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I. FEJEZET
A KOZIGAZGATAS FELEPITESE ES MUKODESE

1. A KOZIGAZGATAS FELEPITESE
1.1. A KOZIGAZGATAS FOGALMA, FELADATA

A kozigazgatas rendszerének bemutatasat a kdzigazgatas fogalmanak meghatarozasaval kell kez-
deniink. A kozigazgatas fogalmanak szervezeti szemponti megkozelitése a kovetkezo: a koz-
igazgatas olyan szervezetrendszer, amelynek alapveté funkcidja a torvényhozo szervek altal
meghatarozott feladatok kozhatalommal és egyéb szervezési eszkozokkel torténé végrehaj-
tasa, megvalositasa. A kozhatalmi eszk6zok arra szolgalnak, hogy a tarsadalmi kozérdek kiele-
gitését szolgalo feladatokat a kdzigazgatas akar allami kényszer igénybevételével is megvalosit-
hassa, ha az kisebbségi vagy egyéni érdekkel {itkozne.

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

A kozigazgatas szervek jogalkotasra torténd felhatalmazasa elsddlegesen az Alaptorvénybdl
szarmazik, amely alapjan a kormany, a miniszterelnok, a miniszterek, az 6nallo szabalyozo szer-
vek vezetdi és az onkormanyzatok a feladatkoriikbe tartozé kérdésekben rendeletet bocsat-
hatnak ki. Rendelettel ezek a kozigazgatasi szervek vagy magasabb szintli jogszabaly (torvény,
kormanyrendelet) felhatalmazasa alapjan, vagy elsédlegesen — mint a Kormény és a helyi 6nkor-
manyzatok — (mashol még nem rendezetten) szabalyoznak tarsadalmi viszonyokat.

A kozigazgatasi szervek szervezo tevékenysége valosul meg példaul a helyi kdzszolgaltatasok
(példaul oktatas, kulturalis feladatok, vizellatas stb.) biztositdsaban valo kozremiikddés kapcsan.
A hatésagi jogalkalmazas soran a kozigazgatas kozhatalommal rendelkez6 szervei egyedi ligyek-
ben — a hataskoriik és illetékességiik keretei kozott — a jogszabalyok alapjan dontenek, éspedig
ugy, hogy jogokat, kotelezettségeket allapitanak meg, eldontik a jogalanyok kozotti vitakat, érvé-
nyesitik a jogalanyok jogait és kotelezettségeit, jogszabalysértés esetén pedig a jogsértovel szem-
ben szankciokat allapitanak meg.

A hatdsagi jogalkalmazas soran tehat egy konkrét személyt érintden sziiletik egy konkrét vagy-
is egyedi hatosagi dontés, példaul valamilyen engedély kiadasa vagy birsag kiszabasa stb.

A hataskor megmutatja, hogy az adott ligyben a jogszabaly mely kozigazgatasi szervet jogosi-
totta fel és egyben kotelezte az adott ligy intézésére. Ha ez csak egyetlen szervet illet meg, akkor
kizarélagos hataskorrol beszéliink. Az azonos hataskorrel rendelkezd szervek koziil a jogszabaly
—teriileti alapon — jel6li ki, hogy melyik szerv jarjon el, ezt nevezziik illetékességnek (példaul a tele-
piilési onkormanyzat jegyzdje azon telepiilés kdzigazgatasi hatdrain beliil, amelyen az dnkormany-
zat miikodik; a miniszter pedig az orszag egész teriiletére kiterjedden jogosult dontéseket hozni).
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Az illetékességi szabalyt a megyei kormanyhivatalok esetében a kormanyrendelet példaul az
alabbiak szerint hatarozza meg:

2. § (1) A megyei kormanyhivatal illetékessége a székhelye szerinti megyére terjed ki. A Budapest
Fovaros Kormanyhivatala illetékessége Budapest fovaros teriiletére, a Pest Megyei Kormanyhivatal
illetékességi teriilete Pest megyére terjed ki.

(2) Kormanyrendelet a fovarosi és megyei kormanyhivatal illetékességi teriiletét egyes allam-
igazgatasi feladatok tekintetében az (1) bekezdésben foglaltaktol eltérden is megallapithatja.

1.2. A KOZIGAZGATAS RENDSZERE: ALLAMIGAZGATAS,
ONKORMANYZATI IGAZGATAS

A modern polgari kozigazgatas szervezetrendszere altalaban dualis jellegii, ami azt jelenti,
hogy a kozérdek érvényesiilését két szervezetrendszer szolgélja. E két szervezetrendszer egyrészt
a kormany altal iranyitott kdzponti €s teriileti szintre szervezddo, hierarchikusan felépiilé allam-
igazgatasi szervek rendszerébdl, masrészt a helyben (telepiilési és teriileti alapon) szervezett €s
a valasztopolgarok altal valasztott helyi 6nkormanyzati kozigazgatasi szervek rendszerébél all
Ossze. Az allamigazgatési szervek tobbek kozott hatosagi jogalkalmazo tevékenységet latnak el,
illetve az arra hataskorrel rendelkez6 kozponti szervek (kormany, minisztériumok, 6nallo szaba-
lyoz6 szervek),feladatkoriikben eljarva rendeletet alkothatnak, mig az dnkormanyzatok leginkabb
a helyi kozszolgaltatasok biztositasaban rendelkeznek feladat- és hataskorokkel, és emellett a helyi
tigyekben jogalkotdi jogkoriik is van. Telepiilési szinten az onkormanyzati és a jogszabalyban meg-
hatarozott allamigazgatasi feladatokat egy szervezeten beliil a helyi 6nkorményzatok latjak el.

1.2.1. Az dllamigazgatasi és onkormadnyzati igazgatasi szervek jellemzoi

Az allamigazgatasi szervek:

* jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskorrel, igazgatasi jogositvanyokkal ren-
delkeznek;

+ allamigazgatasi feladatokat latnak el;

* Onallé dontési jogkorrel rendelkeznek;

* rendszerint hivatali formaban miik6dé szervek, melyek élén egyszemélyi felelds vezetod
all, aki egyben a hataskorok €s igazgatasi jogositvanyok cimzettje is;

» szervezetiiket, miikodésiiket altalaban jogszabaly hatirozza meg;

* akozponti koltségvetésben meghatarozott, 6nallo koltségvetéssel rendelkeznek;

+ amikodésiikhoz sziikséges allami tulajdonban 1évo vagyont kezelik;

+ altalaban felettes allamigazgatasi szerv(ek) iranyitasa alatt allnak.

Az onkormanyzati kozigazgatasi szervek:

* jogszabalyban meghatarozott vagy onként vallalt feladatkorrel, igazgatasi jogositva-
nyokkal rendelkeznek;

+ onkormanyzati feladatokat latnak el, amelyek ellatasat vagy torvény teszi kotelezove,
vagy a torvény keretei k6zott szabadon vallalhatoak;

* 0nallé dontési jogkorrel rendelkeznek (hataskoriiknek gyakorlasat azonban egyes szer-
veikre atruhazhatjak);

» alakossag altal valasztott képviseldk, illetve vezeto iranyitasaval miikodnek;

+ szervezetiiket, miikodésiiket a torvény keretei kozott maguk hatarozzak meg;
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+ koltségvetésiiket onalloan allapitjak meg;
+ mikodésiikhoz sajat tulajdonukban allé vagyonnal rendelkeznek;
* nincs felettes szerviik.

Az allamigazgatasi és az onkormanyzati szervek egyiitt képezik a kozigazgatas szervezet-
rendszerét.

2. AZ ALLAMIGAZGATAS

A teriileti tagoz6das alapjan az allamigazgatas szervezetrendszere:
» kozponti (orszagos),
* teriileti (megyei, vagy egyéb teriileti beosztasu) és
* helyi (jarasi, varosi, kozségi) allamigazgatasi szervekbdl épiil fel.

2.1. A KOZPONTI ALLAMIGAZGATASI SZERVEK

Az allamigazgatas kozponti szerveinek azokat a szerveket nevezziik, amelyek az egész orszagra
kiterjedd illetékességgel rendelkeznek, orszagos jelentdségii feladatokat latnak el, részt vesznek a
kormanyzati tevékenységben, az alsobb szintli kozigazgatési szervek felett iranyito, illetve altala-
nos szabalyozd, valamint végrehajto tipusu feladatokat latnak el.

Az éllamigazgatas kdzponti szervei az altaluk képviselt igazgatasi 4gazat csucsan helyezkednek
el. Hasonlo jellegti ¢és feladatkorti allamigazgatasi szerv felettiik mar nincs. (Péeldaul a Peénziigy-
minisztérium feladata, hogy a rendelkezésére allo gazdasagpolitikai eszkozokkel és az unios for-
rasok hatékony felhaszndlasaval eldsegitse egy versenyképes, gyors novekedésre képes, magas
hozzaadott ertéket eloallito, innovativ, tudasalapu gazdasag kialakulasat.)

Azt, hogy mely szervek mindsiilnek kdzponti allamigazgatasi szervnek, a kozponti allamigaz-
gatasi szervekrol, valamint a kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol szo6l6 2010. évi XLIII.
torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) hatarozza meg hatarozza meg. Eszerint a kozponti allamigazga-
tasi szervek a kovetkezok:

1. a Kormény;
. a Miniszterelnoki Kormanyiroda;
a minisztériumok;
a kormanyzati féhivatalok;
a kozponti hivatalok;
az autonom allamigazgatasi szervek;
az 6nallo szabalyoz6 szervek;
a rendvédelmi szervek és a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat.

© N LA W

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

Tovéabbi csoportot alkot a kdzponti szerveken beliil a kdzponti kormanyzati igazgatasi szervek
kore, ezek a Kormany, minisztériumok, a Miniszterelnoki Kormanyiroda, a kormanyzati fohiva-
talok, a kozponti hivatalok. Ezeket a szerveket a kormanyzati igazgatasrdl szolo 2018. évi CXXV.
torvény (tovabbiakban: Kit.) szabalyozza.
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2.1.1. A Kormany
A Kormdany szerepe

A Kormany feladatait az Alaptorvény hatirozza meg, eszerint a Kormany a végrehajté hatalom'
altalanos szerve, amelynek feladat- és hataskore kiterjed mindarra, amit az Alaptérvény vagy jog-
szabaly kifejezetten nem utal mas szerv feladat- és hataskorébe. A Kormany az Orszaggytilésnek
felelds, a kozigazgatas legfébb szerve, amely a torvényben meghatarozottak szerint allamigazga-
tasi szerveket hozhat létre.

A Kormany az allamigazgatasi szervezetrendszer csucsan all, az egész allamigazgatas miiko-
dését — kivéve az 6nallo szabalyozo és az autondm allamigazgatési szerveket — irdnyitja (iranyitasi
tevékenység). A Kormany allamigazgatasi iranyitasi tevékenysége korében iranyitja a minisz-
tériumok és a kozvetleniil alarendelt egyéb szervek munkajat, dsszehangolja tevékenységiiket,
ugyanakkor komoly szerepet jatszik a kormanyzati tevékenységben (kormanyzati tevékenység)
is. A kormanyzas az orszag tarsadalmi, gazdasagi rendjének megvédésére, a lakossag, a nemzet
jolétének novelésére, anyagi, szellemi, kulturalis javainak gyarapitasara iranyuld tevékenység a
fenti célt szolgald stratégia és az ezt szolgald eszkdzok meghatarozasaval.

A Kormdny szervezete és mitkodése

A Kormany a miniszterelnokbél és a miniszterekbdl all. Jogallasuk szerint a miniszterek két
tipusat kiilonboztethetjilk meg: a minisztérium élén allo tarcaminisztert, és a Kormany altal meg-
hatarozott feladatkor ellatasara kinevezett tarca nélkiili minisztert. A Kormany a miniszterek
kinevezésével alakul meg, feladat- és hataskorét iilésein gyakorolja. A Kormany rendszerint heten-
te lilésezik. A Kormany iiléseit a miniszterelnok vezeti, akadalyoztatasa esetén pedig az altala
kijelolt miniszter helyettesiti. A Kormany miikodésére vonatkozo részletes szabalyokat a Kit. és a
Kormany tigyrendje’ tartalmazza. A Kormany torvény felhatalmazasa alapjan, annak végrehajta-
sara, illetve feladatkorében rendeletet alkot, amely nem Iehet ellentétes torvénnyel. A Kormany
normativ (szabalyozo) hatarozatot is jogosult kibocsatani, amelyben szabalyozhatja a szervezetét
és miikodését, tevékenységét, valamint cselekvési programjat.’

A miniszterelnok és a miniszterek jogalldasa

Magyarorszagon a Kormany felépitésében alapvetéen a kancellari modell érvényesiil. A kancellar
kifejezés Németorszagol ered, ahol erds hatalommal bir a korméanyf6, a tisztség megnevezése pedig
nem miniszterelnok, hanem kancellar. Hazankban 1990 6ta kiemelkedo szerepe van a miniszter-
elnoknek, aki a miniszterektdl eltéréen megbizatasat az Orszaggyiiléstol nyeri. A minisztere-
ket a koztarsasagi elnok csak a miniszterelnok javaslatara nevezheti ki, vagyis tulajdonképpen

' A hatalommegosztas elve alapjan elkiiloniil egymastdl a torvényhozo hatalom (Orszaggytilés), a végrehajtd hatalom

(allamigazgatasi szervek rendszere, é1én a Kormannyal) és a birdi (igazsagszolgaltatas) hatalom.

Az ligyrend szama: 1144/2010. (VIL. 7.) Korm. hatarozat a Kormany iigyrend;jérol.

A jogforrasokat alapvetden két részre osztjuk: jogszabalyokra (t6rvény, rendelet), amelyek barkire nézve tartalmazhatnak
kdotelezd magatartasi szabalyokat, és kdzjogi szervezetszabalyozo6 eszkdzokre (normativ hatarozat és normativ utasitas),
amelyek a kibocsatd szervre vagy az altala irdnyitott szervezetekre nézve allapithatnak meg szabalyokat. A kozjogi szer-
vezetszabalyozo eszk6z nem lehet ellentétes a jogszabalyokkal.



I. FEJEZET A KOZIGAZGATAS FELEPITESE ES MUKODESE

maga a kormanyfo valasztja ki a Kormanya tagjait. A miniszterelnok a miniszterek koziil egy vagy
tobb miniszterelnok-helyettest jelol ki.

A miniszterelnok kiemelkedd szerepét mutatja az is, hogy a Kormany megbizatdsa a miniszter-
elnok személyétol fiigg — a miniszterelnok személyét érinté események kihatnak az egész Kormany
megbizatasara. A miniszterelnok halala, lemondasa, az ellene benyujtott sikeres konstruktiv bizal-
matlansagi inditvany' esetén az egész Kormany megbizatisa megsziinik. A miniszterek addig
maradhatnak a tisztségiikben, amig el nem vesztik a miniszterelnok bizalmat.

A miniszter a Kormany altalanos politikdjanak keretei kozott ondlldan irdnyitja az allamigaz-
gatasnak a feladatkorébe tartozo agazatait és az alarendelt szerveket, valamint ellatja a Kormany
vagy a miniszterelnok altal meghatarozott feladatokat. Torvényben vagy kormanyrendeletben
kapott felhatalmazas alapjan, feladatkorében eljarva, 6nalldan vagy mas miniszter egyetértésével
rendeletet alkot.

2.1.2. A miniszterelnok és a Kormdany munkdjat segito szervek

A Kormany — bar viszonylag gyakran iilésezik — nem folyamatosan miikddo testiilet. Fontos, hogy
a Kormany iilése elé kiérlelt, megfelelden eldkészitett, egyeztetett eldterjesztések keriiljenek, ezért
sziikséges olyan szervek létrehozasa, melyek az elkiiloniilt 4gazati szervek kozott megteremtik a
koordinaciot. Ezek a szervek tobbségiikben szintén testiileti formaban miikédnek, feladatuk a
Kormany tevékenységének segitése, az adminisztracios szinten 1évé kdzponti, kiilonds hataskori
allamigazgatasi szervek kozotti 6sszhang biztositasa.

A Kormany munkajat segit6 testiileti tipusi szervek a kovetkezok:

» Kabinetek: a Kormany kiemelt fontossagu tarsadalompolitikai, gazdasagpolitikai vagy
nemzetbiztonsagi iigyekben a Kormany iilései el6tti allasfoglalas megalkotasara jogosult
kabineteket hozhat 1étre. A kabinetek tagjai a feladatkoriikben érintett miniszterek, valamint
a miniszterelnok altal kijelolt tovabbi személyek. Ha a kabinetet 1étrehozé normativ kor-
manyhatarozat ekként rendelkezik, a kabinet tagja a miniszterelnok is. Fészabaly szerint a
kabinet ligydontd hataskorrel nem rendelkezik.

* Kormanybizottsagok: a Kormany a hataskorébe tartozo jelentds, tobb minisztérium fel-
adatkorét érint6 feladatok Gsszehangolt megoldasanak iranyitasara kormanybizottsagokat
hozhat 1étre, melynek tagjai a feladatkoriikben érintett miniszterek. Ha a kormanybizottsa-
got létrehozd normativ korméanyhatarozat ekként rendelkezik, a kormanybizottsag tagja a
miniszterelnok is.

+ Egyéb javaslattevo, véleményez6, tanacsado testiiletek (példaul kollégiumok): a kabi-
netekhez és kormanybizottsagokhoz hasonléan ezek ugyancsak kormanyhatéarozattal
hozhatok 1étre, melyben meg kell jeldlni a testiilet tagjait is.

A testiileti tipust szervek mellett a Kormany munkéjat:
* kormanybiztosok,
* miniszterelnoki biztos és
* miniszteri biztos segiti.

4 A kormanyzattal szembeni bizalmatlansag kinyilvanitasara iranyulo inditvany, amely attol konstruktiv, hogy egyben az 4j
kormanyfore is javaslatot tesz.
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A Miniszterelnoki Kormanyiroda

A miniszterelndok kormdnyzati igazgatasi munkaszervezeteként miikodo kiilonds hataskori koz-
ponti allamigazgatasi szerv, amelyet a miniszterelnok kozvetleniil iranyit, élén pedig kozigazgatasi
allamtitkar all. A miniszterelnok hatarozza meg a Kormany altalanos politikajat, €s iranyitja ennek
veégrehajtasat, amelyet vagy kozvetleniil, vagy a Miniszterelnoki Kormanyiroda kozigazgatasi
allamtitkara utjan végez.

2.1.3. A minisztériumok

Az Alaptorvény szerint a minisztériumok felsorolasarél torvény rendelkezik. A minisztérium
a Kormany iranyitasa alatt allo, de a miniszter altal vezetett, és a miniszter agazati, valamint
szervezeti iranyito feladatait segité kozponti kormanyzati szerv, a miniszter munkaszerve.
A Kormany iranyitasi jogkore elsésorban abban nyilvanul meg, hogy rendeletben meghatarozza
a miniszter feladat- és hataskorét.

A minisztérium vezetése

A miniszter a Kormany altalanos politikajanak keretei kozott vezeti a minisztériumot; e feladat-
korében iranyitja az allamtitkar és a kozigazgatasi allamtitkar tevékenységét, valamint dont a
hataskorébe utalt tigyekben. A miniszter feladatai a kovetkezok: rendeletalkotas, kormany-el6ter-
jesztések készitése, jogszabaly-elokészités, agazati stratégia kidolgozasa, jogalkalmazo, iranyito,
feliigyeleti, ellendrzési feladatok ellatasa, nemzetkozi kapcsolatok kialakitasa, fenntartasa, kapcso-
lattartas a civil szervezetekkel. Az allamtitkar a torvényben meghatéarozott kivételekkel a miniszter
helyettese, aki ellatja a minisztérium szervezeti ¢s mitkodési szabalyzataban meghatarozott helyet-
tes allamtitkar tevékenységének iranyitasat. Az allamtitkart a miniszter véleményének kikérését
kovetden a miniszterelndk javaslatara a koztarsasagi elnok nevezi ki’. A kozigazgatasi allamtitkar
a hivatali szervezet vezetdje, akit a miniszterelnok javaslatara a koztarsasagi elnok nevez ki, hataro-
zatlan idOre. A minisztérium feladatkorébe tartozod egyes szakmai teriiletek irdnyitasat a helyettes
allamtitkarok latjak el. A helyettes allamtitkarokat a miniszter javaslatara a miniszterelnok nevezi
ki, ugyancsak hatarozatlan id6re.’

A minisztérium belsé strukturajat tekintve minisztériumi kabinetre, dllamtitkarsagokra, f6osz-
talyokra, titkarsdgokra, a féosztaly pedig osztalyokra tagolhatd. A minisztérium felépitését a tor-
vényben meghatarozott keretek kozott a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) tartalmazza.

2.1.4. A nem minisztériumi formaban miikodo kozponti kozigazgatdsi szervek csoportjai

A minisztériumok mellett szamos kozponti kiillonos hataskori szervet talalunk, amelyek létreho-
zasuk, az Oket iranyité korméanyhoz vagy minisztériumhoz val6 viszonyuk, jogalkotési hataskoriik
¢s feladatkoriik alapjan 6t tipusba sorolhatok. Ezek az alabbiak:
1. a kormanyzati féhivatalok [a Kb&zponti Statisztikai Hivatal (KSH), Szellemi Tulajdon
Nemzeti Hivatalal;
2. a kozponti hivatalok [példaul Magyar Allamkincstar, Oktatasi Hivatal, Kormanyzati
Ellendrzési Hivatal];

5 A miniszterelnok, a miniszterek és az allamtitkarok az tigynevezett politikai felsévezetok.
¢ A kozigazgatasi allamtitkart és a helyettes allamtitkart szakmai fels6vezetdnek nevezziik.
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3. az autoném allamigazgatasi szervek [a Kozbeszerzési Hatosag (KH), a Gazdasagi
Versenyhivatal (GVH), a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidoszabadsag Hatosag (NAIH),
a Nemzeti Valasztasi [roda (NVI)] nem allnak a kormany irdnyitasa alatt;

4. az 6nallé szabalyozé szervek [a Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag (NMHH), a Magyar
Energetikai ¢s Kozmii-szabalyozasi Hivatal, a Szabalyozott Tevékenységek Feliigyeleti Hato-
saga, az Orszagos Atomenergia Hivatal].

5. arendvédelmi szervek (renddrség, biintetés-végrehajtasi szervezet, hivatasos katasztrofa-
védelmi szerv, polgari nemzetbiztonsagi szolgalatok).

A minisztériumok ¢és a fohivatalok fo feladata a kormany dontéseinek végrehajtasa, a teriileti
allamigazgatési szervek iranyitdsa, a szaktertiletiiket érintd kormanyzati dontések elokészitése.
Emellett hatosagi jogalkalmaz6 tevékenységet is ellatnak. Hataskoriiket tekintve kozponti Kiilonos
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 kormanyrendelet hozza 1étre és eze-
ket miniszter irdnyitja. Torvénnyel kozponti hivatal csak akkor hozhat6 1étre, ha a kdzponti hivatal
rendvédelmi feladatokat 1at el. Ez utobbira példa a Nemzeti Ado- és Vamhivatal. A kézponti hiva-
talok nagyon sokfélék lehetnek, a tevékenységiik alapjan meg lehet kiilonboztetni hatosagi, piac-
feliigyeleti, szolgaltato, fenntartoi, forraskezeld, ellenorzo, illetve kiszolgald tipusokat. Az autonom
allamigazgatési szervek nem allnak a Kormany vagy miniszter iranyitasa alatt, ahogyan az 6nallo
szabalyozo szervek sem. Alapvetd kiilonbség kozottiik, hogy az onalld szabalyozé szerv vezetdje
jogszabalyt, rendeletet alkothat. Az 6nall6 szabalyozo szervek jogallasarol az Alaptorvény rendel-
kezik, eszerint az Orszaggyiilés sarkalatos torvényben’ a végrehajté hatalom korébe tartozo egyes
feladat- €s hataskorok ellatasara és gyakorlasara 6nallo szabalyozo szerveket hozhat létre, melynek
vezetdjét a miniszterelndk vagy — a miniszterelnok javaslatara — a koztarsasagi elnok nevezi ki.
Az 6nallo szabalyozo szerv vezetdje -ahogyan emlitettiik- torvényben kapott felhatalmazas alapjan
feladatkorében rendeletet ad ki. Ezt a két utobbi szervet szabalyozé hatosagnak is nevezi a szak-
irodalom, mert az egyedi konkrét hatosagi jogalkalmazoi dontéseiken talmenden olyan kdvetendd
joggyakorlatot alakitanak ki, amelyek ezaltal Iényegében altaldnos magatartési szabalyokka valnak,
azaz tulajdonképpen normakat alkotnak.

A rendvédelmi szervek specidlis feladataik és jogallasuk miatt kertiltek kiilon kategoriaba. A rend-
védelmi szervek a nem civil kdzigazgatashoz tartozé szerveket jelentik. Tevékenységiik elsdsorban
a tarsadalmi béke megdrzésére, az allam kiilso €s belso védelmének biztositasara, a tarsadalomelle-
nes cselekvések megeldzésére, lildozésére iranyul. Jellemzd rajuk, hogy tagjaik egyenruha-viselésre
kotelezettek, fegyverviselésre jogosultak.

2.2. TERULETI (MEGYEIL JARASI) ES HELYI (VAROSI, KOZSEGI)
ALLAMIGAZGATASI SZERVEK

Az 4llamigazgatési feladatok nem lathatok el teljes mértékben centralizaltan (kozpontositva). Egyes
szakteriileteken ugyan elofordul, hogy az egész orszag teriiletére illetékes egyetlen szerv lat el vala-
milyen feladatot (példaul szabvanyiigyek), a legtobb igazgatasi d4gazatban azonban — foként annak
érdekében, hogy az igazgatasi szolgaltatasokat az igazgatottakhoz legkozelebb lassa el az dllam —az
allamigazgatasi szervek az orszagos szint mellett helyi-teriileti szinten is miikodnek.

7 Olyan torvény, amelynek elfogadasahoz és modositasahoz a jelen 16v6 képviselk kétharmadanak szavazata sziikséges.
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2.2.1. A megyei (fovarosi) kormdanyhivatalok

A megyei (fovarosi) kormanyhivatalok a Kormany altalanos hataskori teriileti allamigazga-
tasi szervei, amelyekbol megyénként (megyei kormanyhivatalok) és a fovarosban (fovarosi kor-
manyhivatal) egyet-egyet hoztak létre, székhelylik a megyeszékhelyeken van, a Pest megyei és a
fovarosi pedig Budapesten. Ezek teriileti kormanyzati igazgatasi szervek, ezért nem szabad ket
Osszetéveszteni a kormanyzati féhivatalokkal, amelyek viszont kozponti szervek és az el6zdekben
mar targyalasra kertiltek.

A kormanyhivatalok szervezete

A kormanyhivatalt kormanymegbizott vezeti, akit az illetékes miniszter javaslatara a miniszter-
elndk nevez ki és ment fel. A kormanyhivatal kormanymegbizott altal kozvetleniil vezetett szer-
vezeti egységekre, valamint jarési (a févarosban fovarosi keriileti) hivatalokra tagozodik. A jarasi
hivatal vezetdje a jarasi hivatalvezetd. Korabban a kormanyhivatalnak szakigazgatési szervei vol-
tak (példaul a Szocialis és Gyamhivatal, a Foldhivatal stb.). Az 0j szabalyozas értelmében ezek
a szakigazgatasi szervek foosztalyként, illetve osztalyként miikodnek (példaul megyei kormany-
hivatal foldhivatali féosztalya, illetve jarasi hivatal foldhivatali osztalya).

A kormanyhivatal feladatai

* A fovarosi és megyei kormanyhivatal részt vesz a kormanyzati célkitlizések teriileti meg-
valositasaban. Ennek keretében koordinacios, ellendrzési, informatikai tevékenységet,
valamint képzést, tovabbképzést szervezo, 6sszehangolé feladatokat 1at el.

« Igy gondoskodik tobbek kozott példaul a tobb agazatot érintd kormanyzati dontések vég-
rehajtasanak teriileti 6sszehangoldsarol, vagy kozremiikodik a kézigazgatas korszerlsité-
sével, az e-kozigazgatas kialakitasaval kapcsolatos feladatok helyi koordinalasaban, szer-
vezésében.

* Ellendrzi, hogy a kdzponti allamigazgatési szervek teriileti szerveinek vezetdi torvényesen
jarnak-e el a kormanytisztviseldi és kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos munkalta-
toi intézkedéseik soran, vagy ellendrzi a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei-
nek tevékenységében az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény
(tovabbiakban: Akr.) megfelel6 alkalmazasat.

» Képzési, tovabbképzési feladatainak korében gondoskodik a kdzigazgatasi alap- és szak-
vizsgak, ligykezeldi vizsgdk, anyakonyvi szakvizsgak, alkotmanyos alapismeretek, vizs-
gak, illetve egyéb vizsgak, valamint az ezek elokészitésére szolgalo tanfolyamok megszer-
vezésérol €s lebonyolitasarol.

A kormanyhivatalok kialakitasardl és a teriileti integracioval 6sszefiiggd torvénymodositasokrol
sz016 jogszabalyok alapjan a kormanyhivatalokkal egy idében kezdték meg miikodésiiket az integ-
ralt (6sszevont) ligyfélszolgalatok, az iigynevezett kormanyablakok. A kormanyablakok létreho-
zasaval a Kormany lehetdséget kivant teremteni arra, hogy az ligyfél egy helyen — ugynevezett
egyablakos ligyintézés keretében — tudjon {ligyet inditani, tigyet intézni vagy tajékozodni. A kor-
manyablakokon keresztiil az ligyfél a jogszabdlyban meghatarozott nyilvantartasokba (példaul az
egészségiigyi, illetve az ingatlan-nyilvantartasba) betekinthet, a rola nyilvantartott adatokat meg-
ismerheti, a rendeletben meghatarozott tigyek tekintetében kérelmet terjeszthet eld, vagy tajékoz-
tatast kaphat az eljaras menetére, az eljarassal kapcsolatos tligyféli jogokra és kotelezettségekre
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vonatkozoan, illetve meghatarozott ligytipusoknal az ligyfél szamara az ligyintézéshez internetes
kapcsolati lehetdséget, szakmai €s informatikai segitséget nyujtanak. A korméanyablakok szama és
feladatkore jelenleg is folyamatosan boviil.

2.2.2. Jarasi (keriileti) hivatalok

A lakossag széles korét érint6, nagy tomegben jelentkez6 igazgatasi feladat- és hataskoroket jellem-
zOen az allampolgarok szamara konnyen elérhetd tavolsagra fekvo szervezetekhez telepitik. Ezeket
a feladatokat a kormanyhivatalok jarési (févarosi keriileti) hivatalai latjak el. A jarasi (févarosi kertii-
leti) hivatalok a megyei és fovarosi kormanyhivatalok szervezeti egységeként, az allamigazgatas
legalacsonyabb szintii teriileti szervezeteként keriiltek kialakitasra.

3. AZ ONKORMANYZATI IGAZGATAS

Magyarorszagon a helyi koziigyek intézése és a helyi kozhatalom gyakorlasa érdekében helyi 6nkor-
manyzatok miikodnek. A szabalyozas alapintézményeit az Alaptorvény, valamint a Magyarorszag
helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (Métv.) tartalmazza.

Az onkormanyzashoz valo jog a helyi lakossag kollektiv alapjogaként definialhato, akik ezen
jogukat valasztott tisztségviseldk (képviseldk, polgdrmester) Gtjan gyakoroljak.

A helyi onkormanyzati képviseloket és polgarmestereket a valasztopolgarok altalanos és egyen-
[0 valasztojog alapjan, kézvetlen és titkos szavazassal, a valasztok akaratanak szabad kifejezéset
biztosito valasztason valasztjak.

3.1. A HELYI ONKORMANYZATI RENDSZER ALAPJAI

A helyi 6nkormanyzas a helyi koziigyek 6nallo, demokratikus intézése, a helyi kozhatalomnak a
lakossag érdekében valé gyakorlasa. A helyi onkormanyzas joga a telepiilésen €16 valasztopol-
garok kozosségét illeti meg. Az 6nkormanyzatisag tartalmat a helyi koziigyek adjak.

Helyi koziigy alatt értjiik a lakossag kozszolgaltatasokkal valo ellatasat (példaul 6voda fenntar-
tasa, tomegkozlekedés miikodtetése, szemétszallitas stb.), a kozhatalom 6nkormanyzati tipusua helyi
gyakorlasat (példaul nkormanyzati rendeletalkotas, dnkormanyzati hatdsagi igyek intézése) és az
ezekhez kapcsolodo szervezeti, személyi €s anyagi feltételek biztositasat.

A helyi koziigyeken til azonban az dnkormanyzati szervek a torvény rendelkezése alapjan allam-
igazgatasi feladatokat is kotelesek ellatni. Az onkormanyzati elven felépiild kozigazgatasi szer-
vek telepiilési (kdzségi, nagykodzségi, varosi, a jarasszékhely varosi, megyei jogu varosi, fovarosi,
kertileti onkormanyzatok) és megyei szinten (teriileti onkorményzatok) épiiltek ki.

3.2. A HELYI ONKORMANYZATOK TIPUSAI

Az Alaptorvény értelmében Magyarorszag teriilete megyékre, varosokra és kozségekre tagozodik.
A varosokban kertiletek alakithatok. A felsorolt teriileti tagozodasnak megfeleloen jottek létre
az onkormanyzatok tipusai: a megyékben a teriileti 6nkormanyzatok, a telepiiléseken pedig a
telepiilési onkormanyzatok, melyek koziil az alaptipust a varosi (specialis jogallast varos a jaras-
székhely varos, megyei jogu varosok) és kozségi telepiilési 6nkormanyzatok jelentik.
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1. abra: Az onkormanyzatok tipusai

Sajatos onkormanyzati tipust képviselnek a nemzetiségi 6nkormanyzatok. Valamely nemzetiség-
hez tartozok érdekeik képviseletére a kozségekben, varosokban €s a févaros keriileteiben telepiilési,
a févarosban és a megyében teriileti (egylitt: helyi), valamint orszagos nemzetiségi onkormanyzatot
hozhatnak létre. A kisebbségi Onkormanyzatokrol kiilon torvény rendelkezik.

3.3. A HELYI ONKORMANYZATOK EGYMAS KOZOTTI
KAPCSOLATAI

Az onkormanyzatok jogai egyenldk, az egyes dnkormanyzatok kozotti kapcsolatokat a mellé-
rendeltség jellemzi. A teriileti (megyei) Onkorményzatok nem felettesei a telepiilési onkormany-
zatoknak, azaz a teriileti (megyei) onkormanyzat nem adhat utasitast a telepiilési 6nkormanyzat-
nak, és nem vizsgalhatja feliil annak dontéseit.

A telepiilési és megyei szinten mitkodé onkormanyzatok kozott — szemben az allamigazgatasi
szervezetrendszerbe tartozo szervekkel — nem ala-folé rendeltségi viszony all fenn, hanem funkcio-
nalis munkamegosztas és partneri egytittmiikodés.

Specialis helyzetben van a févaros, amelyben kétszintli 6nkormanyzat miikodik, a telepiilési
onkormanyzati feladatokat a keriileti, a teriileti (megyei) dnkorményzati feladatokat a fovarosi
onkormanyzat latja el. Az onkormanyzatok mellérendeltsége ebben az esetben is érvényesiil,
hiszen a keriileti onkormanyzatok nincsenek alarendelve a fovarosi 6nkormanyzatnak.

A keriileti onkormanyzat koteles gondoskodni példaul az ovodai nevelésrdl, a févarosi onkor-
manyzat pedig ellatja mindazokat a teriilet- és telepiilésfejlesztési, valamint teriilet- és telepiilésren-
dezési, tovabba telepiilésiizemeltetési feladatokat, amelyek a fovaros egészét érintik, vagy amelyek
a fovarosnak az orszagban betéltott kiilonleges szervepkoréhez kapcsolodnak.
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3.4. A HELYI ONKORMANYZATOK FELADAT- ES HATASKORE

A kiilonboz6 kozségeknek, varosoknak, a févarosnak és keriileteinek, valamint a teriileti (megyei)
onkormanyzatoknak eltérd feladat- és hataskoreik lehetnek (differencialt feladat- és hataskor). Ennek
oka, hogy az egyes feladatok megallapitasakor a torvényhozo koteles differencialni az Snkormany-
zatok kozott, figyelembe véve tobbek kozott a kozigazgatasi teriilet nagysagat, a lakossagszamot,
valamint az 6nkormanyzatok gazdasagi teljesitoképességét is. A helyi dnkormanyzatok feladatai-
nak sajatos csoportjat alkotjak a kozbiztonsaggal kapcsolatos feladatok, melyek ellataséara a tele-
piilési és fovarosi onkormanyzat kényszeritd eszkdz alkalmazdsara is jogosult szervezetet hozhat
létre (példéaul polgardrség).

3.4.1. A telepiilési onkormdanyzatok feladat- és hatdaskore

A telepiilési onkormanyzatok feladatrendszere kettds: egyrészt vannak olyan feladatok, ame-
lyek ellatdsa az onkormanyzatok szamadra a torvény erejénél fogva kotelezéek, masrészt vannak
olyan feladatok, amelynek felvallalasarol az dnkormanyzat — torvényi feltételek fennallasa esetén —
maga donthet, ezek az onkéntesen vallalt feladatok.

Az Motv. lehetdséget biztosit arra, hogy az egyébként nagyobb lakossagszamu €s gazdasagi
teljesitoképességii telepiilési onkormanyzatok szamara eldirt feladatokat bizonyos feltételek mellett
(pé¢ldaul nem igényelhetd ra tobblet dllami tamogatas) egy masik telepiilési onkormanyzat atvallalja
(atvallalt feladatok).

Kotelezo feladatok

Annak érdekében, hogy a minimalis szintli kozszolgaltatasok valamennyi telepiilés lakoi szamara
hozzaférhetdek legyenek, az Motv. egyes alapvetd kdzszolgaltatasokrol tigy rendelkezik, hogy
azokat minden telepiilési dnkormanyzat koteles biztositani (kotelezé feladatok). A differencialt
feladat- és hataskor-megallapitas miatt a torvény nem ad taxativ® felsorolast a kotelezé feladatok-
rol, hanem felsorolja a leggyakrabban 6nkormanyzati hataskorben ellatott tevékenységeket.

Eszerint a helyi kozligyek, valamint a helyben biztosithat6 kozfeladatok kérében ellatando tele-
piilési onkormanyzati feladatok elsésorban:’

1. telepiilésfejlesztés, telepiilésrendezés;

2. telepiilésiizemeltetés (kdztemetdk kialakitasa és fenntartasa, a kozvilagitasrol valéo gondos-
kodas, kéménysepro-ipari szolgaltatas biztositasa, a helyi kozutak és tartozékaiknak kiala-
kitasa és fenntartasa, kdzparkok és egyéb kozteriiletek kialakitdsa és fenntartasa, gépjar-
mivek parkolasanak biztositasa);

a kozteriiletek, valamint az dnkormanyzat tulajdonaban all6 kozintézmény elnevezése;

egészségligyi alapellatas, az egészséges ¢letmod segitését célzo szolgaltatasok;

5. kornyezet-egészségiigy (koztisztasag, telepiilési kdrnyezet tisztasaganak biztositasa, rovar-
¢s ragcsaloirtas);

6. oOvodai cllatas;

7. kulturalis szolgéltatas, kiilondsen a nyilvanos konyvtari ellatas biztositdsa; filmszinhaz,
eléado-miivészeti szervezet tamogatasa, a kulturalis 6rokség helyi védelme; a helyi kozmii-
velddési tevékenység tdmogatasa;

bl

8 Kimeritd, teljes, részletes, pontos, kihagyas nélkiili.
®  Motv. alapjan.
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8. gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok;
8.a szocialis szolgaltatasok ¢€s ellatasok, amelyek keretében telepiilési timogatas allapithatod
meg;
9. lakas- ¢s helyiséggazdalkodas;
10. ateriiletén hajléktalanna valt személyek ellatasanak és rehabilitdciojanak, valamint a hajlék-
talanna valas megeldzésének biztositasa;
11. helyi kdrnyezet- €s természetvédelem, vizgazdalkodas, vizkarelharitas;
12. honvédelem, polgari védelem, katasztrofavédelem, helyi kdzfoglalkoztatas;
13. helyi addval, gazdasagszervezéssel és turizmussal kapcsolatos feladatok;
14. akistermeldk, Ostermeldk szamara — jogszabalyban meghatarozott termékeik — értékesitési
lehet6ségeinek biztositasa, ideértve a hétvégi arusitas lehetoségét is;
15. sport, ifjusagi tigyek;
16. nemzetiségi ligyek;
17. kozremiikodés a telepiilés kdzbiztonsaganak biztositasaban;
18. helyi kozosségi kozlekedés biztositasa;
19. hulladékgazdalkodas;
20. tavhoszolgaltatas;
21. vizikézmii-szolgéltatas.

A fentiek jelentik tehat az onkormanyzati feladatok minimumat. A feladat- és hataskor vallaldsa
eseten a telepiilési onkormanyzat a kozponti koltségveteéstol igenyelheti a vallalt feladattal aranyos
fedezet biztositasat. Emellett a Motv. felhatalmazast ad arra, hogy az allammal kétott kiilon meg-
dllapodas alapjan a helyi onkormanyzat ellathat allami feladatokat. A megallapodasban tobbek
kozott rendelkezni kell a feladatellatas finanszirozasarol is.

Onként vallalt feladatok

A telepiilési onkormanyzat — a helyi képviselo-testiilet vagy a helyi népszavazas dontésével —
onként vallalhatja minden olyan helyi koziigy 6ndllo megoldéasat, amelyet jogszabaly nem utal
mas szerv kizarolagos hataskorébe. Az 6nként vallalt helyi kdzligyekben az 6nkormanyzat min-
dent megtehet, ami jogszaballyal nem ellentétes. Az onként vallalt helyi koziigyek megoldasa
nem veszélyeztetheti a torvény altal kotelezoen eléirt 6nkormanyzati feladat- és hataskorok
ellatasat. Ezek finanszirozéasa a sajat bevételek, vagy az erre a célra biztositott kiilon forrasok ter-
hére lehetséges.

Atvillalt feladatok

A kisebb lakossagszamu telepiilések onkormadnyzata — amennyiben errdl sajat maga vagy tarsula-
saval kozdsen gondoskodni tud — mitkddési teriiletén onként vallalhatja a torvény altal a nagyobb
lakossagszamu telepiilési onkormanyzatnak, illetve teriileti (megyei) 6nkormanyzatnak kote-
lezéen eldirt kozszolgaltatas megszervezését. Ilyen esetben koltségvetése szamara igényelheti az
atvallalt feladattal aranyos fedezet biztositasat.
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3.4.2. A helyi rendészeti és kozbiztonsdaggal kapcsolatos feladatok

A telepiilési és a fovarosi Onkormanyzatok a helyi kdzszolgaltatdsok nyujtasa és szervezése mel-
lett gondoskodnak a telepiilés kozrendjének és kozbiztonsaganak megovasarol (a telepiilésen
¢l6 lakossag életének, testi épségének, vagyonanak, mas értékének védelmérdl), illetve helyre-
allitasarol is.

Torvény vagy kormanyrendelet a polgarmester, a fopolgarmester, a megyei kozgyiilés elno-
ke, 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 ellatasdhoz sziikséges anyagi fedezetet a kdzponti kdltségvetés biztositja.

3.4.3. A teriileti (megyei) onkormanyzatok feladatai

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

3.5. A TELEPULESI ONKORMANYZATOK SZERVEZETE ES
MUKODESENEK ALAPVETO SZABALYAI

A helyi képviselo-testiilet a torvény keretei kozott onalldan alakitja ki szervezetét és miikodési
rendjét. Mind az Alaptorvény, mind az Motv. és az egyéb torvények az onkormanyzat szervezetére
¢s mikddésére csak a legalapvetdbb, garancialis jellegli szabalyozasokat tartalmazzak.

3.5.1. A telepiilési onkormdnyzatok szervezete

A telepiilési onkormanyzat jogi személy, tehat jogalanyisaga révén a feladatok és hataskorok
kozvetlen cimzettje. Az dnkormanyzati feladatok ellatasat a képviseld-testiilet és annak szervei
biztositjak.

A képviselo-testiilet (kozgyiilés)

Az dnkorméanyzat legfontosabb szerve a képviselo-testiilet. A képviselo-testiilet szerepét a megyei,
févarosi és megyei jogl varosi onkormanyzat esetében a kozgytlés latja el.

A vélasztopolgarok onkormanyzashoz valé joga a képviseld-testiileti munkaban, az altaluk valasz-
tott teleptilési képviseldk, illetve polgarmester tevékenységén keresztiil valosul meg. Az Snkor-
manyzati stratégiai dontések meghozatala a képviseld-testiilet (kdzgyiilés) hataskorébe tartozik,
egyediil e szervezet jogosult a helyi koziigyek korébe tartozo tarsadalmi viszonyokat helyi jogsza-
balyban (6nkormanyzati rendelet) szabalyozni. Miikodését testiileti iilés formajaban gyakorolja.

Az onkormanyzati képviseldk, illetve a polgdrmesterek valasztasardl szolo torvény hatarozza
meg a kiilonbo6z6 telepiiléseken megvalaszthatd képviselok szamat, illetve megvalasztasuk modjat.
Az onkormanyzati képvisel6 alapveto kotelessége a képviselo-testiilet (kozgytilés) munkajaban vald
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részvétel. Az dnkormanyzati képviseld a képviseld-testiileti munkaban a telepiilés egészéért vallalt
felelosséggel képviseli valasztdinak érdekeit. A képviseld-testiilet (kozgytilés) —ha azt torvény nem
zarja ki — jogosult hataskorei gyakorlasat a polgarmesterre, a bizottsdgokra, a részonkormanyzat
testiiletére, a jegyzore vagy az dnkormanyzati tarsulasra atruhazni. Vannak azonban olyan hatés-
korok, amelyeket a képviseld-testiilet (kozgyiilés) nem ruhazhat at, ilyen példaul a rendeletalko-
tas, a helyi népszavazas elrendelése, az intézményalapitas vagy a kozteriilet elnevezése.

A polgdarmester

A polgarmestert a telepiilés lakossaga kozvetleniil — az onkormanyzati képviselokkel egyidejiileg —
valasztja meg. A polgarmester a testiileti miikodés szempontjabdl a képviseld-testiilet tagjanak
mindsiil. A polgarmester tevékenysége elsdsorban a képviseld-testiilethez kotddik, felelds a képvi-
selo-testiilet iiléseinek elokészitéséért, 6sszehivja és vezeti az lilést, képviseli azt, valamint koteles
végrehajtani a képviseld-testiilet dontéseit.

A polgarmester emellett iranyitja a polgarmesteri hivatalt, és cimzettje egyes dllamigazgatasi
feladat- és hataskoroknek is (példaul a katasztrofavedelem és a honvédelmi igazgatas teriiletén lat
el allamigazgatdsi feladatokat). A képviselo-testiilet egyes hatdskéreit atruhdzhatja a polgarmes-
terre. A polgarmester képviseli az onkormanyzatot mas szervezetek elott, és kozvetlen kapcsolatot
tart fenn a lakossaggal, civil szervezetekkel.

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

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

Bizottsagok

A képviselo-testiilet munkéjanak segitésére bizottsagokat alakithat. A bizottsdgok részben a helyi
képviselokbol, részben kiils6 szakértokbol allnak. A bizottsag tagjainak tobbsége, illetve a bizott-
sag elnoke csak telepiilési képviseld lehet. A bizottsagok funkeidja elsdsorban a képviseld-testiilet
dontéseinek elokészitése, a dontések végrehajtasanak szervezése, ellendrzése.

A kétezer fonél tobb lakosu telepiilésen a képviselo-testiilet koteles pénziigyi bizottsagot valasz-
tani. A pénziigyi bizottsdg jogosult véleményezni az éves koltségvetési javaslatot, ellendrizheti a
pénzkezelési szabdlyzat betartasat stb.

Polgdarmesteri hivatal

A mindennapos igazgatasi feladatok ellatasara, a képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester
miikodésének biztositasara, dontéseinek eldkészitésére és a meghozott dontések végrehajtasara a
képviselo-testiilet egységes hivatalt hoz létre polgarmesteri hivatal elnevezéssel.

A hivatal sajatos formdja a kozos onkormanyzati hivatal. A valasztas lehetosége elsosorban a
kétezer f6 alatti telepiiléseket illeti meg. Létrehozdsarol vagy megsziintetéserol az évintett telepiilési
onkormanyzatok képviselo-testiiletei allapodnak meg. A kozos onkormanyzati hivatal olyan sajatos
., polgdarmesteri hivatal”, amelyet nem egy, hanem t6bb énkormanyzat kozosen tart fenn, valameny-
nyi tagénkormanyzat igazgatdsi feladatainak ellatasdara. A kozos onkormanyzati hivatal vezetdje a
Jjegyzo, aki koteles biztositani az egyes telepiiléseken torténo tigyfélfogadast.
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A polgarmesteri hivatalok (kozos onkormanyzati hivatalok) kettos feladatkort latnak el:
— az onkormanyzati feladatok tekintet¢ben dontés-el6készitd, ellenérzé, végrehajté, admi-
nisztrativ tevékenységet latnak el,
— valamint ellatjak a jogszabalyok altal az 6nkormanyzati kozigazgatasi szervekre megallapi-
tott allamigazgatasi feladat- és hataskoroket is.

Jegyzo

A jegyz0 a képviseld-testiilet altal kinevezett, a torvényben meghatarozott képesitéssel rendelkezd
koztisztviselo, aki a polgarmesteri hivatalt vezeti. Feladata kettos: egyrészt a képviselo-testiileti
munka kiszolgaldsa, masrészt elséfoku allamigazgatasi hatosagi feladatok ellatasa.

A jegyzo feladatai: gondoskodik az 6nkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasa-
rol, tanacskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviselo-testiilet bizottsaganak iilésén,
évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol, dontésre el6késziti a polgdrmes-
ter hataskorébe tartozo allamigazgatési tigyeket stb.

A képviselo-testiilet dontéseinek torvényességéért a jegyzo felel, ezért ha az tilésen barmilyen
torvénysértd dolgot észlel, koteles azt jelezni. A jegyzd helyettesitésére, illetdleg az altala meghata-
rozott feladatok ellatasara a képviselo-testiilet — a jegyzore vonatkoz6 szabalyok szerint — aljegyzot
nevez ki (ez csak a tizezer fonél kevesebb lakosu telepiilések onkormanyzata €s a tizezer fonél keve-
sebb egyiittes lakossagszamu telepiilések kdzos dnkormanyzati hivatala esetében nem kotelezd).

Részonkormanyzat

A képvisel6-testiilet valamely telepiilésrész sajatos érdekeinek képviseletére a telepiilési képviselok-
bl és az adott telepiilésrészen €16 valasztopolgarokbdl telepiilésrészi onkormanyzatot (részonkor-
manyzatot) hozhat Iétre. A telepiilésrészi onkormanyzat sajatos szerepet tolt be. Ez a szervezet kinal
lehetOséget arra, hogy a korabbi évtizedekben egyesitett — s igy onallosdgukat vesztett — telepiilések
ujra kialakithassak sajat arculatukat, de lehetévé teszi azt is, hogy amennyiben egy telepiilésen beliil
elkiiloniilt érdekstrukturaval rendelkezd telepiilés-, illetve varosrészek alakulnak ki (példaul idiilo-
teriilet), teret nyujtson a viszonylag 6nallo6 helyi politika kialakitasdhoz. Jogéallasa nagyban hasonld
az dnkormanyzati bizottsaigokéhoz, de Osszetétele ettdl eltérhet. Elndke csak telepiilési képviseld
lehet, tagja azonban a telepiilésrészen €16 barmely valasztopolgar. Beleszolasi lehetdsége kizarolag
az adott telepiilésrészt érintd kérdésekbe van. A gyakorlatban azok a telepiilésrészi dnkormany-
zatok miikodnek jol, ahol az onkormanyzat képviseld-testiilete érdemi jogkordket, hataskoroket
ruhézott at a telepiilésrészi onkormanyzat testiiletére.

Onkormadnyzati tarsuldsok

Bizonyos feladatokat kiilondsen a kisebb dnkormanyzatok egyediil egyaltalan nem, vagy nem elég
hatékonyan képesek ellatni. Az ilyen esetekre teszi lehetévé a jogi szabalyozas az dnkormanyza-
tok kiilonb6z6 formaban torténd tarsuldsat, amely jog az dnkormanyzati alapjogok kozé tartozik.
Altaldban a tarsulasi szabadsag elve alapjan a helyi énkormanyzatok képviselé-testiiletei szaba-
don megallapodhatnak abban, hogy egy vagy tobb dnkormanyzati feladat- és hataskor haté-
konyabb, célszeriibb ellatisara tarsulast hoznak létre.
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Az Motv. meghatarozza, hogy mely célbol lehet az onkormanyzatoknak tarsulniuk, eszerint egy
vagy tobb dnkormanyzati feladat- és hataskor, valamint a polgarmester €s a jegyz06 allamigazgatasi
feladat- és hataskorének hatékonyabb, célszeriibb ellatasara (példaul intézményi tarsulas stb.).

3.5.2. A telepiilési onkormanyzatok miikodése

A telepiilési 6nkormanyzat a torvény keretei kozott onalloan alakitja ki mikodését. A legalap-
vetobb miikodési szabalyokat az Métv. tartalmazza. A torvényi szabalyok azonban nem elegenddek
ahhoz, hogy az dnkormanyzat szervei megfeleloen miikddjenek, ezért elengedhetetlen, hogy a kép-
viselo-testiiletek onalldan is szabalyozzak miikodésiiket. Ezt a célt szolgalja a rendeleti formaban
elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ), mint az énkormanyzati
mikodés alapdokumentuma.

Az SZMSZ legfontosabb tartalmi elemei a képviselo-testiileti iilések osszehivasanak és vezetése-
nek rendjére, a tandcskozas menetére, a bizottsagok miitkodésére, a rendeletalkotasi eljaras szaba-
lyozasara, a polgarmester, a jegyzo és a polgarmesteri hivatal miikodésére, valamint az 6nkor-
manyzati gazdalkodas szabalyainak meghatarozasara vonatkoznak.

A képviselo-testiilet dontéseit testiileti iiléseken hozza. Az iilést a polgarmester hivja dssze
és elnokként vezeti is azt. A képviselO-testiilet akkor tud dontést hozni, ha hatarozatképes, akkor
hatarozatképes, ha iilésén a megvalasztott telepiilési képviselok tobb mint fele jelen van. A dontési
javaslat elfogaddsahoz a jelen 1évO képviseldk tobb mint a felének ,,igen” szavazata sziikséges. Egyes
kiemelt jelentdségli ligyekben (példaul képviseld kizarasa, zart iilés elrendelése stb.) a dontéshez
mindsitett tobbség sziikséges. A mindsitett tobbség a megvalasztott dsszes telepiilési képviselok
tobb mint felének ,,igen” szavazatat jelenti. A testiilet iilései nyilvanosak, azaz iilésein barki jelen
lehet, zart tilés csak kivételesen rendelhet6 el.

A képviselo-testiilet dontése a rendelet és a hatarozat.

Az dnkormdanyzatok legjelentdsebb rendeletalkotasi targyai: SZMSZ, Telepiilésrendezési Sza-
balyozasi Eldirasok, szocialis ellatasokrol szolo rendelet, lakdsrendelet, allattartasi rendelet, koltség-
vetési és zarszamadasi rendelet, jelképekrol, kitlintetésekrdl szol6 rendelet, egyes kozszolgaltatasok
dijairol szo6lo rendelet stb.

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

Az SZMSZ-ben sziikséges meghatarozni azoknak a forumoknak a rvendjét (példaul falugyiilés,
varosreszi tandcskozas), amelyek a lakossag, a tarsadalmi szervezetek kozvetlen tajékoztatasat,
a fontosabb dontések elokészitésebe valo bevonasat szolgaljak. A lakossag kézvetlen bevonasat
szolgalja a kozmeghallgatds intézménye is. Ez olyan képviselo-testiileti iilés, amelyen a vailaszto-
polgarok, helyben miikodo szervezetek képviseloi nemcesak részt vehetnek az iilésen, hanem hozza
is szolhatnak a napirendi pontokhoz, kézérdekii bejelentést, javaslatot tehetnek, megfogalmazhat-
Jak véleményiiket az onkormdnyzat mitkdésével kapcsolatban. Evente legaldbb egyszer kiteles a
keépviselo-testiilet kozmeghallgatast tartani, és ennek idopontjarol, helyérol megfelel6 idoben érte-
siteni a valasztopolgarokat.

A képviseld-testiilet mérlegelési jogkdrébe tartozik annak eldontése, melyek azok a hatdaskorok,
amelyeket ténylegesen o kivan gyakorolni, és melyeket kivan atruhdzni szerveire. Az Motv. ponto-
san meghatarozza, mely szervekre ruhdazhato at a hataskor: a polgarmesterre, a bizottsagara, a
részonkormanyzat testiiletére, a jegyzore, a tarsuldsdra (azzal a korlatozassal, hogy onkormdany-
zati hatosagi iigyben nem ruhazhato ra hataskor).
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A stratégiai dontéseket a képviselo-testiilet hozza meg, az Motv. felsorolja azokat az tigyeket,
amelyekben a dontés joga nem ruhazhato at a képviselotestiilet szerveire. Ezek koziil a legfon-
tosabbak: a rendeletalkotas, a szervezet kialakitasa és miikodésének meghatarozasa, a kolt-
ségvetés megallapitiasa, onkormanyzati intézmény alapitasa.

3.6. A HELYI ONKORMANYZATOK ES AZ EGYEB ALLAMI SZERVEK
KAPCSOLATANAK FOBB ELEMEI

Az onkormanyzatok ugyan széles korti autonomiaval rendelkeznek, azonban miikddésiik torve-
nyességét meghatarozott allami szervek ellendrzik, torvénysérté dontéseit megsemmisithetik.
Az 6nkorméanyzat gazdalkodasat az Allami Szamvevészék, egyéb tekintetben miikodését — ha
kiilon eljarasnak nincs helye — a megyei kormanyhivatal ellenérzi. A Kormany a helyi 6nkor-
manyzatok torvényességi feliigyeletéért felelds miniszter irdnyitasaval, a kormanyhivatal utjan biz-
tositja a helyi dnkormanyzatok torvényességi feliigyeletét. Az Orszaggyiilés elsdsorban torvény-
alkotas soran alakitja ki az onkormanyzati miikodés kereteit. Egyedi dontéseket is hoz (ezek koziil
legjelent6sebbek a teriiletszervezésiek — megyék, a fovaros €s keriiletei teriiletére vonatkozok).
A kormany el6terjesztésére, az Alkotmanybirosag véleményének ismeretében feloszlathatja az
alkotmanyellenesen miikodo képviselotestiiletet. A koztarsasagi elnok irja ki az dnkormanyzati
valasztasok idOpontjat, megbizza az illetékes kormanyhivatal vezetdjét — ha az Orszaggyilés a
helyi képviseld-testiiletet feloszlatja —, hogy az 0j képviselo-testiilet megvalasztasaig terjedd idore
gyakorolja azokat a feladatokat és hataskoroket, amelyeket a jogszabaly a polgarmesternek allapit
meg, halaszthatatlan esetben dontson olyan ligyekben, amelyek a képviseld-testiilet atruhazhatd
hataskorei, illetve dont a kozségeket érintd teriiletszervezési kérdésekben, tovabba a kdzség varos-
sa nyilvanitasarol. A kormany szabalyozasi joga csak torvény felhatalmazasa alapjan érvényesiil,
onalloan kizardlag a koztisztviselok képesitési eldirasait hatdrozhatja meg.

Az dnkormanyzatokkal kapcsolatos korményzati feladatok feleldse a helyi dnkormanyzatokért
felel6s miniszter (jelenleg a beliigyminiszter) és a teriileti kozigazgatasért felelos miniszter (jelen-
leg a Miniszterelnokséget vezetd miniszter), ezzel kapcsolatban legjelentdsebb feladata a maga-
sabb szintli allami dontések elokészitése, illetve megyei kormanyhivatalok iranyitasan keresztiil az
onkormanyzatok torvényes mitkodésének segitése. Az egyéb miniszterek jogszabalyban hataroz-
zak meg az Onkormanyzatok altal ellatott kdzszolgaltatasok szakmai kovetelményeit, és e tekintet-
ben ellendrzési joguk, az 6nkorményzatnak pedig adatszolgaltatasi kotelezettsége van.

4. KOZIGAZGATAS-FEJLESZTESI STRATEGIA

2010-t8l kezdédden a kdzigazgatas-fejlesztés kozéptavu stratégiai kereteit a Magyary Zoltan Koz-
igazgatas-fejlesztési Program (kozismert nevén: Magyary Program) hatarozta meg, amely rogzitette
a kozigazgatas-fejlesztés iranyait. A Magyary Program megvalositasanak gyakorlati tapasztalataira
¢épitve sziiletett meg a 2014 és 2020 kozotti idészakra vonatkozo Kozigazgatas- és Kozszolgaltatas-
fejlesztési Stratégia, amely a Magyary Program részeként elinditott reformokra €pit, igy a program
folytatasanak is tekintheto.
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4.1. A KOZIGAZGATASI VALTOZASOK ES A KOZIGAZGATASI
STRATEGIAALKOTAS FOLYAMATA

4.1.1. A kozigazgatasi valtozasok

A kozigazgatasi valtozasok két alapvetd tipusa a reform és az innovacio. A reform feliilrél lefelé
iranyul6 folyamat, amelyet a kozigazgatas vezetd szintje kezdeményez, és amely a kozigazgatas
egészét érinti. Ezzel szemben az innovacio alulrél folfelé indulod folyamat, amelyet az apparatus
kezdeményez, és valamely részteriiletet érint.

4.1.2. A kozigazgatdsi stratégiaalkotds folyamata

A kormany 2012 elején elfogadta a kormanyzati stratégiai iranyitasrol szolo rendeletét, amelynek
lényege, hogy a stratégiai szemlélet a kdzigazgatasi tervezési tevékenység részeéveé valjon.

A Kormanyzati Stratégiai Iranyitasi Rendszer (KSIR) harom labon all:
1. egymasra épiil6 hosszu, kozép- és rovid tavu kormanyzati tervdokumentumok kialakitasa,
amelyek szervesen 6sszefonddnak a megvalositassal;
2. amegvaldsitas nyomon kovetése és sziikség szerinti beavatkozasok biztositasa; valamint
3. afentiek érvényesiilését elosegitd tudasgyarapités, eljarasok, intézményi mitkddési formak
¢s segitd eszkdzok bevezetése és fenntartasa.

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

2. abra: Stratégiai tervdokumentumok
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A tervdokumentaciok tervezési idotav szerint bonthatok szét, és tartalmilag egymasra épiilnek,
ugyanakkor a vonatkozo6 rendelet meghatarozza a kotelezd dokumentumtipusokat is (félkovérrel
szedettek).

4.3. A KOZIGAZGATAS- ES KOZSZOLGALTATAS-FEJLESZTESI
STRATEGIA

A fejezetben bemutatjuk a 2014 és 2020 kozotti kdzigazgatasi reformintézkedések stratégiai meg-
alapozasat jelentd Kozigazgatas- ¢s Kozszolgaltatas-fejlesztési Stratégia (a tovabbiakban: Stratégia)
tervezeési 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 tamasztja ala, hogy
a kozigazgatas egészének komplex fejlesztését célozza, nagy hangsulyt fektetve a kozigazgatas
szervezesi feltételeinek, illetve személyi allomanyanak fejlesztésére, valamint a kdzszolgaltatasok
szinvonalanak javitasara és az elektronikus tamogatasok fejlesztésére is.

A két tervdokumentumban meghatarozott fejlesztési célok egymasra épiilését ugy definidlja a
dokumentum, hogy amig a Magyary Program elsdsorban az 0j kdzigazgatas jogi alapjait €s szerve-
zeti kereteit alakitotta ki, addig a Stratégia {6 célkitlizése a szolgaltatd allam megteremtése, amely-
hez egyrészt a megkezdett intézkedések folytatdsara, a valtozasok ilitemének felgyorsitasara és
hatékonyabb végrehajtasara van sziikség, masrészt pedig az intézményi szempontok helyett immar
a rendszer tartalmi elemeit kell el6térbe helyezni.

A Stratégia kapcsan fontos kiemelni, hogy a 20142020 koz6tti eurdpai unids tamogatdsi cik-
lus kapcsolodo fejlesztéseinek tervezési €s finanszirozasi keretét biztositdo Kozigazgatas- és Koz-
szolgaltatas-fejlesztési Operativ Programban (KOFOP) megvalésulo fejlesztéseknek a Stratégidban
megfogalmazott célok megvalosulasat kell szolgalniuk, ily médon tehat a KOFOP stratégiai meg-
alapozasat ezen Stratégia jelenti.

A Stratégia lényeges alapelve, hogy a korabbi, dontdéen szabalyozas-kdzpontu beavatkozasok
helyett dsszetett intézkedéseket javasol, és pontosan meghatarozza a 2020-ig tarto fejlesztések ered-
ményeként elérendd célértékeket (példaul adminisztrativ terhek mértéke, ligyintézési idd, tigyfél-
elégedettség-mérés alkalmazasa stb.).

4.3.2. A Stratégia célrendszere

Az atfog6 cél a szolgaltaté allam modelljének megvaldsitasa. Ennek megfeleléen harom altala-
nos alcélt hataroztak meg.

1. Professzionalis: Legyenek megbizhatoak! (4 szervezeteknek ugy kell miikédniiik, hogy
kiszamithatosagukkal és jogszeriiségiikkel, a kozszolgdlatot ellato munkatdarsaknak pedig
ugy kell dolgozniuk, hogy szakmai tudasukkal és etikus magatartasukkal az allami miiko-
dés iranti bizalom alapkovei legyenek.)

2. Kaoltséghatékony: Szolgaltassanak versenyképesen! (4 szervezeteknek ugy kell mitkodni-
tik, hogy a felhaszndloknak — az adofizetoknek és az iigyfeleknek — biztositsanak nemzetko-
zi 6sszehasonlitasban versenyképes szolgaltatast. Vagyis miitkédjenek koltségtakarékosan,
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olyan eljarasi dijakat és illetékeket kérjenek, valamint olyan eljarasi hataridokkel dolgoz-
zanak, amelyek a magyarorszagi felhasznalok szamara elonyosek; szolgaltassanak a polga-
rok, a kézosségek és a gazdasagi szereplok szamara koltséghatékony és elérheto kozszol-
galtatasokat, amelyek segitségével azok hozzaadott értéket termelhetnek.)

Szervezett: Legyenek ligyfélkozpontuak! (Miikodésiik soran ugy képviseljék a kozérde-
ket, hogy ne okozzanak felesleges terheket az iigyfeleknek, hanem segitséek a munkajukat.
A szervezetek menedzsmentjének fo szempontja a felhasznaloi elégedettség maximalizalasa
a korszeri és optimalis miikodés elérése és fenntartasa daltal. A szolgaltatds tarsadalmi
koltséget kell minimalizalni, ahol nemcsak maga a pénzben megjelend koltség, de az iigyfe-
lek egyéb terhelése is figyelembe veendo.)

4.3.3. A STRATEGIA BEAVATKOZASI TERULETEIL, INTEZKEDESEI

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

a szolgaltato kozigazgatas szervezési feltételeinek fejlesztése;

a kozigazgatas emberierdforras-gazdalkodasanak fejlesztése;

a kozszolgaltatasok szinvonaldnak javitasa;

az elektronikus tdmogatasok fejlesztése (digitalis allam felépitése).

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

a kozponti kozigazgatasi szervezetrendszer miikodési hatékonysaganak novelése;
a teriileti allamigazgatas fejlesztése és észszerlsitése;

az dnkormanyzatok szervezési feltételeinek fejlesztése;

a hely- és 1dofliggetlen kozigazgatasi szolgaltatasok fejlesztése.

Az emberier6forras-gazdalkodas fejlesztésén beliil a Stratégia az alabbi harom nagy teriiletet,
alintézkedést rogziti:

az emberier6forras-gazdalkodas egyes funkcidinak tovabbfejlesztését,
a kozszolgalati ¢letpalyamodell fejlesztését, valamint
az dnkormanyzati emberieréforras-gazdalkodas fejlesztését.

A kozszolgaltatasok szinvonalanak javitasat harom alintézkedés keretében kivanja megvalositani a
Stratégia, amelyek a kdvetkezok:

az allam vagy az dnkormdnyzatok altal nyujtott kozszolgaltatasok szervezési feltételeinek
javitasa,

a kozszolgaltatasokhoz kapcsolddo biirokraciacsokkentés,

elektronikus {ligyintézést tamogatd szolgaltatasok biztositasa a kozszolgaltatasok egyéb
tertiletén.

A Stratégia kiemelten fontos célja az e-kdzigazgatas fejlesztése, a digitalis allam felépitése, a kiilon-
b6z06 nyilvantartasok €s rendszerek integrans, redundanciaktol és hibaktol mentes, egylittmikodo
halézatanak kialakitdsa, amely megfeleld biztonsdgot garantdlva, magas szinten €s tovabbfejleszt-
heté modon biztositja a kdzigazgatasi szolgaltatasokat.

A Stratégia két 6, egymasra épiilo fejlesztési teriiletet azonosit: — az adatbazisok dsszehangola-
sara iranyulo fejlesztések, — az ligyfélkozpontu kozigazgatas informatikai tamogatésa.
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Osszefoglalds

A kozigazgatas olyan szervezetrendszer, amelynek alapvet6 funkcidja a torvényhozo szervek
altal meghatarozott feladatok kozhatalommal és egyéb szervezési eszkozokkel torténé végre-
hajtasa, megvaldsitasa. A kozigazgatasi szervek két f6 csoportjat az dllamigazgatasi €s az 6nkor-
manyzati szervek alkotjak.

Az allamigazgatasi szervek lehetnek: vagy kozponti szervek (a kormany, a kormany munkajat
segitd szervek, a minisztériumok, az autonom allamigazgatasi szervek, a kormanyhivatalok, a koz-
ponti hivatalok, a rend védelmi szervek és az 6nalld szabalyozo szervek), vagy teriileti és helyi
szervek (megyei, jarasi s telepiilési). Az allamigazgatas kozponti szervei orszagos illetékességgel
rendelkeznek, orszagos jelentdségili tevékenységet végeznek, részt vesznek a kormanyzati munka-
ban, irdnyito, szabalyozo, illetve végrehajto tipust feladatokat latnak el.

