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Eloszo

Az elmult években bekdvetkezett jogszabalyi valtozasok sziikségessé tették a kozigazgatasi
tigykezel6i vizsga tananyaganak megujitasat, és az ligykezel6i tankdnyv tananyaganak feliil-
vizsgalatat. Ezen felill igyekeztiink mindazon hallgatoi és oktatoi észrevételeket beépiteni a
tananyagba, melyeket a feliilvizsgalat soran 0sszegytijtottiink és mindamellett, hogy megtartot-
tuk a korabbi tankonyv fejezeteinek rendszerét, célunk volt az j ismeretek strukturalt rendszer-
ben valo egységes Osszefoglalasa.

A tananyag Osszeallitasa soran arra torekedtiink, hogy az iigykezelok szamara hasznos, konnyen
tanulhatd, lényegre tor6 ismeretanyag késziiljon, amely biztositja az 6nallo tdjékozodast a szak-
mai feladatok ellatasahoz sziikséges jogszabalyok rendszerében; tovabba képessé tesz adott
munkakorben a munkaltatd igénye szerinti 6nallo munkavégzésre; az allamigazgatasi eljaras
szabalyainak alkalmazasara az egyes szakfeladatok korében. Tovabba célunk, hogy az oktatas
soran elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazasara; a vezetdi elvarasok szerinti munkavégzés-
re, az ligyviteli, ligykezelési feladatok ellatasara is képessé tegyiik hallgatoinkat.

A tankdnyv els6 harom fejezetébe olyan altalanos informaciokat tartalmazé alapozo ismereteket
tomoritettiink, melyek elsajatitdsa valamennyi teriileten tevékenykedo ligykezeld szamara egy-
arant hasznos segitséget nyujt a kozigazgatasi rendszer €s a kdzigazgatasi eljaras atfogd megis-
meréséhez. Tekintettel arra, hogy az tigykezel6i szakma egy specialis ismereteket és szaktudast
igényl6 6nalloé szakma - és ezen szakmaban dolgozok kiemelked6 szerepet toltenek be a koz-
igazgatasi rendszer hatékony miikodtetésében - a tankdonyv negyedik fejezetétdl kezdédden a
szakmai ismeretek kozvetitésére helyeztik a hangsulyt. A tankényv lezarasaként egy
iratmintatarat bocsatunk a hallgatok rendelkezésére, amellyel célunk egyfeldl, hogy bemutassuk
mindazon dokumentumokat, melyekkel a hallgatok munkajuk soran talalkozhatnak, masfeldl
segitsiik a gyakorlati vizsgara valo eredményes felkésziilést. Mivel ez egy segitség a vizsgazok
szamara, ezért nem része a kovetelményrendszernek, igy nem keriil szamonkérésre a vizsga
alkalmaval.

Megkoszonjiikk mindazon hallgatok, oktatok és gyakorlati szakemberek munkajat, akik észrevé-
teleikkel, javaslataikkal, atmutatasaikkal segitették a tankonyv elkészitését, és kivanunk a hall-

gatoknak sikeres felkésziilést az ligykezelOi vizsgara.

Budapest, 2006. december 15.

Pocsi Aniko
szerkeszto






I. fejezet

A kozigazgatas felépitése és
mukodése

A fejezet tanulasaval elérni kivant képzési célok:

A fejezet célja, hogy On megismerje a kdzigazgatas szervezetrendszerét és annak sajatossagait,
kiilonbséget tudjon tenni a kozigazgatas két alrendszere, az allamigazgatasi és az dnkormanyzati
igazgatas kozott. A tananyagrész ismerteti az allamigazgatas kozponti és helyi szerveinek jel-
lemz®it és tipusait, valamint a kormany szervezetére és mitkodésére, illetve feladat- és hataskoré-
re vonatkozé fobb szabalyokat. A fejezet végére idedlis esetben On ismerni fogja a helyi dnkor-
manyzatok tipusait és az Onkormanyzatok feladatait, az dnkormanyzatok szervezetét és fobb
mukodési szabalyait.

1 A kozigazgatas felépitése

1.1 A kozigazgatas fogalma, feladata

A kozigazgatas rendszerének bemutatasat a kozigazgatas fogalmanak taglaldsaval kell kezde-
nlink. A kozigazgatas fogalmanak szervezeti szempontii megkozelitése a kovetkezo: a kozigaz-
gatas olyan szervezetrendszer, amelynek alapveté funkcidja a torvényhozo szervek altal
meghatarozott feladatok kozhatalommal és egyéb szervezési eszkozokkel torténé végrehaj-
tasa, megvalésitasa. A kozhatalmi eszk6zok arra szolgalnak, hogy a tarsadalmi kozérdek kielé-
gitését szolgalo feladatokat a kozigazgatas akar allami kényszer igénybevételével is megvalosit-
hassa, ha az kisebbségi vagy egyéni érdekkel iitkdzne.

A kozigazgatas a kozérdek érvényesitésének funkcidjat jogalkoto, jogalkalmazo és szervezo
tevékenység utjan latja el. A kozigazgatasi szervek tevékenységének két meghatarozo eleme
van: a szervezo tevékenység (pl. a helyi kdzszolgaltatdsok — oktatas, kulturalis feladatok, vizella-
tas stb. — biztositasdban kdzremiikodés), illetve a hatosagi jogalkalmazas.



A hatoésagi 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 vitdkat érvényesitik
a jogalanyok jogait és kotelezettségeit, jogszabalysértés esetén pedig a jogsértdvel szemben szank-
ciokat allapitanak meg.

A kozigazgatasi szervek a hataskoreiket az orszag meghatarozott teriiletén gyakoroljak (pl. a tele-
ptilési dnkormanyzat jegyzdje azon a telepiilés kozigazgatasi hatarain beliil, amelyen az 6nkor-
manyzat milkodik; a megyei foldhivatal az adott megye kozigazgatasi teriiletén, a miniszter pedig
az orszag egész teriiletére kiterjeden jogosult dontéseket hozni).

1.2 A kozigazgatas rendszere: allamigazgatas, onkormanyzati igazgatas

A modern polgari kozigazgatas szervezetrendszere altaldban dualis jellegli, ami azt jelenti,
hogy a kozérdek érvényesiilését két szervezetrendszer szolgalja.

E két szervezetrendszer egyrészt a kormany altal iranyitott kozponti és teriileti szintre szerve-
z6d6, hierarchikusan felépiilo allamigazgatasi szervek rendszerébdl, masrészt a helyben (telepii-
1ési ¢és teriileti alapon) szervezett €s valasztott testiiletek altal iranyitott 6nkormanyzati kozigaz-
gatasi szervek rendszerébdl all ossze. Az allamigazgatasi és Onkormanyzati szervek egyiitt al-
kotjak a kozigazgatas szervezetrendszerét. Az allamigazgatasi szervek elsdsorban hatdsagi jogal-
kalmazé tevékenységet latnak el, mig az onkormanyzatok leginkabb a helyi kdzszolgaltatdsok
biztositasaban rendelkeznek feladat- és hataskorokkel, és emellett jogalkotoi jogkoriik is van.

