozponti szerve, a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat vezetdje,
17. a rendorségrol szolo torvényben meghatdrozott:
a. az altalanos rendorségi feladatok ellatasara létrehozott szerv vezetoje,
b. belso biinmegelozési és biinfelderitési feladatokat ellato szerv vezetdje,
c. terrorizmust elharito szerv vezetdje,

18. az Orszaggyiilési Orség parancsnoka,

19. az idegenrendészeti hatosag vezetdje, a menekiiltiigyi hatosag vezetdje,

20. a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet vezetije,

21. Magyarorszag kiilképviseletének vezetoje, valamint a nemzetkozi szerzodésben meghatarozott
kotelezettségvallalas teljesitése érdekében mas dllamhoz, nemzetkozi szervezethez vagy regiond-
lis egyiittmitkodés kozpontiaba delegdlt ondllo képviseleti hataskérrel rendelkezd személy, illetve

22. torvény altal minositésre feljogositott személy.

O LN AW
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A karmértékalapu mindsités azt jelenti, hogy az adat mindsitési szintjének meghatarozasakor nem
az adat vélelmezett fontossagat, hanem az illetéktelen hozzaférés altal okozhato kar mértékét kell
figyelembe venni. Minél nagyobb kart okozna Magyarorszadgnak az adott mindsitett adathoz torténd
illetéktelen hozzaférés, annal magasabb szintli személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus
biztonsagi feltételeket kell teljesiteni a védelem soran.

A Mavtv. hatalyba 1épése ota alapesetben ,,Szigoruan titkos!” €s ,,Titkos!” mindsitési szintii adatot
legfeljebb harminc évre, ,,Bizalmas!” mindsitési szintli adatot legfeljebb husz évre, mig ,,Korlato-
zott terjesztésii!” mindsitési szintli adatot legfeljebb tiz évre lehet mindsiteni, vagyis az érvényességi
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ido megallapitasa soran e torvényi maximumokat kell figyelembe venni. Az érvényességi id6
meghoszszabbitasara 1j mindsitési eljaras lefolytatasaval, egy alkalommal rendkiviil indokolt
esetben, illetve két alkalommal maganszemély (példaul védett tani) jogos érdekével szorosan
osszefiiggésben, de kizardlag Magyarorszag honvédelmi, nemzetbiztonsagi, biiniildozési vagy
igazsagszolgaltatasi érdekére tekintettel van lehetdség. A mindsités kétszeres hosszabbitdsa kap-
csan fontos hangsulyozni, hogy dnmagaban maganszemély jogos érdekére vald hivatkozassal nem
lehet az érvényességi idot meghosszabbitani, alapvetd torvényi feltétel, hogy a mindsitésre honvé-
delmi, nemzetbiztonsagi, bliniildozési vagy igazsagszolgaltatasi érdekbdl keriiljon sor.

»Szigoruan titkos!”, ,, Titkos!” 30 év
,»Bizalmas!” 20 év
»Korlitozott terjesztésii!” 10 év

2. tabldzat: Az érvényességi idok térvényi maximuma

Hosszabbitas rend- | Maganszemély jogos érdekével osszefiiggésben

kiviil indokolt Magyarorszag
esetben — honvédelmi,
— nemzetbiztonsagi,

— biiniildézési vagy
— igazsagszolgaltatasi érdekére tekintettel

»Szigoruan titkos!”, 1 x30év 2 x 30 ¢év
,, Titkos!” > 60 év >:90 év
»Bizalmas!” 1 x5¢év 2 %20 év

> 25¢év > 60 év

»Korlatozott terjesz- 1 x5¢év 2 x20¢év
tésii!” >:15év 250 év

3. tablazat: Az érvényességi idok hosszabbitasanak esetei

2.5. A MINOSITETT ADAT KESZITESE

A mindsitett adat kezelése soran mindig egyértelmiien felismerhetonek kell lennie az adat miné-
sitett jellegének. A nemzeti mindésitett adat létrejottéhez a mindésitési jelolés formai kovetelmé-
nyeit is be kell tartani, vagyis a készités soran minden esetben fel kell tiintetni a nemzeti miné-
sitett adathordozo elso oldalanak felso részén, vagy ha erre nincs lehetéség, kiilon kisérélapon
kell mellékelni a mindésitési jelolés négy elemét:

1. a mindsitési szintet,
2. az érvényességi 1dot,
3. a min0sitd nevét és
4. beosztasat.
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Ezeken kiviil jelolni kell:

1. a készité szerv megnevezését,

2. az iktatészamot,

3. a példanysorszamot és a példanyszamot,

4. elektronikus mindsitett adat esetét kivéve az adathordozo terjedelmeét,

5. a mellékletek esetén azok

a. darabszamat,

b. példanysorszamat,

c. terjedelmét és

d. az adathordozotol eltérd szintii mindsités esetén mindsitési szintjét,

6. a kiadmanyozas datumat,

7. az eredeti irattari példany esetében a kiadmanyozo aldairasat, elektronikus mindsitett adat ese-
tén elektronikus aldirasat.

Amennyiben a mindsitesi jelolés feltiintetésére az adathordozon nincs mod, mert azt az adathordozo
kell feltiintetni. Kiilon kisérdlapot kell késziteni példaul technikai eszkoz, objektum mindsitett adatta
torténdé minositésekor. Az elektronikusan kezelt mindsitett adatok (példaul ilyen lehet egy digitalis
fénykép) mindsitese soran elektronikus adatallomanyt (lényegében elektronikus formatumu ,, kiseé-
rolapot”) kell létrehozni.

Tobb lapbdl alld papiralapt adathordozon® — elektronikus mindsitett adat esetén csak akkor, ha ez
technikailag megoldhatdo — a mindsitési szintet minden egyes, a mindsitett adatot tartalmazo
oldalon, annak felsé és also részének kozepén szerepeltetni kell.
A mindsitd a mindsitéssel egyidejiileg a mindsitett adat kiilonleges kezelésérdl is rendelkezhet, és
a mindsitett adat hordozdjan, ha ezt az adathordozo jellege kizarja, akkor kiilon kisérélapon vagy
elektronikus adat allomanyban, valamint annak csomagoldsan a kdvetkezo kiilonleges kezelési uta-
sitasokat alkalmazhatja:

1. ,,Sajat kezii felbontasra!”,
. ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
. ,,Nem sokszorosithat6!”,
. ,, Kivonat nem készitheto!”,
. ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,
6. ,.Zart boritékban tarolando!”,
7. ,,Kiilénosen fontos!”.

(G, I "SI )

A fentieken kiviil a mindsité barmilyen mas, a mindsitett adat sajatossagatol fiiggo kiilonleges keze-
lési utasitas feltiintetésérol rendelkezhet. A kiilonleges kezelési utasitastol csak a mindsito elozetes
irasbeli engedelyevel lehet eltérni.

A mindsitést az koteles kezdeményezni, akinél az allami vagy kozfeladata ellatasa sordn a mind-
sitési feltételeknek megfeleld adat keletkezik. A mindsitend adat mindsitéséhez a kezdeményezd
személy indokolassal ellatott mindsitési javaslatot készit.

A mindsitési javaslat nem titkolt célja az, hogy kényszeritse a kezdeményezot és a mindsitot arra,
hogy a mindsités sziikségességét, torvényességét €s az alkalmazott mindsitési szint és érvényességi

69 Lasd: Iratmintatar: ,,Szigoraan titkos!” mindsitési szintii irat cimzetti példanya elnevezésii iratminta.
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1d6 megfeleloségét vizsgalja. Az indokolasi kotelezettség — hasonld célzattal — a mindsités megala-
pozottsaganak megallapitasara szolgal.

A mindsitési eljaras soran keletkezett mindsitési javaslat a késdbbiek soran igazolni tudja a mindsi-
tés jogszerliségét.

"

A mindsitési javaslatban fel kell tiintetni:
* ajavasolt mindsitési szintet,
* az érvényességi idot,
* a mindsitéssel védhetd valamely kozérdekre torténd hivatkozast, — a mindsités karmértékalapt
indokolasat.

A mindsitési javaslat indokolasanak tartalmaznia kell azokat a tényeket és koriilményeket, amelyek
a mindsitést sziikségessé teszik. Az indokolast ugy kell megfogalmazni, hogy ne tartalmazzon olyan
adatokat, melyeket 5Snmagukban is minésitéssel védeni sziikséges. Eppen ezért a lehetd legtomorebb
¢s a mindsitéi dontés eldsegitéséhez sziikséges legfontosabb informaciok megadasara kell torekedni.
A mindsitési eljaras alatt 4llo, mindsithetd adatot tartalmazo adathordozot mindsités céljabol a kez-
deményez6 a mindsitési javaslattal egyiitt haladéktalanul felterjeszti a mindsitohdz. Nincs annak
jelentésége, hogy anndl a szervnél, ahol a mindsitett adat keletkezik, van-e a Mavtv. alapjan mi-
nésitésre jogosult személy, mivel a mindsitési javaslatot minden esetben a feladat- és hataskorrel
rendelkezé, a Mavtv. alapjan mindsitésre jogosult személy részére kell felterjeszteni.

Annak érdekében, hogy a mindsitési eljaras idétlenné valasa ne vezessen visszaélésekhez, a mindsi-
tonek a felterjesztés kézhezvételét kovetd harmine napon beliil kell dontenie az adat mindsitésérdl
(a mindsitési javaslat kiadméanyozasaval). Ha a mindsité a hataridd lejartaig az adat mindsitésérdl
nem dont, a nemzeti mindsitett adat nem jon létre.

Amennyiben a minésitendé adat a minositésre jogosult személynél keletkezik, akkor a mindsitd
sajat maga késziti el az eléozdekben emlitett indokolassal ellatott mindsitési javaslatot. A mindsitési
javaslatban fel kell tiintetni a mindsitéssel védhetd valamely kdzérdekre torténd hivatkozast, a mind-
sitési szintet és a mindsités érvényességi idejét. A mindsitési javaslat karmértékalapt indokolasanak
tartalmaznia kell azokat a tényeket és koriilményeket, amelyek a mindsitést sziikségessé teszik.
Miutan a mindsitésre jogosult személy a dontését az el6zéekben meghatarozott mddon irasba fog-

"o

lalta, a mindsitési javaslat kiadmanyozasaval az adatot mindsiti.

A nemzeti mindsitett adatot tartalmazo adathordozo sajat készitésii eredeti irattari példanyan,”
vagy — ha ezt az adathordozo jellege kizarja — kiilon kisérélapon, vagy elektronikus adatallomany-
ban kell szerepelnie a mindsitési javaslatnak és a minositési javaslat tairgyaban hozott minésitoi
dontésnek. A nemzeti mindsitett adat a mindsitd altal torténd mindsitéssel jon 1étre. A mindsitdnek
a dontését sajat keziileg kell alairnia, vagy elektronikus aldirasaval ellatnia. A mindsitéi dontésnek
arrol kell szolnia, hogy a mindsito a javaslatban foglaltak alapjan milyen mindsitési szintre €és mi-
lyen érvényességi ideig mindsiti az adatot. Helytelen az a mindsitdi ,,dontés” amikor a mindsito ugy
rendelkezik, hogy egyetért vagy jovahagyja a mindsitési javaslatot, hisz ez esetben a kezdeményezd
mindsitene. Konnyl belatni, hogy a mindsitési javaslattal valo egyetértés nem eredményezi a min6-
sités megtorténtét.

A minésitési eljaras alatt allo adatot a min6sité dontéséig a kezdeményezett mindsitési szintre
vonatkoz6 személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsagi szabalyok szerint kell kezelni.

70 Lasd: Iratmintatar: ,,Szigoraan titkos!” mindsitési szintii irat sajat készitési irattari példanya elnevezésii iratminta.
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A mindsitd hatdrozza meg, hogy a mindsitett adatot tartalmazo adathordozobdl hany példany ké-
szliljon. A mindsitd altal meghatarozott példanyszamon feliil a min6sité engedélye vagy hozzajaru-
lasa nélkiil tovabbi példanyt késziteni nem lehet.

Az egyes példanyok cimzettjeinek felsorolasat az irattari példanyhoz csatolt — az egyes cimzettek
részére tovabbitott példany sorszamat is tartalmazo — kiilon eloszto tartalmazza. Az egyes példanyok
cimzettjeit kiilon eloszto helyett az adathordozo is tartalmazhatja.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH) mindsitett adatok védelmével kap-
csolatos jogkoreérdl szolva emlitést kell tenni az informacios dnrendelkezési jogrol és az informdci-
oszabadsagrol szolo torvény ide vonatkozo rendelkezéseirdl is.

Fontos garancialis elem, hogy a NAIH titokfeliigyeleti hatosagi eljarasban hozott hatarozataban a
nemzeti mindsitett adat mindsitésére vonatkozo jogszabalyok megsértésének megallapitisa esetén a
mindsitot a nemzeti mindsitett adat mindsitési szintjének, illetve érvényességi idejének a jogszaba-
lyoknak megfelelé megvaltoztatasara, vagy a mindsités megsziintetésére hivja fel.

Ha a mindsité a NAIH ezzel kapcsolatos hatarozatat megalapozatlannak tartja, annak birosagi fe-
liilvizsgadlatat a hatarozat kézlésétol szamitott hatvan napon beliil kérheti. A keresetlevél benyujtdsa-
nak a hatarozat vegrehajtasara halaszto hatalya van. Ha a mindsité a hatarozat kozlésétol szamitott
hatvan napon beliil nem fordul birosaghoz, a nemzeti mindsitett adat minositése a hatarozat kozle-
setol szamitott hatvanegyedik napon a hatarozatban foglaltak szevint megsziinik, illetve mindsitési
szintje vagy érvényességi ideje a hatarozatban foglaltak szerint megvaltozik.

A birésag eljarasara a polgari perrendtartas kézigazgatasi perekre vonatkozo rendelkezéseit azzal
az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a birdsag az tigyben zart targyaldson, sovon kiviil jar el.

A birosag a NAIH hatarozatat helybenhagyja, megvaltoztatja, vagy hatalyon kiviil helyezi, és sziik-
seg esetén a NAIH-ot uj eljarasra kotelezi.

2.6. A FELULVIZSGALAT

A sziikségesség €s aranyossag alapelvét figyelembe véve — torvényben vagy torvény alapjan atruha-
zassal kapott mindsitéi jogkorben eljard — valamennyi mindsité koteles a Mavtv. alapjan legkésdbb
otévenként feliilvizsgalni az altala, a jogelddje vagy mas mindsito altal készitett, és a feliilvizsgalat
idépontjaban feladat- és hataskorébe tartozd nemzeti minésitett adatot.

A mindsitett adat feliilvizsgalata soran az adat feliilvizsgalatara jogosult mindsit6 azt vizsgalja, hogy
a mindsitett adat mindsitésének az adat keletkezésekor meglévo feltételei tovabbra is fennallnak-e,
az 1d6 mulasa kovetkeztében a mindsités feltételei nem valtoztak vagy nem szlintek-e meg. A rend-
szeres feliilvizsgalat azért is indokolt, mivel a mindsitést kovetd években bekdvetkezhetnek olyan
tények, koriilmények, amelyek okafogyotta tehetik az eredeti minésitést.

A feliilvizsgalat eredményeként a mindsit6 a mindsitett adat:
* mindsitését fenntartja, ha annak mindsitési feltételei tovabbra is fennallnak,
* mindsitési szintjét csokkenti, illetve a mindsités érvényességi idejét modositja (azaz csok-
kentheti vagy novelheti), ha a mindsités feltételeiben valtozas tortént,

* minositését megsziinteti, ha mindsitésének feltételei a tovabbiakban nem allnak fenn.
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Fdszabalyként egy konkrét mindsitett adat feliilvizsgalata az adat keletkezésének idOpontjaban a
mindsitésrol donté mindsitd kotelessége, amennyiben az adat tovabbra is a feladat- €s hataskorébe
tartozik. Amennyiben azonban a nemzeti mindsitett adat feliilvizsgalatara jogosult mindsit6é szemé-
lye valamilyen okbdl nem allapithaté meg, akkor a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet gondoskodik
a feliilvizsgalatrol.

2.6.1. A feliilvizsgdlat eredményének megjelenitése

Fdszabalyként a mindsitd vagy a feliilvizsgalati szakértd koteles irasban rogziteni és megjelenite-
ni a feliilvizsgalat soran hozott dontését, amely a mindsitett adatot tartalmazo adathordozo tipusatol
fiiggden tobbféle modon torténhet:
* a mindsitett adatot tartalmazo adathordozon,
» vagy elektronikus adatallomanyban, kivéve, ha az adathordozo jellege ezt nem teszi lehetovée,
ebben az esetben kiilon kisérdlapot kell igénybe venni.

A gyakorlatban rendszerint a titkos ligykezeldre harul az a feladat, hogy a feliilvizsgalat eredményét
— az eredményrdl kapott értesités birtokaban — feltiintesse a feliilvizsgalt mindsitett adatot tartalma-
76 adathordozon vagy az elektronikus adatallomanyban.
Amennyiben a mindsités feltételeiben — a mindsitett adat keletkezésének idopontjahoz képest — val-
tozas torténik, akkor a feliilvizsgalatot uj mindsitési eljaras lefolytatasaval kell elvégezni, melynek
eredményeként a mindsités szint csokkenthetd, illetve az érvényességi id6 modosithatd, azaz meg-
novelhetd vagy lerdviditheto.
Hangsulyozando, hogy a feliilvizsgalat soran nincs torvényes lehet6ség a mindsités szintjének eme-
1ésére, a mindsitd kizarolag csokkentheti azt. Ez azt jelenti, hogy a feliilvizsgalat eredményeként egy
»Szigoruan titkos!” mindsitési szintli adat mindsitési szintje ,,Bizalmas!”-ra valtoztathato, forditva
viszont ez jogszeriien nem torténhet meg.
Az érvényességi id6 novelését a nemzeti mindsitett adat érvényességi idejének lejarta eldtt, a Mavtv.
ben meghatarozott érvényességi idok figyelembevételével kell megallapitani.
A mindsités szintjének csokkentésekor, illetve a mindsités érvényességi idejének modositasakor
Uj mindsitési eljaras lefolytatasa sziikséges, vagyis ebben az esetben a feliilvizsgalatot kezdemé-
nyezOnek mindsitési javaslatot kell készitenie. A mindsitési javaslatot a kezdeményezd a nemzeti
mindsitett adat hordozdjan vagy — ha erre nincs lehetdség — kiilon kisérélapon, vagy elektronikus
adatallomanyban rogziti.
Amennyiben a mindsité vagy a feliilvizsgalati szakért6é a mindsitési szint csokkentésérol, valamint
az érvényességi id6 modositasarol kiilon iratban rendelkezett, ebben az esetben a titkos ligykezelo-
nek kell feltlintetnie a dontést a konkrét mindsitett adatot tartalmazé adathordozon vagy elektroni-
kus adatallomanyban, oly médon, hogy rogziti:

1. az 4j mindsitési szintet és/vagy az 0j érvényességi idot, a modositassal érintett mindsitési szint

€s/vagy az érvényességi id6 athuzasaval egyidejiileg,
2. a min0sitd nevét, beosztasat,
3. a mindsitési szint csokkentésérdl és/vagy az érvényességi id6 modositasarol szold dontést tar-
talmaz¢ irat iktatoszamat és a titkos tigykezelo alairasat,
4. valamint a feliilvizsgalat datumat.

A mindsitd a feliilvizsgalat eredményeként koteles az adat mindsitését megsziintetni, ha mindsitésé-
nek feltételei a tovabbiakban mér nem allnak fenn.
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A mindsités megsziintetésérdl hozott dontés esetén a mindsitett adatot tartalmazo adathordozon,
vagy elektronikus adatallomanyban fel kell tlintetni:
* a,Torolve!” jelolést, a mindsitési szint minden oldalon torténd athuzasa mellett,
e a mindsitd nevét, beosztasat,
* a mindsitd vagy a feliilvizsgalati szakértd alairdsat vagy a mindsités megsziintetésérol szolo
dontést tartalmazo6 irat iktatoszamat és a titkos tigykezelo alairasat, valamint
* a feliilvizsgalat datumat.