Az Alaptérvény az dnkormanyzashoz valo jogot alapjogként definialja. A helyi dnkormanyzas
a helyi koziigyek 6nallo, demokratikus intézése, a helyi kozhatalomnak a lakossag érdekében valo
gyakorlasa. Az onkormanyzati elven felépiilé kozigazgatasi szervek telepiilési (kozségi, varosi,
jarasszékhely varosi, megyei jogu varosi, févarosi, keriileti onkormanyzatok) és teriileti (megyei
onkormanyzatok) szinten épiiltek ki.
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II. FEJEZET
A KOZSZOLGALATI TISZTVISELOK JOGVISZONYA

1. A KOZSZOLGALATI TISZTVISELOK JOGVISZONYANAK
JELLEMZOI, ELHATAROLASA MAS, MUNKAVEGZESRE
IRANYULO JOGVISZONYOKTOL

A kozigazgatasi szerveknél dolgozok specialis jogviszonyban allnak, ugyanis rajuk kiilon jogsza-
balyok, foként a kdzszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.), a kormany-
zati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény (Kit.) és a kiilonleges jogallast szervekrdl és az
altaluk foglalkoztatottak jogallasarol szolo 2019. évi CVIL. torvény (Kiit.), illetve a Nemzeti Ado-
¢s Vamhivatal személyi allomanyanak jogallasardl szolo 2020. évi CXXX. torvény (NAV szjtv.)
vonatkoznak. A kozszolgalati tisztviselék'® mind a maganszféra munkavallaléihoz," mind pedig
a kozalkalmazottakhoz' képest tobbletjogositvanyokat és -védelmet élveznek, ugyanakkor kétele-
zettségeik is szélesebb koriiek.

A kozszolgalati tisztviselok csoportositiasa

A minisztériumokban (mint pl. Beliigy-
minisztérium), a Miniszterelnoki Kormany-
irodéban, a kormanyzati fohivatalokban (mint

A kdzponti & terileti pl. Kdzponti Statisztikai Hivatal), a kozponti

kormanyz’atl 1gazg:c1ta51 . ~ kormanytisztviseldk hivatalokban (mint pl. Oktatasi Hivatal), a
szerveknél dolgozok (Kit.) . . [
févarosi és megyei kormanyhivatalokban,
illetve jarasi hivatalokban dolgoz6 kormany-
tisztvisel6k
A,Z (?nkorrnanyzatoknal e B kormermytlsz.t\.@selok « Az dnkormanyzatok polgarmesteri hivatalai-
néhany — a Kttv.-ben nevesi- — kormanyzati iigykezel6k AR 1
13 . . . SR, ban dolgozo koztisztviseldk és kdzszolgalati
tett * — mas szervnél dolgozok | — koztisztviselok

(Kittv.) iigykezelok

kozszolgélati ligykezel6k

Az autondém allamigazgatasi szerveknél (mint
pl. Gazdasagi Versenyhivatalban), az 6nalld
szabalyoz6 szerveknél (mint pl. Nemzeti
Meédia- és Hirkozlési Hatosagnal), az allam-
koztisztviselok hatalmi szervek hivatalaiban (mint pl. Alkot-
manybirdsag Hivataldban), és egyéb, az el6z6
csoportokba nem sorolhat6 szerveknél (mint
pl. Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsa-
gan) dolgozd koztisztviselok

A kiilonleges jogallast szer-
veknél dolgozok (Kiit.)

A fejezetben a kdzszolgalati tisztviseld fogalma alatt valamennyi, az alabbi tablazatban talalhat6 személyi réteget értjiik.
Munkavallald: szervezett munkavégzés keretében munkat végzé személy. A munkavallalokra vonatkozoé rendelkezéseket
a munka torvénykdnyvérdl szold 2012. évi L. térvény tartalmazza.

A kozalkalmazottak jogviszonyarol szold 1992. évi XXXIII. torvény hatalya ala tartozd szerveknél foglalkoztatottak,
példaul: allami fenntartast iskolak tandrai vagy szocialis intézetek (mint pl. a szocialis otthonok) dolgozoi.

Térvény eltérd rendelkezése hianyaban az Orszaggyiilés Hivatala, valamint az Orszaggyiilési Orség koztisztvisel6jének és
kozszolgalati igykezeldjének kdzszolgalati jogviszonyara e torvény rendelkezéseit kell alkalmazni [Kttv. 2. §].

30



II. FEJEZET A KOZSZOLGALATI TISZTVISELOK JOGVISZONYA

A kozszolgalati tisztvisel6k csoportositasa

A Nemzeti Ado- és Vam-

hivatalban ad6igazgatasi — tisztviseldi statuszi A Nemzeti Ado- és Vamhivatalban tiszt-
tertileten dolgozdok (NAV foglalkoztatottak visel6i statuszban dolgozoé foglalkoztatottak
SzZjtv.)

1. tablazat: A kézszolgalati tisztviselok csoportjai

A kormanytisztviselok €s kormanyzati ligykezelok jogviszonyat kormanyzati szolgalati jog-
viszonynak, a koztisztviselok és a kozszolgalati ligykezeldk jogviszonyat pedig kozszolgalati
jogviszonynak nevezziik. A tisztviselOi statusza addigazgatési foglalkoztatottak ado- és vamha-
tosagi szolgalati jogviszonyban allnak.

A kormanytisztviselok és a koztisztviselok a kozigazgatasi szerv feladat- és hataskorében tigy-
intézéként vagy vezetoként eljarva, a kozigazgatasi szerv feladat- és hataskorébe tartozo iigyeket
érdemi dontésre elokészitik, illetve dontéseket hoznak.

A kormanyzati iigykezeldk és a kozszolgalati iigykezel6k a kozigazgatasi szervnél kozhatal-
mi, irdnyitasi, ellendrzési és feliigyeleti tevékenység gyakorlasahoz kapcsolddo iigyviteli feladatot
(példaul iktatas, postazas) latnak el. Végiil, a NAV szjtv. alapjan tisztviseloknek nevezziik a tiszt-
visel6i munkakort betoltd, tisztviseldi statuszl foglalkoztatottakat.

2. A KOZSZOLGALATI TISZTVISELOKRE VONATKOZO JOGI
SZABALYOZAS

A Kit. a kdzponti kormanyzati igazgatasi szervekben (példaul minisztériumban, korményzati f6hi-
vatalban vagy kozponti hivatalban) foglalkoztatott kormanytisztviselokre €s a teriileti kormanyzati
igazgatasi szervekben dolgozd kormanytisztviselokre vonatkozé rendelkezéseket tartalmazza. A
torvény a kozponti kormanyzati igazgatasi szervek kormanytisztviseldinek rendelkezéseit irja le
részletesen, €s a tobbi személyi korrel kapcsolatban csak az ettdl eltéré szabalyokat tartalmaz-
za. A Kttv. ezzel szemben elsdsorban a helyi 6nkormanyzatok képviseld-testiiletének hivatalaiban
(polgarmesteri hivatalban vagy kozos dnkormanyzati hivatalban) dolgoz6 koztisztviseldk és koz-
szolgalati iigykezelOk jogviszonyat szabalyozza (eltekintve a sziik korben foglalkoztatott kormany-
tisztviselokre és kormanyzati ligykezelokre vonatkozo foszabalyoktol). A Kit. és a Kttv. nem hat-
térjogszabalya egymasnak. A Kttv. szabalyait akkor kell alkalmazni a Kit. szerinti jogviszonyokra
és jogviszony elemekre, ha azt a Kit. kifejezetten elrendeli vagy hatalyanak hianyarol rendelkezik.

A tovabbiakban a tananyag a Kttv. koztisztviselokre vonatkozo szabalyai mellett iligykezelo-
ket érinté eltérd rendelkezéseket mutatja be. Jelen tananyag a Kttv. szerinti kormanytisztvisel6kre
¢s kormanyzati iigykezelokre, a Kit. alapjan foglalkoztatott kormanytisztviselokre, a Kiit. alapjan
foglalkoztatott koztisztviselokre, valamint a NAV szjtv. tisztviseldire vonatkozo rendelkezésekre
kifejezetten nem tér ki.
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3. A KOZSZOLGALATI JOGVISZONY
3.1. A KOZSZOLGALATI JOGVISZONY ALANYAI

A kozszolgalati jogviszony egyik alanya az allam nevében kozszolgalati jogviszonyt l1étesitd koz-
igazgatasi szerv, mint munkaltaté. A munkaltatoi jogokat — torvény vagy korméanyrendelet eltérd
rendelkezése hianyaban — a kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje (példaul jegyzo),
illetve a képvisel6-testiilet gyakorolja.

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

3. abra: A kézszolgalati jogviszony alanyai

3.2. AKOZSZOLGALATI JOGVISZONY KELETKEZESE ES
MEGSZUNESE

3.2.1. A koztisztviselok jogviszonydanak keletkezése

A jogviszony kdzbizalmi jellege megnyilvanul a jogviszony keletkezésére vonatkoz6 szabalyok-
ban is.

A jogviszony létesitésének feltételei:

« Altalanos feltételek: magyar allampolgarsag, cselekvéképesség, biintetlen eléélet, legalabb
érettségi végzettség, valamint ha a kozigazgatasi szerv feladatkorébe tizennyolcadik élet-
évét be nem toltott személy nevelése, feliigyelete, gondozasa vagy gyogykezelése tartozik,
egyéb (biintetdjogi vonatkozasu) kizaro feltételek hianya.

+ Kiilonos feltételek: idegennyelv-ismeret, meghatarozott iskolai végzettség, szakképesités,
kozigazgatasi gyakorlat, vagyonnyilatkozat-tétel, nemzetbiztonsagi ellenorzés stb.

Az altalanos feltételek alol nem adhat6 felmentés.

A koztisztviselok kozszolgalati jogviszonya Kinevezéssel ¢s annak elfogadéasaval, foszabaly sze-
rint hatarozatlan idére jon 1étre. Tartdsan tavol 1évo helyettesitésére vagy meghatarozott feladat
ellatasara hatarozott idore is létesithetd jogviszony, de csak az alkalmazasi feltételeknek megfeleld
személlyel. A kinevezéssel kapcsolatos minden jognyilatkozatot irasba kell foglalni.

A kinevezésnek tartalmaznia kell:
» akozigazgatasi szerv megnevezesét;
* akoztisztviseld nevét;
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« a munkakoér, feladatkor' meghatarozasat;

« a koztisztviselé besorolasanak'’ és illetményének meghatarozasat; — az illetmény alapillet-
ményhez viszonyitott beallasi szintjét;'®

» amunkavégzeés helyét;

+ az elémenetelhez eldirt kotelezettséget;

* ajogviszony kezdetének napjat;

« a munkaltato alairasat;

+ akoztisztviseld nyilatkozatat a kinevezés elfogadasarol.

A fentieken tul a kinevezési okmany a jogviszonyt érintd egyéb kérdésekrdl is rendelkezhet (pél-
daul részmunkaidé meghatarozasa, probaido stb.).

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

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

A kinevezési okmanyhoz csatolni kell a munkakori leirast is.

A Kinevezéssel egyidejiileg a koztisztviselot tajékoztatni kell az iranyadé munkarendrdl, a
jubileumi jutalomra jogositd szolgalati id6 kezd6 id6pontjardl, valamint a soron kovetkezo fizetési
fokozat elérésének varhato idopontjarol, az egyéb juttatasokrol és azok mértékérdl, az illetmény
atutalasdnak napjarol, a munkéba lépés napjarol, a felmentési id6 megéllapitasdnak szabalyairol, a

rom

rendes szabadsag mértékérdl és kiadasanak rendjérol.
3.2.2. A koztisztviseld jogviszonydanak megsziinése, megsziintetése

A kozszolgalati jogviszonynak a munkaviszonyhoz képesti sajatos jellege a jogviszony megsziin-
tetése sordn is megmutatkozik. A koztisztviseldi életpalya egyik biztositéka, hogy a kozszolgalati
jogviszonyt csak kivételesen, a torvényben meghatarozott esetekben és feltételekkel lehet meg-
sziintetni.

A tobbi foglalkoztatasi jogviszonyhoz hasonloan a kdzszolgalati jogviszony esetében is kiilonbsé-
get kell tenniink a megsziinési €s megsziintetési esetek kozott. Megsziinésre a jogviszony alanya-
inak akaratatol fiiggetleniil keriil sor, mig a megsziintetés mindig akaratlagos cselekmény
eredménye.

A koztisztviseld jogviszonya megsziinik tobbek kozott az alabbi esetekben:
* a koztisztvisel6 halalaval,
+ akinevezésben meghatarozott id6 leteltével;
* a hivatalvesztés fegyelmi biintetéssel;
* a70. életév betdltésével,
+ atorvény erejénél fogva, a Kttv.-ben meghatarozott esetekben;
» akozigazgatasi szerv jogutdd nélkiili megsziinésével;

14 A kozigazgatasi szerveknél betolthet feladatkoroket és a betoltésiikhoz sziikséges iskolai végzettségeket kormanyren-
delet hatdrozza meg.

15 Akoztisztviseloket iskolai végzettségiik alapjan osztalyokba (fels6foku végzettségii I. besorolasi osztaly, érettségi végzett-

ségl II. besorolasi osztaly), a kdzszolgalatban toltott idejiik alapjan pedig fizetési fokozatokba soroljuk.

16 A koztisztvisel§ illetményét az illetménytablaban 1év6 tigynevezett alapilletményhez képest meghatarozott szazalékban

folfelé és lefelé is el lehet tériteni.
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* ha a koztisztviseld a tarsadalombiztositasi szabalyok alapjan az 6regségi nyugdijkorhatart
betoltotte, €s az oregségi teljes nyugdijhoz sziikséges szolgalati id6t megszerezte.

A kozszolgalati jogviszony térvény erejénél fogva torténé megsziinése daltalaban valamilyen tor-
vényi kotelezettség teljesitésének elmulasztasabol adodik, mint példaul a kozigazgatasi alapvizsga
letételének elmaradasa, vagyonnyilatkozat tételének elmulasztasa miatt.

A kozszolgélati jogviszony megsziintetésének esetei:
+ afelek kozos megegyezése;
» athelyezés;
* lemondas;
« felmentés;
» azonnali hatallyal a probaido alatt.

Elsésorban a koztisztviselo érdekeét szolgalja az, hogy a kozszolgalati jogviszony a munkaltato és
koztisztviselo kozos megegyezésével is megsziintetheto. Kozos megegyezéssel torténo megsziintetés
lehetséges azonnali hatdllyal, illetve egy késobbi idopontban. Kozos megegyezéssel tortéené meg-
sziintetés esetében nem jar végkielégités.

A koztisztviselo barmikor lemondhat kézszolgalati jogviszonyarol. A munkaltato a lemondas
elfogadasat nem tagadhatia meg, a lemondast nem kell megindokolni.

A Kttv. részletesen szabalyozza azokat az okokat, amelyek alapjan a kézigazgatasi szerv felmen-
téssel megsziintetheti (példaul létszamcsokkentést kell a hivatali szervezetben végrehajtani, és
emiatt a koztisztviseld munkakore megsziinik), illetve azokat az okokat, amelyek alapjan felmen-
téssel meg kell sziintetnie a kézszolgalati jogviszonyt (példaul a kéztisztviselo munkavégzése nem
megfeleld). Felmentés esetén a koztisztviselonek két honap felmentési ido jar, amelynek legalabb
a felére mentesiteni kell a munkavégzési kotelezettség alol. A kéztisztviseld felmentés esetén végki-
elégitésre is jogosult, kivéve, ha példaul nem megfelelé munkavégzés miatt mentették fel.

A felmentett koztisztviselok elhelyezkedéset, a kozigazgatasban valo megtartasukat szolgalja a
tartalékallomany intézménye. A tartalékallomanyba helyezett koztisztviseld adatait a személyiigyi
kézpont kezeli a felmentés idejéig, abbol a célbol, hogy szamara masik kozigazgatasi szervnél a
képzettségének és besorolasanak megfelelo allast ajanljanak fel.

3.3. A KOZSZOLGALATI JOGVISZONY TARTALMA

A Kttv. a kormanyzati szolgélati jogviszony tartalmat, a kormanytisztviseldket megilletd jogokat
¢és az Oket terheld kotelezettségeket a kormanyzati szolgalati jogviszony tartalma cimszo alatt
foglalja 6ssze (ez iranyado a kdzszolgalati jogviszonyban 4llo koztisztviseldkre is).

3.3.1. A koztisztviselok kotelezettségei

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



II. FEJEZET A KOZSZOLGALATI TISZTVISELOK JOGVISZONYA

A koztisztviselok munkavégzéséhez kapcsolodo kotelezettségek:

+ feladataikat a koz érdekében a jogszabalyoknak, a hivatasetikai elveknek és a vezetdi don-
téseknek megfelelden, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal;

+ partatlanul és igazsagosan, a kulturalt tigyintézés szabalyai szerint kotelesek ellatni;

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

» munkaidejiik alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd ren-
delkezésére allni;

+ vezetdkkel és munkatarsakkal egytittmiikodni;

* munkajukat személyesen ellatni, valamint 4ltaldban olyan magatartast tanusitani, hogy az
mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat
vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

* meghataroz6 az utasitas végrehajtasanak kotelezettsége, tekintettel a kdzigazgatas hie-
rarchikus miikodésére. Foszabalyként a koztisztviselo koteles a munkavégzéssel kapcsola-
tos feladatok korében felettesének utasitasait végrehajtani. Meg kell tagadnia az utasitast,
ha annak végrehajtasaval blincselekményt vagy szabalysértést kovetne el, illetve mas sze-
mély €letét, 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 stilyosan veszélyeztetné, illetve ha jogszabalyba, vagy a
munkaltato altal kiadott normativ utasitasba iitkdzne. A koztisztviseld koteles az utasitast
ado figyelmét felhivni, ¢s egyben kérheti az utasitas irdsba foglalasat, ha az, vagy annak
végrehajtasa jogszabalyba vagy a munkaltatd altal kiadott normativ utasitasba {itkozne,
vagy teljesitése kart idézhet eld, €s a koztisztviseld a kovetkezményekkel szamolhat, vagy
az utasitas az érintettek jogos érdekeit sérti. Az utasitast ado felettes az utasitas irasba fogla-
lasat nem tagadhatja meg. Az utasitastol valo eltérést a munkaltatonak azonnal jelezni kell.

A felséfoku végzettségli koztisztviselonek a kinevezésétdl szamitott egy éven beliil, a kozépfoku
végzettségll koztisztviselonek két éven beliil kozigazgatasi alapvizsgat kell tennie. A felséfoku
végzettségll koztisztviseld a kinevezéstdl szamitott harom éven beliill kozigazgatasi szakvizsga
letételére is kotelezett.

A kézigazgatas atlathatosagat, a korrupcio megelozését szolgalja a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség bevezetése. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsegekrol szolo 2007. évi CLIL
torveny tételesen felsorolja azoknak a korét, akik kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni (példaul
vezetoi munkakorben foglalkoztatott koztisztviseld). A kotelezettség a kézos haztartasban él6 hoz-
zatartozokra is kiterjed. A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség elmulasztasa a jogviszony meg-
sziintetését vonja maga utan.

A koztisztviseld koteles megtartani a mindsitett adatot (korabbi neveén: allami és szolgalati tit-
kot). Ezen tulmenden illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrol,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomdsara, és kiszolgaltatisuk az dallam, a kozigazgatasi
szerv, munkatarsa vagy az allampolgar szamara hatranyos vagy jogellenesen elonyos kovetkezme-
nyekkel jarna.

3.3.2. A koztisztviselok jogai

A koztisztviseld sajatos jogai nyilvanulnak meg a munkaiddnek, a tilmunkavégzésnek, €s a sza-
badsag mértékének szabalyozdsdban. A koztisztviseld heti munkaideje altalanos szabaly szerint
negyven ora, rendkiviili esetben azonban a koztisztviseld ezen feliil is kdteles munkat végezni.
A rendkiviili munkavégzést a koztisztviseld kérésére irdsban kell elrendelni.
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A koztisztviselot évi huszonot munkanap alapszabadsag illeti meg. Az alapszabadsagon feliil
— besorolasatdl fiiggden, illetve a torvényben meghatarozott egyéb esetekben (példaul egészség-
karosodas) — potszabadsagra is jogosult.

A koztisztvisel6t a munkaltatd irasban értékeli. A teljesitményértékelés alapjan a koztisztviselo-
nek jutalom fizethetd. Legalabb két teljesitményértékelés egyiittes eredménye adja a kdztisztviseld
mindsitését.

A koztisztviselo felelosségre vonasa csak szabalyozott rendben, eljarasi garanciak mellett tortén-
het, sérelem esetén birdsaghoz fordulhat.

A koztisztvisel6knek alanyi joguk van az elémenetelhez, valamint az ehhez eldirt képzéshez,
tovabbképzéshez.

A koztisztviselok illetménytablaja besorolasi osztalyokra és fizetési fokozatokra oszlik.

A kozszolgalati jogviszonyban kétféle besorolasi osztalyt kiilonboztetiink meg: — 1. besorolasi
osztalyba keriilnek a felsofoku végzettségiiek, — I1. besorolasi osztalyba pedig a érettségi végzett-
ségliek.

A besorolasi osztalyokat besorolasi fokozatokra és fizetési fokozatokra osztjak, amelyekbe a
kozszolgalatban eltoltott id6 alapjan keriil besorolasra a koztisztviseld. A koztisztviseld illetménye
alapilletménybdl, valamint — a térvényben meghatarozott feltételek esetén — illetménykiegészi-
tésbol és illetménypotlékbol all. Az illetmény kifizetésének koltségét a munkaltato viseli, a fize-
tési szamlahoz kapcsolodoan a koztisztviseld részére bankszamla-hozzajarulas adhato.

Az egyéb juttatasok rendszere a kdzszolgalati palya vonzerejét noveli (példaul jubileumi juta-
lom, cafeteria).

3.4.AZ UGYKEZELOKRE VONATKOZO ELTERO RENDELKEZESEK

A Kttv. megfogalmazasaban iigykezelé az, aki a kozigazgatdsi szervnél kdzhatalmi, irdnyitési,
ellendrzési €s feliigyeleti tevékenység gyakorlasdhoz kapcsolodo ligyviteli feladatokat 1at el. Fontos,
hogy az iigykezel6 és a koztisztviseld kozotti megkiilonbdztetés alapja a tevékenység jellege, nem
pedig az iskolai végzettség szintje.

A Kttv.-nek a kormanyzati ligykezelkre (lasd VI. Fejezet) vonatkozo fejezete csak azokat a
rendelkezéseket tartalmazza, amelyek eltérnek a Kttv. kormanytisztviselokre vonatkozé
szabalyaitdl, minden mas esetben rajuk is ugyanazok a szabéalyok vonatkoznak, mint a kormany-
tisztviselokre. A kozszolgalati tigykezelOk jogviszonyara a korményzati ligykezelokre vonatkozo
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni. Ugyanez az analogia alkalmazhat6 a koztisztviselok és a
kozszolgalati ligykezelok viszonyaban is. Tehat vannak olyan szabélyok, amelyek a koztisztvi-
selkre még alkalmazhatok, de a kozszolgalati tigykezelékre mar nem vonatkoznak. igy példaul
nem lehet alkalmazni a szabadsagra vonatkozo egyes rendelkezéseket [Kttv. 101. § (1)-(5) bek.],
a kormanytisztviselok besorolasara vonatkoz6 szabalyokat [Kttv. 116-117. §, 118. § (1)-(2) bek.,
119-124. §], vagy a teljesitményértékelésre, mindsitésre (Kttv. 130. §) vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az ligykezelok alkalmazasi feltétele (a biintetlen eloélet, a cselekvoképesség és a magyar allam-
polgarsag mellett) a legalabb kozépszintii szakképesités megléte, valamint, ha az dllamigazgatasi
szerv feladatkorébe tizennyolcadik életévét be nem toltott személy nevelése, feliigyelete, gondozasa
vagy gyogykezelése tartozik, egyéb (biintetdjogi vonatkozasu) kizaro feltételek hidnya. A minima-
lisan megkdvetelt iskolai végzettség szintje nem jelenti azt, hogy ettdl magasabb iskolai végzettségii
személlyel ne lehetne ligyviteli feladat ellatdsara kozszolgalati jogviszonyt létesiteni. A koztiszt-
viseloktol eltéréen ugyanakkor a magyar allampolgarsag aldl felmentés adhato, ugyanis iigyke-
zel61 munkakorre kozszolgalati jogviszony — a jogszabaly altal meghatarozott fontos és bizalmas
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munkakor, valamint az tigykezeldi osztalyvezetoi kinevezés kivételével — szabad mozgas €s tartoz-
kodas jogéaval rendelkezd személlyel, vagy az Eurdpai Szocidlis Kartardl szo6l6 megallapodasban
részt vevo orszag allampolgaraval is létesithetd, ha az illetd a feladatkor ellatdsdhoz sziikséges
mértékl magyar nyelvismerettel rendelkezik.

Az tigykezelonek a kozszolgalati jogviszony keletkezésétdl szamitott hat honapon beliil iigyke-
zelo6i alapvizsgat kell tennie. Ha az ligykezel6 az alapvizsgat az eldirt hataridét kovetd hat hona-
pon beliil sem teszi le, jogviszonya megsziinik. Nem kell tigykezel6i alapvizsgat tennie annak, aki
kozgazdasagi szakképzo iskola igazgatas ligyviteli szakéan szerzett képesitéssel, illetve kdzigazga-
tasi alap- vagy szakvizsgaval rendelkezik.

Ugykezeldkbdl 4116 szervezeti egység vezetésére iligykezeld osztalyvezeté nevezhetd ki.

Az tigykezeld tevékenységét legalabb otévenként értékelni kell. Az értékelés szempontjait a
munkaltatoi jogkor gyakorloja hatarozza meg.

Az tigykezeld illetményét a hivatali szervezet vezetdje allapitja meg oly modon, hogy az leg-
alabb elérje a garantalt bérminimum 0sszegét, de ne haladja meg az illetményalap hatszorosat. Az
illetmény megallapitasakor aranyosan figyelembe kell venni az tigykezeld szolgalati jogviszonyban
toltott idejét. Ennek megfelelden kell megallapitani az ligykezel6 osztalyvezetd illetményét is ugy,
hogy illetménye ne legyen kevesebb, mint a vezetése ala tartozo ligykezeldk illetménye. Az illet-
mény megallapitasakor figyelembe veend6 egyéb szempontokat a kdzszolgalati szabalyzatban kell
rogziteni.

Az tigykezelonek vagyonnyilatkozat-tételi kételezettsége akkor keletkezik, ha a hivatali szervezet
vezetdje az altala betoltott munkakort fontos és bizalmas munkakérnek mindsitette. A vagyonnyi-
latkozat-tételi kotelezettség megtagadasa megakaddlyozza a jogviszony létesitését, a kozszolgdlati
Jjogviszony fenndllasa esetén pedig a jogviszony megsziintetéséhez vezet.

Az ligykezelok alapszabadsaganak mértéke évi husz munkanap, amely a betoltott életévek
szamanak novekedésével fokozatosan — legfeljebb harminc munkanapra — emelkedik.

Az ligykezeld jogviszonya megsziinése esetén nem helyezhetd tartalékallomanyba.

Osszefoglalds

A tag értelemben vett kdzszolgalat munkavégzés céljabol 1étesitett kiillonleges jogviszony. A gazda-
sagi szféraban keletkezett munkaviszonyokat a munka torvénykonyve, a kdzszolgalati jogallasokat
pedig kiilon torvények (Kttv., Kit., Kiit., NAV szjtv.) szabalyozzak. A kdzponti és teriileti kormany-
zati igazgatasi szervekben kormanytisztviselok, az onkormanyzatoknal koztisztviselok és kdzszol-
galati tigykezeldk, mig a kiilonleges jogallasu szerveknél szintén koztisztviselok dolgoznak. Az
igykezelok a Kttv. hatalya ala tartoznak, de nem kormany- vagy koztisztviselok. Az iigykezeld
¢s a kormany- vagy koztisztviseld kozotti megkiilonboztetés alapja az altaluk ellatott tevékenység
jellege, nem az iskolai végzettségiik. A Kttv.-nek az tigykezelokre vonatkozo fejezetei csak azokat a
rendelkezéseket tartalmazzak, amelyek eltérnek a koztisztviselokre vonatkozo szabalyoktol.

A kozszolgélati jogviszony egyik alanya a kozigazgatasi szerv, mint munkaltatd, masik alanya
a koztisztviseld, illetve a kozszolgalati ligykezeld, mint munkavallalo. A kozszolgalati jogviszony
létrejottének altalanos és kiilonos feltételei vannak. A kozszolgalati jogviszony kinevezéssel jon
létre. A jogviszony csak kivételesen, a torvényben meghatarozott esetekben szlinhet meg. A jogvi-
szony tartalma a koztisztviseloket megilletd jogokbdl €s terheld kotelezettségekbdl all. A koztiszt-
viselonek vannak altalanos — minden munkaviszonyra jellemz6 — kotelezettségei, és sajatosan, a
kozszolgalati 1étbdl eredd tobbletkotelezettségei.
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1. A KOZIGAZGATASI JOGALKALMAZAS, A KOZIGAZGATASI
ELJARAS, A KOZIGAZGATASI ELJARASJOG FOGALMA

A kozigazgatas egyik legjellemzdbb cselekvése a hatosagi jogalkalmazo tevékenység: az adott
igyben hataskorrel és illetékességgel rendelkez6 kozigazgatasi szerv jogszabalyok alapjan hozza
meg dontését. Tipikusan igy keriil kapcsolatba a kozigazgatasi hatosag az tigyfelekkel, igy példaul
utlevelet allit ki, erkolcsi 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 és dontések lancolatat
értjiik. A kozigazgatasi eljaras esetében ezekre a cselekményekre és dontésekre a kdzigazgatasi
szervek mikddése soran keriil sor. A kozigazgatasi eljarasnak kiilonb6zo fajtai vannak. Az elja-
rasokat csoportosithatjuk azon az alapon is, hogy milyen jogviszony keretei kozt keriil rajuk sor.
igy megkiilonboztethetiink kiils eljarast, a kozigazgatasi szervezetrendszeren beliili eljarast és az
eljard szerven beliili (igyviteli) eljarast. Ezek koziil a legnagyobb jelentosége a kiilsd, hatésagi
eljarasnak van, amikor a kozigazgatasi hatosag ¢s az ligyfél kozott jon 1étre jogviszony, ezért a
kozigazgatési eljarast gyakran azonositjak a kozigazgatasi hatosagi eljarassal. A kozigazgatasi
eljarasi jogot azok a jogi normak alkotjak, amelyek a kozigazgatasi eljaras cselekményeit, az
eljarasi cselekmények rendjét, az eljarasban részt vevok jogait és kotelezettségeit szabalyozzak.
A kozigazgatasi hatdsagi eljarasra vonatkozo legfontosabb szabalyokat a 2016. december 6-an
elfogadott, 2016. december 14-én kihirdetett, és 2018. januar 1-jén hatalyba 1épett altalanos koz-
igazgatasi rendtartasrol szolé 2016. évi CL. torvény (a tovabbiakban: Akr.) tartalmazza. Ez a
torvény csak az altaldnos, tehat a kozigazgatasi hatdsagi tigyekben tipikusan alkalmazando6 ren-
delkezéseket hatarozza meg. Az Akr. mellett vannak specialis, dgazati, szakigazgatasi eljarasi
szabalyok is, amelyek azokat az eljarasi kérdéseket szabdlyozzak, amelyek csak meghatarozott
kozigazgatasi ligyben vagy tigycsoportban meriilnek fel. Ezen kiilonds eljarasi szabalyok az Akr.-
rel egyiittesen alkotjak a kozigazgatasi eljarasi jogot.

17 E tananyagrész alapjaul szolgalt, 1asd részletesen: az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. torvény
magyarazatat, PETRIK Ferenc (szerk.): Az dltalanos kézigazgatasi rendtartas magyarazata, A kozigazgatasi eljaras sza-
balyai I., HVG Orac Kiado, Budapest, 2017., Boros Anita — DARAK Péter (szerk.): Az dltalanos kozigazgatdsi rendtartas
szabadlyai. Nemzeti Kozszolgalati Egyetem, Budapest, 2018., BALOGH-BEKESI Nora: Alapelvek a kozigazgatasi hatosagi
eljarasban. Uj Magyar Kizigazgatds, 2016. 8. évfolyam, 4. szam, 12—17.; Boros Anita: Javaslatok a kozigazgatasi hatosa-
gi eljaras ((jra)szabalyozasahoz. Uj Magyar Kozigazgatds, 2016. 8. évfolyam, 4. szam, 1-11.; Az Akr. tjitasait 1asd: Hasas
Barnabés: Altalanos kozigazgatasi rendtartas, Ket. kontra Akr. Uj Magyar Kozigazgatds, 2016. 8. évfolyam, 4. szam,
18-25., A fogalmak vonatkozasaban felhasznaltuk: PATy1 Andras (szerk.): Hatosagi eljardsjog a kozigazgatdsban, Dialog
Campus Kiadd, Budapest—Pécs, 2012., PoLLAK Kitti (szerk..): Kozigazgatdsi eljarasok, Nemzeti Kozszolgalati Egye-
tem Vezet6- és Tovabbképzési Intézet, Budapest, 2016., VERTESY Laszl6: AKR-képzés kormdnyablak iigyintézék szamdra.
Nemzeti Kozszolgalati Egyetem, Budapest, 2018., PATYI Andras — VARGA Zs. Andras: A kozigazgatasi eljarasjog alapjai
¢s alapelvei, Institutiones administrationis, A magyar kozigazgatas és kozigazgatasi jog altalanos tanai, V. kétete, Dialog
Campus Kiado, Budapest, 2019. és Gyurita E. Rita — HULKO Géabor — J6zsA Fabian — LAPSANSZKY Andras — VARGA
Zs. Andras: A kozigazgatasi hatdsagi eljarasjog jogintézményei, Institutiones administrationis, A magyar kozigazgatdas és
kozigazgatasi jog altalanos tanai, VI. kotete, Dialog Campus Kiado, Budapest, 2019. munkait.
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I1I. FEJEZET A KOZIGAZGATASI HATOSAGI ELJARAS SZABALYAI

2. AZ ALTALANOS KOZIGAZGATASI RENDTARTASROL SZOLO
TORVENY ALAPELVEI ES HATALYA

2.1. AZ ALTALANOS KOZIGAZGATASI RENDTARTASROL SZOLO
TORVENY ALAPELVEI

Az alapelvek a hatdsagi jogalkalmazasban elsdsorban hézagpotlod szerepet toltenek be, valamint
segitséget nyljtanak a jogszabaly szovegének helyes értelmezéséhez. A kozigazgatasi hatosagi elja-
rasokban 6sszhangban az Alaptorvény tisztességes eljarashoz valo alapveto jog rendelkezéseivel
az eljaras minden résztvevdje a ra iranyado szabalyoknak megfelelden és az eljaras minden szaka-
szaban az alapelvek érvényre juttatasaval jar el.

Az Akr. alapelveinek nagy része a kozigazgatasi hatosdgokkal szemben tamasztott kovetelmé-
nyeket fogalmaz meg. A jogszeriiség elve keretében a kozigazgatasi hatdsag jogszabaly felhatalma-
zasa alapjan, hataskorét a jogszabaly keretei kozott, rendeltetésszertien gyakorolva jar el. A hatosag
a hataskore gyakorlasa sordn a szakszerliség, az egyszeriiség, az iigyféllel valo egytittmiikddés és a
johiszemiiség kovetelményeinek megfelelen, a torvény elotti egyenloség és az egyenld banasmod
kovetelményét megtartva, indokolatlan megkiilonboztetés és részrehajlas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridén beliil, észszerli iddben jar el.

Az Akr. pontosan meghatérozza azt is, hogy mit ért officialitas, azaz hivatalbélisag elve alatt:
a hatdsag a kizarolag kérelemre indithat6 eljarasok kivételével hivatalbol eljarast indithat, a kére-
lemre indult eljarast jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén folytathatja. Tovabba
a kozigazgatasi hatosag hivatalbol allapitja meg a tényallast, hatarozza meg a bizonyitas modjat
¢s terjedelmét, valamint feliilvizsgalhatja a sajat és a feliigyelete ald tartozo hatdésag dontését €s
eljarasat.

Az Akr. hangsulyozza a hatékonysag elvét is, amely értelmében a hatosag ugy kell, hogy szer-
vezze tevékenységét, hogy az az eljaras valamennyi résztvevojének a legkevesebb koltséget okozza,
és — a tényallas tisztazasara vonatkozo kovetelmények sérelme nélkiil, a fejlett technologiak alkal-
mazasaval — az eljaras a lehetd leggyorsabban lezarhat6 legyen.

Taldlkozhatunk azonban olyan alapelvekkel is, amelyek nem a hatosagra, hanem az iigyfélre
illetve az eljaras egyéb résztvevojére vonatkoznak. Az ligyfelet megilleti a nyilatkozattételi jog,
azaz az eljaras soran barmikor nyilatkozatot, észrevételt tehet.

Az eljaras valamennyi résztvevdje koteles johiszemiien eljarni és a tobbi résztvevovel egyiitt-
mikodni. Az iigyfél és az eljaras egyeb résztvevdje johiszemiiségét az eljarasban vélelmezni kell.
A rosszhiszemiiség bizonyitasa a hatosagot terheli. Az Akr. nem hatarozza meg kit tekint johi-
szemiinek, de részletez néhany olyan esetet, mikor az adott személy rosszhiszemii: igy példaul az
akinek, magatartasa a hatdsag megtévesztésére vagy a dontéshozatal, illetve a végrehajtas indoko-
latlan késleltetésére iranyul.

2.2. AZ ALTALANOS KOZIGAZGATASI RENDTARTASROL SZOLO
TORVENY HATALYA

A hataly fogalma alatt a jogi norma alkalmazhatosagat értjiilk. A hatalynak ot fajtaja kiilonboz-
tethetd meg: az idébeli hatdly, a teriileti hataly a targyi hatély, a szervi hataly és 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 hatalyat vesztette a kozigazgatasi hatosagi
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eljaras €s szolgaltatas altalanos szabalyairdl szold 2004. évi CXL. torvény (kozismert roviditéssel
Ket.). Az Akr.-t a hatalybalépését kovetéen indult és a megismételt eljarasokban kell alkalmazni.

A teriileti hataly azt a foldrajzi teriiletet jeloli, amelyen a jogszabalyt alkalmazni kell. Az Akr.
teriileti hatalya foszabalyként Magyarorszagra vonatkozik.

A targyi hataly meghatarozza, hogy milyen tigyekben lehet alkalmazni a jogszabalyt. Az Akr.
targyi hatalya kapcsadn kimondja, hogy a torvény rendelkezéseit kozigazgatasi hatosagi iigyben
és a hatosagi ellenorzés soran kell alkalmazni. Kozigazgatasi hatésagi iigy az, amelynek intézé-
se soran a hatosag dontésével az ligyfél jogat vagy kotelezettségét megallapitja, jogvitdjat eldonti,
jogsértését megallapitja, tényt, allapotot, adatot igazol vagy nyilvantartast vezet, illetve az ezeket
érintd dontését érvényesiti. Egyes esetekben az Akr. nmaga zarja ki rendelkezéseinek alkal-
mazasat. Ezeket az eljarasokat Kivett eljarasoknak nevezziik. Ilyen eljaras példaul a szabalysér-
tési eljaras, a valasztasi eljaras, a népszavazas kezdeményezés €s a népszavazasi eljaras, az ado-,
valamint vamigazgatasi eljaras ¢s menekiiltiigyi és idegenrendészeti, valamint — az allampolgarsagi
bizonyitvany kiadasanak kivételével — az dllampolgarsagi eljaras.

A szervi hataly azt mutatja meg, hogy mely személyek, szervek eljarasaban kell alkalmazni
az adott jogszabalyt. Az Akr. szervi hatélyra vonatkoz6 része definilja, hogy mely szerveket kell
kozigazgatasi hatésagnak tekinteni. A hatosag az a szerv, szervezet vagy személy, amelyet (akit)
torvény, kormanyrendelet vagy 6nkormanyzati hatésagi tigyben dnkormanyzati rendelet hatosagi
hataskor gyakorlasara jogosit fel vagy jogszabaly hatosagi hataskor gyakorlasara jelol ki. A hato-
sagtol a hataskorébe tartozo ligy nem vonhato el.

A személyi hataly azt jeloli meg, hogy a jogszabaly rendelkezései mely természetes €s jogi sze-
mélyekre vonatkoznak, kikre 4llapit meg jogokat és kotelezettségeket. Az AKr. személyi hatalya
els@sorban az ligyfélre, tovabba az eljaras egyéb résztvevéire: a tanlra, a hatésagi tanira, a szak-
értore, a tolmacsra, a szemletargy birtokosara és az tigyfél 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) hatosagi ellendrzés ala vontak. Meghatarozott iigyfajtaban térvény vagy
kormanyrendelet megallapithatja azon személyek és szervezetek korét, akik az elobb ismertetett
Hérintettség” vizsgalata nélkiil is, a jogszabaly erejénél fogva iigyfélnek mindsiilnek. Az Akr. az
igyfélre vonatkozo szabalyok kozt rendelkezik az eljarasi képességrol is. A természetes személy
iigyfél akkor rendelkezik eljarasi képességgel, ha az iigy targyara tekintettel cselekvoképes-
nek mindsiil. Ennek meglétét a hatosag kotelezettsége vizsgalni, ha ennek hidnyat allapitja meg a
hat6sag, akkor az eljarasba az iigyfél helyett a torvényes képvisel6jét vonja be, vagy ligygondnok
kirendelésérdl gondoskodik.

Az ligyfél képviseletére a kozigazgatasi hatdsagi eljarasban vagy azért keriil sor, mert az tigyfél
nem tud személyesen eljarni, vagy azért, mert az iigyfél 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 eld).

A képviselet harom fajtija kozé tartozik egyrészrol, a torvényes képviselet, amely esetében
a képviseloi jogkort jogszabaly rendelkezése, birosagi vagy hatosagi rendelkezés hatarozza meg.
Torvényes képviseldje egyrészt azoknak a természetes személyeknek van, akik nem eljarasképe-
sek, masrészt pedig a jogi személyeknek €s a jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeteknek.

Az tigygondnoki képviseletre akkor keriil sor, ha természetes személy ligyfél ismeretlen
helyen tartozkodik, vagy ha nem tud az iigyében eljarni €s nincs tdrvényes képviseldje vagy meg-
hatalmazottja.
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A meghatalmazotti képviselet a harmadik képviseleti fajta. A meghatalmazast vagy megbi-
zast kozokiratba vagy teljes bizonyitd erejii maganokiratba kell foglalni vagy jegyzokonyvbe kell
mondani. Fészabély szerint, ha a meghatalmazasbol mas nem tlinik ki, a meghatalmazas az elja-
rassal kapcsolatos valamennyi nyilatkozatra és cselekményre kiterjed. A képviseleti jogosultsagot
a hatosag mindig megvizsgalja.

3. A KOZIGAZGATASI HATOSAGI ELJARAS SZAKASZAI

A kozigazgatasi hatosagi eljarasnak a kovetkezd szakaszait kiilonboztetjiikk meg:

» Alapeljaras vagy elséfoku eljaras, amelynek funkcidja az els6foktt dontés eldkészitése és
meghozatala. Ez az eljarasi szakasz minden hat6sagi aktus meghozatala soran nélkiil6zhe-
tetlen.

» Jogorvoslati szakasz, amely nem sziikségszerli eleme az eljarasnak, csak akkor keriil r4 sor,
ha a hatarozatot az ligyfél jogorvoslati kérelemmel megtamadja, vagy ha a dontést jogsza-
balysértés megsziintetése érdekében hivatalbol feliilvizsgaljak.

» Végrehajtasi eljaras, amelyre akkor keriil sor, ha az ligyben sziiletett végrehajthato, végle-
ges, kotelezettség tartalmu dontést az tigyfél onként nem teljesiti, ezért a hatarozat vég-
rehajtasa érdekében allami kényszert kell alkalmazni. Ez is csak esetleges szakasza az
eljarasnak.

Szintén esetleges, tobbnyire az alapeljarast megel6zo szakasz a hatésagi ellenorzés. A hatdsag
hatosagi ellendrzés keretében — a hataskorének keretei kozott — ellendrzi egyrészrol a jogszabalyban
foglalt rendelkezések betartasat, masrészrdl a végrehajthatd dontésben foglaltak teljesitését. A hato-
sagi ellendrzés hivatalbdl illetve az ligyfél kérelmére is indulhat. A hatdsag a hatdsagi ellendrzést
valamilyen hatosagi aktussal fejezi be. A hatdsadg a hatdsagi ellendrzés eredményeképpen vagy
azt allapitja meg, hogy a cimzettek a jogszabalyban foglalt rendelkezéseket betartottak, illetve a
végrehajthatd dontésben foglaltakat teljesitették, vagy azt, hogy a cimzettek megsértették a jogsza-
balyban foglalt rendelkezéseket, illetve a végrehajthatd dontésben foglaltakat. Ha a hat6sag a hato-
sagi ellendrzés 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 vonatkozo
rendelkezések, az Alapveto rendelkezések, illetve az elséfoku eljaras egyes szabalyai.

3.1. ALAPVETO RENDELKEZESEK

Az Akr. Alapvet6 rendelkezések részében olyan jogintézmények keriiltek rogzitésre, amelyeket az
eljaras valamennyi szakaszaban figyelembe kell venni.

Az eljarasi kotelezettség

A hatosag egyrészrdl a hataskorébe tartozo iigyben az illetékességi teriiletén, masrészrol Kije-
161és alapjan koteles eljarni. Abban az esetben, ha a hatdsadg — a jogszerii hallgatés esetét kivéve —
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eljarasi kotelességének az iligyintézési hataridon beliil nem tesz eleget, a jogszabalyban meghata-
rozott feliigyeleti szerve az eljaréas lefolytatdsara utasitja. Ha a hatosagnak nincs felligyeleti szerve
vagy a feliigyeleti szerv nem intézkedik, a hatosagot a kozigazgatdsi birésag kotelezi az eljaras
lefolytatasara.

Hataskor és illetékesség

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

A joghatésag nemzetkozi hataskdrnek is nevezhetd, mivel a joghatosagi szabalyok a kozigazga-
tasi dontési jogkorok allamok kdzotti megosztasat hatdrozzak meg. A hatosagi ligyeknek a magyar
kozigazgatasi hatosagok kozotti megosztasat mutatja meg a hataskor. A hatosag hataskorét jogsza-
baly allapitja meg.

Az illetékesség fogalma a hatdsagi ligyeknek az azonos hataskorli magyar hatésagok kozotti
teriileti megosztasaval fligg 0ssze. Az eljarasra — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — az a
hatosag illetékes, amelynek teriiletén az ligy targyat képezo ingatlan fekszik, ennek hianyaban a
tevékenységet gyakoroljak vagy gyakorolni kivanjak, ennek hianyaban a jogellenes magatartast
elkovettek.

Ha az elobb ismertetett illetékességi okok alapjan nem allapithatdo meg az illetékes hatosag, a
kérelmez0 ligyfeél valasztdsa szerint lakohelye vagy tartozkodési helye (a tovabbiakban egyiitt:
lakcime), illetve székhelye, telephelye vagy fioktelepe szerint illetékes hatdsag jar el. Abban az
esetben, ha az ligyfél lakcime ismeretlen vagy nem rendelkezik magyarorszagi lakcimmel, akkor
az ligyfél utolsé ismert hazai lakcime alapjan kell megéllapitani az illetékességet. Ha ezek alapjan
sem allapithaté meg az illetékes hatosag, az eljarasra az adott igyfajtaban a fovarosban eljarasra
jogosult hatosag jar el.

A hatdsag a joghatdsagat, hataskorét és illetékességét az eljaras minden szakaszaban hiva-
talbol 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
hat6saghoz, ha az kétséget kizaréan megallapithatd; vagy ha ligyben hataskorrel és illetékességgel
rendelkez6 hatdsag nem allapithatdé meg, akkor a kérelmet visszautasithatja, vagy az eljarast
megsziintetheti.

El6fordulhat olyan eset, hogy a kozigazgatasi hatosagok kozott hataskori, illetékességi vita ala-
kul ki, mert tobb hatosag allapitotta meg hataskorét és illetékességét, vagy ezek hidnyat. Ilyenkor
a vitaban érintett hatésagok kotelesek egymas kozott azonnal, de legfeljebb harom napon beliil
megkisérelni a vita eldontését. Ha az egyeztetés nem vezet eredményre, akkor az eljar6 hatosa-
got Kkijelolik 6t napon beliil, mégpedig illetékességi vita esetén a legkdzelebbi kozos feliigyeleti
szerv, ennek hianyaban a vita eldontését kéré hatésag miikodési teriilete szerint illetékes fovarosi
¢s megyei kormanyhivatal. Hataskori vita esetén a kozigazgatasi birdsag jeloli ki a hataskorrel ren-
delkez6 hatdsagot.

Megkeresés

A megkeresésre akkor keriil sor, ha az ligyben 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 6t napja van a megke-
resést teljesiteni. A megkeresett szerv a megkeresés teljesitését megtagadja, ha az nem tartozik a
hataskorébe, vagy arra nem illetékes.
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Kizaras

A tisztességes eljarashoz valo jog magaban foglalja a partatlan iigyintézéshez val6 jogot is. Ennek
az alapelvnek az érvényesitésével fligg szorosan Ossze a kizaras jogintézménye. A kizaras az elja-
ré hatésagra vagy annak iigyintézéjére vonatkozik. A legéltalanosabb szabaly, hogy az ligy
elintézésében nem vehet részt az a személy, akitél nem varhato el az iligy targyilagos megitélése.
Az Akr. tovabbi, objektiv okokat is felsorol, amelyek fennéllta esetén az adott személyt vagy
hatosagot ki kell zarni. Az iigy elintézésébol kizart az a személy, akinek jogat vagy jogos érdekét
az ligy kozvetleniil érinti, tovabba az, aki az tigyben tantvallomast tett, az ligyfél képviseldjeként
vagy hatdsagi tanuként jart el, a szakérto, a szemletargy birtokosa és a tamogato. Az iigy masod-
foku elintézésében nem vehet részt az, aki az ligy elintézésében els6 fokon részt vett. Az ligy elin-
tézésében nem vehet részt az a hatdsadg sem, amelynek jogat vagy jogos érdekét az iigy kozvetleniil
érinti. A jegyz6 nem vehet részt annak az ligynek az elintézésében, amelyben az illetékességi
teriiletének az dnkormanyzata, annak szerve vagy a polgarmester az eljarasban hozott hatarozat-
tal jogosultta vagy kotelezetté valhat, vagy az eljaras targyaval 0sszefiiggo kotelezettséget vallal,
vagy ellenérdeki ligyfél. Az iigy elintézésében nem vehet részt az a hatosag, amelynek vezetojével
szemben kizarasi ok meriil fel. A kizéarési ok fennallasat egyrészrdl az ligyintézd, masrészrol az
iigyfél jelentheti be.

Egyéb alapveto rendelkezések

A nyelvhasznalat szabalyai szerint Magyarorszagon a kozigazgatasi hatosagi eljaras hivatalos nyel-
ve a magyar. Ha a hatdsag nem magyar allampolgar, a magyar nyelvet nem ismerd tigyfél tigyében
magyarorszagi tartdzkodasanak tartama alatt hivatalbdl indit azonnali eljarasi cselekménnyel jaro
eljarast, vagy az ligyfél azonnali jogvédelemért fordul a magyar hatdésaghoz, a hatésag gondoskodik
arrdl, hogy az tligyfelet ne érje joghatrany a magyar nyelv ismeretének hidnya miatt. A nemzeti-
ségi dnkormanyzat testiilete hatarozataban meghatarozhatja a hataskorébe tartoz6 hatosagi eljaras
magyar nyelv melletti hivatalos nyelvét.

A kapcsolattartas altalanos szabalyai alapjan a kozigazgatdsi hatdsag irasban, az elektronikus
iigyintézEs és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szol6 térvényben meghatarozott elekt-
ronikus uton, vagy személyesen, irasbelinek nem mindsiilo elektronikus uton tart kapcsolatot az
tigyféllel és az eljarasban résztvevokkel. Fontos megjegyezni, hogy ha térvény masként nem rendel-
kezik, a kapcsolattartas formajat a hatosag tajékoztatasa alapjan az iigyfél valasztja meg.

A Kkiskorut, a cselekvoképtelen és a cselekvoképességében részlegesen korlatozott nagyko-
rut, valamint a fogyatékossaggal él6 személyt a kozigazgatasi hatosagi eljarasban fokozott
védelem illeti meg, igy példaul lehetdség szerint lakcimén kell meghallgatni.

A Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény alapjan a gyamhatosag az egyes ligyei
intézésében, dontései meghozataldban beldtasi képességének kisebb mértékii csokkenése miatt
segitségre szoruld nagykort szdmara, ha 6 ezt kérelmezi, tamogato kirendelésérdl hataroz — cselek-
voképesség korlatozasanak elkeriilése érdekében. A tamogato kirendelése a nagykoru cselekvokeé-
pességét nem éErinti. A tdmogatd a kozigazgatasi hatdsagi eljardsban segiti (de nem képviseli) a
tamogatottat.

Az Akr. az iratbetekintési jog kapcsan kimondja, hogy az tigyfél az eljaras barmely szakasza-
ban és annak befejezését kdvetden is betekinthet az eljards soran keletkezett iratba. Az iratbetekin-
tésnek vannak azonban korlatai, igy nem lehet betekinteni példaul a dontés tervezetébe.
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3.2. ELSOFOKU ELJARAS

A kozigazgatasi hatosag elséfoki eljarasa vagy az iigyfél kérelmére vagy hivatalbol indul.
A kérelem az iligyfél olyan nyilatkozata, amellyel hatdsagi eljaras lefolytatasat, illetve a hatosag
dontését kéri joganak vagy jogos érdekének érvényesitése érdekében. A kérelem az illetékes hato-
sagnal vagy — ha azt torvény vagy kormanyrendelet nem zarja ki — a korméanyablaknal altalaban
irasban vagy személyesen terjeszthetd eld. A kérelmet mindig tartalma szerint kell elbiralni akkor
is, ha az ligyfél mas elnevezést példaul kérés a hatdosdghoz hasznal.

Az eljarés a kérelemnek az eljar6 hatosaghoz torténd megérkezését kovetd napon indul.

A kérelemre indulé hatésagi eljarasnak harom eljarasi fajtajat kiilonbozteti meg az AKr:
automatikus 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, vagy azokat
automatikus informacioatvétel utjan meg tudja szerezni, a dontés meghozatala mérlegelést nem
igényel, és nincs ellenérdek tigyfel.

Sommas eljarasban a hatosag a dontését azonnal, de legfeljebb nyolc napon beliill meghozza, ha
a hianytalanul el6terjesztett kérelem és mellékletei, valamint a hatosag rendelkezésére allo adatok
alapjan a tényallas tisztazott és nincs ellenérdekii ligyfél. Ha valamely feltétel hianyzik, akkor a
hat6sag a sommas eljaras szabalyait melldzi €s teljes eljarast folytat le. Teljes eljarasban biralja el
a hatosag a kérelmet akkor is, ha az tigyfél erre irdnyul6 felhivas nélkiil terjeszt eld 0j bizonyitékot,
vagy tesz bizonyitasi inditvanyt. Tovabba az automatikus dontéshozatali eljarasban és a sommas
eljarasban hozott dontés kozlését kovetd 6t napon beliil az tigyfél kérheti, hogy a hatdsag a kérelmét
ismételten, teljes eljarasban birdlja el.

A hatosag a kérelem benyujtasat kdvetden haladéktalanul ellendrzi, hogy a hatésagnak van-e
joghatosaga, hataskore és illetékessége az iigy elbiralasara illetve a kérelem megfelel-e a jogsza-
balyban eldirt feltételeknek. Ha a kérelem a jogszabalyban foglalt kovetelményeknek nem felel
meg, vagy megfelel, de a tényallas tisztdzasa soran felmeriilt 0 adatra tekintettel az sziikséges,
az eljar6 hatosag hataridé megjelolésével, a mulasztas jogkdvetkezményeire torténd figyelmeztetés
mellett — ha torvény vagy korméanyrendelet masként nem rendelkezik — egy izben hidnypoétlasra hivja
fel a kérelmezot.

Természetesen nemcsak a kérelem hianyossagai akadalyozhatjak az eljarast. A hatosag felhatal-
mazasaval kapcsolatos akadalyok is felmeriilhetnek, eléfordulhat példaul, hogy ugyanazon jog
érvényesitésére iranyuld kérelmet a birésag vagy a hatdsag érdemben mar elbirélta, és a kérelem
tartalma, valamint az iranyadoé jogi szabalyozas nem valtozott akkor a hatosag a kérelmet vissza-
utasitja. A hatosag a kérelmet visszautasithatja, ha azt nem az eldirt formaban terjesztették eld.
Ha a kérelmez6 a kérelmét 6t napon beliil az eldirt formaban ismételten eldterjeszti, a hatdsag az
eljarast teljes eljarasban folytatja le, azzal, hogy a kérelmet az eredeti benyujtaskor eléterjesztettnek
kell tekinteni, de az ligyintézési hataridot az ismételt benyjtast kovetd naptdl kell szamitani.

Amennyiben az akadalyok fennallasat a hatosag csak az eljaras meginditasat kdvetden észleli,
akkor az eljaras megsziintetésének van helye. Ezek az akadalyok kozé tartozik példaul, ha a kére-
lem visszautasitasanak lett volna helye, de annak oka azonban az eljards meginditasat kdvetéen
jutott a hatdsag tudomasara, vagy az eljaras okafogyotta valt, vagy az ligyfél nem tesz eleget eljarasi
koltség elolegezési kotelezettségének. Az eljaras felfiiggesztésére akkor keriil sor, ha az elékér-
dés birosag hataskorébe tartozik, az ligyben kiilfoldi szervet kell megkeresni , vagy az ligyben az
Eurdpai Unid intézményeivel vagy mas nemzetkozi szervezettel egyeztetni sziikséges. Az eljaras
sziinetelésére akkor kertil sor, ha azt — jogszabaly kizar6 rendelkezésének hianyaban — az iigyfél
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kéri vagy az ligyfelek egyiittesen kérik. Ez utobbi esetben az eljarast barmelyik tigyfél kérelmére
folytatni kell. Hat honapi sziinetelés utan a csak kérelemre folytathato eljaras megsziinik.

Az iigyintézési hatarido és a hatarido szamitdsa

Ha torvény eltérden nem rendelkezik, az iigyintézési hataridé az eljards meginduldsanak napjan
kezdodik. Az ligyintézési hatarido

+ automatikus dontéshozatal esetén huszonnégy ora,

* sommas eljarasban nyolc nap,

+ teljes eljarasban hatvan nap.

Ennél hosszabb hataridét torvény, rovidebb hatariddt jogszabaly allapithat meg. Az ligyintézési
hataridon beliil a dontés kozlése irant is intézkedni kell. Bizonyos id6tartamok (igy példaul az elja-
ras felfiiggesztésének, sziinetelésének idétartama) nem szadmitanak bele az ligyintézési hataridébe.

Az Akr. specialis iigyintézési hataridékrél is rendelkezik, igy példaul ha a hatosag testiileti
szerv, a hataskorébe tartozo ligyben az ligyintézési hataridon beliil, vagy ha ez nem lehetséges, a
hataridd letelte utani elso testiileti iilésen hataroz. Az ligyet soron kiviil kell elintézni, ha példaul a
kiskoru iigyfél érdekeinek veszélyeztetettsége indokolja.

A hatarido tullépésérol akkor beszélhetiink, ha a hatésag hataridoben nem utasitja vissza a
kérelmet, nem sziinteti meg az eljarast, nem dont érdemben, nem tartja fiiggében a beadvanyt vagy
nem fliggeszti fel vagy sziinetelteti az eljarast, vagy az ligyintézési hataridot tullépi, vagy az auto-
matikus dontéshozatal, vagy a sommas eljaras szabalyait indokolatlanul melldzi. Ez esetben a hato-
sag az eljaras lefolytatasaért illetéknek vagy dijnak megfeleld Osszeget, ennek hidnyéaban tizezer
forintot fizet a kérelmezd ligyfélnek, aki mentesiil az eljarasi koltségek megfizetése alol is.

A hataridok szamitasa vonatkozasaban hangsulyozni sziikséges, hogy a napokban megallapi-
tott hataridébe nem szamit bele a hataridé kezdetére okot add cselekmény vagy koriilmény bekvet-
kezésének, a kozlésnek, a kézbesitésnek, a hirdetmény kifliggesztésének és levételének, valamint a
kozhirré tétel napja.

Igazolasi kérelem

Abban az esetben, ha az ligyfél vagy az eljaras mas résztvevéje onhibajan kiviil elmulaszt vala-
milyen hataridot vagy hatarnapot lehetdsége van arra, hogy igazolési kérelmet nyujtson be, és az
elmulasztott cselekményt utdlag potolja. Az igazolasi kérelemrdl az a kozigazgatasi szerv dont,
amelynek eljardsdban a mulasztés tortént. Az igazolasi kérelmet a mulasztasrol vald tudomasszer-
z¢st vagy az akadaly megsziinését kovetden, de legkésdbb az elmulasztott hatarnaptdl vagy a hatar-
1d6 utolsé napjatol szamitott, az igazolni kivant eljarasi cselekményre el6irt hataridovel megegyezo
iddtartamon, de legfeljebb negyvenot napon beliil lehet el6terjeszteni. Ha a hatosag az igazolasi
kérelemnek helyt ad, az elmulasztott hatarnapot vagy hatarid6t megtartottnak tekinti.

A szakhatésag kozremiikodése

A szakhatosagok specialis szakértelemmel rendelkezd, a kdzigazgatasi hatosagi ligyet megvizsgalod
kozigazgatasi szervek, amelyek egy meghatarozott szakkérdésben szakhatosagi allasfoglalasokat
adnak ki. A szakhatosag allasfoglalasanak beszerzését torvény vagy a szakhatdsagok kijeldlésérol
sz6l6 kormanyrendelet irja el6 az tigyben érdemi dontésre jogosult hatdsag szamara kdzérdeken
alapul6 kényszeritd indok alapjan.
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Idézés és értesités

A két jogintézmény kozotti kiilonbség az, hogy mig az idézés megjelenésre valo kotelezés, addig
az értesités lehetdség arra, hogy az iigyfél a hatdsag egyes eljarasi cselekményeinél jelen legyen.

Azidézésben a hatosag arra kotelezi azt a személyt, akinek a meghallgatasa az eljaras soran sziik-
ségessé valt, hogy meghatarozott idépontban és helyen megjelenjen eldtte. Ha az idézett személy
kora, egészségi allapota vagy mas méltanyolhatd ok miatt a hatosag elétt nem képes megjelenni,
az idézett személyt a tartozkodasi helyén is meg lehet hallgatni. Az idézést ugy kell kdzolni, hogy
arrdl az idézett a meghallgatast megeldzden legalabb 6t nappal értesiiljon. Ha az idézett személy
a szabalyszerli idézésnek nem tesz eleget, vagy meghallgatasa el6tt az eljaras helyérdl engedély
nélkiil eltavozik, €s tavolmaradasat elézetesen alapos okkal nem menti ki, vagy utdlag megfele-
16en nem igazolja, vagy az idézésre meghallgatasra alkalmatlan allapotban jelenik meg, és ezt a
koriilményt nem menti ki, eljarasi birsaggal sjthato. Az eljarasi birsag legkisebb 0sszege eseten-
ként tizezer forint, legmagasabb 0sszege természetes személy esetén Gtszazezer forint, jogi személy
vagy egyéb szervezet esetén egymillio forint. Ha az idézett személy az idézésre nem jelent meg, €s
tavolmaradédsat nem mentette ki, a rendérség utjan elévezettetheto.

Ha nem sziikséges az ligyfél idézése, a hatdsag az ligyfelet a tanu és a szakértd meghallgatasardl,
a szemlérdl és a targyalasrol értesiti azzal a tdjékoztatassal, hogy az eljarasi cselekményen részt
vehet, de megjelenése nem kotelezd. Az értesitést ugy kell kozolni, hogy azt az tligyfél legalabb 6t
nappal korabban megkapja.

Tényallas tisztazasa

A kozigazgatasi hatosagi eljarasban a tényallas tisztazasa az eljard kozigazgatasi szerv kotelezett-
sége. Ha a hatdsag e kotelezettségének nem tesz eleget, vagyis nem kell6 koriiltekintéssel tarja fel a
dontés szempontjabdl relevans tényeket, akkor dontése jogsértd lesz. A tényallas tisztazasa altala-
ban a bizonyitas révén torténik. Természetesen vannak nem bizonyitando 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 megallapithat6. Ha a tényallas ilyen mddon nem tisztazhatd, akkor
a hatosag bizonyitasi eljarast folytat le, amelynek soran bizonyitasi eszkdzok segitségével szerez
bizonyitékokat az ligy eldontése szempontjabol relevans €s 1ényeges tények feltarasara. Ezzel kap-
csolatban a torvény az ligyfél részére is megallapit jogosultsdgokat, példaul a nyilatkozattételi jogot,
a bizonyitas inditvanyozasanak jogat és a bizonyitékok megismerésének jogat.

A szabad bizonyitas elvébol kdvetkezden a hatosagi eljarasban minden olyan bizonyiték felhasz-
nalhato, amely a tényallas tisztazasara alkalmas. Igy példaul a hatosag az ligyfelet okirat vagy mas
irat bemutatasara hivhatja fel, tanukat hallgathat meg, szemlét rendelhet el, ha a tényallas tisztaza-
sahoz ingd, ingatlan vagy személy megtekintése vagy megfigyelése sziikséges; szakértot hallgathat
meg. A hatdsag szabadon vélasztja meg a bizonyitas modjat, és a rendelkezésre allo bizonyitékokat
szabad meggy6zddése szerint értékeli.

A hatésag az eljarasi cselekményeit rogziti, igy a személyesen el6terjesztett kérelemrol — ha azt
nyomban nem teljesitik —, valamint a tényallas tisztdzasa érdekében lefolytatott eljarasi cselekmény-
rol az ligyfél vagy az eljaras mas résztvevdje részvétele esetén jegyzokonyvet, mas esetben feljegy-
zést kell késziteni. A hatosag a biztositasi intézkedés alkalmazasa soran, szemlénél, lefoglalasnal
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¢és hatdsagi ellenorzésnél hatésagi tanit vehet igénybe, aki az eljarasi cselekmény soran tortént
eseményeket ¢s az altala tapasztalt tényeket igazolja. Nem lehet hatosagi tanu az tigyfél, az tigytél
hozzatartozdja vagy képviseldje, az eljard hatosaggal kozszolgalati, illetve egyéb munkavégzésre
iranyul6 jogviszonyban allo személy és az eljarasi képességgel nem rendelkezd személy.

A hatosag dontései

A hatosag az iigy érdemében hatarozattal, minden egyéb kérdésben pedig végzéssel dont. Hataro-
zatnak nevezziik az ligy érdemében hozott hatdsagi dontést, amely lehet elséfokt vagy masodfoka,
attol fliggden, hogy milyen eljarast zar le. Amennyiben a hatésag nem az ligy 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 kovetkez6k (jogszabaly
tovabbi kovetelményeket allapithat meg):

* A bevezeto részben talalhato az eljaré hatosdg megnevezése, az ligyfelek €s az ligy azono-
sitasahoz sziikséges minden adat, a zartan kezelt és védett adatok kivételével.

* A rendelkezé rész: a hatésag dontésével, a szakhatosag allasfoglalasaval, a jogorvoslat
igénybevételével kapcsolatos tdjékoztatassal €s a felmeriilt eljarasi koltséggel kapcsolatos
rendelkezéseket tartalmazza.

» Az indokolas tartalmazza teljes eljarasra torténo attérés esetén az attérés okat, a megismer-
hetetlenné tett zartan kezelt és védett adatokkal egylitt megallapitott tényallast, a bizonyité-
kokat, a szakhatosagi allasfoglalds indokolasat, a mérlegelés €s a dontés indokait, valamint
az azt megalapozo jogszabalyhelyek megjelolését.

* A zaré részben a dontéshozatal helyét és idejét, hatosag bélyegzdlenyomatat, a hataskor
gyakorldjanak nevét €s hivatali beosztasat, valamint a dontés kiadmanyozojanak nevét és
hivatali beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, valamint a dontés kiadma-
nyozdjanak alairasat talalhatjuk.

A hatosagnak arra is van lehetdsége, hogy uigynevezett egyszeriisitett dontést hozzon. Az egysze-
riisitett dontésbol melldzhetd példaul a jogorvoslatrol valo téjékoztatas, az indokolasban pedig csak
az azt megalapozo jogszabalyhelyek megjelolését tartalmazo egyszerisitett dontés hozhato, ha a
hatésag a kérelemnek teljes egészében helyt ad, és az iigyben nincs ellenérdeki tligyfél, vagy a don-
tés az ellenérdek ligyfél jogat vagy jogos érdekét nem érinti, illetve ha az egyezség jovahagyasarol
sz6l6 dontést hoz a hatosag. A hatarozat és a végzés mellett 1éteznek specialis dontési formak is.
Eléfordul, hogy a hatésagnak sikeriil egyezséget 1étrehoznia az ellenérdeki tigyfelek kozott, ame-
lyet szintén hatarozatba foglal.

Az Akr. részletezi a jogszerii hallgatast is. Ebben az esetben a hatosag az iigyintézési hatar-
idon beliil nem hoz érdemi dontést és az ligyfelet megilleti a kérelmezett jog gyakorlasa. Jogszeri
hallgatasnak van helye, ha automatikus dontéshozatali eljarasban intézhetd ligyben térvény vagy
kormanyrendelet nem zarja ki; sommas eljarasban intézhetd ligyben torvény vagy kormanyrende-
let igy rendelkezik; teljes eljarasban torvény vagy kormanyrendelet igy rendelkezik, €és az tigyben
nincs ellenérdek iigyfeél.

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

A kozigazgatasi ligy érdemben lezarhato hatosagi szerzédéssel is. Ez a hatarozatot helyettesito,
a hatdsag és az ligyfeél kozott 1étrejott megallapodas, amelyet csak irasban lehet kotni, €s csak akkor,
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ha azt jogszabaly lehetové teszi vagy eldirja, és az ligynek a kozérdek és az ligyfél szempontjabol is
elonyos rendezése érhetd el vele.

A dontésbodl akkor szarmazhatnak joghatasok, ha azt a cimzettel kozolték, tehat a cimzett
arr6l tudomast szerzett. A dontés kozlésének napja az a nap, amelyen a dontést irasban vagy szo-
ban kozolték, vagy (személyes atvétel esetén) az, amelyen azt az atvételre jogosultnak a hatosag
atadta. A hirdetmény utjan kozolt dontést a hirdetmény kifliggesztését kovetd tizendtdodik napon
kell koz6ltnek tekinteni.

A kozléshez az ligyfél €s a hatosag kozotti kapcesolattartds 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 k6zolni. Bizonyos esetekben, példaul ha az
tigyfél ismeretlen helyen tartozkodik a dontés kozlését hirdetmény utjan kell teljesiteni. Abban az
esetben, ha az tigyfelek kore pontosan nem megallapithato, vagy ha torvény vagy korméanyrendelet
azt elbirja, a hatésag a dontésérol késziilt kozleményt kdzhirré teszi.

A dontésben szerepelhetnek kisebb hibak, elirasok, szamitasi hibak ez esetben a hat6sag a dontést
kijavithatja. Abban az esetben, ha a dontésbdl jogszabaly altal eldirt ktelezo tartalmi elem hiany-
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 vonatkozo6 rendelkezések, de azokat eltérésekkel kell alkalmazni.
A hatosag az illetékességi teriiletén hivatalbol meginditja az eljarast, ha az eljaras meginditasara
okot ad6 koriilmény jut a tudomasara, vagy erre birdsag kotelezte, vagy erre feliigyeleti szerve
utasitotta, vagy életveszéllyel, vagy sulyos karral fenyegetd helyzetrdl szerez tudomast, vagy ezt
egyébként jogszabaly eldirja.