A kozigazgatas egységét mutatja, hogy telepiilési szinten az dnkormanyzati és az allamigazga-
tasi feladatokat egy szervezetben, a helyi 6nkormanyzaton beliil latjak el, az 6nkormanyzatok
miikddése felett pedig a torvényességi ellendrzést az allamigazgatas gyakorolja.

Az allamigazgatasi szervek:

*  jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskorrel, igazgatadsi jogositvanyokkal rendelkeznek,
allamigazgatasi feladatokat latnak el,

*  0nallo dontési jogkorrel rendelkeznek,

* a rendszerint hivatali formaban miikédé dallamigazgatasi szervek élén egyszemélyi felelds vezetd
all, aki egyben a hataskorok és igazgatasi jogositvanyok cimzettje,

o az dallami kéltsegvetésben meghatarozott, onallo kéltségvetéssel rendelkeznek,

*  amiikodéséhez sziikséges allami tulajdonban lévé vagyont kezelik,

*  afelettes allamigazgatdsi szerv — végso soron a kormany — iranyitdsa alatt allnak.

Az dnkormanyzati kozigazgatasi szervek:

*  dnkormanyzati feladatokat latnak el, amelyek ellatasat vagy térvény teszi kitelezove, vagy a tor-
veny keretei kozott szabadon vallalhatoak,

*  dnallo dontesi jogkorrel rendelkezik (hataskérének gyakorlasat azonban egyes szerveire dtruhdz-
hatja),

*  alakossag altal valasztott képviseldk, illetve vezetd iranyitasaval mikodik,

*  szervezetét, miikédését a torvény keretei kézott maga hatdrozza meg,

*  koltségvetését onalldan dllapitia meg,

*  miikodéséhez sajat tulajdondaban dllo vagyonnal rendelkezik,

*  nincs felettes szerve.

Az allamigazgatasi és 6nkormdnyzati szervek egyiitt képezik a kézigazgatas szervezetrendszerét, de csak

a ,,civil kézigazgatasi” feladatok tekintetében. Jelentds kozigazgatdsi szerepet jatszanak a rendészeti szer-
vek is (,, egyenruhas kézigazgatds’: rendorség, hatardrség, katasztrofavédelem, vam- és pénziigyGrség).

2 Az allamigazgatas

A teriileti tagozodas alapjan az allamigazgatas szervezetrendszere kézponti (orszagos), teriile-
ti (megyei, regiondlis) vagy helyi (varosi, kozségi) allamigazgatasi szervekbdl épiil fel.



2.1 Az allamigazgatas kozponti szervei

Az allamigazgatas kozponti szerveinek azokat a szerveket nevezziik, amelyek az egész or-
szagra kiterjed6 illetékességgel rendelkeznek, orszagos jelentségl feladatokat latnak el, részt
vesznek a kormanyzati tevékenységben, az alsobb szintli kozigazgatasi szervek felé iranyito,
illetve altalanos szabalyozo, valamint végrehajtd tipust feladatokat latnak el. Az allamigazgatas
kdzponti szervei az altaluk képviselt igazgatasi dgazat csticsan helyezkednek el, hasonl6 jellegi
¢és feladatkori allamigazgatasi szerv felettilk mar nincs.

Példaul a gazdasagi és kozlekedési minisztéerium a gazdasagi szakigazgatds igazgatasanak legmagasabb
szintii allamigazgatasi szerve, felette hasonlo jellegii szerv mar nem talalhato.

K6zponti allamigazgatasi szervnek mindsiilnek':
— a kormany, a kormany munkajat segité szervek (pl. a kormany kabinetjei, a kormany-
bizottsagok),
— a minisztériumok,
— a nem minisztériumi formaban miikodé kozponti allamigazgatasi szervek (kor-
manyhivatalok, kdzponti hivatalok és autonom allamigazgatasi szervek).

2.1.1 A kormany és a kormany munkajat segit6 szervek
A kormany szerepe

A kormany az allamigazgatasi szervezetrendszer csicsan all, az egész allamigazgatas mikodé-
sét irdnyitja (irdnyitasi tevékenység). Ugyanakkor a kormany komoly szerepet jatszik a kor-
manyzati tevékenységben (kormanyzati tevékenység) is.

A kormany feladatait az Alkotmany 35.§ (1) bekezdése hatdrozza meg. Példaul: a kormany
kormanyzati tevékenysége korében: védi az alkotmanyos rendet, védi €s biztositja az allampol-
garok jogait, biztositja a torvények végrehajtasat stb., a kormany allamigazgatasi iranyitasi
tevékenysége korében: iranyitja a minisztériumok és a kdzvetleniil alarendelt egyéb szervek
munkdjat, 6sszehangolja tevékenységiiket, az allamigazgatas barmely agat kozvetleniil feliigyele-
te ala vonhatja, és erre a célra orszagos hataskor( szervet hozhat 1étre stb.

A kormanyzas az orszag tarsadalmi, gazdasagi rendjének megvédésére, a lakossag, a nemzet
jolétének novelésére, anyagi, szellemi, kulturalis javanak gyarapitasara iranyul6d tevékenység a
fenti célt szolgalo stratégia és az ezt szolgald eszkdzok meghatarozasaval.

A kormany szervezete és miikodése

A kormany a miniszterelndkbol és a miniszterekb6l all. A miniszterek harom tipusat kiillonboz-
tethetjiilk meg jogallasuk szerint: a minisztérium ¢élén 4ll6 tArcaminiszter, a tarca nélkiili mi-
niszter és sajatos jogallassal a Miniszterelnoki Hivatalt vezeté miniszter.

Tarca nélkiili miniszter az egy miniszter feladatkdrébe sem tartozo feladat ellatasara nevezhetd
ki.

1al) A kozponti allamigazgatasi szervek a kovetkezok: a Kormany, a kormanybizottsagok, a Miniszterelnoki Hivatal, a minisz-
tériumok, az autonom allamigazgatasi szervek, a kormanyhivatalok, a kdzponti hivatalok, a rendvédelmi szervek orszagos pa-
rancsnoksagai.

b) Az autondém allamigazgatési szervek csoportja: a Kozbeszerzések Tanacsa, az Orszdgos Radio és Televizio Testiilet €s a
Gazdasagi Versenyhivatal.

¢) Kormanyhivatal: a Kozponti Statisztikai Hivatal, a Nemzeti Hirkozlési Hatosag, a Pénziigyi Szervezetek Allami Feliigyele-
te, a Magyar Energia Hivatal, az Orszagos Atomenergia Hivatal, a Magyar Szabadalmi Hivatal, az Egészségbiztositasi Fel-
igyelet.