2.7. A FELULBIRALAT

A Mavtv. hangsulyosan megkiilonbozteti a feliilvizsgalattol a feliilbiralat szabalyait. A gyakorlat
azt mutatja, hogy nem csak a felhasznalok, de a mindsitdk tobbsége is rendszerint dsszekeveri a
két fogalmat. A feliilbirdlat soran ugyanis a mindsité nem sajat mindsitett adatar6l dont, hanem a
torvény alapjan mindsitési jogosultsaggal rendelkez0 mindsité az altala mindsitéi jogkorrel fel-
ruhazott személyek mindésitését a feliilvizsgalat szabalyai szerint feliilbiralhatja. Egy minisztéri-
um esetében a feliilbiralat joga a minisztert illeti meg, aki az altala mindsitési jogkorrel atruhazott
kozigazgatasi allamtitkar, helyettes allamtitkar, vagy minisztériumi féosztalyvezetd, osztalyvezetd
mindsitését feliilbiralhatja. Az atruhazott mindsitési jogkorrel rendelkezd mindsitok ilyen jogkorrel
nem rendelkeznek. Az el6z6 példanal maradva a kozigazgatasi allamtitkar nem jogosult a miniszté-
riumi féosztalyvezetok mindsitésének feliilbiralatara.

2.8. AMINOSITETT ADATOK BUNTETOJOGI VEDELME

A biintetd torvénykonyv (Btk.) a mindsitett adatoknak biintetdjogi védelmet biztosit. Egyrészt mindsitési
szintenként differencialt a biintetdjogi szankciorendszer, vagyis mindsitési szintenként eltérd biintetési
tételek szerepelnek, masrészt a mindsitett adattal valo visszaélés esetén Iényegesen szigorubb biinte-
tési tételekkel fenyegeti a hivatalbol titoktartasra kotelezett felhasznalékat, mint a ,,civil személyeket”.
Ezen tilmenden a gondatlan elkovetést csak a hivatalbdl titoktartasra kotelezett felhasznalok esetében
rendeli biintetni, tehat ,,civil személynél” kizarélag a szandékos elkovetést szankcionalja.

,»Civil” maximum whivatalos”maximum
Visszaélés szigoruan titkos mindésitésti adattal: 1-5 évig 2-8 évig
Visszaélés titkos mindsitésii adattal: 3 évig 1-5 évig
Visszaélés bizalmas mindsitésii adattal: 1 évig 2 évig
Visszaélés korlatozott terjesztésii minositési elzaras 1 évig
adattal:

4. tabldzat: A Btk.-ban a mindsitett adattal visszaélés biincselekménye elkévetésére meghatarozott
biintetési tételek maximuma mindsitési szintenkent

A blincselekménynek négy elkovetési magatartasa van, nevezetesen a mindsitett adat:
* jogosulatlan megszerzése,
* jogosulatlan felhasznalésa,
* jogosulatlan személy részére hozzaférhetove tétel,
* jogosult személy részére hozzaférhetetlenné tétel (példaul a kizarolag egy példanyban késziilt
mindsitett adat elvesztése).
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2.8.1. A mindsitett adatok szabalysértési jogi védelme

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz6lo
2012. évi II. torvény ,,Mindsitett adat biztonsaga megsértése” néven foglalja 6ssze azokat a jog-
ellenes magatartasokat, amelyek a biincselekményhez képest enyhébb mértékben sértik vagy
veszélyeztetik a mindsitett adatok kezelésének rendjét. Altaldnos jogelv, hogy nem allapithatd
meg szabalysértés, amennyiben az elkovetett cselekmény biincselekményt valdsit meg. A ,, Mindsi-
tett adat biztonsaga megsértése” szabalysértés elkdvetése esetén az eljaras lefolytatasa a rendoérség
hataskorébe tartozik.

A titkos iigykezeldk szempontjabol leginkabb a 206. § (1) bek. a) pontjaban foglalt, a lehetd legszé-
lesebb felhasznaldi kort érintd elkovetési magatartasokat érdemes megemliteni: a torvény szankcio-
nalja a mindsitett adatnak a feladatellatas soran jogszabalyellenes modon valo készitését, sokszoro-
sitasat, mindsitését, nyilvantartasat, kezelését vagy Orzését.

2.8.2. A mindsitett adatok védelméhez sziikséges biztonsdgi feltételek

A mindsitett adatok védelmét szigort jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg. A Mavtv. és a vég-
rehajtasara kiadott harom kormanyrendelet (90/2010. 92/2010.; ¢és 161/2010. sz. Korm. rendelet)
egységes keretek kozott szabalyozza a nemzeti mindsitett adat €s a kiilfoldi mindsitett adat kezelését
¢és védelmet.

Minden olyan szervezetnél, ahol mindsitett adatot kezelnek, meg kell teremteni a mindsitett adat
védelméhez sziikséges, az adat mindsitési szintjének megfeleld, a Mavtv.-ben €s a végrehajtasa-
ra kiadott kormanyrendeletekben meghatarozott személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus
biztonsagi feltételeket. A biztonsagi feltételek megteremtéséért a minésitett adatot kezelo szerv
vezetdje tartozik feleldsséggel.

Személyi biztonsagi feltételek

Altalanossagban és roviden azt mondhatjuk, hogy a személyi biztonsag rendszerét ugy kell mitkod-
tetni, hogy a mindsitett adathoz — a Mavtv.-ben meghatarozott kivételekkel — kizarélag:
+ személyi biztonsagi tanusitvannyal,”
+ felhasznaléi engedéllyel’ és
« titoktartasi nyilatkozattal” rendelkez6 jogosult felhasznalé a felhasznaléi engedélyében
meghatarozott rendelkezési jogosultsagokkal férhessen hozza. A Mavtv. rogziti, hogy csak az
a személy lehet felhasznald, akinek ez allami vagy kozfeladata ellatasa érdekében indokolt.

A Mavtv.-ben meghatarozott csekély szamu kivételtdl eltekintve, ,,Bizalmas!” és az annal ma-
gasabb mindsitési szintli adat felhasznalasahoz a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz6l6 1995. évi
CXXV. torvényben meghatarozott biztonsagi kérdoivhez kotott nemzetbiztonsagi ellendrzést kell
lefolytatni. ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintli adatok felhasznalasahoz nemzetbiztonsagi
ellendrzés lefolytatdsara — a nemzetkozi gyakorlathoz hasonléan — nincs sziikség. A nemzetbiz-
tonsagi ellendrzés eredményének figyelembe vételével kiallitott személyi biztonsagi tanusitvany
azt igazolja, hogy az elvégzett nemzetbiztonsagi ellendrzés alapjan a mindsitett adatot felhasznalo

meddig és milyen mindsitési szintli adatokhoz férhet hozza.

71 Lasd Iratmintatar: Személyi biztonsagi tantisitvany elnevezésii iratminta.
72 Lasd Iratmintatar: Felhasznaldi engedély elnevezésii iratminta.
73 Lasd Iratmintatar: Titoktartasi nyilatkozat elnevezésii iratminta.
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Ezenkiviil a mindsitett adat felhasznaloja részére felhasznaldi engedélyt kell kiadni, melyben meg
kell hatarozni azt, hogy a Mavtv-ben felsorolt rendelkezési jogosultsagok koziil melyek illetik
meg. A mindsitett adattal valo rendelkezés jogosultsaga lehet bovebb vagy sziikebb attol fliggden,
hogy a felhasznalo6i engedély kiadasara jogosult vezetd mely jogositvanyokkal kivanja felruhazni a
felhasznalot. Mindezeken kiviil a felhasznaloknak titoktartdsi nyilatkozatot is ala kell irniuk.

Fizikai biztonsagi feltételek

Minden olyan helyiséget, épiiletet, épitményt, ahol mindsitett adatot kezelnek, fizikai biztonsagi
intézkedésekkel kell védeni az arra nem jogosult személyeknek a mindsitett adathoz valé hozzafé-
rése ellen.
A mindsitett adat felhasznaldsara és tarolasara szolgald helyszin fizikai biztonsagi rendszerének
tobb egymasra épiilé elembdl kell allnia. Ez az tigynevezett korkoros védelem elve, mely szerint a
mindsitett adatok fizikai védelmét kiils6, kozbenso és belso fizikai biztonsagi elemeknek egylittesen
kell biztositaniuk.
A fizikai biztonsag:

* Kkiilso elemei a védendd teriilet hatarait biztositjak;

* kozbensé elemei észlelik az illetéktelen behatolast €s riasztjdk a reagald erdt;

* belso elemei a reagalo eré6 megérkezéséig késleltetik az illetéktelen behatolot a mindsitett ada-

tokhoz torténd hozzaférésben.

Tovabbi fontos szempont a ,,Bizalmas!” és az annal magasabb mindsitési szintli adatok kezelésé-
nek zonaszeri, centralizalt — biztonsagi teriileten — torténé kiépitése, mely a mindsitett adatok
¢és a védelem koncentracioja miatt nemcsak a mindsitett adathordozok biztonsagat noveli, hanem a
koltségeket is csokkenti.

»Bizalmas!” és az annal magasabb mindsitési szintli adatok feldolgozasa €s tarolasa esetén a me-
chanikai és az elektronikai védelem eszkozeinek egyideji kiépitésére és mikodtetésére van sziik-
ség, mivel ezek az eszk6zok nem helyettesitik, hanem kiegészitik egymast:

* A mechanikai védelem eszkozei (példaul biztonsagi ajto, biztonsagi zar, biztonsagi tivegszer-
kezet, falazat, vasracs, pancélszekrény stb.) fizikai gatat képezve akadalyozzak, illetve késlelte-
tik a védett helyiségbe, teriiletre torténd illetéktelen behatolast, valamint a mindsitett adatokhoz
torténd illetéktelen hozzaférést.

* Az elektronikai védelem eszkozei (példaul behatolasjelz6 rendszer, mozgas-, nyitas- €s iiveg-
torés-érzékeld, infrasorompo stb.) észlelik az illetéktelen behatolast €s riasztjak a reagald erd-
ket. Adminisztrativ biztonsagi feltételek

Az adminisztrativ biztonsagi intézkedések a mindsitett adat nyomonkovethetdségének, bizalmas-
saganak, sérthetetlenségének és rendelkezésre allasanak biztositasara szolgalnak.

A mindsitett adatok nyilvantartasi rendszerét ugy kell kialakitani és a felelosség megallapitasara al-
kalmas modon miikédtetni, hogy a mindsitett adatot kezeld szervnél a mindésitett adatok mozgasa
nyomon kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen.

Elektronikus biztonsadgi feltételek
Az elektronikus biztonsag részletes végrehajtasi szabalyait a Mavtv. felhatalmazasa alapjan kiadott,
a mindsitett adat elektronikus biztonsaganak, valamint a rejtjeltevékenység engedélyezésének és

hatdsagi feliigyeletének részletes szabalyairdl sz616 161/2010. (V. 6.) Korm. rendelet (Elektronikus
kormanyrendelet) allapitja meg.
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Az Elektronikus kormanyrendelet a NATO ¢és az EU biztonsagi szabalyzatainak el6irasait szem
elott tartva a minimalis kovetelményeket allapitja meg, kell6 rugalmassagot biztositva ahhoz,
hogy a mindsitett adat, valamint a mindsitett adatot kezel6 rendszer védelme a konkrét veszélyezte-
tettséghez igazodva, a koltséghatékonysag figyelembevételével biztositsa a sziikséges és elégsé-
ges védelem szintjét. Az elektronikus biztonsag integralt részeként szabalyozza a rejtjeltevékenysé-
get, de a nemzetkozi gyakorlatnak megfelelden e szakteriilet viszonylagos onallosagat is biztositja.
Az Elektronikus korméanyrendelet meghatarozza a rendszerbiztonsag, a kommunikaciébiztonsag
és a kompromittalé elektromagneses Kisugarzas elleni védelem kovetelményrendszerét.

A rendszerbiztonsag keretében szabalyozza a hardver- €s szoftverbiztonsag kovetelményeit, a hoz-
zaférési jogosultsagokat, a biztonsagi mentés és helyreallitas és a virusvédelem rendjét, valamint
meghatarozza a rendszeren alkalmazhato biztonsagi iizemmodokat €s a halozat biztonsagara vonat-
koz6 intézkedéseket is.

A kommunikaciobiztonsag targykorében alapvetden a rejtjelbiztonsadg korabbi szabélyait vette at
¢s ezen beliil egységes keretbe foglalta a nemzeti, a NATO és az EU rejtjeltevékenységre vonat-
kozo kovetelményeket és eljarasi rendet. Meghatarozza azokat a kivételes koriilményeket, amikor a
mindsitett adat rejtjelzés nélkiil is tovabbithato.

A kompromittalé elektromagneses Kisugarzas elleni védelem biztonsagi kovetelményrendszere
tekintetében a NATO ¢és EU iranyelveit érvényesiti a nemzeti mindsitett adat védelmére is. Minden
elektronikus eszk6z bocsat ki magabol elektromagneses jeleket. A technika fejlodése lehetové tette,
hogy az elektronikus eszk6zok altal kibocsatott elektromagneses jelekbdl visszaallithato legyen
az adott eszk6zon kezelt mindsitett adat. Az ezzel szembeni védekezés egyik alapvetd eszkoze az
ilyen kompromittalo elektromagneses kisugarzas minimalis szintre csokkentése, megakadalyozva
ezzel a mindsitett informaciok illetéktelen kezekbe jutasat. E modszer szabalyait a NATO-ban ¢€s az
EU-ban egyarant az igynevezett TEMPEST 06sszefoglalo név alatt targyaljak.

Az adatkezelési és a rendszerengedély

A mindsitett adatot kezel6 allami vagy gazdalkodo szervek csak a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
altal kiadott adatkezelési, illetve rendszerengedély birtokaban kezelhetnek mindsitett adatot pa-
piralapu, illetve elektronikus adathordozon. Az adatkezelési engedély kiadhato a személyi, a fizikai
¢s az adminisztrativ biztonsagi feltételek megléte esetén, a rendszerengedély kiadasahoz azonban az
adatkezelési engedély és az elektronikus biztonsagi feltételek megléte is sziikséges.

A Mavtv. hosszu dtmeneti idot biztosit a hatalyba lépése napjan nemzeti mindsitett adatot felhasz-
nalo szerveknek az engedeélyek megszerzésére: ezeket az engedélyeket 2019. december 31-ig kell
beszerezniiik. Fontos hangsulyozni, hogy ez az atmeneti hataridé a NATO és az EU mindsitett ada-
tokra nem vonatkozik, ezeknek a kiilfoldi mindsitett adatoknak a kezelése a korabbi kiilon szabalyo-
zds szerint is csak megfeleld szintii és érvényes adatkezelési, illetve rendszerengedély birtokaban
torténhetett. Az elobb emlitett atmeneti hataridé nem vonatkozik az ujonnan kialakitasra keriilé
elektronikus rendszerekre sem.

A mindsitett adatok védelmének és kezelésének hatosagi feliigyelete
A Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet a polgari nemzetbiztonsagi szolgalatokat iranyit6 tarca nélkiili
miniszter iranyitasa alatt miikodo, orszadgos hatdskorli kézigazgatasi szervként 1999 januarjaban

jott 1étre a NATO mindsitett adatok védelme szakmai feliigyeletének ellatasara. A kiemelt jogallast
alapvetden a komplex, tarcafelelésségi korokon tilmutatd biztonsagi feladatrendszer indokolta.
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Ez a feladat egésziilt ki 2003-ban az EU mindsitett adatok védelmének szakmai feliigyeletével,
majd 2010-ben, a Mavtv. hatalyba 1épésével a nemzeti minésitett adatok hatésagi feliigyeletével.
A Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mindsitett adatvédelmi hatosagként miikodik 6nalld feladat- és
hataskorrel a Belligyminisztérium szervezeti keretében.

A Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet feladata a mindésitett adatok — beleértve a nemzeti és a kiilfoldi
(NATO/EU/mas orszagtol atvett) mindsitett adatokat is — védelmének hatdésagi feliigyelete, a mi-
nositett adatok kezelésének hatosagi engedélyezése és feliigyelete, valamint a telephelyi iparbiz-
tonsagi hatosagi feladatok ellatasa.

A mindsitett adatok védelmének és kezelésének helyi iranyitdsa és miikodtetése

A mindsitett adatot kezel6 szerveknél a mindsitett adatok védelmének és kezelésének helyi irdnyita-
saban ¢és miikodtetésében az alabbi személyek vesznek részt:

* a mindsitett adatot szerv vezetdje felel a mindsitett adatok védelmi feltételeinek megteremté-
séért és kialakitasaért;

+ a biztonsagi vezeté a mindsitett adatot kezeld szervnél a mindsitett adat védelmével kapcso-
latos feladatok végrehajtasat és koordinalasat végzi (a mindsitett adatot kezel6 szerv vezetdje
nevezi ki a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet egyetértésével);

+ a rendszerbiztonsagi feliigyel6 az elektronikus rendszer alkalmazasi teriiletén a rendszer sze-
mélyi, fizikai, adminisztrativ, valamint rendszerbiztonsagi feltételeinek érvényesiiléséért felels
személy;

* arendszeradminisztrator a rendszerbiztonsagi felligyeld irdnyitdsa mellett a rendszer lizemel-
tetéséért, karbantartasaért felelos személy;

+ arejtjelfeliigyeld a biztonsagi vezeto feliigyelete mellett a rejtjeltevékenység alkalmazasi terii-
letén a rejtjeltevékenység személyi, fizikai, adminisztrativ, valamint a rejtjelbiztonsagi kovetel-
ményeinek érvényesiiléséért felelds személy;

* arejtjelzo a rejtjelfeliigyel iranyitasa mellett a rejtjeltevékenység végrehajtasaért felelds sze-
mély;

+ a titkos iigykezel6 feladata a mindsitett adat kezelése sordn a nyilvantartasi cselekmények el-
végzése.

3. ATITKOS UGYKEZELES GYAKORLATI ALAPISMERETEI

3.1. ATITKOS UGYKEZELO FOGLALKOZTATASANAK FELTETELEI ES FEL-
ADATAI

Titkos ligykezeld az lehet, aki legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel, a kezelt mindsitett adatok
mindsitési szintjének megfeleld szintli személyi biztonsagi tanusitvannyal és felhasznaloi engedély-
lyel rendelkezik, alairta a titoktartasi nyilatkozatot, a mindsitett adat védelmére vonatkoz6 rendelke-
zések, igy kiilondsen a Mavtv. ¢€s a végrehajtasara kiadott kormanyrendelet ismeretébol, gyakorlati
alkalmazasabdl sikeres titkos ligykezeldi vizsgat tett, tovabba erre a feladatra a mindsitett adatot
kezeld szerv vezetdje irasban — munkakori leirdsban vagy mas okmanyban — kinevezte.

A titkos iigykezeld a mindsitett adatot kezeld szervnél egyidejlileg biztonsagi vezetové nem
nevezhetd ki.

A titkos tligykezeld — a kinevezésének megsziinése esetén — jegyzOkonyv felvétele mellett koteles
atadni a titkos tigykezel6i feladatok ellatasaval kapcsolatos teenddket, okmanyokat €s eszkozoket
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az utddjanak, a helyettesitésére kijelolt személynek, ezek hidnyéban a biztonsagi vezetonek vagy a
biztonsagi vezeto altal kijelolt személynek.

A titkos tligykezel6 feladatait a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mikddésének, valamint a mindsitett
adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010. (III. 26.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: NBF
korményrendelet) nevesiti. Ezek a kdvetkezok:

* a mindsitett adat atvétele, a mindsitett kiildemény felbontasa,

* a mindsitett adat nyilvantartasba vétele, iktatasa,

* a mindsitett adat szerven beliil torténé atadasa és visszavétele,

+ a feliilvizsgalat eredményének rogzitése a mindsitett adatot tartalmaz6 adathordozon, az elekt-
ronikus adatallomanyban vagy — ha az adathordozo6 jellege ezt nem teszi lehetévé — a kiilon
kisérélapon,

+ a felhasznaloi jogosultsdg megsziinése esetén a mindsitett adat visszavétele,

* amindsitett adat kezeléséhez sziikséges iratkezelési segédletek fonyilvantarté konyvben torténd
nyilvantartasba vétele €s megnyitasa,

« a mindsitett adat belfoldre, valamint kiilféldre torténé tovabbitasa,

* a mindsitett adat birtokban tartasa, tarolasa,

* amindsitett adatot tartalmaz6 adathordoz6 megsemmisitésének elékészitése €s az abban torténd
részveétel.