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

A hivatalboli eljaras az els6 eljarasi cselekmény elvégzésének napjan kezdédik, meginditasarol
az ismert ligyfeleket a hatosag értesiti. A hivatalboli eljarasokban sziinetelésnek nincs helye, és
a hatosag felfliggesztés esetén sem dont érdemben az iigyfél vagy tigyfelek egyiittes kérelmére.
Nincs helye az eljaras megsziintetésének, ha az tigyfél eljarasi koltség eldlegezési kotelezettsegeé-
nek nem tesz eleget. A hivatalboli eljarasban az iigyfél a hatdsag erre iranyuld felhivasara koteles
kozoIni az érdemi dontéshez sziikséges adatokat.

3.3. JOGORVOSLATI ELJARASOK

A jogorvoslati szakasz a kozigazgatési hatosagnak az els6fokt eljarast kovetd, nem sziikségképpeni
szakasza, amelyre akkor keriil sor, ha vagy az tigyfél jogorvoslati kérelemmel megtamadja az altala
hibasnak vélt kozigazgatasi dontést, vagy ha a dontést jogszabalysértés megsziintetése érdekében
hivatalbdl feliilvizsgaljak. A hatdsadg hatdrozata ellen 6nélld jogorvoslatnak van helye, a hatosag
végzeése ellen viszont 6nalld jogorvoslatnak csak akkor van helye, ha azt a torvény lehetové teszi.
Egyéb esetben a végzés elleni jogorvoslati jog a hatdrozat, vagy ennek hidnydban az eljarast meg-
sziintetd végzés ellen igénybe vehetd jogorvoslat keretében gyakorolhato.
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3.3.1. Kérelemre indulo jogorvoslati eljardasok
Kozigazgatasi per

A kozigazgatasi rendtartas rendszerében az elsddleges jogorvoslati eljards a kozigazgatasi per. Az
erre vonatkozo részletes szabalyokat a kozigazgatasi perrendtartasrol szolo 2017. évi 1. térvény
tartalmazza. Az Akr. meghatarozza, hogy mikor lehet kozigazgatasi pert inditani. Egyrészt az iigy-
fél — az 6nallo fellebbezéssel nem tamadhato végzések kivételével — a véglegessé valt dontés ellen
indithat kozigazgatasi pert. Masrészrdl, a fellebbezéssel timadhat6 dontés esetén kozigazgatasi per
akkor indithato, ha az arra jogosultak valamelyike fellebbezett €s a fellebbezést elbiraltak.

A kozigazgatasi per résztvevoi egyrészrol a kdzigazgatasi birosag, masrészrdl a felperes, aki a
per inditdsara jogosult és az alperes, aki ellen a pert inditjak.

Megjegyezendd, hogy Magyarorszag Alaptorvényének nyolcadik modositasa kovetkeztében az
Alaptorvény 25. cikke kimondja, hogy a birdsagok igazsagszolgaltatasi tevékenységet latnak el.
A legfobb birosagi szerv a Kuria. A birosag dont biintetdiigyben, magéanjogi jogvitaban, a kozigaz-
gatasi hatarozatok torvényességérol, az onkormanyzati rendelet mas jogszabalyba iitk6zésérdl €s
megsemmisitésérol, a helyi onkormanyzat térvényen alapuld jogalkotasi kotelezettsége elmulaszta-
sanak megallapitasardl és torvényben meghatarozott egyéb iligyben.

A Kuria biztositja tovabba a birésagok jogalkalmazasanak egységét, a birdésagokra kotelezo
jogegységi hatarozatot hoz.

A per meginditasara jogosult (felperes) az akinek jogat vagy jogos érdekét a kozigazgatési
tevékenység kozvetleniil érinti, ilyen az ligyfél vagy a kifejezetten ra vonatkozo rendelkezés tekin-
tetében az eljaras egyéb résztvevoje. Az ligyészség, illetve a torvényességi felligyeletet gyakorld
szerv is lehet a per inditdsara jogosult, ha a felhivasaban megallapitott hataridé eredménytelentil
telt el. Tovabba az a kozigazgatasi szerv is indithat pert, amely a megel6z6 eljarasban hatoésagként
vagy szakhatosagként nem vett részt, ha hataskorét a kdzigazgatasi tevékenység érinti, tovabba
amely a szerzdédésben részes fél. Civil szervezet is indithat kdzigazgatasi pert egyes ligyekben,
ha a nyilvantartasba vett tevékenységét valamely alapveto jog védelme vagy valamilyen kozérdek
érvényre juttatasa érdekében érinti. Erdekképviseleti szervezet vagy koztestiilet is indithat pert az
altala képviselt tagsag, illetve csoport jogos €rdekeinek kozvetlen sérelme vagy veszélyeztetése
esetén, ha tevékenységét a kozigazgatasi tevékenység érinti. Végiil a per meginditasara jogosult a
torvényességi felligyeletet vagy torvényességi ellendrzést gyakorlod szerv vagy az iligyész, ha alta-
lanos hatalyt rendelkezés megsemmisitését inditvanyozza.

A pert foszabaly szerint az ellen a kozigazgatasi szerv ellen kell inditani (alperes), amely a
jogvita targyat képezo kozigazgatasi tevékenységet megvalositotta.

A kozigazgatasi pert keresetlevéllel kell meginditani, amely tartalmazza tobbek kozt a kozigaz-
gatasi tevékenységgel okozott jogsérelmet. A keresetben kérhetd a kozigazgatasi cselekmény hata-
lyon kiviil helyezése, megsemmisitése vagy megvaltoztatasa, a kdzigazgatasi cselekmény elmu-
lasztasanak megallapitasa, kozigazgatasi cselekmény megvaldsitasanak megtiltasa, a kdzigazgatasi
jogviszonybol eredd kotelezettség teljesitésére kotelezes, a kdzigazgatasi szerzodéses jogviszonnyal
vagy a kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatban okozott kar megtéritésére kotelezés, a kdzigazga-
tasi tevékenységgel eldidézett jogsértés tényének vagy a kozigazgatasi jogviszony szempontjabol
lényeges egyéb ténynek a megallapitasa.

A keresetlevelet a vitatott kozigazgatasi cselekmény kozlésétdl szamitott harmine napon beliil
kell a vitatott cselekményt megvaldsitd kozigazgatasi szervhez benyujtani.
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Ha a keresetlevél alapjan a hatdsag megallapitja, hogy dontése jogszabalyt sért, vagy ha a kere-
setlevélben foglaltakkal egyetért és az ligyben nincs ellenérdekii ligyfél, akkor dontését egyszer
modosithatja vagy visszavonhatja. Ha a keresetlevélben foglaltakkal nem ért egyet, a hatosaga kere-
setlevelet tovabbitja az ligy irataival egyiitt a hataskorrel és illetékességgel rendelkezo birdésaghoz.

A birésag megvizsgalja a keresetlevelet, ha sziikséges, intézkedik a keresetlevél alapjan. Igy pél-
daul ha a keresetlevél nem felel meg a torvény altal meghatarozott alaki kovetelményeknek, a bird-
sag a felperest a hianyok megjeldlése mellett, rovid hatarido tizésével azok potlasara hivja fel. Ezt
kovetden eldkésziti a pert, targyalast tart vagy targyaldson kiviil hatdroz. A birdsag a kozigazgatasi
tevékenység jogszertiségének vizsgalata targyaban hozott itélete anyagi jogerds, azaz kizarja, hogy
ugyanazon kozigazgatasi tevékenység jogszeriiségének vizsgalatara a felek vagy az érdekeltek 1)
keresetet indithassanak vagy azt egyébként vitassa tehessék. Az itélet elleni perorvoslatok, a felleb-
bezés (ez nem azonos a kdvetkezd pontban targyalt fellebbezéssel, hiszen itt nem a kozigazgatas
szervezetrendszerén beliili fellebbezésrdl van sz0), a feliilvizsgalat és a pertjitas. Specialis szaba-
lyok vonatkoznak az alkotmanyjogi panasz esetén kovetendo eljarasra.

A fellebbezés

Fellebbezési eljarasra akkor keriilhet sor, ha a fellebbezést vagy az Akr. vagy az agazati torvény
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 — a képviseld testiilet kivételével —
helyi 6nkormanyzat szerve, vagy rendvédelmi szerv helyi szerve hozta.

Onall6 fellebbezésnek van helye egyes elséfoku (példaul a kérelmet visszautasitd, az eljarast
megsziintetd, az eljarasi birsdgot kiszabo) végzések ellen is. Fellebbezni csak a megtamadott don-
tésre vonatkozoan, tartalmilag azzal kozvetleniil 6sszefiiggd okbol, illetve csak a dontésbol koz-
vetleniil ad6do jog- vagy érdeksérelemre hivatkozva lehet. A fellebbezést mindig indokolni
kell. A fellebbezésben csak olyan 0j tényre lehet hivatkozni, amelyrdl az elséfoku eljarasban az
igyfélnek nem volt tudomasa, vagy arra 6nhibajan kiviil es6 ok miatt nem hivatkozott. A felleb-
bezés hatarideje: a dontés kozlésétdl szamitott tizenot nap. A fellebbezést a dontést hozo hato-
sagnal lehet eldterjeszteni. Ha a hatosag a dontést nem nyilvanitotta azonnal végrehajthatonak, a
fellebbezésnek altalaban a dontés végrehajtasara halasztd hatalya van.

A dontést hozo hatosag a fellebbezés elbterjesztését kovetden:

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

» Ha a dontést hozo hatdsag a fellebbezésben foglaltakkal egyetért és az tigyben nincs ellen-
érdekii ligyfél, a hatosdg a nem jogszabalysérté dontését visszavonhatja, illetve a fellebbe-
zésben foglaltaknak megfeleléen modosithatja.

* Haa dontést hozo hatdsag a megtamadott dontést nem vonja vissza, illetve a fellebbezésnek
megfeleléen azt nem modositja, javitja vagy egésziti ki, a fellebbezést a hatdsag az tigy 0sz-
szes irataval, a fellebbezési hataridd leteltét kovetden felterjeszti a —jogszabalyban kijeldlt —
masodfoku hatdésaghoz.

Ezt kdvetden, a masodfoku hatdsag biralja el a fellebbezést, amely megvizsgalja a fellebbezéssel
megtamadott dontést €s az azt megel6zo eljarast is, hiszen a masodfok hatosag eljarasa soran nincs
kotve a fellebbezésben foglaltakhoz.
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Végiil a masodfoku hatdsag dontési jogkore a kovetkezo:

* A dontést helybenhagyhatja.

* A dontést a fellebbezésben hivatkozott érdeksérelem miatt, vagy jogszabalysértés esetén
megvaltoztathatja, megsemmisitheti.

* Ha a dontés meghozataldhoz nincs elég adat, vagy ha egyébként sziikséges, a masodfoku
hat6dsag tisztdzza a tényallast és meghozza a dontést.

» Ha valamennyi fellebbez6 visszavonta a fellebbezését, a masodfoku hatosag a fellebbezési
eljarast megsziinteti.

3.3.2. Hivatalbol indulo jogorvoslati eljarasok

A kozérdek érvényesitése megkivanja, hogy a jogsértd hatarozat akkor is orvoslast nyerjen, ha az
az iigyfél szamara kedvezo és nem all érdekében, hogy jogorvoslati kérelmet nytjtson be. Ezt a célt
szolgaljak a hivatalbol indulé jogorvoslati eljarasok. A legfobb kiilonbség ezen eljarasok kozt, hogy
a dontés modositasara, visszavondsara maga a kozigazgatasi dontést hozo szerv jogosult, felligyeleti
eljaras esetén pedig a feliigyeleti szerv hataskorébe tartozik a kozigazgatasi dontés megsemmisi-
tése, megvaltoztatasa. Tekintettel ezeknek az eljarasoknak a hivatalboli jellegére, a jogbiztonsag
védelme érdekében a torvény altal erdteljesen korlatozott jogorvoslasi modok.

A dontés modositasa vagy visszavondsa

A hatosagnak lehetdsége nyilik dnkorrekciora is, a jogszabalysérté dontését sajat hataskorben
modosithatja vagy visszavonhatja, ha azt masodfoku hatosag, feliigyeleti szerv vagy a kozigaz-
gatasi birdsag még nem biralta el. Tovabbi feltétel az dnkorrekciora az, hogy a dontés kozlésétol
— a kozigazgatasi szabalyszegések szankcioirdl szolo 2017. évi CXXV. torvény 5/A. §-aba iitk6zo
esetben a biintetdiigyben hozott hatdrozat kozlésétdl — szamitott egy éven beliil, legfeljebb egy
izben kertilhet ra sor.

Utols6 kondicioja az, hogy altalaban a dontést — a hatdsagi igazolvanyba és bizonyitvanyba felvett
téves bejegyzés kivételével — nem lehet modositani vagy visszavonni, ha az jéhiszemiien szerzett
¢s gyakorolt jogot sértene.

Feliigyeleti eljards

A feliigyeleti eljaras keretében a feliigyeleti szerv hivatalbol vizsgalhatja azt, hogy az ligyben eljaro
hatdsag eljarasa, az eljaras soran hozott végzései és az ligy érdemében hozott hatarozata jogszeri-e.
Abban az esetben, ha a feliigyeleti szerv a feliigyeleti eljaras soran jogszabalysértést észlel, akkor
megteszi a sziikséges intézkedéseket a jogszabalysérté6 mulasztas felszamolasa érdekében,
vagy gyakorolja feliigyeleti jogkorét, amelynek keretében egyetlen egyszer a feliigyeleti szerv
megsemmisitheti vagy megvaltoztathatja a jogszabalysért dontéseket, illetdleg — sziikség esetén —
a megsemmisités mellett 0 eljaras elrendelésére is jogosult.

Feliigyeleti eljarasban a hatdsdg dontése azonban nem minden esetben véltoztathaté meg és sem-
misitheté meg. A kozigazgatasi birdsag elott timadhaté meg a feliigyeleti eljarasban hozott dontés.
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Ugyészi felhivis és fellépés nyomdn inditott eljards

Az {igyész szerepét a kozigazgatasi hatosagi iigyekben az Akr. nem szabalyozza. A torvénysérté
kozigazgatasi dontések orvoslasa érdekében az ligyészt megilletd eszkozoket az ligyészségrol szolo
2011. évi CLXIII. térvény az ligyészség kozérdekvédelmi feladatairdl szolo fejezetben keriilt szaba-
lyozasra. Az iigyész ellendrzi a kdzigazgatasi hatésagok egyedi ligyben hozott, birdsag altal feliil
nem biralt jogerds vagy végrehajthatd dontéseinek és hatosagi intézkedéseinek torvényességét. Ha
az ellendrzés soran az iigy érdemére kihato torvénysértést észlel, akkor felhivassal él a feliigye-
leti szervnél a torvénysértés megsziintetése érdekében. Ha az iigyész felhivassal élt vagy sikertelen
felhivas esetén fellépett, a hatosag az tligyész altal kifogasolt dontését idobeli korlatozas nélkiil sajat
hataskorben modosithatja, illetve visszavonhatja; vagy felligyeleti jogkdrben megvaltoztathatja
vagy megsemmisitheti; akkor is, ha a kozigazgatasi hatdsagi eljarasra vonatkozé jogszabaly ezt
egyebként korlatozza, vagy nem teszi lehetévé. Ha a jogsértés megsziintetésére felszolito tigyészi
felhivasban megallapitott hatarid6 eredményteleniil eltelt, az ligyész kozigazgatasi pert indithat a
hatdsag 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 sulyos hibaban szenvednek, hogy a déntésben
1év6 hiba nem orvosolhato, igy a dontést meg kell semmisiteni az altalanosan iranyado hataridokre
€s a johiszemiien szerzett €s gyakorolt jogokra vald tekintet nélkiil.

Semmis a dontés, ha:

— azideiglenes intézkedést kivéve, az ligy nem tartozik az eljaré hatosag hataskorébe;

— azt a szakhatosag kotelezo megkeresése nélkiil vagy a szakhatdsag allasfoglalasanak figyel-
men kiviil hagyasaval hoztdk meg;

— a dontést hozo testiileti szerv nem volt jogszabalyszeriien megalakitva, nem volt hatarozat-
képes, vagy nem volt meg a dontéshez sziikséges szavazati arany;

— annak tartalmat blincselekmény befolyasolta, feltéve, hogy a biincselekmény elkovetését
jogero6s ligydontd hatarozat megallapitotta, vagy ilyen hatarozat meghozatalat nem a bizo-
nyitottsag hianya zarja ki;

— az ligyeészség feltételes tigyészi felfiiggesztést alkalmazott és 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 hatdsag dontését meg kell semmisiteni, illetve
vissza kell vonni, €s sziikség esetén 1j eljarast kell lefolytatni.

Bizonyos esetekben a dontés semmisségi ok esetén sem semmisitheté meg. gy példaul ha az
az ligyfél johiszemiien szerzett és gyakorolt jogat sértené, €s a dontés véglegessé valasa 6ta harom
év eltelt, vagy ha a kotelezettséget megallapitd dontés véglegessé valasatol, vagy ha az hosszabb, a
teljesitési hatarido utolsé napjatdl, a folyamatos kotelezettséget megallapitd dontés esetén az utolsod
teljesitéstdl szamitott 6t év eltelt, vagy ha ahhoz a mell6z6tt, vagy megkeresni elmulasztott szakha-
tosag utobb hozzajarult. A biincselekmény altal befolyasolt dontések — ha a megsemmisités johisze-
miien szerzett és gyakorolt jogot nem érint — idobeli korlatozas nélkiil megsemmisithetok.
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3.4. VEGREHAJTASI ELJARAS

Az Akr. a kozigazgatasi hatosagi dontések végrehajtasi eljarasanak altalanos szabalyait tartalmaz-
za. A részletszabalyok a birdsagi végrehajtasrol szolo 1994. évi LIII. térvényben talalhatdak.

A végrehajtasi eljaras a kozigazgatasi hatosagi eljaras elkiiloniilt, nem szlikségképpeni szakasza,
amelyre akkor keriil sor, ha a hatésag kotelezettséget tartalmazo dontése véglegessé valik, a
dontésben foglaltakat a kotelezett ligyfél 6nként nem teljesitette és a végrehajtashoz valo jog
nem éviilt el.

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 térvény megengedi a
fellebbezést, a hatosadg dontése véglegessé valik: ha ellene nem fellebbeztek, és a fellebbezési hatar-
id6 letelt; vagy a fellebbezésrdl lemondtak vagy a fellebbezést visszavontak; vagy a masodfoku
hatdsag az els6fokt hatdsag dontését helybenhagyta, a masodfokt dontés kozlésével. Kordbban ezt
neveztiik alaki jogerds dontésnek.

A végrehajtasi jog eléviil a teljesitési hatarido utolso napjatdl szamitott harom év elteltével, amit
barmely végrehajtasi cselekmény megszakit, de a teljesitési hataridd utols6 napjatol szamitott hat év
elteltével azonban a kozigazgatasi dontés nem hajthatd végre.

A végrehajtast foszabaly szerint a dontést hozo hatoésag, masodfoku dontés esetén pedig az
elséfoku hatosag hivatalbol vagy a jogosult kérelmére rendeli el. A végrehajtast — ha torvény,
kormanyrendelet vagy onkormanyzati hatdsagi tigyben helyi 6nkorményzat rendelete masként
nem rendelkezik — az allami adéhatosag foganatositja. A végrehajtast foganatosité szerv a
végrehajtasra 6nallo birdsagi végrehajtoval szerzédést kothet.

A végrehajtasi eljards sordn felmeriilhetnek olyan akadalyok, amelyek észlelése esetén elso-
sorban a végrehajtas felfiiggesztésének lesz helye, példaul, ha a kdtelezett meghalt vagy meg-
szlint, a jogutodlas targyaban hozott végzés véglegessé valasdig. A végrehajtast az azt elrendeld
hatosag vagy a masodfoku hatosag fiiggesztheti fel, amely a felfiiggesztésre okot ad6 koriilmény
megszlinése esetén dont a végrehajtas folytatasarol. A végrehajtas megsziintetésére is sor kertil-
het bizonyos esetekben. A megsziintetésrdl a végrehajtast elrendeld hatésag dont. A végrehajtas
megsziintetését eredményez0d specialis akadalyok kozé tartozik, példaul a jogosult a végrehajtas
megsziintetését kéri, €s ez masok jogait nem sérti; vagy a kovetelés eléviilt, és a végrehajtas meg-
sziintetését a kotelezett kéri.
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IV. FEJEZET
A KOZIGAZGATAS INFORMATIKAI TAMOGATASA

A XXI. szazadban a munkahelyek alapfelszerelése a szamitogép. Alapvetdé munkaeszkoz, mely
nélkiil ma mar el sem tudjuk képzelni a napi munkat. Ez alol a kozigazgatas sem kivétel, gyakor-
latilag minden adminisztracios munkafolyamat alapfeltétele a fejlett informatikai rendszer. A téma
aktualitasat leginkabb az adja, hogy eurdpai unios kdrnyezetiink is tdmogatja hatdsagi tigyek elekt-
ronikus utra terelését.

A fejezet segit megérteni az informatika szerepét a mai kozigazgatasi munkdban. Felvazolja a
kozigazgatasi informatikai rendszerek mitkddésének szabalyozasat, bemutatja az egyes rendszerek
megértéséhez sziikséges alapvetd fogalmakat s technologiakat.

1. AZ UGYVITELI MUNKA INFORMATIKAI TAMOGATASA

A kozigazgatdsi munka sordn — az dsszes tobbi munkakorrel egyiitt — elkeriilhetetlen a szamito-
géppel, halozatokkal, elektronikus rendszerekkel vald kapcsolat. A szamitogépek hasznalata az
igazgatasi munkéaban az 1980-as évek végén kezdett elterjedni.

A kozigazgatasi szervek informatikai rendszereinek felépitése, fejlettsége, valamint hasznalati
kore nagyban filigg az adott szervezet informatikai eszkozfejlesztésre fordithatod forrasaitdl, vala-
mint a megvaltozott jogszabalyi kornyezet vonatkozo eldirasaitol. Ugyan a kiilonbozo szervek elteé-
r6 informatikai fejlettségi szinttel rendelkeznek, de az elektronikus kozigazgatas kozponti fejlesz-
tése és a SZEUSZ-igénybevételi kotelezettség hatékonyan eldsegiti az informatikai fejlesztések
folyamatat. Ez a fejlettségi szint hatdrozza meg, hogy az adott szervezet mennyire képes a belsd
folyamatainak elektronizalasara, lehetdséget teremtve ezzel az elektronikus tigyintézésre.

1.1. A SZAMITOGEP

A szerver az informatikdban olyan szdmitogépet vagy szoftvert jelent, amely més szamitogépek
szamadra a rajta tarolt vagy eldallitott adatok felhasznalasat, hardver eréforrasainak kihasznalasat,
illetve mas szolgaltatasok elérését teszi lehetové.

A szamitogép adatok tarolasara és programok feldolgozasara alkalmas elektronikus eszkoz.
Ez a gyakorlatban az elektronikusan feldolgozhato allomanyok létrehozasat, kezelését és tovabbi-
tasat jelenti. A szamitogépek hasznalata az elsé mikroprocesszor 1971-es megjelenését kovetoen
kezdett széles korben terjedni. Ennek oka az volt, hogy a mikroprocesszor olcsobba és kisebb mére-
tiive tette a szamitogépeket, melyek immaron kikéltoztek a nagy és atlathatatlan szervertermekbol.
Ezt az idoszakot megelozéen a szamitogépek a felhasznaloktol idegen, kizarolag az operatorok
vilagahoz tartozo eszkozok voltak. A szamitogépek fejlédési iranya kettévalt, kiilon iranyban indult
el a személyi szamitogépek és a szerverek fejlodese, illetve ezek feladatkore.
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A szerverek feladata ma is tobbrétegii:
» felhasznaldi azonositas — autentikacio,
* jogosultsagkezelés — autorizacio,
 adattarolas,
+ szolgaltatasok kiajanlasa.

Autentikacio: a felhasznalok azonositasara szolgal. Az azonositasnak harom modszere ismert:
tudasalapu, tulajdonlas-és tulajdonsagalapu.

» Tudasalapu hitelesités esetében valamilyen felhaszndlonév és jelszo ismerete sziikséges a
hitelesitéshez. Ez a hitelesitési mdodszer altalaban kevésbé biztonsagos, mert a biztonsag a
jelszo erdsségétol fiigg, melyet a felhasznalok szabadon modosithatnak.

» Eszkozalapu hitelesités esetében valamilyen azonositd eszkoz (chipkartya, token) alkal-
mazasa sziikséges a hitelesitéshez. Amikor a felhasznalo egy eszkoz segitségével hitelesiti
onmagat, akkor a rendszer az azonosité eszkdzben tarolt informaci6 alapjan hitelesiti a
felhasznalot.

» Tulajdonsagalapu hitelesités esetében a felhasznald valamely tulajdonsaga jogosit a belé-
pésre. Ez a tulajdonsag lehet ujjlenyomat, iriszkép, arcarany stb.

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

Autorizacié: a szerverben tarolt adatokhoz valé hozzaférési jogosultsagot hatarozza meg.
A szervereken tarolt adatok esetében altaldban kétféle jogosultsagot kiillonboztetiink meg, fajl
szintl jogokat, és megosztas szintli jogokat.
Autorizéaciokor a szervereken tarolt anyagokhoz vald hozzaférések valamilyen szabaly alapjan
torténnek meg. A jogosultsagok beallitasara kétféle lehetdség van:
— arendszergazda a szervezet informatikai biztonsagi szabalyzataban megadott elvek alapjan
hierarchikusan allitja be a hozzaférési jogokat;
— digitalis jogosultsagkezelést hasznal (DRM) a szervezet, ahol a dokumentumok besorolasa
automatikusan hatarozza meg a hozzaférok korét, vagy pedig a felhasznalok hatarozzak
meg az egyes dokumentumok hozzaférési jogait.

Adattarolas: a szerverek alkalmazasaval lehet6ség nyilt az adatok kozponti tarolasara. Ennek
elonye a redundans adattarolas kikiiszobolése — persze a sziikséges redundancia szintre ez nem
vonatkozik —, illetve az inkonzisztens adatok kisziirése. Ez altalaban a tobbszori adattarolasbol
eredo probléema, melynek megoldasara automatizalt lehetség nincs.

Szolgaltatasok Kkiajanlasa: ilyenkor a szervereken futnak azok a kozponti alkalmazasok, eset-
leg weboldalak, melyeket a szervezet széles korben hasznal. Fontos, hogy ebben az esetben is el
kell 1atni a hitelesitési és jogosultsagkezelés feladatokat.

Személyi szamitogép, munkaallomas: eredetileg személyi felhasznalasra késziilt eszkoz, amely az
1980-as években kezdett elterjedni a munkahelyeken. Fontos jellemzdje, hogy énalloan teljes funk-
cionalitassal mitkodoképes, de szerverhez kapcsolva is mitkodtetheto. Ma alapveté munkaeszkoz,
hasznalata a kozigazgatasi munka soran sem mellozheto.

Notebook, netbook, tablet, okostelefon: ezek az eszkozok tulajdonképpen a technologia fejlo-
désével a személyi szamitogép mobilizaldsara tett kisérletek eredményei. Az évek soran igény
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mutatkozott arra, hogy a felhasznalok kénnyii, mobil eszkézokkel is végezni tudjak a munkdjukat.
Az alapfunkcionalitas megfelelo kiszolgdldsa érdekében kisebb kompromisszumok is kottettek,
ebbol adodoan ezen eszkozok irodai hasznalata kényelmi szempontbol nem a legmegfelelobb.

1.2. SZOFTVEREK

A szoftverek megjelenése tette lehetdvé a szamitogépek altalanos felhasznalasanak elterjedését.
Minél emberkdzelibb, kezelhetdbb szoftverek jelentek meg, anndl tobb felhasznalo kezdett szamito-
gépekkel dolgozni. A szoftvereket alapvetéen harom csoportra osztjuk:

* operacios rendszerek;

 altalanos célu szoftverek;

+ specialis célu alkalmazasok.

Az operacios rendszerek azok az alapvetd szoftverek, melyek lehet6veé teszik a felhasznald és a sza-
mitogép kozotti kommunikaciot, optimalizaljak a szamitogép erdforrasainak kihasznalasat, illetve
kozvetleniil kezelik a szamitogép hardverelemeit.

Az operacios rendszer lehet szoveges vagy grafikus. A szoveges operdcios rendszerek megmarad-
tak az operatorok vilagaban, csak a szakérto felhasznalok korében terjedtek el. Ma a leggyakrab-
ban grafikus felhasznaloi feliilettel rendelkezé operdcios rendszereket haszndlunk. A mai magyar
kozigazgatasban a legelterjedtebb operdcios rendszerek a Microsoft Windows-termékcsaladhoz
tartoznak.

Az operacios rendszerek fejlesztése mar az 1980-as évek végén kettévalt, szerver és kliens operd-
cios rendszerre. Ennek oka az, hogy egy szerverfunkcionalitas ellatasa esetében az operdcios rend-
szernek nem egy, hanem esetenként tobb szaz, vagy ezer felhasznalo kiszolgalasara kell alkalmas-
nak lennie, amely egészen mas erdforras-gazdalkodasi modszert igenyel, mint a kliens esetében.

Az altalanos célu szoftverek olyan készen vésarolhatd dobozos termékek, amelyek altalanos
irodai tevékenységeket fednek le. Ilyenek tobbek kozott a szovegszerkeszto, tablazatkezeld, adatba-
zis-kezeld €s bongész6 programok. Az igazgatasi munka soran a leggyakrabban a szovegszerkesztd
¢s tablazatkezeld funkciokat hasznaljuk.

Szovegszerkeszto: pontosabban dokumentumszerkesztd program irott anyagok létrehozasara,
szerkesztésére, formdzasara, valamint nyomtathat6 formaban valo kinyerésére szolgalod szamitogé-
pes alkalmazas.

Legelterjedtebb képviseloje a Microsoft Word program, mely nem csupan dokumentumszer-
kesztd, hanem egy komplett kiadvanyszerkeszté szoftver. Gyakran felmeriil ingyenes dokumen-
tumszerkesztd szoftverek hasznalatanak lehetdsége is, melyek otthoni felhasznalasra kivaloan
alkalmasak, de szlikebb funkcionalitastiak, és altalaban formazasi képességiikben és felhasznaloi
feliiletiikben is elmaradnak az igazgatdsi munkéban manapsag alkalmazottol.

Tablazatkezel6: olyan, az adatokat sorok és oszlopok altal meghatarozott cellakban tarold
szamitogépes program, ahol a tarolt adatokon miiveletek végezheték. Ezek lehetnek matematikai
miiveletek, formazas, diagramkészités, vagy a tablazatban tarolt adatok nyomtatasa.

A leggyakrabban alkalmazott tablazatkezeld a Microsoft Excel. A hasznalat sordn érdemes
figyelembe venni azt, hogy ez egy egyszeru tablazatkezelo program, tehat rendelkezik bizonyos
korlatokkal. Ilyen korlat példaul a feldolgozhatd tizenhatezer sor. Szintén korlatozottak a prog-
ram diagramkészitési lehetdségei, Osszetett diagramok készitésére nem alkalmas. Nyilt forraskoda
tablazatkezelok hasznalata altalaban nem tamogatott, mert hianyzik beldliik a pénziigyi teriileteken
gyakran alkalmazott fliggvénykészitési lehetdség.
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A specialis célu szoftverek altalaban olyan alkalmazasok, melyeket egy-egy nevesitett célfeladat-
ra egyedileg fejlesztenek. Tobbek kozott sem foldhivatali rendszert, sem pedig valasztasi szoftvert
nem lehet dobozos termékként vasarolni.

Van néhany olyan szoftver, melyek ugyan altalanos célunak tekinthetok, azok vasarlasat kove-
téen mégis sziikség van bizonyos fokl személyre szabasra. Ilyenek altalaban az ipari gyartasban
hasznalt folyamatiranyitasi rendszerek, valamint a mindannyiunk altal ismert elektronikus iratke-
zel6 rendszerek.

1.3. HALOZATOK

A halézat nem mas, mint valamilyen célbol egymassal dsszekotott szamitogépek osszessége.
Az ok altalaban a kommunikacio6 (adatcsere) biztositasa, melynek fobb funkcionalis teriiletei a leve-
lezés, a csoportmunka, a kdzpontositott nyomtatas, valamint a kdzponti menedzselhetdség.

A csoportmunka lehetévé teszi a felhasznalok szadmara dokumentumok kozds szerkesztését, azok
verziozasat, valamint az egyes verziok visszakereshetdségét. Lehetoséget ad kozvetlen lizenetke-
zeld szolgaltatasok igénybevételére akar szervezeten beliil is. Ez a tulajdonsag noveli a szerve-
zeten beliili munka hatékonysagat, illetve a haldzat szolgéltatdsainak hasznalataval koltséget is
megtakarithatunk.

A halozatok masik fontos hozadéka a felhasznal6i munkaallomasok kdzponti menedzselhetdsé-
gének lehetdsége. Gyakran tapasztalhatjuk, hogy a munkahelyi szamitogépeken az otthonitol eltéro
Jjogosultsagi szinttel dolgozunk. Sem bizonyos programok futtatasara, sem programok telepitéseé-
re, sem frissitések futtatdasara, sot gyakran bizonyos parancsikonok elhelyezésére sem vagyunk
jogosultak. Ennek oka, hogy a hdlozatba kapcsolt szamitogépek esetében mar nem csupan egy
szamitogép adattartalma védendo, hanem a teljes rendszeré, ami szigoru szabalyok bevezetését
teszi sziikségessé. A hadlozatba kapcsolt szamitogépek kozponti menedzsmentje csoporthazirend
segitsegevel valosul meg. A csoporthazirend egy olyan szabalyrendszer, melyben a rendszergazda
meghatarozza az egy csoportba tartozo szamitogepeken életbe lépo felhasznaloi jogokat, illetve a
felhasznaloi munkakornyezet viselkedését.

A szamitogépeken korlatozni lehet tobbek kozott:
* a kiilso adathordozok hasznalatat;
* a futtathat6 programok korét;
» az elmenthetd fajlformatumokat;
+ a felhasznalok szamara engedélyezett meghajtok megjelenitését;
+ af3jlok mentésére kijeldlt alapértelmezett konyvtarakat.

Szintén a haldzatok elterjedése biztositott lehetdséget az adatok kozponti tarolasara. Ennek a funk-
cidnak elényos tulajdonsaga az, hogy kozponti tarolas esetében a felhasznalok munkaallomdasain
nem tarolunk relevans informaciokat, tehat azok meghibasodasa esetén nem all fenn az adatvesztés
kockéazata. Kozponti adattarolds esetében sziikséges az adatok megfeleld redundancidja tarolésa,
valamint rendszeres idokozonként biztonsagi mentés készitése. A biztonsagi mentések készitése-
nek rendszerességét, a végrehajtas 1épéseit, valamint a visszaallitasra felhasznalhato id6t és a visz-
szadllitas 1épéseit a szervezet mentési stratégidja kell, hogy tartalmazza.

Figyelembe veve, hogy a szerverek gyakorta tobb szervezeti egység adatait is tartalmazzak, sziik-
seges valamilyen szintii jogosultsagkezelés alkalmazasa, valamint a felhasznalok és rendszergaz-
dak tevékenységeének naplozasa. A naplo a datum- és idéadatok mellett az érintett felhasznalok
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azonositasara alkalmas adatokat tartalmazza, illetve azt, hogy mely rendszerek mely komponen-
seihez tortént hozzaférés. A naplokat a helyi informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatdrozott
ideig kell orizni.

A halozatok az 1970-es évek elején kezdtek komolyan elterjedni, majd a vilaghalo (World Wide
Web) 1992-es megjelenésével, hatartalan lehetéségek nyiltak a halozatok dsszekapcesoldsa terén.

A halozatok aktiv és passziv eszkozokbol allhatnak. Passziv eszkozok az adatok atvitelére alkal-
mazott kabelek, persze vezeték nélkiili halozat esetében ezt a funkciot radiofrekvencia atvitelével a
levegd latja el.

Aktiv eszkozok a halozati kapcsolat fenntartasaért felelos halozati eszkozok (switchek, route-
rek), a halozathoz kapcsolodo szerverek, munkaallomasok, nyomtatok és egyéb perifériaelemek
0sszessege.

1.4. CSOPORTMUNKA

A csoportmunka napjainkban meglehetdsen gyakran hangoztatott fogalom, melynek tartalma nem
mindig ismert a munkavallalok szamara. A csoportmunka altalaban egy feladat vagy projekt vég-
rehajtasara szervezddo egység, mely igényli a csoporttagok kozotti kooperaciot. Fontos jellemzdje
a csoporton beliili pozitiv egymasrautaltsag. 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 bellil egymastol eltérd csoportok valodsitsanak meg ugy, hogy tevékenységiiket nem
korlatozza a szervezetben egyébként érvényben 1évo, a szervezeti hierarchidhoz k6tddo jogosultsagi
rendszer. Ennek eldsegitése érdekében csoportmunka-tamogat6 rendszereket hasznalunk.

A csoportmunka tdmogatasara az alabbi szolgaltatasokat hasznaljuk:

» Levelezdrendszer: eldsegiti a felhasznalok kozotti informécidaramlast.

* Azonnali iizenetkiild6 szolgaltatasa: a felhasznalok kozotti kommunikacid eldsegitésére
szolgal.

» Portalszolgaltatas: lehetové teszi a felhasznalok szamara, hogy ugyanazon dokumentumot
szerkesztve kozosen oldjak meg a feladatot. A szolgaltatds nagy elonye, hogy a késziilo
dokumentumokat a rendszer automatikusan verziészammal latja el, és lehetdséget ad arra,
hogy sziikség esetén barmelyik el6z0 verziora visszatérjiink.

1.5 FELHO

Az informatikai rendszerek kapcsan egyre gyakrabban talalkozhatunk a felho, felhé alapu informa-
tika kifejezéssel. A fogalom napjaink egyik legdinamikusabban fejlédo iranyat takarja.

A felhé tulajdonképpen olyan halézaton elérheté erdéforraskészlet, melybél a felhasznalok
az igényeinek megfelel6 eréforrasokat tudjak gyorsan és rugalmasan elérni.

Leginkabb abban kiilonbozik a hagyomanyos informatikai infrastrukturan alapulé rendszerek-
tdl, hogy a felhds kialakitas esetében nem sziikséges a rendszerek épitése elott eszkdzbeszerzési
eljarasokat inditani, illetve nagyobb beruhazast végezni, mert a sziikséges eréforrasok azonnal
igénybe vehetdk meghatarozott bérleti dij ellenében.
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A felho leglényegesebb tulajdonsagai:

1gény szerint onkiszolgald, azaz a szadmunkra sziikséges eréforrasokat szabadon valogathat-
juk 6ssze a rendelkezésre allo eréforraskészletbol;

nagy teljesitményl haldzat, a megfeleld savszélességii elérést biztositja a nagy atviteli
igényli alkalmazasokhoz is;

elére definialt er6forraskészletek allnak rendelkezésre, melyekbdl a rendszeriink igényei-
nek leginkabb megfeleld er6forrasokat valaszthatjuk ki;

rugalmas, azaz sziikség esetén a rendszereket ér6 terhelésnek megfeleléen lehet ujabb ki-
szolgalokat miikodésbe allitani révid id6 alatt;

mérhetd, a szervezetek, informatikai rendszerek és kiszolgalok terhelése jol leképezheto,
ezzel elkeriilhetdk az esetleges kihasznalatlan kapacitasok a rendszerben.

Alapvetden négyféle felhokialakitas 1étezik:

— publikus felh6: nagy felhdszolgaltatok altal az interneten elérhetd felhOszolgaltatasok;
privat felhd: egy szervezet belsd rendszereinek kiszolgalasara kiépitett felh6-infrastruktura;
hibrid felhd: az el6z6 két rendszer vegyitése, gyakorlatilag a privat felho kiterjesztése sziik-
ség esetén a publikus felhdbe;

kozosségi felhd: tobb szervezet vagy egy agazat altal kialakitott privat felho.

A felhében az alabbi alapszolgaltatasi kategoridk igénybe vételére van lehetdség:

[aaS — infrastruktira mint szolgéltatas: ez esetben a felhdben a hardverelemek igénybe-
vétele torténik, melyen a rendszer kialakitasa az igénybe vevo feladata;

PaaS — platform mint szolgaltatas: ez a kategdria mar kész, valamilyen operacios rendsze-
ren futo, adott feladatot ellatd eszkoz igénybevételét jelenti, ahol az igénye vevOnek mar
nem kell a telepitési és beallitasi 1épéseket elvégeznie, mert azokat mar készen kapja;

SaaS — szoftver mint szolgaltatas: ez a modell lehetévé teszi, hogy az igénybe vevo kész
mikodo rendszereket béreljen a felhdszolgaltatotol, ahol mar csak az adatait kell megfele-
16en elhelyeznie.

4. abra
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Megjelentek ezen szolgaltatasi kategoriakon feliili egyén szolgaltatas elnevezések is, mint
Storage-as-a-Service, vagy Hardware-as-a-Service, de ezek mind besorolhatok az alapértelmezett
szolgaltatasok valamelyikébe. Szintén alkalmazott Anything-as-a-Service (XaaS) fogalom, mely
gyakorlatilag nem més, mint az alapvetd szolgaltatasok Osszessége loT-tal €s menedzselt szolgalta-
tasokkal kiegészitve.

Jellemzden egy mai publikus felhd-eldfizetés az 0sszes szolgaltatastipust tartalmazni fogja, figye-
lembe véve, hogy az igényel szolgaltatasokat a cégek feliigyelni, naplozni és tamogatott modon
menedzselni is szeretnék.

Fontos, hogy az aktualisan egyre nagyobb teret nyerd tivmunkat a felhds rendszerek és alkalma-
zasok megjelenése tette elérhetové a munkavallalok szamara.

1.6. ADATBIZTONSAG

Az adatbiztonsag az dsszegyiijtott adatvagyon sértetlenségét, integritasat, hasznalhatosagat
és bizalmassagat lehetové tevé technologiak és szervezési modszerek osszessége.

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

Az adatokkal szemben tamasztott kovetelmények:

* Bizalmassag: Az adatok felhasznalhat6saganak és a veliik valé rendelkezésnek a jogosult-
saghoz kotott meghatarozasa, azaz definialja, hogy ki, mit, mikor és milyen célbdl tehet az
adatokkal.

» Sértetlenség: Az adat tartalma és tulajdonsagai az elvarttal megegyeznek, azaz az adat
keletkezése és 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 kiildoje bizto-
san az, akit feltételeziink.

* Rendelkezésre allas: Az arra jogosultak szamara a sziikséges idoben €s idétartamra elérhetok.

Az adatbiztonsagnak harom szintje van:
» fizikai védelem,;
* logikai védelem;
* adminisztrativ védelem.

A fizikai védelem az adatokat éré fizikai behatasok elleni védelmet jelenti. Ezek lehetnek az
adat elhelyezésével kapcsolatos védelmi technoldgiak. Ilyenek a szervertermek kialakitasaval, illet-
ve az oda torténd belépéssel kapcsolatos eljarasok. Szintén ide tartoznak az adatok fizikai hozza-
férésével kapcsolatos védelmi megoldasok, azaz az adathordozdkhoz vald hozzaférés korlatozasa.
A fizikai védelem szintjéhez tartozik az adatok kornyezeti hatdsokkal szembeni védelme is. Ez a
kiilonb6zo kornyezeti hatasok, csapadék, aramsziinet, tulmelegedés, tliz, valamint egyéb kornye-
zeti katasztrofak elleni védelem.

A logikai védelem az adatbiztonsag azon szintje, ahol mar informatikai eszkdzokkel igyeksziink
az adatokkal szemben tdmasztott kovetelmények fenntartasara. Leggyakrabban a jogosulatlan
hozzaférés elleni védelem, illetve az adatvesztés €s adatszivargas elleni védelem meriil fel ezen a
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szinten. Jogosulatlan hozzaférés ellen a megfelel6 biztonsagi szabalyok beallitasaval, az adataink
kiilsd tamadas elleni védelmével — tiizfalak miikodtetésével —, illetve szigoru naplozasi rendszer
bevezetésével lehet védekezni. Az adatvesztés elleni védelem mar egy kicsit osszetettebb proble-
ma. Adatvesztést okozhat kérnyezeti katasztrofa, vétlen vagy szandékos adattorlés, vagy adat-
tarolo-hiba. Adatvesztés ellen biztonsagos tarolasi modszerek alkalmazasaval, vészhelyzeti tarta-
lék adattarolo rendszerek — tavoli szegmensek — alkalmazasaval, illetve rendszeres mentéssel, és
ehhez tartozoan megfelelo visszaallitasi tervek alkalmazasaval lehet. Adatszivargast programhiba,
felhasznaldi hiba, vagy virusok és kémprogramok rendszerbe keriilése okozhat. A leggyakoribb
felhasznaloi hibak az érzékeny adathordozok elvesztésénél kezdddnek, és a szandékos szivarogta-
tasnal fejezodnek be. Adatszivargas ellen védekezni a megfeleld szerveroldali és végponti védel-
men tul a felhasznalok oktatasaval és tudatos informatikai magatartasanak fejlesztésével lehet.

A rejtjelzés olyan logikai védelmi eljaras, melynek sorian egy algoritmus segitségével a
szamunkra fontos adatokat elfedjiik, illetéktelen szamara olvashatatlanna tessziik. A minden-
napokban gyakran taldlkozunk rejtjelzéssel, még ha ez nem is tudatosul benniink. Rejtjelezni lehet
statikus adatokat, adatatviteli csatornat, illetve folyamatos adatkommunikaciot. A rejtjelzés az
internet elterjedésével egyre szélesebb korben valt €s valik ma is hasznaltta.

Az adminisztrativ védelem az adatok felhasznaloival kapcsolatos biztonsagi eléirasok
osszessége. Ezen el6irasok hatarozzak meg, hogy a felhasznaloknak milyen biztonsagi tanusitvany-
nyal kell rendelkezniiik, milyen kdrnyezeti feltételeknek kell megfelelniiik, €s milyen biztonsagi
szabalyokat kell figyelembe venniiik az adatkezelés soran.

2. ELEKTRONIKUS IKTATAS

Az elektronikus iktatids nem mas, mint a szervezet iigyviteli folyamatainak elektronikus titra
terelése. Az elektronikus iktatds bevezetésének egyik alapfeltétele, hogy megfeleld iratkezelési
szabalyzattal rendelkezzen az érintett szervezet, amely pontosan definidlja az iratkezelési munka-
folyamatot. Altaliban ez a legnehezebb feladat, mert a szabalyzatnak minden, a szervezetben eld-
fordulo iratfajta kezelésére, illetve az esetlegesen alkalmazott kivételekre is ki kell térnie.

Az elektronikus iktatérendszerek bevezetésekor figyelembe kell venni az érintett szervezet infor-
matikai fejlettségét, az infrastrukturalis kdrnyezetet, illetve a felhasznalok nyitottsagat az 1ij, elekt-
ronizalt ligymenet kovetésére. A tapasztalatok azt mutatjdk, hogy barmilyen jo is a kivalasztott
iktatorendszer, 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 iratkezel6-rendszer fejlesztése nem fejezddik be a beve-
zetéssel, folyamatosan modositani kell a valtozo jogszabalyi kornyezet atvezetésével, illetve a valto-
z6 informacidtechnologiai kdrnyezet kdvetésére.

2.1. AZ ELEKTRONIKUS IKTATORENDSZEREK TiPUSAI

Az allamigazgatasban hasznalt elektronikus iktatérendszerek egyre egységesebb képet mutatnak,
kdszonhetéen annak a kormanyzati torekvésnek, mely 6sztonozi az egységes iktatd és dokumen-
tumkezeld rendszer hasznélatat. Az egységes kormanyzati iratkezeld rendszeren feliil tobb alacso-
nyabb vagy magasabb fejlettségi szintli rendszer is mikodik.
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Az alkalmazott rendszereket alapvetden két csoportra osztjuk:

elektronikus iktatokonyv;
elektronikus iratkezel6-rendszer.

Az elektronikus iktatokonyv pontosan az, aminek a neve mutatja. Tulajdonképpen ennek
bevezetésekor annyi torténik, hogy a papiralapu iktatokonyvet 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. torvény, a kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,
valamint a kdzfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasz-
tott kovetelményekrdl szol6 3/2018 (11.21.) BM rendelet altal eldirt kovetelményrendszernek.

Az elektronikus iktatokonyv elonyei:

Egységes iktatdszam-rendszer: a szervezetek nagy tobbségében szervezeti egységenként el-
téré modon adnak az tigykezelok iktatoszamokat, szokasjog alapjan alkalmazva a folyo-
szamos, illetve alszamos iktatast. Az elektronikus iktatokonyv bevezetésével az érintett szerv-
nek egységes iktatoszamot kell alkalmaznia. Ezt a rendszer gyakrvan eldsegiti azzal, hogy
nem az tigykezelo adja az irat iktatoszamat, hanem a rendszer automatikusan generalja azt
az iktatasi folyamat soran.

Eldre definialt targyszolista: az elektronikus iktatokonyvek adatbazisaban elore megadha-
tok azok a feladat-specifikus targyszavak, amelyeket a szervezet a miikodése soran az iratok
csoportositasara alkalmaz. A targyszavak listajat érdemes az iratkezelési szabalyzatban is
megjeleniteni, megelozve ezzel azt a rossz gyakorlatot, hogy az iigykezelok szabadon visz-
nek fel a rendszerbe targyszavakat. Ez a gyakorlat a targyszavak elszabadulasat eredmeé-
nyezi, és neheziti az iratok késobbi visszakeresését.

Elore definialt dolgozoi és vezetdi lista: a felhasznalok listdja vagy a programban veheté
fel, vagy pedig a rendszer képes az adatok automatikus atvételére valamely cimtar-szolgal-
tatasbol. Ennek elonye, hogy az iktatas soran az tigykezelonek a munkatarsak neveit nem
kell begépelnie, hanem egy elore feltoltott, folyamatosan karbantartott listabol valaszthatja
ki Oket.

Konnyebb visszakereshetdség akar tobb paraméter alapjan: az tigykezelok munkajanak
nagy részét az iratok visszakeresése teszi ki. A rendszerben tobb tulajdonsag — példaul ikta-
toszam, 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 tartalmat nem.

Konnyebb statisztika- és kimutataskészitési lehetdség: az iigykezelok munkajarol idonként
statisztika, illetve vezetoi kimutatasok késziilnek. Ezek elkészitésére alkalmas a rendszer.
Olyan kimutatdsokat lehet a rendszer segitségével késziteni, mint az adott ido alatt iktatott
iratok szama, iktatott iratok szama tigykezelonkent, iktatott iratok szama felhasznalonkeént
sth. Ezek a kimutatasok a munka optimalizalasara, az iigykezelok iratforgalomnak megfe-
lelo elosztasara alkalmasatk.

Az elektronikus iktatokonyv hatranyai:

Az iratok utja nehezen kdvetheté nyomon: ennek oka az, hogy az iratok ebben az esetben
tovabbra is papiralapon keriilnek szignaldsra, az tigyintézoi iv is papiralapu, a benne fog-
laltak az elektronikus rendszerben nem kévethetok.
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Az UigyintézOi iv papir alapu: az iigyintézoi iven taldalhato utasitasok, megjegyzések nem
keriilnek be a rendszerbe.

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

A KER rendszerbél érkezé anyagok kezelése problémés: a KER rendszerbdl az elektroni-
kusan érkeztetett anyagok kezelése ebben a rendszerben nyomtatast kovetéen a papir alapu
iratokkal megegyezden torténik.

Az irattarba helyezés a hagyomanyos modon torténik: az iratokat irattarazaskor az irattari
tervben foglaltaknak megfeleloen dossziékba kell /helyezni, amelyek elobb a kézi, majd a
kozponti irattarban keriilnek elhelyezésre. A rendszerrel nem valthato ki a papirok mozga-
tasa, azok fizikai lerakasa.

Nehéz az iratok visszakeresése: visszakereséskor az iratokat a hagyomanyos irattarban a
papirdossziék kozott kell megkeresni.

Az elektronikus iratkezel6 rendszer annyiban tér el az elektronikus iktatékonyvtdél, hogy itt
nem csupan az iratok nyilvantartasa elektronikus, hanem a teljes iratkezelési folyamat. Ez
annyit jelent, hogy a beérkezd iratok tartalma az érkezést kdvetden bekeriil a rendszerbe, és onnan
kezdve az irat elektronikus példanya éli az €letét. Az irat utja elektronikusan kovethetd, annak szig-
nalasa szintén elektronikus médon torténik.

Az elektronikus iigyiratkezelés elonyei:

Az elektronikusan érkezé dokumentumok kezelése megegyezik a hagyomanyosakéval:
minden, akar elektronikus faxon, akar elektronikus levélben érkezé dokumentumot azonnal
be lehet iranyitani az iktatorendszerbe, anélkiil hogy azt nyomtatni kéne.

Az irat utja pontosan nyomon kdvethetd: mindig pontosan tudni lehet, hogy éppen kinél
talalhato egy irat, illetve azt, hogy kinél mennyi idot tolt az irat.

Az eléadoi iv az irattal egyiitt elektronikusan 1étezik: az elektronikus szignalas nagy elonye,
hogy az eléadoi iv elektronikusan keriil kitoltésre, a sziikséges jogosultsagok pedig ennek
megfeleloen keriilnek kiosztasra. Ez a késobbiekben az irattal kapcsolatos tevékenységek
konnyebb visszakeresését eredményezi.

A dokumentumok megtalalhatok a rendszerben: minden dokumentum elektronikus példa-
nya megtalalhato a rendszerben, mert az irat az érkezéskor, illetve annak elkésziiltét kove-
téen azonnal csatolasra keriil.

Konnyebb a dokumentumok visszakereshetOsége: a rendszer nem csupdn az iratok tulaj-
donsagait, hanem azok tényleges tartalmat is tartalmazza, tehat, ha a késobbiekben egy
iratra sziikség van, azt nem a papiralapu irattarban kell visszakeresni.

Az elektronikus iratkezelés hatranyai:

Pontosan kell definialni az iratok Utjat: amennyiben nincsenek a szervezetnél elofordulo irat-
fajtak iigyintézésének fazisai pontosan meghatdrozva, akkor az iratok iigyintézése komoly
akadalyokba iitkozhet.

Nagyon jol kell a felhasznaloi jogosultsagokat beallitani: figyelembe véve, hogy a szervezet
teljes iratanyaga megtalalhato a rendszerben, pontosan kell definialni a felhasznaloi cso-
portokat, tigyelve arra, hogy a csoportok a szervezet dsszes dolgozéjat lefedjék. Ugyelni kell
arra is, hogy minden felhasznalo csupan azokat az adatokat lassa, melyek a munkdjahoz
sziikségesek.
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» Kezelni kell a kiilonleges kezelésu iratokat: a rendszerek esetében altalaban problémat
okoznak a reklamanyagok, az s. k. jelolésii boritékok, a folydiratok, valamint a nem vart
helyre — példaul az igazgatoi titkarsagra kézvetleniil — érkezo kiildemeények. Ezek kezelésére
az iratkezelési szabalyzatban ki kell térni.

* Pontosan meg kell jelolni az iratok érkezésének helyét: figyelembe véve, hogy az iratok nagy
része ma is papiralapon érkezik, meg kell hatarozni azokat a pontokat — példaul kozponti
postazo, kijelolt iigyfélszolgalati helyek —, ahol a papiralapu dokumentumok digitalizalasra
keriilnek, igy folytatva az iigymenetet.

» A felhasznélok és a vezetdk informatikai érettségét fejleszteni kell: az egyik legnagyobb
problémat ez a pont jelenti. Jellemzoen a vezetok nincsenek felkésziilve arra, hogy az ira-
tokat elektronikusan kezeljék, raaddasul nem egyszerii a hitelesség biztositisa a rendszer
hasznalata soran.

2.2. AZ ELEKTRONIKUS IKTATAS FOBB JELLEMZOI

A fentiekbdl mar viszonylag konnyen 0sszegyiijthetok az elektronikus iktatas fobb jellemzdi. Az
elektronikus iktatast alapvetden az iigykezel6i munka hatékonysaganak novelésére szantak, ennek
megfelelden a beépitett funkciok az ligykezelok munkajat segitik. Ezek az alabbiak:

« iratok Utjanak nyomon kovetése;

* egységes iktatdszamok ¢€s iktatasi modszer;

* cldre definialt mezok, amelyek gyorsitjak a munkafolyamatot;

» iratok csoportositasa, dossziéba helyezés;

* konny( visszakereshetdség;

« kiilonbozo listak készitése, akar vezetdi kontrollcélokra.

2.3. SZABALYOK

A szervezetnél hasznalt elektronikus iratkezel6 rendszernek meg kell felelnie néhany fontos kéve-
telménynek. Az elso és talan legfontosabb, hogy a rendszernek meg kell felelnie a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény, a kozfel-
adatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendeletben, illetve a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szem-
ben tdmasztott kdvetelményekrdl szolo 3/2018. (11.21) BM rendeletben foglaltaknak.

Szintén fontos szabdaly, hogy habar a rendszer lehetdséget biztosit rd, az iktatorendszer mas rend-
szerekkel valo Osszekotése kizardlag abban az esetben lehetséges, ha ez a rendszer tartalmat nem
érinti, illetve az 6sszekotésen keresztiil a rendszerben nem lehet nyom nélkiil semmilyen tevékeny-
séget végezni. A harmadik fontos szabdly, hogy az iktatokdnyv zarasat kovetden azt vagy elektro-
nikus formaban idobélyegzdvel és digitalis alairassal ellatva kell archivalni, vagy ki kell nyomtatni
a targyévi iktatokonyvet, melyet nyilvantartasba véve kell letenni.

Az éallamigazgatasi szerveknél az iktatas gyakorlata rendkiviil heterogén képet mutatott, melynek
egységesitésére, valamint az e-kozigazgatasi szolgaltatasok korének bovitése, mindségének javitasa
érdekében a Kormény egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszer 2015. januar 1-jei hataridével
torténd létrehozasardl dontott.
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2.4 ONKORMANYZATI ASP

Az Elektronikus kdzigazgatas operativ program keretében kertiilt sor az Egységes kdzponti elektro-
nikus irat- ¢s dokumentumkezelés rendszerének megvaldsitasara. A rendszer célja a kormanyhata-
rozatban meghatarozott szervek tekintetében egységes irat- és dokumentumkezeld rendszer kiala-
kitasa, mellyel kivalthat6 az eddig miik6do egymastol eltérd iratkezelési gyakorlat €s alkalmazas.

A kialakitott rendszernek fontos tulajdonsaga amellett, hogy megfelel a jogszabalyban eldirt, a
kozfeladatot ellatd szerveknél hasznalhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetel-
ményekrol szo6l6 jogszabalyban foglaltaknak, alkalmas az elektronikus ligyintézés soran keletkezd
elektronikus iratok megfeleld kezelésére, illetve az elektronikus iligyintézes iratkezelésével kapcso-
latos KEUSZ-6k megvaldsitasara.

Az EKEIDR egy szerver—kliens felépitésti alkalmazas. A szerver lehet a szervezetnél helyben,
vagy a szolgaltatd kezelésében. Magat a rendszert minden felhasznal6 egy webes feliileten keresz-
tiil éri el. A felhasznalok a rendszerben hitelesitést kovetden dolgozhatnak. A hitelesités a meglévo
cimtar informacioi alapjan torténik. A rendszer beallithatd SSO hitelesitésre is, ilyenkor a felhasz-
nalo hitelesito adatait a rendszer az operacios rendszertol veszi at.

A rendszer képes szervezetenként tobb kiilonbozd iktatokonyv kezelésére, kiilonb6zd felhasznaloi
szerepkorok kezelésére, elektronikusan érkezett iratok kezelésére, valamint a kiilonbozé KEUSZ-
okben eldirt adattovabbitasra.

Az EKEIDR rendszer haszndlata a meghatarozott kormanyzati szerveken tul a megyei kdzigaz-
gatasi szervekre is kiterjesztésre keriilt.

A 257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet altalanossa tette az onkormanyzati igazgatasi folyamatok
soran az Onkormanyzati ASP rendszer hasznélatat. A rendszer az dnkormanyzatok tevékenységét
tobb ponton segiti.

Az dnkormanyzati ASP rendszer elemei az alabbiak:

— szakrendszerek,

— keretrendszer,

— tamogat6 rendszerek,
onkormanyzati adattarhaz.

Az ASP szakrendszerei az dnkormanyzatok szakmai és adminisztrativ tevékenységét segiti az
alabbi modulokkal:

— iratkezeld rendszer,

— Onkormanyzati telepiilési portal rendszer,

— az elektronikus ligyintézési portal rendszer, ideértve az elektronikus tlirlap-szolgéltatast,

— gazdalkodasi rendszer,

— ingatlanvagyon-kataszter rendszer,

— Onkormanyzati adérendszer,

— ipar- és kereskedelmi rendszer,

— hagyatéki leltar rendszer.

Fentiekbdl jol lathato, hogy az onkormanyzatok elektronikus iratkezelésére az ASP rendszer
keriilt altalanosan bevezetésre. Az egységes rendszer mikodtetésének eldnye a kdzponti tizemel-
tetésben, kdzponti adattarolasban, ennek megfeleléen az egyéges adatstrukturaban rejlik.

Az Onkorményzati ASP rendszer bevezetése jelentds tamogatast adott az Snkorméanyzatoknak,
az elektronikus ligyintézés elterjesztésére.
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2.5. BIZTONSAG

Minden szervezet iktatérendszerében annak minden fontos irata megtalalhato, ezért 1ényeges az
itt tarolt adatok védelme. Az adatbiztonsag korabban targyalt modszereinek alkalmazasa minden
iktatorendszer esetében sziikséges. A biztonsagot ndvelod tényezo a felhasznaloi tevékenység pontos
naplozésa, és a naplok sziikséges ideig visszakereshetden torténd tarolasa.

Ez a megorzési id6 szervezetenként eltérd, de érdemes a megorzés szabalyozasakor figyelembe
venni az adott tipusu adatokra eldirt torvényes, illetve az iratkezelési szabalyzatban eldirt, az adott
kategoriara vonatkoz6 megdrzési idoket.

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

2.5.1. Az elektronikus rendszerek biztonsaga

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

A torvény jelentOsége az, hogy hivatalosan is deklaralasra keriilt, hogy az allami szervek altal
kezelt elektronikus rendszerek nemzeti adatvagyont alkotnak, amelynek védelme rendkiviil 6ssze-
tett feladat.

2.5.2. Az adatok osztdalyba soroldsa, kapcsolodo tevékenységek és szabalyok

A torvény értelmében az annak hatalya ala tartozé szervezetek elektronikus informacios rendsze-
reit s az azokban talalhato adatokat — bizalmassag, sértetlenség €s rendelkezésre allas alapjan —,
valamint az azokat fejleszto, az tizemeltetést végzo, az lizemeltetésért felelds, illetve az informéacio-
biztonsagért felelos szervezeti egységeket az informacios rendszerek védelmére vald felkésziiltsé-
giik alapjan biztonsagi osztalyokba kell sorolni. A biztonsagi osztalyba sorolds soran egytdl 6tig
sorszamozott fokozatokat kell hasznélni. Ha egy rendszer elsd biztonsagi osztalyba sorolt, akkor
annak miukdodtetéséhez alkalmazott eldirasok sokkal enyhébbek, mint a negyedik szint esetében.
Minél magasabb a biztonsagi osztaly sorszdma, az abban tarolt adatok védelme soran annal szigo-
rubb biztonsagi intézkedéseket kell alkalmazni. A biztonsagi osztalyba sorolast haromévente, vagy
sziikség esetén soron kiviil dokumentalt médon feliil kell vizsgalni. Soron kiviili feliilvizsgalat
sziikséges jogszabalyvaltozas, 0j elektronikus informacios rendszer bevezetése, vagy a szervezet
altal kezelt adatok korében bekovetkezett valtozas esetén..

A torvény hatalya ala tartozo szervezetek esetében a szervezetet is biztonsagi osztalyba kell
sorolni.

Az egyes biztonsagi osztalyokhoz tartozo kovetelményrendszert a 41/2015 (VII.15.) BM rendelet
hatarozza meg. A szervezet elvart biztonsagi szintjének meghatarozasat kovetden a fenti rende-
letben foglalt kovetelmények figyelembe vételével fel kell mérni a szervezet jelenlegi biztonsagi
szintjét. Jellemzben ez utdbbi nem éri el az elvart szintet, ezért annak eléréséhez intézkedési tervet
kell késziteni.
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Biztonsagi osztaly Osztalyba sorolas kovetelményei

Ha a szervezet nem tizemeltet és nem fejleszt elektronikus informdcios rendszert, és

1. osztal ., L , i "y
Y sajat hataskorben erre mas szervezetet vagy szolgaltatot sem vesz igénybe.

Ha a szervezet az elsd szinthez rendelt jellemzdkén tul olyan elektronikus
informdcios rendszert haszndl, amely személyes adatokat kezel, és a szervezet jog-
szabaly alapjan kijel6lt szolgaltatot vesz igénybe.

2. osztaly

Ha a szervezet masodik szinthez rendelt jellemzokon tul szakfeladatait tamogato
elektronikus informdcios rendszert hasznadl, de nem iizemelteti azt. A szervezet kriti-
kus adatot, nem mindsitett, nem kozérdekii, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot kezel,
kézponti tizemeltetésti, és tobb szervezetre érvényes biztonsagi megoldasokkal védett
elektronikus informdcios rendszerek vagy zart célu elektronikus informdacios rendszer
felhasznaloja, illetve feladatai tamogatdsara mas kiilsé szolgadltatot vesz igénybe.

3. osztaly

Ha a szervezet a harmadik szinthez rendelt jellemzokon tul elektronikus informdcios

4. osztaly

rendszert vagy zart célu elektronikus informdcios rendszert iizemeltet vagy fejleszt.

5. osztaly

szervezet.

Ha a szervezet a negyedik szinthez rendelt jellemzékon tul europai létfontossagu
rendszerelemmé és a nemzeti létfontossagu rendszerelemmé torvény alapjan kijelolt
rendszerelemek elektronikus informdcios rendszereinek iizemeltetdje, fejlesztdje,
illetve az informdciobiztonsagi ellenorzések, tesztelések végrehajtdasara jogosult

1. biztonsagi 2. biztonsagi 3. biztonsagi 4. biztonsagi 5. biztonsagi
osztaly osztaly osztaly osztaly osztaly
adatvesztés | nem kezel jog- személyes adat kiilénleges kiilénleges kiilénleges
szabalyok altal sériilhet személyes adat, | személyes adat személyes adat
védett adatot vagy nagy meny- | nagy mennyiség- | kiemelkedden
nyiségli szemé- | ben sériilhet nagy mennyiség-
lyes adat sériilhet ben sériilhet
személyi személyi emberi élet
biztonsag sériilések esélye | keriilhet kdzvet-
- - - megnbhet len veszélybe,
nagyszamu sertilt
varhatd
anyagi kar | az anyagi kar az anyagi kar az anyagi kar az anyagi kar az anyagi kar
a szervezet eléri a szervezet | eléri a szervezet | elériaszervezet | eléria szervezet
koltségvetéséhez | koltségvetésének | koltségvetésének | koltségvetésének | koltségvetésének
képest elhanya- | 1 %-at 5 %-at 10 %-at 15 %-at
golhat6
nemzeti a nemzeti adat-
adatvagyon vagyon helyre-
i ) ) ) allithatatlanul
sériilhet
tarsadalmi 1étfontossagu
mikddo- informacios
képesség - - - - rendszer rendel-
kezésre allasa
nem biztositott
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1. biztonsagi 2. biztonsagi 3. biztonsagi 4. biztonsagi 5. biztonsagi
osztaly osztaly osztaly osztaly osztaly
tarsadalmi | karesemény a szervezeten bizalomvesztés | bizalomvesztés | sulyos bizalom-
hatas esetén nincs beliil kezelheté | allhat el6 a szer- | a szervezeten vesztés az érin-
bizalomvesztés vezeten beliil belill, jogszaba- | tett szervezettel
lyok betartasa szemben
elmaradhat
iigymenet - csekély értékii érzékeny nagy értéki nagy értéki lizle-
védett adat, vagy | folyamatokat informaciot ti titkot, vagy ki-
elektronikus in- | kezel6 rendszer | képez6 adat, emelten érzékeny
forméacioés rend- | vagy informaciét | vagy kiilonosen | folyamatokat
szer sériilhet képez6 adat érzékeny kezeld IT rend-
sériilhet adatokat kezel6 | szer, vagy infor-
IT rendszer maciot képezd
jelentdsen adat tomegesen
sériilhet vagy jelentGsen
sériilhet
Karesemény | Jelentéktelen Csekély Kozepes Nagy Kiemelkedden
nagy

A szervezetek elektronikus rendszereit, illetve azok biztonsagi osztalyait az informatikai bizton-
sagi szabalyzatban kell rogziteni.

2.5.3. Felelosok, feladatok, felelosségi korok

A torvény ¢€s a kapcsolodo végrehajtasi rendeletek alapjan a szervezetek esetében két kiemelt fele-
16sségi és feladatkort kiilonboztetiink meg:

* aszervezet vezetdje,

* az elektronikus informécids rendszer biztonsagaért felelds személy.

A szervezet vezetdje: feladatai a legszertedgazobbak, dsszefoglalva a szervezet IT-biztonsagi kor-
nyezetének ¢€s informatikai rendszerének fenntartdsdhoz sziikséges személyi és targyi feltételek

biztositasa.

Legfontosabb feladatai:

* biztositja az elektronikus informécios rendszerre iranyado6 biztonsagi osztaly tekintetében a
jogszabalyban meghatarozott kovetelmények teljesiilését;

* biztositja a szervezetre irdnyado biztonsagi szint tekintetében a jogszabalyban meghataro-
zott kovetelmények teljesiilését;

* clektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés személyt nevez ki, vagy biz meg;

+ kiadja az informatikai biztonsagi szabalyzatot, €s kijeldli az ehhez kapcsolddo feleldsoket;

+ gondoskodik a rendszerek védelmi feladatainak és feleldsségi koreinek oktatasarol,

» gondoskodik a rendszeresen végrehajtott biztonsagi kockazatelemzések, ellendrzések, audi-
tok lefolytatasarol;

+ gondoskodik az elektronikus informacios rendszer eseményeinek nyomon kdvethetdségérol;

» biztonsagi esemény bekovetkezésekor gondoskodik a biztonsagi eseményre torténd gyors
¢s hatékony reagélédsrol, a biztonsagi események kezelésérol;

» ha az elektronikus informaciés rendszer 1étrehozasaban, tizemeltetésében, auditalasaban,
karbantartasaban vagy javitasaban kdzremiikodot vesz igénybe, gondoskodik arrol, hogy a
torvényben foglaltak szerzédéses kotelemként teljesiiljenek;
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ha a szervezet az adatkezelési vagy az adatfeldolgozasi tevékenységhez kozremiik6dot vesz
igénybe, gondoskodik arrdl, hogy a torvényben foglaltak szerzédéses kotelemként telje-
stiljenek;

felelds az érintetteknek a biztonsagi eseményekrol €s a lehetséges fenyegetésekrol torténd
haladéktalan tajékoztatasaért;

megteszi az elektronikus informacids rendszer védelme érdekében felmeriild egyéb sziik-
séges intézkedéseket.