A kormany feladat- és hataskorét az iilésén gyakorolja. A kormany rendszerint hetente {ilése-
zik. A kormany ilését a miniszterelnok vezeti, akadalyoztatasa esetén pedig az altala kijelolt
miniszter helyettesiti.

A kormany miikodésére vonatkozo részletes szabalyokat a 2006. évi LVII. (Ksztv.) térvény és
a kormany iigyrendje tartalmazza.

A kormany torvény felhatalmazasara, annak végrehajtasara, illetve feladatkorében rendeletet
alkot, amely nem lehet ellentétes a térvénnyel.

A kormany normativ hatarozatot is jogosult kibocsatani, amely kotelezd az alarendelt allam-
igazgatasi szervekre nézve.

A miniszterelnok és a miniszterek jogallasa

Magyarorszagon a kormany felépitésében alapvetden a testiileti (minisztertanacsi) modell ér-
vényesiil, de a rendszervaltas ota kiemelked6 szerepe van a miniszterelnoknek, aki a miniszte-
rektol eltéréen megbizatasat az Orszaggyiiléstol nyeri. A minisztereket a kdztarsasagi elnok csak
a miniszterelnok javaslatara nevezheti ki, vagyis tulajdonképpen 6 valasztja ki a kormanya tagja-
it.

A miniszterelndk kiemelkedd szerepét mutatja az is, hogy a kormany megbizatasa a miniszter-
elnok személyétdl fligg — a miniszterelndk személyét érintd események kihatnak az egész kor-
many megbizatasara. A miniszterelnok halala, lemondasa, az ellene benytjtott sikeres konstruk-
tiv bizalmatlansagi inditvany esetén az egész kormany megbizatisa megsziinik. A miniszterek
addig maradhatnak a tisztséglikben, amig el nem vesztik a bizalmat. A Miniszterelndki Hivatal
jogkoreinek utobbi valasztasi ciklusokban tortént kiterjesztése tovabb erdsitette a miniszterelnok

crcr

A miniszterek részt vesznek a kormany iilésein, a kormany altalanos politikajanak keretei ko-
zOtt vezetik a minisztériumot, illetve iranyitast vagy feliigyeletet gyakorolnak a kormanynak
alarendelt egyéb allamigazgatasi szervek felett.

A kormany munkajat segité szervek

A kormany — bar viszonylag gyakran iilésezik — nem folyamatosan miikddo testiilet. Sziiksé-
ges, hogy a kormany iilése elé kiérlelt, megfelelden elokészitett, egyeztetett eloterjesztések kertil-
jenek, ezért sziikkséges olyan szervek létrehozasa, melyek az elkiiloniilt dgazati szervek kozott
megteremtik a koordinaciot. Ezek a szervek tobbségében szintén testiileti formaban miikddnek,
feladatuk a kormany tevékenységének segitése, az adminisztracios szinten 1évé kozponti, kiilo-
nos hataskorti allamigazgatési szervek kozotti koordinacid biztositasa, ezért ezt a szintet a koor-
dinacid elso szintjének tekinthetjiik.

A testiileti tipustiak a Ksztv. szerint a kovetkez6ek™:

- Kabinetek. A kormany kiemelt fontossagu tarsadalompolitikai, gazdasagpolitikai vagy nem-
zetbiztonsagi ligyekben a kormany tlései elotti allasfoglalas megalkotasara jogosult kabine-
teket hozhat 1étre. (Jelenleg ennek megfelelden harom kabinet miikodik: a Tarsadalompoliti-
kai, a Gazdasagi és a Nemzetbiztonsagi Kabinet.) A kabinetek tagjai a feladatkoriikben érin-
tett miniszterek, valamint a miniszterelnok altal kijel6lt tovabbi személyek is lehetnek. Fo-
szabaly szerint a kabinet tigydont6 hataskorrel nem rendelkezik.

- Kormanybizottsagok. A kormany a hataskorébe tartozo jelentGs, tobb minisztérium fel-
adatkorét érintd feladatok dsszehangolt megoldasanak iranyitasara hozhat 1étre kormanybi-
zottsagokat. Tagjai a feladatkdriikben érintett miniszterek.

- Egyéb javaslattevé, véleményezo, tanacsadé testiiletek (pl. kollégiumok). Ezek ugyan-
csak kormanyhatarozattal hozhatok 1étre, melyben meg kell jelolni a testiilet tagjait.
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A testiileti tipust szervek mellett a kormany munkajat kormanybiztosok (pl. arviz- és belviz-
védekezés kormanybiztosa) és kormanymegbizottak is segithetik (pl. az e-kormanyzati fejlesz-
tésekért felelos kormanymegbizott).

A kormany hivatali tipusu segédszerve a Miniszterelnoki Hivatal. Jogallasa sajatos, mert tul azon, hogy
a miniszterelnok munkaszervezete — ebbél adodoan a kormany miikodeséhez kotédo ,, titkarsagi” feladato-
kat is ellat — jelentds a szerepe a kormdnyzati koordindciéban. Eppen a koordindcidban jatszott kiemelke-
do szerepe indokolja, hogy élén miniszter dlljon.

crer

nak kialakitasaban, gondoskodni a kormdnyzati stratégia irdnyitisarol és osszhangjanak biztositasarol,
valamint ellatni a kormadny testiileti miikodésével kapcsolatos feladatokat, iranyitani a kormadny személy-
tigyi és kozszolgalati politikajat stb.

2.1.2 A minisztériumok

A minisztérium az alkotmany alapjan torvénnyel 1étrehozott és a kormany irdnyitasa alatt allo,
de a miniszter altal vezetett, és a miniszter agazati, valamint szervezeti iranyit6 feladatait segito
kdzponti kormanyzati szerv, a miniszter munkaszerve.

A kormany iranyitasi jogkore elsdsorban abban nyilvanul meg, hogy rendeletben meghatarozza
a miniszter feladat- és hataskorét.

A miniszter a kormany altalanos politik4janak keretei kozott vezeti a minisztériumot; e fel-
adatkorében iranyitja az allamtitkar tevékenységét, valamint dont a hataskorébe utalt ligyekben.

A miniszter feladatai a kovetkezok: rendeletalkotas, kormany-eldterjesztések készitése, jog-
szabaly-elokészités, agazati stratégia kidolgozasa, jogalkalmazd, iranyito, feliigyeleti, ellenorzési
feladatok ellatasa, nemzetko6zi kapcesolatok kialakitasa, fenntartasa, kapcsolattartas a civil szerve-
zetekkel.

A minisztérium belsé struktiarajat tekintve a szerv minisztériumi kabinetre, foosztalyokra,
titkarsagokra, a foosztaly pedig osztalyokra tagolhatd. Specidlis szabalyok® vonatkoznak a mi-
nisztérium vezetdi (allamtitkar, szakallamtitkar) szintjeire.