3.2. ANYILVANTARTO ES A KEZELO PONT

A titkos ligykezel6k a Nyilvantartoban vagy a Kezeld pont helyiségeiben — a korabbi nevén, amely
a mai napig nem tiint el teljesen: a TUK-ben vagy a TUK-helyiségben — végzik a nyilvéantartasi
cselekményekkel kapcsolatos tevékenységiiket. A Nyilvantartd és a Kezeld pont a mindsitett adatot
kezel6 szerv rendszerint nem 6nallo szervezeti egysége, amely a mindsitett adatot kezeld szervhez
érkezd vagy ott keletkezd mindsitett adatok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat hajtja végre,
tevékenységét a biztonsagi vezetd szakmai alarendeltségében végzi. A szakmai alarendeltség nem
kell, hogy szervezeti alarendeltséget is jelentsen, bar a gyakorlatban a legtobbszor azonos szervezeti
egysegnél talaljuk a biztonsagi vezetot €s a Nyilvantartot.

A Nyilvantart6 alarendeltségében, ellendrzése alatt Kezeld pont hozhato létre, amelynek nyilvantar-
tassal kapcsolatos feladatai a szerv vezetdjének dontése alapjan teljesen vagy részben is megegyez-
het a Nyilvantartoéval. Erre szolgaltatnak példat az olyan titkarsagi Kezel6 pontok, amelyek nem
minden nyilvantartasi tevékenység végzésére kaptak a szerv vezetdjétdl hataskort. A gyakorlatban
a legtobb titkarsagi Kezeld ponton nem torténik iktatas, szerven kiviili tovabbitas el6készitése (pos-
tazas) és megsemmisités.

A mindsitett adatot kezeld szervnél egyidejiileg tobb Nyilvantarto és Kezeld pont is kialakithato
¢s miikddtethetd. 4 mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje a szerv adottsagainak és igényeinek
megfelelden a titkos tigykezelést

1. kozpontilag, egyetlen Nyilvantarto feladatakent,

2. osztottan, az tigyeket intézo szervezeti egységeknél miikodtetett Nyilvantartok (és Kezelo pon-
tok) altal, vagy

3. vegyes rendszerben, az 1. és 2. pontban foglaltak egyiittes alkalmazasaval szervezheti meg.

A Nyilvantarté miikodtetéséhez minimalisan két 6 titkos ligykezeld, a Kezeld pont mitkddtetéséhez
egy f0 titkos ligykezel6 kinevezése, tovabba egy o helyettesitéssel megbizott titkos ligykezelo iras-
ban torténd kijelolése sziikséges.
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A titkos ligykezeld az NBF kormanyrendeletben meghatarozott személyi, fizikai és adminisztrativ
biztonsagi feltételek teljesiilése esetén egyidejlileg, de egymastdl elkiilonitve kezelheti a nemzeti
¢s a kiilfoldi mindsitett adatot. Erre figyelemmel azokndl a mindsitett adatot kezeld szerveknél,
ahol egyidejiileg kezelnek nemzeti, NATO ¢és EU mindsitett adatot is, sziikségtelen kiilon Nemzeti
Nyilvantartot, NATO Nyilvantartot és EU Nyilvantartot kialakitani és miikddtetni, hanem egy Nyil-
vantartoban, de fizikailag és adminisztrativan szétvalasztva kiilon-kiilon iratkezelési segédletekben
torténhet a kezeléstik. A tarolasukra kiilon biztonsagi taroléban (pancélszekrényben) vagy egyazon
taroloban, de egymastol jol elkiilonitve (példaul a pancélszekrényben kiilon polcokon elhelyezve)
kertilhet sor.

3.3. ANATO KOZPONTI NYILVANTARTO, VALAMINT AZ EU KOZPONTI
NYILVANTARTO

Az alapvet6 feladatokat tekintve két szinte teljesen azonos feladatkorrel rendelkezd, tgynevezett
Kozponti Nyilvantarté miikodik Magyarorszagon: az egyik a NATO-hoz, a masik az Eurdpai Unio-
hoz valo csatlakozas eléfeltételeként jott 1étre.

A NATO Kozponti Nyilvantarto a Magyar Honvédségnél talalhatd, az EU Kozponti Nyilvan-
tarto pedig a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztériumban iizemel. A NATO Kozponti Nyilvantartd
a NATO mindsitett adatok, az EU Kozponti Nyilvantartd az EU mindsitett adatok orszagos szinten
torténé fogadasat, elosztasat ¢s kezelését végzi.

A Kozponti Nyilvantartok az alabbi kimutatasokat vezetik:

* aNATO Kozponti Nyilvantarté a hataskorébe tartoz6 NATO mindsitett adatot kezeld szervek-
nél miikodé NATO Nyilvantartokrol és Kezelé pontokrol, tovabba valamennyi hataskorébe
tartozd NATO ,,Szigoruan titkos!” mindsitési szintli adatrol;

* az EU Kozponti Nyilvantart6 a hataskorébe tartozé6 EU mindsitett adatot kezeld szerveknél
miikodé EU Nyilvantartokrol és Kezeléo pontokrol, tovabba valamennyi hataskorébe tartozo
EU ,,Szigoruan titkos!” mindsitési szintli adatrol.

”r

3.3.1. A mindsitett adatok nyilvantartdsi rendszere

A mindsitett adatok nyilvantartasi rendszerét tigy kell kialakitani és miikddtetni, hogy a mindsitett
adatok szerven beliili Utja az adatok teljes életciklusa alatt nyomon kovethetd, ellendrizhetd, a
hollétiik pedig naprakészen megallapithato6 legyen.

A mindsitett adatokra meghatarozott nyilvantartasi rendszer — NBF kormanyrendeletben nevesitett
— elemei a fonyilvantarté konyv’ és az iratkezelési segédletek, melyeket a titkos tigykezelonek
pontosan ¢€s a feleldsség megallapitasara alkalmas modon kell vezetnie.

Az NBF korményrendelet az alabbi iratkezelési segédleteket nevesiti:
1. az iktatokonyv’® nemzeti, NATO és EU mindsitett adatok részére kiilon-kiilon megnyitva,
2. a bels6 atadékonyv’® vagy mas belsé atadookmany (példaul atadokarton),
3. a kiils6 kézbesitokonyv,”’
4. a futarjegyzék-nyilvantartas.”

74 Léasd Iratmintatar: Fényilvantarté konyv elnevezésii iratminta.
75 Lasd Iratmintatar: Tktatokonyv elnevezésii iratminta.

76 Lasd Iratmintatar: Bels6 atadokonyv elnevezésii iratminta.

77 Lasd Iratmintatar: Kiils6 kézbesitokonyv elnevezésii iratminta.
78 Lasd Iratmintatar: Futarjegyzék elnevezésii iratminta.
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Az adminisztrativ biztonsag csak akkor tekinthetd normaszeriinek, ha a mindsitett adatokkal valo
rendelkezések irasban rogzitettek. Semmi nem torténhet a mindsitett adattal anélkiil, hogy arrél a
mindsitett adatrol rendelkezni jogosult személy (ez lehet a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje, a
cimzett vagy a mindsitd) ne rendelkezett volna.

A mindsitett adatok adminisztracioja soran a zérd bizalom elvét kell alkalmazni, azaz a mindsitett
adat valamennyi mozgasat, illetve az azzal kapcsolatos valamennyi rendelkezést pontosan doku-
mentalni kell. Ezt az elvet akkor is érvényesiteni kell, ha a mindsitett adat atadasa felettes vezetd
részére torténik.

A fOnyilvantartd konyv és az iratkezelési segédletek esetében nincs kotelezé formaisag, azaz nem
1étezik jogszabalyban kotelezéen meghatarozott forma, elrendezés, azonban az NBF kormanyren-
delet a tartalmi elemeket tekintve mar nem ilyen megengedd: mind a fonyilvantarté konyv, mind az
iratkezelési segédletek rovatrendszerét felsorolja.

A legtobb mindsitett adatot kezeld szervnél jellemzoen még mindig papiralapu nyilvantartdst vezet-
nek, ami egyrészt pénziigyi-anyagi, masrészt biztonsagi természetii (a hitelességgel, hiteles alairas-
sal, illetve annak hianyaval kapcsolatos) probléemdkra vezetheto vissza.

A mindsitett adatkezelés engedélyezése elott az adatkezelési engedélyért folyamodo szervezetnek
rendelkeznie kell hitelesen megnyitott fonyilvantarto konyvvel és iratkezelési segédletekkel.

3.3.2. A fonyilvantarto konyvre vonatkozo eldirasok

A mindsitett adatot kezeld szerven beliil a Nyilvantart6 és a Kezeld pont altal hasznalt iratkezelési
segédletek nyilvantartdsara szolgal. A fonyilvantarté konyvet nevezhetjiik a nyilvantartasi rendszer
kezdOpontjanak is, mert a mindsitett adatok nyilvantartasi rendszerének kialakitasat mindig azzal
kell kezdeni, hogy a titkos ligykezeld altal hitelesen megnyitott iratkezelési segédleteket a szerv
vezetdje altal hitelesitett fonyilvantarté konyvben (f6)nyilvantartasba kell venni.

Az NBF kormanyrendelet szerint a fonyilvantartd konyvnek tartalmaznia kell az iratkezelési se-
gédletek megnevezését, terjedelmét, hasznalatba vételének datumat, végleges lezarasanak datumat,
irattari tételszamat, selejtezésének datumat.

A fényilvantartd konyvben a sorszamozas egyes sorszammal kezdddik és betelte utan a soron ko-
vetkez0 fonyilvantarté konyv sorszam kihagyasa nélkiil folyamatos szamképzéssel folytatodik. Az
iratkezelési segédletek fonyilvantartasi szamként a fonyilvantartd konyv sorszamat kapjak (példaul
Fnyt. sz.: 132.).

Ev végén a fonyilvantarté konyvet nem kell lezarni! Magat a fonyilvantarté konyvet nem kell nyil-
vantartasba venni sem. Konnyt beléatni, hogy egy ezzel ellentétes eldirds — marmint a nyilvantartasba
vételi kotelezettség — egy soha véget nem éro torténethez vezetne: ekkor a fonyilvantartd konyvnek
is lenne egy nyilvantartasa, ezt a nyilvantartast is nyilvan kellene tartani egy jabb nyilvantartasban
¢s igy tovabb. Abban az esetben, ha az id6 eldre haladtaval egyre tobb betelt fonyilvantarto konyvvel
rendelkezik a nyilvantartd, akkor célszerti mindegyiknek az elejére rairni az adott kdnyvben szerep-
16 elso és utolso sorszamot (példaul 1-150 Fnyt. sz. vagy 151-300 Fnyt. sz.).

Ha a mindsitett adatot kezeld szerv egyszerre tobb nyilvantartoval rendelkezik, a mindsitett adatot kez-
el6 szerv vezetdjének ki kell jelolnie azt a nyilvantartot, amelyik a szerv fonyilvantartd konyvét vezeti.
A foényilvantartdé konyv nem selejtezhetd. A szervezet megsziinésekor at kell adni jegyzOkonyvben a
jogutod szervezetnek. Ha nincs jogutod, akkor tovabbi kezelésérol az illetékes kozlevéltar gondoskodik.
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3.3.3. Az iratkezelési segédletekre vonatkozo eldirdsok

Az iktatokonyvre vonatkozo eldirdasok

A mindsitett adatok iktatasa papiralapu iktatokonyvben vagy a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
egyetértésével az iratkezelési rendszer miikodését timogatd, iktatasi funkcioval rendelkezd szami-
tastechnikai program altal miikodtetett iktatokonyvben (iratkezelési szoftver) torténhet. Az iratke-
zelési szoftver akkor alkalmazhat6, ha megfelel a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato irat-
kezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelmeényekrol szol6 jogszabaly kovetelményeinek.
Az iktatokonyvet a titkos ligykezeld nyitja meg, hitelesiti és a fonyilvantartd konyvben (f6)nyilvan-
tartasba veszi (példaul Fnyt. sz.: 12.).
Az iktatokonyvben kell iktatni a szervezethez érkezett vagy ott keletkezett mindsitett adatokat
tartalmazo6 adathordozokat és az iktatokonyv bovitményét, az iktatolapot.
Az iktatas minden év januar 1-jén egyes fészammal kezdddik és a naptari év végéig emelkedd
szammal folytatodik. Az aktudlis év iktatokonyvben torténd lezarasa az aktualis év utolsé mun-
kanapjan, az utolso f0szamra tortént iktatas utan (a papiralapt iktatokdnyvben az utolsé fészamot
kovetd alahuzassal, keltezéssel, alairassal és hivatalos bélyegzd lenyomatanak elhelyezésével, irat-
kezelési szoftver alkalmazasa esetén a lezarast kovetd fOszamra torténd iktatas kizarasanak biztosi-
tasaval) torténik.
Az aktualis év lezarasa utdn — amennyiben az iktatokonyv még nem telt be — nem sziikséges 1j ikta-
tokonyvet megnyitni. A kdvetkezd évben torténd iktatas ugyanebben a konyvben a kovetkezo iires
oldalon folytatddhat, a szamképzés értelemszertien eggyel kezdddik.
Ha az iktatokonyv akar év kozben, akar év végén betelik, akkor az iktatas folytatasa céljabol 0j
iktatokonyvet kell megnyitni és a fonyilvantarté konyvben (fé)nyilvantartasba venni. Az 0j kdnyv
szamképzése eggyel fog kezdddni.
Az adatkezelési engedélyben meghatarozott adatfajtanként (nemzeti, NATO és EU) kiilon-kiilon
iktatokonyveket kell megnyitni.
Az NBF kormanyrendelet felsorolja azokat a rovatokat, amelyeket a nemzeti mindsitett adatok,
valamint a ,,Bizalmas!” vagy az annal magasabb NATO ¢és EU mindsitett adatok iktatasara szolgalod
iktatokonyvnek minimalisan tartalmaznia kell. Ezek a kovetkezok:
1. az iktatdészam,

az érkezés id6pontja, modja,

az iktatas id6pontja,

a mindsitési szint és az érvényességi ido,

a kiild6 megnevezése,

a kiild6 iktatoszama (hivatkozési szam),

a targy,

az ligyintéz6 szervezeti egység és az ligyintézo neve,

a terjedelem,
. a mellékletek szama, terjedelme,
. a példanysorszam,
. a tovabbitas iddpontja, mddja,
. a tovabbitasra kertiil6 példanyok példanysorszama, cimzettje és terjedelme,
. az irattarba helyezés kelte,
. a megsemmisités idopontja, a megsemmisitési jegyzokonyv iktatdoszama,
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16. a feliilvizsgalat datuma és eredménye a mindsitési szint csokkentése, az érvényességi idé mo-
dositasa vagy a mindsités megsziintetése esetén,
17. a kezelési bejegyzés (csatolas, hataridd, visszaérkezés stb.).

Az NBF kormanyrendelet lehetdséget ad arra, hogy a NATO és az EU ,,Korlatozott terjesztésii!”
mindsitési szintli mindsitett adatok nyilvantartasba vételének modjardl — amennyiben arra nem az
el6zéekben meghatarozott rovatrendszerti iktatokonyvben keriil sor — a mindsitett adatot kezeld
szerv vezetdje sajat hataskorben a biztonsagi szabalyzatban rendelkezzen.

Az iktatokonyv nem selejtezhetd, ezt a fOnyilvantarté konyvben torténd nyilvantartasba vételkor a
megfeleld irattari tételszammal jelezni kell.

Amennyiben az iktatokonyvbdl a kezelt mindsitett adatok tartalméra vonatkozoan valamilyen érde-
mi informacio levonhat6, a kezelt adatoknak megfeleld, legmagasabb megismételt mindsitési jelo-
1ést kell megismételni az iktatokonyv boritdjan.

A belsd datadokonyvre vagy mas belso dtado okmanyra vonatkozo eldirasok

A belsd atadokonyv vagy mas belsé adtaddé okmany — ahogy azt a neve is mutatja — a mindsitett
adatok szerven beliil torténo atadasara és visszavételére szolgal. A mindsitett adatot kezeld szerv
vezetdjének dontése alapjan a szerven beliili atadasok €s visszavételek igazolasara tetszés szerinti
szamu belsé atadokonyv nyithaté. Ha a szervezet vezetdje ugy dont, akkor belsé atadokonyvek
helyett, illetve mellett mas belsd atadd okmanyként névre vagy adott tigyek iktatdszamara sz6lo
belso atado kartonok (a tovabbiakban: atado karton) is szolgalhatnak a mindsitett adatok atadasanak
¢s visszavételének igazoldsara.
A belsd atadokonyvet és az atado kartonokat is a fényilvantarté konyvben kell (f6)nyilvantartas-
ba venni, ¢s a titkos ligykezeld nyitja meg ¢€s hitelesiti oket.
A szerven belill torténo atadasra nemcsak papiralapu atadokonyvben vagy atado kartonon, hanem
az iratkezelési szoftver alkalmazasaval is sor keriilhet. Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén
mindsitett adat szerven beliili atadaséra, atvételére ugy torténhet meg, hogy az elektronikus irat-
kezel6 rendszer a feleket hitelesitd szolgaltatas (PKI) vagy jelszavak segitségével azonositja, ¢és az
atadas- atvétel az elektronikus iratkezel6 rendszerben rogzitésre keriil a mindsitett adat atadas-atvé-
telével egyidejtileg.
A mindsitett adat szerven beliil torténd atadasara és visszavételére szolgdlo belsdé atadokonyvnek
vagy atado kartonnak tartalmaznia kell:

* a mindsitett adat iktatoszamat,

* a mindsités szintjét,

* apéldanysorszdmot,

* a példanyonkénti terjedelmet,

¢ a cimzettet,

 az atadas datumat,

+ az atadas tényének igazoldsat az atvevo nevének és sajat kezii, daitummal ellatott alairasanak

feltlintetésével,
* avisszavétel datumat,
+ a visszavétel tényének igazolasat a visszavevo nevének és sajat kezii, ditummal ellatott alaira-
sanak feltlintetésével.

153



UGYKEZELOI ALAPVIZSGA

A bels6 atadokonyvek és az atado kartonok a lezarasukat kovetod 8 év megorzési ido elteltével a
koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. tor-
vény (a tovabbiakban: levéltari torvény) szabalyai szerint selejtezhetdek. Lezarni csak akkor szabad
egy belsé atadokonyvet vagy atado kartont, ha az dtadokonyv vagy atado karton sorszamain felso-
rolt — kordbban atadott adatok — visszavételezése megtdrtént, vagy a szerven beliil talalhatd masik
Nyilvantarté szamara torténo végleg eredetben vald tovabbitast a titkos ligykezelé a megjegyzés
rovatban hitelt érdemléen igazolja.

A kiilsé kézbesitokonyvre és a futdrjegyzékre vonatkozo eldirasok

A kiils6 kézbesitokonyv €s a futarjegyzék a mindsitett adatot tartalmazé kiildemény mas szerv részé-
re torténd belfoldi tovabbitasara szolgal.

A Kkiilsé kézbesitokonyv a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje altal sziikség esetén kijeldlt sze-
mélyes kézbesité utjan torténé tovabbitasara alkalmazhato iratkezelési segédlet.

A futarjegyzék a belfoldi Allami Futarszolgalattal torténd tovabbitas esetén a kiildemények
nyilvantartasi és atadas-atvételi bizonylata. Az Allami Futarszolgalat alapvet6 feladata a miné-
sitett adatokat tartalmazé kiildemények fegyveres biztositassal valo tovabbitasa az Allami Fu-
tarszolgalat orszagos rendszerébe bekapcsolt, mindsitett adatot kezeld szervek kozott. Az Allami
Futarszolgalat futara kiilonleges feladatokat teljesitd rendér, jogosult a kiilldeményeknek az Allami
Futarszolgalat nevében torténd atvételére és atadasara, koteles azokat fegyveresen tovabbitani, meg-
Orizni és megvédeni.

A futar a szolgalata teljesitése soran az Allami Futarszolgalat vezetdje altal a nevére kiéllitott futa-
rigazolvannyal igazolja magat, amely a rendérségi szolgalati igazolvannyal egytitt érvényes. A futar
futarigazolvanya felmutatasaval a bekapcsolt szerv épiiletébe €és az ahhoz tartozo6 zart helyre belép-
het, valamint jogosult a bekapcsolt szerv rendelkezésére all6 parkolohely hasznélatéra.