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés személy: a szervezet keretein beliil
tevékenykedik. Feladatvégzése soran kozvetlentil tajékoztathatja a szervezet vezetdjét.
Legfontosabb feladatai:

gondoskodik a szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsagaval 6sszefiiggd
tevékenységek jogszabalyokkal valo 6sszhangjanak megteremtésérol és fenntartasarol;
elvégzi vagy iranyitja az el6z0 pont szerinti tevékenységek tervezését, szervezését, koordi-
nalasat és ellenOrzését;

elokésziti a szervezet elektronikus informacios rendszereire vonatkozo informatikai bizton-
sagi szabalyzatot;

elokésziti a szervezet elektronikus informécios rendszereinek biztonsagi osztalyba sorola-
sat s a szervezet biztonsagi szintbe torténd besorolasat;

véleményezi az elektronikus informacios rendszerek biztonsdga szempontjabol a szervezet
e targykort érintd szabalyzatait és szerzddéseit;

kapcsolatot tart a hatosaggal és a kormanyzati eseménykezeld kozponttal.

Az elektronikus informdcios rendszer biztonsdganak feliigyelete

Az elektronikus informécios rendszerek biztonsagi feliigyeletét a Kormany altal kijeldlt hatosag

latja el.

A hatosag legfontosabb feladatai:

az osztalyba sorolds €és a biztonsagi szint megallapitasanak ellendrzése €s az ellendrzés
eredménye alapjan dontés meghozatala,

az elektronikus informacids rendszerek osztalyba soroldsara és a szervezetek biztonsagi
szintjeire vonatkozd, jogszabalyban meghatarozott kovetelmények teljesiilésének ellen-
Orzése,

az ellendrzés soran a feltart vagy tudomasara jutott biztonsagi hianyossagok elharitasanak
elrendelése, és eredményességének ellendrzése,

a rendelkezésre allo informaciok alapjan kockéazatelemzés elvégzése,

a hozza érkezo biztonsagi eseményekkel kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa hatosagi
eljaras keretében,

javaslattétel a 1étfontossagu rendszerek és 1étesitmények adgazati kijelolo hatosaga részére a
nemzeti létfontossagu rendszerelem kijelolésére,

egylittmiikodés az elektronikus tligyintézési feliigyelettel a szabéalyozott elektronikus ligy-
intézési szolgaltatas szolgaltatokra vonatkozd biztonsagi kovetelmények teljesiilésének
ellenOrzésében,

kapcsolattartas az elektronikus informaciobiztonsag teriiletén a nemzetbiztonsagi szolga-
latokkal,

kapcsolattartas az eseménykezeld kozpontokkal.
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Informaciobiztonsagi feliigyelo

Az informéciobiztonsagi feliigyelot a hatosag javaslatdra az e-kozigazgatasért felelés miniszter
jeloli ki abban az esetben, ha egy szervnél a biztonsagi kdvetelményeket, illetve az ahhoz sziikséges
szabalyokat nem tartjak be. Az informéciobiztonsagi feliigyeld feladata a szervezet elektronikus
informacios rendszereinek védelmét biztositani az esetleges biztonsagi fenyegetésekkel szemben,
valamint helyreallitani az adott kormanyzati szerv elektronikus informacids rendszerének eldirt
biztonsagi szintjé¢hez sziikséges informatikai kornyezetet.

Kormdnyzati eseménykezelo kozpont

Az a szervezet, amely nyilvantartja az érintett szerveknél bekdvetkezd biztonsagi eseményeket,
¢és sziikség esetén tamogatast nyjt a karfelmérésben és a kdvetkezmények kezelésében. Emellett
folyamatos halozatbiztonsagi elemzéseket végez, azonnali értesitést ad a kritikus halozatbiztonsagi
eseményekrdl. A nemzetkozileg publikalt sériilékenységeket kozzéteszi a honlapjan. Rendszeres
1dokozonként informacidbiztonsagi és katasztrofa elharitasi gyakorlatokat szervez.

Az elektronikus informécios rendszerek biztonsadganak feliigyeletét ellatd hatésagként a Kormany
a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalatot jeloli ki.
Fontosabb feladatai:
+ az eurodpai allamok teriiletén az elektronikus informacids rendszer lizemeltetését engedé-
lyezi, az iizemeltetést ellenorzi;
» az IT-fejlesztési projekttervekben ellendrzi az informaciobiztonsagi kovetelmények telje-
siilését;
» nyilvantartja a szervek elektronikus informacids rendszereinek adatait;
* nyilvantartja és kdzzéteszi a biztonsagi eseményekkel kapcsolatos értesitéseket;
» hatosagi eljaras keretében fizikai, logikai €s adminisztrativ védelmi ellenérzéseket végez;
» sziikség szerint konzultaciot folytat és egyiittmiikodik a rendvédelmi szervekkel, illetve a
Nemzeti Adatvédelmi és Informécidoszabadsag Hatosaggal;
» az elektronikus informécios rendszerek biztonsagaért felelds nemzetkdzi szervezetekben
képviseli Magyarorszagot.

2.5.4. Biztonsdgi esemény és kezelése

Biztonsagi esemény: olyan nem kivant vagy nem vart egyedi esemény vagy eseménysorozat,
amely az elektronikus informaciés rendszerben kedvezétlen valtozast vagy egy elozdleg isme-
retlen helyzetet idéz el6, és amelynek hatasara az elektronikus informaciés rendszer altal
hordozott informaci6 bizalmassaga, sértetlensége, hitelessége, funkcionalitisa vagy rendelke-
zésre allasa elvész, illetve megsériil.

Biztonsagi esemény kezelése: az elektronikus informacios rendszerben bekovetkezett biztonsagi
esemény dokumentalasa, kovetkezményeinek felszamolasa, a bekovetkezés okainak €s feleldseinek
megallapitasa, €s a hasonld biztonsagi események jovobeni eléfordulasanak megakadalyozasa érde-
kében végzett tervszeri tevékenység.

Minden, a térvény hatdlya alé tartozo szervezet az elektronikus informacios rendszerében beko-
vetkezett biztonsagi eseményrol koteles az agazati eseménykezeld kozpontot értesiteni. Amennyiben
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nincs agazati eseménykezeld kdzpont, Ggy a jelentési kotelezettség a kormanyzati eseménykezeld
kozpont felé él.

A mindennapokban a biztonsagi esemény tobbnyire a munkaallomasok virusfertozeése, adatha-
laszlevelek rendszerbe érkezése vagy valamilyen természeti katasztrofa okozta szolgaltataskiesés
lehet.

Minden ilyen eset bekovetkezését kovetoen egy jol meghatarozott folyamat indul el az intézme-
nyeknél, mely amellett, hogy a rendszer miikodoképességének mielobbi helyreallitasarol intézke-
dik, az esemény pontos dokumentalasara is figyelmet fordit. Ez azért fontos, hogy a késébbiekben
az esemény okait ki lehessen vizsgalni.

2.6 ADATVEDELEM, GDPR

2018. majus 25-én hazankban is hatélyba Iépett az uniés Altalanos 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.

Definidlja a személyes adat, és a kiilonleges adat fogalmat kiterjesztve oket az eddigi szabalyza-
tokban foglaltakhoz képest.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (érintett) vonatko-
z6 barmely informacié; azonosithatdo az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozve-
tett mdodon, kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online
azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kultura-
lis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezé alapjan azonosithaté.

A jogszabalyban lefektetett alapelvek az alabbiak:

» jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatosag: a személyes adatokat jogszeriien, tisztes-
segesen, és az érintett szamara atlathato modon kell kezelni,

» célhoz kotottség: a személyes adatokat csak meghatdarozott, egyértelmii és jogszerii célbol
lehet kezelni;

» adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljanak megfelelonek és relevans-
nak kell legyenek;

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

» 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 jogszerti, ha:
* hozzajarulas;
» szerzOdés teljesitése;
+ jogi kotelezettség teljesitése;
* az ¢rintett 1étfontossagu érdekének védelme;
+ az adatkezel6 jogos érdekeinek érvényesitése;
» kotédik hozza.
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A jogszabaly a személyes adatok kezelésével kapcsolatosan az érintett szamara fontos jogosultsa-
gokat vezet be:

» tajékoztatashoz valo jog: az adatkezelonek az érintettet tajékoztatnia kell a kezelt adatok
forrasarol és az adatkezelés koriilményeirol;

* hozzaférési jog: az érintett jogosult arra, hogy az adatkezelotdl visszajelzést kapjon arra,
hogy a személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ha igen, akkor az adatokhoz valo
hozzaféréshez is jogosult;

* helyesbitéshez valo jog: az érintett kérésére az adatkezel6 a pontatlan adatokat késedelem
nélkiil helyesbiti;

» torléshez valo jog: az adatkezeld az érintett kérésére — amennyiben nem dll fenn ezt meg-
akadalyozo jogviszony vagy jogszabalyi kotelezettség — késedelem nélkiil torli az érintettre
vonatkozo személyes adatokat;

» az adatkezelés korlatozasahoz valé jog: az érintett kérésére az adatkezel6 az adatok taro-
lasara korlatozza az adatkezelés, amig a korldtozasra eldirt feltételek teljesiilnek;

» az adathordozhatésaghoz valé jog: az érintett jogosult a ra vonatkozo, az adatkezelo altal
kezelt adatok széles korben hasznalt formatumban valo megigénylésére az adatkezeldtol,
illetve ezen adatok dtadasara mas adatkezeld részére;

« tiltakozashoz valé jog: az érintettnek joga van a személyes adatok kezelése ellen tilta-
koznia.

Az adatkezelOnek adatkezelési nyilvantartast kell vezetni. Az adatkezelési nyilvantartas adattartal-
ma az alabbi:

» az adatkezel0 neve, elérhet0sége, adatvédelmi tisztviseldjének neve, elérhetdsége;

» az adatkezelés célja;

+ az ¢rintettek és a személyes adatok kategoriainak ismertetése;

» azon cimzettek kategoridja, akikkel a személyes adatokat kozlik;

* harmadik orszagba vald tovabbitasra vonatkozo6 informaciok;

 adatkategoriak torlésére vonatkozé hataridok;

+ az adatbiztonsdg garantdlasa érdekében hozott szervezési és technikai intézkedések leirasa.

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

Minden adatkezel6 koteles adatvédelmi tisztvisel6t kijeldlni. Az adatvédelmi tisztviselo feliigye-
li az adatkezelés soran a jogszabalyi eloirasok betartasat, ezzel kapcsolatosan szakmai tanacsokat
ad és egyiittmiikddik a feliigyeleti hatosaggal. Az adatvédelmi tisztviselO lehet az adatkezel6 alkal-
mazottja, vagy szerzddéses partnere.

Az adatkezel0 szervezetek jogszabalyi megfelelésének megkonnyitésére az adatkezeld csatlakoz-
hat a feliigyeleti hatosag altal jovahagyott magatartasi kodexhez, vagy lehetdsége az adatkezelési
rendszerek és folyamatok tanusittatasara a hatosag altal akkredital tanusito szervezettel.

Minden tagallam az adatvédelmi iranyelvek, valamint a vonatkozo6 jogszabalyok betartasanak
ellendrzésére fliggetlen feliigyeleti hatdsagot jeldl ki.

Europai Adatvédelmi Testiilet

Az Europai Adatvédelmi Testiilet a GDPR jogszabaly betartdsanak ellendrzésére, illetve a tagalla-
mi felligyeleti hatésagok koordinalasara létre hozott szervezet.
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Tagjai:
+ tagallamok feliigyeleti hatésagainak vezetdje;
» az eurOpai adatvédelmi biztos;
» vagy ezek képviseldje.

Kartéritési kotelezettség

Minden adatfeldolgoz6 egyetemes feleldsséggel tartozik az altala kezelt adatok tekintetében. Adat-
védelmi incidens esetén az incidensbdl eredd karokért az érintettek kartéritésre jogosultak. A kar-
térités az adatkezel6t terheli kivéve azon eseteket, amikor az incidens az adatkezeld szabalyos,
gondos adatkezelése ellenére kovetkezett be.

Az adatkezel a jogszabalyban foglalt kotelezettségeinek elmulasztasa esetén legfeljebb tizmil-
li6 eurd, vagy az el6z6 év teljes éves vilagpiaci forgalmanak 2%-at kitevo Osszegli kozigazgatasi
birsaggal sujthat6. A két 6sszeg koziil sulyos jogszabalysértés esetén a magasabbat kell valasztani.

Az adatkezel0 a jogszabalyban foglalt alapelvek megsértése, az érintettek jogainak megsértése,
vagy a felligyeleti hatdsag utasitasainak figyelmen kiviil hagyasa esetén legfeljebb hiiszmillié euro,
vagy az el6z0 év teljes éves vilagpiaci forgalméanak 4%-at kitevd 0sszegli kozigazgatasi birsaggal
sujthato. A két 6sszeg koziil sulyos jogszabalysértés esetén a magasabbat kell valasztani.

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

3. ELEKTRONIKUS KOZIGAZGATAS

Az elektronikus kozigazgatas az informacios és kommunikacios technologidk innovativ haszna-
lata a kozszféra hatékonysaganak novelése, valamint a vallalkozasok és a polgarok adminisztracios
terheinek konnyitése €s kozszolgaltatasokkal kapcsolatos elégedettségének novelése érdekében —
az atlathatosag és elszamoltathatosag feltételeinek egyidejii javulasa mellett. (12010 eGovernment
Cselekvési Terv, 2006)

Az elektronikus kozigazgatas szolgaltatasai alapvetden az alabbi szintekbe sorolhatoak:

* Kormanyzat az allampolgaroknak (G2C): ezek azok az alapvetd szolgaltatdsok, melye-
ket tobbségében az allampolgarok vesznek igénybe, mint anyakonyvi iigyek, informacios
tajékoztatas, jovedelemado megallapitas, oktatas, egészségiigy stb.

* Kormanyzat-a vallalkozasoknak (G2B): a csoportba azok a szolgaltatasok tartoznak,
melyek a vallalkozasok adminisztracios tigyeinek intézését tamogatjak elektronikusa, mint
vallalkozasok bejegyzése, valtozasok bejelentése, e-beszerzés stb.

* Kormanyzat a munkavallaloknak (G2E): a csoportba a G2C szolgaltatasok mellett a
kifejezetten a kozszféra dolgozoira vonatkozo értékelési, képzési €s human eréforras gaz-
dalkodasi iigyek tartoznak.

* Kormianyzat a kormanyzatnak (G2G): a csoportba tartozd szolgaltatasok két szinten
értelmezhetok. Az egyik a kozponti és helyi kormanyzati szervek, valamint a minisztéri-
umok ¢€s a hozzajuk csatlakozo6 6nallo intézmények kozotti tigyintézés. Ugyanakkor a szol-
galtatasok felhasznéalhatok kormanyok kozotti, és diplomaciai kapcsolatokban is.
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5. abra

3.1. ELEKTRONIKUS UGYINTEZES

Az elektronikus ligyintézés az ligyfél barmely hatosag vagy gazdalkodasi szerv felé irdnyulo tigy-

intézési tevékenysége, melyet elektronikus eszkoz segitségével végez. Az elektronikus iigyintézés

technikajanak és folyamatainak szabalyozasara 2015. december 15-én elfogadasra keriilt az elektro-

nikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol sz6l6 2015. évi CCXXIL. torvény.
Az elektronikus iigyintézés hasznalatat a jogszabaly esetenként korlatozza.

Nem alkalmazhato¢ elektronikus ligyintézés

ha az ligyfél személyes jelenléte vagy az okiratok személyes benyujtasa elengedhetetlen;
azon esetekben, ahol az elektronikus ligyintézés az eljaras soran nem értelmezheto,

abban az esetben, ha ezt nemzetkozi szerz6dés vagy az Eurdpai Uni6 altaldnos hatalyt jogi
aktusa kizarja;

ha az ligyintézés soran barmely okirat mindsitett adatot tartalmaz;

diplomaciai és sportdiplomaciai tigyekben.

A torvény alapjan az elektronikus ligyintézés alapelvei:

az tuigyfelet megilleti a jog, hogy ligyeit elektronikusan intézze;
az elektronikus ligyintézésre az ligyintézd szerv az altalanosnal rovidebb ligyintézési idot
is vallalhat, amennyiben az nem befolyasolja negativan a tobbi iigy ligyintézési hataridejét;
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* clektronikus ligyintézés esetén az tigyfél részére nem hatarozhatdé meg kotelezoen haszna-
land¢ technikai megoldas;

 celektronikus tligyintézésben mindkét fél koteles a johiszemiiség, tisztesség és kdlcsonods
egylttmikodés kdvetelményeinek megfelelden eljarni;

» az elektronikus ligyintézési rendszerek folyamatait az tigyfél érdekeinek figyelembe véte-
1ével kell kialakitani;

» az ligyintézési folyamat soran biztositani kell a kozérdekd, illetve kozérdekbol nyilva-
nos adatok megismerhetdségét, valamint a személyes, mindsitett €s nem nyilvanos adatok
védelmét;

» nem alkalmazhat6 elektronikus iigyintézes olyan eljarasok esetében, ahol a jogszabaly sze-
mélyes megjelenést vagy okiratok személyes benyujtasat irja eld.

3.1.1. Elektronikus aldairas

Az elektronikus alairas az elektronikusan aliirt elektronikus dokumentumhoz azonositas
céljabol logikailag hozzarendelt, azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat.
Az elektronikus alédirast aszimmetrikus kulcst kriptografiai eljarassal hozzak létre.

Az elektronikus aldirasnak harom fajtija létezik:

» egyszerl elektronikus alairas: ez tulajdonképpen nem mds, mint egy azonositdsra alkalmas,
a dokumentumhoz hozzarendelt adat, melyet a felhasznalo egyszerii modon, manualisan
allit elo, ilyen példaul a levél aljara gépelt név,

» fokozott biztonsagu elektronikus aldirds: ez az aldirds biztonsdagos alairas-létrehozo esz-
kozzel késziil valamilyen kriptografiai algoritmus alapjan;

* mindsitett elektronikus alairas: ez az aldirds szintén biztonsagos alairas-létrehozo eszkoz
segitségevel késziil, de ehhez az alairas tipushoz hitelesités szolgaltato adltal kibocsatott
mindsitett tanusitvany is tartozik.

A hitelesités szolgaltatd az ugynevezett biztonsagos harmadik fél, aki tanusitvanyokat bocsat ki,
valamint garantélja, hogy a tantsitvany alanya, birtokosa valoban az a személy (tehat a tanusitvany-
hoz tartozé magankulcsot az birtokolja), akinek a neve a tanusitvanyban szerepel.

Az elektronikus alairas e-kozigazgatasi ligyekben valo hasznalatat az elektronikus ligyintézés
¢s a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabdlyairol szolo 2015. évi CCXXII. térvény, az elektronikus
igyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhato elektronikus aldirdsokhoz és bélyegzdokhoz
kapcsolodd kovetelményekrol szolo 137/2016. (VI.13.) Korm. rendelet, valamint az elektronikus
ligyintézés részletes szabalyairdl sz6l6 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet szabalyozza.

Csaladi jogi és 6roklési jogi jogviszonyokban nem lehet csak elektronikus alairast vagy bélyegzot
hasznalni.

Elektronikus alairast vagy bélyegzot elektronikus iigyintézést biztositd szerv csak akkor hasz-
nalhat, ha az legalabb fokozott biztonsagu tantsitvanyon alapul, és megfelel a kdzigazgatasi szer-
vek altal elismert fokozott biztonsagu alairas vagy bélyegzé kovetelményeinek.

Az elektronikus aldiras miikodése
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Az aszimmetrikus kulcsu titkositasban alkalmazott kettds kulcshasznalat tette lehetové az elekt-
ronikus alairas kialakitasat. A folyamat soran az lizenet feladdja az elkésziilt dokumentumbol 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 doku-
mentumbol az ismert eljarassal létrehozza a lenyomatot, majd az aléirt lenyomatot, amit a felad6tol
kapott, annak nyilt kulcsaval dekodolja. Ha az alairas hiteles, akkor a két lenyomat egymassal
megegyezik.

Alairé fél Ellendrzé fél

DOKUMENTUM __'Q_—b I

Ienyomatkészitésl l lenyomatkeészités
TR T
LENYOMAT > ; ) J “a "
sdola i -5 X T e
kadolas a titkos o ;
kulccsal )
0 dekddolas a nyilvanos
0=+ kulccsal
kODOLT LENYOMAT I —— — A
H K TROVIKUS ALAIRAS H K TRONVIKUS ALAIRAS

6. abra: Elektronikus alairas

Hatosagi iigyek intézésekor az ligyfélnek legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirdssal kell
rendelkeznie. A hatosagnak az ligyintézéshez legalabb fokozott biztonsagu, de ha hatdésagi bizo-
nyitvanyt bocsat ki, akkor mindsitett elektronikus aldirdssal kell rendelkeznie.

Az elektronikus aldirds lehetové tette a hatdsagi tigyek intézésekor elektronikus dokumentumok
hasznalatat. Az elektronikus dokumentum barmely elektronikus eszkozzel 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 szoveget
tartalmazo dokumentumok. Az elektronikus dokumentum egy specialis fajtdja az elektronikus irat.
Ez mar kizardlag széveget tartalmazo, tigyek intézésére 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 dltalaban, vagy titkositott telefonbeszélgetések kezdeményezésekor
kulcscserére, vagy pedig bizalmas maganlevelezések esetében szintén kulcscserére alkalmazunk.

3.1.2. Az elektronikus iigyintézésben alkalmazhato hitelesitési eszkozok

Az elektronikus iigyintézés soran tobb tipusu hitelességet igazold megoldassal talalkozhatunk:
— elektronikus alairas,

elektronikus bélyegzo,

elektronikus id6bélyegzo

— tanusitvany.
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Az elektronikus alairas olyan elektronikus adat, amelyet mas elektronikus adatokhoz csatolnak,
illetve logikailag hozzarendelnek, és amelyet az alair6 alairasra hasznal.

Az elektronikus bélyegzd olyan elektronikus adat, amelyeket mas elektronikus adatokhoz csatol-
nak, illetve logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsak a kapcsolt adatok eredetét és sértetlenségét.

Az elektronikus id6bélyegzd olyan elektronikus adat, amelyek mas elektronikus adatokat egy
adott idéponthoz kdtnek, amivel igazoljak, hogy utobbi adatok 1éteztek az adott iddpontban.

A tanusitvany olyan elektronikus igazolas, melyet a hitelesitésszolgaltatd bocsat ki és az azono-
sitasra alkalmazott elektronikus alairast vagy bélyegzdt érvényesitd adatokat egy adott magéansze-
mélyhez vagy jogi személyhez kapcsol.

Az elektronikus ligyintézés soran az elektronikus tigyintézést biztosito szerv csak abban az eset-
ben alkalmazhat elektronikus alairast, amennyiben

— az elektronikus alairdst kibocsatd hitelesitésszolgaltatd nyilvanos kulcsat a kormanyzati
gyokér hitelesités szolgaltato feliilhitelesitette,

— a bizalmi szolgéltatd a tanusitvanykibocsatasat megel6zden a személyes azonositast a jog-
szabalyi el6irasoknak megfelelden elvégezte,

— az alairas vagy bélyegz6 megfelel a fokozott biztonsagu alairok és bélyegzok formatumara
vonatkoz6 kdvetelményeknek

3.1.3. SZEUSZ

A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolo 2004. évi CXL. térvény
(Ket.) 2011. évi modositasa vezette be a SZEUSZ fogalmat, melyet a 2013. januar 1-jével hatalyba
1épett modositas tjabb szolgiltatisokkal egészitett ki. A SZEUSZ szabalyait az elektronikus iigy-
intézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szold 2015. évi CCXXII. torvény 2017.
januar 1-jével hatalyba 1ép6 rendelkezései modositjak.

A SZEUSZ olyan elektronikus iigyintézést megkonnyité szolgaltatas, amely az iigyfélkoz-
pontu iigyintézési megkozelitésnek rendeli ala a szolgaltatok informatikai infrastrukturajat,
meghatarozva ezzel annak fejlesztési iranyait és biztonsagi kovetelményeit.

A jogszabaly alapjan az alabbi SZEUSZ-ok 1éteznek:

* Elektronikus azonositasi szolgaltatas: a természetes vagy jogi személyt, illetve jogi sze-
mélyt képviselé természetes személyt egyedileg azonosito, elektronikus személyazonosito
adatok felhasznalasanak folyamata.

» Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: olyan kézbesitési szolgaltatas, amely az elektronikus
kiildemény kézbesitésével kapcsolatosan megfelel az alabbi feltételeknek:

a) ha a kiildotol atvett iizenetet valtozatlan formaban a cimzett rendelkezésére bocsatot-
tak, akkor errdl a kiildo szamara legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal
ellatott elektronikus dokumentumba foglalt igazolas dlljon rendelkezésre;

b) az iizenet és a kézbesitést igazolo okirat észrevétleniil nem megvaltoztathato sem a
kézbesites soran, sem a kézbesitést kovetden,

¢) aziizenet dtvevije csak a cimzett vagy a feljogositott helyettes dtvevo lehet, és a tényle-
ges atvevo szemeélyét az atvétellel kapcsolatos okirat igazolja,

d) a feladonak okirati bizonyiték all rendelkezésére (tertivevény) arrol az esetrol is, ha a
kézbesités a megadott idon beliil sikertelen; az igazolas a meghiusulas idépontjat és
— ha azonosithato — okat tartalmazza.
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+ Kormanyzati hitelesités szolgaltatas: Az elektronikus tigyintézési torvény altal szabalyo-
zott elektronikus aldirassal kapcsolatos szolgaltatdsokat a korméanyzati hitelesités szolgal-
tato nyujtja.

* Kormanyzati elektronikus aldiras és alairas-ellenérzési szolgaltatas: a szolgaltatas
keretében a szolgaltatd biztositja az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus
alairas, elektronikus bélyegzo érvényességének ellendrzését, valamint az elektronikus tigy-
intézést biztositd szerv szamara elérhetéve teszi a dokumentum elektronikus alairassal vagy
elektronikus bélyegzdvel, valamint idobélyegzdvel torténd hitelesitését.

+ Kézbesitési szolgaltatas: a szolgaltatd az elektronikus nyilatkozatok kézbesitésének folya-
mataban részt vesz, atveszi, tovabbitja vagy tarolja az iizeneteket.

* Hivatali tarhely: a kézbesitési szolgaltatdshoz kapcsolodo hivatali tarhely a kijeldlt szol-
galtatd altal az elektronikus ligyintézést biztositd szervek szamara nyujtott hivatalos elekt-
ronikus kapcsolattartasra szolgald tarhely, biztonsagos kézbesitési szolgaltatasi cim.

« KUNY regisztraciohoz kapcsolédé tarhely: biztonsigos kézbesitési szolgaltatasi cimnek
mindsiild, a KUNY-regisztraciohoz kapcsolodo tarhely szolgaltatas kijeldlt szolgaltatdja az
tigyfél részére a biztonsagos kézbesitési szolgaltatashoz kotddo tarhelyet biztosit.

* Gazdalkodo6 szervezetek szamara biztositott tarhely: a kézbesitési szolgaltatashoz koto-
do, biztonsagos kézbesitési szolgaltatasi cimnek mindsiild tarhely, cégkapu.

Elektronikus azonositdsi szolgdltatds

Az elektronikus azonositasi szolgaltatast az veheti igénybe, aki regisztral a szolgaltatas igénybe-
vételére €s szerepel az elektronikus azonositasi szolgaltato tigyfél-regisztracios adatbazisaban.

Az ligyfél regisztralhat:
» elektronikusan, elektronikus azonosito eszkdz segitségével,
+ személyes megjelenéssel a regisztracios szerv elott.

Az elektronikus azonositasi szolgaltato az igénylokrdl nyilvantartast, tigyfél-regisztracios nyilvan-
tartast vezet. A nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:
* azigényl6 természetes személy azonositod adatait,
+ allampolgarsagat,
* egyedi azonositd szamat,
+ kiilfoldi személy esetén a regisztracidhoz hasznalt okmany szamat, tipusat és érvényességi
idejét.

A regisztracio megszinik:
« a felhasznalo kérelmére,
» a felhasznal6 halala esetén,
+ kilfoldi személyek esetén a regisztracidhoz hasznalt okmany érvényességének lejartaval.

Az iigyfelek az elektronikus iigyintézés keretében kozponti elektronikus iigyintézési szol-
galtatasokat (KEUSZ) vehetnek igénybe. A Kormany altal jogszabalyban kijelolt szolgaltato
utjan biztositott kozponti elektronikus iigyintézési szolgaltatasok az alabbiak:
* Az iigyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: tartalmazza az iigyfél jognyilat-
kozatait az elektronikus kapcsolattartas modjaval, lehetoségeivel, illetve az elektronikus
kapcsolattartas tigyfelet érinté naplozasdval és értesitéseivel kapcsolatosan.
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Iratérvényességi nyilvantartas: a nyilvantartas a hatosag dltal kiadmanyozott elektroni-
kus dokumentumok, illetve ezekrdl az elektronikus dokumentumokrol készitett papiralapu
hiteles masolatok tartalmanak és hitelességének ellenorzeését biztosito nyilvantartas.
Elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer: az EFER miikodtetoje az EFER igénybe-
vételével tortend fizetés érdekében megdllapodast kot azon banki szolgaltatoval, amely a
megallapodasban vallalja, hogy a szervezetekkel valo kapcsolattartasra az erre a célra
biztositott csatlakozofeliiletet hasznalja, és megfelel a kormanyzati portalon kozzétett tech-
nikai feltételrendszernek.
Urlapbenyiijtasi timogatasi szolgaltatas: Az e-Urlap szolgdltatds biztositia a jogszabdly-
ban meghatarozott szerv vagy szolgaltato meghatarozott technikai eléirasoknak megfelelo
elektronikus tirlapok iigyfél altali kitoltését.
o kozponti azonositasi ligyndk szolgaltatason keresztiil érhetd el,
o a szolgaltatd biztositja a megfeleld elektronikus trlapot, illetve hozza elektronikus
dokumentumok csatolhatosagat,
o aszolgaltatas része az lirlap és a csatolt dokumentumok atadasa a biztonsagos kézbe-
sitési szolgaltatas részére,
o a szolgaltatd biztosithatja az Girlap adatokkal torténd kiegészitését az azonositaskor
hasznalt adatok alapjan,
o az urlap automatikusan kitdltendo részei csak olyan adatokat tartalmaznak, melyre az
¢érintett szervezet adatkezelési jogosultsaga fennall.
Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités: a szolgdltatas keretében a szolgal-
tato az iigyfél altal rendelkezésre bocsatott nyilatkozatot az altala igazolt személyhez ren-
deli, majd a személyhez rendelést hitelesen igazolja.
Kozponti érkeztetési ligynok: a szolgaltatas lehetové teszi az allando érkeztetés bizto-
sitasat, igy minden hatosagnak 0—24 oraban miikodo kiilso érkezteto feliilete van, amely
gyorsitia az iligyintézeést.
Kozponti kézbesitési iigynok: a kozponti kézbesitési ligynok szolgaltatas egységes feliile-
ten megvalosulhat a papiralapon, illetve kiilonféle rendszerekbol érkezo kiildemények egy-
séges megérkezése, kézbesitése.
Ugyfél id6szaki értesitése az elektronikus iigyintézési cselekményekrél: lényege, hogy
az tigyfelet a megadott értesitési cimen rendszeres idokozonkent tajékoztatiak arrol, hogy
meghatarozott hatosdagok az iigyféltol elektronikus vagy papiralapu nyilatkozatot kaptak-e,
illetve adtak-e ki. Az értesités dsszesitett darabszamot tartalmaz.
Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta: a szolgaltato az iigyfél altal be-
nyujtott papiralapu iratokrol hiteles elektronikus mdsolatot készit.
Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa: az elektronikus tigyintézést biz-
tosito szerv olyan papir alapu kivonatot/masolatot készit az elektronikus dokumentumrol,
amely hivatalos felhaszndldasra alkalmas.
Kozponti azonositasi iigynok: a jogszabalyban kijelolt szervezet a hatosagok részére
kételezben nyujtandé azonossdg-ellendrzé iigynoki szolgaltatast nyijt KAU szolgaltatds-
kent, mely magaban foglalja az tigyfélkapus jelszavas azonositast, valamint a kormadny
altal kotelezoen nyujtott személyazonositasokat.
Személyre szabott iigyintézési feliilet: olyan internetes feliilet, amely az tigyfél szamara
személyre szabhato modon biztositia az elektronikus iigyintézéshez sziikséges kotelezettsé-
gek teljesitését és az elektronikus tigyintézési szolgaltatasok igénybevételét.
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* Elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas: a szolgdltatast nyujto szerv a dokumen-
tumok ideiglenes és tartos taroldsdt, levéltarazasat, valamint a tarolt dokumentumokhoz
kapcsolodo iratkezelési miiveletekhez is elvégez.

» Iratkezel6 rendszerek kozotti iratathelyezés: iratathelyezés keretében az irat elektroni-
kus formaban az iratra vonatkozo iktatdsi adatokkal egyiitt keriil at a fogado szerv részére.

» Kozponti dokumentumbhitelesitési iigynok: olyan kozponti elektronikus tigyintézési szol-
galtatas, ahol az ligyfél vagy az elektronikus iigyintézést biztosito szerv iigyintézoje az altala
feltoltott iratot a szolgdltatas altal felkindlt hitelesitési modok koziil valasztva hitelesitheti.

« Altalanos célii elektronikus kérelemiirlap szolgaltatas: a szolgdltatis lehetévé teszi,
hogy tigyfél az elektronikus tigyintézést biztosito szervhez szabad széveges beadvanyt ter-
jesszen eld, amennyiben ezt jogszabadly engedélyezi és egyéb formai kovetelményeket nem
hataroz meg.

+ Osszerendelési nyilvantartas: a szolgdltaté osszerendelési nyilvantartdst vezet valameny-
nyi élé természetes személyre vonatkozoan —beleértve a Magyarorszdagon élé magyar és
kiilfoldi, illetve a kiilfoldon él6 magyar allampolgarokat — a vonatkozo nyilvantartasok
alapjan. A nyilvantartasbol a jogosult szervezeteke szamara adatot szolgaltat.

» Kozponti kormanyzati szolgaltatasi busz: tanusitvany alapu titkositott adatforgalom se-
gitsegeével biztositia az E-iigyintézési torvényben eldirt informatikai egyiittmiikodeés biz-
tonsagos feltételeit. Kizarolag adattovabbitast végez, a tovabbitott iizenet tartalmat nem
ismeri.

* Mesterséges Intelligenciaval tamogatott szolgaltatasok — a szolgaltatés lehet:

o mesterséges intelligenciaval tamogatott hangképzés-szolgaltatas, mely az elektroni-
kus forméban rendelkezésre allo szoveget gépi tton hangalapt beszéddé torténd at-
alakitasa,

o mesterséges intelligenciaval tdmogatott hangleiratozas-szolgaltatas: mely az éI6 be-
szédet, vagy archiv-mentett médiaanyagokban a digitalisan rogzitett beszédet irdsos
szoveggé alakitja at,

o mesterséges intelligenciaval tdmogatott kommunikacios asszisztens: mely olyan
szoftveres megoldas, mely Oontanulé moédon képes bizonyos ligyfélmegkeresések
kezelésére.

A piaci szereplok a SZEUSZ, KEUSZ tartalméval azonos tartalmu, a piaci szereplék részére
nyujthaté kozponti dllami szolgaltatast (a tovabbiakban: PK ASZ) vehetnek igénybe.

A fejezetben felsorolt SZEUSZ- és KEUSZ-szolgéltatasok jegyzéke a vonatkozo jogszabalyban
foglaltakkal egyezik meg. Az elektronikus kozigazgatési szolgaltatasok folyamatos boviilésével a
szolgaltatasok list4ja is folyamatosan bdviilni fog. A kozponti elektronikus {igyintézési szolgaltatas
igénybe vételéhez regisztracio sziikséges a kozponti azonositasi szolgaltatassal.

Elektronikus Ugyintézési Feliigyelet

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

Ezen tevékenységi korében az alabbi feladatokat végzi:
+ kezdeményezi a SZEUSZ-okre és KEUSZ-6kre vonatkozé jogszabalyok megalkotasat és
modositasat;



IV. FEJEZET A KOZIGAZGATAS INFORMATIKAI TAMOGATASA

» véleményezi az elektronikus ligyintézést érintd jogszabalyokat;

» nyilvantartja az elektronikusan intézhetd tigyeket és ligyintézést biztositod szerveket;

« ellendrzi a SZEUSZ-6ket és KEUSZ-oket;

» kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket;

» cllendrzi az elektronikus ligyintézést biztositd szervek jogszabalyban meghatarozott kote-
lezettségeinek teljesitését;

* vezeti az informacioforrasok regiszterét, az adat- és iratmegnevezések jegyzekét;

+ fogadja az informacidatadasi szabalyzatok és megallapodéasok bejelentését;

* miszaki irdnyelveket fogad el;

+ felligyeli az egylittmiikddo szervek elektronikus ligyintézési torvényben szabalyozott tevé-
kenységeit.

Elektronikus iigyintézési szolgaltatdas nyujtisa:

A szolgaltato koteles a feliigyelet részére a szolgaltatas megkezdésére iranyuld szandékat bejelen-
teni. Amennyiben a szolgaltatoval és a bejelentéssel kapcsolatosan kifogas nem meriil fel, a fel-
tigyelet nyilvantartasba veszi a szolgaltatot. A szolgaltatas csak a nyilvantartasba vételt kovetden
harom honappal kezdhetd meg.

A szolgaltatas tervezett megszilintetését a feliigyeletnek a megsziinését megeldzéen legalabb
kilencven nappal jelezni kell.

3.1.3. Kozponti Elektronikus Szolgaltato Rendszer

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

Magéban foglalja:
* anemzeti tdvkozlési gerinchaldzatot (NTG);
* a kormanyzati portalt;
» Hivatali Kapu,
* biztonsagos elektronikus dokumentumtovabbitd szolgaltatas,
+ elektronikus tarhely és kozponti rendszercim,
» kozponti archivalasi szolgaltatas,
* celektronikus fizetéseket és elszamolast biztositod rendszer
* kozponti tigyfélszolgalat.

3.1.4. Ugyfélkapu

Az iigyfélkapu az az eszkoz, amely biztositja, hogy az iigyfél egyedileg azonositott médon,
biztonsagosan léphessen kapcsolatba a kozponti rendszer atjan az elektronikus kozigazgatasi
iigyintézést, illetve az elektronikus kozigazgatasi szolgaltatast nyijto szervekkel.

Az tgyfélkapu kifejezetten kozigazgatasi tigyfelek (természetes vagy jogi személyek) szamara
nyujtott elektronikus ligyintézési, illetve azonositéasi lehetdség. Segitségével az ligyfelek az azono-
sitason tul biztonsagos kapcsolatba 1éphetnek az elektronikus kozigazgatdsi szolgaltatast nytjto
szervekkel.
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Az tgyfélkapu hasznalatdhoz az ligyfélnek mindenképpen regisztralnia kell.
A regisztracio torténhet:
* Aregisztracios szerv — teriiletileg illetékes okmanyiroda — el6tt személyes megjelenéssel.
» Elektronikusan az 2016. januar 1-jét kdvetden kiallitott érvényes személyazonositd igazol-
vany birtokaban.

A regisztraciot kovetden az ligyfél egy Ot napig érvényes, egyszer hasznalhat6 jelszot kap a rend-
szerhez. Amennyiben ezen iddszak alatt nem jelentkezik be a rendszerbe, ugy a regisztracidja torlo-
dik. A belépést kovetden a felhasznalo a jelszavat koteles megvaltoztatni. Az 1j jelszo érvényessége
maximum 0t év. Az ligyfél az ligyfélkapus hozzaférést tordlheti, de ez nem jelenti a rendszerben
eddig rogzitett tevékenységének, illetve a kapcsolodo naploallomanyok torlését.

Aziigyfélkapu a magyarorszag.hu portalon keresztiil érhetd el. Lényege, hogy egy bejelentkezés-
sel az ligyfél tobb kiilonbozo szolgaltato altal nyujtott igazgatasi szolgaltatast érhet el.

Az iigyfélkapu segitségével az iigyfelek az alabbi szolgaltatasokat vehetik igénybe:

+ ¢értesités okmanyok érvényességi idejének lejartarol;

+ internetes okmanyirodai szolgaltatasok (ligyintézés kezdeményezése ¢és idépontfoglalas:
vezetdi engedély ligyintézeés, lakcimvaltozas-bejelentés, lakcimigazolvany poétlas/csere, ti
okmany tigyintézés stb.);

» hatosagi erkdlcsi bizonyitvany, hatésagi bizonyitvany igénylése elektronikus kérelmezés
utjan; — a kormanyzati portal szolgéltatasai,

« a Beliigyminisztérium Nyilvantartasok Vezetéséért Felelds Helyettes Allamtitkarsag adat-
szolgaltatas letiltasa és visszavonasa szolgaltatasa;

* a Nemzeti Ado- és Vamhivatal szolgéltatasai;

» E-felvi, internetes felsdoktatasi jelentkezés;

» Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld;

» az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag szolgaltatasai;

* MVH agrartamogatasi kérelmek;

* ingatlankeres6, cégkeresd, gépjarmiikereso stb.

Ugyintézés iigyfélkapun keresztiil

Az tigyfélkapun keresztiil a felhasznalo a sikeres azonositast — azaz felhasznalonév és jelszo meg-
adasat —kovetden az ligyfelek szamara nyujtott szolgaltatasok barmelyikét szabadon igénybe veheti.

Amennyiben az iigyfél elektronikusan aldirt dokumentumot szeretne az ligyintézés folyamataba
bevonni, azt technologiatol fliggetleniil megteheti. Els6 Iépésként az iigyfél az elektronikusan alairt
dokumentumot eljuttatja a hatdosag szamara. Ezt kdvetoen a hatosag a hitelesités szolgaltato segitsé-
gével ellendrzi, hogy az aldirds megfeleld-e. Ha a hitelesités szolgaltatdo nem az adatok egyezdségét
igazolja vissza, a hatosag az tigyfelet hianypotlasra szolitja fel. Amennyiben az adatok egyezdségét
igazolja vissza a hitelesités szolgaltato, ugy az elektronikus alairas hiteles, megkezdddhet az érdemi
ligyintézés.
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Egységes Digitdlis Kapu

Az egységes digitalis kapu megkonnyiti azon informaciokhoz, kulcsfontossagu kozigazgatasi
eljarasokhoz, segitségnyujto és problémamegoldé szolgaltatasokhoz valé online hozzaférést,
amelyeket a polgarok és gazdasagi szervezetek igénybe vehetnek az EU barmely orszagaban.
2023. december 12-ig az dsszes unids orszagban teljes egészében online rendelkezésre fog allni

21 fontos igazgatasi eljaras jegyzéke. A jegyzék az érintett orszagban az alapveto igazgatasi eljara-
sokat fogja tartalmazni, mint

* kérelem a lakohely igazoléasara;

* jelentkezés tanulmanyi 6sztondijakra;

» kérelem az oklevelek tudomanyos elismerésére;

* jarmi bejegyzése;

» Europa Egészségbiztositasi Kartya beszerzése;

* nyugdijjuttatdsok igénylése; €s

» amunkavallalok nyugdij- és biztositasi rendszerekbe valo bejegyzése.

Valamennyi online eljarast elérhetdvé kell tenni a hatarokon tuli felhasznalok részére is.
3.1.5. Kozponti iigyfél-regisztracios nyilvantartds

Az allam altal kotelezden nyujtandd azonositasi szolgaltatasok igénybevevoirdl a személyazonos-
sag hiteles igazolasa érdekében az ligyfél-regisztracios nyilvantartast kezeld szerv egységes ligy-
fél-regisztracios nyilvantartast vezet. A Kozponti Ugyfél-regisztraciés Nyilvantartas célja a
Kormany altal kotelezéen nytijtandd azonositéasi szolgaltatasok kapcsan az érintett személy azo-
nositasahoz sziikséges adatok és technikai azonositok kozhiteles kezelése az elektronikus azono-
sitasi szolgaltatasok hiteles biztositasahoz kapcsolodoan és masok joganak vagy jogos érdekének
védelme érdekében.

Az igénybevevé dijmentesen jogosult egy valamennyi, a Kormany altal kotelez6en nyujtando
azonositasi szolgaltatashoz egységesen kapcsolodo biztonsagos kézbesitési szolgaltatas és az ahhoz
kapcsolodo tarhely hasznalatéra.

A Kozponti Ugyfél-regisztracios Nyilvantartas az érintett kdvetkez6 adatait tartalmazza:

* természetes személyazonositd adatai;

+ allampolgarsaga;

 taroldelemet tartalmazo személyazonositd igazolvany Utjan biztositott azonositasi szolgal-
tatas esetén az okmanyszam, az érvényességére vonatkozo adatok, a regisztracios kod visz-
szafejthetetlen lenyomata és az érintett elektronikus levelezési cime (ha az érintett tarhelyet
igényel);

+ ligyfélkapu esetén felhasznaldi név, a felhasznéaloi névhez tartozo jelszo visszafejthetetlen
lenyomata, az érintett elektronikus levelezési cime;

» részleges kodu telefonos azonositas esetén az €rintett altal megadott telefonos elérhetdség,
elektronikus levelezési cim, felhaszndloi azonosito, valamint az ligyfél altal az emlékeztetd
kérdésekre adott valaszok;

 az ¢rintett egyedi azonositd szama.
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A Koézponti Ugyfél-regisztracios Nyilvantartist vezetd szerv a természetes személy adatait a
regisztracidé megsziinését kovetd ot év elteltével zarolja. A természetes személy adatait az tigyfél-
regisztracios szerv az elektronikus azonositas hitelességének visszavezethetdsége, a polgarok jogai
és jogos érdekeinek védelme és érvényesitése érdekében a regisztracido megsziinését kovetd husz
évig tarolja.

Ervénytelenné valas esetén a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve értesiti a
Kézponti Ugyfél-regisztracios Nyilvantartast kezeld szervet a taroloelemet tartalmazo személyazo-
nosito igazolvany érvénytelenné valasanak tényérol és idépontjarol. A taroloelemmel rendelkezd
személyazonosito igazolvany érvénytelenné valasaval a regisztracio megsziinik.

Az ligyfélkapu és a részleges kodu telefonos azonositas iigyfél-regisztracios nyilvantartasat
az azt kezelo szerv 2016. januar 1-jét kovetoen tovabb vezeti, és az ligyfélkapuval, illetve részle-
ges kodu telefonos azonositassal rendelkezd személyek adatait annak technikai feltételei megvalo-
sulasakor, de legkésébb 2016. december 31-ig 4tadja a Kozponti Ugyfél-regisztracios Nyilvantartast
kezeld szervnek.

3.1.6 Kormanyzati Adattrezor

Az E-ligyintézési torvény eldirja az elektronikus ligyintézéshez kapcsolddod adatok biztonsdgos
tarolasat, mely sziikség esetén a rendszer visszaallitasara is alkalmas.

A megfelel6 mentési — archivalasi gyakorlat kialakitasdnak, valamint az archivalt adatok megfe-
lel6 tarolasanak elésegitésére kiadasra kertilt a 466/2017. (XI1.28.) Korm. rendelet az elektronikus
igyintézéssel 0sszefliggd adatok biztonsagat szolgaldo kormanyzati adattrezorrol.

Az adattrezor a NISZ altal kiépitett és miikodtetett olyan megbizhato geo redundans tarolo rend-
szer, amely alkalmas az elektronikus ligyintézési szolgaltatast nyujto szervezetek archivalt adatai-
nak online felt6ltésére, tarolasara €s igény esetén a szervezet részére torténo visszajuttatasara.

Az adattrezor miikodtetdje a mentések tartalmat nem ismeri, azokat a mentést készitd szervezet
a feltoltést megeldzoen titkositja. A titkositas kulcsa a mentést készité szervnél talalhato. A kulcs
megsemmisiilése esetén a mentés nem hasznalhatd, ezért a kulcs egy példanyat a kulcskibocsato
szervezet megorzi, €s igény esetén a mentést készitd szerv részére atadja.

A mentés adattrezorba szallitasanak folyamata:

» akotelezett szerv az archivalasi szabalyzataban eldirtak szerint elkésziti a mentést hordoz-
hat6 adathordozora — elére lathatolag 2021. julius 1-ig hasznalnak adathordozot, azt ko-
vetden a titkositott mentést online feltdlti a NISZ altal biztositott alkalmazas segitségével.

» a kotelezett szerv az adathordozokat nyilvantartasba veszi, €s elzarja a rendelkezésére bo-
csatott specialis dobozba;

« a dobozokat az Allami Futarszolgalat dsszegyijti, és a megfelel biztonsagi feltételek be-
tartdsa mellett atadja az Orzésért felelds szervnek;

» az Orzésért felelds szerv a dobozokat nyilvantartasba veszi, €s gondoskodik a megbizhatd
tarolasarol.
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7. abra: Kormanyzati Adattrezor tajékoztato nap, Beliigyminisztérium, 2018. januar 23-24.
Bereczki Ferenc prezentacidja, 12. szamu dia

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 helyreéllitas céljabol atadja a kote-
lezett szervnek.

8. abra: Kormanyzati Adattrezor tajékoztato nap, Beliigyminisztérium, 2018. janudr 23-24.
Bereczki Ferenc prezentacioja, 14. szamu dia
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Figyelembe véve, hogy a szerveknek rendszeres idokozonként teljes és inkrementalis (eltérés)
mentést kell készitenie az elektronikus szolgaltatast nyujtd rendszerrdl, a lejart, aktualitasat vesztett
mentéseket tartalmazé dobozok és adathordozok rendszeres idonként visszaszallitasra keriilnek a
kotelezett szervek részére.

3.1.7. Kormdnyzati felho/ Kormanyzati Adatkozpont (KAK)

A Kormanyzati Felh6 mint kozosségi felhd egységes, biztonsdgi szempontbol rendszeresen auditalt
infokommunikacios infrastruktra. Az intézmények az altalanos szerzddéses feltételek (ASZF)
elfogadasat igazolo regisztraciot kdvetden vehetik igénybe a Kormanyzati Felhé szolgaltatasait.
Az ASZF tartalmazza az igénybe vehet6 szolgaltatasok korét, azok mindségi mutatoit. Az igénybe
vehetd szolgaltatasok:

— virtualis gép szolgaltatas;

— virtualis adatkdozpont szolgéltatas;

— mentés, archivalas szolgaltatas;

— szakértdi szolgaltatasok, tervezés.

A Kormanyzati felhé a mikodtetéséért a NISZ Zrt. felel. A Korményzati Felh6 tulajdonképpen
nem mas, mint a KAK Virtualis adatkdzpont szolgaltatasa.

A Kormanyzati Adatkézpont olyan geo-redundansan miik6do szervertermek dsszessége, melyek
a kormanyzati és kozigazgatasi szervek informatikai infrastrukturdja szamara képesek stabil
megbizhato és biztonsagos miikodési kornyezetet biztositani. A Kormanyzati Adatkézpont miiko-
dését a 467/2017. (X11. 28.) Korm. rendelet szabalyozza. Ennek alapjan a Kormanyzati adatkézpont
miukodtetését a NISZ Zrt. végzi.

A Kormanyzati Adatkdzpont az alabbi szolgaltatast nyujtja az intézmények részére:

— KAK Hoszting szolgéltatas: a szolgaltatas az intézmények sajat infrastruktira elemeinek és
meglévo rendszereinek elhelyezését jelenti az adatkozpont altal biztositott fizikai biztonsagi
kornyezetben.

— KAK Virtudlis adatkdzpont szolgéltatas: klasszikus felhdszolgaltatds, amikor infrastruktara
elemek, szolgaltatasok vagy egyéb ellendrzésre hasznalhato alkalmazéasok keriilnek kiajan-
lasra az igénybe vevo részére.

Alszolgaltatasai:
o KAK - Virtudlis szerver alszolgéltatés

KAK — Konténer alszolgaltatas
KAK — Alkalmazaskiszolgal6 alszolgaltatés
KAK — Levelezés, csoportmunka alszolgaltatas
KAK — Dokumentumkezel6 rendszer alszolgaltatas
KAK — Tartalomkezel6 rendszer alszolgaltatas
KAK — E-Learning rendszer alszolgéltatas

o KAK — Naplogytijtoé rendszer alszolgaltatas
Kiegészitd szolgaltatasok:

o KAK - Tarteriilet - Blokk alapu kiegészit6 szolgaltatas
KAK — Tarteriilet - NAS alapu kiegészitd szolgaltatas
KAK — Tartertilet - Objektumtar alapt kiegészitd szolgaltatas
KAK — Mentés-visszaallitas kiegészitd szolgaltatas
KAK — Archivalas kiegészitd szolgaltatas
KAK — Nagyvallalati szintl relacios adatbazis-kezeld, zart forraskodi adatbazis
kiszolgalo szolgaltatas

O O O O O O

O O O O O
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o KAK — Nyilt forraskodu relacios SQL adatbazis kezeld szolgaltatas
o KAK — Nyilt forraskoda nem relécios adatbazis kezeld szolgaltatas
o KAK — Perimeter kiegészitd szolgaltatas: ezen beliil:
Webalkalmazas-tiizfal (WAF)
— Tuzfal funkciok
Terheléselosztas

— SSL terminalas, kliens oldali tanusitvanykezelés
o KAK - Fix publikus IP-cim-kiegészitd szolgaltatas

A Kormanyzati Adatkozpont szolgaltatasait kétféle modon veszik igénybe a szervezetek. Vannak
olyan kozponti rendszerek, melyek kotelezden itt keriilnek elhelyezésre, ezen feliil azon intézmé-
nyek, akik jogosultak a nemzeti tavkozlési gerinchdlozat hasznéalatara 6nkéntes alapon egyéb rend-
szereiket is elhelyezhetik itt.

A szolgaltatasok listaja a jogszabaly altal jelenleg emlitett szolgaltatasokat tartalmazza. Ezek
szama valtozhat.

3.1.8. Altaldnos kozzétételi lista

A kozfeladatot ellato szervek szamara a kozvélemény pontos €s gyors tajékoztatasa a feladatkorébe
tartozo tigyekben, az informacios onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol szold 2011.
évi CXII. torvény altal kotelezden eldirt feladat.

A kozérdekii adatokat internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara, személy-
azonositas nélkiil, korlatozastél mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és
-torzulas nélkiil kimasolhaté6 modon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a
halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni.

A kozzétett adatoknak pontosnak, hitelesnek ¢és folyamatosan elérhetdnek kell lenniiik. Ezt
garantdlja, hogy a térvény nem kizardlag a kdzzéteendé adatok korét, hanem azok kdotelezd frissi-
tési gyakorisagat is megadja.

A honlapnak az alabbi informaciokat kell tartalmaznia:
» Szervezeti, személyzeti adatok:

o aszerv hivatalos neve, székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama, elektro-
nikus levélcime, honlapja, iigyfélszolgalatanak elérhetdoségei;

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

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

o a szervezeten beliil illetékes iigyfélkapcsolati vezet6é neve, elérhetosége (tele-
fon- és telefaxszama, elektronikus levélcime) és az iigyfélfogadasi rend;

o testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama, osszetétele, tagjainak neve, beosztasa,
elérhetosége stb.

+ Tevékenységre, miikddésre vonatkozo adatok:

o a szerv feladatat, hataskorét és alaptevékenységét meghatarozo, a szervre
vonatkozo6 alapveto jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok, va-
lamint a szervezeti és miikodési szabalyzat vagy iigyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes szovege;
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az orszagos illetékességii szervek, valamint a févarosi és megyei kormanyhiva-
tal esetében a kozfeladatot ellaté szerv feladatarol, tevékenységérol szolé tajé-
koztaté magyar és angol nyelven;

a helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai;

allamigazgatasi, onkormanyzati, és egyéb hatosagi iigyekben iigyfajtanként
és eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezo szerv megnevezése, hataskor
gyakorlasanak atruhazasa esetén a ténylegesen eljaré szerv megnevezése, ille-
tékességi teriilete, az iigyintézéshez sziikséges dokumentumok, okmanyok,
eljarasi illetékek (igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa, alapveté elja-
rasi szabalyok, az eljarast megindito irat benyujtasanak médja (helye, ideje),
az ligyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatarideje (elintézési, fellebbezési hatar-
idd), az iigyek intézését segité utmutatok, az iigymenetre vonatkozo tajékoz-
tatas és az ligyintézéshez hasznalt letolthet6é formanyomtatvanyok, az igénybe
veheté elektronikus programok elérése, idopontfoglalas, az iigytipusokhoz
kapcsolodé jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet megilleté jogokrol
és az iigyfelet terhel6 kotelezettségekrol;

a szerv altal nyujtott vagy koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kozszolgaltatasok igénybevételének rendje, a koz-
szolgaltatasért fizetend6 dij mértéke, az abbol adott kedvezmények stb.

» Gazdalkodasi adatok:

e}

a kozfeladatot ellato szerv éves koltségvetése, szamviteli torvény szerinti besza-
molodja vagy éves koltségvetés beszamoloja;

a kozfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak létszamara és személyi jutta-
tasaira vonatkozo osszesitett adatok, illetve 0sszesitve a vezetok és vezeto tiszt-
ségviselok illetménye, munkabére és rendszeres juttatasai, valamint koltség-
téritése, az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatisok fajtija és mértéke
osszesitve;

a koncessziorol szolo torvényben meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati
kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetok, palyazat
eredménye);

rrrrr

megkotott szerzédésekral stb.).

3.1.8. Kapcsolattartas egyéb elektronikus eszkozokkel

Az elektronikus iigyintézés nem csupan az internet hasznalataval valo szolgéltatasok igénybevéte-
1t jelenti. Megengedett egyéb elektronikus eszkdzok, telefon, telefax stb. hasznalata is, bar ezek az
eszkdzok nem igazan terjedtek el az elektronikus kozigazgatasban. A csekély hasznalat oka abban
rejlik, hogy ezen eszk6zok haszndlataval a kapcsolattartas alapelveinek betartasa gyakran nehézkes.
Az ugyfelekkel valo kapcsolattartasban a legfontosabb alapelvek az alabbiak:
+ az ligyfelek pontos azonositasa: az iigyintézés soran minden esetben pontosan azonositani
kell az iigyfeleket az esetleges tévedeések elkeriilésére;
» az lgyintézés pontos dokumentalhatésaga: pontosan dokumentalni kell az iigyintézési
folyamat lépéseit,
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» a folyamat rekonstrualhatosaga: vitds esetben sziikség lehet a teljes tigyinteézési folyamat
visszajatszasara, amelyet példaul az iigyintézés sovan késziild hangfelvételekkel lehet meg-
oldani.

Az elektronikus tligyintézés soran a gyakorlatban a szolgaltatok szinte kizardlag az internetet
alkalmazzak, a tobbi lehetséges kapcsolattartd eszkozt csupan felvildgositds addsara, értesitések
kiildésére, esetlegesen informaciok pontositasara hasznaljak.

Osszefoglalds

A fejezet a kozigazgatasi folyamatok soran alkalmazott informatikai eszkdzok, eljarasok és szaba-
lyok bemutatasat tlizte ki célul. Ennek soran nem csupan az iigyintézéshez hasznalt eszkozokkel
ismerkedhetett meg az olvas6, hanem bepillantast kaphatott az ehhez szilikséges informaciotechno-
logiai eszkozok 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 6nmagért van: 1étiik valamilyen cél elérését
szolgalja. Aszerint, hogy mi ez a c€l, ez a rendeltetés, minden szervezet mas és mas.

Ko6z06s tulajdonsaguk azonban, hogy tevékenységiiket alapvetden két csoportra oszthatjuk:

* A szakmai tevékenység (alaptevékenység) jelenti azoknak a feladatoknak az ellatasat,
amelyekkel a szervezet a cél elérésére torekszik.

o Példakeént emlitve szakmai tevékenység egy iskola esetében az oktatas, egy polgar-
mesteri hivatal esetében az 6nkormanyzat miikodésével, a kozigazgatasi feladatok
elkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos tevékenység, az Allami Szamvevé-
szék esetében az dllamhdztartas gazdalkoddsanak ellendrzése valamint a kézponti
koltségvetésbol gazdalkodo szervezetek feliigyelete stb.

» Szervi tevékenység (példaul az tligyviteli tevékenység) alatt azokat a feladatokat értjiik,
amelyek a szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges személyi, targyi, informacios, biztonsa-
gi és egyéb feltételeket biztositjak.

Az tigyviteli tevékenység az iratkezelést, az irateloallitast, az altalanos adatkezelést és az irodai
kommunikaciot foglalia magaban. Kézvetleniil kapcsolodhat az érdemi iigyintézéshez (példaul
iratok elokeresese egy fellebbezéshez) vagy a belsé gazdalkoddashoz (példaul papirigénylés a
nyomtatohoz).

Vitathatatlan, hogy a szervezet érdemi tevékenységét a szakmai tevékenység adja, de az ehhez
tartozo feladatok hatékony ellatasdhoz szabalyozott, rendezett ligyviteli munkara van sziikség.

Felismerve az ligyvitel hatasat a szervezet miitkodésére, mara ez a tevékenység elkiiloniilt, 6nallo
szakteriiletként van jelen a munkavégzésben, belsd szolgaltatasként jarul hozza a szervezet egysé-
ges, folyamatos miikodéshez.

1.1.AZ UGYVITELI MUNKA RESZEI

Az iigyvitel a szervezeten beliili iigyintézés szervezett rendje, amely meghatarozza az iigyek
intézéséhez sziikséges valamennyi érdemi tennival6 pontos sorrend;jét.
« Ugyintézés: az ligyek elintézésére, dontések meghozatalara iranyuld érdemi munkavégzés.
« Ugykezelés (iratkezelés): az iratok készitésére, nyilvantartdsira, rendszerezésére, megér-
zésére iranyuldé munkavégzés.
» Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozon rogzitett, egy egységként kezelendd rog-
zitett informdacio, adategyiittes.
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Mivel a szervezet hatékonysagat befolyasolo tényezordl van szo, az ligyviteli rendet a kozigazgatasi
szervek alapvetden a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatukban hatarozzak meg, amelyhez szerve-
sen kapcsolddik az Iratkezelési Szabalyzat és az Irattari terv. Rendkiviil fontos tovabba az érin-
tettek szakmai felkészitése. Az ligyintézének, ligykezelonek ismernie kell a szervezet tevékenysé-
géhez kapcsolodo legfontosabb jogszabalyi eldirasokat €s a szerv egyéb kdzjogi szervezetszabalyzo
eszkozeit, eljarasokat, valamint az tigyviteli munkat segitd irodai eszkézoket és az azokon futd
programok hasznalatat.

Az iratkezelés az ligyvitel egyes munkamozzanatait koti 0ssze, ezaltal segitve az ligyintézést.

»lratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok 0sszességét egyiittesen ma-
gaba foglalo tevékenység, kiillondsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat, nyilvantartasat,
rendszerezését €s a selejtezhet0ség szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat,
hiteles masolatkészitését, szakszerli és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezé-
sét, megsemmisitését, illetve levéltarba adasat érinto feladatok™®

Szamtalan példat lehetne emliteni az iratkezelés meghatarozo szerepére a szerv mitkodésében.
Az iratkezelés rendeltetése, hogy gyorsan €s pontosan juttassa el az iratokat az ligyintézokhoz,
valamint biztositsa az iratok megorzését, tarolasat, gyors, pontos visszakeresését. Gyakori megfo-
galmazas, hogy az ligyintézést az tigyiratkezelés teszi lathatova (példaul az ligyfél kérelme akkor
valik elintézendd tiggyé, ha azt beiktatjak, akkor fejezddik be az elintézett igy, ha az iigyfél értesiil
a hatosag dontésérdl stb.).

A bevezetOben mar emlitettiik, hogy az iratkezelés szakma. Szinvonala nagyban befolyéasolja a
szerv szakmai tevékenységének mindségét, hatékonysagat. Mara az ligyviteli feladatokat erre sza-
kosodott munkatarsak, az ligykezelok latjak el.

Az éltaluk ellatott altalanos iratkezelési feladatok a klasszikus segédhivatali feladatokhoz (ikta-
tas, postazas, irattarolas) képest mara jelentésen béviiltek. Uj teriiletei az irat-elallitas, az adatke-
zelés, a nyilvantartas €s az irodai kommunikéacio.

9. abra: A kozigazgatasi szervezetek altalanos irodai munkafajtai

18°1995. évi LXVL. térvény.
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Az digyviteli feladatok hatékony ellatasa érdekében a kozigazgatasi szervek egyre inkdabb kihasz-
naljak a technikai eszkozok adta lehetoségeket. A kiilonbozd technikai eszkézok — amelyek koziil a
legtobb ma mar egyszerre tobb iigyviteli funkciot is el tud latni (példaul multifunkcios szkenner—
masolo—nyomtato) — jelentosen megkonnyitik az egyes dolgozok munkdajat, hiszen ugyanannyi ido
alatt tobb miiveletet tudnak elvégezni.

Ma mar természetes, hogy a kozigazgatasi szervnek elektronikus iktatasa van, de az elektroni-
kus tigyintézés rohamos fejlodéséhez az iratkezelési folyamatnak is igazodnia kell. Ez a valtozas
megkoveteli , hogy az iigykezelok folyamatosan uj ismereteket sajatitsanak el..

Ugyanakkor arra is figyelemmel kell lenni, hogy az iigyfelek egyre inkabb igyekeznek kozigaz-
gatasi tigyeiket személyes megjelenés nélkiil intézni a vilaghalon, szamitogépen vagy akar mobil
eszkozon. Ez azt is jelenti, hogy a hivatal szamukra mindig nyitva all, mindig elérhetd, amibol az
kévetkezik, hogy egy hétvege utan megnovekedhet az tigyiratkezelés szama a hivatalban.

2. AZ UGYIRATKEZELES SZABALYOZASA

A kozigazgatas hatékony mitkddéséhez elengedhetetlen, hogy iratkezelése az tigyiratok teljes élet-
tjat nyomon kovesse. A kozigazgatasra hatalmas iratforgalom jellemz6. Eppen ezért alapelvaras,
hogy valamennyi kozigazgatasi szerv szakszeriien, rendszerezetten kezelje az iratait.

Az iratkezelés jelentdségét mutatja, hogy a kozigazgatasi szerveknek iratkezelési rendszeriik
kialakitasakor és miikodtetésekor szamos jogszabaly rendelkezését kell figyelembe venniiik.

A szabalyozasok kidolgozasakor és modositasaikor nem lehetett figyelmen kiviil hagyni az elekt-
ronikus iratok terjedését sem. A szolgaltatd allam, valamint az ligyfélbarat kozigazgatas igénye, az
elektronikus tigyintézés elterjedése ugyanis nem valosithaté meg az egész kozigazgatast atszovo
iratkezelés egységesitése és korszerisitése (elektronizalasa) nélkiil.

A kéziratok kezelésének szakmai iranyitisa a beliigyminiszter hatdskorébe tartozik.” Az irat-
kezeles feliigyelete igen sokrétii. A beliigyminiszter a kézponti kozigazgatasi szervek iratkezelése-
nek szakmai feliigyeletén tul, osszehangolja a kézfeladatot ellato szervek egészére vonatkozoan az
elektronikus iratkezelés és tigyintézés fokozatos bevezetésével dsszefiiggo feladatok végrehajtasat.

E cél elérése érdekében a hagyomanyos (papiralaptl) €s az elektronikus iratok kezelésére egya-
rant alkalmas, az eurdpai gyakorlathoz illeszkedd, a folyamatosan fejlodo informatikai technologia
fogadasara képes iratkezelési rendszer kialakitasahoz alapot ad6 szabalyozas sziiletett.

A koziratok kezelésének alapvetd kovetelményeit a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magan-
levéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: levéltari torvény) hata-
rozza meg. Legfontosabb célja — a szolgaltatd kozigazgatas elvének megfelelden — az elektroni-
kus tligyintézés lehetdségének megalapozasa, elsdsorban a hatésagi ligyintézés szakszeriiségének
¢és gyorsasaganak novelése, a maradando értékli informaciok fennmaradasanak és megorzésének
biztositdsa. Meghatarozza azokat az alapvetd kotelezettségeket, amelyeket a kozfeladatot ellato
szerveknek iratkezelési tevékenységiik soran teljesitenitik kell.

Ezek koziil a legfontosabb kotelezettségek:

» abeérkezett és a szervnél keletkezett iratok levéltari célra is alkalmas modon torténd rogzi-
tése, megorzése, nyilvantartasa,

+ aziratok attekinthetOségének, visszakereshetdségének biztositasa,

+ aziratok szakszerl és biztonsadgos védelme, valamint

» atorténeti értéket képviseld koziratok levéltarban vald elhelyezése.

19 1995. évi LXVI. torvény, 94/2018. (V. 22.) Korm. rendelet.
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A levéltari torvény kotelezové teszi tovabba az iratkezelési szabalyzatok, valamint az irattari
tervek készitését ¢és alkalmazasat is.

Az elektronikus tigyintézés széles korii elterjedése sziikségessé tette az elektronikus iratkezelés
informatikai feltételrendszerének atfogd szabalyozasat, amely igényt tovabb erdsitett az elektroni-
kus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szo6lo 2015. évi CCXXII. torvény
hatalybalépése.

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

Ne felejtsiik el, hogy a levéltari torvény hatalya nem csak a kozfeladatot ellatod szervekre terjed ki.
A jogszabaly altalanos alapelvként hatarozza meg, hogy irattari anyaggal rendelkezd szervek és a
maradando értéki iratokat 6rzo természetes személyek kotelesek a szervesen Osszetartozo irataik
egységeének, illetve eredeti rendjének megdrzésérdl, valamint a tulajdonukban vagy birtokukban
1év6 maradando értékii iratok megdovasarol gondoskodni.

A levéltari torvény a megfogalmazott célok eléréséhez felhatalmazta a kormanyt, hogy rendelet-
ben hatdrozza meg a kozigazgatasi szervek iratkezelésére vonatkozo altalanos kovetelményeket.
Ennek megfelelden a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirol
sz0616 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: KEIR) rogziti:

» a kozigazgatasi szervek altal készitett egyedi iratkezelési szabalyzatok felligyeletének
rend;jét,

* a koziratok targyi alapu rendszerezésének és megdrzési idok szerinti csoportositasanak
alapjaul szolgalo irattari tervek elkészitésének és alkalmazasanak szabdlyait,

» akoziratok nyilvantartasaval, az iratforgalom dokumentéalasaval €s az iratkezelés megszer-
vezésével kapcsolatos alapelveket, valamint

* a papiralapu és az elektronikus iratokat is tartalmaz6 tligyiratok egységének megorzését,
kezelhetségét és hasznalhatdsagat biztosito kovetelményeket.