2.1.3 Autoném allamigazgatasi szervek, a kormanyhivatalok, a kozponti hivatalok

A minisztériumok mellett szimos kozponti kiilonds hataskorii szervet talalunk, amelyek alap-
vetéen harom tipusba sorolhatok:

— autoném allamigazgatasi szervek (melyek nem allnak a kormany iranyitasa alatt)
Példaul a Kozbeszerzések Tanacsa, az Orszagos Radio és Televizio Testiilet Irodaja
vagy a Gazdasagi Versenyhivatal.

— kormanyhivatalok
Példaul a Kozponti Statisztikai Hivatal, a Nemzeti Hirk6zlési Hatosag, a Pénziigyi Szer-
vezetek Allami Feliigyelete, a Magyar Energiahivatal stb.

— kozponti hivatalok
Példaul az Ado- és Pénziigyi Ellendrzési Hivatal, Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar,
Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat, Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigaz-
gatosag stb.

A minisztériumok, a kormany- €s kdzponti hivatalok 6 feladata a kormany dontéseinek vég-
rehajtasa, a teriileti allamigazgatasi szervek iranyitasa, a szaktertiletiiket érinté kormanyzati don-
tések elokészitése. Emellett hatosagi jogalkalmazo, tevékenységet is ellatnak. Hataskoriiket te-
kintve kozponti kiilonos hataskori szervek, ami azt jelenti, hogy az egy-egy agazaton beliil
meghatarozott szakfeladatok ellatasara jonnek létre.
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Mig a kormanyhivatalokat torvény hozza létre, és a kormany iranyitasa mellett egy miniszter feliigyelete
alatt allnak, addig a kézponti hivatalokat kormanyrendelet hozza létre, és ezeket miniszter iranyitja.

2.2 Az allamigazgatas helyi (teriileti és telepiilési) szervei

A kozigazgatasi feladatok nem lathatok el teljes mértékben centralizaltan (kdzpontositva). Egyes szakte-
riileteken ugyan el6fordul, hogy az egész orszag teriiletére illetékes egyetlen szerv lat el valamilyen felada-
tot (pl. szabvanyiigyek), a legtobb igazgatasi agazatban azonban — féként annak érdekében, hogy az igaz-
gatasi szolgaltatasokat az igazgatottakhoz legkozelebb lassa el az allam — a kozigazgatasi szervek az or-
szagos szint mellett helyi-teriileti szinten is miikddnek.

A lakossag széles korét érintd, nagy tomegben jelentkezd igazgatasi feladat- €s hataskoroket
jellemzben a helyi dnkormanyzatok hivatalaiban miikodé allamigazgatasi szervek latjak el és
gyakoroljak. Ebben a korben a hataskorok cimzettje a jegyzo, kivételesen a polgarmester, illetve
a hivatal iigyintézdje (pl. anyakdnyvvezetd).

Szamos olyan feladat- és hataskor van azonban a kdzigazgatasban, amelyek ellatdsa sem orsza-
gosan, sem telepiilési szinten nem hatékony, ezért teriileti allamigazgatési szervek kiépitésére is
sziikség van.

Illetékesség szempontjabél ezek a szervek lehetnek korzeti illetékességgel rendelkezdk (pl. ANTSZ vérosi
intézetei, korzeti foldhivatalok), megyei illetékességgel miikoddk (pl. megyei nyugdijbiztositasi igazgatosa-
gok, megyei foldhivatalok, megyei egészségbiztositasi pénztarak) és olyanok, melyek illetékességi teriilete
tobb megyeére is kiterjedo, regiondlis (pl. munkatigyi kozpontok, APEH regiondlis igazgatosdgai).

Hataskor szempontjabdl megkiilonboztetiink altalanos hataskori helyi szerveket (kozigaz-
gatasi hivatalok), illetve kiilonos hataskorii helyi allamigazgatasi szerveket (pl. megyei foldhi-
vatal).

2.2.1 A kozigazgatasi hivatalok

A kozigazgatasi hivatalok sajatos szerepet toltenek be a teriileti allamigazgatasban. Hataskor-
iik altalanos, mivel tevékenységiik nem egy-egy igazgatasi agazatra terjed ki. Sokrétli feladatot
latnak el.

2007. januar 1-t6l a kozigazgatasi hivatalok regionalis szinten szervezddnek. A kozigazgatasi
hivatal szervezeti egységekbdl, agazati szakigazgatasi szervekbdl, valamint- a K6zép- magyaror-
szagi Regionalis Kozigazgatasi Hivatal kivételével- kirendeltségekbdl all.*

A kozigazgatasi hivatalok alapfeladata az dnkormanyzatok torvényességi ellendrzése és egyes
allamigazgatasi feladatok ellatasa. A kozigazgatasi hivatalok a kormany teriileti szerveként

— koordinacioés (pl. gondoskodnak a kozigazgatas korszeriisitésével kapcsolatos feladatok
teriileti 0sszehangolasardl stb.),

— ellenorzési (pl. ellendrzik az tligyiratkezelésrol, valamint a kdzigazgatasi szervek altal ke-
zelt adatok nyilvantartasarol és védelmérdl szolo jogszabalyok végrehajtasat stb.),

— informatikai (pl. ellatja a valasztasokkal, a népszavazasokkal kapcsolatos informatikai
feladatokat stb.),

— képzési és tovabbképzési (pl. kdzigazgatasi alap- és szakvizsgak szervezése stb.)

feladatokat is ellatnak.
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3 Az onkormanyzati igazgatas

Az alkotmény az 6nkormanyzashoz valo6 jogot (kollektiv) alapjogként definialja.

Az alkotmany kinyilvanitia, hogy a kozség, a varos, a févaros és keriiletei, valamint a megye vdlaszto-
polgdarainak kozosségét megilleti a helyi onkormdnyzds joga. Az 6nkormanyzashoz valo jog alkotmanyos
alapjog, amely jelenti egyrészt a valasztopolgarok kézosséget érinto helyi koziigyek onallo, demokratikus
intézéset, masreszt a helyi kozhatalomnak a lakossag érdekében valo gyakorlasat.

3.1 Az onkormanyzati rendszer alapjai

A helyi 6nkormanyzas a helyi koziigyek 6nallo, demokratikus intézése, a helyi kozhatalom-
nak a lakossag érdekében valoé gyakorlasa. A helyi 6nkormanyzas joga a telepiilésen €16 va-
lasztopolgarok kozosségét illeti meg. Az 6nkormanyzatisag tartalmat a helyi koziigyek adjak. A
helyi koziigyeken tul azonban az dnkormanyzati szervek a torvény rendelkezése alapjan allam-
igazgatasi feladatokat is kotelesek ellatni.