A futarjegyzék kiallitoja kiilldemény felvételekor a feladé szerv, kézbesitéskor az Allami Futarszol-
galat. A bekapcsolt szerveket a futarszolgalat 1atja el futarjegyzékkel. A futarjegyzék szamitogépes
uton is elkészitheto.

Az NBF kormanyrendelet szerint a kiils6 kézbesitokonyvnek vagy a futarjegyzéknek rendelkeznie
kell az alabbi rovatokkal:
1. a mindsitett adat iktatoszama és példanysorszama,
. mindsitési szint,
. cimzett,
. az atadas kelte,
. az atadas tényének igazolasa az atvevo nevének és sajat kezii alairdsanak feltlintetésével, az atvétel
datuma ¢és idépontja, tovabba a kiilldeményt 4tvevd szerv hivatalos bélyegzdjének lenyomata.

n B~ W

Ezek az iratkezelési segédletek is a lezarasukat koveté 8 év megorzési ido elteltével a levéltari
torvény szabalyai szerint selejtezhetok.

A futarjegyzéken a nyilvantartasi szdmmal feladott kiildeményeket darabonként feliilrdl lefelé sor-
szamozva kell szerepeltetni. Ha egy kiildemény tobb nyilvantartasi szammal ellatott adathordozot
tartalmaz, a kiildemény cimoldalan valamennyi nyilvantartasi szamot fel kell tiintetni. A futarjegy-
z€kbe az elso (bal felsd) nyilvantartasi szamot kell a kiilldemény azonosithatosaga végett beirni.
Kiildemény felvételekor €s kézbesitéskor a futarjegyzéket két eredeti példanyban kell kiallitani,
amelynek az egyik eredeti példanya az atvétel igazolasa utan a futarszolgalatnal, a masik a bekap-
csolt szervnél marad.
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3.4. A MINOSITETT ADATOK NYILVANTARTASANAK FOLYAMATA

3.4.1. AMAS SZERVTOL ERKEZETT MINOSITETT ADAT ATVETELE

A mas szervtdl érkezett mindsitett adatot tartalmazo kiildeményeket (a tovabbiakban: mindsitett kiil-
demény) csak a cimzett, a titkos ligykezeld vagy az ilyen kiildemény atvételével a szerv vezetdje
altal irasban megbizott mas személy veheti at.

A mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjének a teljes kori felelosség elve alapjan gondoskodnia
kell arrdl, hogy az altala irdnyitott szervezetnél a mas szervtdl érkezett mindsitett kiildemények
atvételének eljarasi rendje irasban szabalyozott legyen. Els6sorban a biztonsagi szabalyzatban kell
rendelkezni arrdl, hogy az adott szervnél milyen munkakort betoltd személyek jogosultak a mindsi-
tett kiildemények atvételére. Ugyanakkor a munkakorok nevesitésének elve megkdveteli a munkal-
tatotol, hogy a mindsitett kiilldemények atvételével kapcsolatos feladatkort az ilyen tevékenységgel
megbizott munkatarsak munkakori leirasaban is megjelenitse.

Az NBF korméanyrendelet kiilon emliti a NATO ¢és az EU ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitett ada-
tokat tartalmazo kiildeményeket, ezen adatok esetében jogszabaly a jogosult felhasznal6é szamara is
lehet6vé teszi a mindsitett adat atvételét. E jogszabalyhely alapjan a NATO szervezeteknél, valamint
az EU intézményeiben tartott értekezleten, megbeszélésen részt vevé magyar felhasznalok atvehetik
az ott kiosztott NATO és EU ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintli adatokat tartalmaz6 iratokat.

Az atvétel igazolasat megel6zden a mindsitett kiildeményt atvevé személynek ellendriznie kell:

* acimzés alapjan a mindsitett adatot tartalmazo kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

* akiils6 kézbesitokdonyvben vagy a futarjegyzéken szerepld iktatoszam és példanysorszam, vala-
mint a mindsitett adatot tartalmazo kiildemény csomagolasan szereplo iktatészam és példany-
sorszam egyezését,

* a zartan érkezett kiilldemény csomagolasanak sértetlenségét.

Az atvevd a mindsitett kiildemény atvételét a kiilsé kézbesitokdnyvben vagy a futarjegyzéken da-
tum és idépont (év, ho, nap, ora, perc) feltiintetése mellett, nevének olvashato feltiintetésével,
sajat kezii alairasaval, valamint bélyegzélenyomattal igazolja.

Amennyiben titkos ligykezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a kiilde-
ményt, akkor azt kdteles haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén
az illetékes Nyilvantartonak atadni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén az atvevo a kiildeményt annak felbontasa nélkiil
azonnal tovabbitja a cimzettnek, vagy ha ez nem lehetséges, visszajuttatja a feladonak. Ha tévedés-
b6l mégis sor keriilt az ilyen kiildemény felbontasara, akkor az atvevo errdl két példanyban jegyzo-
konyvet készit, a kiilldeményt szabalyszertien lezarja és a jegyzOkonyv egyik példanyaval egyiitt a
cimzettnek soron kiviil tovabbitja.

Amennyiben a mindsitett adatot tartalmazo kiildemény csomagolasa sériilt, az atado jelenlétében
az atvevl a kiildeményt felbontja és ellendrzi annak tartalmat. Az intézkedésrdl két példanyban
jegyzOkonyv késziil, amelyet az dtado és az atvevd is alair. A jegyzokonyv egyik példanya — aldiras
ellenében — az adtadonak atadasra kertil, akinek intézkednie kell a sériilés koriilményeinek tisztaza-
sara. A sériilés tényét az atadasi okmanyon — futarjegyzéken vagy a kiils6 kézbesitokonyvben — is
szerepeltetni kell.
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3.4.2. A mindsitett kiildemény felbontdsa

A mindsitett kiildemény atvételére, mint lattuk, a titkos tigykezelon kiviil més személyek (példaul
munkaidén kiviil a huszonnégy 6ras ligyeletet adod portaszolgalat tagjai) is kaphatnak irasban fel-
hatalmazast. Fontos hangsulyozni, hogy a kiildemény atvételére valo jogosultsag nem jelenti auto-
matikusan a kiildemény felbontasahoz val6 jogot is. A mas szervtdl érkezett mindsitett kiilldemény
felbontasara csak a titkos iligykezel6 és a cimzett jogosult, kivéve azt a kiilldeményt, melyen a
»dajat kezii felbontasra!” vagy ,,S. k. felbontasra!” kiilonleges kezelési utasitas szerepel, mert az
ilyen kiildeményt a titkos iigykezelo sem bonthatja fel, azt felbontas nélkiil, dokumentalt médon
at kell adnia a cimzett részére. A ,,Sajat kezii felbontasra!” vagy ,,S. k. felbontésra!” kiilonleges
kezelési utasitassal ellatott kiildeménynek a cimzett akaddlyoztatdsa esetén torténd felbontasanak
modjardl a szerv vezetdjének a biztonsagi szabalyzatban kell rendelkeznie.

Ha a kiildeményt a titkos iigykezelo tévedésbol bontja fel — csak a felbontast koveten dertil ki sza-
mara, hogy erre nem volt jogosult, példaul nem vette €szre a cimzettnek szo6l6 ,,Sajat kezii felbontés-
ra!” kiilonleges kezelési utasitast — akkor errdl két példanyban jegyzékonyvet készit. A kiildeményt
szabalyszeriien lezarja és a jegyzOkonyv egyik példanyéaval egyiitt a cimzettnek soron kiviil tovéabbitja.
A kiildemény felbontasakor a titkos iigykezelo koteles ellendrizni a mindsitett adatot tartalmazo
adathordozo hidnytalan meglétét. Ennek soran egyrészt a boritékon, csomagolason feltiintetett azo-
nosito adatokat 6sszehasonlitja az adathordozon feltiintetett adatokkal, masrészt meggy6zddik arrdl,
hogy az adathordoz6 terjedelme megegyezik-e az iratkezelési zaradékban feltiintetett terjedelemmel
(lapszammal). Ha az atvevo hianyt észlel, két példanyban jegyzokonyvet vesz fel, és annak egyik
példanyat a kiild6 szerv részére tovabbitja.

A mindsitett adatot tartalmazo kiildemény boritékjat csak abban az esetben kell a kiildeményhez
csatolni, amennyiben csak a boritékrol dallapithato meg az iigy szempontjabol valamely fontos adat
vagy tény, amely jogkévetkezménnyel birhat.

Figyelemmel arra, hogy az NBF kormanyrendelet az iratkezelési segédletek kozott nem ir eld kii-
16n érkeztetési nyilvantartast, ezért a mindsitett kiilldeményeket nem sziikséges kiilon, erre szolgald
nyilvantartasban érkeztetni.

3.4.3. Az iktatas

A mindsitett adatot kezel6 szervhez érkez6 vagy ott készitett valamennyi minésitett adatot iktatni
kell, vagyis iktatoszamon kell nyilvantartani. Az iktatds soran a titkos ligykezeld az érkezett vagy a
készitett mindsitett adat azonosité adatait a papiralapu iktatokonyv vagy az iratkezelési szoftver
(a tovabbiakban egyiitt: iktatokonyv) megfeleld rovataiban rogziti, ezt kovetden az iktatokdnyv
alapjan iktatészamot képez, amit feltiintet a mindsitett adat hordozojan.

A mindsitett adatokat az érkezés vagy a készités napjan, de legkésobb az azt kdveté munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridos és a ,,siirgds” jelzést kiildeményeket.

A mindsitett adatok esetében alszamokra tagolédo fészamos iktatast kell alkalmazni: az egyedi
igyben keletkezett els6 irat 6nalld sorszamot, azaz fészamot kap, mig az iigyben keletkezd tovabbi
iratvaltas az adott f6szam 1-t6] ndvekvo alszamain keriil iktatasra. Konkrétan ez azt jelenti, hogy
az azonos foszamhoz tartozo egyt6l novekvo alszamokon kell iktatdsba venni a fészamra iktatott
mindsitett adathoz azonos targyban, ugyanabban az iigyben készitett vagy érkezett — tehat a kap-
csolddo — ujabb adatokat. Egy fészamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.
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Kivételes szabdlyként az NBF kormanyrendelet lehetoséget ad arra, hogy a rendvédelmi szerveknél,
a Nemzeti Ado- és Vamhivatalnadl, a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgdlatnal, a birésagoknal és az
tigyeszi szerveknél a kiilonbozo években, de ugyanazon iigyben keletkezett mindsitett adatokat egy
foszamhoz tartozo alszamokon lehet nyilvantartani.

A mindsitett adat iktatasa elott meg kell dllapitani, hogy van-e elézménye. Amennyiben a targy-
evben van elozménye, akkor azt az elozmény kovetkezo alszamara kell iktatni, ha a korabbi évben
(években) van elozmeénye, akkor az elozményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, az elozménynél pedig az utdirat iktatoszamat. A szerelést
papiralapu irat esetében az iraton is jel6lni kell.

Az Gjonnan késziilt vagy érkezett, és korabban iktatott adathoz nem kapcsolédo adatot az ikta-
tokonyv soron kovetkezé sorszamara, vagyis uj fészamra kell iktatni.

Az egy ligyben keletkezett kiilonb6zo adatok — ideértve a nem mindsitetteket is — a mindsitett
iktatokonyv azonos fészamanak kiilonbozo alszdmain egyiitt kezelhetéek, azonban a nyilt adatok
iktatasara szolgalo iktatokonyvben tilos mindsitett adatot iktatni!

Az iktataskor a titkos iligykezel a mindsitett adat hordozdjan vagy — ha ezt az adathordozo jellege
kizérja — kiilon kisérélapon vagy eléadoi iven, illetve elektronikus adatdllomanyban kdteles feltiin-
teti a mindsitett adat iktatészamat. Az iktatoszam a mindsitett adat olyan egyedi azonositoja, amely-
lyel a mindsitett adatot kezel6 szerv titkos ligykezeldjének el kell latnia az iktatand¢ iratot.

Az iktatészamnak kotelezden tartalmaznia kell a foszam-alszam/évszam — egy adategyiittesként
kezelend6 — adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy szamjegye (példaul 51-1/2013).
Amennyiben az ligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdszam tetszélegesen
bovitheté a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utald szdmot, betlit vagy ezek
kombindaciojat tartalmazé azonositoval (példaul 4/51-1/2013. vagy IV-NBF/1/1230/2013).

Az elézéekben meghatarozottak szerint képzett azonositokat az iratkezelési feladatok feliigyeletét
ellato felelds vezetd adja ki €s tartja nyilvan. Az azonositok képzésére vonatkozo részletes szabalyo-
kat a kozfeladatot ellatod szerv iratkezelési szabalyzataban kell meghatarozni.

Téves iktatas esetén a papiralapu iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatdosaga mellett — kétségtelen
legyen. A papiralapu iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas modon olvashatatlannd tenni
nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az utdlagos modositas tényét a jogosultsaggal rendelkezd
felhasznal6d azonositdjaval €s a javitas idejének megjelolésével naplozni kell. A naploban kovethetd-
en rogziteni kell az eredeti és a mddositott adatokat. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhat6
fel yjra.

3.4.4. A szignalds

Atitkos ligykezeld minden egyes, mas szervtdl érkezett mindsitett adatot az iktatasba vételt kovetden
koteles a szignalasra jogosult vezetd részére tovabbitani, aki irasban kijeloli az iigyintézést végzo
személyt (kiszignalja az iratot), aki a szignalassal valik a mindsitett adat jogosult felhasznalojava.
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A szigndldasra jogosult vezetd meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hatarido, siirgosségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban teszi
meg.

3.4.5. A szerven beliil torténo atadds és visszavetel

Alapszabaly, hogy a mindsitett adat szerven beliili atadasa, visszavétele csak a titkos iligykezelo
utjan, belsé atadokonyvben vagy mas atadéo okmanyon, sajat kezii alairas ellenében, az atvétel
datumanak feltiintetése mellett, vagy iratkezelési szoftver alkalmazasaval, dokumentalt médon
torténhet. A titkos ligykezeld kihagyasa az atadéas folyamatabol a mindsitett adat jogszabalyellenes
kezelését jelenti és a mindsitett adat biztonsaganak megsértése szabalysértési tényallas megvalosu-
lasat eredményezheti.

A mindsitett adat szerven beliili atadasanak és visszavételének igazoldsa, dokumentaldsa nagy fi-
gyelmet és adminisztrativ fegyelmet igényel egyrészt a titkos ligykezel6ktdl, masrészt a mindsitett
adathoz jogszerlien hozzaférd felhasznaloktol, vezetoktol egyarant. Az atadas, visszavétel és a szer-
ven beliili tovabbitas szabalyainak normaszert és kovetkezetes alkalmazasa nélkiilozhetetlen ahhoz,
hogy a mindsitett adatot kezeld szerveknél a mindsitett adathordozok ttjat, mozgasat azok teljes
életciklusa alatt kétséget kizar6 médon nyomon lehessen kovetni.

Az atadasra, visszavételre és tovabbitasra meghatarozott, a szakmai munka soran sokszor biirokra-
tikusnak, a munkat akadalyozonak itélt jogszabalyi eldirasoknak a mindsitett adatok eltiinésének,
elvesztésének megeldzésében is fontos szerepiik van. A gyakorlati tapasztalatok ugyanis azt mu-
tatjak, hogy azoknal a mindsitett adatot kezeld szerveknél kiilondsen magas szintii a vezetOknek
¢s a munkatarsaknak az atvett mindsitett adatok irant érzett felelosségérzete, ahol az iratkezelési
segédletek alapjan mindenki pontosan elszamoltathato a jogszeriien birtokaba keriilt miné-
sitett adathordozoval. Ellenkezd esetben, vagyis feliiletes, laza adminisztracid esetén a mindsitett
adatokért érzett feleldsség is alacsonyabb szintli és a mindsitett adathordozo elvesztése, eltlinése is
nagyobb eséllyel kovetkezhet be.

3.4.6. Mas szerv részére torténd tovabbitas belfoldon

Mindsitett adatot tartalmazé kiildemény mas szerv részére torténd belfoldi tovabbitasa csak a tit-
kos iigykezeldn keresztiil torténhet.

A tovabbitasra kiilsé kézbesitokonyvben vagy futirjegyzéken dokumentaltan keriilhet sor. A
titkos iligykezeld a tovabbitas tényét az iktatokonyvben rogziti.

Mindsitett adatot tartalmazo6 kiildemény belfoldon az Allami Futarszolgalat, valamint a Magyar
Honvédség Katonai Futarszolgalata ttjan a futarszolgélatok igénybevételére vonatkoz6 szaba-
lyok szerint, tovabbd katonai futar vagy a rendvédelmi szervek, valamint a Nemzeti Ado- és
Vamhivatal belsé futara (a tovabbiakban: futér), illetve a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje
altal szlikség esetén kijeldlt személyes kézbesito ttjan tovabbithato.

A személyes kézbesitonek és a futarnak rendelkeznie kell a tovabbitott adat mindsitési szintjének
megfeleld szintli személyi biztonsagi tantisitvannyal. Személyes kézbesitOnek csak a mindsitett ada-
tot kezeld szerv allomanyéba tartoz6 személyt lehet kijeldlni.

A szallitas és kézbesités céljabol a titkos tigykezelo a kiils6 kézbesitokonyvvel vagy futarjegyzékkel
egyiitt atadja a lezart és a lezaras helyén a mingésitett adatot kezel6 szerv hivatalos bélyegzdjével
ellatott kiildeményt a személyes kézbesitének vagy a futarnak.

A szallitastkdvetoen a személyes kézbesito (vagy a futar) a kiils6 kézbesitokonyvben vagy a futarjegyzéken
alairas ellenében adja at a kiildeményt a kiilso szervnél atvételre jogosult személynek.
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Boriték készitése nemzeti mindsitett adat tovabbitasahoz

Nemzeti mindsitett adat a megfeleld mindsitési szinttel ellatott zart kiildeményben tovabbithato.

A boritékon,” a csomagon a cimzésen ¢és a kiildo szervre vonatkozo adatokon kiviil a mindsitett
zetben a kiildé szerv bonthatja fel!” figyelmeztetés, valamint a kiilonleges kezelési utasitas keriil
feltlintetésre. A kiildemény lezarasa biztositja, hogy az esetleges felbontas, jogosulatlan hozzaférés
ténye egyértelmiien megéllapithaté legyen. Az Allami Futarszolgélattal torténé tovabbitas esetén fel
kell tiintetni a futarkodszamot is.

3.4.7. Kiilfoldre torténd tovabbitas

Mindsitett adat kiilfoldi személy vagy kiilfoldi szerv részére torténd hozzaférhetdvé tételét az adat
mindsitdje, az adat mindsitésének feliilbiralatara jogosult mindsité vagy torvényben felhatalmazott
személy engedélyezheti. A , Korlatozott terjesztésti!” mindsitési szintli mindsitett adatok kivételé-
vel mindsitett adatot tartalmazé kiildeményt kiilfoldre vagy kiilfoldrél diploméaciai, konzuli, ka-
tonai futar, valamint a nemzetkozi jog alapjan veliik azonos Kkivaltsagokat és mentességeket
élvezo, tovabba a nemzetkozi szerzodésben meghatarozott személy tovabbithat.

Boriték készitése kiilfoldi mindsitett adat tovabbitasahoz

Kiilfoldi mindsitett adatot tartalmazo kiildemény dupla, nem atlatszo erds csomagolasban tovab-
bithato és szallithatd. A belsé boriték® a mindsitett adat iktatdszamat és példanysorszamat, a mind-
sitési szintet, valamint a cimzett teljes megjelolését €s cimét, tovabba a sziikséges kezelési utasitaso-
kat tartalmazza, megbizhat6 védelmét a kiils6 borito biztositja. A kiilsé boritékon®! csak a cimzett
szerv megnevezeése, a célallomas, a kiildo szerv megnevezése ¢€s kiilso boritékban elhelyezett futar-
jegyz€k nyilvantartasi szama szerepel, nem tiintethetd fel olyan adat, ami arra enged kovetkeztetni,
hogy a csomagban (boriték) kiilfoldi mindsitett adatot tartalmaz6 adathordozoé van.