A részletszabalyokra az tligyiratkezelés folyamatdnak ismertetésénél targy szerint is kitériink.
A tananyag elsajatitasa érdekében a tisztvisel6 ismerje meg a sajat munkahelyének szervezeti €s
mikodési szabalyzatat, iratkezelési szabalyzatat az irattari tervvel egyiitt.

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 ellato szerv az illetékes kozlevéltarral, a kdzponti dllamigazgatasi szerv a Magyar
Nemzeti Levéltarral, illetve az illetékes szaklevéltarral és a koziratok kezelésének szakmai iranyi-
tasaért felelds miniszterrel egyetértésben egyedi iratkezelési szabalyzatot ad ki.

Az onkormdnyzati hivatal szdmdra a jegyz6 (f6jegyz0) az illetékes kozlevéltarral, a Budapest
Févaros Onkormanyzata altal alapitott levéltarral és a kormany altalinos hataskori teriileti allam-
igazgatasi szervével egyetértésben ad ki ilyen egyedi szabalyzatot.
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Egységes iratkezelési szabalyzatot ad ki:

+ aszakmai irdnyitast ellaté miniszter, vagy a kozponti allamigazgatasi szerv vezetdje a terii-
leti allamigazgatasi szervek, a Magyar Honvédség, tovabba a rendvédelmi szervek — kivéve
a polgari nemzetbiztonsagi szolgalatok — részére a koziratok kezelésének szakmai iranyita-
saért felelds miniszterrel, valamint a Magyar Nemzeti Levéltarral, illetve az illetékes szak-
levéltarral egyetértésben;

» az Orszagos Birosagi Hivatal elndke a birdsagok, a legfobb iligyész az ligyészségek részére
a Magyar Nemzeti Levéltarral egyetértésben;

» az igazsagligyért felelos miniszter a kozjegyzok €s a birdsagi végrehajtok, valamint ezek
kamarai tekintetében a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelos miniszterrel, va-
lamint a kultaraért felelds miniszterrel egyetértésben.”

Egyedi iratkezelési szabalyzat
Kiadja

kozponti allamigazgatasi szerv

Szerv Egyetértési jogot gyakorol

kozponti allamigazgatasi szerv Magyar Nemzeti Levéltar vagy
az illetékes szaklevéltar és a

belliigyminiszter*

onkormanyzati hivatal az illetékes kozlevéltar vagy
Budapest Févaros Levéltara és

a kormanyhivatal

jegyz6 (fojegyz0)

kozfeladatot ellatd egyéb szerv

kozfeladatot ellato szerv

illetékes kozlevéltar

fovarosi és megyei kormany-
hivatalok

szakmai iranyitast ellato
miniszter**

Magyar Nemzeti Levéltar és a
belligyminiszter*

Magyar Honvédség

honvédelmi miniszter

Hadtorténelmi Levéltar és a
beliigyminiszter*

rendvédelmi szervek (kivéve a
polgari nemzetbiztonsagi szol-
galatok)

szakmai irdnyitast ellaté miniszter

Magyar Nemzeti Levéltar és a
beliigyminiszter*®

birésagok

Orszagos Birdsagi Hivatal elndke

Magyar Nemzeti Levéltar

ligyészség

legfébb tligyész

Magyar Nemzeti Levéltar

kozjegyzok, birdsagi végrehajtok
¢és ezek kamarai

igazsagiigyért felel6s miniszter

a belligyminiszter* és a
kultaraért felel6s miniszter

* A koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelés miniszter

** A Miniszterelnokséget vezeté miniszter 13/2015. (V1. 08.) MvM utasitasa

2. tablazat: Egységes iratkezelési szabalyzat

A levéltari torvény alapjan a kozlevéltar lehet altalanos vagy szaklevéltar, tovabba dnkorményzat,
koztestiilet vagy egyéb kozfeladatot ellatd szerv levéltara is. Altaldnos 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 Foldiigyi és Tavérzékelés Levéltar, a Kornyezetvédelmi és Viziigyi
Levéltar, az Allambiztonsagi Szolgalatok Torténeti Levéltara, a VERITAS Torténetkutatd Intézet

2 Levéltari torvény 10. §.
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levéltara. Szaklevéltarakat alapithatnak tovabba a felsdoktatasi, tudomanyos, kulturalis vagy egész-
ségligyi szolgaltatast végzo intézmények.

Az onkormanyzatok egyedi iratkezelési szabalyzatainak készitését segédletek, mintaszabalyza-
tok segithetik, de ezeket a helyi igényeknek és a jogszabalyvaltozasoknak megfeleloen modositani
kell. A fovarosi és megyei kormanyhivatalok részére kiadott egységes iratkezelési szabalyzat alap-
Jjan a kormanyhivatal vezetdjének az iratkezelésre vonatkozo és a helyi sajatossagokat figyelembe
vevo, az egységes iratkezelési szabalyzatban nem rendezett kérdésekre vonatkozo rendelkezésekkel
kiegészitett egyedi iratkezelési szabdlyzatot kell kiadnia az illetékes kozlevéltarral egyetértésben.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azon eldira-
sokat, amelyek biztositjak a papiralapu és az elektronikus iratot egyarant tartalmazo {ligyiratok
egységének megdrzését, kezelhetdségét és hasznalhatosagat. Az iratkezelési szabalyzat kotelezd
melléklete az irattari terv.

Az Oonkormanyzati hivatalok szamara a helyi 6nkormanyzatokért felelés miniszter a koziratok
kezelésének szakmai irdnyitasaért felelés miniszterrel és a kultiraért felelés miniszterrel egyetér-
tésben egységes irattari tervet ad ki.”'

A kozfeladatot ellato szerv vezetéje felelos az adott szerv iratkezelési rendszerének miikkodésé-
ért, ily modon az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miitkddési €s
igyrendi szabalyok, az informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkeze-
Iési eloirasok Gsszhangjaért. Az ¢ felelossége tovabba, hogy az iratok szakszeri és biztonsagos
kezelésének, megdrzésének targyi, technikai €s személyi feltételei biztositottak legyenek.

A szerv vezetOje hatdrozza meg — a szervezeti és miikodési szabdlyzatban — az iratkezelés szer-
vezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggo tevékenységekre vonatkozd feladat- és
hataskoroket, tovabba 0 jeldli ki az iratkezelés feliigyeletét ellatod vezetot is.

Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetonek kell gondoskodnia az alabbiakrol:

+ az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol, évente
torténd feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

» az iratkezelést végz0, vagy az azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbkép-
7€sérol;

 aziratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

 azelektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és belsd név- és cimtaraknak naprakészen tartasarol, az
lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl és azok betartasarol;

* a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabélyozott mitkkodésérdl;

* azelektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili mikodtetésérdl;

* azegyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratforgalom szabalyozasaban kiilon rendezendo a szabalyozott elektronikus iigyintézési
szolgaltatas igénybevételével megvalésulé iratforgalom.

Az tigyiratkezelés, mint specialis nyilvantartas, rengeteg informdaciot tarol a szervezet mitkédése-
re vonatkozoan, ezért arra is jo eszkoz, hogy a vezetok figyelemmel kisérhessék altala a rajuk bizott
tigyintézés szinvonaldt, minoségét, meneteét.

2 Az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol sz616 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet. egyetértésben.

95



96

UGYKEZELOI ALAPVIZSGA

2.2. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érde-
kében az azonos ligyre — egy targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kezeli.
A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek,
iigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kdzfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat
— uigykorok alapjan — az irattari tervben meghatarozott targyi csoportokba, irattari tételekbe, indo-
kolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratot a jogszabalyban el6irt adatok rogzitésével, erre a célra rendszeresitett papiralapu vagy
elektronikus iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani. Az iktatast oly modon kell végez-
ni, hogy az iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben tigy kell végezni, hogy egyértel-
miien bizonyithato legyen, hogy ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok ikta-
tasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az
iratok szervezeten beliili utja pontosan nyomon kovethetd és ellendérizheto, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, ligyintézd, tigyke-
zel6) megszlinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1€vo iratokkal, a nyilvan-
tartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrdl jegyzOkonyvet kell felvenni és
gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérdl.

A kozfeladatot ellato szerv szervezeti egységének megsziinése, vagy a szervezeti egységet érin-
t6 feladatkor atadasa esetén a kezelésébe tartozo valamennyi kiilldeményt és a kezelésében 1évo
igyek iratait atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében at kell adni a megszlind szervezeti egység
feladatkorét atvevo szervezeti egységnek vagy egységeknek. Amennyiben a megsziing szervezeti
egyseég:

* kiilonallo iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az iktatokonyvében a végleges atadast jel6lni
kell, az iktatokonyvet le kell zarni €s az atadott folyamatban 1évo ligyek iratait az atvevo
szervezeti egység iktatokdnyvébe (az irat korabbi iktatoszamaénak ¢€s iktatokonyve azonosi-
tojanak feltiintetésével) be kell iktatni;

» az atvevo szervezeti egységgel kozos iktatokonyvet hasznalt, az iktatokdnyvben az atvevo
szervezeti egységet, mint felelOst, rogziteni kell.

Nem csak a folyamatban 1évo tigyeket kell atadni, hanem az atmeneti irattari anyagot — a kozfel-
adatot ellatd szerv iratkezelési szabdlyzataban meghatarozottak szerint — is meg kell osztani a
feladathoz kapcsoldéddan, vagy azt a kdzponti irattarban kell elhelyezni. A kdzponti irattarba helye-
zett egyes iigyiratokra vonatkozo igényt betekintéssel, masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell
teljesiteni.

A kozponti irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban ott kell kezelni:
* a megsziind szervezeti egység papiralapu vagy elektronikus lezart iktatokonyvét, azzal,
hogy az atvevo szervezeti egység szamara a hozzaférést biztositani kell;
* amegszlnt szervezeti egység iratanyagat, ha feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egy-
ség.
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A KEIR az iratkezelés szervezeti rendjének kialakitasara vonatkozoan kotelez6 szempontokat
hataroz meg.” ElGirja, hogy az iratkezelést tigy kell megszervezni, hogy:
» aszervhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési helye,
utja kovethesto, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
* az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;
+ azirat kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithato legyen;
» az irat szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;
+ a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;
» arendszeres selejtezések elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa meg-
elézhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
+ az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri mitkodéséhez
megfeleld tdmogatast biztositson.

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

* A kozponti (centralizalt) ligyiratkezelés azt jelenti, hogy az adott szervezet valamennyi
belso egységének 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
végzi sajat iratainak kezelését.

* Vegyes iratkezelési rendszerrdl beszéliink az el6zo két tipus kombinalasakor. A szervek
akkor alkalmazzdk a vegyes megoldast, amikor egyes szervezeti egységeit valamilyen
oknal fogva nem tudjak bevonni a kozponti iktatdsba (példaul gyakori, hogy nagyobb
kozigazgatasi szervek egységei tobb épiiletben vagy helységben mitkkddnek).

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni, kivéve, ha a valtoztatas
az egységes kormanyzati tigyiratkezel0 rendszerben végzett érkeztetést €s expedialast érinti, vagy
az 6nkormanyzati ASP-kézponthoz™ torténd csatlakozas miatt sziikséges.

A kozfeladatot ellato szerv az iratkezelési feladatokat vagy sajat maga latja el, vagy annak tdmo-
gatasara a szabalyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatast biztosito szolgaltaté (a tovabbiak-
ban: SZEUSZ-szolgaltato) altal biztositott elektronikus iratok kezelése szolgaltatast veheti igénybe.
Ebben az esetben a SZEUSZ-szolgéltato a kozfeladatot ellatd szerv adatfeldolgozéjaként jar el.

Ha a kozfeladatot ellatd szerv csak papiralapu iratokat kezel, és iratkezelési szoftvert hasz-
nal, koteles biztositani az iratkezelési szoftverben tarolt valamennyi informacionak az elektronikus
{igyintézés részletes szabalyairol szolo jogszabaly” szerinti elektronikus dokumentumforméatum-
ban torténd automatikus eléallitasat.

22

Az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szol6 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet. egyetértésben.
2 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 16. §.

24 Szamitastechnikai haldzaton keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatast nydjto informatikai rendszer (Application Service

Provider), a telepiilési onkormanyzati feladatellatas informatikai timogatasa céljabol.
25

Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
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Az iratkezelési szoftvernek képesnek kell lennie a tarolt informaciokat eldallitani, tovabba bizto-
sitania kell az elektronikus formaban létrejott informaciok tovabbi feldolgozhatdsagat, az iratkezeld
szoftverek kozotti atadasat.

Ha a kozfeladatot ellatod szerv elektronikus iratokat is kezel, koteles biztositani az elektronikusan
vezetett nyilvantartasbol az atvételhez (érkeztetéshez) és az iktatashoz kapcsolodo, valamint a tarolt
elektronikus iratok és kiséré informaciok (eléadoi iv) egyedi, illetve kotegelt lekérdezhetdségét.

2.3. AZ EGYSEGES KORMANYZATI UGYIRATKEZELO RENDSZER

A kozigazgatas hatékonysaganak novelése, az e-kozigazgatasi szolgaltatasok korének bovitése s
mindségének javitdsa érdekében a kormany 2014. oktober 16-an dontott az egységes kormanyzati
iigyiratkezeld rendszer (a tovabbiakban: EKUR) létrehozasardl. Az EKUR bevezetésének célja volt
tovabba az eljarasok és szervezeti folyamatok egyszerisitése, az ligyfelek és a kdzigazgatasi szer-
vek adminisztracios terheinek csokkentése. Ennek érdekében az EKUR kézponti érkeztetd rend-
szerébe (a tovabbiakban: KER) bevontik valamennyi minisztériumot és hattérintézményeiket, a
korményhivatalokat, a kozponti hivatalokat és a rendvédelmi szerveket is. A KER-re vonatkozé
rendelkezéseket a rendszerbe bekapcsolt szervezeteknek 2015. majus 1-jétdl kotelezéen alkalmaz-
niuk kellett. A Kormany a KER miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasara a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltaté Zartkoriien Mitkodé Részvénytarsasagot jelolte ki.*

A KER biztositotta a rendszerbe bekapcsolt szervek cimére postai uton érkez, papiralapu kiilde-
mények atvételét, felbontasat, érkeztetd azonositoval torténd ellatasat, a kiildemények hiteles elekt-
ronikus irattd torténd atalakitasat, érkeztetd nyilvantartasba vald bevezetését, a cimzett részére
elektronikus uton torténd megkiildését.

A 477/2021. (VIIL. 9)) Kormanyrendelet a KER fokozatos megsziintetésérdl rendelkezik. Az
ideiglenes jelleggel 1étrehozott Kormanyzati Erkezteté Rendszer célja az elektronikus iigyirat-
kezelés gyakorlatanak beinditasa volt. A feldolgozott papiralapu kiildemények szdma napjainkra
jelentésen csokkent. Az eltelt idoben végrehajtott informatikai fejlesztések lehetové tették, hogy
az ¢érintett intézmények Onalldan érkeztessék, majd hiteles elektronikus iratta alakitsdk a papir
alapon érkez6 kiildeményeket, ezért a kormany ugy dontott, hogy a KERT-t ebben a formajaban
iitemezetten megsziinteti.

Az EKUR biztositja tovabba a rendszerbe bekapcsolt szervek expedialasra eldkészitett, papirala-
pu kézbesitést igénylo elektronikus iratainak hiteles papiralapu irattd torténd alakitasat a kijelolt
szolgaltatd utjan. A szolgaltato az elektronikus irat atvételérol, valamint az elektronikus irat hiteles
papiralapu iratta torténd alakitasat kovetden annak kézbesitési céllal torténd atadasarol elektro-
nikus visszajelzést kiild, amelyben az elektronikus iratot feladd szervet az elektronikus irathoz
rendelt azonositod kodral értesiti.

Az EKUR A4ltal biztositott szolgaltatdsok nem minden irat esetében vehetdk igénybe. Az EKUR-
ben nem érkeztethetd €s nem kézbesithetd kiildeményeknek két csoportja van.

Az altalanos kivételek kozé tartoznak:
* a mindsitett iratok;
» aminiszterelnok, a miniszterelndk-helyettes, a miniszterelndki kabinet kiildeményei;
» akozbeszerzésekkel kapcsolatos kiildemények;

26 335/2005. (XII. 29.) Korm. rend. 68/A. § (1) bek.
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a ,,Sajat kezii (s. k.) felbontasra!”, ,,Kizarolag sajat kezli felbontasra!” kezelési jelzéssel
ellatott iratok;

a nem kizardlag kozigazgatasi szervek egymas kozott kdtendd szerzédései;

az értéklevelek, készpénz-atutalasi megbizas;

a vagyonnyilatkozatok;

a targyakat tartalmazo kiildemények;

a csomagkiildemények;

a konyvek, tananyagok;

a tajékoztatok;

a meghivok, iidvozldlapok.

A specialis kivételek kozé tartoznak:

a biintetés-végrehajtasi intézetben fogva tartottak, tovabba az idegenrendészeti 6rzott szal-
lason, kozosségi szallason elhelyezettek kiildeményei;

a Magyar Kozlony szerkesztoségének kiildeményei;

a nyugdijbiztositasi igazgatasi szervként, illetve a csaladtamogatasokkal, a fogyatékossagi
tdmogatassal, a vakok személyi jaradékéaval, a banyaszati keresetkiegészitéssel vagy a
nagycsalados gazdijkedvezménnyel kapcsolatos feladatkoriikben eljard fovarosi és megyei
kormanyhivatalok ¢€s jarasi (fovarosi keriileti) hivatalok eljarasaiban keletkezett kiildemé-
nyek, amelyeknek — kormanyrendeletben meghatarozott esetben — a kdzpontilag torténd
érkeztetését, digitalizalasat, iktatasat, illetve kézbesitését a Magyar Allamkincstar végzi;

a diplomaciai és konzuli kiildemények, valamint a Magyarorszagon akkreditalt diplomaciai
testiiletek kiildeményei;

a kiilonleges digitalizalasi eljarast igényld kiildemények;

a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél szoldo kormanyrendeletben meghatarozott
biztonsagi okmanyok;

a kegyelmi iigyek;

a nemzetkozi elfogatoparancs;

a nemzetbiztonsagi kérddiv, a nemzetbiztonsagi ellendrzés eredményeit tartalmazo doku-
mentumok;

a rendszerbe bekapcsolt szervek iratkezelési szabalyzataban meghatarozott egyes iratok;

a rendszerbe bekapcsolt szervek iratkezelési szabalyzatdban meghatarozott azon kiildemé-
nyek, amelyek kezelésére a szerv iratkezelési szabalyzata specialis rendelkezéseket tartal-
maz és digitalizalasukrdl a szerv gondoskodik;

a sikertelen kézbesités miatt a feladonak visszakiildott kiildemények;

a feladohoz visszaérkezett tértivevények;

a fovarosi és megyei kormanyhivatal €s jarasi (kertileti) hivatala lakascéla allami timoga-
tasi feladataival kapcsolatos kiildemények;

a megyei kormanyhivatal atruhdzasi megallapodasbodl eredd, a kifizet ligynokségi fel-
adatok tekintetében az Eurdpai Mezdgazdasagi Garancia Alapbdl (tars)finanszirozott
tamogatasi és kifizetési kérelmekkel, az Eurdpai Mezdgazdasagi Vidékfejlesztési Alapbol
tarsfinanszirozott intézkedésekkel kapcsolatos egyes kérelemkezelési, a tagallami koltség-
vetésbdl finanszirozott tdmogatasi €s kifizetési kérelmekkel, valamint az intézkedésekkel
Osszefliggd helyszini vizsgalatokkal kapcsolatos egyes ellendrzési feladataival kapcsolatos
kiildemények.
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3. AZ UGYIRATKEZELES FOLYAMATA

Az ligyiratkezelés egy komplex tevékenység, amely magéaba foglalja az irat:
o készitését;
* nyilvantartasat (atvételét, bontasat, érkeztetését, iktatasat) €s rendszerezését;
» selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat;
» segédletekkel valo ellatasat;
» szakszer( és biztonsagos mego6rzését, hasznalatra bocsatasat;
» levéltarba adasat, illetve selejtezését.

Az iratkezelés lefedi az irat teljes életciklusat.”’

10. abra: Az tigyiratkezelés altalanos folyamatabraja

Az ligyiratkezelés folyamata harom jol elkiilonithetd szakaszbdl all:
» Iratkezelés az iigyintézés elétt: a nyilvantartasba vétel szakasza a kiildemények érkezésé-
tol addig a folyamatlépésig tart, amikor az adott irat az ligyintéz6hoz keriil intézésre.
» Iratkezelés az ligyintézés alatt: az ligyintéz¢s szakaszaban is szamos iigyiratkezelési teen-
dot kell ellatni (példaul hataridé-nyilvantartas, sokszorositas, iratok tovabbitasa).

2 A fejezet a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet IV. fejezetének szabalyain alapul.
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» Iratkezelés az ligyintézés lezarasa utan: mint mar emlitettiik, az ligyiratkezelésnek kell
gondoskodni az iratok biztonsagos meg0Orzésérdl is. Tehat megkiilonboztetiink egy, az igy
lezarasat kovetd, ugynevezett archiv iratkezelési szakaszt is.

3.1. KULDEMENYEK ATVETELE

Az adott szervhez érkezett kiildemény atvételére vald jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos
teenddket az iratkezelési szabalyzat hatdrozza meg. Az atvétellel kapcsolatos teenddk a kiildemény
érkezésének modja — postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai-telekommuni-
kacios eszkdz, illetve a maganfél személyes benyujtdsa — szerinti bontdsban is meghatarozhatok.
Egyre gyakoribb az, hogy az ligyfél él az informatikai forradalom vivmanyaival és vagy a kozigaz-
gatasi szerv honlapjan keresztiil a személyre szabott tigyintézési feliileten, vagy e-Papir szolgaltatas
utjan juttatja el beadvanyat.

A kiildemények atvételére jogosultak korét a KEIR az alabbiakban hatarozza meg:

+ cimzett vagy az 4ltala megbizott személy;

* aszerv vezetdje vagy az altala megbizott személy;

+ aziratkezelést felligyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;

* postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

+ azigyfélszolgalati iroda munkatarsa;

 hivatali munkaidon til az ligyeleti szolgalatot teljesitd személy;

« a SZEUSZ-ként™ biztositott elektronikus iratok kezelése szolgaltatissal a szolgaltatast
végz0, a kdzponti érkeztetési igynok szolgaltatassal vagy az alkalmazott iratkezelési szoft-
verrel a kozponti érkeztetési ligynok vagy az iratkezelési szoftvert hasznalo;

* az a hatdsag, valamint korméanyablak, mely az ligyfél szamara ligyintézési lehetdséget biz-
tosit mas hatosagok hataskorébe tartozo eljarasokra;

* clektronikus ligyintézési pont utjan.

A kiildeményt atvevo koteles az atvételkor ellenérizni:
» acimzés alapjan jogosult-e atvenni a kiilldeményt;
* a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel (példaul iktatdoszam) meg-
egyezeset;
 aziratot tartalmazo zart boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv bels6 szabalyzataban eloirt
biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl (példaul a kozigazgatasi szervek bizton-
sagi eldirdsai eldirhatjak a csomagok atvilagitasat, az elektronikus uton érkezett iratok viruselle-
norzését stb.).

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esctén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzett-
hez. Amennyiben ez nem lehetséges, papiralapt kiildemény esetében vissza kell kiildeni a felado-
nak, elektronikus kiildemény esetében értesiteni kell a kiild6t. Amennyiben a feladé nem allapitha-
td meg, a kiildeményt (kivéve az informatikai rendszerre biztonsagi kockazatot jelento elektronikus
kiildeményt) irattdrazni €s az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

2 Szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatas.

101



UGYKEZELOI ALAPVIZSGA

A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiilldeményt az atvevo koteles a cimzett-
nek vagy a szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni, az elektronikus iratot
azonnal tovabbitani.

Figyelem! Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a
kiildeményt, ugy koteles haladéktalanul, de legkésobb az érkezést koveto els6 munkanap kezdetén
az illetékes iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelés céljabol atadni.

3.1.1. Papiralapu kiildemények atvétele

Kézbesité kozremiikodése esetén alapvetd kovetelmény, hogy az atvevd a kézbesitéokmanyon™
alairasaval és az atvétel datumanak, valamint nevének olvashato feltiintetésével atvegye a beérkezo
iratot. ,,Azonnal” vagy ,,siirg0s” jelzés esetén az atvétel idejét ora-perc pontossaggal kell megjelol-
ni, amit a kézbesité okmanyon kiviil az atvett kiilldeményen is rogziteni kell.

Tértivevénnyel™ érkezett killdemény esetén az atvevé gondoskodik a tértivevény szelvényének
kitoltésérdl, s a feladohoz torténd visszajuttatasarol.

Ha az ligyfél személyesen vagy megbizottja utjan nyujtja be az iratot, akkor az atvételt igazolni
kell (az ligyfél altal beadott iratrol masolatot készit az atvevo, €s alairast kovetden visszaadja az
tigyfélnek, masik megoldas az atvételi elismervény’' alkalmazasa).

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

3.1.2. Elektronikus iratok atvétele

Elektronikus Uton tobbféle szolgaltatas hasznéalataval érkezhet a szervezethez irat (pl. ilyen az
ANYK, a személyre szabott iigyintézési feliilet a kozigazgatasi szerv honlapjan, vagy az e-Papir
(https://epapir.gov.hu/), az elektronikusan érkezett kiildemény atvételére vonatkozo szabalyok en-
nek megfelelden eltérdek.

Megjegyezziik , hogy az email-en benytjtott beadvanyok nem tartoznak az elektronikus tigyin-
tézés szabalyai ald. Ezeket a beadvanyokat tigy kell tekinteni, mintha postan érkezett volna, és a
tovabbiakban a papiralapt ligyintézés szabalyai alé esnek.

Elektronikus uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett kiilde-
mények esetében az atvevo a feladonak haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazolo és az
érkeztetés egyedi azonositdjat 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 firlap” benytjtas timogatas szolgal-
tatas igénybevételével érkezett kiilldemények ¢€s az elektronikus {irlapok esetében az atvétel vissza-
igazolasa kiilén kormanyrendeletben™ meghatarozottak szerint torténik.

2 Tratmintatar Kézbesitékonyv.

Iratmintatar Tértivevény.

3U Iratmintatar Atvételi elismervény.

2 Altalanos nyomtatvanykitolté programmal kitoltott Girlap.
3 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet.
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Az ligyintézési rendelkezés altal érintett eljarasokban az elektronikus uton érkezett irat atvételét
(érkeztetését) és hitelességének ellendrzését kdvetden a kozfeladatot ellatoé szerv — ha a kiildo az
azonositasahoz sziikséges adatait megadta — az ligyintézési rendelkezések nyilvantartasaban ellen-
Orzi, hogy a kiild6 az elektronikus kapcsolattartast, illetve annak alkalmazott médjat valasztotta-e.
Ha a kiild6 nem az elektronikus kapcsolattartast, illetve annak alkalmazott mddjat valasztotta, a
kozfeladatot ellatd szerv az iratot nem tekinti benytjtottnak, és errdl a kiildot értesiti.

Az tigyfél tigyintézési rendelkezésben hatdarozza meg — tobbek kozt — azt, hogy amennyiben a
jogszabaly lehetové teszi szamara az elektronikus kapcsolattartast, akkor kivan-e élni vele, tovabba
megjeloli az altala lehetove tett elektronikus kapcsolattartasi formakat, az azonositassal kapcsola-
tos kovetelményeket, és a hivatalos kapcsolattartasra szolgalo elérhetoségeit.

Az elektronikusan (beleértve a nem biztonsagos kézbesitési szolgéltatas, illetve az ANYK firlap
benyujtas timogatas szolgaltatas igénybevételével kiildott kiildeményt) érkezett kiildemény atvé-
telét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent a fogadd szerv szdmitastechnikai rend-
szerére.

A kiildemény a fogado szerv rendszerére akkor jelent biztonsagi kockazatot, ha
» ahatosag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez vald
jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja; vagy
» a fenti informatikai rendszerek lizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosu-
latlan akadalyozasara iranyul,
» ezen informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetet-
lenné tételére vagy torlésére iranyul.

A fogado szerv a feldolgozas elmaradasanak tényérol és annak okardl koteles értesiteni a kiildot:
* ha a kiild6 az azonositasdhoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt modon;
» ennek hidnyaban, ha a kiildo kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy elekt-
ronikus levélben;
* egyéb esetben papiron.

Amennyiben az adott kiild6tdl korabban mar érkezett azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartal-
maz0 beadvany, akkor az értesités mell6zhetd (az ismétlddés értelmezésére vonatkozo szabalyokat
az iratkezelési szabalyzatban kell rogziteni).

Ha a kiildemény atvételre keriilt, de az atvételt kdvetd ellendrzés megallapitja, hogy biztonsagi
kockazatot jelent a fogado szerv informatikai rendszerére, a tovabbi feldolgozast meg kell szakitani
¢s a fentiek szerint értesiteni kell a kiildot.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozon (példaul SD kartya, mobil winchester) atvenni
csak papiralapu kisér6lappal® lehet. Az adathordozot és a kisérélapot a tovabbiakban mint iratot
¢és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamito-
gépes adathordozon 1évd irat(ok) targyat, fajlnevét, fajltipusat, azt, hogy rendelkezik-e elektroni-
kus alairassal, valamint az adathordoz6 paramétereit is. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon
feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

3 Tratmintatar Kisérélap.
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3.2. KULDEMENYEK FELBONTASA

A kiildemények felbontdsanak rendjét szintén az iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.
A szervhez érkezett kiildeményt felbonthatja:
* acimzett; vagy
» akdzponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy; vagy
* a szervezeti ¢és mukodési szabalyzatban vagy iratkezelési szabalyzatban meghatarozott
szervezeti egység foglalkoztatottja, vagy az arra feljogositott személy;
+ automatikusan a SZEUSZ-szolgaltato altal biztositott elektronikus iratok kezelése szol-
galtatas;
» vagy az alkalmazott iratkezelési szoftver.

A kozfeladatot ellatd szerv az érkeztetést €s felbontast vagy sajat maga latja el, vagy ahhoz a
SZEUSZR-ben™ meghatarozott SZEUSZ-szolgaltaté szolgaltatasat veheti igénybe. Ennek kereté-
ben olyan szolgaltatot is igénybe vehet a papiralapt kiildemények fogadasara, amely a SZEUSZR
alapjan a papiralapu irat hiteles elektronikus iratta alakitasat ugy nyujtja, hogy elvégzi az elektro-
nikus masolatnak a kozfeladatot ellatd szerv részére torténd tovabbitasat is. Amennyiben kiilon
jogszabaly alapjan a kozfeladatot ellatd szerv az eredeti papiralapu irat tigyfél részére torténd
visszaadasarol rendelkezett, a kozfeladatot ellatod szerv a tovabbiakban a hiteles elektronikus maso-
latot kezeli iratként.

3.2.1. Papiralapu kiildemények bontasa

Tilos felbontani ¢s dokumentaltan kozvetleniil a cimzetthez kell tovabbitani:
» asajat kezii felbontasra sz610 (,,s. k.” jelzésii); valamint
* azon kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

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

A felbontas nélkiil tovabbitando6 kiildemények korét az iratkezelési szabalyzatban kell meghata-
rozni. A cimzett ilyenkor minden esetben az altala felbontott hivatalos kiildeményt iktatas célja-
bol soron kiviil kdteles visszajuttatni a kdzponti iktatoba vagy a szervezeti egység iktatast végzo
igykezeldjéhez.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ujbol le kell zarni, majd az atvétel és a felbontas
tényét a datum megjelolésével rogziteni kell. Ezt rendszerint a boritékra vezetik fel alairassal ellat-
va, de a gyakorlatban eléfordul az is, hogy kiilon jegyzékonyvben dokumentaljak a téves felbontast.
Amennyiben a nyilt kiildeménynek 14tsz6 boritékban mindsitett irat van, minden esetben jegyzo-
konyvet kell felvenni. Az 4jbol lezart kiildeményt siirgésen tovabbitani kell a cimzetthez, a mindsi-
tett iratot tartalmazo kiildeményt a titkos tigykezel6hoz.

Felbontaskor ellenérizni kell, hogy az iraton, illetve a boritékon jelzett mellékletek maradéktala-
nul megvannak-e, illetve olvashatoak-e. A kiildott mellékleteket az irathoz kell csatolni. Amennyi-
ben a megjeldlt mellékletek hianyoznak vagy hidnyosak, annak tényérdl tajékoztatni kell a kiildét.

A hidnyossagot tobbféle modon rogzithetjiik. Készithetiink jegyzokonyvet, melynek egy példa-
nyat megkiildjiik az irathoz csatolva az tligyintézOnek. Gyakori, hogy a hidnyossagot kdzvetleniil
az iratra vagy az eldadoi ivre vezetik fel (,,melléklet nélkiil érkezett” vagy ,,hianyzé melléklet”

3% 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet.
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jelzéssel). A mellékletek hidanya nem akadalyozhatja az ligyintézést, az tigyintézének kell a hiany-
potlast kezdeményezni (levélben vagy telefonon kéri a hianyz6 melléklet potlasat).

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
form4jaban feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket — elismervény ellenében — a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak (pénztarban letétbe helyezni) atadni.

A kapott elismervényt, bizonylatot, illetve a kiilén feljegyzést™® az irathoz kell csatolni. A letét-
be helyezett értékrdl, annak tovabbi sorsarol az ligyintézés soran kell az érintett ligyintézOnek
rendelkeznie.

Ha a kiildeményhez felragasztas nélkiil csatoltak illetékbélyeget, azt az iratra kell felragasztani
¢s datumbélyegzdvel, valamint aldirdssal kell érvényteleniteni. Amennyiben az irathoz kapcsolodo
igy nem illetékkoteles, az eljaro tigyintézonek kell gondoskodnia annak visszautalasarol (ajanlott
kiildeményként).

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik (példaul a fellebbe-
z¢s benyujtasara nyitva allo hataridd a hatarozat kozzétételétdl szamitott tizendt nap) vagy flizéd-
het, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja egyértelmiien megallapithato legyen.

Papiralapu kiildemény esetében ez az irathoz csatolt boritékkal biztosithat6. A boritékot
akkor is az irathoz kell csatolni, ha a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet
megallapitani.

3.2.2. Elektronikus iratok bontasa

Az elektronikusan érkezett kiildeményt megnyithatosag (olvashatésag) szempontjabol ellen-
Orizni kell.

Elektronikus uton érkezett irat esetében, amennyiben az, vagy egyes elemei a kdzzétett formatu-
mot kezeld programokkal nem nyithatok meg, az érkezéstdl szamitott hdrom munkanap 4ll a hato-
sag rendelkezésére, hogy elektronikus uton értesitse a kiildot a kiildemény értelmezhetetlenségérdl
¢s az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

A kiildo6 elektronikus cimét a hatosag eldtt ismertnek kell tekinteni, ha a rendelkezési nyilvantar-
tasban szerepld ligyintézési rendelkezésben azt megadta, vagy elektronikus levelezéshez az elekt-
ronikus postafiok cimét kozolte.

Egy beadvany akkor tekinthetd beérkezettnek, ha a megérkezés tényét a hatdsag visszaigazolta
(a beadvany megérkezéséhez fiz6do jogkovetkezmények a visszaigazolastol allnak be, példaul
igyintézési hataridd). Az értesitést az ligyintézési rendelkezésben megadott elektronikus elérhe-
tdségre, ennek hidnyaban — ha megadta — valaszadasi elektronikus postafiokcimére, egyéb esetben
papiralapon kell megkiildeni.

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

A hatosag az elektronikus tajékoztatas szabdlyai szerint elektronikus uton kozzéteszi, hogy az
elektronikus tigyintézési eljarasban milyen formatumu elektronikus dokumentumokat fogad el.”
A hatdsag megtagadhatja az olyan elektronikus dokumentum elfogadasat, amely aktiv vagy valto-
z6 adattartalmat tartalmaz.

36 Tratmintatar Iratkisér6lap mintak.
37 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 8. alcim.
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A hatosag azonban fogadhat olyan egy¢b, az altala kozzétett formatumtodl eltéré dokumentum-
formatumui beadvanyt is elektronikusan, amelyrdl az tigyféllel elézetesen irdsban megallapodott.
A megallapodasban igényelheti az egyedi formatum elfogadaséaval jar6 koltségek megtéritését.

Az elektronikus irat akkor tekinthetd hitelesnek, ha megfelel a kiilosn kormanyrendeletben™
meghatarozott dokumentumhitelességi kovetelményeknek. Az iratkezelési szabalyzatnak kell ren-
delkezni arrol, hogy a megfelelést mely esetekben kell ellendrizni. Az ellendrzés tényét és eredmé-
nyét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Ha a papiralapu kiildemények fogadasat olyan szolgaltatd végzi, amely a papiralapt irat hiteles
elektronikus irattd alakitasat biztositja és az elektronikus masolatot tovabbitja a cimzett szervnek,
ugy abban az esetben, ha az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik, vagy ha
a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, az irat elektronikus
masolatahoz a boriték hiteles elektronikus masolatat is csatolnia kell.

3.3. ERKEZTETES

A beérkez6 kiilldemények 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 és az iktatds mozzanata
jellemzben egybeesik. Az osztott vagy a vegyes rendszereknél gyakran szétvalik a két tigyviteli
mozzanat.

A gyakorlatban talalkozhatunk olyan megoldassal is, hogy a kozponti iktato csak atveszi a kiilde-
ményeket, s a megfelelo dokumentdlassal kézbesiti a mas telephelyii szervezeti egysége felé, s az
erkeztetés és iktatas mar ott tortenik.

Valamennyi beérkezett kiildeményt érkeztetni kell (a nem iktatando kiildeményeket is). A kiilde-
mények érkeztetésével kapcsolatos eljarasrendet, a visszaérkezett tértivevények ¢€s elektronikus
visszaigazolasok érkeztetési eljarasat és az érkeztetés dokumentalasdnak modjat az iratkezelési
szabalyzatban kell meghatarozni.

A kiildemény beérkezése idopontjaban az érkeztetési nyilvantartasban kell rogziteni minimalisan:

* akiildemény kiildojét,

* abeérkezés idopontjat, illetve

» akodnyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositojat,

* clektronikus kiilldemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kdzponti érkeztetési igy-
nok 4ltal a kiilldeményhez rendelt azonositdészamot, tovabba

» akozfeladatot ellato szerv altal képzett, folyamatos sorszdmot és az évszamot tartalmazo ér-
keztetési azonositot vagy nyilvantartott zart szammezobol kiosztott érkeztetési azonositot.

Az érkeztetés datumat és az érkeztetd azonositot a kiilldemény elvalaszthatatlan részeként (a kiil-
deményen, vagy az elektronikus adathordozo kisérélapjan) kell feltiintetni. Tehat az érkeztetés az
érkeztet6 bélyegzonek a papiralapt iraton vald elhelyezésébdl és az irat adatainak az érkeztetd
konyvben torténd rogzitésébol all. Fel nem bonthatoé kiildemények esetén a boritékon kell a bélyeg-
z0t elhelyezni.

3% 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 7. alcim.
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Szamitogépes iktatas esetén az iktatast végzo tigykezeld az érkeztetd rész rovatait tolti ki, ebben
az esetben az érkeztetés és az iktatas egy munkafolyamat sordn valosul meg. Szamitogépes ikta-
tas esetén nincs sziikség kiilon érkeztetd konyv vezetésére, hiszen az erre vonatkozo informaciok
egyszeriien lekérdezhetdek a programban. Ha az ligyintézés 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 ido-
pontjaval egyidejlileg iktatasra keriil. Automatikus iktatas alkalmazasa esetén az érkeztetés €s az
iktatas a beérkezés id6pontjaval egyidejlileg torténik.

Elektronikus Gton érkezett elektronikus iratok esetén a felbontas és érkeztetés automatikusan,
egyidejiileg torténik. Az elektronikus iigyintézés soran az érkeztetd azonositd szam képzésére a
KEIR-ben foglaltak alapjan kertil sor.

Azokat az elektronikus kiildeményeket, melyeket az elektronikus tajékoztatas keretében kdzze-
tett elektronikus levélcimre kiildtek, csak akkor kell érkeztetni, ha a kiildemény tartalmabol egyér-
telmtien megallapithato, hogy az a kozfeladatot ellatd szerv hatdskorébe tartozo eljaras kezdeme-
nyezésére iranyul.

Az elektronikus irat nem tekinthetd benyujtottnak ¢s nem kell érkeztetni, ha az elektronikus
irat benyujtasa kizarolag a kozfeladatot ellato szerv altal kozzétett formatumban lehetséges, és a
benyujtott elektronikus irat:

* nem a kozzétett formatumban, vagy
* nem a kozfeladatot ellato szerv altal kozzétett elérhetdségi cimre és nem biztonsagos elekt-
ronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tortént.

Az elektronikus iratot akkor sem kell érkeztetni, ha biztonsagos kézbesitési szolgéltatason
keresztiil, de nem a kdzzétett cimre vagy formatumban érkezett. Az érintett iratot vagy masolatat
az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott szabalyok szerint kell kezelni.

Az elektronikus irat befogadasdnak megtagadasardl a kiild6t minden esetben tajékoztatni kell az
elektronikus iratok atvételénél targyalt modon.

3.4. KULDEMENYEK SZERELESE, CSATOLASA

Az iktatas eldtt meg kell vizsgalni, hogy van-e az iratnak elézménye. Amennyiben van, akkor az
elézményt az irathoz kell szerelni, igy az ijonnan beérkezett irat utéirat lesz, maga az el6zmény (az
adott ligy elsO irata) pedig az eldirat. Az elozményt a mutatokonyvbol (1asd késobb) kereshetjiik ki.

Szamitogépes iktatas esetén egyszeriien lekérdezhetd az eldzmény.

Amennyiben van elézménye az iratnak, akkor az eldiratot ki kell keresni az irattarbol vagy a
hatarido nyilvantartasbol és az irathoz kell szerelni. A szerelés eredményeképpen megtorténik az
tigyiratok végleges 6sszekapcsolasa és az dsszekapcesolt ligyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt
kezelhetok.

Amennyiben az érkezett iratnak a targyévben mar van el6zménye, akkor azt az el6zmény kdvet-
kezd alszamara kell iktatni. Ha az elézmény korabbi évben keletkezett, akkor az érkezett iratot
be kell iktatni és az el6zményt kell hozzé szerelni, tovabba a targyévi iktatokonyvben rogziteni kell
az eldirat iktatoszamat, az elézménynél pedig az utoirat iktatoszamat. A szerelést a papiralapu irat
esetében az iraton is jeldlni kell.

A korabbi évben keletkezett elozmény (eldirat) tehat nem keriil iktatasra az érkezett irat (utoirat)
iktatoszamunak kovetkezé alszamara, csak a két irat Osszekapcsolasa valosul meg egyrészt
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fizikailag, (hiszen a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetok), masrészt az iktatokonyvekben és az
iratokon tett feljegyzésekkel. Az elozmény iktatokényvében bejegyzésre keriil az utoirat iktatosza-
ma, mig az utoirat iktatokonyveben az eldirat iktatoszama.

A szerelestol meg kell kiilonboztetni a csatolast, amely az iratok, tigyiratok atmeneti jellegii
osszekapcesolasa. Olyan esetben keriil ra sor, amikor a korabban iktatott irat nem elozménye a
beérkezett iratnak, azonban annak ismerete sziikséges az iigy elintézéséhez. Az iigy lezarasa utan a
csatolt iratokat az eredeti irattari helyiikre vissza kell tenni. A csatolast, illetve annak megsziinte-
tését az iktatokonyvben és az eldadoi iven is jelolni kell.

3.5. SZIGNALAS

Ez a miivelet munkaszervezési funkcid, a munkamegosztas moédjanak meghatarozasara iranyul.
A szignalas nem mas, mint az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligy-
intézo kijelolése. Erre a kiadmanyozo, tehat a szervezet els6 szamu vezetdje vagy az egyes szer-
vezeti egységek vezetdi jogosultak.

A vezet0 a szignalas soran jeloli ki azt a szervezetiegység-vezetot vagy azt az iigyintézot, aki
az iigyet fogja intézni. A vezetd ilyenkor mérlegeli, figyelembe veszi, hogy el6irat esetén ki volt
az ligyintézo, nem all-e fenn Osszeférhetetlenség az ligy és az ligyintézo személye kozatt, illetve ki
legyen az ligyintézésre jogosult, ha az érintett személy hivatalon kiviil van.

A szignalas sordn ad(hat) a vezetd utasitast az elintézés modjara (példaul nemleges valasz-
levél, hatarido, siirgdsségi fok stb.), ezeket az instrukciokat az iratra vagy eldadoi ivre vezeti fel, de
alkalmazhato6 tigyiratkiséré lap™ is, amennyiben annak hasznalatat az iratkezelési szabalyzatban
eléirtak. Szignalaskor annak id6pontjat is fel kell tiintetni és a szignalo alairasaval kell ellatni.
Vezetoi utasitast, ligyintézoi feljegyzést ontapadods jegyzettomblapra tenni nem lehet.

Szignalasra f6szabalyként a postabontast kovetéen kertil sor, a szervezeti egység vezetoje elren-
delheti azonban az irat bemutatas el6tti iktatasat. Az iratkezelési szabalyzat rendelkezhet tgy, hogy
bizonyos, jol meghatarozott iratcsoport esetén szignalas nélkiil ahhoz az tigyintéz6hoz kell tovab-
bitani az iratot, aki illetékes az ligyben eljarni, az iratkezelési feljegyzéseket megtenni, illetve auto-
matikus szignalas is elvégezhetd, ha az iratkezelési szoftver azt biztositja. Azt az iratot, amelynek
iktatott elézménye van, vagy ha az ligy feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar korabban ki
volt jelolve, iktatast kovetden kdzvetleniil 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
iigyintéz0 neve, az irat targya, az elintézés modja, valamint az irat holléte megallapithato legyen.

Az iktatas hagyomanyosan, papiralapu iktatokonyvbe és szamitogépes eljarassal is megtor-
ténhet. Az altalanos kovetelmények korében mar emlitettiik, hogy az iratot erre a célra rendszere-
sitett papiralapt vagy elektronikus iktatokdnyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani. Az iktatast
oly mddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni.

% Tratmintatar Ugyiratkisérélap.

108



V. FEJEZET UGYVITEL, UGYKEZELES

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatékonyvnek
kotelezéen tartalmaznia kell az iratok azonositasdhoz, hollétiik megallapitasahoz, az irattal kap-
csolatos iigyben torténd intézkedések kovetéséhez, ellendrzéséhez sziikséges adatokat. Ezek a
kovetkezok:

» az iktatdészam,

 az iktatas idOpontja,

+ akiildemény érkezésének idopontja, mddja, érkeztetési azonositoja,

 akiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozo fajtdja,

+ akiildés idopontja, mddja,

 azirat kiildojének adatai (név, cim),

* a cimzett adatai (név, cim),

* a hivatkozasi szam (idegen szam),

» amellékletek szama, tipusa (papiralapu, elektronikus),

* azligyintézO neve €s a szervezeti egység megnevezése,

* azirat targya,

* az el6- és utdiratok iktatdszama,

» akezelési feljegyzések (példaul csatolas, visszaérkezés stb.),

» azligyintéz¢s hatarideje, modja, elintézés idopontja,

e az irattari tételszam,

* az irattarba helyezés idopontja.

Valamennyi, a szervhez beérkezo, illetve ott keletkez6 sajat iratot — ha a jogszabaly masként
nem rendeli — iktatassal kell nyilvantartani ¢s az iratot el kell latni iktatdszammal, valamint az
irat egyéb azonositd adataival. Az iktatdoszamot az el6adoi iven is fel kell tiintetni, tovabba a nem
papiralapu kiildemények mellé felfektetett kisérélapra, illetve magara az adathordozora is ra kell
vezetni maradandé modon.

Elofordul, hogy a szervezethez atirat nélkiil, tovabbitas céljabol érkeznek okiratok (példaul
Jjogsegélykeérelem, hiteles forditas, anyakonyvi kivonat, birosagi itélet). Ebben az esetben fényma-
solatot kell késziteni és az iktatobélyegzo lenyomatat a masolaton kell elhelyezni, vagy ugynevezett
iktatasi pétlap™ is alkalmazhaté, ha az iratkezelési szabdlyzatban annak haszndlatdt irtdk eld.

Altalanos szabaly, hogy az iratnak csak egy iktatoszama lehet, ellenkez6 esetben nagy zavar
keletkezhet egy adott irat visszakeresésénél. Az irattal egyditt érkez0, €és az ligyintézés soran egyiitt
kezelendd mellékletek 6nallo iktatdszamot nem kapnak.

Az iktatoszamot az irat mellékletére a ,,... szamu melléklet a ... iktatoszamu irathoz” szévegezés-
sel jegyzik fel.

Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon kell iktatni. Soron kiviil
kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, elsobbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedé-
seket tartalmazo ,,stirgds” jelzési iratokat.

Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani a konyveket, tananyagokat, reklamanyagokat, tajékoz-
tatokat, meghivokat, iidvozlolapokat, nem szigoru szamadasu bizonylatokat, nyugtakat, pénziigyi
kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlakat, munkatigyi nyilvantartasokat, kozlonyoket,
sajtotermékeket, visszaérkezett tértivevényeket, elektronikus visszaigazolasokat, anyagkezeléssel
kapcsolatos nyilvantartasokat, bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett irato-
kat, az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket, egészségiigyi doku-
mentaciokat, tervdokumentaciokat.

40 Tratmintatér Iktatasi p6tlap.
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3.6.1. Iktatas papiralapu iktatokonyvbe

Iktatas céljara minden év kezdetén ujonnan nyitott, az iratkezelésért felelos vezetd altal hitelesitte-
tett, oldalszamozott iktatékonyvet” kell hasznalni, melyet az év utolsd munkanapjan le kell zarni.
A zarés részeként az iktatasra felhasznalt utolso iktatoszam alahtizasaval a lapra fel kell vezetni,
hogy mely iktatészdmmal zarult a kényv és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat a
vezeto alairasa és hivatalos bélyegzélenyomata hitelesiti.

illetve az irat iktatasi évének négy szamjegyét.

Osztott iktatas esetén az iktatoszamnak tartalmaznia kell a szervezeti egységre, iktatohelyre
(szervkod, vezérszam, targy szerinti azonositd, iktatokonyv azonositd). Az azonositokat az iratke-
zelési feladatok feliigyeletét ellatd vezetd adja ki €s tartja nyilvan. Az iktatdszam és az azonositd
képzésére vonatkozo részletes szabdlyokat a szerv iratkezelési szabalyzataban kell rogziteni.

Egy iktatokonyvon beliil a fdszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos, vagy folyamatos,
vagy nyilvantartott zart szammezdbdl kiosztott rendszerben kell kiadni. Az iktatoszam fészamra €s
alszamra bonthat6. A f6szam-alszamos iktatas alkalmazasa esetén az ugyanazon iigyben, ugyanab-
ban az évben keletkezett iratokat egy iktatoszamon, a f0szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos,
zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni azoknak az ligyeknek a korét, melyek esetében
a kiilonboz6 években, de ugyanazon ligyben keletkezett iratokat egy iktatészamon lehet nyilvan-
tartani.

Az ligyirat targyat csak egyszer, a kezdd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell a targy rovat-
ba beirni. Amennyiben az ligy targya — az irat tartalmat nem érintéen — Iényegesen megvaltozott,
ebben az esetben az 1ij targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.
Az ligyirat targya, illetdleg az ligyfél neve €s azonosito adatai alapjan név- és targymutatd konyvet
kell vezetni a visszakereshetdség érdekében.

Tilos az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a bejegy-
zett adatokat kiradirozni, feliilirni vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni. Az iktatokonyvet
tollal kell vezetni. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal kell athuzni
ugy, hogy az eredeti feljegyzés is olvashaté maradjon. A javitast a hitelesség érdekében keltezés-
sel és kézjeggyel kell igazolni.

Téves iktatas esetén az iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni (és kézjegy-
gyel kell ellatni) oly mdédon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga
mellett — egyértelmii legyen.

3.6.2. Elektronikus iktatas

A szamitogépes iktatds sordn is a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésére vonatkozo KEIR eldira-
sait kell figyelembe venni. Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatasat az iratkezelési
szabalyzat lehet6vé teheti. Automatikus iktatasi rendszer alkalmazasa esetén az elektronikus irat
beérkezésekor elkiildott automatikus visszaigazolas egyben az iktatasrol, valamint a fizetési kote-
lezettségrol szolo tajékoztatast is tartalmazhatja.

4 Tratmintatar Tktatokonyv.
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Az elektronikus iktatokonyv év végi zarasanak részeként idobélyegzdvel kell ellatni €s archi-
valni kell:
 az elektronikus érkeztetd nyilvantartast;
 az elektronikus iktatokonyveket;
» akapcsolodo adatallomanyokat (cimlista, tételszam, meg0rzés, iratforgalom dokumentala-
sanak informacioi);
* az elektronikus dokumentumokat.

Fentieket akkor nem kell alkalmazni, ha olyan rendszerben kezelik az adatokat, mely kiilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint biztositja azok megvaltoztathatatlansagat ¢s megorzését.
Az iktatashoz hasznalt iratkezelési szoftverre (a tovabbiakban: ISZ) vonatkozé minimumkovetel-
ményeket kiilon jogszabaly™ hatirozza meg. A részletszabalyok koziil az iktatdsra vonatkozokat
emeltiik ki.

Az ISZ a szerv iratkezelési szabdlyzataban foglaltak figyelembevételével biztositja az elektroni-
kus iktatokonyvek:

» létrehozasat,

» kezelését,

» lezarasat,

* biztonsagos tarolasat,
* nyomtatasat,

» exportalasat.

Az ISZ biztositja az iktatasi szamrend folytonossagat és az iktatds nyomon kovethetdségét. Az
ISZ az elektronikus iktatokonyvek létrehozasa sordn, az egyedi azonositds céljabol biztositja a
amelyet az iktatoszam elemeiként az irathoz rendel.

Az elektronikus iktatokonyveknek iktatokonyvi €s iktatasi metaadatokat kell kezelnie tigy, hogy
az eldirt (meta)adatok kore az iktatott irathoz, ligyirathoz tarsithato legyen.

Az ISZ az eredeti iktatdsra vonatkozd metaadatok megtartdsa mellett biztositja az iratok, ligyira-
tok iktatasat és az iktatas érvénytelenitését. Az ISZ biztositja a lezart iktatokdnyvek megvaltoztat-
hatatlansagat, visszakereshetoségét, sértetlenségét, azok hiteles, elektronikusan archivalt példanya-
inak elkészitésével €s tarolasaval.

Az iratok kezelésével kapcsolatos kovetelmény, hogy az ISZ biztositsa az iratok szignalasat,
tovabbitasat, expedialasat, kiadmanyozasat, kézbesitését, postazasat és ezeknek a miiveleteknek a
csoportos végrehajtasat.

Az ISZ tamogatja a papir alapt iratok és az elektronikus iratok dsszerendelését, a vegyes ligyira-
tok 1étrehozasat és kezelését. Biztositja a jogosultsag szerinti felhasznalast, megjelenitést, a keresési
funkciokat és a statisztikak, kimutatasok készitését.

Az irattari feladatok tAmogatasa soran az ISZ biztositja az ligyiratok irattari kezelését, levél-
tarba adasat, selejtezését.

Biztonsagi kovetelmény, hogy az irat adattartalmanak megismerését, az adatok kezelését az ISZ
csak az arra jogosult felhasznalé szadmara biztositja.

4 3/2018. (IL. 21.) BM rendelet
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Az ISZ biztositja a jogosultsagok differencialt meghatarozasat az elektronikusan tamogatott iigy-
intézési cselekményeknek €s a manudlis ligyintézési gyakorlatnak megfeleléen egyarant. Az ISZ-
nek minden adatvaltozast és muveletet naploznia kell. Az eseménynaplo rogziti és tarolja az ira-
tokkal, az elektronikus érkeztetd nyilvantartassal €s az elektronikus iktatokonyvekkel kapcsolatos
Osszes iratkezelési eseményt (példaul a lekérdezést, rogzitést, modositast, atadast érinté miiveletet).

3.6.3. Az iktatas egyéb segédeszkozei

A KEIR nem tér ki szdmos, az iktatds mozzanataval kapcsolatos részletszabalyra. A gyakorlatban
azonban tobb, jol bevalt eljaras és eszkoz 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.

Magén az iraton is fel kell tiintetni az azonositd adatokat, erre szolgal az iktatébélyegzé. Az
iktatobélyegzd lenyomatanak™® kotelez6 tartalmi elemeit a helyi szabéalyzatok hatarozzak meg.
A legfontosabb informaciok: a szerv neve, az iktatas datuma, iktatoszam, mellékletek darabszama.

A gyakorlatban igen eltéré iktatobélyegzokkel talalkozhatunk (példaul egyes szervek eltéro ikta-
tobélyegzot hasznalnak a bejovo 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 eléadoi v megnyitasa. Egy olyan tigyviteli iratrol
van sz0, amely az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozza. Az el6adoi iven szerepelnek az iktatokdnyvben szerepld ada-
tokon tul a kiilonb6z6 kezelési feljegyzések €s utasitasok is (példaul tajékoztatasként az, hogy kik
lassak, kimend irat esetén az elkiildés moddja, irattari tételszam stb.).

Az eléadoi v két vagy tobb lapbol is allhat, haszndlata az irat eredeti allapotanak megorzését
is szolgdlja. A szamitogépes ,,el6adoi v és az ,,iktatokonyv” azonos adattartalmuak, hiszen egy
adatallomanybol keriilnek letoltésre, iigyenkeént ez automatikusan nyomtathato. Az eloadoi ivet a
foszamra torténd iktataskor kell létrehozni. Az alszamra torténo iktataskor az eléadoi ivre kell
feljegyezni az alszamos irat azonositoit. Az ligyiratot az eldadoi ivvel egyiitt kell kezelni.

37.MUTATOZAS

A papiralapu iktatokonyvbe torténd iktatas esetén az ligyirat targya, illetéleg az tigyfél neve és
azonosito adatai alapjan az iktatott iratokrdl név- és targymutatokonyvet kell vezetni.

Névmutato: az iktatott iratokat az év elején megnyitott regiszteres névmutatokdnyvekbe kell
bevezetni az abécé betliinek sorrendjében, a kiildé szerv vagy személy nevének kezdobetiijénél.
Meg kell jeldlni az iktatokdnyvben szerepld targyat €s az iktatoszamot.

Targymutaté: az iktatott iratok legfontosabb és legtalalobb targymeghatarozasa utan az dbécé
betliinek sorrendjében felvezetik a targyszot, majd az iktatdszamot. A targymutatokonyvbe bejegy-
zett révid meghatarozasnak minden esetben azonosnak kell lennie az iktatokonyv targyrovataba
bejegyzett szoveggel.

4 Tratmintatar Tktatobélyegz6 lenyomatai.
4 Tratmintatar El6adoi iv.
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Amennyiben a szerv elektronikus iratkezelési rendszerrel rendelkezik, ilyen konyv vezetésére
nincs sziiksége, az elektronikus iktatokonyvben ugyanis biztositani kell a név- és targy szerinti
visszakeresés lehetdségét. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzo6i alapjan
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak ¢€s azok kombinacioja szerinti keresést,
valamint a talalatok szlikitésének lehetoségét.

3.8. SZIGNALT IRATOK ATADASA

A szervezeti egységre torténd szignalast kovetden az — iktatott — iratokat nyomon kovetheto,
hitelt érdeml modon kell tovabbitani a kijeldlt egységhez, illetve iigyintéz6hoz. Altalanos kove-
telmény, hogy az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben gy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

A tovabbitas dokumentalasara tobb megoldassal is talalkozhatunk. Gyakori, hogy a szignalt ira-
tokat atadékonyv (kézbesitokonyv) kitoltésével tovabbitjak.

Tobb kozfeladatot ellaté szerv alkalmaz Ggynevezett eléadéi munkafiizetet” (munkanaplot) az
iratok szerven beliili tovabbitadsadra. Ebben az esetben az iigyintézOk a neviikre szignalt iratokat
eléadoi munkafiizettel (munkanaploval) vehetik at, amely nemcsak az 6 munkajukat teszi attekint-
hetévé, hanem az ligykezel6 szamara is igazolé dokumentum az irat atvételérdl. A naploba az iratok
szamat, az atadas datumat és az atadas-atvétel elismerését rogzitik, esetenként az iratok targyaval
egyutt.

Elektronikus iktatorendszer esetében maga az iktatoprogram is lehetévé teszi az atvétel rogziteé-
sét. Az iratkezeld az iktatas soran felvezeti a kijeldlt tigyintézot, s errdl kinyomtat egy atadas-atvételt
igazolo lapot. Az atadés tényét az atvevo ligyintézo és az atado iratkezeld is aldirdsaval igazolja.
Az ligyintézonek a nevére szignalt irat atvételekor minden esetben ellendriznie kell szam szerint,
illetve lapszamonként az altala atvett ligyiratokat, a mellékletek, a sziikséges eldiratok meglétét.

Elofordulhatnak olyan esetek, amikor az iigyintézonek az iigy irataira a munkahelyén kiviil
van sziiksége (példaul helyszini ellendrzéshez). Az irat munkahelyrdl torténd kivitelének, munka-
helyen kiviili tanulmanyozasanak, feldolgozasanak, taroldasanak eldirdsait belsé szabdlyzatban
kell meghatarozni.

A kovetkezo abra foglalja Gssze a beérkezd irat nyilvantartasba vételének fébb mozzanatait. Jol
mutatja, hogy az irat tipusatol, elééletétdl fiiggden kiilonb6zé mddokon kell eljarni (kell-e iktatni,
eldirat, utdirat). Ahogy a szignalas témakdrénél emlitettiik, az abratol eltérden eléfordulhat a gya-
korlatban, hogy csak az iktatast kdvetden keriil a szignalo vezeto kezébe az irat. Ez pedig azt
jelenti, hogy az ligyintézo6 kijelolését kovetden ujra elo kell venni a nyilvantartast, hiszen rogziteni
kell az adott ligyintéz6 adatait is. A kozigazgatasban jellemzden az abra szerinti megoldassal
taldlkozhatunk.

4 Tratmintatar E16ad6i munkanaplo.
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11. abra: Az irat nyilvantartasba vétele

3.9. UGYIRAT KESZITESE, KIADMANYOZAS

Az ligyintéz6 feladata az ligy érdemi elintézése. Az ligyintézo az iigyiratot a vezetd szignalasa-
val megkapja, megismeri annak tartalmat, valamint a vezetd elképzelését az elintézés modjarol.
Szakmai koriiltekintéssel egy kiadmanytervezetet készit. Ha tigy itéli meg, hogy az iigy jellege,
illetve az elintézés altal indokolt modja eltér a megszokottol, errdl egyeztet a vezetovel.

Elofordulhat, hogy az tigyintézo telefonon egyeztetett az vigyféllel, a megbeszéléssel azonban mas
kériilmenyekre is fény deriilt az iigy szempontjabol. Errdl irasban vagy szoban az tigyintézo besza-
mol a vezetonek, aki a szignalds soran adott iranymutatasait ez alapjan modosithatja.

Az ligyintézo felelds az altala készitett tervezetért, amelyet a szignojaval koteles ellatni. Ha az
adott ligy targya a szerven belill masik szervezeti egység ligykorét is érinti (vagy a vezetd utasi-
totta a tervezet bemutatasat masik szervezeti egység vagy személy szamara), akkor a tervezetet
kiadmanyozas elott a kijeloltek részére lattamozas céljara megkiildi. A lattamozas torténhet még a
tovabbitast megel6zden, a kiadvanyozast kovetden, illetve az irattarba vagy hataridé-nyilvantartés-
ba helyezés elott is.

A kiadmanyozas a mar feliilvizsgélt végleges kiadménytervezet jovahagyasat, letisztazhato-
sagat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.
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A kiadmanyozasra jogosultak €s a hitelesitésre felhatalmazottak személyét az adott kozigazgatasi
szerv a szervezeti és miikddési szabalyzataban, tigyrendjében, iratkezelési szabalyzatdban vagy a
kiadmanyozas rendjérdl szolo szabalyzatdban rogziti (a jogosultsagot a vezeté munkakori leirasa-
ban is nevesitik). Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen, kizarolag a kiadma-
nyozasi joggal felruhdzott munkatars alairasaval lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az ikta-
toszamrol szolo elektronikus tajékoztatas, valamint az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott
egyéb dokumentumok.

A kiadmany akkor hiteles, ha:

+ azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezilileg alairja és — aldirasa mellett — a szerv hivatalos
bélyegzdjének lenyomataval hitelesiti;

» akiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy
azt alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy sajat kezli aldirasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel;

» akiadmanyozo vagy az elektronikus rendszer — kiilon jogszabalyban meghatarozottak sze-
rint — elektronikus alairassal és az eldirt esetekben idébélyegzével latta el;*

» az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozo6 szabalyok szerint hitelesitették és nyilvan-
tartjak;

* abiro, az ligyész, az igazsagiigyi alkalmazott, a bir6sagi végreha;jto, a kozjegyz6 a kiilon
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal latta el.

Nyomdai sokszorositas esetén hiteles a kiadmany, ha azon:
* a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés vagy a kiadményoz6 alakhti aldirdsmintéja,
valamint
* akiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata szerepel.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, az érvényes alairas-bélyegzokrol €s a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetnie az erre kijelolt ligykezelonek.
A kezelés rendjérol és nyilvantartasarol az iratkezelési szabalyzatban vagy mas belsé szabalyzatban
kell rendelkezni. A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl mindenkor megallapithaté legyen a
bélyegz0 hasznaldja, kezeldje, a bélyegzo hasznalatanak, kezelésének kezd6 €s befejez6 idopontja.

4 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 7. alcim.
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12. ébra: Ugyiratkezelés az iigyintézés idészakaban

A fenti abrabdl is kitlinik, hogy bizonyos esetekben kiadmanyozasi joggal rendelkezhet maga az
igyintéz0 is. Jellemzden olyan ligyekben ruhazzak fel az ligyintézdt ilyen jogosultsaggal, amikor
jogszabalyban egyértelmiien meghatarozott feltételek alapjan kell donteni (példaul engedélyek,
kedvezmények jogosultsdgainak elbiralasa).

3.10. IRATOK SOKSZOROSITASA

A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje vagy ligyintézdje hitelesi-
tési zaradekolassal jogosult papiralapu €s elektronikus masolatot is kiadni.

A hat6sag sziikség szerint a papiralapon beérkezd iratrol hiteles elektronikus mésolatot, az elekt-
ronikus tton meghozott dontésrdl hiteles papiralapu kiadmanyt vagy masolatot készit vagy készit-
tet a kiilon jogszabalyokban meghatarozottak szerint. Fontos kiemelni, hogy f6 szabalyként az iigy-
feltdl nem kovetelhetd meg, hogy ugyanazon beadvanyat egyidejiileg tobb mddon kiildje meg a
hat6sagnak.
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3.10.1. Papiralapu dokumentum sokszorositisa

Papiralapi iratrol papiralapui masolat készitése esetén a hitelesitési zdradék ,,a masolat hiteles”
vagy ,,az eredetivel mindenben megegyez6 hiteles masolat™ szovegbodl, a hivatalos bélyegzo lenyo-
matabdl, a hitelesito alairasabol és a datumbol all.

Papiralapt dokumentumro6l elektronikus masolat is készithetd a kiilon jogszabalyban megha-
tarozottak szerint.”’A papiralapi dokumentumrol torténé elektronikus masolatkészités soran
biztositani kell az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi
megfelelését, tovabba azt, hogy az elektronikus masolaton minden (az aldirast vagy bélyegzo elhe-
lyezését kovetd) modositas érzékelhetd legyen. Ha az id6pont feltiintetése is sziikséges, a maso-
laton elektronikus idébélyegzot kell elhelyezni. Az elkészitett elektronikus masolatot hitelesitési
zéaradékkal (,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd” megjegyzéssel), valamint legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus bélyegzovel vagy fokozott biztonsagu elektronikus alairassal kell
ellatni. Amennyiben a papiralap dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus masolat nem
tartalmazza a papiralapu dokumentum teljes tartalmat, a hitelesitési zaradékon tul azt is fel kell
tlintetni, hogy a masolat a digitalizalas alapjaul szolgal6 papiralapi dokumentumot mely részében
tartalmazza.

A masolaton az alabbi adatokat is el kell helyezni:

* apapiralapu dokumentum megnevezése,

* apapiralapt dokumentum fizikai méretei,

» amasolatkészitd szervezet megnevezése, masolatkészitd személy neve,

» amasolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és ver-
zidszama,

» amasolatkészités ideje,

» aziranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hatdsag akkor is készithet és tarolhat elektronikus forméban valamely iratot, ha azt az iigyfél
szamara eredetiben papiralapon kiildte meg, kiilonosen, ha azt az ligyfél kérte vagy a jogszabaly
a postai kézbesitést irja el6. Ebben az esetben az elektronikus iraton fel kell tiintetni, hogy az
papiralapon lett megkiildve az tigyfélnek.

3.10.2. Elektronikus irat sokszorositasa

Ha az elektronikus ligyintézés soran egyes eljarasi cselekmények teljesitéséhez az elektronikus ira-
tot az ligyfél rendelkezése vagy jogszabaly alapjan nem lehet felhasznalni, és az adott elektronikus
irat informacidtartalma papiralapon megjelenithetd, az ligyintézést biztositd szerv az eljarasi cse-
lekmény teljesitéséhez az elektronikus iratrol jogszabalyban® meghatarozottak szerint papiralapu
kiadmanyt vagy masolatot készithet vagy készittethet.
Az elektronikus dokumentumrdl késziilt papiralapi masolatban a hitelesség érdekében rog-
ziteni kell:
 az elektronikus dokumentum szdveges €s dbrazolt tartalmat;
* a kiadmanyoz6 személy, valamint a hatosag nevének és az aldirds idopontjanak szoveges
megjelenitését, elektronikus bélyegzovel ellatott elektronikus dokumentum esetén a bé-
lyegz6hoz tartozo tantsitvany szerint a bélyegzd 1étrehozdjat meghatarozo adatokat;

47 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 18. alcim.
4 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 25. alcim.
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» zaradékban az elektronikus dokumentum azonositasara vagy a masolat készitésére vonatko-
z06 azon adatokat, amelyek az elektronikus dokumentum tartalmabol egyébként nem allapit-
hatdéak meg, de a masolatot kér6 erre vonatkozéan megfeleld adatokat szolgaltatott;

» ,,az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmu irat” zaradék szoveget;

* apapiralapt masolat keltezését;

» a masolatkészitd szervezet elnevezését és a masolatkészitésért felelds, a masolat hitelesité-
sére jogosult személy alairasat és bélyegzolenyomatat, vagy az iratérvényességi nyilvantar-
tas szabdlyai szerinti hitelesitését.