Helyi koziigy alatt értjiik a lakossag kozszolgaltatasokkal vald ellatasat (pl. altalanos iskola
fenntartasa, tomegkozlekedés mitkddtetése, szemétszallitas stb.), a kozhatalom Onkormanyzati
tipusu helyi gyakorlasat (pl. dnkormanyzati rendeletalkotas, nkormanyzati hatdsagi ligyek inté-
zése), és az ezekhez kapcsolodo szervezeti, személyi és anyagi feltételek biztositasat.

Az dnkormanyzati elven felépiilé kozigazgatasi szervek telepiilési (kozségi, nagykozségi, va-
rosi, megyei jogu varosi, fovarosi, févarosi keriileti dnkormanyzatok) és teriileti szinten (megyei
Oonkormanyzatok) épiiltek ki.

3.2 Az onkormanyzatok tipusai, feladat- és hataskorei

3.2.1 Az onkormanyzatok tipusai

Az alkotmany értelmében a Magyar Koztarsasag teriilete fovarosra, megyékre, varosokra és
kozségekre, a fovaros pedig keriiletekre tagozodik. A felsorolt teriileti tagozodasnak megfeleléen
jottek létre az dnkormanyzatok tipusai (megyei ¢s telepiilési), melyek koziil az alaptipust a
varosi ¢s kozségi telepiilési Onkormanyzatok jelentik Sajatos onkormanyzati tipust képviselnek a
kisebbségi 6nkormanyzatok.

3.2.2 Az onkormanyzatok egymas kozotti kapcsolatai

Az dnkormanyzatok jogai egyenlok, az egyes dnkormanyzatok kozotti kapcsolatokat a mellé-
rendeltség jellemzi. A megyei 6nkormanyzatok nem felettesei a telepiilési dnkormanyzatoknak,
azaz a megyei onkormanyzat nem adhat utasitast a telepiilési dnkormanyzatnak és vizsgalhatja
feliil annak dontéseit.

A telepiilési és megyei szinten mitk6do onkormanyzatok kézott — szemben az allamigazgatdsi szervezet-
rendszerbe tartozo szervekkel — nem ala-folérendeltsegi viszony all fenn, hanem funkcionalis munkameg-
osztds és partneri egyiittmiikodes.

A magyar 6nkormanyzati rendszer a telepiilési 6nkormanyzatokat tekinti az onkormanyzati
feladatok elsddleges cimzettjeinek. A megyei Onkormanyzat szerepe kiegészitd jellegii. A me-
gyei onkormanyzat altalaban olyan kozszolgaltatasi feladatok cimzettje, amelyeket telepiilési
szinten nem racionalis (vagy gazdasagos) ellatni, illetve amelyeket a telepiilési dnkormanyzatok
nem tudnak vagy nem akarnak ellatni.



Kiilon kell szolni a fovarosi 6nkormanyzat sajatossagair6l. A fovarosban kétszintii onkor-
manyzat mikodik, a telepiilési onkormanyzati feladatokat jellemzdéen a keriileti, a megyei on-
kormanyzati feladatokat a fovaresi onkormanyzat latja el. Az 6nkormanyzatok mellérendeltsége
ebben az esetben is érvényesiil, hisz a keriileti dnkormanyzatok nioncsenek alarendelve a févaro-
si onkormanyzatnak.

A keriileti onkormdnyzat kételes gondoskodni példaul az 6vodai nevelésrdl, az dltalanos iskolai nevelés-
r6l és oktatasrol stb., a févarosi énkormanyzat pedig meghatarozza példdaul a févaros varosfejlesztési és
varosrehabilitacios programjat, valamint altalanos rendezési tervét, megalkotia Budapest varosrendezési
szabalyzatat stb.

3.2.3 Az onkormanyzatok feladata és hataskore

Az dnkormanyzatok feladatrendszere kettds: egyrészt vannak olyan feladatok, amelyek ellatasa
az onkormanyzatok szdmara a torvény erejénél fogva kotelezéek. Masrészt vannak olyan felada-
tok, amelynek felvallalasardl az dnkormanyzat — térvényi feltételek fennallasa esetén — maga
donthet.

Kotelezo feladatok

Annak érdekében, hogy a minimalis szintli kozszolgaltatasok valamennyi telepiilés lakoi sza-
mara hozzaférhetéek legyenek, az Otv. egyes alapvetd kozszolgaltatasokrol tgy rendelkezik,
hogy azokat minden telepiilési onkormanyzat koteles biztositani (kotelezo feladatok).

Ezek a kovetkezok:
— egészséges ivovizellatas,
— O6vodai nevelés,
— altalanos iskolai oktatas és nevelés,
— egészségligyi és szocialis alapellatas,
- kozvilagitas,
— helyi kdzutak és
— koztemet6 fenntartasa,
— nemzeti és etnikai kisebbségek jogai érvényesiilésének biztositasa.

A fentiek jelentik tehdt az onkormanyzati feladatok minimumat. Emellett az Otv. felhatalmazast ad arra,
hogy a telepiilési onkormanyzatot térveny kételezze egyes kozszolgaltatasok és kozhatalmi feladatok ella-
tasara. Ezen felhatalmazads alapjan szamos torvény dllapitott meg kotelezé feladatot az onkormanyzatok
szamadra. (pl. konyvtar fenntartasa, kéztisztasag biztositasa.) Az onkormanyzat ezeket a feladatokat kételes
biztositani, a feladat ellatasanak modjat azonban énalloan hatarozhatia meg.

Onként vallalt feladatok

Az Otv. meghatarozza, mely kozigazgatasi feladatok azok, amelyeket elsédlegesen az onkor-
manyzatok latnak el. (pl. vizrendezés €s csapadékviz-elvezetés, helyi tomegkozlekedés, kozbiz-
tonsag helyi feladatai, kozremiikddés a helyi energiaszolgaltatasban stb.) Ezen feladatok kdrében
a telepiilési onkormanyzat maga — a lakossag igényei alapjan, anyagi lehetdségeitdl fiiggéen —
hatdrozza meg, mely feladatokat milyen mértékben és modon 4t el. Az 6nkormanyzat az Otv-
ben fel nem sorolt feladatok ellatasarol is gondoskodhat. Onként vallalhatja minden olyan helyi
kozligy 6nallo megoldasat, amelyet jogszabaly nem utal mas allami szerv kizarolagos hataskoré-
be.

Az énként vallalhato feladatok kore igen sokrétii: 2002-ben Veszprém varos onkormadnyzatanak dnként
vallalt feladata volt a szocialis ellatashoz kapcsolodoan a gyermekétkeztetési kedvezmény megallapitasa és

folyositasa, Morahalom onkormanyzatanak pedig a turizmus szervezése és fenntartdsa.

Az onként vallalt koziigyekben az dnkormanyzat mindent megtehet, ami nem sért jogszabalyt.



Az onként vallalt feladatok megolddsa azonban nem veszélyeztetheti a torvény altal kotelezoen
eléirt onkormanyzati feladat- és hataskorok ellatasat.