A NATO vagy az EU ,,Szigortian titkos!” mindsitési szinti kiilfoldi mindsitett adatot tartalmazo
kiildemény belfoldi tovabbitasarél a NATO Kozponti Nyilvantartot, illetve az EU Kozponti Nyil-
vantartot irdsban tajékoztatni kell.

3.5. AMINOSITETT ADATOT TARTALMAZO ADATHORDOZO IRATTAROZA-
SA ES A MEGSEMMISITESI ELJARAS

3.5.1. A mindsitéi irattari példanyokra vonatkozo szabdalyok

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, a mindsitett adatok visszakereshe-
t6ségét biztosito modon kell végezni. Az ligyintézOnek legkésobb az ligy befejezésével egyidejlileg
meg kell hataroznia (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia
az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiilését.

79 Lasd Iratmintatar: Boriték cimzése nemzeti mindsitett adat tovabbitasahoz elnevezésii iratminta.

80 Lasd Iratmintatar: A bels6 boriték cimzése kiilfoldi (NATO vagy EU) mindsitett adat tovabbitasahoz elnevezési
iratminta.

81 Lasd Iratmintatar: A kiils6 boriték cimzése kiilfoldi (NATO vagy EU) mindsitett adat tovabbitasahoz elnevezési
iratminta.
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Foszabalyként a sajat készitésli, mindsitett adatot tartalmazé adathordozé eredeti irattari pél-
danya, rovidebben megfogalmazva, a mindésitoi irattari példany a min6sités megsziintetése vagy
megsziinése elott nem selejtezhetd €s nem semmisitheté meg. Ennek az az oka, hogy amig egy adat
esetében a mindsitett jelleg fennall, a mindsitd csak akkor tud rendelkezni €s donteni a mindsitett
adat kapcsan bizonyos kérdésekrol, igy kiilondsen a feliilvizsgalatrol, a nyilvanossagra hozatalrol, a
titoktartasi kotelezettség aloli felmentésrol, ha a mindsitett adat az ahhoz készitett mindsitési javas-
lattal egyiitt a rendelkezésére all és fizikailag a birtokdban van.

Torvény azonban néhany kivételes esetben gy rendelkezik, hogy a mindsitdi irattari példanyt is
haladéktalanul meg kell semmisiteni. Erre tobb példat is taldlunk a renddorségrol szolo torvény-
ben: az egyik esetben, ha a biroi engedélyhez nem kotott titkos informaciogytijtés soran a térvény-
ben meghatarozott iigyekben, ,, halaszthatatlan intézkedés” keretében folytatott adatigénylés jova-
hagyasat az tigyész utolag megtagadja, a rendorségnek az igy beszerzett adatokat haladéktalanul
meg kell semmisitenie.

A masik esetben pedig a biroi engedélyhez kétott titkos informaciogyiijtés keretében a torvényben
meghatarozott eszkozok alkalmazasa soran gyijtott, a titkos informaciogytijtés alapjaul szolgalo
eljarasban nyilvanvaloan nem érintett személyekre vonatkozo adatokat a rendérségnek haladékta-
lanul meg kell semmisiteni, azok a tovabbiakban nem kezelhetok és nem hasznalhatok fel, de igy kell
eljarni akkor is, ha a siirgosséggel elrendelt alkalmazast a biro utolag nem engedélyezte.

Talalunk példat a mindsitéi irattari példany megsemmisitésére a nemzetbiztonsdgi szolgalatokrol
szolo térvényben is, mely szerint az ugynevezett kivételes eljards esetén a titkos informaciogytijtést
haladéktalanul meg kell sziintetni, ha a titkos informaciogytijtés folytatasat az engedeélyezo nem
engedélyezi. Ebben az esetben a titkos informaciogyujtés soran nyert adatokat haladéktalanul meg
kell semmisiteni.

Fontos kiemelni, hogy az eldzdekben csak kivételes eseteket soroltunk fel, mert a mindsitoi irattari
példanyok esetében, ahogy azt korabban emlitettiik, csak a mindsités megsziinése vagy a mindsi-
to altal feliilvizsgalat keretében torténd megsziintetését kdvetden van jogszabaly altal biztositott
lehetdség a mindsitett adatot tartalmazo adathordozo eredeti irattari példanyanak selejtezésére. A
selejtezésre a levéltari torvényben foglaltak az irdnyadok: a példanyokat csak az irattari tervben
megjelolt irattari 6rzési ido letelte utan, selejtezési eljaras lefolytatasat kovetden szabad a szerv nem
selejtezhetd iratainak atvételére jogosult kozlevéltar engedélyével kiselejtezni.

3.5.2. A tobbes példanyokra vonatkozo szabdlyok

A mas szervtél kapott, valamint a sajat készitésii mindsitett adatot tartalmazé adathordozo,
iigyviteli érdeket nem képvisel6 tobbes példanysorszamu példanyai a mindsitett adatot kezeld
szerv vezetOje vagy altala adott felhatalmazas alapjan a biztonsagi vezetd jovahagyasat kdvetden
megsemmisithetéek. Lényegében ez a gyakorlatban a mindsit6tdl kapott cimzetti példanyok meg-
semmisitésére ad lehetdséget a cimzettek részére, ha a munkahoz a cimzettként megkapott mindsi-
tett adatra mar nincs sziikség.

A megsemmisitésr6l minden esetben megsemmisitési jegyzokonyvet®’ kell késziteni. A jegyzo-
konyvnek tartalmaznia kell a megsemmisitésre keriilo tobbes példanysorszamt adathordozon sze-
repld mindsitett adatok azonositasahoz sziikséges adatokat (iktatdszam, mindsitési szint, terjedelem,
példanysorszam), valamint a megsemmisités tényét, modjat és datumat, a megsemmisitésnél jelen
1évok és a megsemmisitést engedélyezd vezetd alairasat.

82 Lasd Iratmintatar: Megsemmisitési jegyzokonyv elnevezésii iratminta.
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A megsemmisités a titkos ligykezeld, valamint a biztonsagi vezetd altal a mindsitett adatot kezeld
szerv allomanyabol kijelolt, a megsemmisitendé adathordozon szereplé mindsitett adatra érvényes
felhasznaloi engedéllyel és személyi biztonsagi tantsitvannyal rendelkezd személyek jelenlétében
torténhet. A megsemmisitést ugy kell végrehajtani, hogy a megsemmisitett adathordozon szerepld
mindsitett adat tartalmat utélag ne lehessen megallapitani. A megsemmisités idépontjat és a
megsemmisitési jegyzokonyv iktatoszamat az iktatokonyvben rogziteni kell.

A megsemmisitési jegyzOkonyv egy példanyban késziil, €s nem selejtezhetd.

3.5.3. A munkapéldanyokra vonatkozo szabalyok

Az NBF kormanyrendelet nem tartalmaz eljarasrendet a készités sordn feleslegessé valt, nem ki-
admanyozott munkapéldanyok (a tovabbiakban: munkapéldany) megsemmisitésével kapcsolatosan,
de azt rogziti, hogy a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjének sajat hataskorben a biztonsagi
szabalyzatban kell rendelkeznie a munkapéldanyok megsemmisitésérdl. Eszerint akar ugy is ren-
delkezhet, hogy a munkapéldanyokat a tobbespéldanyokra eldirt megsemmisitési eljaras keretében
kell megsemmisiteni, de ugy is donthet, hogy ez mell6zheto, és a készitd koteles gondoskodni a
munkapéldanyok megsemmisitésérol.

3.5.4. A mindsitett adat sokszorositdsa, forditisa, kivonatoldasa

A kozhiedelemmel ellentétben a mindsitett adat sokszorositasa, forditasa, kivonatolisa nem tar-
tozik a titkos iigykezel6 jogszabalyban eléirt feladatai kozé. A felsoroltak koziil a titkos tigyke-
zel6t leginkabb a sokszorositassal (masolassal) szoktdk irasban megbizni, a forditas, kivonatolas
viszont tipikus érdemi tigyintézoi feladat.

A titkos tligykezel0 e tevékenységeket csak akkor végezheti, ha a felhasznaloi engedélyben e tevé-
kenységek nevesitve vannak, ezenkiviil a konkrét feladatra, példaul a sokszorositasra a sokszo-
rositand6 mindsitett adat hordozojan irasban engedélyt kap.

A mindsitett adat sokszorositasanak, forditasanak, kivonatolasanak engedélyezésére tobb személy
is jogosult lehet, igy:

* a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje vagy az éltala irdasban megbizott mas személy,

* acimzett, illetve

* az altala mindsitett adat esetében a mindsito.

A biztonsagi szabalyzatban kell rendelkezni arr6l, hogy a mindsitett adatot kezeld szervnél ezt
a jogosultsagot ki gyakorolhatja. Azonban a NATO ¢és EU ,,Szigoruan titkos!” mindsitési szintli
mindsitett adatok esetében, valamint, ha a mindsité azt megtiltotta, kizarélag a mindsito irasbeli
engedélyével keriilhet sor a mindsitett adat sokszorositasara, forditasara vagy kivonatolasara. Ez
utobbi a gyakorlatban azt jelenti, hogy ha a mindsitett adat els6 oldalanak felsé részén talalhato
mindsitési jelolés mellett az a kiilonleges kezelési utasitas szerepel, hogy ,,Nem masolhato!”, ,,Nem
sokszorosithat6!”, ,,Nem kivonatolhat6!”, ,,Nem fordithato!”, akkor az ilyen adat sokszorositasara,
forditasara és kivonatolasara a mindsit6tdl kell irdsban engedélyt kérni.

A sokszorositas, forditas és a kivonatolas sordn keletkezd példanyokat egyt6l ndvekvd sorszammal
ellatott sokszorositott, forditott és kivonatolt példanyszammal kell ellatni. Iktatdsuk a mindsitett
adat iktatoszaman torténik. Ha az iktatokonyv mar lezarasra keriilt, akkor a targyévi iktatokonyv so-
ron kovetkezd iktatdszaman torténik az iktatas és a mindsitett adat iktatdszamahoz tartozo6 kezelési
bejegyzés rovatban rogziteni kell a mindsitett adatrol készitett sokszorositott, forditott s kivonatolt
példanyok iktatoszamat.
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A A

Adatallomany: Az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok dsszessége.

Adatbiztonsag: Az 6sszegyljtott adatvagyon sérthetetlenségét, integritasat, hasznalhatosagat és bi-
zalmassagat lehetdvé tevo technologidk és szervezési modszerek Osszessége. Az adatokat érd fizikai
behatéasok elleni védelmet jelenti.

Adatkezelés: Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet, példaul az
adatok gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, tovab-
bitasa, nyilvanossagra hozatala. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készité-
se, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzok (példaul ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Allamigazgatas kozponti szervei: Azok a szervek, amelyek az egész orszagra kiterjedd
illetékességgel rendelkeznek, orszagos jelentségli feladatokat latnak el, részt vesznek a kormanyzati
tevékenységben, az alsobb szintli kozigazgatasi szervek felett irdnyito, illetve altaldnos szabalyozo,
valamint végrehajto tipusu feladatokat latnak el.

Atadas: Irat, {igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa.

Atmeneti irattar: A kozfeladatot ellato szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy koézponti
irattarba adas elotti 6rzése torténik.

Autentikacio: A felhaszndlok azonositasara szolgal.

Autorizacio: A szerverben tarolt adatokhoz valo hozzaférési jogosultsagot hatarozza meg.

B

Birosagi feliilvizsgalat: Ha az ligyfél a masodfoku hatarozatot is sérelmezi, és meggy6zodése sze-
rint a hatdsag jogszabalyt sértett, gy a masodfoku hatirozat kézhezvételétdl szamitott harminc
napon beliil élhet ezzel a lehetdséggel. Rendkiviili jogorvoslati forma, csak jogszabalysértés esetén
veheto igénybe, €s csak akkor, ha az ligyfél a fellebbezési jogat kimeritette.

Bizonyitasi eljaras: Ha a tényallas az eljarast kezdeményezo6 tigyfél kérelme vagy személyes meg-
hallgatasa korében nem tisztdzhato, gy a hatosadgnak kell bizonyitési eljarast folytatnia. Bizonyitasi
eljaras keretében tantkat hallgathat meg, akiknek az ligyr6l vagy annak koriilményeirdl értékelhetd
tudomasuk van, szakértdt rendelhet ki, ha az tigyben szakkérdés mertilt fel, helyszini szemlét tarthat,
okiratokat kérhet be stb.

Biztonsagi esemény: Olyan nem kivant vagy nem vart egyedi esemény vagy eseménysorozat,
amely az elektronikus informacids rendszerben kedvezdtlen valtozast vagy egy el6zdleg ismeretlen
helyzetet idéz eld, és amelynek hatasara az elektronikus informacios rendszer altal hordozott infor-
macid bizalmassaga, sértetlensége, hitelessége, funkcionalitisa vagy rendelkezésre allasa elvész,
illetve megsériil.

C

Cégellendrzés: Az illetékes nemzetbiztonsagi szolgalat altal végzett ellendrzés, amelynek célja an-
nak megallapitdsa, hogy a gazdalkodé szervezet mindsitett adat felhasznalasaval jaro kdzremiikodé-
se jelent-e nemzetbiztonsagi kockazatot.

Csatolas: Iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

Csoportmunka: Hat-nyolc munkavallalo kozosen végzi el a vallalt feladatokat. Ez tulajdonképpen
a projektszemléletii miikddés egyik legjobb mddszere.
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D

Dij: A kozbevétel egyik fajtaja, jogcime.

Dontés-feliilvizsgalati eljaras: Ha maga az eljar6 kozigazgatasi szerv vagy annak feliigyeleti szer-
ve észleli ligyféli fellebbezés nélkiil is, hogy hatarozata nem felel meg a jogszabalyoknak, az eljaro
hatdsag vagy a feliigyeleti szerv sajat hataskorében orvosolja a hibas dontést.

E,E

Egységes kormanyzati iigyiratkezel6 rendszer: Az iratkezelés egyes fazisainak elvégzésére ira-
nyul6 szolgaltatasok, informatikai, technoldgiai és személyi feltételek 6sszessége, amelyben a kor-
many altal arra kijelolt miikodtetd szerv és szolgaltato biztositja:

* apostai Gton érkezd, papiralapu kiildemények atvételét, felbontdsat, érkeztetd azonositoval valo
ellatasat, a kiildemények hiteles elektronikus iratta torténé atalakitasat, érkeztetd nyilvantartas-
ba valo6 bevezetését, a cimzett részére elektronikus uton torténé megkiildését,

* eclektronikus irat hiteles papiralapu iratta torténd alakitasara irdnyuld szolgaltatast.
Elektronikus alairas: Ez elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol
logikailag hozzarendelt, azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat.

Elektronikus dokumentum: Barmely elektronikus eszkozzel megjelenithetd jelsorozat.
Elektronikus iktatas: A szervezet tigyviteli folyamatainak elektronikus ttra terelése.
Elektronikus iktatokonyv: Elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftvernek azon szol-
géltatas egyiittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzését €és visszakeres-
hetdségét biztositja; tulajdonképpen ennek bevezetésekor annyi torténik, hogy a papiralapu iktato-
konyvet elektronikus nyilvantartasra cseréljiik.

Elektronikus iratkezeld rendszer: Annyiban tér el az elektronikus iktatokonyvtdl, hogy itt nem
csupan az iratok nyilvantartasa elektronikus, hanem a teljes iratkezelési folyamat.

Elektronikus kozigazgatas: A hatosagi ligyek interneten keresztiil torténd ligyintézését jelenti.
Elektronikus tirlapok: A szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal ko-
telezOen nyujtando szolgaltatasokrol sz616 kormanyrendelet szerinti elektronikus adatbeviteli feliilet.
Elektronikus visszaigazolads: Olyan — kiadmanynak nem mindsiilé — elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjarol, valamint a kiilon
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiild6jét.

Eljaras felfiiggesztése: Erre akkor keriil sor, ha az eljar6 hatésag azért nem tud donteni az ligyben,
mert mas hatdsag dontését kell megvarnia ahhoz, hogy megalapozott dontést hozhasson. Az ligyfél
is kérheti az eljaras felfliggesztését, elsdsorban akkor, ha ezt jogszabaly nem zarja ki, illetve nincs
ellenérdekti tigyfél.

Eljaras megsziintetése: Az eljaras soran bekovetkezett olyan tény, allapot, esemény, amely az elja-
ras egészét lehetetlenné, avagy értelmetlenné teszi, az eljaras megsziinését vonja maga utan.
Elsofoku eljaras (alapeljaras): A kozigazgatasi eljaras hivatalbol vagy az ligyfél kérelmére in-
dulhat. Az ligyfél kérelme arra iranyul, hogy a hatdsadg valamilyen {igyben hozzon dontést, adjon
hozzajarulést, engedélyt, vagy mentesitse a kotelezettség alol, illetve enyhitse az eldirt kotelezettség
mértékét. Hivatalbol meginduld kozigazgatasi eljards rendszerint a hatosag ellendrzd tevékenysége
kapcsan indulhat. Az tigyfél a kérelmét irasban vagy a hatosag elétt személyesen megjelenve szoban
is eloterjesztheti. A természetes személy tigyfél az els6foku eljaras meginditasara iranyuld kérelmét
nemcsak az eljarasra hataskorrel rendelkezd illetékes hatosagnal, hanem a kormany éaltal rende-
letben meghatarozott ligyekben a korméanyablaknal, vagy ha jogszabaly azt nem zarja ki, lakcime
vagy munkahelye szerinti székhelyli, azonos hataskori hatésagnal, ennek hianyaban pedig a lakci-
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me vagy munkahelye szerint illetékes jegyzonél is eldterjesztheti, aki azt tovabbitja a hataskorrel
rendelkez0 illetékes hatosaghoz. Bonyolultabb iigy esetén a hatosag feladata, hogy a tényallas min-
den koriilményt tekintetbe vevo kivizsgalasa megtorténjen, tehat a tényallast tisztdzza. Bizonyitasi
eljaras keretében tantkat hallgathat meg, akiknek az {igyr6l vagy annak koriilményeirdl értékelhetd
tudomasuk van; szakért6t rendelhet ki, ha az tigyben szakkérdés mertilt fel; helyszini szemlét tarthat,
okiratokat kérhet be stb. A bizonyitasi eljaras lefolytatasa utan, ha a tényallas tisztazott, a megfeleld
jogszabalyok figyelembevételével hozza meg a hatosag az érdemi dontését: az elséfokt hatarozatot,
amelyet irasba kell foglalni.

Eléadéi iv: Az iiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel €s az iratkezeléssel kap-
csolatos informaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kozos adat-
bazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

Erintett: Az egyén megnevezése, akit megillet személyes adatainak védelme.

Erkeztetés: A beérkezett killdemény ellatasa érkeztetési azonositoval és beérkezési datummal,
valamint nyilvantartasba vétele.

Ertesités: A cimzettnem koteles megjelenni, valaszthat, hogy azeljarasi cselekmény foganatositasanal
megjelenik vagy sem, de ez az adott cselekmény lefolytatdsat nem befolyasolja. Ha jogszabaly
lehetové teszi, az ligyfél személyesen vagy telefonon is értesithetd. Az ligyfelet a kérelmére inditott
eljarasban az eljar6 hatdsag nem idézheti, csak értesitheti.

Ervényességi id6: Az az év, ho, nap, sziikség esetén ora, perc szerint feltiintetett idépont, ameddig
a nemzeti mindsitett adat nyilvanossagra hozatalat, illetve az arra feljogositotton kiviili minden
megismerhetdségét a mindsitd korlatozza.

Expedialas: Az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézoi vagy vezetdi utasitas alapjan a kiilde-
mény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak
¢s idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszeéllitasa.

F

Felhasznalo: Az a személy, akinek allami vagy kozfeladat végrehajtasa céljabol a felhasznaloi en-
gedély kiadasara jogosult vezetd a mindsitett adatra vonatkozoan a felhasznaldi engedélyben ren-
delkezési jogosultsagokat biztosit.

Felhasznaloi engedély: Allami vagy kozfeladat végrehajtasa érdekében a mindsitd, illetve a fel-
hasznalo6i engedély kiadasara jogosult vezetd altal a mindsitett adat felhasznalasara jogosult személy
részére irasban adott felhatalmazés, a mindsitett adattal kapcsolatos egyes rendelkezési jogosultsa-
gok meghatarozasaval.