A masolatkészitonek a masolat elkészitését megeldézoen ellendriznie kell azt, hogy az eredeti
elektronikus irat az aldirds és a masolatkészités idépontja kdzott megvaltozott-e, valamint, hogy az
alairas id6pontjaban az azt hitelessé tevo tanusitvany érvényes volt-e. A masolaton a sértetlenség
ellendrzését igazold, valamint a hitelesség ellendrzését lehetové tevo informaciokat is rogziteni kell.

3.11. IRATOK TOVABBITASA (EXPEDIALAS)

A kiadmanyozott iratokat tovabbitani kell a cimzettnek. Az {igyintéz6 feladata, hogy a kiadményo-
zott iratot és esetleges mellékleteit elokészitse a tovabbitasra. A kiildeményeket a tovabbitas modja
szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd, futarszolgalat, személyesen vagy elektronikus
formaban).

3.11.1. Papiralapu iratok tovabbitisa

A szervezeti egység ligykezeldjének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett (alairt, illetdleg bélyegzo-
lenyomattal ellatott) iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast. Ellendrizni kell a cimzés,
iktatoszam, 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 tigyfél daltal becsatolt eredeti okiratokat az
eljaras befejezése utan vissza kell kiildeni a szamara.

A kimend iratbol — a cimzettek szamatol fliiggden — mindig legalabb két példany késziil, melynek
egy példanya az irattarba keriil az elintézést kovetéen. Az irattarba keriild példanyon és a hozza
tartozo eldadoi iven az expedialds iddpontjat fel kell jegyezni és ala kell irni.

Az iratot boritékban,” illetve sziikség esetén csomagban kell tovabbitani.

Ha a postara adott kiildemény valamilyen okbdl (példaul téves cimzés miatt) visszaérkezett,
a kiildeményt vissza kell adni az ligyintézOnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi
kezeléséral.

3.11.2. Elektronikus tovabbitas

Az elektronikus iigyintézést biztositd szerv a joghatas kivaltasara alkalmas kiildemény megkiil-
désére vagy kozponti kézbesitési ligynok szolgaltatast vesz igénybe, vagy biztonsagos kézbesitési
szolgaltatas utjan kiildi meg a cimzett részére. Tajékoztatast azonban mas elektronikus elérhetoség-
rol, elektronikus levélben is nytjthat.

4 Tratmintatar Boriték cimzése.
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Az iigyfél a hivatalos elérhetoségét az ligyintézési rendelkezésben jogosult megadni. Az erre kéz-
besitett kiildemény kézbesitettnek mindsiil:

* ha a hivatalos elérhetdséget biztositod szolgaltatd a kiilldemény tigyfél altal torténd atvételét
visszaigazolja, az igazolasban feltlintetett idopontban; vagy

* ha a hivatalos elérhetdséget biztositd szolgaltatd azt igazolja vissza, hogy a kiildemény
atvételét a cimzett megtagadta, ekkor a megtagadasra vonatkoz6 igazolasban feltiintetett
idépontban; vagy

* ha a hivatalos elérhetdséget biztositod szolgaltatod azt igazolja vissza, hogy a kiildeményt a
cimzett kétszeri értesitése ellenére nem vette at, a masodik értesitésnek az igazolasban fel-
tiintetett idopontjat kovetd 6todik munkanapon.

3.11.3. Tovibbitds az EKUR-ben

A rendszerbe bekapcsolt szerv a papiralapu kézbesitést igénylo elektronikus kiildeményeket a sza-
balyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatast végzo kijeldlt szolgaltatonak adja at az elektronikus
irat hiteles papiralap iratta alakitasa és cimzetthez torténd kézbesitése érdekében. Az igy tovabbi-
tasra keriil iratok kotelezo alaki, formai kovetelményeit a KEIR meghatarozza. Az elektronikus
irattal kapcsolatos kézbesitési utasitasban a feladonak jeleznie kell:

 az elektronikus irat lapjainak szamat;

* akiildemény tipusat (példaul sima, ajanlott kiildemény);

» apostai feladashoz sziikséges egyéb utasitasokat (példaul elsébbségi kiildemény);

» amennyiben az irat szines formatumu megjelenitést igényel, tigy az erre vonatkozo

informéacidkat.

3.12. IRATOK HATARIDO-NYILVANTARTASA

Az ligyintézés hataridejét az ligyintézé és vezetdje a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat eldirasai szerint jogosult megallapitani. Hatarid6t kell megjeldlni, ha a kiildemény ,,siir-
g0s” jelzéssel érkezett, az ligyintézés befejezése a szokasostdl eltér, vagy az intézkedésekhez mas
szervek vagy szervezeti egységek valaszai sziikségesek.

Gyakran el6fordul, hogy egy adott ligy lezarasahoz valamilyen kézbens6 intézkedésre, valami-
lyen feltétel bekdvetkezésére vagy megsziinésére van sziikség (példaul varjuk a szakhatosag véle-
ményét, ennek ismerete nélkiil érdemben nem tudunk donteni). Az ilyen tipusu iigyek iratait az
tigykezeld altal vezetett hataridé-nyilvantartasba kell helyezni.

A helyi iratkezelési szabalyzat — a szerv feladat- €s hatdskorébdl adodo specidlis ligytipusok
figyelembevételével — hatdrozza meg azoknak az iratoknak a korét, amelyeket kiilon engedély
nélkiil kell a hatarid6 nyilvantartasba helyezni. Ilyenek példaul a hidnypotlasra felszolito levelek, a
megkeresést tartalmazo levelek, a felfiiggesztett eljaras irata stb.

Az iigyintézés hataridejét a vezeto allapitja meg, s engedélyezi a nyilvantartasba helyezést,
amelyet az iktatokonyv (illetve el6adoi iv) megfeleld rovatdban honap és nap megjelolésével kell
feljegyezni.

Hagyomanyos papiralapu iktatokonyvbe torténd iktatas esetén ezt az tigykezelo torli az irattarba
helyezésekor, mert ebbe a rovatba keriil az irattarba helyezés idépontja.

Az ligykezel6 koteles a hataridds tigyiratokat az egyéb iratoktol elkiilonitve (rekeszes hatar-
id0s szekrényben vagy irattartokban), a hataridoként megjelolt naptari napok és az iktatészam
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sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani. Ha a hataridon beliil a valasz megérkezett, az iratot ki
kell emelni a nyilvantartasbol, ezt az eldadodi iven, illetve az iktatokonyv megfelelé rovataban fel
kell jegyezni. Amennyiben a hataridé eredményteleniil jart le (példaul nem érkezett meg a szak-
hatésag véleménye), az ligyiratot a nyilvantartasbol akkor is ki kell venni és az ligyintézonek kell
tovabbitani tovabbi intézkedésre.

A hatarid6-nyilvantartas vezetése iratkezeld szoftver alkalmazasaval egyszeriibb és kdnnyebb,
hiszen a program automatikusan figyeli a hataridoket, de a hataridos iratok elkiilonitett tarolasat
ebben az esetben is meg kell oldani.

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. Irattari terv

A kozfeladatot ellatd szervek az iratok megdrzésére vonatkozo szabalyokat az irattari tervben
hatarozzak meg, amely az iratkezelési szabalyzat kotelezo melléklete. Az irattari terv a kozira-
tok rendszerezésének alapja. Egy jegyzek, amely az ligyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott
egyéb irategyiitteseket targyi alapon tételekbe sorolja.

Tehat az irattarban — az iktatas soran alkalmazott (idérendi) sorszamos tarolassal szemben —
tematikus 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 megdrzést igényld vagy meghatarozott idotartam
utdn selejtezhetd iratok sorolhatok. Tovabbi szempont az irattari tételek kialakitasanal, hogy azok
megfeleld alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi és hatosagi statisztikai adatszolgaltatashoz.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan a kiilonbozo célu és adattartalmi nyil-
vantartasokbol, testiiletek, bizottsagok s egyéb értekezletek irataibol (példaul iilésekrdl készitett
emlékeztetdk, jegyzokonyvek).

Az irattari terv hatarozza meg az irattari tételekhez kapcsolodoan a nem selejtezheté irattari
tételek korét. A nem selejtezhetd irattari tételek esetén meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatarozott ido eltelte utan levéltarba kell adni és melyek azok, amelyek 6rzésé-
ol a szerv helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait
foszabalyként a keletkezés naptari évétdl szamitott 15. év végeig kell az illetékes kozlevéltarnak
atadni.

Valamennyi irattari tételhez kapcsolodoan — fiiggetlentil attol, 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
befolyasolo eldirasokkal 0sszefliggd kérdésekben a Magyar Nemzeti Levéltar, illetve az illetékes
kozlevéltar részére egyetértési jogot biztosit.

Az irattari tervben meghatarozott tételeket csoportositva, altalanos és kiilonos részre osztva kell
szerepeltetni. Az altalanos részbe a szerv mikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is
érintd irattari tételek, a kiilonos részbe pedig a szerv alapfeladataihoz kapcsolodo tételek tartoznak.
fgy az irattari tételeket kiilonboz6 fécsoportokba, azon beliil csoportokba és alcsoportokba kell
besorolni, és megfelelo azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.
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Szamitogépes iktatas esetén alapvetd kovetelmény, hogy az ISZ-nek ™ igazodnia kell a szerv meg-
1évo irattari tervéhez. Biztositani kell az irattari terv Iétrehozasat, valamint azt is, hogy a felhasz-
nalok az irattari terv fOcsoportjainak, csoportjainak és alcsoportjainak irattari tételeihez illeszkedd
els6dleges besorolasi sémat hozzanak Iétre. Biztositani kell az tigyirat életciklusanak barmely id6-
pontjaban a tételszam modositasat is.

3.13.2. Irattar

Altaldnos szabaly, ha az iigyintéz6 nem dolgozik az irattal, annak vagy a hataridé-nyilvantartas-
ban, vagy az irattarban kell lennie. Irattarba azok az iigyiratok keriilnek, amelyeknek kiadma-
nyait mar tovabbitottak, illetve amelyeknek irattdrozasat elrendelték. Az irattarba adast és az irat-
tari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Az irattar az irattari anyag szakszeru €s biztonsagos 6rzésére, valamint kezelésének biztositasa
céljabdl létrehozott és mitkodtetett fizikai, illetve elektronikus tarlohely. Az iratok eredeti allapo-
tanak, formajanak megorzésére kell torekedni, a tarolas sordn mindenfajta veszélytdl (példaul tiiz,
beazas, rovarok stb.) ovni kell oket.

A papiralapu iratokat orz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portol és mas szennye-
zodésektol tisztan tarthato, megfeleloen megvilagithato, levegdje cserélheto, ha benne a tiiz kelet-
kezése a legbiztonsagosabban elkeriilheto, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tamadt tiiz-
tol és erdszakos behatoldstol védett.

A kozigazgatasi szerveknél jellemzoen kétfajta irattarat tartanak fenn:

1. Az atmeneti (operativ) irattar a kozponti irattdrba még le nem adott, de az iigyintézok
rendelkezésére allo iratok tarolohelye. Itt is az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igénylo, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratokat taroljak, azonban az atmeneti
irattar csak az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott ideig 6rzi, kezeli az iratokat, annak
leteltével atadja a szerv kdzponti irattaranak.

Tapasztalat szerint a lezarast kovetoen bizonyos, szervenkeént eltero ideig meg sziikség
lehet az iratra, ezért biztositjak a kénnyebb elérést ezekkel az atmeneti irattarakkal (rend-
szerint kettotol ot évig).

2. A kozponti irattar gondoskodik az iratok selejtezés vagy levéltarba adas eldtti 6rzésérol,
a maradando6 értékli iratok levéltari dtadasardl, illetve a sziikséges selejtezésrol. Itt torténik
a maradand¢ értékli nem selejtezhetd €s levéltarba nem adott, tovabba a helyben marado
iratok Orzése is. A kozponti irattarba helyezes elott az iratkezeld ismételten atvizsgalja az
irato(ka)t, hogy az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e stb., majd bevezeti az ikta-
tokonyvbe az irattarba helyezés id6pontjat és az irato(ka)t az irattari tételszdmnak megfe-
lel6 iratgyijtobe helyezi.

A kdzponti irattarba kell leadni:
o alezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott iratokat, atadasi konyv kiséretében,
o akiilonb6zd években ugyanazon ligyben keletkezett egy iktatdszamon nyilvantar-
tott iratok esetében az évfolyam lezarasatol fliggetlentil a lezart iigyiratokat,
o az elektronikus iratkezel6 rendszerbdl az év végi zarast kovetden késziilt archivalt
anyagot tartalmaz6 adathordozokat.

30 Tratkezelési szoftver
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Elektronikus iratok esetében a kozfeladatot ellatd szerv irattarozasi feladatainak ellatasara a
SZEUSZR-ben meghatarozott, az elektronikus iigyintézési feliigyelet engedélyével rendelkezd
elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatot vehet igénybe.

3.13.3. Irattarba helyezés

Iratot irattarba helyezni csak a kiadmanyozasra jogosult vagy az altala megbizott engedélyével
szabad (amit az el6addi iven és/vagy az iraton az a/a jelzéssel, alairassal kell jelolni).

Az irattari tételszamot az érdemi iigyintézo hatiarozza meg a szerv hatalyos irattari terve alap-
jan, ezt rogziti az eléaddi iv megfeleld rovataban (ugyanabban az iigyben keletkezett kiilonb6zo
iratokbdl 4ll6 iigyiratnak mindig a leghosszabb megdrzési id6t eldird irattari tételszamot kell adni).
Irattarba helyezés el6tt ellendriznie kell, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e.

Irattarba helyezés elott az ligykezel6 ismételten atvizsgalja az iratot, hogy az irattarozasi szaba-
lyoknak megfelel-e (példaul nem keriilt-e az ligyiratok koz¢ mas ligy irata). A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbdl ki kell emelni és a selejtezési eljaras mellozésével
meg kell semmisiteni.

Amennyiben az ligykezelé hidnyossagot tapasztal az iraton, visszaadja az ligyintézOnek javitas,
potlas céljabol (jelzi az ligyintézének, hogy az irat irattarba helyezését miért tartja elokészitetlen-
nek). A vizsgalatot kovetéen — ha mindent rendben talalt — az iratkezel6 az iktatokonyv megfeleld
rovataba felvezeti az irattarba helyezés idOpontjat, és az iratot az irattari tételszamnak megfeleld
iratgytijtobe helyezi el.

Az iratok a keletkezési évek szerint, az irattari tételszamok, azon beliil az iktatoszam emelkedo
sorrendjében keriilnek elhelyezésre.

A papiralapt irat megdrzési kotelezettségének a szerv igy is eleget tehet, ha hiteles elektronikus
masolatot készit rola, és azt 6rzi meg. Az eredeti, papiralapu irat a hiteles masolat elkészitését és
az annak meg0Orzeésérol vald gondoskodas kezdo idopontjat kovetden selejtezési eljaras ala vonhato.

Elektronikus irattarozas (digitalis archivalas) esetén az azonos iktatohelyhez €s azonos évkor-
hoz tartozo iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos rendszerben kell
kezelni. Megfeleld jogosultsagi rendszer esetén a kiilonbozo iktatohelyekhez tartozo iratok kozos
rendszerben is tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utdla-
gos olvashatosagat, visszakereshetOségét, hasznalatat a megdrzési id0 lejarataig biztositani kell.
Biztositani kell az erre szolgdlo eszkdzok esetleges modositasa, cseréje esetén is (ha ez nem biz-
tosithatd, az elektronikus iratrdl tartos, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, hivatalosan kell
nyilatkozni arrdl, hogy a masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adat-
hordozén rogzitett iratokkal).

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordoz6 esetében a kozponti irattarban csak
az irattari tervben meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt allapotot tiikr6z6 példanyt
lehet tarolni.
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3.14. IRATOK KIADASA AZ IRATTARBOL

A szerv munkatarsai — a szervezeti és mikodési szabalyzatban — meghatarozott jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsonozhetnek’ iratokat. Ennek feltétele, hogy az irat
ismeretére az adott feladat elvégzéséhez feltétlen sziikség legyen.

Az iratkolcsonzést utdlagosan is ellenérizhetd modon dokumentélni kell. Papiralapu iratok eseté-
ben az irattarbol kiadott igyiratrél iigyiratpétlé lapot™ kell késziteni, amelyet mint elismervényt
az atvevo alair. Az alairt tigyiratpotlo lapot a kolesonzés ideje alatt az irattarban az iigyirat helyén
kell tarolni (igy biztosithato, hogy az irat holléte ismert legyen). Az iratok kolcsonzésérdl koleson-
zési naplo”™ is vezethetd. Az tigyiratpotlé lappal egyenértéki, ha a kozfeladatot ellato szerv az irat-
kezelési szabalyzataban meghatarozottak szerint a kolcsonzésrdl — az irat dtadas-atvételét igazold —
elektronikus nyilvantartast vezet.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznalo sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezele-
séért felelds tigyintézOnek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus uton
is megkapja a kért irat masolatat.

13. dbra: Archiv iratkezelés

St Tratmintatér ITrattari kikér6 engedély.

52 Tratmintatar Iratpotlo lap.
53 Tratmintatar Kolcsonzési naplo.
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3.15. SELEJTEZES, MEGSEMMISITES

Az iratokat minden évben az irattarban eldirt megorzési ido lejartaval — a nem selejtezhetd iratok
kivételével — selejtezni kell. A megorzési ido lejartanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas
évében érvényes, irattari tervben megjelolt megdrzési idot, az ligyirat lezarasat kovetd naptol kell
szamitani. A feladat ellatasara haromtagu selejtezési bizottsagot kell felallitani, amely a selejtezés
szakszerli megszervezeésérol és lebonyolitasarol gondoskodik. Mivel az iratok selejtezését csak az
azok tartalmi jelent6ségét ismerd személy iranyitasa mellett lehet elvégezni, tagjait a szerv vezetdje
jeloli ki (a tagok kozott szerepel altalaban az iratkezeléséért felelds vezetd €s egy ligykezelo).

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, a szerv bélyegzolenyomataval ellatott
selejtezési jegyzt')'kiinyvet54 kell késziteni, melyet az iktatast kévetéen 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 jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Iratot megsemmisiteni csak ezen engedély
birtokaban lehet.

El6fordulhat, hogy a levéltar ugy itéli meg, a selejtezésre vard anyagok koziil van olyan, ami tor-
téneti értéket képvisel, és tarsadalmilag indokolt a levéltarban torténd elhelyezése a késdbbiekben.
Ebben az esetben ezek visszatartasat kérheti, melynek kovetkezménye, hogy az irat visszakertiil
az irattarba. Ennek megtorténtét a jegyzOkonyvon is jelezni kell.

A selejtezett iratokat az irat anyagatol fiiggden kiilonb6zé modszerekkel semmisitik meg (pél-
daul ztzassal vagy égetéssel). Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levo iratok
metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjeldléssel torté-
nik. A selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaal-
lithatatlanul tor6lni kell az adatallomanybol.

A megsemmisitésrol a szerv vezetdje az adatvédelmi szabalyozas figyelembevételével gondos-
kodik. Egyes iratok selejtezési eljaras nélkiil is megsemmisithetok, ezek korét a helyi iratkezelési
szabalyzatok hatarozzak meg (példaul ide tartoznak altalaban a munkako6zi anyagok, megdrzést
nem igényld boritékok, elavult formanyomtatvanyok, tajékoztatok stb.).

3.16. LEVELTARBA ADAS

A maradando értéket képviseld, a levéltar szamara atadando iratokat teljes, lezart évfolyamokban,
tigyviteli segédletekkel egyiitt, tételjegyzékkel kell atadni, melynek koltségét az atado szerv viseli.

Az iratokat a segédletekkel egyiitt nem fertdzott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes
dobozokban kell atadni. Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet™ kell késziteni. Az tigyvitel érdeké-
ben lehetdség van egyes iratok visszatartasara, ezekrdl kiilon jegyzeéket kell késziteni. Az atadasi
jegyzéket™ és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett modon — elekt-
ronikus forméban is 4t kell adni.

Az elektronikusan tarolt ligyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban
kell elvégezni. Amennyiben az elektronikus iratok tarolasahoz és kezeléséhez sziikséges technikai

% Tratmintatar Selejtezési jegyzO6konyv.
55 Iratmintatar Atadas-atvételi jegyzokonyv.
¢ Tratmintatar Tételes iratjegyzék, Raktari egység-szintil iratjegyzék, Darabszintii iratjegyzék.
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feltételeket a levéltar nem tudja biztositani, az iratokat hitelesitett masolatként, tartos, id6talld papi-
ron 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 keriil sor, mert a nem selej-
tezheto iratokra a kozfeladatot ellaté szervnek iligyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége
van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem ren-
delkezik, az irattari megorzési ido felillvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridé a levéltarral
egyeztetett idotartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idopontjat és a tovabbi Orzési évek sza-
mat dokumentaltan régziteni kell.

4. AZ IRATOK VEDELME

Az iratokkal és az azok kezeléséhez 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
papiralapt, mind az elektronikus adathordozok esetében biztositani kell.

A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz férhetnek hozza, ame-
lyekre munkakoriik ellatasahoz sziikség van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.
A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Szamitogépes iktatas esetén az ISZ-ben lehet6évé kell tenni a jogosultsagok tartalméanak diffe-
rencialt meghatarozasat, mindenképpen biztositva az iktatasra jogosultsag, az iktatasi informaciok
megtekintése, a selejtezés, az iratokhoz vald hozzaférés és a rendszergazdai alkalmazas-feladatok
elkiilonithetoségét.

A szamitogépes rendszerbe vitt érkeztetési és iktatasi adatokat, az utdlagos modositasok tényét
(és a modositasra iranyulo miiveleteket, azaz a probalgatasokat is) a jogosultsaggal rendelkez6 ligy-
intézd azonositojaval €s a javitas idejének megjelolésével naplozni kell (ez az eseménynapld nem
modosithato és nem tordlheto).

Mint mar emlitettiik, a kiadmanyozé dontése szerint az iratokhoz kiilonb6z6 kezelési utasitasokat
(példaul ,,Sajat kezti felbontasra!”, ,,Més szervnek nem adhat6 at!”, ,,Nem masolhatd!”, ,, Kivonat
nem készithetd!”, ,,Elolvasas utan visszakiildendo!” stb.) adhat, amely az iratok ¢s az azokban talal-
hatd informaciok védelmét szolgaljak, ezek a kezelési utasitdsok azonban nem korlatozhatjdk a
kozérdeki adatok megismerését.

"’

5.AZ IRATKEZELES ELLENORZESE

Az ellendrzés tobb szinten valosul meg. A szervezeti egység vezetdje évente koteles:
+ cllendrizni az iratkezelés rendjét és az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasat;
» az ellendrzések soran megallapitott hianyossagok megsziintetése érdekében intézkedni;
» kozvetiteni az iratkezelési szabalyzat modositasara iranyul6 javaslatait az iratkezelés fel-
igyeletével megbizott vezetdnek.

Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket €s utasitasokat jegyzkonyvbe kell foglalni és a sza-
balytalansagok megsziintetését ismételt ellendrzés utjan kell megvizsgalni. A KEIR rendelkezik
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a kozigazgatasi szervek iratkezelési szabalyzataiban foglaltak végrehajtasanak ellendrzési felada-
tairdl is.

A koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelés miniszter altal vezetett minisztérium’
(a tovabbiakban: minisztérium) a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaval osszefiiggd ellen-
Orzési feladatait az éves munkatervben meghatédrozott litemezéssel, a kozponti allamigazgatasi
szerveknél végzi. A févarosi és megyei kormanyhivatal ellendrzi az dnkormanyzati hivatalok irat-
kezelési szabalyzataiban és az onkormanyzati tarsulasok iratkezelési szabalyzataiban foglaltak
végrehajtasat.

Az ellendrzés célja az iratkezelés helyzetének feltardsa, tovabba annak vizsgalata, hogy az irat-
kezelés gyakorlati végrehajtasa megfelel-e a vonatkozé jogszabalyokban, szabalyzatokban foglal-
taknak.

Az ellendrzésrdl az ellendrizendd szervet (a tovabbiakban: szerv) az ellendrzés megkezdése eldtt
legalabb tiz munkanappal — az iratkezelés feliigyeletét ellatd szerv vezetdjén keresztiil — értesiteni
kell az ellendrzési terv egyidejii megkiildésével, amennyiben annak megkiildése az ellenérzés céljat
nem hiusitja meg.

Ellendrzésre a minisztérium, valamint a févarosi és megyei kormanyhivatal megbizott kormany-
tisztviseldje jogosult. Az ellendrzésre jogosult személy az ellendrzési jogosultsagat az ellendrzés
megkezdése elott koteles igazolni. Az ellendrzésre jogosult személyt ellenérzési megbizdlevéllel
kell ellatni, amely a munkaltatdi (szolgalati) igazolvannyal egylitt érvényes.

Az ellendrzést ugy kell végezni, hogy az ellendrzott szerv rendeltetésszerli tevékenységét lehetd-
leg ne akadalyozza. Az ellendrzést az ellendrizni kivant tevékenység folytatasa idején (munkanap)
a szerv hivatalos munkaidejének megfelelé idopontban kell végezni.

Az ellendrzés soran az ellendrzés targyaval kapcsolatban a szervnél tett megallapitdsokrol az
ellendrzést lefolytatd személy jegyzokonyvet készit.

6. ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SPECIALIS SZABALYAI

Egyes papiralapi dokumentumok kezelésére épiild szabalyokat az elektronikus dokumentumok
esetén specialisan kell alkalmazni.™

Ha az elektronikus tigyintézést biztositd szervnek a rendelkezésére allo adatokat kell igazol-
nia, azt a sajat maga altal hitelesitett és zaradékolt elektronikus iratban teheti meg, melynek
tartalmaznia kell:

+ az elektronikus tligyintézést biztositd szerv vagy képviseldje legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus alairasat vagy bélyegzdjét,

* celektronikus idébélyegzat,

* nyilatkozatot arra vonatkozdan, hogy a hitelesitett ¢s zaradékolt elektronikus iratban igazolt
adat megegyezik az irat zaradékolasakor €s hitelesitésekor az elektronikus ligyintézést biz-
tositd szervnek rendelkezésére allo adattal, valamint

» sziikség esetén az igazolas felhasznalasanak korlatozasara vagy feltételeire vonatkozo ren-
delkezéseket.

7 Beliigyminisztérium.

8 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet II. fejezet.
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Ahol jogszabaly valamely jognak, dontésnek, ténynek vagy mas adatnak iratra torténé feljegy-
zését vagy ravezetését rendeli el, illetve valamely irat zaradékolasarol vagy kijavitasardl rendelke-
zik, ugy az elektronikus dokumentum esetében torténhet:
 az eredeti dokumentumhoz torténo elektronikus formaban torténd csatolassal ugy, ha a csa-
tolas egyértelmii hozzarendeléssel, elvalaszthatatlan mdodon, az utdlagos modositas lehe-
toségét kizarva torténik, majd az eljard iigyintézo az iratot a csatolt adatokkal egyiitt Gjra-
hitelesiti, vagy
* ha az eredeti elektronikus dokumentum lehetdvé teszi, annak adatszerkezetének kiegészi-
tésével és ligyintézo altali ujrahitelesitéssel, feltéve, hogy ezzel az eredeti hitelesitési infor-
maciok nem sériilnek.

Ha jogszabaly valamely nyilatkozat tekintetében nem elektronikus ligyintézés 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
jovahagyott dokumentummal.

Osszefoglalds

Ne feledjiik, az ligyiratkezelés teszi lathatova az ligyintézést! Amennyiben az el6z6 oldalakon
ismertetett szabalyokat, kovetelményeket figyelmen kiviil hagyjuk, az hatranyosan érinti a szerv
mikodésének egészét. Valojaban az tligyiratkezelési szabalyok az tligyiratok hitelességét hiva-
tottak biztositani, tehat kdzvetve a kozigazgatasi szerv hitelességének zalogaként is szolgalnak.
A kozigazgatasi szervek iratainak — a beérkezett és a sajat iratainak egyarant — az eldirt szabalyok
szerinti kezelése a gyors, biztonsagos és bizonyithato ligyintézés eszkoze.
+ Egy kozigazgatasi szerv iratkezelési rendszerének a kovetkezd kovetelményeknek kell
megfelelnie:
 azirat utja pontosan nyomon kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen,
» szolgalja az egész szerv €s annak valamennyi szervezeti egysége feladatainak eredményes
¢és gyors megoldasat, rendeltetésszerti miikodését,
* szolgalja az iratok torvényes védelmét, épségben és hasznalhato allapotban vald 6rzését.
Ezeknek a koriilményeknek minden koriilmények kozott meg kell felelnie, fiiggetleniil a szerve-
zeti sajatossagoktol és az ligyintézés formajatol.

Az elektronikus ligyintézés térhoditasaval (kotelezettségével) nagyobb teher és feleldsség harul az
iratok kezelésében kozremiikodokre is. A kdvetelményeknek vald megfelelés csak jol kialakitott,
koriilhatarolt rendszerrel és megfelelden felkészitett munkatarsakkal biztosithato.

A kozigazgatasban az iratok elektronikus kezelése folyamatosan terjedt, az intézmények tobbsé-
ge elektronikus iktatorendszert hasznal. Azonban az iratok kezelése tobbségében még papiralapon
tortént, néhol az elektronikus és a papiralapt iratkezelés parhuzamosan valdsult meg.

A teljes korti elektronikus ligyintézés gatja volt, hogy egyes minisztériumokban, hattérintézmé-
nyekben a papiralapt iratokat nem, vagy csak csekély szdmban digitalizaltdk, igy az iigyintézés
alapvetoen papiralapu maradt.
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Az egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszer bevezetésével, a kdzponti érkeztetd rendszer
kotelez6 alkalmazaséaval a papiralapa ligyintézés jelentdsen csokkenthetd. Az elektronikus ligyin-
tézés teljes kortivé tételét mozditja eld az egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszer bevezetés
alatt allo tovabbi szolgaltatasa. Ennek bevezetését kovetden a rendszerbe bekapcsolt szervek az
tigyfeleknek szo6lo papiralapt kézbesitést igénylo 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, boritékol-
ja, majd kézbesiti a cimzetteknek. A papiralapu kiildemények szdmdnak csokkentése érdekében
a rendszerbe bekapcsolt szervek egymads kozotti levelezése az ligyiratkezeld rendszerek kozotti
elektronikus iratatadassal valosul majd meg.

Az iratkezelés teriiletén tapasztalhatd problémdk, amelyek még megoldéasra varnak:

A papiralapi miikodés letiikrozése: az iratkezelést szabalyoz6 jogszabalyok [példaul 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményei-
r6l] els6sorban a papiralapu iratkezelés szabalyozasara késziiltek, az elektronikus iratok esetén is
papiralapu iratkezelési logikat alkalmaznak.

Differencialatlansag: az eléirasok nem differencialjak az iratkezelési kovetelményeket a szerve-
zetek mérete, jellege és mitkodési 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 méltosaghoz és a maganszférahoz valo jogbol vezethetd le az a méltanyolhat6 igényiink,
hogy személyes adatainkrdl lehetdség szerint magunk rendelkezhessiink, illetve hogy a sziikség-
szerlien kezelt adataink felhasznaldsa minden esetben jogszerii legyen. A hatdlyos adatvédelmi
szabélyozas alapjait az alkotmanybirésag munkalta ki, mikor hatarozataban™ megallapitotta, hogy
a korlatozas nélkiil hasznalhato, altalanos és egységes személyazonositod jel (személyi szam) alkot-
manyellenes. Az egykori személyi szdm helyébe eltérd célti azonositasi kodok 1éptek (addazonositd
jel, taj szam, és a személyi adat- és lakcimnyilvantartas céljara rendszeresitett személyi azonosito),
e kodok felhasznalasanak, rogzitésének, tovabbitasanak torvényes kereteit, valamint a polgarok
ezzel kapcsolatos jogait és kotelezettségeit torvényben® szabélyoztak.

Az Alaptorvény V1. cikke értelmében mindenkit megillet a személyes adatok védelméhez valo
jog. E jogunk gyakorladsakor meghatarozott keretek kozott szabadon rendelkezhetiink a szemé-
lytinkkel kapcsolatos adatokrol, informaciokrol, illetve nyomon kovethetjiik adataink kezelését.
Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasokat a természetes személyeknek a személyes adatok keze-
Iése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo (EU) 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR), az
informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény
(a tovabbiakban: Infotv.), valamint mas 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 informacioszemélyes 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 érintett-
nek nevezziik.

Jogi személyek és jogi személyiséggel nem rendelkezo szervezetek — példaul cégek és civil szerve-
zetek — személyes adatok védelméhez fiiz6do jogarol nem beszélhetiink. Szintén nincsen ilyen joga
az elhunyt személyeknek sem.

A személyes adatok nagyon sokfélék lehetnek: a név- és lakcimadatok, sziiletési hely és id6 olyan
adatok, melyek személyes adat jellege kézenfekvd. Emellett minden olyan informécio, jellemzd is

% 15/1991. AB hatérozat.
80 A személyazonosito jel helyébe 1épd azonositd modokrol és az azonositd kodok hasznalatardl sz616 1996. évi XX. torvény.
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személyes adat lehet (példaul telefonszam, e-mail cim), amelynek segitségével egy adott személy
beazonosithato. A személyes adat jellegének meghatarozasakor tehat a tény, adat, informacio konk-
rét személyhez tarsithatosaga a donto.

Adott esetben énmagaban egy sziiletési év feltiintetése egyéb informacio megjelenitése nélkiil
nem tekintheté személyes adatnak, maskor példaul egy kis létszamu csoport esetében mar ez az
informacio is személyes adat lehet, hiszen pontosan tudhatjuk, hogy kire vonatkozik.

Kiilonleges adat

A személyes adatok koziil bizonyos adatokat a torvény kiilonleges (szenzitiv/érzékeny) adatként
fokozottabb védelemben részesit, azt feltételezve, hogy az érintettnek nagyobb érdeke flizdhet az
informaciok bizalmas kezeléséhez.

Kiilonleges adat a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggyozodésre vagy szakszervezeti tagsagra utaldo személyes adat, a genetikai és a biometrikus
adat, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis iranyult-
sagara vonatkozo személyes adatok.

Adatkezelés

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszes-
sége. E meghatdrozas alapjan tehat nagyon sokféle tevékenység tartozhat az adatkezelés fogalmi
korébe, igy egyebek kozott a gytjtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy meg-
valtoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetové tétel utjan, dsszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

1.1.2. Az adatkezelés jogszeriisége

A GDPR meghatéarozza a személyes adat jogszerii kezelésének feltételeit. Személyes adat alapve-
téen akkor kezelhetd, ha:

» ahhoz az érintett hozzajarulasat adja;

+ az adatkezelés egy szerz0dés teljesitésé¢hez sziikséges;

» az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

» az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek

védelme miatt sziikséges;
+ az adatkezelés kozérdekii vagy kozhatalmi feladat végrehajtasahoz sziikséges;
+ az adatkezel6 jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges.

Ennek megfeleléen megkiilonbdztethetiink dénkéntes és kotelezé adatkezeléseket. Onkéntes
adatkezelésrdl akkor beszélhetiink, amikor az érintett személyes adatait szabad akaratabol adja meg.
Kotelezd adatkezelésként tekintiink minden mas jogalap alapjan végzett adatkezelésre. Példaként
emlithetd a jogszabalyban elrendelt adatkezelések, példaul a nagy allami nyilvantartasok iizemel-
tetése soran végzett tevékenységek (személyi adat- és lakcimnyilvantartas, bliniigyi nyilvantartas).

A GDPR meghatdrozéasa szerint a hozzajarulas az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és
megfeleld tajékoztatason alapulo és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerdsitést félreérthetetlentil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.
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Lényeges tehat, hogy az érintett hozzajarulasa megadasa elott valamennyi, az adatkezelés szem-
pontjabol jelentds tényrdl, koriilményrdl tajékozdédhasson és ennek ismeretében szabadon, kény-
szert6l mentesen donthessen arrodl, hogy hozza kivan-e jarulni adatai kezeléséhez.

Onkéntes adatkezelés, mikor a vasarloi kedvezményeket kindlo , torzsvasarloi kartya” igény-
lésekor megadjuk személyes adatainkat, és az is, mikor valasztasi kampanyban az egyes partok
részere a szimpatizansok atadjak elérhetoségi adataikat azért, hogy a szervezet veliik kapcsolatot
tarthasson.

Kiilonleges adatok esetében torvény eldirdsa hianyaban az adatkezelés akkor jogszerti, ha ehhez
az érintett kifejezett hozzajarulasat adja.

Tekintettel arra, hogy az adatok felvétele sok esetben az interneten torténik, ahol a hagyomanyos
trasbeli hozzdjarulds megaddsa nem lehetséges, az unios adatvédelmi gyakorlattal dsszhangban
elfogadott az a jogertelmezés, mely szerint online kornyezetben elektronikus vagy digitalis alaira-
sok alkalmazasaval vagy akdar megerésitd e-mailek kiildésével is adhaté kifejezett hozzdjarulds.”

Kivételes esetekben az érintett kifejezett hozzajarulasanak beszerzése nélkiil nyilvanossagra
hozhatdk bizonyos személyes adatok. A nyilvanossag tajékoztatasa ilyenkor a tdrsadalom érdekeé-
ben torténik, elrendelésére torvényben keriilhet sor, az adatok korének pontos megjelolése mellett.

Az adozas rendjérdl szolo 2017. évi CL. torvény 263. §-a alapjan az allami adohatosag negyed-
evenkent kozzéteszi azoknak természetes személy adozoknak a nevét és lakohelyét, akiknek a terhe-
re az elozo negyedév soran véglegessé valt hatarozatban tizmillio forintot meghalado 6sszegii
adohianyt dllapitott meg.

Az adatkezelést elrendeld jogszabalyban kell meghatarozni az adatkezelés targyat képezé ada-
tok tipusat, az érintetteket, azokat a jogalanyokat, amelyekkel a személyes adatok kdzolhetok,
illetve az ilyen adatkozlés céljait, az adatkezelés céljara vonatkozo korlatozasokat, az adattarolas
idétartamat €s az adatkezelési miiveleteket, valamint egyéb adatkezelési eljarasokat, igy a torveé-
nyes ¢és tisztességes adatkezelés biztositasahoz sziikséges intézkedéseket is.

Az dnkéntes és 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 és atlathato legyen.
E kovetelmény alapjan az adatkezeldk mindenkor a jogszabalyoknak megfelelden és az érintett
érdekeit is szem elott tartva kotelesek eljarni a személyes adatokkal végzett miiveletek sordn. Az
adatkezelésnek pedig mindenkor atlathatonak kell lennie az érintett szamara.

Az adatkezelés szempontjabol sarkalatos elv a célhoz kotottség elve. E kovetelmény lényege,
hogy a személyes adatokat csak eldre és pontosan meghatarozott célbol kezeljék, csak a cél telje-
stiléséhez feltétlentil sziikséges mértékben és ideig, valamely jog gyakorlasat vagy kotelezettség
teljesitését eldsegitve.

A buniigyi nyilvantartasban a célhoz kotott adatkezelés elvének megfeleléen szabalyozott, hogy
az egyes biintetések sulyahoz mérten az elitélt blinligyi személyes adatait a biintetett eléélethez
fliz6d6 hatranyok aloli mentesités utan még hany évig lehet nyilvantartani. A nyilvantartasi 1d6
letelte utan az adatokat haladéktalanul térdlni kell a nyilvantartasbol.

Az adatkezel6 altal elére meghatarozott cél determinalja az adatkezelés korébe bevont adatok
fajtajat és mennyiségét is. Ehhez kapcsolodik az adattakarékossag elve, amelynek értelmében
kizarolag az adatkezelés céljdnak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas sze-
mélyes adat kezelhetd, a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben ¢és ideig.

6 L. a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag 2012. évi beszamoldja 24-25. Elérhet6ség: http://naih.hu/
files/NAIH-2012-Beszamoloja-vegleges-web.pdf utolsé letdltés: 2018. junius 22.
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Az Akr. 36. § (1) bekezdése alapjan a kozigazgatasi hatosagok az iigyfél és az eljaras egyéb
résztvevojének azonositasa céljabol kezelhetik az tligyfél és képviseldje azonositasahoz sziikséges
adatokat és elérhetdségét. E rendelkezés tehat azt jelenti, hogy a hatosadgok kizardlag az azonositas-
hoz 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 és naprakészségét. A korlatozott tarolhatésag elve alapjan pedig
az adatkezeldnek tovabba torekednie kell arra, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig lehessen azonositani. Ez a kovetelmény ugyanakkor azt is magaban fogalja, hogy
—amennyiben az adatkezelés célja mar megsziint, vagy az adott cél eléréséhez az informaciok mar
nem sziikségesek —, az adatokat tordlni kell.

Az adatminoség elvének elosegitése végett egyes, a legfontosabb allami nyilvantartasokra vonat-
kozo jogszabalyok kételezé adatszolgaltatast irnak el6 a polgarok szamara. Ez teszi lehetove, hogy
példaul a kézhiteles dallami nyilvantartdsok pontos és naprakész informdciokat tartalmazzanak.

1.1.3. Az érintett rendelkezése az adatkezelés soran

A GDPR az érintett szamara biztositja, hogy adatai kezelését annak teljes folyamatdban nyomon
kovethesse. Kérésére mind a kotelezd, mind az onkéntes nyilvantartasok adatkezeldje tajékoztatni
kdteles arrol, hogy mely adatait kezeli. A tajékoztatas, melyet az adatkezeld a kérelem benyujtasatol
szamitott legrévidebb id6n beliil, legfeljebb azonban egy honapon beliil kiteles megadni, altalaban
ingyenes.

Amennyiben az érintett azt észleli, hogy adatai hibasan szerepelnek a nyilvantartasban, ennek
helyesbitését is kezdeményezheti, torlési kérelmének az adatkezeld azonban kotelez6 adatkezelések
esetében nem tehet eleget.

E jog keretében évente sokan kérnek és kapnak tajékoztatast a biintigyi nyilvantartasban kezelt
adataikrol, illetve arrol a tényrol, hogy nem szerepelnek benne. Szintén az énrendelkezési jog telje-
sebb érvényesithetoséget szolgalja, hogy az érintett megtilthatia néhany nyilvantartasban (személyi
adat- és lakcimnyilvantartas, gépjarmii-nyilvantartas) szereplé adatainak datadasat direkt marke-
tinggel foglalkozo cégek szamara.

1.1.4. Adatbiztonsag

Az tligykezel6i munka szempontjabol nem elhanyagolhato a GDPR adatbiztonsagra vonatkozo
kovetelménye. E szerint az adatkezel6 az adatokhoz valé jogosulatlan hozzaférés és felhasznalas
megakadalyozasa érdekében koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, a szervezetnek olyan
belso szabalyozast kell kialakitania és betartatnia, melyek az adat- és titokvédelmet szolgaljak.

Az adatokat kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az
alkalmazott technika megvaltozasabol fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen kell védeni.

Megfeleld intézkedéseket kell példaul tenni az elemi karok (példaul tliz- és vizkar, villamcsa-
pas) és a szandékos kiils6 emberi beavatkozasok (hacker- vagy virustamadas) ellen, valamint a
munkavallalo hanyagsaga, gondatlansaga is komoly kockazati tényez6. Garantalni kell tovabba az
informaciok sérthetetlenségét, rendelkezésre allasat és bizalmassagat.
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1.2. INFORMACIOSZABADSAG
1.2.1. Kozérdekii adat és kozérdekbol nyilvanos adat

Az Alaptorvény VI. cikke — a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog mellett — garantalja min-
denki jogat a kozérdekli adatok megismeréséhez és terjesztéséhez. A kozérdekii és a kozérdekbol
nyilvanos adatok megismerésé¢hez valo jog érvényesiilését szolgalo alapvetd szabalyokat szintén az
Infotv. tartalmazza.

A torvény szerint kozérdekii adatnak mindsiil az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot,
valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
1évo, a tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd informéacio.

Lényegében tehat a kozszféra tevékenységével kapcsolatos adatot tekintjiik kozérdeki
adatnak.

Kozérdekii adatnak mindsiil az, hogy egy onkormanyzat az adott koltségvetési évben hany forin-
tot koltott utjavitasra, csatornazasra vagy akar uj szolgalati gépjarmiivek beszerzésére.

Ezenkiviil barki megismerheti az tgynevezett kozérdekbdl nyilvanos adatokat is, vagyis az
olyan — a kdzérdeki adat fogalma ald nem tartozo — informacidkat, amelynek nyilvanossagra hoza-
talat, megismerhetOségét vagy hozzaférhetdvé tételét a torvény kdzérdekbol elrendeli. A kozérdek-
bol nyilvanos személyes adatok kizarolag a célhoz kotott adatkezelés elvének tiszteletben tartasaval
terjeszthetdek.

A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torveny szerint kozerdekbdl a hatalya ala
tartozo személyek tekintetében az informaciok széles kérét mindsiti nyilvanos adatnak. Idetartozik
— tobbek kozott — a kormanytisztviselé neve, dllampolgarsaga, az ot alkalmazo allamigazgatasi
szerv neve, az érintett kormanyzati szolgalati jogviszonydanak kezdete, a kormanytisztviselé beso-
rolasa, munkakoérének megnevezése és a betoltés idotartama, a vezetdi kinevezés és annak megszii-
nésének idopontja, a cimadomanyozas adatai, valamint a kormanytisztviselo illetménye.

A kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez flizodo alapjog érvényesitését
a kozfeladatot ellatd szerveknek kotelességiik el@segiteni. Ennek egyik forméja, hogy az éallami,
onkormanyzati szervek a honlapjukon rendszeresen kozzéteszik a legfontosabb informacioikat.
Bizonyos kozérdekii adatok kozzétételére jogszabalyok is kotelezik a kozfeladatot ellatod szerveket.
Emellett a kozérdeki, kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerését barki igényelheti a kozfeladatot
ellato szervtol.

1.2.2. A nyilvanossdg aldl mentesiilo nem nyilvanos adatok

A kozfeladatot ellatd szervnek a kozérdekli 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 tigyirat-kezelési ismereteknél”);
» amelyek megismerhetdségét kiilon torvény korlatozza (példaul honvédelmi, nemzetbizton-
sagi, biniildozési érdekbdl);
» amelyek dontéselokészitd informacioknak mindsiilnek (a keletkezésiiket kdveto tiz éven
beliil);
» amelyek a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény rendelkezése szerint iizleti
titoknak mindstilnek.
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1.3. ANEMZETI ADATVEDELMI ES INFORMACIOSZABADSAG
HATOSAG

A Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag (NAIH) 2012. januar 1-jétol latja el
feladatait a hazai adatvédelem ¢és informécioszabadsag teriiletén. A NAIH autoném allamigaz-
gatasi szerv, amely kizardlag a torvényeknek alarendelve segiti a személyes adatok védelméhez,
valamint a kozérdeki és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez vald jog érvényesiilését.

A NAIH gondoskodik a polgarok alapjogi védelmérdl. Ennek megfeleléen a hatdsagnal beje-
lentéssel barki vizsgalatot kezdeményezhet. Emellett a NAIH hatésagi jogkorrel is rendelkezik,
ezért bizonyos esetekben — adatvédelmi hatosagi eljaras keretében — szankciokkal, akar 20 millio
euroig terjedd birsadggal is sujthatja a jogsértd adatkezeldket.

2. A TITKOS UGYKEZELES ELMELETI ALAPISMERETEI
2.1. A MINOSITETT 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 kozérdekbdl nyilvanos adatok meg-
ismerésével szemben tdmasztott egyik legerdsebb korlatozas a Mavtv.-ben szabalyozott mindsi-
tési eljarasban a minésité altal a nyilvanossag korlatozasa érdekében hozott dontés: a mindsités.
A mindsitést széles korben, amde jogilag pontatlanul , titkositdsnak™, a mindsités eredményeként
létrejott mindsitett adatot pedig — szintén helyteleniil — olykor a , titok™ szdval szoktak emlegetni.

A Mavtv. a kovetkez6 6t alapelvet hatarozza meg, melyek kelléen pontos ismerete és megértése
nélkiil a mindsitett adatok védelmének és kezelésének gyakorlata, igy a titkos ligykezelés alapjai
sem sajatithatok el:

» Asziikségesség és aranyossag elve: Ennek értelmében a kozérdekii adat nyilvanossagahoz
fliz6d0 jogot mindsitéssel korlatozni csak a Mavtv.-ben meghatarozott torvényi feltételek
séges ideig lehet.

* A sziikséges ismeret elve: Mindsitett adatot csak az ismerhet meg, akinek az allami vagy
kozfeladata ellatasahoz feltétleniil sziikséges. Barmely személyt 6nmagéban a beosztésa,
megbizatasa, rangja stb. még nem jogosit fel a mindsitett adat megismerésére. A nemzetko-
zi terminologiaban a sziikséges ismeret elve ,, need-to-know ” elvként valt ismertté.

* Abizalmassag elve: A mindsitett adat illetéktelen személy szdmara nem valhat hozzafér-
hetévé vagy megismerhetdové.

* Asérthetetlenség elve: A mindsitett adatot kizarolag az arra jogosult személy (a mindsitd)
modosithatja vagy (a mindsit6 és a cimzett) semmisitheti meg.

* A rendelkezésre allas elve: Biztositani kell, hogy a mindsitett adat az arra jogosult sze-
mély szamara sziikség szerint elérheté és felhasznalhaté legyen.

2.2. A MINOSITETT ADAT FAJTAI

A mindsitett adat a keletkezését tekintve szigora alakisaghoz és irasbeliséghez van kotve a tor-
vényben szabalyozott mindsitési eljaras keretében, de a megjelenési formaja tetszéleges lehet. Azt
kdvetden, hogy a mindsitési eljaras szabalyainak megfeleléen a mindsitd irott formaban mindsitéssel
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létrehozta, a mindsitett adatnak tobbféle megjelenési formédja lehet: 1étrejohet papiralapu vagy
elektronikus iratként, technikai eszkdz vagy objektum form4jaban, sét akar szoban kozolt informa-
cioként is.

A Mavtv. alapvetden két fajta mindsitett adatot kiilonbdztet meg: a nemzeti mindsitett adatot
¢s a kiilfoldi mindsitett adatot:

* A nemzeti minésitett adatok esetében az adatok egy jol meghatarozott, sziikk korében
a mindsitést a nemzeti szuverenitas, Magyarorszag biztonsaga ¢és az allami szervek
zavartalan miikodésének biztositasa teszi indokolttad. A mindsitésre csak abban az eset-
ben keriilhet sor, ha az adat nyilvanossagra vagy illetéktelen kézbe keriilése nagyobb kart
okozna, mint az egyébként kozérdekli adat megismerésének korlatozasa.

* A Mavtv. alapjan kiilf6ldi mindsitett adatok alatt egyrészt az Eurdopai Unié intézményei-
nek és szerveinek mindsitett adatait, a NATO mindsitett adatait, valamint térvényben ki-
hirdetett nemzetkdzi szerz6dés vagy megallapodas alapjan barmely kiilfoldi részes fél altal
mindsitett adatokat értjiik. Masrészt szintén kiilfoldi mindsitett adatnak mindsiil a Magyar
Honvédség nemzetkdzi miiveletei és gyakorlatai keretében keletkezett, illetve felhasznalt
olyan adat, amelyhez torténé hozzaférést a miiveletben résztvevo felek korlatozzak attol
fiiggetleniil, hogy a részes felek altal képviselt allamokkal Magyarorszagnak van-e megal-
lapodasa a mindsitett adat védelmére és cseréjére. A mindsitett adat kezelésére vonatkozd
rendelkezéseket ezen esetekben a Magyar Honvédség, illetve a miiveletet vagy a gyakorla-
tot irdnyitd mas részes fél hatdrozza meg.

2.3. A MINOSITESI SZINTEK

A 2010. aprilis 1-jén hatalyba Iépett Mavtv. megsziintette az allamtitok és a szolgalati titok fogalmat
¢s védelmi rendszerét, egyuttal az EU-ban, a NATO-ban ¢és az egyes tagallamokban alkalmazott
sitett adatok tekintetében:
»Szigoruan titkos!”,
5 Litkos!”,
» ,,Bizalmas!”, valamint
+ ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szinteket kiilonboztetiink meg.

Az EU intézményei €s szerveli, illetve a NATO altal hasznalt mindsitési szinteket és azok nemzeti
megfelel6it a Mavtv. 2. szaml 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 terjesztesii!”.
2. Az Europai Unié Tandcsa dltal 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!”.
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Az Europai Bizottsag altal alkalmazott mindsitési szint és annak nemzeti minositési 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!”.
Az EURATOM altal alkalmazott mindsitesi szint és annak nemzeti mindsitési szintii
megfeleldje:

a) EURA-TOP SECRET — ,,Szigoruan titkos!”;

b) EURA-SECRET — , Titkos!”;

¢) EURA-CONFIDENTIAL — ,, Bizalmas!”’;

d) EURA-RESTRICTED — ,,Korlatozott terjesztesii!”.
Az EUROPOL altal alkalmazott mindsitési szint és annak nemzeti mindsitési szinti
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!”.
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!”.
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 terjesztésii!”.

2.4. A MINOSITESI ELJARAS SZABALYAI

A Mavtyv. felsorolja a mindsitéssel védheté kozérdekeket és részletesen szabalyozza a mindsitett
adat létrejottehez nélkiilozhetetlen mindsités torvényi feltételeit. A mindsités az az egyedi aktus,
amellyel a minésité a mindsitési eljaras soran, minésitési javaslat alapjan dont az adat nyilvanos-
saganak korlatozasarol. A Mavtv. taxative felsorolja a mindsitoket, eszerint torvény alapjan kizaro-
lag kdzhatalmi jogositvanyokkal rendelkez6 személyek rendelkeznek mindsitdi jogkorrel.

Feladat- és hataskorében mindsitésre jogosult:

L.

SNk W
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a koztarsasagi elnok,

az Orszaggytilés elndke,

az orszaggytilési bizottsag elnoke,
az Alkotmanybirosag elnoke,

a Kuria elnoke,

a birosag elndke,
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az Orszagos Birosagi Hivatal elndke,

a legfobb tigyész,

az ligyészseg vezetdje,

10. az alapvetd jogok biztosa,

11. a Magyar Nemzeti Bank elnoke,

12. a Kormany tagja,

13. a kormanybiztos, a miniszterelnoki biztos,

14. a Kormany iigyrendje szerint miitkodo testiilet vezetdje,

15. az autonom allamigazgatasi szerv vezetoje, az 6nallo szabalyozo szerv vezetdje, a kormany-
zati fohivatal vezetdje,

16. a rendvédelmi szerv kozponti szerve, a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgdlat vezetdje,

17. a renddrségrol szolo torvenyben meghatarozott:

a) az altalanos rendorségi feladatok ellatasara létrehozott szerv vezetdje,
b) belsé biinmegeldzési és biinfelderitési feladatokat ellato szerv vezetdje,
¢) terrorizmust elharito szerv vezetdje,

18. az Orszdggyiilési Orség parancsnoka,

19. az idegenrendészeti hatosag vezetdje, a menekiiltiigyi hatésdg vezetdje,

20. a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet vezetoje,

21. Magyarorszag kiilképviseletének vezetdje, valamint a nemzetkozi szerzodésben meghata-
rozott kételezettségvallalas teljesitése érdekében mas allamhoz, nemzetkozi szervezethez
vagy regionalis egyiittmiikodés kozpontjaba delegalt 6nallo képviseleti hataskorrel rendel-
kezo személy, illetve

22. torvény dltal mindsitésre feljogositott személy.

© 00 =

A karmértékalapi mindésités azt jelenti, hogy az adat mindsitési szintjének meghatarozasakor
nem az adat vélelmezett fontossagat, hanem az illetéktelen hozzaférés altal okozhato kar mértékeét
kell figyelembe venni. Minél nagyobb kart okozna Magyarorszagnak az adott mindsitett adathoz
torténd illetéktelen hozzaférés, annal magasabb szintii személyi, fizikai, adminisztrativ és elekt-
ronikus biztonsagi feltételeket kell teljesiteni a védelem soran.

A Mavtv. hatdlyba Iépése ota alapesetben ,,Szigoruan titkos!” és ,,Titkos!” mindsitési szintli
adatot legfeljebb harminc évre, ,,Bizalmas!” mindsitési szintii adatot legfeljebb husz évre, mig
,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szinti adatot legfeljebb tiz évre lehet mindsiteni, vagyis az
érvényességi idé megallapitasa sordn e térvényi maximumokat kell figyelembe venni. Az érvé-
nyességi id6 meghosszabbitasara ij mindsitési eljaras lefolytatasaval, egy alkalommal rendKiviil
indokolt esetben, illetve két alkalommal maganszemély (példdul védett tani) jogos érde-
kével szorosan osszefiiggésben, de kizarolag Magyarorszag honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
biiniildozési vagy igazsagszolgaltatasi érdekére tekintettel van lehetoség. A mindsités kétsze-
res hosszabbitasa kapcsan fontos hangsulyozni, hogy énmagaban maganszemély jogos érdekére
val6 hivatkozassal nem lehet az érvényességi idot meghosszabbitani, alapvetd torvényi feltétel,
hogy a mindsitésre honvédelmi, nemzetbiztonsagi, bliniildozési vagy igazsagszolgaltatasi érdek-
bdl keriiljon sor.

»Szigoruan titkos!”, ,, Titkos!” 30 év
»Bizalmas!” 20 ev
»Korlatozott terjesztésii!” 10 év

3. tablazat: Az érvényességi idok torvenyi maximuma
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Hosszabbitas Maganszemély jogos érdekével
rendkiviil indokolt | 6sszefiiggésben Magyarorszag
esetben . .

— honvédelmi,

— nemzetbiztonsagi,

— biiniildozési vagy

igazsagszolgaltatasi érdekére tekintettel

»Szigoruan titkoes!”, | 1 x 30 év 2 %x30¢év
,, l'itkos!” >: 60 év >: 90 év
»Bizalmas!” I x5¢év 2 x20¢év

25 év >': 60 év
»Korlatozott 1 x5¢év 2 x20év
terjesztési!” T 15 év 3 50 év

4. tablazat: Az érvényességi iddk hosszabbitasanak esetei

2.5. A MINOSITETT ADAT KESZITESE

A mindsitett adat kezelése soran mindig egyértelmiien felismerhetének kell lennie az adat mindsi-
tett jellegének. A nemzeti mindsitett adat 1étrejottéhez a mindsitési jelolés formai kovetelményeit
is be kell tartani, vagyis a készités soran minden esetben fel kell tiintetni a nemzeti mindsitett
adathordoz6 elsd oldalanak felsd részén, vagy ha erre nincs lehetdség, kiilon kisérdlapon kell mel-
I€kelni a mindsitési jelolés négy elemét:
1. a mindsitési szintet,
2. az érvényességi idot,
3. amindsito nevét és
4. beosztasat.
Ezeken kiviil jelolni kell:
1. a készité szerv megnevezését,
2. aziktatészamot,
3. ha az adathordozobol megallapithato, akkor a példanysorszamot és a példanyszamot,
4. elektronikus mindsitett adat esetét kivéve az adathordozo terjedelmet,
5. a mellékletek esetén azok
a) darabszamat,
b) ha az adathordozobol megallapithato, akkor példanysorszamat,
¢) ha az adathordozobol megdllapithato, akkor terjedelmét és
d) az adathordozotdl eltérd szintii mindsités esetén mindsitési szintjet,
6. a kiadmanyozas datumat,
7. az eredeti irattari példdny esetében a kiadmanyozo aldirdsadt, elektronikus mindsitett adat
esetén a mindsitett vagy minositett tanusitvanyon alapulo fokozott biztonsagu elektronikus
alairasat, vagy az elektronikus bélyegzot és az idobélyeget.
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Mindsitett vagy mindsitett tanusitvanyon alapulo fokozott biztonsagu elektronikus alairassal,
elektronikus bélyegzovel és idobélyeggel elldtott mindsitett adat kizardlag iratkezelési szoftverrel
rendelkezo elektronikus adatkezeld rendszerben hozhato létre.

Amennyiben a mindsitési jelolés feltiintetésére az adathordozon nincs mod, mert azt az adathor-
dozo jellege kizdrja, akkor a mindsitési jelolést kiilon kisérdlapon vagy elektronikus adatallomany-
ban kell feltiintetni. Kiilon kisérdlapot kell késziteni példaul technikai eszkoz, objektum mindsitett
adatta torténo mindsitésekor. Az elektronikusan kezelt mindsitett adatok (példaul ilyen lehet egy
digitalis fénykép) mindsitése soran elektronikus adatallomanyt (lényegében elektronikus formatu-
mu , kisérolapot”) kell létrehozni.

Amennyiben az els6 oldal tartalmaz mindsitett adatot, akkor a mindsitési szintet az elsé oldal
also részének kozepén fel kell tiintetni. Tbb lapbol 4116 papiralapt adathordozo™ esetén, a tovabbi
oldalakon — elektronikus mindsitett adat esetén csak akkor, ha ez technikailag megoldhaté — a
mindsitési szintet minden egyes, a mindsitett adatot tartalmazo6 oldalon, annak felsé és als6
részének kozepén szerepeltetni kell.

A mindsitd a mindsitéssel egyidejiileg a mindsitett adat kiilonleges kezelésérol is rendelkezhet,
¢s a mindsitett adat hordozojan, ha ezt az adathordozo jellege kizarja, akkor kiilon kisérdlapon vagy
elektronikus adat allomanyban, valamint annak csomagoldsan a kovetkezd kiilonleges kezelési
utasitasokat alkalmazhatja:

1. ,,Sajat kezl felbontésra!”,

2. ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
3. ,,Nem sokszorosithato!”,

4. , Kivonat nem készitheto!”,

5. ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,
6. ,,Zart boritékban tarolando!”,

7. ,,Kilonosen fontos!”.

A fentieken kiviil a mindsito barmilyen mas, a mindsitett adat sajatossagatol fiiggo kiilonleges
kezelési utasitas feltiintetésérol rendelkezhet. A kiilonleges kezelési utasitastol csak a mindsito
elozetes irasbeli engedélyével lehet eltérni.

A mindsitést az koteles kezdeményezni, akinél az allami vagy kozfeladata ellatdsa soran a mind-
sitési feltételeknek megfelel6 adat keletkezik. A mindsitendé adat mindsitéséhez a kezdeményezd
személy indokolassal ellatott mindsitési javaslatot készit.

A mindsitési javaslat nem titkolt célja az, hogy kényszeritse a kezdeményezdt és a mindsitot arra,
hogy a mindsités sziikségességét, torvényességét és az alkalmazott mindsitési szint és érvényességi
1d6 megfeleloségét vizsgalja. Az indokolasi kotelezettség — hasonlo célzattal — a mindsités megala-
pozottsaganak megallapitasara szolgal.

A mindsitési eljaras soran keletkezett mindsitési javaslat a késébbiek soran igazolni tudja a mino-
sités jogszerliségét.

A mindsitési javaslatban fel kell tiintetni:
* ajavasolt mindsitési szintet,
* az érvényességi idot,
» a mindsitéssel védhetd valamely kdzérdekre torténd hivatkozast, — a mindsités karmérték-
alapu indokol4sat.

2 Lasd: Iratmintatar: ,, Szigoruan titkos!” mindsitési szintii irat cimzetti példanya elnevezési iratminta.
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A mindsitési javaslat indokolasanak tartalmaznia kell azokat a tényeket és koriillményeket, ame-
lyek a mindsitést szlikségessé teszik. Az indokolast tigy kell megfogalmazni, hogy ne tartalmaz-
zon olyan adatokat, melyeket Gnmagukban is mindsitéssel védeni sziikséges. Eppen ezért a lehet6
legtomdrebb és a mindsitdi dontés eldsegitéséhez sziikséges legfontosabb informaciok megadasara
kell torekedni.

A mindsitési eljaras alatt 4116, mindsithetd adatot tartalmazé adathordozot mindsités céljabol
a kezdeményez6 a mindsitési javaslattal egyiitt haladéktalanul felterjeszti a mindsitéhoz. Nincs
annak jelentdsége, hogy annél a szervnél, ahol a mindsitett adat keletkezik, van-e a Mavtv. alapjan
mindsitésre jogosult személy, mivel a mindsitési javaslatot minden esetben a feladat- és hataskor-
rel rendelkezd, a Mavtv. alapjan minositésre jogosult személy részére kell felterjeszteni.

Annak érdekében, hogy a mindsitési eljards idétlenné valdsa ne vezessen visszaélésekhez, a
mindsitének a felterjesztés kézhezvételét kovetd harmine napon beliil kell dontenie az adat mind-
sitésérol (a mindsitési javaslat kiadmanyozasaval). Ha a mindsit6 a hatarido lejartaig az adat mind-
sitésérdl nem dont, a nemzeti mindsitett adat nem jon létre.

Amennyiben a minésitendé adat a mindésitésre jogosult személynél keletkezik, akkor a mino-
sit6 sajat maga késziti el az el6zdekben emlitett indokolassal ellatott mindsitési javaslatot. A mind-
sitési javaslatban fel kell tiintetni a mindsitéssel védhetd valamely kozérdekre torténd hivatkozast,
a mindsitési szintet és a mindsités érvényességi idejét. A mindsitési javaslat karmértékalapt indo-
kolasanak tartalmaznia kell azokat a tényeket ¢s koriilményeket, amelyek a mindsitést sziikségessé
teszik.

Miutan a mindsitésre jogosult személy a dontését az elézéekben meghatarozott médon irdsba
foglalta, a mindsitési javaslat kiadmanyozasaval az adatot mindsiti.

A nemzeti mindsitett adatot tartalmazo adathordozé sajat készitésii eredeti irattari pél-
danyan,” vagy — ha ezt az adathordozo jellege kizarja — kiilon kisérélapon, vagy elektronikus
adatallomanyban kell szerepelnie a mindsitési javaslatnak és a mindsitési javaslat targyaban
hozott minésitéi dontésnek. A nemzeti mindsitett adat a mindsitd altal torténd mindsitéssel jon
létre. A mindsitonek a dontését sajat keziileg kell aldirnia, vagy elektronikus aladirasaval ellatnia.
Elektronikus mindsitett adat esetén a jogszabaly mindsitett vagy mindsitett tanusitvanyon alapulo
fokozott biztonsdagu elektronikus aldiras, vagy elektronikus bélyegzd és idébélyeg alkalmazdasat
irja elé. A mindsitdi dontésnek arrdl kell szolnia, hogy a mindsitd a javaslatban foglaltak alapjan
milyen mindsitési szintre és milyen érvényességi ideig mindsiti az adatot. Helytelen az a mindsit6i
latot, hisz ez esetben a kezdeményezé mindsitene. Konnyi belatni, hogy a mindsitési javaslattal
val6 egyetértés nem eredményezi a mindsités megtorténtét.

A mindsitési eljaras alatt allé adatot a mindsité dontéséig a kezdeményezett mindsitési szint-
re vonatkozo személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsagi szabalyok szerint kell
kezelni.

A mindsité hatarozza meg, hogy a mindsitett adatot tartalmazd adathordozobol hany példany
késziiljon. A mindsité altal meghatarozott példanyszamon feliil a mindsitd engedélye vagy hozza-
jarulasa nélkiil tovabbi példanyt késziteni nem lehet.

Az egyes példanyok cimzettjeinek felsorolasat az irattari példanyhoz csatolt — az egyes cimzettek
részére tovabbitott példany sorszamat is tartalmazé — kiilon elosztd tartalmazza. Az egyes példa-
nyok cimzettjeit kiilon eloszto helyett az adathordozo is tartalmazhatja.

0 Lasd: Iratmintatar: ,, Szigoruan titkos!” mindsitési szintii irat sajat készitésii irattdari példanya elnevezésii iratminta.
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A Nemzeti Adatvedelmi és Informdacioszabadsag Hatosag (NAIH) mindsitett adatok védelmével
kapcsolatos jogkorérdl szolva emlitést kell tenni az informdcios onrendelkezési jogrol és az infor-
madcioszabadsagrol szolo torvény ide vonatkozo rendelkezéseirdl is.

Fontos garancialis elem, hogy a NAIH titokfeliigyeleti hatosagi eljarasban hozott hatarozataban
a nemzeti mindsitett adat mindsitésére vonatkozo jogszabdlyok megsértésenek megallapitasa esetén
a mindsitét a nemzeti mindsitett adat mindsitési szintjének, illetve érvényességi idejének a jogsza-
balyoknak megfelelé megvaltoztatasara, vagy a mindsités megsziintetésére hivja fel.

Ha a mindsité a NAIH ezzel kapcsolatos hatarozatat megalapozatlannak tartja, azt hatvan napon
beliil tamadhatja meg. A birosag az iigyben zart targyalast tart. A keresetlevél benyujtasanak a
hatarozat hatalyosulasara halaszto hatalya van. Ha a mindsité a hatarozat kézlésétol szamitott
hatvan napon beliil nem fordul birésdaghoz, a nemzeti mindsitett adat mindsitése a hatarozat kézleé-
setol szamitott hatvanegyedik napon a hatarozatban foglaltak szerint megsziinik, illetve mindsitési
szintje vagy érvenyességi ideje a hatarozatban foglaltak szerint megvaltozik.

2.6. A FELULVIZSGALAT

A sziikségesség €s aranyossag alapelvét figyelembe véve — torvényben vagy torvény alapjan atruha-
zassal kapott mindsitdi jogkdrben eljard — valamennyi minésité koteles a Mavtv. alapjan legkés6bb
otévenként feliillvizsgalni az altala, a jogelddje vagy mas mindsitd altal készitett, és a feliilvizsgalat
idOpontjaban feladat- és hataskorébe tartozd nemzeti mindsitett adatot.

A mindsitett adat feliilvizsgalata soran az adat feliilvizsgalatara jogosult mindsit azt vizsgalja,
hogy a mindsitett adat mindsitésének az adat keletkezésekor meglévo feltételei tovabbra is fennall-
nak-e, az id6 milasa kovetkeztében a mindsités feltételei nem valtoztak vagy nem sziintek-e meg.
A rendszeres feliilvizsgalat azért is indokolt, mivel a mindsitést kdveto években bekdvetkezhetnek
olyan tények, koriilmények, amelyek okafogyotta tehetik az eredeti mindsitést.

A feliilvizsgalat eredményeként a mindsitd a mindsitett adat:

* minésitését fenntartja, ha annak mindsitési feltételei tovabbra is fennallnak,

* mindsitési szintjét csokkenti, illetve a mindsités érvényességi idejét modositja (azaz
csokkentheti vagy novelheti), ha a mindsités feltételeiben valtozas tortént,

* mindésitését megsziinteti, ha mindsitésének feltételei a tovabbiakban nem allnak fenn.

Fészabalyként egy konkrét mindsitett adat feliilvizsgalata az adat keletkezésének idépontjaban a
mindsitésrdl dontd mindsitd kotelessége, amennyiben az adat tovabbra is a feladat- és hataskorébe
tartozik. Amennyiben azonban a nemzeti mindsitett adat feliilvizsgalatara jogosult minésito sze-
mélye valamilyen okbol nem allapithaté meg, akkor a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet gondos-
kodik a feliilvizsgalatrol.