Atvallalt feladatok

A kisebb lakossagszam telepiilések onkormanyzata — amennyiben errdl sajat maga vagy tarsu-
lasaval kozosen gondoskodni tud — miikodési teriiletén onként vallalhatja a torvény altal a na-
gyobb lakossagszamu telepiilési onkormanyzatnak, illetve megyei dnkorményzatnak kotelezéen
eloirt kdzszolgaltatds megszervezését. llyen esetben koltségvetése szamara igényelheti az atval-
lalt feladattal aranyos fedezet biztositasat.

A Sasdi Tébbcélu Kisterségi Tarsulas példaul 2004. november 30-an kezdte meg tevékenységét, azaz a
térség telepiiléseitél atvallalt kozszolgaltatasok (oktatasi-nevelési feladatok, gyermekjoléti szolgalat, pe-
dagogiai szakszolgalatok, mozgokonyvtari feladatok) szervezését, fejlesztését, valamint az 6nkormanyzatok
részere nyujtott belso ellendrzési rendszer mitkodteteset.

3.3 Az onkormanyzatok szervezete és miikodésének alapveté szabalyai

A helyi képviseld-testiilet a torvény keretei kozott 6nalldan alakitja ki szervezetét és miikodési
rendjét.

Mind az alkotmény, mind az Otv. és az egyéb torvények az dnkormanyzat szervezetére és mii-
kodésére csak a legalapvetdbb, garancialis jellegli szabalyozasokat tartalmazzak.

3.3.1 Az onkormanyzatok szervezete

Az Oonkormanyzati feladat- és hataskorok cimzettje — fészabalyként — az 6nkormanyzat képvi-

sel6-testiilete’.
A képviseld-testiilet (kdzgytilés) — ha azt torvény nem zarja ki — jogosult a hataskorei gyakorlasat
a képviselo-testiilet szerveire atruhazni. Ezek:

- a polgarmester®,

— a bizottsagok,

— arészonkormanyzat testiilete,

— a kisebbségi dnkormanyzat és

— az 6nkormanyzati tarsulas.

A tovabbiakban az 6nkormanyzat szerveinek legfontosabb jellemz6it ismertetjiik.
Képviselo-testiilet

Az onkorményzat legfontosabb szerve a képviseld-testiilet. A valasztopolgarok dnkormanyzas-
hoz vald joga a képvisel6-testiileti munkaban, az altaluk valasztott telepiilési képviseldk, illetve
polgarmester tevékenységén keresztiil valosul meg.

Az onkormanyzati stratégiai dontések meghozatala a képviseld-testiilet hataskorébe tartozik,
egyediil e szervezet jogosult a helyi kozligyek korébe tartozo tarsadalmi viszonyokat helyi jog-
szabalyban (6nkormanyzati rendelet) szabalyozni. Mikddését testiileti iilés formajaban fejti ki.

A képviselo-testiilet szerepét a megyei, fOvarosi és megyei jogu varosi Onkormanyzat
esetében a kozgyilés latja el.

Az onkormanyzati képviselok, illetve a polgarmesterek valasztasarol szol6 torvény hatarozza
meg a kiilonbozo telepiiléseken megvalaszthatd képviselok szamat, illetve megvalasztasuk mod-
jat. Az dnkormanyzati képviseld alapvetd kotelessége a képviseld-testiilet munkajaban vald rész-
vétel. Az onkormanyzati képviseld a képviselo-testiileti munkaban a telepiilés egészéért vallalt
felel6sséggel képviseli valasztoinak érdekeit.

’ A képviseld-testiilet elnevezése a fovarosi, megyei, megyei jogli varosi dnkorméanyzat esetében kozgyiilés.
8 A févarosi onkormanyzatnal fopolgarmester, a megyei jogii varosi 6nkormanyzatnal kozgyiilés elnoke.



Polgarmester

A polgarmestert (févarosban fOpolgarmestert) a telepiilés lakossaga kozvetleniil — az onkor-
manyzati képviselokkel egyidejileg — valasztja meg.

A polgarmester a testiileti miikodés szempontjabol a képviselo-testiilet tagjanak minésiil. A
polgarmester tevékenysége elsdsorban a képviselo-testiilethez kotddik, felelés a képviselo-
testiilet iiléseinek elokészitéséért, 6sszehivija és vezeti az iilést, koteles végrehajtani a képvi-
selé-testiilet dontéseit.

A polgdarmester emellett iranyitja a polgarmesteri hivatalt, és cimzettje egyes dallamigazgatdsi feladat- és
hataskoréknek is (pl. a katasztrofavédelem és a honvédelmi igazgatas teriiletén lat el dllamigazgatdsi
feladatokat). A képviseld-testiilet egyes hatdaskireit a polgarmesterre atruhdzhatja. A polgarmester képvi-
seli az 6nkormanyzatot mas szervezetek elott, és kdzvetlen kapcsolatot tart fenn a lakossaggal, civil szerve-
zetekkel.

Javadalmazasa attol fiigg, hogy féallasban latja-e el feladatat vagy tarsadalmi megbizatasban. EIobbi
esetben illetmény, utobbi esetben tiszteletdij illeti meg. Amennyiben a telepiilés lakossagszama meghaladja
a 3000 fot, csak foallasban lathato el a polgarmesteri funkcio.

A polgarmester javaslatara, a polgarmester munkajanak segitésére, helyettesitésére, a képvise-
16-testiilet tagjai sorabol koteles alpolgarmestert valasztani, illetve jogosult tobb alpolgarmestert
valasztani.

Bizottsagok

A képviselo-testiilet — munkajanak segitésére — bizottsagokat alakithat. A bizottsagok részben
a helyi képviselokbol, részben kiilsé szakértokbol allnak. A bizottsag tagjainak tobbsége, illetve
a bizottsag elndke csak telepiilési képviseld lehet.

A bizottsagok funkcidja els6sorban a képviseld-testiilet dontéseinek elokészitése, a dontések
végrehajtasanak szervezése, ellenérzése.

A k kétezernél tobb lakosu telepiilésen képviselo-testiilet koteles pénziigyi bizottsagot valasztania. A
peénziigyi bizottsag jogosult véleményezni az éves kéltségvetési javaslatot, ellendrizheti a pénzkezelési
szabdlyzat megtartasat stb.

Polgarmesteri hivatal

A mindennapos igazgatasi feladatok ellatasara, a képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgar-
mester mikodésének biztositasara, dontéseinek elokészitésére és a meghozott dontések végrehaj-
tasara a képvisel6-testiilet egységes hivatalt hoz 1étre polgarmesteri hivatal elnevezéssel.