Fellebbezési eljaras: Rendes jogorvoslat, ami azt jelenti, hogy minden elséfokt hatarozattal szem-
ben az adott hataridon beliil igénybe veheto.

Feliigyeleti eljaras: A feliigyeleti szerv jogosult barmikor megvizsgalni a feliigyeleti korébe tartozo
elsé- vagy masodfokl hatosag eljarasat. Ha a feliigyeleti szerv vizsgalata soran jogszabalysértést
¢észlel, a dontést megvaltoztathatja, megsemmisitheti, vagy a megsemmisités mellett az iigyben el-
jart hatésagot uj eljarasra utasithatja. Ezen jogkor keretében a feliigyeleti szerv a dontést csak akkor
valtoztathatja vagy semmisitheti meg, ha a dontés jogerdre emelkedésétdl szamitva még nem telt el
0t év, illetve ha az nem sért johiszemiien szerzett és gyakorolt jogokat.

Fizikai védelem: Az adatokat ér6 fizikai behatasok elleni védelmet jelenti.

H

Halozat: Valamilyen célbol egymassal 0sszekotott szamitdgépek dsszessége.

Hataly: Azt mutatja meg, hogy egy adott jogszabaly milyen személyekre, szervezetekre vonatkozo-
an allapit meg jogokat, kotelezettségeket (személyi hataly), milyen targyu viszonyokra vonatkozd
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szabalyokat tartalmaz (targyi hataly), és mindez milyen f6ldrajzi teriileten (tertileti hataly) és milyen
idokorlatok kozott (idobeli hataly) érvényes.

Hatarozat: A hatdsagnak az ligy érdemében, meghatarozott alakban hozott dontése.

Hataskor: Megmutatja, hogy az adott ligyben a jogszabaly mely kdzigazgatasi szervet jogositotta
fel és egyben kotelezte az adott ligy intézésére. Ha ez csak egyetlen szervet illet meg, akkor kizard-
lagos hataskorrdl beszéliink.

Hatésagi bizonyitvany/igazolvany: A hatosag altal valamely tény, adat, jogosultsag vagy allapot
igazolasara kiallitott okiratot, valamint a hatosagi nyilvantartasban val6 bejegyzést (modositast, ja-
vitast, torlést) hatarozatnak kell tekinteni. Ez egy hatdrozat jellegii okirat.

Hato6sagi szerzédés: Az eljard hatosag az ligynek a kozérdek és az ligyfél szempontjabol is elonyos
rendezése érdekében hatdrozathozatal helyett hatosagi szerzodést kot. A szerzodésben foglaltak
megszegése esetén a szerzddés jogerds €s végrehajthatd hatarozatnak mindsiil.

Hatosagi iigyintézés: A kozigazgatasi hatdsag eljarast folytat le, és ezaltal dontési helyzetbe kertil.
Helyi koziigy: A lakossag kozszolgaltatasokkal valo ellatasa (példaul altalanos iskola fenntarta-
sa, tomegkozlekedés miikodtetése, szemétszallitas stb.), a kozhatalom onkormanyzati tipusu helyi
gyakorlasa (példaul dnkormdnyzati rendeletalkotds, dnkormanyzati hatdsagi iigyek intézése) és az
ezekhez kapcsolodo szervezeti, személyi és anyagi feltételek biztositasa.

Hivatali kapu: Része a kozponti elektronikus szolgaltaté rendszernek, amelyen keresztiil a csatla-
kozott szervezet hozzafér a kdzponti rendszer altal szamara biztositott szolgaltatasokhoz.
Hozzajarulas: Az érintett akaratanak onkéntes €s hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfeleld tajé-
koztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozé személyes adatok
— teljes kori vagy egyes muveletekre kiterjedo — kezeléséhez.

I

Idézés: A hatosag kotelezd jellegli felhivasa arra, hogy az idézett a megjeldlt idében és helyen,
nyilatkozattételre, tantuzasra stb. alkalmas allapotban jelenjen meg. Ennek elmulasztasa esetén a
mulasztdval szemben eljarasi birsag, illetve renddri eldvezetés alkalmazhato.

Iktatas: Az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkezte-
téssel egy idOben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetoen.

Iktatészam: Olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot ellato szerv latja el az iktatando iratot.
Illeték: Az allam altal jogszabalyban kivetett kozbevétel, amelyért kozvetlen ellenszolgaltatast
nyujt, és beszedését kényszer utjan is biztositja.

Illetékesség: Az azonos hataskorli szervek koziil a jogszabaly — tertileti alapon — jeldli ki, hogy
melyik szerv jarjon el.

Innovacio: A kozigazgatasi valtozasok egyik alapvetd tipusa. Az innovacio alulrdl folfelé¢ indulod
folyamat, amelyet az apparatus kezdeményez, és valamely részteriiletet érint.

Iratbetekintés: Az eljaras sordn az ligyfél, illetve képviseldje az eljards soran keletkezett iratokba
betekinthet, azokr6l masolatot kérhet.

Iratkezelési szoftver: Az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkciojat tekintve az iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat
tdmogatja, fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat.

Iratkolcsonzés: A papiralapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az atmeneti vagy
a kézponti irattarbol; elektronikus irattar alkalmazasa esetén hozzaférés biztositasa az elektroniku-
san tarolt irathoz.
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Irattarba helyezés: Az irattari tételszdmmal ellatott igyirat dokumentalt elhelyezése atmeneti vagy
kozponti irattarban — elektronikus irattar esetén archivalasa —, illetve kezelési joganak atadasa az
irattarnak az ligyintézés befejezését koveto idore.

Irattari tétel: Az iratképzo szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden kialaki-
tott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb egyedi iigy
iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: Az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben elfog-
lalt helyiiknek megfeleld azonosito.

J

Jegyz6konyv: Olyan dokumentum, amely kiilonboz6 eljarasi cselekmények rogzitésére szolgal. Igy
kiilondsen az iigyfél, a tanl, a szakérté meghallgatasarol, a szemle lefolytatdsarol, a helyszini elle-
norzésrol €s a tdrgyalasrol, valamint a szoban eldterjesztett kérelemrdl kell felvenni, vagy helyette a
cselekményrol hangfelvételt vagy kép- és hangfelvételt kell késziteni.

Jogerd: Jogi hatés, amely azt eredményezi, hogy a hatarozat — torvényben meghatarozott kivételek-
kel — jogorvoslattal timadhatatlan, végleges és végrehajthato.

Jogerds hatarozat: Akkor mindsiil jogerdsnek a kozigazgatdsi hatosag ilyen tipusu dontése, ha az
ellen nem nyujtottak be fellebbezést az eloirt hataridében, vagy ha az elséfokti dontés ellen felleb-
bezést nyujtottak be, és a fellebbezés elbiralasara jogosult hatdsag (a feliigyeleti szerv) meghozta
érdemi dontését.

Joghatosag: Segit eldonteni, hogy az adott hatdsagi ligyben van-e eljarasi jogosultsaguk a magyar
hatésagoknak, tehat hogy az adott ligyet magyarorszagi vagy kiilfoldi iigyintézés ala kell sorolni.
Jogorvoslati eljaras: A kozigazgatasi eljarasnak az elséfokl vagy alapeljarast kovetd szakasza,
amelyre akkor keriil sor, ha a hatdsdg dontése az tigyfél kérelmének részben vagy egészében nem
felel meg, ¢s igy igénybe veszi a lehetséges jogorvoslati formak valamelyikét.

K

Képviselet: Jognyilatkozat megtétele mas helyett és mas nevében ugy, hogy megtételével nem a
képviseld, hanem az altala képviselt személy valik jogosultta, illetve kotelezetté. Formai: térvényes,
meghatalmazotti és ligygondnok altal ellatott képviselet.

Kezelési feljegyzések: Az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek sz616
vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok.

Kézbesités: A kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan valo eljuttatasa
a cimzetthez.

Kizaras: A fliggetlen és partatlan eljaras érdekét szolgalja a kizaras intézménye, hogy olyan személy
vagy szervezet ne vehessen részt az eljarasban, aki/amely barmely ok miatt elfogult, vagy ellene az
elfogultsag latszata felmertilhet. A kizarasnak két fajtaja ismeretes: az abszolut €s a relativ. Abszolut
kizarasi ok esetén nincs helye mérlegelésnek, az illetd személy/szervezet az eljarasban nem vehet
részt, ki kell zarni. Relativ kizarasi ok akkor all fenn, ha az ligyintéz6tdl nem varhato el az iigy tar-
gyilagos, részrehajlasmentes megitélése. Ebben az esetben a kizaras lehetdség.
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Kormanyhivatalok: A kormany altalanos hataskor(i teriileti allamigazgatési szervei, amelyekbdl
megyénként (megyei kormanyhivatalok) és a fovarosban (févarosi kormanyhivatal) egyet-egyet
hoztak 1étre, székhelyiik a megyeszékhelyeken van, a Pest megyei és a fovarosi pedig Budapesten.
Kormanytisztviselok és koztisztviselok: A kdzigazgatasi szerv feladat- és hataskorében ligyintézo-
ként vagy vezetOként eljarva, a kozigazgatasi szerv feladat- és hatdskorébe tartozo tigyeket érdemi
dontésre elokészitik, illetve dontéseket hoznak.

Kormanyzati szolgalati jogviszony: A kormanytisztviselok és kormanyzati ligykezelok jogviszonya.
Kormanyzati iigykezel6k és kozszolgalati ligykezelok: A kozigazgatasi szervnél kozhatalmi, ira-
nyitasi, ellendrzési és feliigyeleti tevékenység gyakorlasahoz kapcsolodo tigyviteli feladatot (példa-
ul iktatds, postazas) latnak el.

Kozérdekbol nyilvanos adat: A kozérdekii adat fogalma ala nem tartoz6é minden olyan adat, amely-
nek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.
Kozérdekii adat: Az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghata-
rozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére vonatkozo
vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé
informéacio.

Kozigazgatas: Olyan szervezetrendszer, amelynek alapvetd funkcidja a torvényhozo szervek altal
meghatarozott feladatok végrehajtasa, megvalositasa kozhatalommal és egyéb szervezési eszkozokkel.
Kozigazgatas-fejlesztési stratégia: A Magyary Zoltan Kozigazgatas-fejlesztési Program (Magyary
Program) a magyar kozigazgatas kozéptava muikodési kereteit alapjaiban meghatarozé stratégiai
dokumentum ¢s kijeldlt cselekvések sora, amely rogziti a kdzigazgatas-fejlesztés iranyait.
Kozigazgatasi hatosagi iigy: Minden olyan eljaras, amelyben a hatdsag az tigyfelet érintd jogot
vagy kotelességet allapit meg, adatot igazol, nyilvantartast vezet, vagy hatosagi ellenérzést végez.
Kozigazgatasi eljaras: Hatosagi fellépésként torténo ligyintézés.

Kozigazgatasi hatosag: A kozigazgatasi dontés (hatarozat vagy végzés) meghozatalara jogosult
szerv, szervezet vagy személy. Ezek a szervek alapvetden vagy allamigazgatasi, vagy dnkormanyza-
ti szervek. Az allamigazgatasi szervek lehetnek minisztériumok vagy mas kozponti allamigazgatasi
szervek, illetve teriileti allamigazgatasi szervek. Kozigazgatasi hatosagnak mindsiil tovabba a helyi
onkormanyzati képviseld-testiilet, a polgarmester, a fopolgarmester, a megyei kdzgytilés elnoke, a
fojegyz0, a jegyzd, illetve a polgarmesteri hivatal és a kzos dnkormanyzati hivatal ligyintézdje.
Kozigazgatasi hatosagi eljaras: A kozigazgatasi szerv altal hozott kozigazgatasi dontés meghoza-
talat megel6z0 eljaras.

Kozszolgalati jogviszony: A koztisztviselok és a kdzszolgalati tigykezel6k jogviszonya.
Kozszolgalati tisztviselok csoportositasa: A kozponti kozigazgatasi szerveknél dolgozo tisztvi-
selok: kormanytisztviselok; kormanyzati tigykezelok. Az onkormanyzatoknal és néhany — a Kttv.-
ben nevesitett — mas szervnél dolgozo tisztviselok: koztisztviselok; kozszolgalati iigykezeldk.
Kotelezé feladatok: Vannak olyan feladatok, amelyeknek az ellatasa az onkorméanyzatok szamara
a torvény erejénél fogva kotelezdek. Annak érdekében, hogy a minimalis szintli kdzszolgaltatasok
valamennyi telepiilés lakoéi szamara hozzaférhetoek legyenek, a térvény egyes alapvetd kozszol-
galtatasokrol ugy rendelkezik, hogy azokat minden telepiilési onkormanyzat kiteles biztositani. A
differencidlt feladat- és hataskor-megéllapitas miatt a torvény nem ad részletes (taxativ) felsorolast
a kotelezd feladatokrdl, hanem felsorolja a leggyakrabban dnkormanyzati hataskorben ellatott teveé-
kenységeket.
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Kozponti elektronikus szolgaltaté rendszer (kozponti rendszer): Az elektronikus kézszolgélta-
tas nyujtasat, illetve igénybevételét tdmogatd kozponti informatikai és kommunikécios rendszerek
Osszessége.

Kozponti irattar: A kozfeladatot ellatdé szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas
elotti, valamint a maradando értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem
selejtezhetd és levéltarba nem keriild iratok Orzésére szolgalo irattar, ideértve az erre vonatkozo
elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan torténd biztositast is.

Kiildemény: Papiralapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag, sajto-
termék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo listan vagy
egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhet6 modon cimzéssel lattak el.
Kiildemény bontasa: Az érkezett kiilldemény felnyitasa, olvashatova tétele.

Kiildé: A kiildemény tartalmabol vagy a kiildeményhez kapcsolédé azonosité adatokbol a kiilde-
mény benytjtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet.

Kiilfoldi minésitett adat: Az Europai Unid valamennyi intézménye €s szerve, tovabba az Eurdpai
Unid képviseletében eljard tagallam, a kiilfoldi részes fél vagy nemzetkozi szervezet altal készi-
tett és torvényben kihirdetett nemzetkdzi szerz6dés vagy megallapodas alapjan atadott olyan adat,
amelyhez az Eurdpai Unio intézményei és szervei, az Eurdpai Uni6 képviseletében eljard tagallam,
mas allam vagy kiilfoldi részes fél, illetve nemzetkdzi szervezet mindsités keretében korlatozza a
hozzaférést.

Kiilonleges adat: A személyes adatok fokozottabb torvényi védelem ala esé kore: faji eredetre, a
nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti
meggy0zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkoz6 személyes
adat; az egészségi allapotra, koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a blinligyi sze-
mélyes adat.

L

Lattamozas: Az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését (javita-
sat, tudomasulvételét, egyetértését) biztosito alairds vagy kézjegy vagy az ezt helyettesitd szamitas-
technikai miivelet.

Levéltarba adas: A lejart irattari 6rzési idejii, maradando értékii iratok teljes és lezart évfolyamai-
nak 4tadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Logikai védelem: Az adatbiztonsag azon szintje, ahol mar informatikai eszkdzokkel igyeksziink az
adatokkal szemben tamasztott kovetelményeket fenntartani.

M

Masolat: Az eredeti iratrdl szovegazonos €és alakhii formaban, utolag késziilt egyszerti (nem hitele-
sitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informécié hozzafér-
hetetlenné tétele, torlése, helyreallitasi lehetdségének kizarasa, aminek kovetkeztében az irat tartal-
ma nem rekonstrualhato.

Mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kiséro irattol — elvalaszthato.
Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.
Minésitett adat fajtai: Nemzeti mindsitett adat (lasd ott); kiilfoldi mindsitett adat (1asd ott).
Mindsitett adatot kezelé szerv: Allami vagy kozfeladat ellatasa érdekében mindsitett adat kezelé-
sét végzb szerv, szervezet vagy szervezeti egység, tovabba a gazdalkodo szervezet.
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Minésitéssel védheté kozérdek: Magyarorszag:

a) szuverenitasa, teriileti integritasa;

b) alkotmanyos rendje;

¢) honvédelmi, nemzetbiztonsagi, bliniildozési és biinmegeldzési tevékenysége;

d) igazsagszolgaltatasi, kozponti pénziigyi, gazdasagi tevékenysége;

e) kiiliigyi vagy nemzetkozi kapcsolatai,

f) allami szervek illetéktelen kiils6 befolyastol mentes, zavartalan miikodésének biztositasa.
Minésito: Feladat- és hataskorében mindsitésre jogosult személy.

N

Naplozas: Az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett esemé-
nyek meghatarozott korének regisztralasa.

Nemzetbiztonsagi ellendrzés: A nemzetbiztonsagi szolgalat annak megallapitasara irdnyuld vizs-
gélata, hogy a nemzetbiztonsagi ellendrzés ald esé személy a nemzetbiztonsagi ellendrzés alapjaul
szolgalo jogviszony létesitését megeldzoen, illetve a nemzetbiztonsagi ellendrzés alapjaul szolgalo
jogviszony fennallasanak ideje alatt folyamatosan megfelel-e a biztonsagi feltételeknek.

Nemzeti mindsitett adat: A mindsitéssel védhetd kozérdekek korébe tartozo, a mindsitési jelolést
az e torvényben, valamint az e torvény felhatalmazasa alapjan kiadott jogszabalyokban megha-
tarozott formai kovetelményeknek megfelelden tartalmazé olyan adat, amelyrél — a megjelenési
formajatol fiiggetleniil — a mindsitd a mindsitési eljaras soran megallapitotta, hogy az érvényességi
1d6n beliili nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, modositasa vagy felhasznélasa, ille-
téktelen személy részére hozzaférhetdve, valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele
a mindsitéssel védhetd kozérdekek koziil barmelyiket kozvetleniil sérti vagy veszélyezteti (a tovab-
biakban egyitt: karositja), és tartalmara tekintettel annak nyilvanossagat ¢s megismerhetoségét a
mindsités keretében korlatozza.

0,0

Operacios rendszerek: Azok az alapvetd szoftverek, amelyek lehetdvé teszik a felhasznalo és a
szamitogép kozotti kommunikéciot, optimalizaljak a szamitogép eréforrasainak kihasznalasat, illet-
ve kozvetleniil kezelik a szamitogép hardverelemeit.

Onkéntesen vallalt feladatok: Vannak olyan feladatok, amelyeknek a felvéllalasarol az
onkormanyzat — torvényi feltételek fennalldsa esetén — maga donthet. A telepiilési dnkormanyzat
— a helyi képviselo-testiilet vagy a helyi népszavazas dontésével — dnként vallalhatja minden olyan
helyi koziigy onallé6 megoldasat, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv kizarolagos hataskorébe.
Az oOnként vallalt helyi koziigyekben az Onkormanyzat mindent megtehet, ami jogszaballyal
nem ellentétes. Az onként vallalt helyi koziigyek megoldasa nem veszélyeztetheti a torvény altal
kotelezOen eldirt onkormanyzati feladat- és hataskorok ellatasat.

Onkormanyzashoz valé jog: A helyi lakossag kollektiv alapjoga, amely ezen jogat valasztott
tisztségviselok utjan (képviselok, polgarmester) gyakorolja.

Onkormanyzati ASP-kézpont: Szamitastechnikaihalézaton keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatast
nyUjto informatikai rendszer (Application Service Provider), a teleptilési onkormanyzati feladatellatas
informatikai tdmogatasa céljabol.

P
Papiralapu iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben
az iratok iktatasa torténik.
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R

Reagalé erd: A fizikai biztonsag érdekében elrendelt intézkedéseket végrehajtdo személyzet, igy az
orok, az iigyeleti szolgalatot ado, a tavfeliigyeletet ellato és a biztonsagi rendszert miikodteto sze-
mélyek.

Reform: A kozigazgatasi valtozasok egyik alapvetd tipusa. A reformot feliilrdl lefelé iranyul6 fo-
lyamat, amelyet a kozigazgatas vezetd szintje kezdeményez, €s amely a kozigazgatas egészEt érinti.
Rejtjelezés: Olyan eljaras, amelynek soran egy algoritmus segitségével a szamunkra fontos adato-
kat elfedjiik, illetéktelen szamara olvashatatlanna tessziik.