2.6.1. A feliilvizsgalat eredményének megjelenitése

Foészabalyként a mindsitd vagy a feliilvizsgalati szakérto koteles irasban rogziteni és megjeleni-
teni a feliilvizsgalat soran hozott dontését, amely a mindsitett adatot tartalmazo6 adathordoz6 tipu-
satol fliggden tobbféle modon torténhet:
* a mindsitett adatot tartalmaz adathordozon,
+ vagy elektronikus adatallomanyban, kivéve, ha az adathordozo jellege ezt nem teszi lehe-
tové, ebben az esetben kiilon kisérdlapot kell igénybe venni.

141



UGYKEZELOI ALAPVIZSGA

A gyakorlatban rendszerint a titkos ligykezelore harul az a feladat, hogy a feliilvizsgalat ered-
ményét — az eredményrdl kapott értesités birtokaban — feltiintesse a feliilvizsgalt mindsitett adatot
tartalmaz6 adathordozon vagy az elektronikus adatdlloméanyban.

Amennyiben a mindsités feltételeiben — a mindsitett adat keletkezésének idopontjahoz képest —
valtozas torténik, akkor a feliilvizsgéalatot Gy mindsitési eljaras lefolytatasaval kell elvégezni, mely-
nek eredményeként a mindsités szint csokkenthetd, illetve az érvényességi id6 modosithato, azaz
megndvelhetd vagy leroviditheto.

Hangsulyozandd, hogy a feliilvizsgalat soran nincs torvényes lehetdéség a mindsités szintjének
emelésére, a mindsitd kizardlag csokkentheti azt. Ez azt jelenti, hogy a feliilvizsgalat eredménye-
ként egy ,,Szigoruan titkos!” mindsitési szintli adat mindsitési szintje ,,Bizalmas!”-ra valtoztathato,
forditva viszont ez jogszeriien nem torténhet meg.

Az érvényességi id6 ndvelését a nemzeti mindsitett adat érvényességi idejének lejarta elott, 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-
nyezének mindsitési javaslatot kell készitenie. A mindsitési javaslatot a kezdeményez6 a nemzeti
mindsitett adat hordozo6jan vagy — ha erre nincs lehetdség — kiilon kisérdlapon, vagy elektronikus
adatallomanyban rogziti.

Amennyiben a min6sitd vagy a feliilvizsgalati szakérté a mindsitési szint csokkentésérol, vala-
mint az érvényességi id0 modositasarol kiilon iratban rendelkezett, ebben az esetben a titkos ligyke-
zelonek kell feltiintetnie a dontést a konkrét mindsitett adatot tartalmaz6 adathordozon vagy elekt-
ronikus adatallomanyban, oly mdédon, hogy rogziti:

1. az ) mindsitési szintet és/vagy az ) érvényességi idot, a modositassal érintett mindsitési
szint és/vagy az érvényességi id0 athtizasaval egyidejiileg,

2. a min0sitd nevét, beosztasat,

3. a mindsitési szint csokkentésérol €s/vagy az érvényességi ido modositasarol szold dontést
tartalmazd irat iktatoszamat és a titkos tigykezel6 alairasat,

4. valamint a feliilvizsgalat datumat.

A mindsito a feliilvizsgalat eredményeként koteles az adat mindsitését megsziintetni, ha mindsi-
tésének feltételei a tovabbiakban mar nem allnak fenn.
A mindsités megsziintetésérdl hozott dontés esetén a mindsitett adatot tartalmazoé adathordozon,
vagy elektronikus adatallomanyban fel kell tiintetni:
* a,Torolve!” jelolést, a mindsitési szint minden oldalon torténd athtizasa mellett,
* amindsitd nevét, beosztasat,
* amindsitd vagy a feliilvizsgalati szakértd aldirasat vagy a mindsités megsziintetésérol sz616
dontést tartalmazo irat iktatoszamat és a titkos tigykezel0 alairasat, valamint
+ afeliilvizsgalat datumat.

2.7. A FELULBIRALAT

A Mavtv. hangstlyosan megkiilonbozteti a feliilvizsgalattol a feliilbiralat szabalyait. A gyakorlat
azt mutatja, hogy nem csak a felhasznalok, de a mindsitok tobbsége is rendszerint 6sszekeveri a két
fogalmat. A feliilbirdlat soran ugyanis a mindsité nem sajat mindsitett adatar6l dont, hanem a tor-
vény alapjan mindsitési jogosultsaggal rendelkezd minésité az altala minésitéi jogkorrel felru-
hazott személyek mindsitését a feliilvizsgalat szabalyai szerint feliilbiralhatja. Egy minisztérium
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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 rendelkez6 mindsitdk ilyen jogkorrel
nem rendelkeznek. Az el6z6 példanal maradva a kozigazgatasi allamtitkar nem jogosult a minisz-
tériumi foosztalyvezetok mindsitésének feliilbiralatara.

2.8. A MINOSITETT ADATOK BUNTETOJOGI VEDELME

A Dbiintetd torvénykonyv (Btk.) a mindsitett adatoknak biintet6jogi védelmet biztosit. Egyrészt
mindsitési szintenként differencialt a biintetéjogi szankcidrendszer, vagyis mindsitési szintenként
eltérd biintetési tételek szerepelnek, masrészt a mindsitett adattal valo visszaélés esetén 1ényege-
sen szigorubb biintetési tételekkel fenyegeti a hivatalbol titoktartasra kotelezett felhasznalokat,
mint a ,,civil személyeket”. Ezen tulmenden a gondatlan elkovetést csak a hivatalbol titoktartasra
kotelezett felhasznalok esetében rendeli biintetni, tehat ,,civil személynél” kizarolag a szandékos

elkovetést szankcionalja.

,»Civil” maximum ,whivatalos”maximum
Visszaélés szigoruan titkos minésitési 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 mindsitésii elzaras 1 évig
adattal:

5. tablazat: A Btk.-ban a mindsitett adattal visszaélés biincselekménye elkdvetésére meghatdrozott biintetési
tételek maximuma mindsitési szintenkeént

A blincselekménynek négy elkdvetési magatartdsa van, nevezetesen a mindsitett adat:
* jogosulatlan megszerzése,
* jogosulatlan felhasznalasa,
* jogosulatlan személy részére hozzaférhet6ve tétel,
* jogosult személy részére hozzaférhetetlenné tétel (példaul a kizardlag egy példanyban
késziilt minOsitett adat elvesztése).

2.8.1. A mindsitett adatok szabadlysértési jogi védelme

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szolo
2012. évi II. torvény ,,Mindsitett adat biztonsaga megsértése’” néven foglalja 6ssze azokat a jogelle-
nes magatartasokat, amelyek a biincselekményhez képest enyhébb mértékben sértik vagy veszé-
lyeztetik a mindsitett adatok kezelésének rendjét. Altalinos jogelv, hogy nem allapithaté meg
szabalysértés, amennyiben az elkovetett cselekmény biincselekményt valosit meg. A ,, Mindsitett
adat biztonsaga megsértése” szabalysértés elkdvetése esetén az eljaras lefolytatasa a rendorség
hataskorébe tartozik. (4 fovarosi és megyei kormanyhivatalok miikodésének egyszeriisitése érde-
keben egyes torvenyek modositasarol szolo 2019. évi CX. torveny 80. § (1) szerint 2020. marcius
1-t0l ,,altalanos szabdlysértési hatosagként a rendorség altalanos rendorségi feladatok ellatasara

létrehozott szervének szabalysérteési hatosagi feladatok ellatasara kijelolt szervei jarnak el.”)
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A titkos tligykezelok szempontjabol leginkabb a 206. § (1) bek. a) pontjaban foglalt, a lehetd leg-
sz€lesebb felhasznaloi kort érintd elkdvetési magatartasokat érdemes megemliteni: a torvény szank-
cionalja a mindsitett adatnak a feladatellatas soran jogszabalyellenes modon vald készitését, sokszo-
rositasat, mindsitését, nyilvantartasat, kezelését vagy Orzését.

2.9. A MINOSITETT ADATOK VEDELMEHEZ SZUKSEGES
BIZTONSAGI FELTETELEK

A mindsitett adatok védelmét szigort jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg. A Mavtv. €s a végre-
hajtasara kiadott harom kormanyrendelet (90/2010. 92/2010.; és 161/2010. sz. Korm. rendelet) egy-
séges keretek kozott szabalyozza a nemzeti mindsitett adat és a kiilfoldi mindsitett adat kezelését
¢és védelmét.

Minden olyan szervezetnél, ahol mindsitett adatot kezelnek, meg kell teremteni a mindsitett adat
védelméhez sziikséges, az adat mindsitési szintjének megfeleld, a Mavtv.-ben és a végrehajtasara
kiadott kormanyrendeletekben meghatarozott személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus
biztonsagi feltételeket. A biztonsagi feltételek megteremtéséért a mindsitett adatot kezelé szerv
vezetdje tartozik felelosséggel.

2.9.1. Személyi biztonsdgi feltételek

Altalanossagban és roviden azt mondhatjuk, hogy a személyi biztonsag rendszerét tigy kell miikod-
tetni, hogy a mindsitett adathoz — a Mavtv.-ben meghatarozott kivételekkel — kizardlag:
« személyi biztonsagi tanusitvannyal,”
« felhasznal6i engedéllyel® és
« titoktartasi nyilatkozattal® rendelkez6 jogosult felhasznalé a felhasznaloi engedélyében
meghatarozott rendelkezési jogosultsagokkal férhessen hozza. A Mavtv. rogziti, hogy csak
az a személy lehet felhasznalo, akinek ez allami vagy kozfeladata ellatasa érdekében
indokolt.

A Mavtv.-ben meghatarozott csekély szamu kivételtdl eltekintve, ,,Bizalmas!” és az annal maga-
sabb mindsitési szintli adat felhasznalasdhoz a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi
CXXV. toérvényben meghatarozott biztonsagi kérdéivhez kotott nemzetbiztonsagi ellenérzést
kell lefolytatni. ,,Korlatozott terjesztésti!” mindsitési szintli adatok felhasznalasahoz nemzetbizton-
sagi ellendrzés lefolytatdsara —a nemzetkozi gyakorlathoz hasonldan —nincs sziikség. A nemzetbiz-
tonsagi ellenérzés eredményének figyelembe vételével kiallitott személyi biztonsagi tanusitvany
azt igazolja, hogy az elvégzett nemzetbiztonsagi ellendrzés alapjan a mindsitett adatot felhasznalo
meddig €s milyen mindsitési szintli adatokhoz férhet hozza.

Ezenkiviil a mindsitett adat felhasznaldja részére felhasznaloi 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 felhasznaloi engedély kiadédsara jogosult vezetd mely jogositvanyokkal kivanja felruhézni
a felhasznalot. Mindezeken kiviil a felhasznaloknak titoktartasi nyilatkozatot is ala kell irniuk.

¢ Lasd Iratmintatar: Személyi biztonsdgi taniisitvany elnevezésii iratminta.

8 Lasd Iratmintatar: Felhaszndloi engedély elnevezésii iratminta.
6 Lasd Iratmintatar: Titoktartdsi nyilatkozat elnevezési iratminta.
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2.9.2. 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 val6 hozza-
férése ellen.

A mindsitett adat felhasznalasara és tarolasara szolgalo helyszin fizikai biztonsagi rendszerének
tobb egymasra €piil6 elembdl kell allnia. Ez az tigynevezett korkoros védelem elve, mely szerint a
mindsitett adatok fizikai védelmét kiilsd, kozbenso és belso fizikai biztonsagi elemeknek egyfitte-
sen kell biztositaniuk.

A fizikai biztonsag:

* Kkiilsé elemei a védendd teriilet hatarait biztositjak;

» kozbenso elemei észlelik az illetéktelen behatolast és riasztjak a reagalo erdt;

* belsé elemei a reagalo er6 megérkezéséig késleltetik az illetéktelen behatoldt a mindsitett
adatokhoz torténd hozzaférésben.

Tovabbi fontos szempont a ,,Bizalmas!” és az annal magasabb mindsitési szintli adatok keze-
Iésének zonaszeri, centralizalt — biztonsagi teriileten — torténé kiépitése, mely a mindsitett
adatok ¢és a védelem koncentracidja miatt nemcsak a mindsitett adathordozok biztonsagat noveli,
hanem a koltségeket is csokkenti.

»Bizalmas!” és az anndl magasabb mindsitési szintli adatok feldolgozésa ¢€s tarolasa esetén a
mechanikai és az elektronikai védelem eszkozeinek egyideji kiépitésére €s mitkddtetésére van
sziikség, mivel ezek az eszkdzok nem helyettesitik, hanem kiegészitik egymast:

* A mechanikai védelem eszkozei (példaul biztonsagi ajto, biztonsagi zar, biztonsagi tiveg-
szerkezet, falazat, vasracs, pancélszekrény stb.) fizikai gatat képezve akadalyozzak, illetve
késleltetik a védett helyiségbe, teriiletre torténo illetéktelen behatolast, valamint a mindsi-
tett adatokhoz torténd illetéktelen hozzaférést.

* Az elektronikai védelem eszkozei (példaul behatoldsjelzd rendszer, mozgas-, nyitas- és
iivegtorés-érzékelo, infrasorompo stb.) észlelik az illetéktelen behatolast és riasztjak a rea-
g4alo erdket.

2.9.3. Adminisztrativ biztonsdgi feltételek

Az adminisztrativ biztonsagi intézkedések a mindsitett adat nyomonkovethetdségének, bizal-
massaganak, sérthetetlenségének és rendelkezésre allasanak biztositasara szolgalnak.

A mindsitett adatok nyilvantartdsi rendszerét gy kell kialakitani és a feleldsség megallapita-
sara alkalmas médon miikodtetni, hogy a mindsitett adatot kezeld szervnél a minésitett adatok
mozgasa nyomon kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen.

2.9.4. Elektronikus biztonsdgi feltételek

Az elektronikus biztonsag részletes végrehajtasi szabalyait a Mavtv. felhatalmazasa alapjan kiadott,
a mindsitett adat elektronikus biztonsadganak, valamint a rejtjeltevékenység engedélyezésének és
hatésagi feliigyeletének részletes szabalyairol szolo 161/2010. (V. 6.) Korm. rendelet (Elektronikus
kormanyrendelet) allapitja meg.

Az Elektronikus kormanyrendelet a NATO ¢és az EU biztonsagi szabalyzatainak el6irdsa-
it szem elott tartva a minimalis kovetelményeket allapitja meg, kelld rugalmassagot biztositva
ahhoz, hogy a mindsitett adat, valamint a mindsitett adatot kezeld rendszer védelme a konkrét
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veszélyeztetettséghez igazodva, a koltséghatékonysag figyelembevételével biztositsa a sziikséges
¢s elégséges védelem szintjét. Az elektronikus biztonsag integralt részeként szabalyozza a rejtjelte-
vékenységet, de a nemzetkozi gyakorlatnak megfelelden e szakteriilet viszonylagos 6nallosagat is
biztositja.

Az Elektronikus kormanyrendelet meghatarozza a rendszerbiztonsag, a kommunikaciébizton-
sag és a kompromittalo elektromagneses kisugarzas elleni védelem kovetelményrendszerét.

A rendszerbiztonsag keretében szabalyozza a hardver- és szoftverbiztonsag kdvetelményeit, a
hozzaférési jogosultsagokat, a biztonsagi mentés és helyreallitas és a virusvédelem rendjét, vala-
mint meghatarozza a rendszeren alkalmazhat6 biztonsagi tizemmodokat €s a haldzat biztonsagara
vonatkozo intézkedéseket is.

A kommunikaciobiztonsag targykorében alapvetden a rejtjelbiztonsag korabbi szabalyait vette
at és ezen beliil egységes keretbe foglalta a nemzeti, a NATO és az EU rejtjeltevékenységre
vonatkozd kdovetelményeket és eljarasi rendet. Meghatarozza azokat a kivételes koriilményeket,
amikor a mindsitett adat rejtjelzés nélkiil is tovabbithato.

A kompromittalé elektromagneses kisugarzas elleni védelem biztonsagi kovetelményrend-
szere tekintetében a NATO ¢s EU iranyelveit érvényesiti a nemzeti mindsitett adat védelmére is.
Minden elektronikus eszkdz bocsat ki magabdl elektromagneses jeleket. A technika fejlodése lehe-
tove tette, hogy az elektronikus eszkozok altal kibocsatott elektromagneses jelekbél visszaallit-
hato6 legyen az adott eszkozon kezelt minésitett adat. Az ezzel szembeni védekezés egyik alap-
vetd eszkoze az ilyen kompromittalod elektromagneses kisugdrzas minimalis szintre csokkentése,
megakadalyozva ezzel a mindsitett informaciok illetéktelen kezekbe jutasat. E modszer szabalyait
a NATO-ban és az EU-ban egyarant az ugynevezett TEMPEST 0sszefoglalo név alatt targyaljak.

2.9.5. Az adatkezelési és a rendszerengedély

A mindsitett adatot kezel6 allami vagy gazdalkodo szervek csak a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
altal kiadott adatkezelési, illetve rendszerengedély birtokdban kezelhetnek mindsitett adatot
papiralapu, illetve elektronikus adathordozon. Az adatkezelési engedély kiadhato a személyi, a
fizikai ¢és az adminisztrativ biztonsagi feltételek megléte esetén, a rendszerengedély kiadasahoz
azonban az adatkezelési engedély és az elektronikus biztonsagi feltételek megléte is sziikséges.

A Mavtv. hosszu atmeneti idot biztosit a hatalyba lépése napjan nemzeti mindsitett adatot fel-
hasznalo szerveknek az engedélyek megszerzésére: ezeket az engedélyeket 2023. december 31-ig
kell beszerezniiik. Fontos hangsulyozni, hogy ez az atmeneti hataridé a NATO és az EU mindsitett
adatokra nem vonatkozik, ezeknek a kiilfoldi mindsitett adatoknak a kezelése a korabbi kiilon sza-
balyozas szerint is csak megfelel6 szintii és érvényes adatkezelési, illetve rendszerengedély birto-
kaban torténhetett. Az elobb emlitett atmeneti hataridé nem vonatkozik az ujonnan kialakitasra
keriilo elektronikus rendszerekre sem.
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2.10. A MINOSITETT ADATOK VEDELMET ELLATO SZERVEZETEK
ES SZEMELYEK

wr

2.10.1. A mindsitett adatok védelmének és kezelésének hatosagi feliigyelete

A Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet a polgari nemzetbiztonsagi szolgalatokat irdnyito tarca nélkiili
miniszter iranyitasa alatt miikodo, orszagos hataskori kozigazgatasi szervként 1999 januarjaban
jott Iétre a NATO mindsitett adatok védelme szakmai feliigyeletének ellatasara. A kiemelt jogallast
alapvetden a komplex, tarcafeleldsségi korokon tilmutatd biztonsagi feladatrendszer indokolta.

Ez a feladat egésziilt ki 2003-ban az EU mindsitett adatok védelmének szakmai feliigyeletével,
majd 2010-ben, a Mavtv. hatalyba Iépésével a nemzeti mindsitett adatok hatésagi feliigyeletével.
A Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mindsitett adatvédelmi hatdsagként miikodik 6nalld feladat- és
hataskorrel a Beliigyminisztérium iranyitasa alatt allo Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat keretében.
Hatosagi tevékenysége soran minden mas szervtdl fiiggetlen és a feladatkorébe tartozo hatosagi
igyek tekintetében nem utasithato.

A Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet feladata a minésitett adatok — beleértve a nemzeti €s a kiilfol-
di (NATO/EU/maés orszagtol atvett) mindsitett adatokat is — védelmének hatosagi feliigyelete, a
mindsitett adatok kezelésének hatosagi engedélyezése és feliigyelete, valamint a telephelyi ipar-
biztonsagi hatésagi feladatok ellatasa.

2.10.2. A mindsitett adatok védelmének és kezelésének helyi iranyitdsa és miikodtetése

A mindsitett adatot kezeld szerveknél a mindsitett adatok védelmének ¢€s kezelésének helyi iranyi-
tasaban ¢és miikodtetésében az alabbi személyek vesznek részt:

* a minésitett adatot kezel6 szerv vezetdje felel a mindsitett adatok védelmi feltételeinek
megteremtéséért s kialakitasaért;

* a biztonsagi vezet6é a mindsitett adatot kezeld szervnél a mindsitett adat védelmével kap-
csolatos feladatok végrehajtasat és koordinalasat végzi (a mindsitett adatot kezeld szerv
vezetdje nevezi ki a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet egyetértésével);

+ arendszerbiztonsagi feliigyel6 az elektronikus rendszer alkalmazasi teriiletén a rendszer
személyi, fizikai, adminisztrativ, valamint rendszerbiztonsagi feltételeinek érvényesiiléséért
felelOs személy;

* a rendszeradminisztrator a rendszerbiztonsagi feliigyeld iranyitdsa mellett a rendszer
iizemeltetéséért, karbantartasaért felelds személy;

+ a rejtjelfeliigyeld a biztonsagi vezetd feliigyelete mellett a rejtjeltevékenység alkalmazési
terliletén a rejtjeltevékenység személyi, fizikai, adminisztrativ, valamint a rejtjelbiztonsagi
kovetelményeinek érvényesiiléséért felelos személy;

* a rejtjelzé a rejtjelfeliigyeld irdnyitdsa mellett a rejtjeltevékenység végrehajtasaért felelds
személy;

+ a titkos iigykezelo feladata a mindsitett adat kezelése soran a nyilvantartasi cselekmények
elvégzése.
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3. A TITKOS UGYKEZELES GYAKORLATI ALAPISMERETEI

3.1. A TITKOS UGYKEZELO FOGLALKOZTATASANAK FELTETELEI
ES FELADATAI

Titkos tligykezel6 az lehet, aki legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel, a kezelt mindsitett ada-
tok mindsitési szintjének megfeleld szintli személyi biztonsagi tanusitvannyal ¢s felhasznaléi
engedéllyel rendelkezik, aldirta a titoktartasi nyilatkozatot, a mindsitett adat védelmére vonat-
koz6 rendelkezések, igy kiilonosen a Mavtv. és a végrehajtasara kiadott korméanyrendelet ismere-
tébol, gyakorlati alkalmazasabdl sikeres titkos ligykezel6i vizsgat tett, tovabba erre a feladatra a
mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje irasban — munkakori leirasban vagy mas okmanyban —
kinevezte.

A titkos ligykezeld a mindsitett adatot kezeld szervnél egyidejiileg biztonsagi vezetové nem
nevezhetd ki.

A titkos ligykezeld — a kinevezésének megsziinése esetén — jegyzokonyv felvétele mellett koteles
atadni a titkos tigykezel6i feladatok ellatasaval kapcsolatos teenddket, okmanyokat €s eszkozoket
az utodjanak, a helyettesitésére kijelolt személynek, ezek hidnydban a biztonsagi vezetonek vagy a
biztonsagi vezetd altal kijelolt személynek.

A titkos tigykezel6 feladatait a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mino-
sitett adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010. (III. 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: NBF
korményrendelet) nevesiti. Ezek a kovetkezok:

* amindsitett adat atvétele, a mindsitett kiilldemény felbontasa,

* amindsitett adat nyilvantartasba vétele, iktatasa,

* a mindsitett adat szerven belill torténd atadasa és visszavétele,

+ a feliilvizsgalat eredményének rogzitése a mindsitett adatot tartalmazo adathordozon, az
elektronikus adatdllomanyban vagy — ha az adathordoz6 jellege ezt nem teszi lehetévé — a
kiilon kisérélapon,

+ afelhasznaloi jogosultsag megsziinése esetén a mindsitett adat visszavétele,

* a mindsitett adat kezeléséhez sziikséges iratkezelési segédletek fonyilvantartdo konyvben
torténd nyilvantartasba vétele és megnyitasa,

* a mindsitett adat belfoldre, valamint kiilféldre térténo tovabbitasa,

* a mindsitett adat birtokban tartasa, tarolasa,

* a mindsitett adatot tartalmaz6 adathordoz6 megsemmisitésének elokészitése ¢és az abban
torténd részvétel.

3.2. ANYILVANTARTO, A KEZELOPONT ES A KOZPONTI
NYILVANTARTOK

3.2.1. A Nyilvantarto és a Kezelopont

A titkos tigykezelok a Nyilvantartoban vagy a Kezelépont helyiségeiben — a kordbbi nevén,
amely a mai napig nem tiint el teljesen: a TUK-ben vagy a TUK-helyiségben — végzik a nyilvan-
tartasi cselekményekkel kapcsolatos tevékenységiiket. A Nyilvantarto és a Kezeldpont a mindsitett
adatot kezeld szerv rendszerint nem 6nallo szervezeti egysége, amely a mindsitett adatot kezeld
szervhez érkezd vagy ott keletkezd mindsitett adatok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat
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hajtja végre, tevékenységét a biztonsagi vezeté szakmai alarendeltségében végzi. A szakmai ala-
rendeltség nem kell, hogy szervezeti alarendeltséget is jelentsen, bar a gyakorlatban a legtobbszor
azonos szervezeti egységnél talaljuk a biztonsagi vezetot és a Nyilvantartot.

A Nyilvantart6 alarendeltségében, ellenorzése alatt Kezelopont hozhato 1étre, amelynek nyilvan-
tartassal kapcsolatos feladatai a szerv vezetdjének dontése alapjan teljesen vagy részben is meg-
egyezhet a Nyilvantartdéval. Erre szolgaltatnak példat az olyan titkarsagi Kezeldpontok, amelyek
nem minden nyilvantartasi tevékenység végzésére kaptak a szerv vezet6jétol hataskort. A gyakor-
latban a legtobb titkarsagi Kezeldponton nem torténik iktatas, szerven kiviili tovabbitas elokészi-
tése (postazas) €s megsemmisités.

A mindsitett adatot kezeld szervnél egyidejlileg tobb Nyilvantarto és Kezelopont is kialakithato
és mikodtethetd. 4 mindsitett adatot kezelo szerv vezetdje a szerv adottsagainak és igényeinek
megfelelden a titkos tigykezelést

1. kézpontilag, egyetlen Nyilvantarto feladatakent,

2. osztottan, az ligyeket intézé szervezeti egységeknél miikodtetett Nyilvantartok (és Kezelo-
pontok) altal, vagy

3. vegyes rendszerben, az 1. és 2. pontban foglaltak egyiittes alkalmazasaval szervezheti meg.

A Nyilvantarté és a Kezelopont miikodtetéséhez legalabb egy f6 titkos iligykezel6 kinevezése
sziikséges.

A titkos tligykezeld az NBF kormanyrendeletben meghatarozott személyi, fizikai és adminiszt-
rativ biztonsagi feltételek teljesiilése esetén egyidejiileg, de egymastol elkiilonitve kezelheti a
nemzeti és a kiilfoldi mindsitett adatot. Erre figyelemmel azoknal a mindsitett adatot kezeld szer-
veknél, ahol egyidejlileg kezelnek nemzeti, NATO ¢és EU mindsitett adatot is, sziikségtelen kiilon
Nemzeti Nyilvantartot, NATO Nyilvantartot és EU Nyilvantartot kialakitani és mitkddtetni, hanem
egy Nyilvantartéban, de fizikailag és adminisztrativan szétvalasztva kiilon-kiilon iratkezelési
segédletekben torténhet a kezelésiik. A tarolasukra kiilon biztonsagi taroloban (pancélszekrény-
ben) vagy egyazon taroloban, de egymastol jol elkiilonitve (példaul a pancélszekrényben kiilon
polcokon elhelyezve) keriilhet sor.

3.2.2. A NATO Kozponti Nyilvantarto, valamint az EU Kozponti Nyilvantarto

Az alapvet6 feladatokat tekintve két szinte teljesen azonos feladatkorrel rendelkez6, ugynevezett
Kozponti Nyilvantarté miikodik Magyarorszagon: az egyik a NATO-hoz, a masik az Eurdpai Unio-
hoz val6 csatlakozas elofeltételeként jott 1étre.

A NATO Kozponti Nyilvantarté a Magyar Honvédségnél talalhato, az EU Kozponti Nyil-
vantarto pedig a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztériumban tizemel. A NATO Kd6zponti Nyilvan-
tartd a NATO mindsitett adatok, az EU Kozponti Nyilvantarté az EU mindsitett adatok orszagos
szinten torténo fogadasat, elosztasat ¢s kezelését végzi.

A Kozponti Nyilvantartok az alabbi kimutatasokat vezetik:

* a NATO Kozponti Nyilvantartd a hataskorébe tartozé6 NATO mindsitett adatot kezeld szer-
veknél miikodo NATO Nyilvantartokrol és Kezelépontokrol, tovabba valamennyi hatas-
korébe tartozé NATO ,,Szigoruan titkos!” mindsitési szintli adatrol;

+ az EU Kozponti Nyilvantarté a hataskorébe tartozo6 EU mindsitett adatot kezeld szervek-
nél mikddé EU Nyilvantartokrol és Kezelopontokrol, tovabba valamennyi hataskorébe
tartozo EU ,,Szigortan titkos!” mindsitési szintli adatrol.
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3.3. A MINOSITETT ADATOK NYILVANTARTASI RENDSZERE

A mindsitett adatok nyilvantartasi rendszerét ugy kell kialakitani €s miikddtetni, hogy a mindsitett
adatok szerven beliili Gtja az adatok teljes életciklusa alatt nyomon kovethetd, ellendérizheto, a
hollétiik pedig naprakészen megallapithato legyen.

A mindsitett adatokra meghatarozott nyilvantartasi rendszer — NBF korményrendeletben nevesi-
tett — elemei a fonyilvantarté konyv' és az iratkezelési segédletek, melyeket a titkos ligykezels-
nek pontosan ¢és a feleldsség megallapitasara alkalmas modon kell vezetnie.

Az NBF kormanyrendelet az alabbi iratkezelési segédleteket nevesiti:

1. az iktatokényv® nemzeti, NATO és EU minGsitett adatok részére kiilon-kiilon megnyitva,
2. abelsé atadékonyv” vagy mas belsé atadéokmany (példaul atadokarton),

3. akiilsé kézbesitékonyv,”

4. afutirjegyzék-nyilvantartas.”

Az adminisztrativ biztonsag csak akkor tekinthetd normaszeriinek, ha a mindsitett adatokkal
valo rendelkezések irasban rogzitettek. Semmi nem torténhet a mindsitett adattal anélkiil, hogy
arr6l a mindsitett adatrdl rendelkezni jogosult személy (ez lehet a mindsitett adatot kezel6 szerv
vezetdje, a cimzett vagy a mindsitd) ne rendelkezett volna.

A mindsitett adatok adminisztracidja soran a zéré bizalom elvét kell alkalmazni, azaz a mind-
sitett adat valamennyi mozgasat, illetve az azzal kapcsolatos valamennyi rendelkezést pontosan
dokumentalni kell. Ezt az elvet akkor is érvényesiteni kell, ha a mindsitett adat adtadasa felettes
vezetd részére torténik.

A fonyilvantartd konyv ¢€s az iratkezelési segédletek esetében nincs kotelezoé formaisag, azaz
nem létezik jogszabalyban kdtelez6en meghatarozott forma, elrendezés, azonban az NBF kormany-
rendelet a tartalmi elemeket tekintve mar nem ilyen megengedd: mind a fonyilvantartd kdnyv, mind
az iratkezelési segédletek rovatrendszerét felsorolja.

A legtébb mindsitett adatot kezeld szervnél jellemzéen még mindig papiralapu nyilvantartast
vezetnek, ami egyrészt pénziigyi-anyagi, masrészt biztonsagi természetii (a hitelességgel, hiteles
alairassal, illetve annak hianyaval kapcsolatos) problémakra vezetheto vissza.

A mindsitett adatkezelés engedélyezése elott az adatkezelési engedélyért folyamodo szervezetnek
rendelkeznie kell hitelesen megnyitott fonyilvantarto kényvvel és iratkezelési segédletekkel.

3.3.1. A fonyilvantarto konyvre vonatkozo eldirdasok

A mindsitett adatot kezeld szerven beliil a Nyilvantarto és a Kezelopont altal hasznalt iratkezelé-
si segédletek nyilvantartasara szolgdl. A fonyilvantarté kdnyvet nevezhetjiik a nyilvantartasi
rendszer kezdépontjanak is, mert a mindsitett adatok nyilvantartasi rendszerének kialakitasat
mindig azzal kell kezdeni, hogy a titkos ligykezel6 altal hitelesen megnyitott iratkezelési segédlete-
ket a szerv vezetdje altal hitelesitett fonyilvantartd konyvben (fé)nyilvantartasba kell venni.

Az NBF kormanyrendelet szerint a fonyilvantarté konyvnek tartalmaznia kell az iratkezelési
segédletek megnevezését, terjedelmét, hasznalatba vételének datumat, végleges lezarasanak datu-
mat, irattari tételszamat, selejtezésének datumat.

7 Lasd Iratmintatar: Fényilvdntarté konyv elnevezésii iratminta.
8 Lasd Iratmintatar: Tktatokonyv elnevezési iratminta.
8 Lasd Iratmintatar: Bels dtadokonyv elnevezésii iratminta.

" Lasd Iratmintatar: Kiilsé kézbesitékonyv elnevezési iratminta.

"t Lasd Iratmintatar: Futdrjegyzék elnevezési iratminta.
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A fényilvantarté konyvben a sorszamozas egyes sorszammal kezdédik €s betelte utan a soron
kovetkez6 fOnyilvantartd konyv sorszam kihagyasa nélkiil folyamatos szamképzéssel folytato-
dik. Az iratkezelési segédletek fonyilvantartasi szamként a fényilvantarté konyv sorszadmat kapjak
(példaul Fnyt. sz.: 132.).

Ev végén a fonyilvantarto konyvet nem kell lezarni! Magat a fényilvantarté kényvet nem
kell nyilvantartasba venni sem. Konnyi belatni, hogy egy ezzel ellentétes eldirds — marmint a
nyilvantartasba vételi kotelezettség — egy soha véget nem ér6 torténethez vezetne: ekkor a fonyil-
vantartd konyvnek is lenne egy nyilvantartasa, ezt a nyilvantartast is nyilvan kellene tartani egy
ujabb nyilvantartasban és igy tovabb. Abban az esetben, ha az id6 eldre haladtaval egyre tobb betelt
fonyilvantartd konyvvel rendelkezik a nyilvantartd, akkor célszerti mindegyiknek az elejére rairni
az adott konyvben szerepld elso és utolsod sorszamot (példaul 1-150 Fnyt. sz. vagy 151-300 Fnyt. sz.).

Ha a mindsitett adatot kezel6 szerv egyszerre tobb nyilvantartoval rendelkezik, a mindsitett ada-
tot kezeld szerv vezetdjének Ki kell jelolnie azt a nyilvantartét, amelyik a szerv fonyilvantarto
konyvét vezeti.

A fonyilvantarté konyv nem selejtezhet6. A szervezet megsziinésekor at kell adni jegyzokonyv-
ben a jogutod szervezetnek. Ha nincs jogutod, akkor tovabbi kezelésérdl az illetékes kozlevéltar
gondoskodik.

3.3.2. Az iratkezelési segédletekre vonatkozo eldirasok
Az iktatokonyvre vonatkozo eldirasok

A mindsitett adatok iktatdsa papiralapu iktatokonyvben vagy a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
egyetértésével az iratkezelési rendszer miikodését tdimogatd, iktatasi funkcioval rendelkez6 szami-
tastechnikai program altal mikddtetett iktatokonyvben (iratkezelési szoftver) torténhet. Az iratke-
zelési szoftver akkor alkalmazhatd, ha megfelel a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato irat-
kezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol szold jogszabaly kdvetelményeinek.

Az iktatokonyvet a titkos ligykezel6 nyitja meg, hitelesiti és a fonyilvantarté konyvben (f6)nyil-
vantartasba veszi (példaul Fnyt. sz.: 12.).

Az iktatokonyvben kell iktatni a szervezethez érkezett vagy ott keletkezett minésitett adato-
kat tartalmazo adathordozékat és az iktatokonyv bovitményét, az iktatdlapot.

Az iktatds minden év janudr 1-jén egyes fészammal kezdddik ¢és a naptari év végéig emel-
ked6 szammal folytatodik. Az aktualis év iktatokonyvben torténd lezarasa az aktualis év utol-
s6 munkanapjan, az utols6 fészamra tortént iktatas utan (a papiralapu iktatokonyvben az utolsod
foszamot kovetd alahtizassal, keltezéssel, alairassal és hivatalos bélyegzd lenyomatanak elhelyezé-
sével, iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén a lezarast kovetd foszamra torténd iktatas kizarasa-
nak biztositasaval) torténik.

Az aktualis év lezarasa utan — amennyiben az iktatokonyv még nem telt be — nem sziikséges Uj
iktatokonyvet megnyitni. A kovetkezd évben torténd iktatds ugyanebben a konyvben a kovetkezd
iires oldalon folytatodhat, a szamképzés értelemszertien eggyel kezdddik.

Ha az iktatokonyv akar év kozben, akar év végén betelik, akkor az iktatas folytatasa céljabol j
iktatokonyvet kell megnyitni €s a fonyilvantarté kdnyvben (f6)nyilvantartasba venni. Az 0j konyv
szamképzése eggyel fog kezdddni.

Az adatkezelési engedélyben meghatarozott adatfajtanként (nemzeti, NATO és EU) kiilon-
kiilon iktatokonyveket kell megnyitni.
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Az NBF kormanyrendelet felsorolja azokat a rovatokat, amelyeket a nemzeti mindsitett adatok,
valamint a ,,Bizalmas!” vagy az anndl magasabb NATO ¢és EU mindsitett adatok iktatasara szolgalod
iktatokonyvnek minimalisan tartalmaznia kell. Ezek a kovetkezdk:

1. aziktatoszam,

2. az érkezés id6pontja, modja,
3. aziktatas id6pontja,
4. a mindsitési szint és az érvényességi ido,
5. akiild6 megnevezése,
6. akiildo iktatoszdma (hivatkozasi szam),
7. atargy,
8. az ligyintéz6 szervezeti egység és az ligyintézo neve,
9. az adathordozo papiralapt vagy elektronikus megjelenési formaja és — ha az adathordozo-
bol megallapithato — terjedelme,
10. amellékletek szdma, valamint papiralapu vagy elektronikus megjelenési forméja és —ha az

adathordozobol megallapithato— terjedelme,

11. ha az adathordoz6bol megallapithat6 — a példanysorszam,

12. atovabbitas idépontja, modja,

13. a tovabbitasra keriild példanyok cimzettje és — ha az adathordozobol megallapithatd — pél-
danysorszama és terjedelme,

14. az irattarba, elektronikus mindsitett adat esetén az elektronikus irattarba helyezés kelte,

15. a megsemmisités vagy a torlés idOpontja, a megsemmisitési vagy torlési jegyzokonyv
iktatdszama,

16. a feliilvizsgalat ddtuma és eredménye a mindsitési szint csokkentése, az érvényességi 1ido
modositasa vagy a mindsités megsziintetése esetén,

17. akezelési bejegyzés (csatolas, hatarido, visszaérkezés stb.).

Az NBF kormanyrendelet lehetdséget ad arra, hogy a NATO és az EU ,,Korlatozott terjesztésii!”
mindsitési szintli mindsitett adatok nyilvantartasba vételének modjarol — amennyiben arra nem az
el6zéekben meghatarozott rovatrendszerli iktatokonyvben keriil sor — a mindsitett adatot kezeld
szerv vezetdje sajat hataskorben a biztonsagi szabalyzatban rendelkezzen.

Az iktatokonyv nem selejtezheto, ezt a fonyilvantarté konyvben torténd nyilvantartasba vétel-
kor a megfeleld irattari tételszammal jelezni kell.

Amennyiben az iktatokdnyvbdl a kezelt mindsitett adatok tartalméara vonatkozoan valamilyen
érdemi informacié levonhato, a kezelt adatoknak megfeleld, legmagasabb megismételt mindsitési
jelolést kell megismételni az iktatokonyv boritojan.

A belso atadokonyvre vagy mas belso datado okmanyra vonatkozo eldirasok

A belsé atadokonyv vagy mas bels6 atad6 okmany — ahogy azt a neve is mutatja — a mindsitett
adatok szerven beliil torténo atadasara és visszavételére szolgal. A mindsitett adatot kezel6 szerv
vezetdjének dontése alapjan a szerven beliili atadasok és visszavételek igazolasara tetszés szerinti
szamu belsé atadokonyv nyithaté. Ha a szervezet vezetdje gy dont, akkor belsé atadokonyvek
helyett, illetve mellett mas belsoé ataddo okmanyként névre vagy adott iigyek iktatészamara szolo
belsd atado kartonok (a tovabbiakban: atado karton) is szolgalhatnak a mindsitett adatok atadasa-
nak és visszavételének igazolasara.
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A belso atadokonyvet és az atado kartonokat is a fényilvantarté konyvben kell (fé)nyilvantar-
tasba venni, ¢és a titkos iigykezeld nyitja meg €s hitelesiti Oket.

A szerven beliil torténd ataddsra nemcsak papiralapu atadokonyvben vagy atadd kartonon,
hanem az iratkezelési szoftver alkalmazasaval is sor keriilhet. Iratkezelési szoftver alkalmazasa
esetén mindsitett adat szerven beliili dtadasara, atvételére ugy torténhet meg, hogy az elektronikus
iratkezeld rendszer a feleket hitelesito szolgaltatas (PKI) vagy jelszavak segitségével azonositja, és
az atadas-atvétel az elektronikus iratkezeld rendszerben rogzitésre keriil a mindsitett adat atadas-
atvételével egyidejlileg.

A mindsitett adat szerven beliil torténd atadasara €s visszavételére szolgalo belsd atadokonyvnek
vagy atado kartonnak tartalmaznia kell:

* a mindsitett adat iktatoszamat,

* amindsités szintjét,

» apéldanysorszamot,

+ apéldanyonkénti terjedelmet,

» az atadas datumat,

» az atadas tényének igazolasat az atvevo nevének és sajat kezii, datummal ellatott alairasa-
nak feltiintetésével,

» avisszavétel datumat,

» a visszavétel tényének igazolasat a visszavevo nevének és sajat kezii, datummal ellatott
alairasanak feltiintetésével.

A belsd atadokonyvek és az atado kartonok a lezarasukat koveto 8 év megorzési ido elteltével
a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény (a tovabbiakban: levéltari torvény) szabalyai szerint selejtezhetdek. Lezarni csak akkor
szabad egy bels6 atadokonyvet vagy atado kartont, ha az atadokonyv vagy atado karton sorszama-
in felsorolt — korabban atadott adatok — visszavételezése megtortént, vagy a szerven beliil talalhato
masik Nyilvantart6é szdmara torténd végleg eredetben vald tovabbitast a titkos ligykezel6 a meg-
jegyzés rovatban hitelt érdemlden igazolja.

A kiilso kézbesitokonyvre és a futdarjegyzékre vonatkozo eldirasok

A kiilso kézbesitokonyv és a futarjegyzék a mindsitett adatot tartalmazé kiildemény mas szerv
részére torténd belfoldi tovabbitasara szolgal.

A Kiilsé kézbesitokonyv a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje altal sziikség esetén kijelolt
személyes kézbesité utjan torténo tovabbitasara alkalmazhato iratkezelési segédlet.

A futirjegyzék a belfoldi Allami Futarszolgalattal torténd tovabbitas esetén a kiildemé-
nyek nyilvantartasi és atadas-atvételi bizonylata. Az Allami Futarszolgalat alapveté feladata
a mindsitett adatokat tartalmazé6 kiildemények fegyveres biztositassal valé tovabbitasa az
Allami Futarszolgalat orszagos rendszerébe bekapcsolt, mindsitett adatot kezeld szervek kozott.
Az Allami Futarszolgélat futara kiilonleges feladatokat teljesitd rendér, jogosult a kiildemények-
nek az Allami Futarszolgalat nevében torténé atvételére és atadasara, koteles azokat fegyveresen
tovabbitani, megdrizni és megvédeni.

A futar a szolgalata teljesitése soran az Allami Futarszolgalat vezetdje altal a nevére kiallitott
futarigazolvannyal igazolja magat, amely a renddérségi szolgalati igazolvannyal egyiitt érvényes.
A futar futdrigazolvanya felmutatdsaval a bekapcsolt szerv épiiletébe és az ahhoz tartozo zart
helyre beléphet, valamint jogosult a bekapcsolt szerv rendelkezésére 4ll6 parkolohely hasznalatéra.
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A futarjegyzék kiallitoja kiildemény felvételekor a feladé szerv, kézbesitéskor az Allami Futar-
szolgalat. A bekapcsolt szerveket a futarszolgalat latja el futarjegyzékkel. A futdrjegyzék szamito-
gépes uton is elkészithetd.

Az NBF kormanyrendelet szerint a kiils6 kézbesitokonyvnek vagy a futarjegyzéknek rendelkeznie
kell az alabbi rovatokkal:

1. a mindsitett adat iktatdbszama €s példanysorszama,
. mindsitési szint,
cimzett,
az atadas kelte,
az atadas tényének igazoldsa az atvevl nevének ¢és sajat kezli alairasanak feltiintetésével,
az atvétel datuma és iddpontja, tovabba a kiildeményt atvevd szerv hivatalos bélyegzdjének
lenyomata.

oL

Ezek az iratkezelési segédletek is a lezarasukat koveto 8 év megorzési ido elteltével a levéltari
torvény szabalyai szerint selejtezhetok.

A futarjegyzéken a nyilvantartasi szammal feladott kiildeményeket darabonként feliilrdl lefelé
sorszamozva kell szerepeltetni. Ha egy kiildemény tobb nyilvantartasi szammal ellatott adathordo-
76t tartalmaz, a kiildemény cimoldalan valamennyi nyilvantartasi szamot fel kell tiintetni. A futar-
jegyzékbe az elso (bal felsd) nyilvantartasi szamot kell a kiildemény azonosithatosaga végett beirni.

Kiildemény felvételekor és kézbesitéskor a futarjegyzéket két eredeti példanyban kell kialli-
tani, amelynek az egyik eredeti példanya az atvétel igazolasa utan a futarszolgalatnal, a masik a
bekapcsolt szervnél marad.

3.4. A MINOSITETT ADATOK NYILVANTARTASANAK FOLYAMATA
3.4.1. A MAS SZERVTOL ERKEZETT MINOSITETT ADAT ATVETELE

A mas szervtol érkezett mindsitett adatot tartalmazé kiildeményeket (a tovabbiakban: mindsitett
kiildemény) csak a cimzett, a titkos iigykezel6 vagy az ilyen kiildemény atvételével a szerv veze-
tdje altal irasban megbizott mas személy veheti at.

A mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjének a teljes koru felelosség elve alapjan gondoskodnia
kell arrol, hogy az altala iranyitott szervezetnél a mas szervtol érkezett mindsitett kiildemények
atvételének eljarasi rendje irasban szabalyozott legyen. Elsésorban a biztonsagi szabalyzatban kell
rendelkezni arrol, hogy az adott szervnél milyen munkakort betoltd személyek jogosultak a mindsi-
tett kiildemények atvételére. Ugyanakkor a munkakorok nevesitésének elve megkoveteli a munkal-
tatotol, hogy a mindsitett kiildemények atvételével kapcsolatos feladatkort az ilyen tevékenységgel
megbizott munkatarsak munkakéri leirasaban is megjelenitse.

Az NBF kormanyrendelet kiilon emliti a NATO ¢s az EU ,,Korlatozott terjesztésti!” mindsi-
tett adatokat tartalmazé kiildeményeket, ezen adatok esetében jogszabaly a jogosult felhasznalo
szamara is lehetové teszi a mindsitett adat atvételét. E jogszabalyhely alapjan a NATO szervezetek-
nél, valamint az EU intézményeiben tartott értekezleten, megbeszélésen részt vevo magyar felhasz-
nalok atvehetik az ott kiosztott NATO és EU ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintli adatokat
tartalmaz6 iratokat.

154



VI. FEJEZET ADATVEDELMI ES TITKOS UGYIRAT KEZELESI ISMERETEK

Az atvétel igazolasat megel6zéen a mindsitett kiildeményt atvevé személynek ellendriznie kell:
* acimzés alapjan a mindsitett adatot tartalmaz6 kiildemény atvételére valé jogosultsagat,
+ akiils6 kézbesitokdnyvben vagy a futarjegyzéken szerepld iktatdszdm és példanysorszam,
valamint a mindsitett adatot tartalmazo kiilldemény csomagolasan szereplo iktatészam és
példanysorszam egyezését,
 a zartan érkezett kiildemény csomagolasanak sértetlenségét.

Az atvevo a mindsitett kiildemény atvételét a kiilsé kézbesitokonyvben vagy a futarjegyzéken
datum és idépont (év, hé, nap, ora, perc) feltiintetése mellett, nevének olvashat6 feltiintetésével,
sajat kezii alairasaval, valamint bélyegzélenyomattal igazolja.

Amennyiben titkos tigykezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a kiilde-
ményt, akkor azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén
az illetékes Nyilvantartonak atadni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén az atvevo a kiilldeményt annak felbontasa nélkiil
azonnal tovabbitja a cimzettnek, vagy ha ez nem lehetséges, visszajuttatja a feladonak. Ha tévedés-
b6l mégis sor kertilt az ilyen kiildemény felbontasara, akkor az atvevo errdl két példanyban jegy-
zokonyvet készit, a kiilldeményt szabalyszerlien lezarja és a jegyzokonyv egyik példanyaval egyiitt
a cimzettnek soron kiviil tovabbitja.

Amennyiben a mindsitett adatot tartalmazo kiildemény csomagolasa sériilt, az 4tado jelenlété-
ben az atvevo a kiildeményt felbontja és ellenérzi annak tartalmat. Az intézkedésrol két példany-
ban jegyzokonyv késziil, amelyet az adtado €s az atvevd is alair. A jegyzokonyv egyik példanya
—alairas ellenében — az dtadonak atadésra kertil, akinek intézkednie kell a sériilés koriilményeinek
tisztazasara. A sériilés tényét az atadasi okmanyon — futarjegyzéken vagy a kiilso kézbesitokonyv-
ben — is szerepeltetni kell.

3.4.2. A mindsitett kiildemény felbontdsa

A mindsitett kiilldemény atvételére, mint lattuk, a titkos tigykezelon kiviil mas személyek (példaul
munkaiddn kiviil a huszonnégy oras tigyeletet ado portaszolgalat tagjai) is kaphatnak irasban fel-
hatalmazast. Fontos hangsulyozni, hogy a kiildemény atvételére valo jogosultsdg nem jelenti auto-
matikusan a kiildemény felbontasdhoz valo jogot is. A mas szervtdl érkezett mindsitett kiildemény
felbontasara csak a titkos iigykezelo és a cimzett jogosult, kivéve azt a kiildeményt, melyen a
»5ajat kezi felbontasra!” vagy ,,S. k. felbontasra!” kiilonleges kezelési utasitas szerepel, mert az
ilyen kiildeményt a titkos iigykezel6é sem bonthatja fel, azt felbontas nélkiil, dokumentalt médon
at kell adnia a cimzett részére. A ,,Sajat kezi felbontasra!” vagy ,,S. k. felbontasra!” kiilonleges
kezelési utasitassal ellatott kiildeménynek a cimzett akadalyoztatdsa esetén torténd felbontasanak
modjardl a szerv vezetdjének a biztonsagi szabalyzatban kell rendelkeznie.

Ha a kiildeményt a titkos iigykezelo tévedésbol bontja fel — csak a felbontast kovetden dertil
ki szamara, hogy erre nem volt jogosult, példaul nem vette észre a cimzettnek szol6 ,,Sajat kezii
felbontéasra!” kiilonleges kezelési utasitast — akkor errdl két példanyban jegyzékonyvet készit.
A kiildeményt szabalyszerlien lezarja €s a jegyzokonyv egyik példanyaval egyiitt a cimzettnek
soron kiviil tovabbitja.

A kiildemény felbontasakor a titkos iligykezel6 koteles ellenérizni a mindsitett adatot tartalma-
z6 adathordozo hianytalan meglétét. Ennek soran egyrészt a boritékon, csomagolason feltiintetett
azonositd adatokat 6sszehasonlitja az adathordozon feltiintetett adatokkal, masrészt meggy6zo-
dik arrol, hogy az adathordozoé terjedelme megegyezik-e az iratkezelési zaradékban feltiintetett

'7’
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terjedelemmel (lapszammal). Ha az atvevo hianyt észlel, két példanyban jegyzokonyvet vesz fel,
¢és annak egyik példanyat a kiildo szerv részére tovabbitja.

A mindsitett adatot tartalmazo kiildemény boritékjat csak abban az esetben kell a kiildeményhez
csatolni, amennyiben csak a boritékrol allapithato meg az iigy szempontjabol valamely fontos adat
vagy tény, amely jogkovetkezménnyel birhat.

Figyelemmel arra, hogy az NBF kormanyrendelet az iratkezelési segédletek kozott nem ir eld
kiilon érkeztetési nyilvantartast, ezért a mindsitett kiilldeményeket nem sziikséges kiilon, erre szol-
g4lo nyilvantartasban érkeztetni.

3.4.3. Az iktatas

A mindsitett adatot kezel6 szervhez érkezo vagy ott készitett valamennyi mindsitett adatot iktat-
ni kell, vagyis iktatoszamon kell nyilvantartani. Az iktatas soran a titkos iigykezel6 az érkezett
vagy a készitett mindsitett adat azonosité adatait a papiralapu iktatokdnyv vagy az iratkezelési
szoftver (a tovabbiakban egyiitt: iktatokonyv) megfelel rovataiban rogziti, ezt kovetoen az ikta-
tokonyv alapjan iktatészamot képez, amit feltiintet a mindsitett adat hordozojan.

A minésitett adatokat az érkezés vagy a készités napjan, de legkésébb az azt koveté munkana-
pon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds és a ,,siirgds” jelzésti kiildeményeket.

A mindsitett adatok esetében alszamokra tagolodo foszamos iktatast kell alkalmazni: az egyedi
tigyben keletkezett elsd irat 6nalld sorszamot, azaz f6szamot kap, mig az tigyben keletkez6 tovabbi
iratvaltas az adott f6szam 1-t6l névekvo alszamain keriil iktatasra. Konkrétan ez azt jelenti, hogy
az azonos foszamhoz tartozo egytol novekvo alszamokon kell iktatasba venni a fészamra ikta-
tott mindsitett adathoz azonos targyban, ugyanabban az iigyben készitett vagy érkezett — tehat a
kapcsolodo — tjabb adatokat. Egy f6szdmhoz korlatlan szdmu alszam tartozhat.

Kiveteles szabalyként az NBF kormanyrendelet lehetoséget ad arra, hogy a rendvédelmi szervek-
nél, a Nemzeti Ado- és Vamhivatalnal, a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalatndl, a birosagoknadl és
az tigyeszi szerveknél a kiilonbozo években, de ugyanazon tigyben keletkezett mindsitett adatokat
egy foszamhoz tartozo alszamokon lehet nyilvantartani.

A mindsitett adat iktatasa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e eldzménye. Amennyiben a targy-
evben van elozménye, akkor azt az elozmény kovetkezo alszamara kell iktatni, ha a korabbi évben
(években) van elozménye, akkor az el6zményt a targyevi iigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az
iktatokényvben az eldirat iktatoszamat, az elozménynél pedig az utoirat iktatészamat. A szerelést
papiralapu irat esetében az iraton is jelolni kell.

Az ujonnan késziilt vagy érkezett, és korabban iktatott adathoz nem kapcsolodé adatot az
iktatokonyv soron kovetkezé sorszamara, vagyis uj foszamra kell iktatni.

Az egy iigyben keletkezett kiilonboz6 adatok — ideértve a nem mindsitetteket is — a mindsitett
iktatokonyv azonos foszamanak kiilonboz6 alszamain egyiitt kezelhetoek, azonban a nyilt adatok
iktatasara szolgalo iktatokonyvben tilos mindsitett adatot iktatni!

Az iktataskor a titkos iigykezel6 a mindsitett adat hordozojan vagy — ha ezt az adathordozo
jellege kizarja — kiilon kisérélapon vagy eloadoi iven, illetve elektronikus adatallomanyban koteles
feltiinteti a mindsitett adat iktatészamat. Az iktatoszam a mindsitett adat olyan egyedi azonositoja,
amellyel a mindsitett adatot kezeld szerv titkos ligykezeldjének el kell latnia az iktatando6 iratot.

Az iktatdoszamnak kotelezoen tartalmaznia kell a foszam-alszam/évszam — egy adategyiittes-
ként kezelendd — adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy szamjegye (példaul 51-1/2013).
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Amennyiben az ligyintézés szakmai kovetelménye szilikségessé teszi, az iktatoszam tetszolege-
sen bdvithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utald szdmot, betiit vagy ezek
kombinacidjat tartalmazé azonositoval (példaul 4/51-1/2013. vagy [V-NBF/1/1230/2013).

Az eléz6ekben meghatarozottak szerint képzett azonositokat az iratkezelési feladatok feliigye-
letét ellatd felelds vezetd adja ki €s tartja nyilvan. Az azonositok képzésére vonatkozo részletes
szabalyokat a kozfeladatot ellato szerv iratkezelési szabalyzataban kell meghatarozni.

Téves iktatas esetén a papiralapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni
oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatdosaga mellett — kétségtelen
legyen. A papiralapt iktatokdnyvbe ceruzaval beirni, sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapo-
kat 0sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas mddon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal gy kell athuz-
ni, hogy az eredeti feljegyzes olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az iratkezelési szoftverrel rendelkezo elektronikus adatkezelé rendszeren kezelt elektroni-
kus mindsitett adatok iktatasa soran a papir alapu iratok iktatdsara vonatkozoé szabalyokat alapveto-
en alkalmazni kell, azonban az iktatéas a felhasznalo altal a titkos ligykezel6 kozremiikodése nélkiil
is torténhet.

Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az utdlagos modositas tényét a jogosultsaggal rendelke-
z0 felhasznald azonositdjaval és a javitas idejének megjelolésével naplozni kell. A naploban kovet-
hetéen rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasz-
nalhato6 fel Gjra.

3.4.4. A szignalas

A titkos ligykezeld minden egyes, mas szervtol érkezett mindsitett adatot az iktatasba vételt kovetden
koteles a szignalasra jogosult vezetd részére tovabbitani, aki irasban Kijeloli az iigyintézést végzo
személyt (kiszigndlja az iratot), aki a szignalassal valik a mindsitett adat jogosult felhasznaldjava.

A szignalasra jogosult vezeto meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasita-
sait (feladatok, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban
teszi meg.

3.4.5. A szerven beliil torteno atadas és visszavetel

Alapszabaly, hogy a mindsitett adat szerven beliili atadasa, visszavétele csak a titkos iigykezelo
utjan, belsoé atadékonyvben vagy mas atadé okmanyon, sajat kezii alairas ellenében, az atvétel
datumanak feltiintetése mellett, vagy iratkezelési szoftver alkalmazasaval, dokumentalt médon
torténhet. A titkos ligykezel0 kihagyasa az atadas folyamatabol a mindsitett adat jogszabalyellenes
kezelését jelenti és a mindsitett adat biztonsaganak megsértése szabalysértési tényallas megvalosu-
lasat eredményezheti.

A titkos ligykezel6 kozremiikodése nélkiil jogszertien csak az tigyeleti szolgalat, illetve az 6rszol-
galat tagjai részére adhato at a mindsitett adat a szolgalatatadaskor. A mindsitett adat szignalasra
torténd bemutatasara is specialis szabaly vonatkozik. Ha a szignélasra torténd bemutatas soran a
mindsitett adat a titkos ligykezeld személyes feliigyelete alatt marad, akkor nem sziikséges annak
a bels6 atadokonyvben vagy mas atadé okmanyon dokumentalt moédon térténd atadasa és vissza-
vétele. A titkos ligykezel kdzremuikodése nélkiil torténhet az elektronikus adatkezel6 rendszeren
beliil az elektronikus mindsitett adat atadasa is a felhasznalok kozott.

157



UGYKEZELOI ALAPVIZSGA

A mindsitett adat szerven beliili atadasanak ¢€s visszavételének igazolasa, dokumentalasa nagy
figyelmet ¢s adminisztrativ fegyelmet igényel egyrészt a titkos ligykezeloktol, masrészt a mind-
sitett adathoz jogszerlien hozzaférd felhasznaloktol, vezetoktdl egyarant. Az atadas, visszavétel és
a szerven beliili tovabbitas szabalyainak normaszert és kdvetkezetes alkalmazasa nélkiilozhetetlen
ahhoz, hogy a mindsitett adatot kezeld szerveknél a mindsitett adathordozok utjat, mozgasat
azok teljes életciklusa alatt kétséget kizar6 modon nyomon lehessen kovetni.

Az atadasra, visszavételre és tovabbitasra meghatarozott, a szakmai munka soran sokszor biirok-
ratikusnak, a munkat akadalyozonak itélt jogszabalyi eldirdsoknak a mindsitett adatok eltiinése-
nek, elvesztésének megeldzésében is fontos szerepiik van. A gyakorlati tapasztalatok ugyanis azt
mutatjak, hogy azoknal a mindsitett adatot kezel6 szerveknél kiilonosen magas szintii a vezetoknek
¢s a munkatarsaknak az 4tvett mindsitett adatok irant érzett feleldsségérzete, ahol az iratkezelési
segédletek alapjan mindenki pontosan elszamoltathaté a jogszeriien birtokaba Kkeriilt min6-
sitett adathordozdéval. Ellenkez0 esetben, vagyis feliiletes, laza adminisztracio esetén a mindsitett
adatokért érzett feleldsség is alacsonyabb szintii €s a mindsitett adathordozo elvesztése, eltiinése is
nagyobb eséllyel kdvetkezhet be.

3.4.6. Mas szerv részére torténo tovabbitdas belfoldon

Mindsitett adatot tartalmazé kiildemény mas szerv részére torténd belfoldi tovabbitasa csak a
titkos iligykezelon keresztiil torténhet.

A tovabbitasra kiilsé kézbesitokonyvben vagy futarjegyzéken dokumentaltan keriilhet sor.
A titkos ligykezel6 a tovabbitas tényét az iktatokdnyvben rogziti.

Mindsitett adatot tartalmazé kiildemény belfoldén az Allami Futarszolgalat, valamint a
Magyar Honvédség Katonai Futarszolgalata utjan a futarszolgalatok igénybevételére vonatkozo
szabalyok szerint, tovabba 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 sziikség esetén kijelolt személyes kézbesitd utjan tovabbithato.

A személyes kézbesitonek és a futarnak rendelkeznie kell a tovabbitott adat mindsitési szintjé-
nek megfeleld szinti személyi biztonsagi tantisitvannyal. Személyes kézbesitonek csak a mindsitett
adatot kezel6 szerv allomanyaba tartozo6 személyt lehet kijeldlni.

A szallitas és kézbesités céljabol a titkos tigykezeld a kiilsé kézbesitokonyvvel vagy futarjegy-
zékkel egyiitt atadja a lezart és a lezaras helyén a mindésitett adatot kezelé szerv hivatalos
bélyegzojével ellatott kiildeményt a személyes kézbesitonek vagy a futarnak.

A szallitast kdvetden a személyes kézbesitd (vagy a futar) a kiilsé kézbesitokonyvben vagy a
futarjegyzéken alairas ellenében adja at a kiildeményt a kiilsé szervnél atvételre jogosult
személynek.

Boriték készitése nemzeti mindositett adat tovabbitasahoz

Nemzeti mindsitett adat a megfelelé mindsitési szinttel ellatott zart kiildeményben tovabbithato.
A boritékon,” a csomagon a cimzésen ¢s a kiildé szervre vonatkozé adatokon kiviil a mindsi-
tett adat iktatoszama, példanysorszama, mindsitési szintje, ¢s ,,Baleset esetén vagy rendKkiviili
helyzetben a kiildé szerv bonthatja fel!” figyelmeztetés, valamint a kiilonleges kezelési utasi-
tas keriil feltiintetésre. A kiildemény lezarasa biztositja, hogy az esetleges felbontas, jogosulatlan

72 Lasd Iratmintatar: Boriték cimzése nemzeti mindsitett adat tovabbitasahoz elnevezési iratminta.
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hozzaférés ténye egyértelmiien megallapithato legyen. Az Allami Futarszolgalattal torténé tovab-
bitas esetén fel kell tiintetni a futarkddszdmot is.

3.4.7. Kiilfoldre torténo tovabbitas

Mindsitett adat kiilfoldi személy vagy kiilfoldi szerv részére torténd hozzaférhetove tételét az adat
mindsitdje, az adat mindsitésének feliilbiralatara jogosult mindsité vagy torvényben felhatalmazott
személy engedélyezheti. A , Korlatozott terjesztésli!” mindsitési szintli mindsitett adatok kivéte-
lével mindsitett adatot tartalmazo kiildeményt kiilfoldre vagy kiilfoldrél diplomaciai, konzuli,
katonai futar, valamint a nemzetkozi jog alapjan veliik azonos kivaltsagokat és mentességeket
élvezd, tovabba a nemzetkozi szerzddésben meghatarozott személy tovabbithat.

v

Boriték készitése kiilfoldi mindsitett adat tovabbitasahoz

Kiilfoldi mindsitett adatot tartalmazo kiildemény dupla, nem atlatsz6 erés csomagolasban tovab-
bithaté és szallithato. A belsé boriték”” a mindsitett adat iktatoszamat és példanysorszamat, a
mindsitési szintet, valamint a cimzett teljes megjelolését €s cimét, tovabba a sziikséges kezelési
utasitdsokat tartalmazza, megbizhat6 védelmét a kiils6 borité biztositja. A Kiils6 boritékon’ csak
a cimzett szerv megnevezése, a célallomas, a kiildé szerv megnevezése ¢€s kiilsé boritékban elhe-
lyezett futarjegyzék nyilvantartasi szama szerepel, nem tiintethetd fel olyan adat, ami arra enged
kovetkeztetni, hogy a csomagban (boriték) kiilfoldi mindsitett adatot tartalmazo6 adathordozoé van.

A NATO vagy az EU ,,Szigortan titkos!” mindsitési szintli kiilfoldi mindsitett adatot tartalma-
706 kiildemény belf6ldi tovabbitasarol a NATO Kozponti Nyilvantartot, illetve az EU Kozponti
Nyilvantartot irasban tajékoztatni kell.

3.5. A MINOSITETT ADATOT TARTALMAZO ADATHORDOZO
IRATTAROZASA ES A MEGSEMMISITESI ELJARAS

3.5.1. A mindésitéi irattari példanyokra vonatkozo szabdlyok

Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, a mindsitett adatok visszakeres-
hetéségét biztosité modon kell végezni. Az ligyintézdnek legkésdbb az ligy befejezésével egyide-
juleg meg kell hataroznia (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalnia az eldirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiilését.

Foészabalyként a sajat készitésii, mindsitett adatot tartalmazé adathordozo eredeti irattari
példanya, rovidebben megfogalmazva, a mindsitéi irattari példany a mindsités megsziinteté-
se vagy megsziinése elott nem selejtezhetd és nem semmisitheté meg, az iratkezelési szoftver-
rel rendelkezd elektronikus adatkezeld rendszerben létrehozott elektronikus mindsitett adat sajat
készitésh elektronikus irattari példanya pedig nem tordlhetd. Ennek az az oka, hogy amig egy adat
esetében a mindsitett jelleg fennall, a mindsitd csak akkor tud rendelkezni és donteni a mindsitett
adat kapcsan bizonyos kérdésekrol, igy kiilonosen a feliilvizsgalatrol, a nyilvanossagra hozatalrol,
a titoktartasi kotelezettség aloli felmentésrdl, ha a mindsitett adat az ahhoz készitett mindsitési
javaslattal egylitt a rendelkezésére all €s fizikailag a birtokaban van.

3 Lasd Iratmintatar: 4 belsd boriték cimzése kiilfoldi (NATO vagy EU) mindsitett adat tovabbitdsdhoz elnevezési iratminta.
™ Lasd Iratmintatar: 4 kiilsé boriték cimzése kiilfoldi (NATO vagy EU) mindsitett adat tovabbitdsdhoz elnevezésii iratminta.
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Torvény azonban néhany Kivételes esetben ugy rendelkezik, hogy a mindésitéi irattari pél-
danyt is haladéktalanul meg kell semmisiteni. Erre tobb példat is talalunk a rendorségrol szolo
torvényben: az egyik esetben, ha a biroi engedélyhez nem kotétt titkos informdciogylijtés soran a
torvényben meghatarozott iigyekben, ,, halaszthatatlan intézkedés” keretében folytatott adatigeny-
lés jovahagyasat az iigyész utolag megtagadja, a rendorségnek az igy beszerzett adatokat haladék-
talanul meg kell semmisitenie.

A masik esetben pedig a biroi engedélyhez kotétt titkos informdaciogytijtés keretében a térvény-
ben meghatarozott eszk6zok alkalmazdsa soran gyiijtott, a titkos informdciogyiijtés alapjaul szol-
galo eljarasban nyilvanvaloan nem érintett személyekre vonatkozo adatokat a rendorségnek hala-
déktalanul meg kell semmisiteni, azok a tovabbiakban nem kezelhetok és nem hasznalhatok fel, de
gy kell eljarni akkor is, ha a siirgésséggel elrendelt alkalmazast a biro utolag nem engedélyezte.

Talalunk példat a mindsitoi irattari példany megsemmisitésére a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol
szolo torvényben is, mely szerint az ugynevezett kivételes eljaras esetén a titkos informaciogyuijtést
haladéktalanul meg kell sziintetni, ha a titkos informdciogyiijtés folytatasat az engedélyezd nem
engedélyezi. Ebben az esetben a titkos informaciogyiijtés soran nyert adatokat haladéktalanul meg
kell semmisiteni.

Fontos kiemelni, hogy az el6zdekben csak kivételes eseteket soroltunk fel, mert a mindsitdi
irattari példanyok esetében, ahogy azt korabban emlitettiik, csak a mindsités megsziinése vagy a
mindsito altal feliilvizsgalat keretében torténd megsziintetését kovetden van jogszabaly altal biz-
tositott lehetdség a mindsitett adatot tartalmazé adathordoz6 eredeti irattari példanyanak selejte-
zésére. A selejtezésre a levéltari torvényben foglaltak az iranyadok: a példanyokat csak az irattari
tervben megjelolt irattari drzési id6 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 szervtol kapott, valamint a sajat készitési mindsitett adatot tartalmazé adathordozo, iigy-
viteli érdeket nem képvisel6 tobbes példanysorszamu példanyai a mindsitett adatot kezeld szerv
vezetdje vagy altala adott felhatalmazés alapjan a biztonsagi vezetd jovahagyasat kovetden meg-
semmisithetdek. Lényegében ez a gyakorlatban a mindsitdtdl kapott cimzetti példanyok megsem-
misitésére ad lehetoséget a cimzettek részére, ha a munkahoz a cimzettként megkapott mindsitett
adatra mar nincs sziikség.

Az elektronikus mindsitett adatok koziil azoknak a felhasznalonal kezelt, tigyviteli érdeket nem
képviseld elektronikus példanya — az elektronikus irattari példanya kivételével — torolheté a min6-
sités megsziintetése vagy megsziinése eldtt, amennyiben a torlést az illetékes vezetd engedélyezte.