A hivatal sajatos formdja a kirjegyzoség. A valasztas lehetésége elsésorban az ezer fO alatti telepiilése-
ket illeti meg. A korjegyzoség olyan sajdtos ,,polgarmesteri hivatal”, amelyet nem egy, hanem tébb on-
kormanyzat kozosen tart fenn, valamennyi tagonkormanyzat igazgatasi feladatainak ellatasara. A korjegy-

zoseg vezetdje a korjegyzo, aki kételes hetente kihelyezett iigyfélfogadast tartani valamennyi telepiilésen.

A polgarmesteri hivatalok/korjegyzdségek kettds feladatkort latnak el. Az 6nkormanyzati fel-
adatok tekintetében dontés-elékészitd, ellendrzd, végrehajtd, adminisztrativ funkcidt gyakorol-
nak, illet6leg ellatjak a jogszabalyok altal az dnkormanyzati kdzigazgatasi szervekre megallapi-
tott allamigazgatasi feladat- és hataskoroket.

Jegyzo
A jegyzo a képviselO-testiilet altal kinevezett, a torvényben meghatarozott képesitéssel rendel-
kezd koztisztviseld, aki a polgarmesteri hivatalt vezeti. Feladata kettds: egyrészt a képviselo-

testiileti munka kiszolgalasa, masrészt elséfoku allamigazgatasi hatésagi feladatok ellatasa.

A jegyzo feladatai: a képviselo-testiileti tilések adminisztrativ eldkészitése, a testiilet elé keriild dontési
Javaslatok szakmai szinvonalanak biztositasa, a testiileti tilésrol szolo jegyzokonyv osszedllitasa stb.



A képviselo-testiilet dontéseinek torvényességéért a jegyzo felel, ezért ha az iilésen barmi tor-
vénysértd dolgot észlel, kdteles azt jelezni.

A jegyz0 helyettesitésére, illetdleg az altala meghatarozott feladatok ellatasara a képvisel6-
testiilet — a jegyzOre vonatkozd szabalyok szerint — aljegyzét nevez ki. (Ez csak kozség esetében
nem kotelezd)

Részonkormanyzat testiilete

A telepiilésrészi onkormanyzat sajatos szerepet tolt be. Ez a szervezet kinal lehetéséget arra, hogy a ko-
rabbi évtizedekben egyesitett — s igy onallosagukat vesztett — telepiilések ujra kialakithassak sajat arcula-
tukat, de lehetové teszi azt is, hogy amennyiben egy telepiilésen beliil elkiiloniilt erdekstrukturaval rendel-
kezd telepiilés-, illetve varosrészek alakulnak ki (pl. iidiiloteriilet), teret nyujtson a viszonylag onallo helyi
politika kialakitasahoz. Jogallasa nagyban hasonlo az onkormanyzati bizottsaghoz, de osszetétele ettl
elterhet. Elndke csak telepiilési képviseld lehet, tagja azonban a telepiilésrészen élé barmely vilasztopol-
gar. Meg kell jegyezni, hogy beleszoldsi lehetosége kizarolag az adott telepiilésrészt érinté kérdeésekbe
lehet.

A gyakorlatban azok a telepiilésrészi onkormdnyzatok miikodnek jol, ahol az onkormdnyzat képviselo-
testiilete érdemi jogkordket, hataskéroket ruhazott at a telepiilésrészi onkormdnyzat testiiletére.

Onkormdnyzati tarsuldsok

Bizonyos feladatokat kiilonésen a kisebb énkormanyzatok egyediil egyaltalan nem vagy nem elég hate-
konyan képesek ellatni. Az ilyen esetekre teszi lehetévé a jogi szabdlyozds az onkormanyzatok kiilonbozé
formaban torténd tarsulasat, amely jog az onkormanyzati alapjogok kozé tartozik.

Jelenleg tobb torvény rendelkezik ezekrél. Alapvetd tipusait az Otv. tartalmazza. Ezek a hatésdgi igazga-
tasi tdarsulds, (pl. épitéshatosagi tarsulds), intézményi tarsulds (pl. altalanos iskola kézds fenntartasdara),
tarsult képviseldtestiilet.

Sajatos — kiilon térvényben meghatarozott - szabalyok is vonatkoznak a tébbcélu kistérségi tarsulasok-
ra, amelyek lényege, hogy a torvényben meghatarozott egyes kozszolgaltatasokat kistérsegi szinten kell
megszervezni, ugy, hogy abban a kistérség dnkormanyzatainak tobbsége részt vegyen (teriiletfejlesztési
feladatok tekintetében valamennyi telepiilésnek tagja kell, hogy legyen).

A 2005-ben létrehozott ,, Pilis-Buda-Zsambek”” Tobbcélu Kistérségi Tarsulas (tagjai Pilisvordsvar varos,
Budajend kézség, Budakeszi varos és még 15 kézség vagy nagykézség onkormanyzata) a tarsult énkor-
manyzatoktol atvallalta példaul az oktatas és nevelés, a szocialis ellatas, az egészségiigyi ellatas teriiletén
bizonyos konkrét feladatok ellatasat.

Az elézoektdl eltérd, kiilonleges tipusa a tarsuldsoknak a teriiletfejlesztési tarsulds. (E tarsulasok sajatos
szabdlyait a teriiletfejlesztésrdl szolo torvény tartalmazza.)

3.3.2 Az onkormanyzatok miikodése

Az onkormanyzat a torvény keretei kozott alakitja ki mitkodését. A legalapvetébb miikodési
szabalyokat az Otv. tartalmazza. A torvényi szabalyok azonban nem elegenddek ahhoz, hogy az
Oonkormanyzat szervei megfeleléen mukddjenek, ezért elengedhetetlen, hogy a képviselo-
testiiletek onalldan is szabalyozzak miikodésiiket. Ezt a célt szolgalja a rendeleti formaban elfo-
gadott szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ), mint az dnkormanyzati
mikodés alapdokumentuma.

Az SZMSZ legfontosabb tartalmi elemei a képviseld testiileti iilések Osszehivasanak és vezetésének rend-
jére, a tandcskozas menetére, a bizottsagok miitkodésére, a rendeletalkotasi eljards szabadlyozadsara, a pol-
gdrmester, a jegyzo és a polgdrmesteri hivatal miikédésére, valamint az onkormdnyzati gazdalkodas sza-
balyainak meghatarozdsara vonatkoznak.

A képviselo-testiilet dontéseit testiileti iiléseken hozza. Az {ilést a polgarmester hivja Gssze,
¢és elnokként vezeti is azt. A képviseld-testiilet akkor tud dontést hozni, ha hatarozatképes, és
akkor hatarozatképes, ha iilésén a megvalasztott telepiilési képviselok tobb mint a fele jelen van.
A dontési javaslat elfogadasahoz a jelenlévé képviselok tobb mint a felének ,,igen” szavazata
sziikséges.



A testiilet iilései nyilvanosak, zart iilés csak kivételesen rendelhetd el. (A nyilvanossag azt jelenti, hogy a
képviseli-testiilet iilésein barki jelen lehet.)