Rendvédelmi szerv: A renddrség, a hivatasos katasztrofavédelmi szerv, a polgari nemzetbiztonsagi
szolgalatok, a biintetés-végrehajtasi szervezet.

S, Sz

Savmentes doboz: Lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett
taroloeszkoz.

Selejtezés: A lejart megdrzési hatarideju iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala vonha-
to iratok kiemelése az irattari anyagbol, €s megsemmisitésre torténod elokészitése.

Szamitogép: Adatok taroldsara és programok feldolgozasara alkalmas elektronikus eszkoz.
Személyes adat: Egy természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat, valamint az adatb6l levon-
hat6 kovetkeztetés.

Személyi biztonsagi tanusitvany: Az a tanusitvany, amely érvényességi idejének lejartaig megha-
tarozza, hogy valamely természetes személy milyen legmagasabb mindsitési szintli adat felhaszna-
lasara kaphat felhasznal6i engedélyt.

Szerelés: Ugyiratok végleges jellegii dsszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az dsszekapcsolt
iigyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetdk.

SZEUSZ: Olyan elektronikus iigyintézést megkonnyitd szolgéltatas, amely az ligyfélkozpontu iigy-
intézési megkozelitésnek rendeli ala a szolgaltatok informatikai infrastruktirdjat, meghatarozva ez-
zel annak fejlesztési iranyait és biztonsagi kovetelményeit.

Szignalas: Az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézé személy kijelolése, az
elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa.

lyezkedd, azokat miikodtetd program. Alapvetden harom csoportra oszthato: operacios rendszerek;
altalanos célu szoftverek; specialis célu alkalmazasok.

T

Tényallas tisztazasa: Az eljar6 hatosagnak az a cselekménysorozata, amelynek soran feltarja a
dontés meghozatalahoz sziikséges tényeket, kortilményeket (kivel, mivel, mikor, hol, mi tortént).
Titoktartasi nyilatkozat: A mindsitett adatot felhasznald vagy megismerd személy nyilatkozata ar-
r6l, hogy a mindsitett adat védelmére vonatkozo6 szabalyokat megismerte, és az 6t terheld titoktartasi
kotelezettséget tudomasul vette.

Tovabbitas: Az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz, ami
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének biztosita-
saval is.
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U,U

Ugyfél: Az a természetes vagy jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
akinek/amelynek jogat, jogos érdekét az ligy érinti, tehat aki vagy amely az eljaras sziikségképpeni
alanya. Tovabba az, akit hatosagi ellendrzés ala vontak, illetve akire nézve a hatdsagi nyilvantartas
adatot tartalmaz.

Ugyfélkapu: Az az eszkoz, amely biztositja, hogy az iigyfél egyedileg azonositott modon, bizton-
sadgosan léphessen kapcsolatba a kdzponti rendszer utjan az elektronikus kozigazgatasi ligyintézést,
illetve az elektronikus kozigazgatési szolgaltatast ny(jté szervekkel.

Ugyintézés: Az iigyek elintézésére, dontések meghozatalara iranyulé érdemi munkavégzés.
Ugyintézé: Az iigy intézésére kijelolt személy, az iigy eléaddja, aki az iigyet dontésre elokésziti.
Ugyirat: Egy ligyben keletkezett valamennyi irat 6sszefoglalé megnevezése.

Ugykezelés (iratkezelés): Az iratok készitésére, nyilvantartasara, rendszerezésére, megdrzésére ira-
nyulé munkavégzés.

Ugykezelé: Iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugykér: A szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo iigyek meghatarozott csoportja.
Ujrafelvételi eljaras: Akkor van ra lehetéség, ha a hatarozat jogerére emelkedését kovetéen jut az
igyfél tudomasara olyan Iényeges tény, bizonyiték vagy adat, amely ha ismert lett volna a tényallas
tisztazasanak idején, akkor ra nézve kedvezobb dontés sziilethetett volna. Az wjrafelvételi eljaras
soran az Uj tény vagy adat birtokaban a hatosag megallapitja az 01j tényallast, és ennek eredménye-
képpen modositja korabbi hatarozatat, visszavonja azt, vagy az 01j tényallasnak megfelelen 1j ha-
tarozatot hoz, esetleg fenntartja korabbi dontését. Ez a jogorvoslati eszkdz csak jogerds hatarozattal
szemben nyujthatd be a hivatkozasi alapul szolgalo tény tigyfél altali tudomasra jutdsatdl szamitott
15 napon beliil, de legkésébb a hatarozat jogerére emelkedésétdl szamitott 6 honapon beliil.

A%

Végrehajtasi eljaras: Ha a kozigazgatasi szerv hatarozata kotelezettségeket tartalmaz, és a kotele-
zettségek teljesitésére felhivott személy azokat nem teljesiti, a kdzigazgatas szerv feladata, hogy a
rakényszeritse a kotelezettet a hatarozatban foglaltak teljesitésére.

Végzés: A hatésagnak meghatarozott formatumban (alakban) hozott olyan dontése, amely nem az
iigy érdemében sziiletik.
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1. A kézbesitokonyv rovatai

KEZBESITOKONYV

Az atvétel

Ugyiratszam Cimzett —— : -
idépontja elismerése*

*atveve aldirasa és nevének olvashato feltiintetése

Megjegyzés:

Kézbesito kézremiikodeése esetén alapvetd kévetelmeény, hogy az dtvevé a kézbesitéokmanyon aldirasaval és
az atvétel datumanak, valamint nevének olvashato feltiintetésével vegye at a beérkezo iratot. ,, Azonnal” vagy
., Stirgds ” jelzés esetén az atvétel idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni. 173
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2. Tértivevény
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Megjegyzes:
A postai kiildemény feladasat megelozden a hivatalos iratot felado szerv tolti ki a nyomtatvany
kovetkezd részeit:

B/ mezé: az irat feladojat, szamat, fajtajat, mellékleteit;

G/ mezé: a kiildemény cimzettjének nevét, cimét, esetleges egyéb személyazonosito adatat, okirat szamat
(egyéb adat);

C/ mezo: a cimzett tavolléte esetén otthagyando értesités tipusanak megjelolését;

M/ mezd: a tértivevény visszakiildési cimét (a hivatalos iratot kiildo szervezet neve és cime, vagy az dltala
megadott visszakiildési cim).

A cimzett szervnél a tértivevénnyel érkezett kiildemény esetén az atvevo gondoskodik a tértivevény szelvény
atvételre vonatkozo részének (F, H, [ mezo) kitoltésérdl és a feladohoz torténd visszajuttatasarol.
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3. Atvételi elismervény

Atvételi elismervény

NV ot
Lakeim: ... szam alatti lakos beadvanyat
........ év.................hoénap....... napjan atvettemés............szamon iktattam.
Cimzett:
Beadvany targya:
Csatolt mellékletek:

Megnevezés db eredeti masolat
Megjegyzés:

Tajékoztatas

Az ligyintéz0 tajékoztatta az tigyfelet arrol, hogy az ligyintézési hataridébe nem szamit bele az illeté-
kes hatosaghoz valo tovabbitas iddtartama.

Amennyiben az adott ligyben hidnypotlas sziikséges, a bekért irat/adat illetékes hatésaghoz torténd
beérkezéséig eltelt id6 az ligyintézési hataridobe szintén nem szamit bele.

tgyfél ligyintézd
atvevo szerv korbélyegzdje

Megjegyzés:
Ha az iigyfél személyesen vagy megbizottja utjan nyujtja be az iratot, akkor az atvételt igazolni kell (az iigyfél
altal beadott iratrol masolatot készit az datvevé és alairast kévetden visszaadja az tigyfélnek, masik megoldas

az atvételi elismervény alkalmazasa).
175



UGYKEZELOI ALAPVIZSGA

4. Kisérolap

Elektronikus adathordozo papiralapu kisérolapja

Kiildé szerv adatai (név, cim):

Az elektronikus adathordozo tipusa:
LI CD

[ Pen drive

Az elektronikus adathordozon talalhato fajlok neve, tipusa:

F4jl megnevezése F4jl tipusa

Az elektronikus adathordozo6 rendelkezik-e elektronikus alairdssal?
[lIgen [ Nem

Az elektronikus adathordozo6 egyéb adatai, megjegyzések:

PH.

kiildo alairasa

Megjegyzes:

Elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és
a kisérdlapot a tovabbiakban mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni.
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5. Igénybejelento lap irattarozott iratok kikéréséhez

Igénybejelent6 lap irattarozott iratok kikéréséhez
Kérjiik, igényét minimum 5 munkanappal az atvételt megeldzden jelezze!

Szerv megnevezese, CIME: . . .. .. ..ttt e

(Kerjiik, hozzon magaval olyan eszkozt, amelyben sériilésmentesen el tudja szallitani az iratokat,
vagy errol elozetesen egyeztessen.)

KER 6lti ki

KER-UZYINEZO NEVE: . . . . o et e et e e e e e e e e e

ElerhetOsege: . . oot

Szallitas visszaigazolt idOpontja: . ... ... ...ttt
A 7o 1S 72O
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6. Iratkiséro lap mintak

Iratkiséro lap 1.

KoOzigazgatasi SZErv megnevezEse: .. .. .....ovuien et

Irat érkeztetd szama:

Irat érkezésének napja:

Irat fajtajanak megnevezése:
Boritékban iratra fel nem ragasztott illetékbélyeg volt-e:
Illetékbélyeg értéke:

alairas

Megjegyzes:

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemeény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto az ésszeget,
illetoleg a kiildemény értekét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban feltiintetni, és a pénzt, illetékbé-
lyeget vagy egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak (pénztarnal letétbe
helyezni) atadni. A kapott elismervényt, bizonylatot, illetve a kiilon feljegyzést az irathoz kell csatolni. A letétbe
helyezett értékrol, annak tovabbi sorsardl az tigyintézés soran kell az érintett iigyintézonek rendelkeznie. Ha
a kiildeményhez felragasztas nélkiil csatoltak illetékbélyeget, azt az iratra kell felragasztani és datumbélyeg-
zovel, valamint aldirassal kell érvényteleniteni. Amennyiben az irathoz kapcsolodo iigy nem illetékkoteles, az
eljaro tigyintézonek kell gondoskodnia annak visszautalasarol (ajanlott kiildeményként).

Iratkiséro lap 2.

Ko0zigazgatasi SZErv MegnevezZEse: .. .. ....vve e,

Irat érkeztet6 szama:

Irat érkezésének napja:

Irat fajtajanak megnevezése:
A kiildeményen az alabbi sériilés talalhato:

alairas

Megjegyzés:

Ha az atvételkor a postan, kézbesito utjan vagy személyesen atadott papiralapu kiildemeény sériilt vagy felbon-
tottak, akkor ezt az atveteli okmanyon jelolni kell (,, Seriilten érkezett” vagy ,, Felbontva érkezett” széveggel),
melyet az atvevo aldirasaval igazol. Soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmat is. A hianyzo iratok-
rol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet vagy személyt értesiteni kell. A korabbi szabalyozas szerint ebben az
esetben jegyzokonyvet kellett felvenni a hianyzo iratokrol, s ennek egy példanyat elkiildve kellett értesiteni a
feladot. A jelenleg hatalyos kormdanyrendelet nem irja eld a jegyzékonyv készitésének kotelezettséget, azonban
logikusan az adott szervek tovabbra is ezt a gyakorlatot kdvetik az iratkezelési szabalyzatuk elkészitésénél.
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Iratkiséro lap 3.

Irat érkeztetd szama:

Irat érkezésének napja:

Irat fajtadjanak megnevezése:

a kovetkezo melléklet hianyzik:

Kiild6 az iraton mellékletet tiintetett fel, azonban

Megjegyzes:

A felbontaskor ellendrizni kell, hogy az iraton, illetve a boritékon jelzett mellékletek maradéktalanul megvan-
nak-e, illetve olvashatoak-e. A kiildott mellékleteket az irathoz kell csatolni. Amennyiben a megjelolt mellékle-
tek hianyosak, errdl tajekoztatnunk kell az tigyintézot. A hianyossagot tébbféle modon rogzithetjiik. Készithe-
tiink jegyzokonyvet, melynek egy példanyadt megkiildjiik az irathoz csatolva az vigyintézonek. Gyakori, hogy a
hianyossagot kozvetleniil az iratra vagy az eldadoi ivre vezetik fel (,, melléklet nélkiil érkezett” vagy ,, hianyzo

melléklet” jelzéssel).

Iratkiséro lap 4.

Irat érkeztetd szama:

Irat érkezésének napja:

Irat fajtadjanak megnevezése:

Boritékban pénz, egyéb érték:

Pénz, melynek értéke:

Egyéb érték:

idépontja, ligykezeld neve:

Pénznek a pénztarba torténd atadasa, letétbe helyezés

Pénztari bizonylat szdma:

Megjegyzes:

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemeény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto az ésszeget,
illetoleg a kiildemény értekét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban feltiintetni, és a pénzt, illetékbé-
lyeget vagy egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak (pénztarnal letétbe

helyezni) datadni.

alairas
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7. Ugyiratkiséré lap

Ugyiratkiséré lap

Tisztelt Ugyviteli Osztaly!
A mellékelten csatolt iratra vonatkozoan az alabbi tigykezelési intézkedéseket kérem:
Bekiildd: ............ ..

[ siirgds, soron kiviili kezelését

[ érkeztetését

[ iktatasat hivatalbol/beadvany alapjan

LI AtIKEAtASAt . . ..ot (név) tigyintézore

L] el6zmény iratanak keresését/szerelését

O el6zmény irathoz . .......... ... ... ..., szam szerelését
L
L
L

majd intézkedés utan osztalyomra torténd visszakiildését.

Kdszonettel:

Flosztaly: ........ ... ... .. ... ..
Osztaly: ........ .. .. ..

Datum: ........ ... . ...

Megjegyzes:

A vezetd a szignalds soran jeloli ki azt a szervezeti egységet vagy azt az iigyintézot, aki az iigyet fogja intézni,
tovabba az elintézéssel kapcsolatban is adhat utasitast, melyet feljegyez az eldadoi ivre vagy az iratra. A szer-
vezeti egység vezetdje a szignalds soran egyeb tigyviteli feladatok ellatasat is kérheti, mely feljegyzésére kiilon
tigyiratkiséro lap szolgalhat.
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8. Iktatasi potlap
IKTATASI POTLAP
Kisérolevél nélkiil érkezett killdemények esetén
A mellékelten csatolt [ irat / [ iratcsomag a . ....................... (szervezet megnevezése)

[ cimére / [ postafiokra érkezett kisér6levél nélkiil.

rogzitettem.
Az iratot az alabbiak szerint iktattam:

Iktatobélyegzo helye:

AlAIras: .. ... .

Megjegyzes:

Iktataskor az iratot el kell latni iktatoszammal, amit az eléadoi iven is fel kell tiintetni. Ha a szervezethez dtirat
nélkiil, tovabbitas céljabol érkeznek okiratok (példaul jogsegély kérelem, hiteles forditas, anyakényvi kivonat,
birosagi itélet), az okiratrol vagy fénymasolatot kell késziteni és az iktatobélyegzd lenyomatat a masolaton kell

elhelyezni vagy iktatasi potlapon kell az adatokat rogziteni. Az iktatasi potlap alkalmazasardl az iratkezelési
szabalyzatban kell rendelkezni. 181
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10. Iktatobélyegzo lenyomatai

KOZPONTOSITOTT IRATKEZELESHEZ

Szerv megnevezése
Erkeztetés datuma:
Iktatoszama:
Kapja:
Szerv. egys.
Ugyintézd Irattari tételszam

Melléklet: db

VEGYES IRATKEZELESHEZ

Szerv megnevezése

Erkezés datuma:
Erkeztetékonyv szama:
Kapja:

Szerv. egys.

Szerv. egys. iktatoszama | [rattéri tételszam

Ugyintézo:
Melléklet: db

Megjegyzés:

Az iratok nyilvantartisba vételéenek csupan egyik mozzanata a (papiralapu vagy elektronikus) iktatokényv
kitoltese. Magan az iraton is fel kell tiintetni az azonosito adatokat, erre szolgdl az iktatobélyegzé. Az iktatobé-
lyegzd lenyomatanak kételezd tartalmi elemeit a helyi szabadlyzatok hatarozzak meg. A legfontosabb informdci-
Ok (melyet a kordbbi szabalyozas kételezden irt el6): a szerv neve, az iktatdas datuma, iktatoszam, az tigyintézdé
nevének feltiintetésére szolgalo rovatai, mellékletek darabszama.
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11. Eloadoi iv kézi iktatasnal

Szam: - / Ugyintéz6:
SEZI(Zirr:;: / Ugy tipusa: Kodja:
Targy/Név:
Bekildé: M I. foku hatdsag kodja:
Hataridok:
ek medss Sl On [V ey SH SO [Pl Joed e Do
Lo oy g oy g ot i
I
2 U O 0 U Uy Uuud O
UL L OO ey o b oo by =
<L U oo oy udu| b od ) =—
—
s UL 00 U ey b od
—
s LU 0o Uy uuy b od
—
MEGJEGYZESEK: LASSAK:
Kiadmanyozas el6tt:
Elkildés el6tt:
Irattari jel: Irattarba h. el6tt:
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12. Eléaddi munkanaplo

Eléaddi munkanaplo
(atadasi konyv — soros)

Az . .
Sorszam | (Jgyirat- iigyintéz Az intézkedés Visszadr- _ Az iktatd
. Targy o X Elintézés alairasa
szam alairasa kezés atvételkor
atvételkor
Kelt kelte modja hatérideje
Megjegyzes:

A munkanaplok és atadokonyvek elsddleges célja az irat utjanak nyomonkovetése, utolagos visszakeresheto-
sége. A naploba az iratok szamat, az atadas datumat és az datadas-atvetel elismerését rogzitik, esetenként az

iratok targyat. Elektronikus iratkezelés és elektronikus iigyintézés esetén az dtadas-atvétel dokumentalasa is
elektronikus uton torténik.

186



IRATMINTATAR

13. Boriték cimzése

Minta Minisztérium

9999 Budapest, Pf. 123. »Surgos!”

Ikt. szam: 68-2/2014. 1. pld.

Minta Hivatal
Pé¢lda Karoly féigazgatod
... k. felbontasra!”

1234 Budapest
Pf. 999.

Megjegyzés:
Az iratot boritékban (sziikség esetén csomagban) kell tovabbitani. Az azonos cimzetteknek szolo iratokat

lehetbleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatoszamat fel kell jegyezni.
A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:

- a kiildo szervezet (szervezeti egység) megnevezéseét és cimet,

- az irat(ok) iktatoszamat,

- a cimzett megnevezését és cimét,

- a tovabbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (,,s. k. felbontdasra”, ,,siirgos”, ,,ajanlva”).
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14. Irattari kikéro engedély

IRATTARI KIKERO ENGEDELY

Kikéro szervezeti egység:

Kikérd ligyintéz6 neve:

Igényelt ligyiratok szama:

Ugyirat targya:

Ugyirat egyéb azonosité adata(i):

A betekintés indoka:

A kikérés datuma: ... ... €V ho.......

Az irat osztalyon tarolasanak varhato
idotartama:

Engedélyezd vezeto:

A kiadas datuma: | V. ho.......

Atvevo:
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15. Iratpotlo lap

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomo stb. sorszdma) ... ....................

azonosité szama (iktatd/vagy tételszam, /€v) .. ... ... . ...
tArgYa/MeGNEVEZESE. . . . . . . .ot
kiemelés ideje (v, ho, nap) . . ... ..o e
kiemelés célja (betekintés, kolcsonzés, ligyintézés, szerelés) .. .......... ... .. ... i,
kiemelés alapjaul szolgalé iigyirat iktatéoszama . ......... ... ... ... .. ... .. ... .. .. .. ...
kiemel€st KEro meve . ... .. ... ... .
kiemelést végz0 neve, alAirdsa . ............. ... ... ...
kolesonzési hatarido (6v, ho, nap) . ... . i
visszahelyezés ideje (v, hO, nap) . ... .

visszahelyezést végzo neve, alairdsa . ......... .. ... . .. .. .. ... ...