A megsemmisitésrdl és a torlésrél minden esetben megsemmisitési, illetve torlési jegyzokony-
vet” kell késziteni. A megsemmisitési jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a megsemmisitésre keriilé
tobbes példanysorszamu adathordozon szerepld mindsitett adatok azonositasahoz sziikséges adato-
kat (iktatoszam, mindsitési szint, terjedelem, példanysorszam), valamint a megsemmisités tényét,
modjat és datumat, a megsemmisitésnél jelen 1évok €s a megsemmisitést engedélyezd vezeto ala-
irasat. A torlési jegyzOkonyv a megsemmisitési jegyzokonyvhoz hasonloan tartalmazza a torlés-
re keriil6 mindsitett adatok azonositasahoz a nyilvantartasi szdmot, a mindsitési szintet, — ha az
adathordozobol megallapithatdo — a terjedelmet, a példanysorszamot, valamint a torlés modjat €s
datumat, a torlést engedélyezo vezeto €s a torlést végzo alairasat.

5 Lasd Iratmintatar: Megsemmisitési jegyzékonyv elnevezésii iratminta.
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A megsemmisités a titkos ligykezeld, valamint a biztonsagi vezet altal a mindsitett adatot kezelo
szerv allomanyabdl kijelolt, a megsemmisitendd adathordozon szerepld mindsitett adatra érvényes
felhasznaloi engedéllyel €s személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkez6 személyek jelenlétében
torténhet, mig a torlést a biztonsagi vezeto altal a mindsitett adatot kezeld szerv allomanyabol kije-
161t, a torlendd mindsitett adatra érvényes felhaszndloi engedéllyel és személyi biztonsagi tanusit-
vannyal rendelkezd személy végezheti.

A megsemmisitést és a torlést ugy kell végrehajtani, hogy a megsemmisitett adathordozon
szerepld, illetve a torolt mindsitett adat tartalmat utélag ne lehessen megallapitani. A megsem-
misités vagy torlés idopontjat és a megsemmisitési vagy torlési jegyz6konyv iktatészamat az
iktatokonyvben rogziteni kell.

A megsemmisitési jegyzOokonyv egy példanyban késziil, €s nem selejtezhetd, ugy ahogy a torlési
jegyzO6konyv sem selejtezhetd.

3.5.3. A munkapéldanyokra vonatkozo szabdlyok

Az NBF kormanyrendelet nem tartalmaz eljarasrendet a készités soran feleslegessé valt, nem
kiadmanyozott — alapvetden a papiralapi — munkapéldanyok (a tovabbiakban: munkapéldany) meg-
semmisitésével kapcsolatosan, de azt rogziti, hogy a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjének
sajat hataskorben a biztonsagi szabalyzatban kell rendelkeznie a munkapéldanyok megsemmi-
sitésérol. Eszerint akér ugy is rendelkezhet, hogy a munkapéldanyokat a tobbespéldanyokra eldirt
megsemmisitési eljaras keretében kell megsemmisiteni, de ugy is donthet, hogy ez mell6zhetd, és
a készitd koteles gondoskodni a munkapéldanyok megsemmisitésérol. Ettol eltéroen az elektroni-
kus mindsitett adatok kiadmanyozas eldtti, feleslegessé valt munkapéldanyainak torlésére az NBF
kormanyrendelet a felhasznalonal kezelt, tigyviteli érdeket nem képviseld elektronikus példanyok
torlésére vonatkozo, a 3.5.2. pontban ismertetett szabalyok alkalmazasat irja eld.

3.5.4. A mindsitett adat sokszorositdsa, forditdsa, kivonatoldsa

A kozhiedelemmel ellentétben a mindésitett adat sokszorositasa, forditasa, kivonatolasa nem
tartozik a titkos ligykezel6 jogszabalyban eléirt feladatai kozé. A felsoroltak koziil a titkos tigy-
kezel6t leginkabb a sokszorositassal (masolassal) szoktak irasban megbizni, a forditas, kivonatolas
viszont tipikus érdemi ligyintézdi feladat.

A titkos ligykezeld e tevékenységeket csak akkor végezheti, ha a felhasznaléi engedélyben e
tevékenységek nevesitve vannak, ezenkiviil a konkrét feladatra, példaul a sokszorositasra a
sokszorositandd mindsitett adat hordozdjan irdsban engedélyt kap.

A mindsitett adat sokszorositdsanak, forditdsanak, kivonatolasanak engedélyezésére tobb személy
is jogosult lehet, igy:

* amindsitett adatot kezeld szerv vezetdje vagy az altala irasban megbizott mas személy,
* acimzett, illetve
+ az altala mindsitett adat esetében a mindsito.

A biztonsagi szabalyzatban kell rendelkezni arrdl, hogy a mindsitett adatot kezeld szervnél ezt
a jogosultsagot ki gyakorolhatja. Azonban a NATO ¢s EU ,,Szigortan titkos!” mindsitési szintii
mindsitett adatok esetében, valamint, ha a mindsitd azt megtiltotta, kizardlag a mindsitd irasbeli
engedélyével keriilhet sor a mindsitett adat sokszorositasara, forditasara vagy kivonatolasara. Ez
utobbi a gyakorlatban azt jelenti, hogy ha a mindsitett adat elsé oldalanak felsé részén talalhato
mindsitési jelolés mellett az a kiilonleges kezelési utasitas szerepel, hogy ,,Nem masolhatd!”, ,,Nem
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sokszorosithato!”, ,,Nem kivonatolhat6!”, ,,Nem fordithato!”, akkor az ilyen adat sokszorositasara,
forditasara és kivonatolasara a mindsit6tol kell irdsban engedélyt kérni.

A sokszorositas, forditas és a kivonatolas soran keletkez6 példanyokat egytdl névekvo sorszam-
mal ellatott sokszorositott, forditott és kivonatolt példanyszammal kell ellatni. Iktatasuk a mindsitett
adat iktatoszaman torténik. Ha az iktatokonyv mar lezardsra kertiilt, akkor a targyévi iktatokonyv
soron kovetkezd iktatdoszaman torténik az iktatas és a mindsitett adat iktatdoszamahoz tartozo keze-
1ési bejegyzés rovatban rogziteni kell a mindsitett adatrol készitett sokszorositott, forditott és kivo-
natolt példanyok iktat6szamat.
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A A

Adatallomany: Az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok Gsszessége.

Adatbiztonsag: Az Osszegyljtott adatvagyon sérthetetlenségét, integritasat, hasznalhatosagat
¢és bizalmassagat lehetove tevo technologiak és szervezési modszerek dsszessége. Az adatokat érd
fizikai behatasok elleni védelmet jelenti.

Adatkezelés: Az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet, példa-
ul az adatok gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (példaul ujj- vagy tenyér-
nyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Allamigazgatas kozponti szervei: Azok a szervek, amelyek az egész orszagra kiterjeds illeté-
kességgel rendelkeznek, orszagos jelentdségli feladatokat latnak el, részt vesznek a kormanyzati
tevékenységben, az alsobb szintii kdzigazgatasi szervek felett iranyito, illetve altalanos szabalyo-
70, valamint végrehajto tipusu feladatokat latnak el.

Atadas: Irat, tigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt dtruhazasa.

Atmeneti irattar: A kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodoan kialaki-
tott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamti atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas eldtti 6rzése torténik.

Autentikacio: A felhasznalok azonositasara szolgal.

Autorizacio: A szerverben tarolt adatokhoz vald hozzaférési jogosultsagot hatarozza meg.

B

Birésagi feliilvizsgalat: Ha az ligyfél a masodfoku hatarozatot is sérelmezi, és meggy6zodése
szerint a hatdsag jogszabalyt sértett, ugy a masodfoku hatarozat kézhezvételétdl szamitott harmine
napon beliil élhet ezzel a lehetdséggel. Rendkiviili jogorvoslati forma, csak jogszabalysértés esetén
vehet6 igénybe, és csak akkor, ha az tigyfél a fellebbezési jogat kimeritette.

Bizonyitasi eljaras: Ha a tényallas az eljarast kezdeményezo iigyfél kérelme vagy személyes
meghallgatdsa korében nem tisztazhatd, ugy a hatosagnak kell bizonyitdsi eljarast folytatnia.
Bizonyitasi eljaras keretében tantukat hallgathat meg, akiknek az ligyrdl vagy annak koriilményei-
ol értékelhetd tudomasuk van, szakértot rendelhet ki, ha az ligyben szakkérdés meriilt fel, helyszi-
ni szemlét tarthat, okiratokat kérhet be stb.

Biztonsagi esemény: Olyan nem kivant vagy nem vart egyedi esemény vagy eseménysorozat,
amely az elektronikus informacioés rendszerben kedvezotlen valtozast vagy egy el6zdleg ismeretlen
helyzetet idéz eld, és amelynek hatasara az elektronikus informacids rendszer altal hordozott infor-
macid bizalmassaga, sértetlensége, hitelessége, funkcionalitasa vagy rendelkezésre allasa elvész,
illetve megsértil.
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C

Cégellenorzés: Az illetékes nemzetbiztonsagi szolgalat altal végzett ellendrzés, amelynek célja
annak megallapitasa, hogy a gazdalkodé szervezet mindsitett adat felhasznalasaval jaro kozremii-
kddése jelent-e nemzetbiztonsagi kockazatot.

Csatolas: Iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

Csoportmunka: Hat-nyolc munkavallalo kozosen végzi el a vallalt feladatokat. Ez tulajdonkép-
pen a projektszemléletli miikddés egyik legjobb modszere.

D

Dij: A kozbevétel egyik fajtaja, jogcime.

Dontés-feliilvizsgalati eljaras: Ha maga az eljaré kozigazgatési szerv vagy annak felligyeleti
szerve észleli ligyféli fellebbezés nélkiil is, hogy hatdrozata nem felel meg a jogszabalyoknak, az
eljard hatosag vagy a feliigyeleti szerv sajat hataskdrében orvosolja a hibas dontést.

4

E,E

Elektronikus aladiras: Ez elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositas célja-
bol logikailag hozzarendelt, azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat.

Elektronikus dokumentum: Barmely elektronikus eszkozzel megjelenithetd jelsorozat.

Elektronikus iktatas: A szervezet ligyviteli folyamatainak elektronikus ttra terelése.

Elektronikus iktatokonyv: Elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftvernek azon
szolgaltatas egylittese, amely az iktatasi informéciok rogzitését, végleges megdrzését és vissza-
kereshetdségét biztositja; tulajdonképpen ennek bevezetésekor annyi torténik, hogy a papiralapu
iktatokonyvet elektronikus nyilvantartasra cseréljiik.

Elektronikus iratkezel6 rendszer: Annyiban tér el az elektronikus iktatokonyvtol, hogy itt nem
csupan az iratok nyilvantartasa elektronikus, hanem a teljes iratkezelési folyamat.

Elektronikus kozigazgatas: A hatdsagi igyek interneten keresztiil torténd ligyintézését jelenti.

Elektronikus iirlapok: A szabalyozott elektronikus tligyintézési szolgaltatasokrol és az allam
altal kotelezoen nyujtando szolgaltatasokrol szolo kormanyrendelet szerinti elektronikus adatbevi-
teli feliilet.

Elektronikus visszaigazolas: Olyan — kiadmanynak nem mindsiild — elektronikus dokumen-
tum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjarol, valamint a
kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiilddjét.

Eljaras felfiiggesztése: Erre akkor keriil sor, ha az eljaré hatosag azért nem tud donteni az
iigyben, mert mas hatdsag dontését kell megvarnia ahhoz, hogy megalapozott dontést hozhasson.
Az ugyfél is kérheti az eljaras felfiiggesztését, elsésorban akkor, ha ezt jogszabaly nem zarja ki,
illetve nincs ellenérdeki tigyfél.

Eljaras megsziintetése: Az eljaras soran bekovetkezett olyan tény, allapot, esemény, amely az
eljaras egészét lehetetlenné, avagy értelmetlenné teszi, az eljaras megszlinését vonja maga utan.
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Elsofoku eljaras (alapeljaras): A kozigazgatasi eljaras hivatalbol vagy az tigyfél kérelmére
indulhat. Az tigyfél kérelme arra irdnyul, hogy a hatdsag valamilyen ligyben hozzon dontést, adjon
hozz4jarulast, engedélyt, vagy mentesitse a kotelezettség alol, illetve enyhitse az eldirt kotelezettség
mértekét. Hivatalbol megindulo kozigazgatasi eljaras rendszerint a hatosag ellendrzo tevékenysége
kapcsan indulhat. Az tigyfél a kérelmét irdsban vagy a hatdsag elétt személyesen megjelenve széban
is eloterjesztheti. A természetes személy ligyfél az elséfoku eljaras meginditasara iranyulo kérelmét
nemcsak az eljarasra hataskorrel rendelkezo illetékes hatésagnal, hanem a kormany altal rende-
letben meghatarozott igyekben a kormanyablaknal, vagy ha jogszabaly azt nem zarja ki, lakcime
vagy munkahelye szerinti székhelyti, azonos hataskorii hatosagnal, ennek hidnyaban pedig a lak-
cime vagy munkahelye szerint illetékes jegyzonél is eldterjesztheti, aki azt tovabbitja a hataskorrel
rendelkezd illetékes hatosaghoz. Bonyolultabb ligy esetén a hatosag feladata, hogy a tényallas min-
den koriilményt tekintetbe vevo kivizsgalasa megtorténjen, tehat a tényallast tisztdzza. Bizonyitasi
eljaras keretében tanukat hallgathat meg, akiknek az iigyrdl vagy annak koriilményeirdl értékelhe-
té 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 elséfoku
hatarozatot, amelyet irasba kell foglalni.

Eldadéi iv: Az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az tigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

Erintett: Az egyén megnevezése, akit megillet személyes adatainak védelme.

Erkeztetés: A beérkezett kiildemény ellatasa érkeztetési azonositoval és beérkezési datummal,
valamint nyilvantartasba vétele.

Ertesités: A cimzett nem koteles megjelenni, valaszthat, hogy az eljarasi cselekmény foganatosi-
tasanal megjelenik vagy sem, de ez az adott cselekmény lefolytatasat nem befolyasolja. Ha jogsza-
baly lehetdvé teszi, az ligyfél személyesen vagy telefonon is értesithetd. Az ligyfelet a kérelmére
inditott eljarasban az eljar6 hatdsag nem idézheti, csak értesitheti.

Ervényességi idé: Az az év, ho, nap, sziikség esetén Ora, perc szerint feltiintetett idépont, amed-
dig a nemzeti mindsitett adat nyilvanossagra hozatalat, illetve az arra feljogositotton kiviili minden
megismerhetdségét a mindsitd korlatozza.

Expedialas: Az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitas alapjan a kiilde-
mény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozodjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak
¢s idopontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa.

F

Felhasznalo: Az a személy, akinek allami vagy kozfeladat végrehajtasa céljabol a felhasznaloi
engedély kiadédsara jogosult vezetd a mindsitett adatra vonatkozoan a felhasznal6i engedélyben
rendelkezési jogosultsagokat biztosit.

Felhasznaloi engedély: Allami vagy kozfeladat végrehajtasa érdekében a minésitd, illetve a fel-
hasznaloi engedély kiadédsara jogosult vezetd altal a mindsitett adat felhasznalasara jogosult sze-
mély részére irasban adott felhatalmazas, a mindsitett adattal kapcsolatos egyes rendelkezési jogo-
sultsdgok meghatarozasaval.

Fellebbezési eljaras: Rendes jogorvoslat, ami azt jelenti, hogy minden elséfoktu hatarozattal
szemben az adott hataridon beliil igénybe vehetd.
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Feliigyeleti eljaras: A feliigyeleti szerv jogosult barmikor megvizsgalni a feliigyeleti korébe tar-
tozd els6- vagy masodfoku hatosag eljarasat. Ha a feliigyeleti szerv vizsgalata soran jogszabalysér-
tést észlel, a dontést megvaltoztathatja, megsemmisitheti, vagy a megsemmisités mellett az tigyben
eljart hatosagot 0j 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 6t év, illetve ha az nem sért johiszemiien szerzett €s gyakorolt jogokat.

Fizikai védelem: Az adatokat ér6 fizikai behatasok elleni védelmet jelenti.

H

Halozat: Valamilyen célbdl egymassal 0sszekotott szamitogépek Osszessége.

Hataly: Azt mutatja meg, hogy egy adott jogszabaly milyen személyekre, szervezetekre vonat-
kozoan allapit meg jogokat, kotelezettségeket (személyi hatély), milyen targyt viszonyokra vonat-
koz6 szabalyokat tartalmaz (targyi hatély), és mindez milyen foldrajzi teriileten (teriileti hataly) és
milyen id6korlatok kozott (idébeli hataly) érvényes.

Hatarozat: A hatosdgnak az ligy érdemében, meghatarozott alakban hozott dontése.

Hatéaskor: Megmutatja, hogy az adott iigyben a jogszabaly mely kozigazgatési szervet jogositotta
fel és egyben kotelezte az adott ligy intézésére. Ha ez csak egyetlen szervet illet meg, akkor kiza-
rolagos hataskorrdl beszéliink.

Hatoésagi bizonyitvany/igazolvany: A hatosag altal valamely tény, adat, jogosultsag vagy alla-
pot igazolasara kiallitott okiratot, valamint a hat6sagi nyilvantartasban valo bejegyzést (modositast,
javitast, torlést) hatarozatnak kell tekinteni. Ez egy hatarozat jellegii okirat.

Hatoésagi szerzédés: Az eljaro hatosag az tigynek a kdzérdek és az tigyfél szempontjabol is elo-
ny0s rendezése érdekében hatarozathozatal helyett hatdsagi szerzodést kot. A szerzodésben foglal-
tak megszegése esetén a szerz0dés jogerds €s végrehajthatd hatarozatnak mindstil.

Hatosagi ligyintézés: A kozigazgatasi hatosag eljarast folytat le, €s ezaltal dontési helyzetbe keriil.

Helyi koziigy: A lakossag kozszolgaltatasokkal valé ellatasa (példaul altalanos iskola fenntarta-
sa, tomegkozlekedés miikodtetése, szemétszallitas stb.), a kozhatalom dnkormanyzati tipust helyi
gyakorlasa (példaul 6nkormanyzati rendeletalkotas, dnkormanyzati hatosagi iigyek intézése) €s az
ezekhez kapcsolodo szervezeti, személyi €s anyagi feltételek biztositasa.

Hivatali kapu: Része a kozponti elektronikus szolgaltato rendszernek, amelyen keresztiil a csat-
lakozott szervezet hozzafér a kdzponti rendszer altal szamara biztositott szolgaltatdsokhoz.

Hozzajarulas: Az érintett akaratanak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelelo
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkoz6 személyes ada-
tok — teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Idézés: A hatosag kotelezo jellegli felhivasa arra, hogy az idézett a megjelolt idében és helyen,
nyilatkozattételre, tanuzasra stb. alkalmas allapotban jelenjen meg. Ennek elmulasztasa esetén a
mulasztoval szemben eljarasi birsag, illetve rendori eldovezetés alkalmazhato.

Iktatas: Az irat iktatoszdmmal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden.

Iktatészam: Olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatod szerv latja el az iktatando
1ratot.
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Illeték: Az allam altal jogszabalyban kivetett kzbevétel, amelyért kozvetlen ellenszolgaltatast
nyujt, €s beszedését kényszer Utjan is biztositja.

Illetékesség: Az azonos hataskort szervek koziil a jogszabaly — teriileti alapon — jeldli ki, hogy
melyik szerv jarjon el.

Innovacio: A kozigazgatasi valtozasok egyik alapvetd tipusa. Az innovacio alulrdl folfelé indulo
folyamat, amelyet az apparatus kezdeményez, és valamely részteriiletet érint.

Irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érke-
zett, barmely jelrendszerrel és adathordozon rogzitett, egy egységként kezelendo6 rogzitett informa-
cid, adategyiittes.

Iratbetekintés: Az eljaras soran az tigyf¢l, illetve képviseldje az eljaras soran keletkezett iratok-
ba betekinthet, azokrol masolatot kérhet.

Iratkezelési szoftver: Az iratkezelési alapfolyamatot tamogato olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve az iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat
tamogatja, fiiggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat.

Iratkélesonzés: A papiralapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az atmeneti
vagy a kozponti irattarbol; elektronikus irattar alkalmazasa esetén hozzaférés biztositasa az elekt-
ronikusan téarolt irathoz.

Irattarba helyezés: Az irattari tételszammal ellatott iigyirat dokumentalt elhelyezése dtmeneti
vagy kozponti irattarban — elektronikus irattar esetén archivalasa —, illetve kezelési joganak atadasa
az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd idore.

Irattari tétel: Az iratképzo szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelen kiala-
kitott 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 csoport-
ba ¢és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben
elfoglalt helytliknek megfelel6 azonosito.

Jegyzokonyv: Olyan dokumentum, amely kiilonbdzo eljarasi cselekmények rogzitésére szolgal.
Igy kiilondsen az ligyfél, a tanu, a szakérté meghallgatasarél, a szemle lefolytatasarol, a helyszi-
ni ellendrzésrol és a targyaldsrol, valamint a szoban el6terjesztett kérelemrdl kell felvenni, vagy
helyette a cselekményrol hangfelvételt vagy kép- és hangfelvételt kell késziteni.

Jogerd: Jogi hatas, amely azt eredményezi, hogy a hatdrozat — torvényben meghatarozott kivéte-
lekkel — jogorvoslattal tdimadhatatlan, végleges és végrehajthato.

Jogeros hatarozat: Akkor mindsiil jogerdsnek a kozigazgatasi hatdsag ilyen tipusu dontése, ha
az ellen nem nyujtottak be fellebbezést az eldirt hatariddben, vagy ha az elséfoku dontés ellen fel-
lebbezést 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
hatdsagoknak, tehat hogy az adott igyet magyarorszagi vagy kiilfoldi tigyintézés ala kell sorolni.

Jogorvoslati eljaras: A kozigazgatasi eljarasnak az elsofoku vagy alapeljarast koveto szakasza,
amelyre akkor keriil sor, ha a hatdsag dontése az ligyfél kérelmének részben vagy egészében nem
felel meg, és igy igénybe veszi a lehetséges jogorvoslati formak valamelyikét.
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Képviselet: Jognyilatkozat megtétele mas helyett és mas nevében ugy, hogy megtételével nem a
képviseld, hanem az éltala képviselt személy valik jogosultta, illetve kotelezetté. Formai: torvényes,
meghatalmazotti és ligygondnok altal ellatott képviselet.

Kezelési feljegyzések: Az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek szo-
16 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok.

Kézbesités: A kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan valo eljut-
tatasa a cimzetthez.

Kizaras: A fiiggetlen 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 felmeriilhet. A kizarasnak két fajtaja ismeretes: az abszolut és a relativ.
Abszolut kizarési ok esetén nincs helye mérlegelésnek, az illetd személy/szervezet az eljarasban
nem vehet részt, ki kell zarni. Relativ kizarasi ok akkor 4ll fenn, ha az iigyintéz6tél nem varhato el
az ligy targyilagos, részrehajlasmentes megitélése. Ebben az esetben a kizaras lehetdség.

Kormanyhivatalok: A kormany altalanos hataskori teriileti allamigazgatési szervei, amelyek-
bol megyénként (megyei kormanyhivatalok) és a fovarosban (févarosi kormanyhivatal) egyet-egyet
hoztak létre, székhelylik a megyeszékhelyeken van, a Pest megyei és a févarosi pedig Budapesten.

Kormanytisztviselok és koztisztviselok: A kozigazgatasi szerv feladat- és hataskorében iigy-
intézoként vagy vezetoként eljarva, a kozigazgatasi szerv feladat- és hataskorébe tartozo iigyeket
érdemi dontésre elbkészitik, illetve dontéseket hoznak.

Kormanyzati szolgalati jogviszony: A kormanytisztviselok €s kormanyzati tigykezelok jog-
viszonya.

Kormanyzati iigykezelok és kozszolgalati iigykezelok: A kozigazgatasi szervnél kdzhatalmi,
iranyitasi, ellendrzési és feliigyeleti tevékenység gyakorldsdhoz kapcsolodo tigyviteli feladatot (pél-
daul iktatés, postazas) latnak el.

Kozérdekbol nyilvanos adat: A kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvadnossagra hozatalat vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Kozérdekii adat: Az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meg-
hatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonat-
koz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Gsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald
nem es6 informacio.

Kozigazgatas: Olyan szervezetrendszer, amelynek alapvetd funkcidja a torvényhozé szervek
altal meghatarozott feladatok végrehajtasa, megvalositdsa kozhatalommal és egyéb szervezési
eszkozokkel.

Kozigazgatas-fejlesztési stratégia: A Magyary Zoltan Kozigazgatas-fejlesztési Program
(Magyary Program) a magyar kozigazgatas kozéptava miikodési kereteit alapjaiban meghatarozo
stratégiai dokumentum és kijeldlt cselekvések sora, amely rogziti a kozigazgatas-fejlesztés irdnyait.

Kozigazgatasi hatosagi iigy: Minden olyan eljaras, amelyben a hatosag az ligyfelet érint6 jogot
vagy kotelességet allapit meg, adatot igazol, nyilvantartast vezet, vagy hatdsagi ellendrzést végez.

Kozigazgatasi eljaras: Hatosagi fellépésként torténd ligyintézés.
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Kozigazgatasi hatésag: A kozigazgatasi dontés (hatarozat vagy végzés) meghozatalara jogo-
sult szerv, szervezet vagy személy. Ezek a szervek alapvetden vagy allamigazgatési, vagy onkor-
manyzati szervek. Az allamigazgatasi szervek lehetnek minisztériumok vagy mas kézponti allam-
igazgatasi szervek, illetve teriileti allamigazgatasi szervek. Kozigazgatasi hatosagnak mindsiil
tovabba a helyi onkormdanyzati képviseld-testiilet, a polgarmester, a fOpolgdrmester, a megyei
kozgytlés elndke, a féjegyz0, a jegyzd, illetve a polgarmesteri hivatal és a kdzos dnkormanyzati
hivatal igyintézdje.

Kozigazgatasi hatosagi eljaras: A kozigazgatasi szerv altal hozott kdzigazgatdsi dontés meg-
hozatalat megel6z6 eljaras.

Kozszolgalati jogviszony: A koztisztviselok és a kdzszolgalati ligykezeldk jogviszonya.

Kozszolgalati tisztvisel6k csoportositasa: A kozponti kozigazgatasi szerveknél dolgozo tiszt-
viselok: kormanytisztviselok; kormanyzati ligykezel6k. Az onkorményzatoknal és néhany — a
Kttv.-ben nevesitett — mas szervnél dolgozo tisztviselok: koztisztviselok; kdzszolgalati igykezelok.

Kotelezo feladatok: Vannak olyan feladatok, amelyeknek az ellatdsa az 6nkormanyzatok sza-
mara a torvény erejénél fogva kotelezéek. Annak érdekében, hogy a minimalis szintli kozszolgal-
tatasok valamennyi telepiilés lakoi szamara hozzaférhetek legyenek, a torvény egyes alapvetd
kozszolgaltatasokrol ugy rendelkezik, hogy azokat minden telepiilési Gnkorményzat koteles bizto-
sitani. A differencialt feladat- és hataskor-megallapitds miatt a térvény nem ad részletes (taxativ)
felsorolast a kdtelezd feladatokrol, hanem felsorolja a leggyakrabban 6nkormanyzati hataskorben
ellatott tevékenységeket.

Kozponti elektronikus szolgaltaté rendszer (kézponti rendszer): Az elektronikus kdzszol-
galtatas nyujtasat, illetve igénybevételét tamogatd kdzponti informatikai €¢s kommunikaciés rend-
szerek Osszessége.

Kozponti irattar: A kozfeladatot ellato szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas
el6tti, valamint a maradando értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem
selejtezhetd és levéltarba nem keriild iratok Orzésére szolgalo irattdr, ideértve az erre vonatkozo
elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas tjan torténd biztositast is.

Kiildemény: Papiralapti irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag, sajto-
termék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo listdn vagy
egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhet6 médon cimzéssel lattak el.

Kiildemény bontasa: Az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele.

Kiildé: A kiildemény tartalmabdl vagy a kiildeményhez kapcsol6dd azonositd adatokbol a kiil-
demény benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet.

Kiilfoldi minésitett adat: Az Eurdpai Unié valamennyi intézménye és szerve, tovabba az
Eurodpai Unid képviseletében eljard tagallam, a kiilfoldi részes fél vagy nemzetkdzi szervezet altal
készitett és torvényben kihirdetett nemzetkdzi szerzodés vagy megallapodas alapjan atadott olyan
adat, amelyhez az Europai Unid intézményei €s szervei, az Europai Unid képviseletében eljaro
tagallam, mas allam vagy kiilfoldi részes fél, illetve nemzetkodzi szervezet mindsités keretében
korlatozza a hozzaférést.

Kiilonleges adat: A személyes adatok fokozottabb torvényi védelem ala eso kore: faji eredetre, a
nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti
meggybdzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd személyes
adat; az egészségi allapotra, koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blniigyi
személyes adat.
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Lattamozas: Az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését
(javitasat, tudomasulvételét, egyetértését) biztositd alairas vagy kézjegy vagy az ezt helyettesitd
szamitastechnikai mivelet.

Levéltarba adas: A lejart irattari 6rzési ideji, maradando értékii iratok teljes és lezart évfolya-
mainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Logikai védelem: Az adatbiztonsag azon szintje, ahol mar informatikai eszkdzokkel igyeksziink
az adatokkal szemben tdmasztott kovetelményeket fenntartani.

M

Masolat: Az eredeti iratrol szovegazonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié hoz-
zaférhetetlenné tétele, torlése, helyreallitasi lehetOségének kizarasa, aminek kdvetkeztében az irat
tartalma nem rekonstrualhato.

Megsemmisités (mindsitett adat): a mindsitett adatot tartalmazé adathordozo, tigyviteli érdeket
nem képviseld tobbes példanysorszamu példanyanak fizikai behatas utjan torténd végleges hasznal-
hatatlanna tétele.

Mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisér6 irattol — elvalaszthato.

Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.

Minésitett adat fajtai: Nemzeti mindsitett adat (1asd ott); kiilfoldi mindsitett adat (lasd ott).

Minésitett adatot kezel6 szerv: Allami vagy kozfeladat ellatasa érdekében mindsitett adat keze-
1€sét végzo szerv, szervezet vagy szervezeti egység, tovabba a gazdalkodo szervezet.

Minésitéssel védheto kozérdek: Magyarorszag:

a) szuverenitasa, teriileti integritasa;

b) alkotmanyos rendje;

¢) honvédelmi, nemzetbiztonsagi, bliniild6zési és blinmegel6zési tevékenysége;

d) igazsagszolgaltatasi, kozponti pénziigyi, gazdasagi tevékenysége;

e) kiiliigyi vagy nemzetkozi kapcsolatai;

f) allami szervek illetéktelen kiilsé befolyastol mentes, zavartalan mitkddésének biztositasa.

Minésité: Feladat- és hataskorében mindsitésre jogosult személy.

N

Naplozas: Az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekdvetkezett ese-
mények meghatarozott korének regisztralasa.

Nemzetbiztonsagi ellenérzés: A nemzetbiztonsagi szolgalat annak megallapitdsara irdnyulo
vizsgalata, hogy a nemzetbiztonsagi ellendrzés ala esé személy a nemzetbiztonsagi ellendrzés
alapjaul szolgald jogviszony létesitését megelozden, illetve a nemzetbiztonsagi ellenérzés alapjaul
szolgélo jogviszony fennéllasanak ideje alatt folyamatosan megfelel-e a biztonsagi feltételeknek.
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Nemzeti mindsitett adat: A mindsitéssel védhetd kozérdekek korébe tartozo, a mindsitési jelo-
lést az e torvényben, valamint az e torvény felhatalmazéasa alapjan kiadott jogszabalyokban meg-
hatarozott formai kovetelményeknek megfelelden tartalmazo olyan adat, amelyrdl — a megjelenési
formajatol fiiggetlentil — a mindsité a mindsitési eljaras soran megallapitotta, hogy az érvényességi
1d6n beliili nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa, ille-
téktelen személy részére hozzaférhetévé, valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele
a minodsitéssel védhetd kozérdekek koziil barmelyiket kozvetleniil sérti vagy veszélyezteti (a tovab-
biakban egyiitt: karositja), és tartalmara tekintettel annak nyilvdnossagat és megismerhetdségét a
mindsités keretében korlatozza.

0,0

Operacios rendszerek: Azok az alapvetd szoftverek, amelyek lehetévé teszik a felhasznalo és
a szamitogép kozotti kommunikaciot, optimalizaljak a szamitogép erdforrasainak kihasznalasat,
illetve kdzvetleniil kezelik a szamitogép hardverelemeit.

Onkéntesen villalt feladatok: Vannak olyan feladatok, amelyeknek a felvallalasarél az 6nkor-
manyzat — torvényi feltételek fennallasa esetén — maga donthet. A telepiilési 6nkorményzat — a helyi
képviseld-testiilet vagy a helyi népszavazas dontésével — onként vallalhatja minden olyan helyi koz-
gy onallé megoldasat, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv kizardlagos hataskorébe. Az onként
vallalt helyi kozligyekben az 6nkormanyzat mindent megtehet, ami jogszaballyal nem ellentétes.
Az onként vallalt helyi koziigyek megoldasa nem veszélyeztetheti a torvény altal kotelezden 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: Szamitastechnikai halozaton keresztiil tavoli alkalmazasszol-
galtatast ny0jtd informatikai rendszer (Application Service Provider), a telepiilési onkormanyzati
feladatellatas informatikai tamogatasa céljabol.

P

Papiralapi iktatékonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amely-
ben az iratok iktatasa torténik.

R

Reagalé eré: A fizikai biztonsag érdekében elrendelt intézkedéseket végrehajtd személyzet, igy
az 6rok, az tigyeleti szolgalatot ado, a tavfeliigyeletet ellatd és a biztonsagi rendszert mitkodtetd
személyek.

Reform: A kozigazgatési valtozasok egyik alapvetd tipusa. A reformot feliilrdl lefelé irdnyulo
folyamat, amelyet a kozigazgatas vezeto szintje kezdeményez, és amely a kozigazgatas egészét
érinti.

Rejtjelezés: Olyan eljaras, amelynek soran egy algoritmus segitségével a szamunkra fontos
adatokat elfedjiik, illetéktelen szamara olvashatatlanna tessziik.
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Rendvédelmi szerv: A renddrség, a hivatasos katasztrofavédelmi szerv, a polgari nemzetbizton-
sagi szolgalatok, a biintetés-végrehajtasi szervezet.

S, Sz

Savmentes doboz: Lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett
taroloeszkoz.

Selejtezés: A lejart megoOrzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ald von-
hat6 iratok kiemelése az irattari anyagbol, és megsemmisitésre torténo elokészitése.

Sokszorositas: a mindsitett adatrol nem hitelesitett vagy hiteles papiralapu, illetve elektronikus
masolat készitése

Szamitogép: Adatok tarolasara és programok feldolgozasara alkalmas elektronikus eszkoz.

Személyes adat: Egy természetes személlyel kapcsolatba hozhat6é adat, valamint az adatbol
levonhato kovetkeztetés.

Személyi biztonsagi tanusitvany: Az a tanusitvany, amely érvényességi idejének lejartaig meg-
hatarozza, hogy valamely természetes személy milyen legmagasabb mindsitési szintli adat felhasz-
nalasara kaphat felhasznaldi engedélyt.

Szerelés: Ugyiratok végleges jellegii dsszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az dsszekapcsolt
tigyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdk.

SZEUSZ: Olyan elektronikus iigyintézést megkonnyité szolgaltatas, amely az iigyfélkozponta
tigyintézési megkozelitésnek rendeli ala a szolgaltatok informatikai infrastrukturajat, meghataroz-
va ezzel annak fejlesztési irdnyait €s biztonsagi kdvetelményeit.

Szignalas: Az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iligyintézo személy kijelolése,
az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa.
lyezkedd, azokat miikddtetd program. Alapvetden harom csoportra oszthatd: operacids rendszerek;
altalanos célu szoftverek; specialis célu alkalmazasok.

T

Tényallas tisztazasa: Az eljaro hatosagnak az a cselekménysorozata, amelynek soran feltarja a
dontés meghozataldhoz sziikséges tényeket, koriilményeket (kivel, mivel, mikor, hol, mi tortént).

Titoktartasi nyilatkozat: A mindsitett adatot felhasznal6 vagy megismerd személy nyilatkozata
arrdl, hogy a mindsitett adat védelmére vonatkozd szabalyokat megismerte, és az 6t terheld titok-
tartasi kotelezettséget tudomasul vette.

Tovabbitas: Az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik tigyintézési ponttdl a masikhoz, ami
elektronikusan térolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehetéségének biztosita-
saval is.

Torlés (mindsitett adat): az elektronikus mindsitett adat szoftver utjan torténd feliilirasa, amely-
nek eredményeként a mindsitett adat tartalmat utélag nem lehet helyreallitani.
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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 ellenérzés ala vontak, illetve akire nézve a hatoésagi nyilvantartas
adatot tartalmaz.

Ugyfélkapu: Az az eszkoz, amely biztositja, hogy az iigyfél egyedileg azonositott modon, biz-
tonsagosan Iéphessen kapcsolatba a kozponti rendszer utjan az elektronikus kozigazgatasi tigyinté-
z¢st, illetve az elektronikus kozigazgatasi szolgaltatast nyujto szervekkel.

Ugyintézés: Az iigyek elintézésére, dontések meghozatalara iranyuld érdemi munkavégzés.

Ugyintézé: Az iigy intézésére kijelolt személy, az ligy eléaddja, aki az iigyet dontésre elokésziti.

Ugyirat: Egy iigyben keletkezett valamennyi irat sszefoglalé megnevezése.

Ugykezelés (iratkezelés): Az iratok készitésére, nyilvantartasara, rendszerezésére, megdrzésére
iranyul6 munkavégzés.

Ugykezelé: Iratkezelési feladatokat végzé személy.

Ugykor: A szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé iigyek meghatarozott csoportja.

Ujrafelvételi eljaras: Akkor van ra lehetéség, ha a hatérozat jogerdre emelkedését kovetden jut
az ligyfél tudomdasara olyan lényeges tény, bizonyiték vagy adat, amely ha ismert lett volna a tényal-
las tisztazasanak idején, akkor ra nézve kedvezdbb dontés sziilethetett volna. Az Gjrafelvételi 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 4j tényallasnak megfeleléen 0j hata-
rozatot hoz, esetleg fenntartja korabbi dontését. Ez a jogorvoslati eszkoz csak jogerds hatarozattal
szemben nyujthatd be a hivatkozasi alapul szolgalé tény ligyfél altali tudomasra jutasatol szamitott
15 napon beliil, de legkésdbb a hatarozat jogerdre emelkedésétdl szamitott 6 honapon beliil.

v

Végrehajtasi eljaras: Ha a kozigazgatasi szerv hatarozata kotelezettségeket tartalmaz, és a kote-
lezettségek teljesitésére felhivott személy azokat nem teljesiti, a kozigazgatas szerv feladata, hogy a
rakényszeritse a kotelezettet a hatarozatban foglaltak teljesitésére.

Végzés: A hatosagnak meghatarozott formatumban (alakban) hozott olyan dontése, amely nem
az ligy érdemében sziiletik.
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1. A kézbesitokonyv rovatai

KEZBESITOKONYV

Ugyiratszam

Cimzett

Az atvétel

idépontja

elismerése*

*atvevo alairdasa és nevének olvashato feltiintetése

Megjegyzés:

Kézbesitd kézremiikodeése esetén alapvetd kdvetelmény, hogy az dtvevé a kézbesitéokmanyon aldirasaval és
az atvétel datumanak, valamint nevének olvashato feltiintetésével vegye at a beérkezd iratot. ,, Azonnal” vagy
., Stirgds” jelzés esetén az atvétel idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni.

175



UGYKEZELOI ALAPVIZSGA

2. Tértivevény
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Megjegyzés:

A postai kiildemény feladdasat megelozden a hivatalos iratot felado szerv tolti ki a nyomtatvany
kovetkezo részeit:

B/ mezé: az irat feladojat, szamat, fajtajat, mellékleteit;

G/ mezo: a kiildemény cimzettjének nevét, cimét, esetleges egyéb személyazonosito adatdt, okirat szamat
(egyéb adat),

C/ mezé: a cimzett tavolléte esetén otthagyando értesités tipusanak megjelolését;

M/ mezd: a tértivevény visszakiildési cimét (a hivatalos iratot kiildo szervezet neve és cime, vagy az
altala megadott visszakiildési cim).

A cimzett szervnél a tértivevénnyel érkezett kiildemény esetén az dtvevé gondoskodik a tértivevény szel-
vény atvételre vonatkozo részének (F, H, I mezd) kitoltésérdl és a feladohoz torténd visszajuttatasarol.
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3. Atvételi elismervény

Atvételi elismervény

Lakcim: ... szam alatti lakos

beadvanyat . .. ... €V . hénap . ... napjan atvettemés.......... szamon iktattam.

Cimzett:
Beadvany targya:

Csatolt mellékletek:

Megnevezés db eredeti masolat

Megjegyzés:

Tajékoztatas

Az ligyintéz0 tajékoztatta az ligyfelet arrol, hogy az ligyintézési hataridébe nem szamit bele az
illetékes hatosaghoz valo tovabbitas idotartama.

Amennyiben az adott tigyben hianypotlas sziikséges, a bekért irat/adat illetékes hatésaghoz torténd
beérkezéséig eltelt idO az ligyintézési hataridbe szintén nem szamit bele.

tgyfél ligyintézo
atvevo szerv korbélyegzoje

Megjegyzés: Ha az iigyfél személyesen vagy megbizottjia utjan nyujtja be az iratot, akkor az atvételt igazolni
kell (az tigyfél altal beadott iratrol masolatot készit az atvevd és aldirast kovetden visszaadja az tigyfélnek,
mdsik megoldas az atvételi elismervény alkalmazasa).
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4. Kisérolap

Elektronikus adathordozo papiralapu kisérolapja

Kiild6 szerv adatai (név, cim):

Az elektronikus adathordozo tipusa:

0 CD
0  Pendrive
L] Egyéb..............

Az elektronikus adathordozon talalhato fajlok neve, tipusa:

Fajl megnevezése Fajl tipusa

Az elektronikus adathordoz6 rendelkezik-e elektronikus alairassal?
] Igen 0 Nem

Az elektronikus adathordozé egyéb adatai, megjegyzések:

kiildo alairasa

Megjegyzés: Elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adat-
hordozot és a kisérdlapot a tovabbiakban mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni.
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5. Igénybejelento lap irattarozott iratok kikéréséhez

Igénybejelento lap irattarozott iratok kikéréséhez

Kerjiik, igényét minimum 5 munkanappal az atvételt megeldzden jelezze!

SzZerv megnevezese, CIME: . . .. ..ottt e e e

(Keérjiik, hozzon magaval olyan eszkozt, amelyben sériilesmentesen el tudja szallitani az
iratokat, vagy errdl elozetesen egyeztessen.)

A 7o 1S 7/
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6. Iratkiséro lap mintak

Iratkiséro lap 1.

Irat érkeztetd szadma:

Irat érkezésének napja:

Irat fajtajanak megnevezése:

Boritékban iratra fel nem ragasztott illetékbélyeg volt-e:

Illetékbélyeg értéke:

alairas

Megjegyzés:

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyeb értéket tartalmaz, a felbonto az dsszeget,
illetoleg a kiildemény értékeét kételes az iratokon vagy feljegyzés formdjaban feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget
vagy egyeb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak (pénztarndl letétbe helyezni)
dtadni. A kapott elismervényt, bizonylatot, illetve a kiilon feljegyzést az irathoz kell csatolni. A letétbe helyezett
értékrol, annak tovabbi sorsarol az iigyintézés soran kell az érintett tigyintézonek rendelkeznie. Ha a kiildemény-
hez felragasztas nélkiil csatoltak illetékbélyeget, azt az iratra kell felragasztani és datumbélyegzével, valamint
alairassal kell érvényteleniteni. Amennyiben az irathoz kapcsolodo tigy nem illetékkiteles, az eljaro iigyintézének
kell gondoskodnia annak visszautalasarol (ajanlott kiildeményként).

Iratkiséro lap 2.

Kozigazgatasi SZEerv megnevezese: . .. .. ..vviti et
Ol ot

Irat érkeztetd szama:

Irat érkezésének napja:

Irat fajtajanak megnevezése:

A kiilldeményen az alabbi sériilés talalhato:

Megjegyzés:

Ha az atvételkor a postan, kézbesité utjan vagy személyesen dtadott papiralapu kiildemény sériilt vagy felbon-
tottak, akkor ezt az atvételi okmanyon jelolni kell (,,Sériilten érkezett” vagy ,, Felbontva érkezett” szoveggel),
melyet az atvevé alairdasaval igazol. Soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmat is. A hianyzo iratokrol
vagy mellékletekrdl a kiildo szervet vagy személyt értesiteni kell. A korabbi szabalyozas szerint ebben az eset-
ben jegyzokonyvet kellett felvenni a hianyzo iratokrol, s ennek egy példanyat elkiildve kellett értesiteni a feladot.
A jelenleg hatalyos kormanyrendelet nem irja eld a jegyzékonyv készitésének kotelezettséget, azonban logikusan
az adott szervek tovabbra is ezt a gyakorlatot kovetik az iratkezelési szabalyzatuk elkészitésénél.
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Iratkiséro lap 3.

Irat érkeztetO szama:

Irat érkezésének napja:

Irat fajtajanak megnevezése:

Kiild6 az iraton mellékletet tiintetett fel, azonban a
kovetkez6 melléklet hianyzik:

alairas

Megjegyzés:

A felbontaskor ellendrizni kell, hogy az iraton, illetve a boritékon jelzett mellékletek maradéktalanul megvan-

nak-e, illetve olvashatoak-e. A kiildétt mellékleteket az irathoz kell csatolni. Amennyiben a megjelélt mellékletek

hianyosak, errdl tajékoztatnunk kell az iigyintézét. A hianyossagot tobbféle modon régzithetjiik. Készithetiink

Jjegyzokonyvet, melynek egy példanyat megkiildjiik az irathoz csatolva az iigyintézének. Gyakori, hogy a hianyos-

sagot kozvetleniil az iratra vagy az eléadoi ivre vezetik fel (,, melléklet nélkiil érkezett” vagy ,, hianyzo melléklet”

jelzessel).

Iratkiséro lap 4.

Irat érkeztetd szama:

Irat érkezésének napja:

Irat fajtajanak megnevezése:

Boritékban pénz, egyéb érték:

Pénz, melynek értéke:

Egyéb érték:

Pénznek a pénztarba torténd dtadasa, letétbe helyezés
id6pontja, ligykezeld neve:

Pénztari bizonylat szama:

alairas

Megjegyzés:

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyeb értéket tartalmaz, a felbonto az dsszeget,
illetéleg a kiildemény értékeét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban feltiintetni, és a penzt, illetékbé-
lyeget vagy egyeb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak (pénztarndl letétbe

helyezni) atadni.
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7. Ugyiratkiséro lap

Ugyiratkiséré lap
Tisztelt Ugyviteli Osztaly!

A mellékelten csatolt iratra vonatkozdan az alabbi ligykezelési intézkedéseket kérem:

Bekiild6: ........ .. ..

Szama: ...

[0 siirg8s, soron kiviili kezelését

0 érkeztetését

[J iktatasat hivatalbol/beadvany alapjan

L] atiktatdsat . ... ... (név) ligyintézore
L] el6zmény iratanak keresését/szerelését

O elézményirathoz . ................ .. ..., szam szerelését
D
PP
PP

majd intézkedés utan osztalyomra torténd visszakiildését.

Koszonettel:

Megjegyzés:

A vezetd a szignalas soran jeloli ki azt a szervezeti egységet vagy azt az iigyintézot, aki az tigyet fogja intezni,
tovabba az elintézéssel kapcsolatban is adhat utasitast, melyet feljegyez az eloadoi ivre vagy az iratra. A szervezeti
egység vezetdje a szignalas soran egyeb iigyviteli feladatok ellatasat is kérheti, mely feljegyzésére kiilon iigyirat-
kisérd lap szolgalhat.
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8. Iktatasi potlap

IKTATASI POTLAP

Kisérolevél nélkiil érkezett kiildemények esetén

A mellékelten csatolt [ irat / [ iratcsomaga....................... (szervezet megnevezése)

[ cimére / [ postafiokra érkezett kisérélevél nélkiil.

rogzitettem.

Az iratot az alabbiak szerint iktattam:

Iktatobélyegzo helye:

AlAiras: . ... .

Megjegyzés:

Iktataskor az iratot el kell latni iktatoszammal, amit az eloadoi iven is fel kell tiintetni. Ha a szervezethez atirat
nélkiil, tovabbitas céljabol érkeznek okiratok (példaul jogsegeély kérelem, hiteles forditas, anyakonyvi kivonat,
birosagi itélet), az okiratrol vagy fénymasolatot kell késziteni és az iktatobélyegzd lenyomatat a masolaton kell
elhelyezni vagy iktatasi potlapon kell az adatokat régziteni. Az iktatasi potlap alkalmazdsardl az iratkezelési
szabalyzatban kell rendelkezni.
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10. Iktatobélyegzo lenyomatai

KOZPONTOSITOTT IRATKEZELESHEZ

Szerv megnevezése
Erkeztetés datuma:

Iktatészama:

Kapja:

Szerv. egys.

Ugyintézd Irattari tételszam

Melléklet: db

VEGYES IRATKEZELESHEZ

Szerv megnevezése

Erkezés datuma:

ErkeztetSkonyv szama:

Kapja:

Szerv. egys.

Szerv. egys. iktatoszama | Irattari tételszdm

Ugyintézé:
Melléklet: db

Megjegyzés:

Az iratok nyilvantartdsba vételének csupan egyik mozzanata a (papiralapu vagy elektronikus) iktatokonyv kitol-
tése. Magan az iraton is fel kell tiintetni az azonosito adatokat, erre szolgal az iktatobélyegzé. Az iktatobélyegzd
lenyomatanak kételezo tartalmi elemeit a helyi szabalyzatok hatarozzak meg. A legfontosabb informaciok (melyet
a korabbi szabdlyozas kotelezGen irt el6): a szerv neve, az iktatdas datuma, iktatoszam, az iigyintézo nevének fel-
tiintetesere szolgalo rovatai, mellékletek darabszama.
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11. Eloadoi iv kézi iktatasnal
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12. Eloado6i munkanaplo

El6addi munkanaplo

(atadasi konyv — soros)

Sorszém L Az Az intézkedés P T
. 7 3 ugymntezo . . . s frs
Ugyiratszam| Targy aidirdsa Visszaérkezés| Elintézés alairasa
atvételkor aEelar
Kelt kelte modja hatarideje
Megjegyzés:

A munkanaplok és datadokonyvek elsédleges célja az irat utjanak nyomonkdévetése, utolagos visszakereshetosége.
A naploba az iratok szamat, az atadds datumat és az dtadads-atvétel elismerését rogzitik, esetenkeént az iratok targyat.

Elektronikus iratkezelés és elektronikus tigyintézés esetén az datadas-atvétel dokumentaldasa is elektronikus iiton
torténik.
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13. Boriték cimzése

Minta Minisztérium

9999 Budapest, Pf. 123. »Surgds!”

Ikt. szam: 68-2/2014. 1. pld.

Minta Hivatal
Példa Karoly féigazgatd
,.S. k. felbontasra!”

1234 Budapest
Pf. 999.

Megjegyzés:

Az iratot boritékban (sziikség esetén csomagban) kell tovabbitani. Az azonos cimzetteknek szolo iratokat
lehetileg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatoszamat fel kell jegyezni.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:

a kiildo szervezet (szervezeti egység) megnevezését és cimét,

az irat(ok) iktatoszamat,

a cimzett megnevezését és cimét,

a tovabbitdsra vonatkozo egyeb jelzéseket (,,s. k. felbontdsra”, ,,stirgds”, ,,ajanlva”).
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14. Irattari kikéro engedély

190

IRATTARI KIKERO ENGEDELY

Kikérd szervezeti egység:

Kikér6 ligyintéz6 neve:

Igényelt ligyiratok szama:

Ugyirat targya:

Ugyirat egyéb azonosito adata(i):

A betekintés indoka:

Akikérés datuma: ... €V . hé....... nap
Az irat osztalyon tarolasanak varhat6

iddtartama:

Engedélyezd vezetd:

Akiadas datuma: ... €V . hé....... nap

Atvevo:
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15. Iratpotlo lap

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomo stb. sorszama) ................

azonosito szama (iktatoé/vagy tételszam, /&v) . ... ... ... ... ...
tArgYa/MegGNEVEZESE . . . . . . ..o
kiemelés ideje (v, hO, nap) . ... ..
kiemelés célja (betekintés, kdlcsonzés, ligyintézés, szerelés) . ........................
kiemelés alapjaul szolgalé tigyirat iktatészama .................................
kiemelést KEro meve . ......... ... ... ...
kiemelést végzo neve, alairasa . ............. ... ...
kolesonzési hataridoé (€v, ho,nap) ........ ... .
visszahelyezés ideje (6v, ho, nap) . ... ... . .

visszahelyezést végzo neve, alairasa .......... ... ... ... .. ... ..

Megjegyzés:

Késziilhet 3 példanyban, évente eggyel kezddddoen sorszamozva (harmasaval sorszamozva!). Az elso példany az
irat helyére keriil, a kolcsonzés idejére. A masodik a kélcsonzési ido szerinti sorrendben lefiizve, a kolcsonzés
hatarido-nyilvantartdasa. A harmadik sorszam szerint lefiizve kélcsonzési naplokeént funkciondl.
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UGYKEZELOI ALAPVIZSGA

16. Kolcsonzési naplo

KOLCSONZESI NAPLO

A kdlesonzott irat
A
irattari helye kélc;?nzés Kolosonzési Visszivétel A
A 6lesonzd G Hcsonzé hatérid B8

PR (irattar Adkolcsonzg (betekintés / Akggspnzo ideje visszavevd | Megjegyzés
iktatoszama " neve I alairasa
Sy targya neve, allv., lfolqsor}z?s/ ey h alairasa
tételszama pole, doboz, igyintézés / (év, h6, nap) (év. h6, nap)

csomo stb. szerelés)

sorszama)

Megjegyzés:

A szerv munkatdrsai — a szervezeti és miikodési szabalyzatban — meghatarozott jogosultsaguk alapjan az irattar-

bol hivatalos haszndlatra kélcsonozhetnek iratokat (ha az irat ismeretére az adott feladat elvégzéséhez feltétlen

sziikség van). A kolcsonzést utolagosan is ellendrizhetd modon dokumentalni kell. Papiralapu iratok esetében az
irattarbol kiadott iigyiratrol iigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az datvevo alair. Az alairt

tigyiratpotlo lapot a kolesonzés 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 nyilvantartasara szolgal.
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17. Iratselejtezési jegyzokonyv

szerv megnevezeése

Ikt. szam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Kzl .o
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsdg tagjai: .. ... ... (név, beosztas)
............................................ (név, beosztas)
............................................ (név, beosztas)

A selejtezést ellenlrizte: ... ... (név, beosztas)

A munka megkezdésének idOpontja: . .. ... ... (datum)

A munka befejezésének idopontja: . . ... . (ddatum)

Eredeti terjedelem: L (ifm)

A kiselejtezett iratok MeNNYiSEZe: . . ..ottt (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a 19. szamu Tételes iratjegyzék szerinti, mellékelt ... lapon felsorolt
iratok Kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre keriil.

k.m.f.

P.H.

ellen6rz6 vezetd alairasa

! az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normak felsorolasa

Megjegyzés:

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, a szerv bélyegzolenyomataval ellatott selejtezési
Jjegyzokonyvet kell késziteni. Iktatast kovetoen meg kell kiildeni az illetékes levéltarhoz a selejteztetés engedélye-
zése celjabol.
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18. Atadas-atvételi jegyzékonyv

Szerv megnevezése

Ikt. szam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
KSZUlt: . . oo
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
Atadod: .
(atado szerv megnevezése)
(atadasért felelGs vezetd és beosztdasanak megnevezése)

AVEVO:

(atvetelert felelGs vezeto és beosztdasanak megnevezése)

Atvétel targyat KEpezd ratanyag: . .. ... ....oou et

(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvetel IndoKIAsa: . . ... ..ot

k.m.f.

Melléklet: . . . . lap IRATJEGYZEK

Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevd
1 pld. Atadd
1 pld. Irattar

Megjegyzés:

Az atadas-atvétel iratjegyzék melléklete az atadasi egységek szintjén késziil: lehet tételszintii, raktari egységszinti,
és darabszintii. Az atadasi szint meghatarozasandal fontos szempont, hogy az atado és datvevo feleldssége az atadasi
egységek szintjéig terjed.

Példaul levéltari atadas esetén raktari egységekben torténik az atadas: doboz, kétet, csomo stb.; az dtmeneti irat-
tarbol a kozponti irattarba tételszinten torténik az atadas, az iigyintézok a teljes iratmennyiség dtadasat tételesen,
tehat darabszinten teljesitik.

194



IRATMINTATAR

19. Tételes iratjegyzék

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

IRATTARI JEL

igykor

agazat

kodszam

IRATTARI TETEL
MEGNEVEZESE

SELEJTEZETT
EVEK TOL-IG

Megjegyzés:

A selejtezési jegyzdkonyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok tételszintii iratjegyzéke. Egyszeriibb selejte-
zési eljards esetén célszerii az iratjegyzéket a jegyzékonyv szévegébe belefoglalni.
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20. Raktari egység szintii iratjegyzék

RAKTARI EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Raktari egység Trattéri jel Tétel Keletkezés Egyéb
Sorszam me gnevezés megnevezese cvszama azonosito

Megjegyzés:
Az iratjegyzéken szerepld irategyiittes raktari egységeinek szamozasat mindig 1-gyel kell kezdeni és folyamatosan
sorszamozni.

A raktari egység megnevezése rovatba a tarolo egység megnevezését kell irni: doboz, kétet, csomo, téka, lemez,
tekercs stb. Az egyéb azonosito rovatba keriil az iigyiratok egyedi azonositdja, iktatoszama stb., a raktari egység-
ben elhelyezett mennyiség kezdd és végsé szama, azonositdja tol-ig formaban.

A raktari egység szintii iratjegyzék hasznalhato a levéltarba adasrol késziilt jegyzékonyvhiz, egyéb dtadas-atvételi
Jegyzokonyvhoz és a raktari egységek irattari helyének (topografidjanak) adataival kiegészitve az irattari anyag
nyilvantartasara is.
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21. Darabszintii iratjegyzék

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

BVKOTE: .« .,

1017 11074 TS L

(6sszesen oldal, lap stb. és iratfolyométer)

A Mennyiség
Sorszam Irattari jel Ikt’atos%am/ Targy (oldal, lap, leiités,
évszam
karakter stb.)
Megjegyzés:

A darabszintii iratjegyzék kesziilhet az tigyiratszintjén, és késziilhet az iigyiratot alkoto iratdarabok szintjén is.
Hasznaljuk atadas-atveteli jegyzokonyvek mellékleteként példaul a levéltarba adaskor visszatartott iratokrol, vagy

hivatal atadas-atvételi, illetoleg eléadoi munkakor atadasi jegyzokonyvek mellékletekeént.

Az iratdarabok szintjén késziilo iratjegyzékeket célszerii haszndlni a masolatok készitésekor, beleértve barmilyen

adathordozora késziilo masolatokat és az elektronikus masolatok is.
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22. ,,Szigoruan titkos!” mindsitési szinti irat cimzetti 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

1. sz. példany

Dr. Példa Rezsé ur
foosztalyvezetd

Példa Hivatal
X. Féosztaly

Tisztelt Féosztalyvezets Ur!

»Szigoruan titkos!”
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»Szigorian titkos!”

Budapest, 2013. oktober 4.

%. : 7 4
Minta Tamas r. ezredes
Minta Rendvédelmi Szerv vezetdje

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: 2 lap

Kapjak: 1. sz. pld.: Cimzett
2. sz. pld.: Irattar

»Szigoruan titkos!”

Megjegyzés:

A mindsitett adat kezelése soran mindig egyértelmiien felismerhetonek kell lennie az adat mindsitett jellegének.
A nemzeti mindsitett adat létrejottéhez a mindsitési jeloles formai kovetelményeit is be kell tartani, vagyis a ké-
szités soran minden esetben fel kell tiintetni a nemzeti mindsitett adathordozo elsé oldalanak felsé részén, vagy
ha arra nincs lehetdség, kiilon kisérolapon a mindsitesi jelolés négy elemét. Amennyiben az elso oldal tartalmaz
mindsitett adatot, akkor a mindsitési szintet az elsé oldal also részének kozepén fel kell tiintetni. Tobb lapbol allo
papiralapu adathordozo esetén a tovabbi oldalakon a mindsitési szintet minden egyes, a mindsitett adatot tartal-
mazo oldalon, annak felso és also részének kozepén szerepeltetni kell.
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23. ,,Szigoruan titkos!” mindsitési szintii irat sajat készitési 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 Rezsé ur
féosztalyvezeto

Példa Hivatal
X. Féosztaly

Tisztelt Féosztalyvezets Ur!

»Szigoruan titkos!”
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»Szigoruan titkos!”

Budapest, 2013. oktdber 4. w

enta Tamde
Minta Tamas r. ezredes
Minta Rendvédelmi Szerv vezetdje

Mingésitési javaslat
Javaslom a 10/6-1/2013. ikt. szdmu iratban szerepld adatokat a mindsitett adat védelmérdl szo16 2009.
évi CLV. térvény 5. és 6. §-ban foglaltak alapjan 2042. 11. 30-ig ,,Szigoruan titkos!”-sa mindsiteni.

Indoklas:

1) A fenti ikt. szadmu iratban szerepld adatok mindsitéssel védhetd, Magyarorszag biiniildozési és
biinmegel6zési tevékenysége korébe tartoznak,

2) az adatok javasolt érvényességi id6 lejarta el6tti nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan meg-
szerzése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetové, vala-
mint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele

a) rendkiviil sulyosan karositana az 1.) pontban megjelolt mindsitéssel védheto kozérdeket,
b) nagyszami embert érinté kozvetlen életveszéllyel jarna, ezért az adatok nyilvanossagat
¢€s az arra feljogositott személyen kiviili megismerhet6ségét a javasolt érvényességi ideig

sziikséges korlatozni. / s%é
Budapest, 2013. oktober 3. g *
Sablon Arpid %w
Sablon Arpad r. 6rnagy osztalyvezet6

A 10/6-1/2013. ikt. szdmu iratban szerepld adatokat a mindsitési javaslatban foglaltak alapjan
2042. 11. 30-ig ,,Szigoruan titkos!”-sa mindsitem. T

Budapest, 2013. oktober 4. *

%. : 7 I 1! s
Minta Tamas r. ezredes
Minta Rendvédelmi Szerv vezetdje

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: 2 lap

Kapjak: 1. sz. pld.: Cimzett
2. sz. pld.: Irattar

»Szigoruan titkos!”

Megjegyzés: A nemzeti mindsitett adatot tartalmazo adathordozo sajat készitésii eredeti irattari példanyan kell
elhelyezni a mindsitési javaslatot és a mindsitesi javaslat targyaban hozott mindsitoi dontést.
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24. Személyi biztonsagi tanusitvany

SZEMELYI BIZTONSAGI TANUSITVANY

nemzeti mindsitett adatra érvényes felhasznaloi engedély kiadasahoz

TANUSITOM, hogy

SZULEtEST 1A0: . . o o oottt e e

Sziiletési hely: ... ... o

BeOoSzZtasa: . . . .o e

mindsitési szintli adat felhasznalasahoz sziikséges nemzetbiztonsagi ellendrzését
elvégezték. Részére ezen mindsitési szintig a nemzeti mindsitett adat
felhasznalasara jogosito felhasznaloi engedély kiadhato.

Ervényes: .......... ... ... .. .. -ig

Kibocsatas helye, ideje: ... ... e

Biztonsagi vezetd alairdsa: . .......... ...

PH.

Megjegyzés:
A nemzetbiztonsagi ellendrzés eredményének figyelembe vételével kiallitott személyi biztonsdgi 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 megnevezése . sz. példany

Ikt. szam:
FELHASZNALOI ENGEDELY

SZUL hely €5 1d0: . . . ..ot részére a

............................................................................ (szerv megnevezése)

(szervezeti egység megnevezése)

feladat- és hataskorébe tartozé feladatok ellatasa érdekében a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi
CLV. torvény (a tovabbiakban: Mavtv.) 3. § 8. pontja, tovabba a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének,
valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél szold 90/2010. (III. 26.) Korm. rendelet szerinti felhasznaloi
engedélyt megadom

* a munkakore ellatasahoz sziikséges

* meghatarozott iddszakra: 20....év.......... ho . ... napjatol 20...év.......... ho . . . . napjaig

FSpeCiAlis . . .. megbizasanak hatalya ala tartozo

* eseti szakértésre vonatkozo

A felhasznalo6i engedély alapjan a felhasznalasra jogosult a fent megjeldlt mindsitési szintig keletkezett mindsitett
adatok vonatkozasaban a Mavtv. 18. § (2) bekezdésben meghatarozott rendelkezési jogosultsagok koziil kizarolag
az alabbi alpontokban meghatarozott rendelkezésre jogosult:

x q) allami vagy kozfeladat végrehajtasa érdekében torténd tigyintézés, feldolgozas,

x b) mindsitett adat nyilvantartasaval kapcsolatos valamennyi tevékenység,

X ¢) mindsitett adat birtokban tartasa,

X d) mindsitési jelolés megismétlése,

x e) mindsitett adat masolasa, sokszorositasa,

x f) minGsitett adat forditasa,

x g) kivonat készitése,

x h) szerven beliili atadas,

x i) szerven kiviilre tovabbitas,

x j) szerven kiviilre szallitas,

x k) selejtezés, illetve megsemmisités,

x [) felhasznaloi engedély kiadasa.

A felhasznaloi engedély visszavonasig érvényes.

Budapest, 20. . .év.......... ho....nap

a felhasznal6i engedély kiadasara jogosult vezetd alairasa
Késziilt 2 pld./ 1 lap
Kapja: 1. sz. pld. / Felhasznalo
2. sz. pld. / Biztonsagi vezeto

* A megfelel0 részt kell alahuizni és sziikség szerint kitdlteni!
x Azt a rendelkezési jogosultsagot, amelyet a felhasznalasra jogosult nem kapott meg, tér6lni kell vagy athtizni!

Megjegyzés:

A felhasznaloi engedélyben kell meghatarozni azt, hogy a mindsitett adat védelmérdl szolo torvényben felsorolt
rendelkezési jogosultsagok koziil melyek illetik meg a felhasznalot.
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26. Titoktartasi nyilatkozat

Ikt. szam:
. sz. példany
TITOKTARTASI NYILATKOZAT
Alulirott: .. ... o szliletésinév: . ...... ... ... .. i
szZUL hely €sidB: .. ... o tudomasul veszem,
hogy ... altal ....... €V .t ho..... napjan alairt

— a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény,

—a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rend-
jérél sz616 90/2010. (II1. 26.) Korm. rendelet,

— az iparbiztonsagi ellendrzés €s a telephely biztonsagi tantsitvany kiadasanak részletes szaba-
lyair6l szol16 92/2010. (I11. 31.) Korm. rendelet,

— a minositett adat elektronikus biztonsaganak, valamint a rejtjeltevékenység engedélyezésé-
nek és hatosagi feliigyeletének részletes szabalyairdl szol6 161/2010. (V. 6.) Korm. rendelet,
valamint

A (szerv megnevezése) biztonsagi szabalyzatdban meghatarozott eld-
irasok hatalya ala tartozom.

2. Tudomasul veszem tovabba, hogy a fenti ikt. szamu felhasznaloi engedélyben megjel6lt ming-
sitett adatok vonatkozasaban a minésitések €rvényességi ideje alatt titoktartasi kotelezettség ter-
hel. Az el6z6ekben megjeldlt jogszabalyokban, valamint a biztonsagi szabalyzatban meghatarozott
eldirasokat alkalmazas szinten megismertem €s azokat maradéktalanul betartom, igy kiilondsen a
mindsitett adat tartalmat illetéktelen személy részére nem teszem hozzaférhetdvé.

2. Tudomassal birok arrdl is, hogy torvény a mindsitett adattal valo visszaélést, valamint a mindsi-
tett adat biztonsdganak megsértését biinteti.

Budapest, 20. . .év.......... ho....nap

Késziilt 2 pld./ 1 lap
Kapja: 1. sz. pld. / Felhasznalo

2. sz. pld. / Biztonsagi vezet

Megjegyzés:

A mindsitett adat védelmérdl szolo torvényben meghatarozott kevés szamu kiveteltdl eltekintve minden felhasz-
nalo kételes titoktartdasi nyilatkozatot tenni.
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31. Futarjegyzék

FUTARJEGYZEK

Listaszam: 173
Oldalszam: 1/1
1. sz. pld.

Felad6: Minta Hivatal
Cimzett: Allami Futirszolgalat Kozponti Levélrendezé Alosztaly

Sorszam Iktatoszam + példanysorszam  Mindsitési szint Darab Kiildemény cimzettje

1. 1/5/2013. 1. sz. pld. , Titkos!” 1 Példa Hivatal

Mingésitett: 1 db. Nyilvantartott: 0 Sima: 0 Osszesen: 1 db kiildemény

Nyomtatva: 2013. 04. 02. 08:05

Atadas datuma és idSpontja:  Atadas datuma és idépontja:  Atadds datuma és idépontja:

2013. 04. 02. 10:32 2013. 04. 02. 10:33
Winta Timea Futdn Sdndor
Minta Timea Futar Sandor
Atadé neve és alairasa Futar neve és alairasa Atvevd neve és alairasa
Ph. Ph. Ph.
_ALLAmi
FUTARSZOLGALAT
futar 56
Megjegyzés:

A futdrjegyzék a belfoldi Allami Futdrszolgdlattal torténd tovabbitds esetén a kiildemények nyilvantartdsi és
dtadas-atvételi bizonylata.
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IRATMINTATAR

32. Boriték cimzése nemzeti minositett adat tovabbitasahoz

Megjegyzés:

Nemzeti mindsitett adat a megfelelo mindsitési szinttel ellatott zart kiildeményben tovabbithato. A kiildeményt
ugy kell lezarni, hogy az esetleges felbontas, jogosulatlan hozzaférés ténye egyértelmiien megallapithato legyen.
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33. Belso boriték cimzése kiilfoldi (NATO vagy EU) mindésitett adat
tovabbitasahoz

Megjegyzés:

Kiilfoldi mindsitett adatot tartalmazo kiildemény — a NATO, illetve EU ,, Bizalmas!” vagy anndl magasabb mind-
sitési szintii adat esetén — dupla, nem dtlatszo erds csomagolasban szallithato, mely egy belsé és egy kiilso bori-
tekbol all. A belsd boritéknak 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

Megjegyzés:

A kiilfoldi (NATO vagy EU) mindsitett adat tovabbitdsdahoz készitett kiilsé boritékon nem tiintethetd fel olyan adat,
ami arra enged kovetkeztetni, hogy a csomagban (boritékban) kiilfoldi mindsitett adatot tartalmazo adathordozo

van, ezért a kiilsé boritékon csak a cimzett szerv megnevezése, a célallomas, a kiildé szerv megnevezése és a kiil-
demeény iktatoszama szerepelhet.
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