Megjegyzés:

Késziilhet 3 példanyban, évente eggyel kezdédben sorszamozva (harmasaval sorszamozval). Az elsé példany
az irat helyére keriil, a kolcsonzés idejére. A masodik a kolcsonzési ido szerinti sorrendben lefiizve, a kblcson
zés hataridé-nyilvantartasa. A harmadik sorszam szerint lefiizve kolcsonzési naploként funkciondl. 189



UGYKEZELOI ALAPVIZSGA

16. Kolcsonzési naplo

KOLCSONZESI NAPLO

A kolesonzott irat A
. R kolcsonzé
irattari helye olesonzes e A
N P célja v ., | Kolcsonzési . i A
S, (irattar A kolesonzd M A kolesonzd P visszavétel . P . .
iktatoszama n (betekintés / g hatarid6 . visszavevl | Megjegyzés
., , neve, allv., neve e, alairasa R ideje
és/vagy targya kolcsonzés / (év,ho,nap) | ., alairasa
A ; polc, doboz, s VAt (év. ho, nap)
tételszama 2 ugyintézés /
csomo stb. i
., szerelés)
sorszama)
Megjegyzés:

A szerv munkatarsai — a szervezeti és mitkodesi szabalyzatban — meghatdrozott jogosultsaguk alapjan az irattarbol hi-
vatalos haszndlatra kolcsonézhetnek iratokat (ha az irat ismeretére az adott feladat elvégzéséhez feltétlen sziikség van).
A kélesonzést utolagosan is ellendrizheté modon dokumentalni kell. Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott
tigyiratrol tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt iigyiratpotlo lapot a
kolcsonzes ideje alatt az irattarban az iigyirat helyén kell tarolni (igy biztosithato, hogy az irat holléte ismert legyen). A

kolcsonzési naplo az irattarbol kiadott irattari anyag nyilvantartdsara szolgal.
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17. Iratselejtezési jegyz6konyv

szerv megnevezeése

Ikt. szam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
KSzZUllt: o .o
(datum, szervezeti egyseg és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsdg tagjai: .. .. ... .. (név, beosztas)
............................................ (név, beosztas)
............................................ (név, beosztas)

Aselejtezést ellendrizte: ... ... (név, beosztas)

A munka megkezdésének idOpontja: ......... ... (datum)

A munka befejezésének idopontja: . ........ ... (datum)

Eredeti terjedelem: L (ifm)
A kiselejtezett iratok MeNNYiSEZe: . .. ..ot vttt e (ifm)
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszintii iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezé-
sét javasoljak.

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre keriil.

k.m.f.

PH.

ellen6rzé vezetd aldirasa

1 azirat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normak felsorolasa

Megjegyzes:

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai daltal alairt, a szerv bélyegzdlenyomataval ellatott selejtezési
jegyzokonyvet kell késziteni. Iktatast kévetéen meg kell kiildeni az illetékes levéltarhoz a selejteztetés engede-
lyezése celjabol. 191
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18. Atadas-atvételi jegyzokonyv

szerv megnevezeése

Ikt. szam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Kzt .o
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
Atado:
(datado szerv megnevezése)
(atadasért felelos vezeto és beosztdasanak megnevezése)

Atvevd

(atvételert felelos vezetd és beosztdasanak megnevezése)
Atvétel targyat KEpezd Iratanyag: .. ... ....... ...t
(iratanyag keletkeztetojének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indoklasa: .. ... ...

Melléklet: . . . . lap IRATJEGYZEK

Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevé
1 pld. Atadod
1 pld. Irattar

Megjegyzes:

Az atadas-atvétel iratjegyzék melléklete az dtadadsi egységek szintjén késziil: lehet tételszintii, raktari egységszintii, és
darabszintii. Az atadasi szint meghatarozasandl fontos szempont, hogy az dtado és atveva felel6ssége az atadasi egységek
szintjéig terjed. Példaul levéltari atadas esetén raktari egységekben torténik az atadas: doboz, kitet, csomo stb.; az atme-
neti irattarbol a kozponti irattarba tételszinten torténik az atadas; az tigyintézok a teljes iratmennyiség atadasat tételesen,
tehat darabszinten teljesitik.

192



IRATMINTATAR

19. Tételes iratjegyzék

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

IRATTARI JEL IRATTARI TETEL SELEJTEZETT
iigykor agazat T, MEGNEVEZESE EVEK TOL-IG

Megjegyzes:
A selejtezési jegyzokonyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok tételszintii iratjegyzéke. Egyszeriibb selej-
tezési eljaras esetén célszerti az iratjegyzéket a jegyzokonyv szévegébe belefoglalni. 193
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20. Raktari egység szintii iratjegyzék

RAKTARI EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehozo/tulajdonos/6rz6 megnevezése

AZ IrategyUttes CIME: . . . ...ttt ettt e et e e e e e e e e e

VKO . . o

Raktari egység Trattari jel Tétel Keletkezés Egyéb

sorszam megnevezés megnevezése évszama azonositd

Megjegyzés:

Az iratjegyzéken szerepld irategyiittes raktari egységeinek szamozasat mindig 1-gyel kell kezdeni és folyama-
tosan sorszamozni.

A raktari egység megnevezése rovatba a tarolo egység megnevezését kell irni: doboz, kotet, csomo, téka, lemez,
tekercs sth. Az egyéb azonosito rovatba keriil az iigyiratok egyedi azonositoja, iktatoszama stb., a raktari egy-
segben elhelyezett mennyiség kezdd és vegsé szama, azonositoja tol-ig formaban.

A raktari egyseg szintii iratjegyzék hasznalhato a levéltarba adasrol késziilt jegyzokonyvhoz, egyeb atadas-at-
vételi jegyzokonyvhoz és a raktari egységek irattari helyének (topografiajanak) adataival kiegészitve az irat-
tari anyag nyilvantartasara is.
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21. Darabszinti iratjegyzék

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

VKO . .« oo
0015301074 117 <P

(0sszesen oldal, lap stb. és iratfolyométer)

- Mennyiség
Sorszdm Irattari jel Ikgs;;;m/ Targy (oldal, lap, letités,
karakter stb.)
Megjegyzes:

A darabszintii iratjegyzék késziilhet az iigyiratszintjén, és késziilhet az tigyiratot alkoto iratdarabok szintjén is.
Hasznaljuk atadas-atvételi jegyzokonyvek mellekleteként példaul a levéltarba adaskor visszatartott iratokrol,
vagy hivatal atadas-atvételi, illetoleg eléadoi munkakor dtadasi jegyzokonyvek mellékletekent.

Az iratdarabok szintjén késziilo iratjegyzékeket célszerii hasznalni a masolatok készitésekor, beleértve barmi-
lyen adathordozora késziilé masolatokat és az elektronikus masolatok is. 195
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22. ,,Szigoruan titkos!” mindsitési szinti irat cimzetti példanya

196

(kétoldalas iratminta)

Minta Rendvédelmi Szerv
Ikt. szam: 10/6-1/2013.

Dr. Példa Rezso6 ur

féosztalyvezetd

Példa Hivatal
X. Féosztaly

Tisztelt Féosztalyvezeté Ur!

»Szigoruan titkos!”
2042. 11. 30-ig
Minta Tamas r. ezredes
Minta Rendvédelmi Szerv vezetdje

1. sz. példany

»Szigoruan titkos!”



IRATMINTATAR

»dzigoruan titkos!”

Budapest, 2013. oktober 4.

Pirin Tand
Minta Tamas r. ezrédgs
Minta Rendvédelmi Szerv vezetdje

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: 2 lap

Kapjék: 1. sz. pld.: Cimzett
2. sz. pld.: Irattar

»dzigoruan titkos!”

Megjegyzes:

A mindsitett adat kezelése soran mindig egyértelmiien felismerhetonek kell lennie az adat mindsitett jellegének.
A nemzeti mindsitett adat létrejottéhez a mindsitési jelolés formai kovetelményeit is be kell tartani, vagyis a
keszités soran minden esetben fel kell tiintetni a nemzeti minésitett adat hordozo elsd oldalanak felso részén,
vagy ha arra nincs lehetoség, kiilon kisérélapon a mindsitési jelolés négy elemét. Tobb lapbol allo papiralapu

adathordozon a mindsitési szintet minden egyes, a mindsitett adatot tartalmazo oldalon, annak felsé és also
részének kozepén szerepeltetni kell. 197
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23. ,,Szigoruan titkos!” mindsitési szinti irat sajat készitést irattari példanya
(kétoldalas iratminta)

Minta Rendvédelmi Szerv »Szigoruan titkos!”
Ikt. szam: 10/6-1/2013. 2042. 11. 30-ig
Minta Tamas r. ezredes
Minta Rendvédelmi Szerv vezetdje

2. sz. példany

Dr. Példa Rezso6 ur

féosztalyvezetd

Példa Hivatal
X. Féosztaly

Tisztelt Féosztalyvezeté Ur!

»Szigoruan titkos!”
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»dzigoruan titkos!”

Budapest, 2013. oktober 4.

Minta Rendvédelmi Szerv vezetdje
Mindsitési javaslat
Javaslom a 10/6-1/2013. ikt. szamu iratban szerepl6 adatokat a mindsitett adat védelmérdl szo6l6 2009.
évi CLV. torvény 5. és 6. §-ban foglaltak alapjan 2042. 11. 30-ig ,,Szigoruan titkos!”-s4 mindsiteni.

Indoklas:

1) A fenti ikt. szam1 iratban szerepld adatok mindsitéssel védhetd, Magyarorszag biiniildozési és
bilinmegel6zési tevékenysége korébe tartoznak,

2) az adatok javasolt érvényességi id0 lejarta eldtti nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszer-
zése, modositasa vagy felhasznalésa, illetéktelen személy részére hozzaférhet6vé, valamint az arra
jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele

a) rendkiviil siilyosan karositana az 1.) pontban megjeldlt mindsitéssel védhetd kozérdeket,
b) nagyszami embert érinté kozvetlen életveszéllyel jarna, ezért az adatok nyilvanossagat és
az arra feljogositott személyen kiviili megismerhetdségét a javasolt érvényességi ideig sziikséges

A

Sublon Gopid %u,

Sablon Arpad r. 6rnagy osztalyvezet6

korlatozni.

Budapest, 2013. oktober 3.

A 10/6-1/2013. ikt. szamu iratban szereplé adatokat a mindsitési javaslatban foglaltak alapjan
2042. 11. 30-ig ,,Szigortan titkos!”-sa mindsitem.

Budapest, 2013. oktober 4.
Minta Tamas r. ezr
Minta Rendvédelmi Szerv vezetdje
Késziilt: 2 példanyban
Egy példany: 2 lap
Kapjak: 1. sz. pld.: Cimzett
2. sz. pld.: Irattar
»ozigoruan titkos!”

Megjegyzes:
A nemzeti mindsitett adatot tartalmazo adathordozo sajat keszitésii eredeti irattari példanyan kell elhelyezni a

” o

mindsiteési javaslatot és a mindsitési javaslat targyaban hozott mindsitdi dontést. 199
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24. Személyi biztonsagi tanusitvany

SZEMELYI BIZTONSAGI TANUSITVANY
nemzeti mindsitett adatra érvényes felhasznaldi engedély kiadasahoz

TANUSITOM, hogy

SZUIEtEST NEV: . . . oot
SZUIEtEST 1dO: . . . o o oo
Szililetési hely: . ... o

AllAMPOIGATSAZ: . . . . oottt

mindsitési szintli adat felhasznalasdhoz sziikséges nemzetbiztonsagi ellenérzését elvégezték. Részére
ezen mindsitési szintig a nemzeti mindsitett adat felhasznalasara jogosito

felhasznaloi engedély kiadhato.

Ervényes: ..................... -ig

PH.

Megjegyzés:

A nemzetbiztonsagi ellendrzés eredményének figyelembe vételével kiallitott személyi biztonsagi tanusitvany
azt igazolja, hogy az elvégzett nemzetbiztonsagi ellendrzés alapjan a felhasznalo meddig és milyen mindsitési
szintii adatokhoz férhet hozza.
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25. Felhasznaloi engedély

szerv megnevezese . sz. példany

Ikt. szam:

FELHASZNALOI ENGEDELY

sZUL hely €s 1d0: . . ... o részére a
................................................................ (szerv megnevezése)

...................................................... (szervezeti egység megnevezése)
feladat- és hataskorébe tartozo feladatok ellatasa érdekében a mindsitett adat védelmérol szold 2009.
évi CLV. torvény (a tovabbiakban: Mavtv.) 3. § 8. pontja, tovabba a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz616 90/2010. (I11. 26.) Korm. rende-
let szerinti felhasznal6i engedélyt megadom

*a munkakore ellatasahoz sziikséges

*meghatarozott idészakra: 20. .. év.......... hé....napjatdl 20.. . év.......... hé . ... napjaig
HQPECIAlIS . o ot megbizasanak hatalya ala tartozo
*eseti szakértésre vonatkozo

A felhasznal6i engedély alapjan a felhasznalasra jogosult a fent megjelolt mindsitési szintig keletke-
zett mindsitett adatok vonatkozasaban a Mavtv. 18. § (2) bekezdésben meghatarozott rendelkezési
jogosultsagok koziil kizardlag az alabbi alpontokban meghatarozott rendelkezésre jogosult:

xa) allami vagy kozfeladat végrehajtasa érdekében torténd ligyintézés, feldolgozas,
xp) mindsitett adat nyilvantartasaval kapcsolatos valamennyi tevékenység,
Xc) mindsitett adat birtokban tartasa,

xd) mindsitési jelolés megismétlése,

xe) mindsitett adat masolasa, sokszorositasa,

xf) minQsitett adat forditasa,

xg) kivonat készitése,

xh) szerven beliili atadas,

xi) szerven kiviilre tovabbitas,

xj) szerven kiviilre szallitas,

xk) selejtezés, illetve megsemmisités,

x]) felhasznal6i engedély kiadasa.

A felhasznal6i engedély visszavonasig érvényes.
Budapest, 20. . . év.......... hé....nap

a felhasznalo6i engedély kiadasara jogosult vezetd aldirasa
Késziilt 2 pld./ 1 lap
Kapja: 1. sz. pld. / Felhasznalo
2. sz. pld. / Biztonsagi vezeto

* A megfelel0 részt kell alahuzni és sziikség szerint kitolteni!
x Azt a rendelkezési jogosultsagot, amelyet a felhasznalasra jogosult nem kapott meg, t6rolni kell vagy athtzni!

Megjegyzes:
A felhasznaloi engedélyben kell meghatarozni azt, hogy a mindsitett adat védelmérdl szolo torvényben felsorolt
rendelkezési jogosultsagok koziil melyek illetik meg a felhaszndalot. 201
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26. Titoktartasi nyilatkozat

Ikt. szam:
. sz. példany
TITOKTARTASI NYILATKOZAT
Alulirott: . ....... ... ... ... .. szUletéSinév: . .. ... ..
szUL hely €s1dO: . . ..o o tudomasul veszem,
hogy .......coiiiii i altal . ...... V. ho..... napjan alairt

— a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény,

— a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rend;jérol
$z0616 90/2010. (III. 26.) Korm. rendelet,

— az iparbiztonsagi ellenérzés és a telephely biztonsagi tanusitvany kiadasanak részletes szabalya-
irél sz616 92/2010. (I11. 31.) Korm. rendelet,

— a mindsitett adat elektronikus biztonsaganak, valamint a rejtjeltevékenység engedélyezésének és
hatdsagi feliigyeletének részletes szabalyairol szolo 161/2010. (V. 6.) Korm. rendelet, valamint

A (szerv megnevezése) biztonsagi szabalyzataban meghatarozott eldirasok

hatalya ala tartozom.

2. Tudomasul veszem tovabba, hogy a fenti ikt. szadmu felhaszndloi engedélyben megjel6lt mindsitett
adatok vonatkozasaban a mindsitések érvényességi ideje alatt titoktartasi kotelezettség terhel. Az el6-
z6ekben megjeldlt jogszabalyokban, valamint a biztonsagi szabalyzatban meghatarozott eléirasokat
alkalmazas szinten megismertem és azokat maradéktalanul betartom, igy kiilondsen a mindsitett adat
tartalmat illetéktelen személy részére nem teszem hozzaférhetové.

3. Tudomassal birok arrol is, hogy térvény a mindsitett adattal valo visszaélést, valamint a mindsitett
adat biztonsaganak megsértését biinteti.

Budapest, 20. . .év.......... hé . ... nap

Késziilt 2 pld./ 1 lap
Kapja: 1. sz. pld. / Felhasznalo
2. sz. pld. / Biztonsagi vezeto

Megjegyzes:
A mindsitett adat védelmérdl szolo torvényben meghatarozott kevés szamu kivételtol eltekintve minden felhasz-
nalo koteles titoktartasi nyilatkozatot tenni.
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31. Futarjegyzék

FUTARJEGYZEK

Listaszam: 173
Oldalszam: 1/1

1. sz. pld.

Felad6: Minta Hivatal
Cimzett: Allami Futarszolgalat Kozponti Levélrendezé Alosztaly
Sorszam Iktatoszam + példanysorszam Mindsitési szint Darab  Kiildemény cimzettje
1. 1/5/2013. 1. sz. pld. , Titkos!” 1 Példa Hivatal
Minésitett: 1 db. Nyilvantartott: 0 Sima: 0 Osszesen: 1 db kiildemény
Nyomtatva: 2013. 04. 02. 08:05
Atadas datuma és idépontja: Atadas datuma és idépontja: Atadas datuma és idépontja:
2013. 04. 02. 10:32 2013. 04. 02. 10:33

Minta Timea Futar Sandor
Atado neve és alairasa Futar neve és aléirdsa Atvevé neve és alairasa

Ph. Ph. CALLAMI Ph.
FUTARSZOLGALAT
futar 56
Megjegyzés:

A futdrjegyzék a belfoldi Allami Futdrszolgdlattal torténd tovabbitds esetén a kiildemények nyilvantartdsi és
dtadas-atvételi bizonylata.
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32. Boriték cimzése nemzeti minositett adat tovabbitasahoz

Minta Minisztérium » TITKOS!”
Ikt. szdm:1/5/2013. 1. sz. pld.
,,Futarral tovabbitando!”

Futar kodszam: 7618 Példa Hivatal

Budapest

»Baleset esetén vagy rendkiviili helyzetben
a kiildé szerv bonthatja fel!”

Megjegyzes:
Nemzeti mindsitett adat a megfelelé mindsitési szinttel ellatott zart kiildeményben tovabbithato. A kiildeményt
ugy kell lezarni, hogy az esetleges felbontas, jogosulatlan hozzdaférés ténye egyértelmiien megallapithato legyen.
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33. Bels6 boriték cimzése kiilfoldi (NATO vagy EU) mindésitett adat tovabbitasa-

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM CONFIDENTIEL UE
EU KOZPONTI NYILVANTARTO

Ikt. szdm: 140/EUC/KKM/2015. 1. sz. pld.

Példa Hivatal

Budapest

Megjegyzes:

Kiilfoldi mindsitett adatot tartalmazo kiildemény — a NATO, illetve EU ,, Bizalmas!” vagy annal magasabb mi-
nositési szintii adat esetén — dupla, nem atlatszo erds csomagolasban szallithato, mely egy belsd és egy kiilso
boritékbol all. A belso boriteknak kell tartalmaznia a mindsitési szintet, valamint a cimzett teljes megjelélését és
cimét, tovabba a sziikséges kezelési utasitasokat.
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34. Kiilso boriték cimzése kiilfoldi (NATO vagy EU) mindsitett adat tovabbitasahoz

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM Futarral tovabbitandé!
EU KOZPONTI NYILVANTARTO

Nyt. szam: F/650/2015.  1-2. sz. pld.
Futarkodszam: 0532

Példa Hivatal

Budapest

»Baleset esetén vagy rendkiviili helyzetben
a kiildo szerv bonthatja fel!”

Megjegyzés:
A kiilfoldi (NATO vagy EU) mindsitett adat tovabbitasahoz készitett kiilsé boritékon nem tiintethetd fel olyan
adat, ami arra enged kovetkeztetni, hogy a csomagban (boritekban) kiilfoldi mindsitett adatot tartalmazo adat-

hordozo van, ezért a kiilsé boritékon csak a cimzett szerv megnevezése, a célallomas, a kiildd szerv megnevezése
és a kiildemény iktatoszama szerepelhet.
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