Egyes kiemelt jelentosegii tigyekben (pl. képviselo kizardasa, zart iilés elrendelése stb.) a dontéshez mino-
sitett tobbség sziikséges. A mindsitett tobbseg a megvalasztott osszes telepiilési képvisel6 tobb mint felének
. igen” szavazatat jelenti.

A képviselo-testiilet dontése a rendelet és a hatarozat. A rendelet jogszabaly, amely a jog-
szabalyi hierarchia legals6é fokan helyezkedik el, jelentésége mégis nagy, hiszen alapvetden
meghatarozza egy-egy telepiilés életét.

Egy onkormanyzat legjelentésebb rendeletalkotdsi targyai: SZMSZ, Telepiilésrendezési Szabdlyozdsi
Eléirasok, szocidlis ellatasokrol szolo rendelet, lakdasrendelet, dllattartasi rendelet, koltségvetési és zar-
szamadasi rendelet, jelképekrdl, kitiintetésekrdl szolo rendelet, egyes kozszolgaltatasok dijairdl szolo ren-
delet stb.

Hatarozatot egyedi iigyekben, illetve a testiilet irAnyitasa ala tartozo szervezetekre vonatkozo-
an alkot a képviselo-testiilet.

Az SZMSZ-ben sziikséges meghatdrozni azoknak a forumoknak a rendjét (példaul falugyiilés, varosrészi
tandcskozas), amelyek a lakossag, a tarsadalmi szervezetek kozvetlen tajékoztatasat, a fontosabb dontések
elokeszitésébe valo bevonasat szolgaljak. A lakossag kozvetlen bevondsat szolgalja a kézmeghallgatds
intézménye is. Ez olyan képviselo-testiileti iilés, amelyen a valasztopolgarok, helyben miikodo szervezetek
képviseloi nemcsak részt vehetnek az iilésen, hanem hozza is szolhatnak a napirendhez, és kozérdekii beje-
lentést, javaslatot tehetnek, megfogalmazhatjak véleményiiket az onkormanyzat miikodésével kapcsolatban.
Evente legalabb egyszer koteles a képviseld-testiilet kozmeghallgatdst tartani, és ennek idépontjardl, he-
lyérél megfeleld idében értesiteni a valasztopolgadrokat.

A képviseld-testiilet mérlegelési jogkorébe tartozik annak eldontése, melyek azok a hataskorok, amelye-
ket ténylegesen & kivan gyakorolni, és melyeket kivan dtruhdzni szerveire. Az Otv. pontosan meghatdrozza,
mely szervekre ruhdzhato dt a hatdaskor: polgarmester, a képviselo-testiilet bizottsaga, a telepiilésrészi
onkormanyzat testiilete, a kisebbségi dnkormanyzat testiilete (azzal a korlatozassal, hogy énkormanyzati
hatosagi iigyben nem ruhdzhato ra a hataskor), a tarsuldsi tandcs iranyitasdaval mitkodd onkormanyzati
tarsulas esetén a tarsulasi tanacsra.

Annak érdekében, hogy a stratégiai dontéseket a képviseld-testiilet hozza meg, az Otv. felsorol-
ja azokat az ligyeket, amelyekben a dontés joga nem ruhazhat6 at a képviseldtestiilet szerveire.
Ezek a koziil a legfontosabbak: a rendeletalkotas, a szervezet kialakitasa és miikodésének megha-
tarozasa, a koltségvetés megallapitdsa, onkormanyzati intézmény alapitasa.

3.3.3 Az onkormanyzatok és az egyéb allami szervek kapcsolatanak fébb elemei

Az énkormanyzatok ugyan széleskorii autonomiaval rendelkeznek, azonban miikodésiik torvényességet
meghatdrozott allami szervek ellendrzik, torvénysérté dontéseit megsemmisithetik. Az onkormdnyzat gaz-
ddlkoddsdt az Allami Szamveviszék, egyéb tekintetben mitkodését — ha kiilon eljérdasnak nincs helye — a
koézigazgatasi hivatal ellendrzi.

Az Orszaggyiilés elsésorban torvényalkotas soran alakitia ki az dnkormanyzati miikédeés kereteit. Egyedi
dontéseket is hoz (ezek koziil legjelentosebbek a teriiletszervezésiek — megyék, a fovaros és keriiletei teriile-
tére vonatkozok, illetve megyei jogu varossa nyilvanitas). A kormany eldterjesztésére, az alkotmdanybirosag
véleményének ismeretében feloszlathatja az alkotmanyellenesen mitkodo képviselo-testiiletet.

A koztarsasagi elnék irja ki az 6nkormanyzati valasztasok idopontjat, koztarsasagi biztost jelol ki a fel-
oszlatott onkormanyzathoz, illetve dont a kozségeket érint teriiletszervezési kérdésekben, tovabba a koz-
seg varossa nyilvanitasarol.

A kormdny szabdlyozasi joga csak torvény felhatalmazasa alapjan érvényesiil, onalloan kizardlag a kéz-
tisztviselok képesitési elbirdsait hatarozhatja meg.

Az énkormanyzatokkal kapcsolatos kormanyzati feladatok felelose az onkormdnyzati és teriiletfejlesztési
minisgter, ezzel kapcsolatban legjelentdsebb feladata a magasabb szintii dallami déntések eldkészitése,
illetve a kézigazgatdsi hivatalok iranyitasan keresztiil az dnkormanyzatok térvényes miitkddésének segitése.

Az egyéb miniszterek jogszabalyban hatarozzak meg az énkormanyzatok altal ellatott kézszolgaltatasok
szakmai kévetelményeit, és e tekintetben ellendrzési joga, az onkormanyzatnak pedig adatszolgaltatasi
kételezettsege van.



OSSZEFOGLALAS

A kozigazgatas tagolt szervezetrendszerként épiil fel. A kozigazgatasi szervek két f6 csoportjat
az allamigazgatasi- és az Oonkormanyzati szervek alkotjak. Az allamigazgatasi szervek vagy
kdzponti szervek (a kormany, a kormany munkajat segitd szervek, a minisztériumok, az autonom
allamigazgatasi szervek, a kormanyhivatalok, a kdzponti hivatalok, a rendvédelmi szervek orsza-
gos parancsnoksagai) vagy teriileti és helyi (regionalis, megyei, korzeti és telepiilési) szervek.

Az allamigazgatas kozponti szervei orszagos illetékességgel rendelkeznek, orszagos jelentdsé-
gl feladatokat latnak el, részt vesznek a kormanyzati tevékenységben, iranyito, szabalyozo, illet-
ve végrehajto tipusu feladatokat latnak el. Az alkotmany az 6nkormanyzashoz valo jogot alap-
jogkeént definialja. Az dnkormanyzati elven felépiilé kozigazgatasi szervek telepiilési (kdzségi,
varosi, megyei jogl varosi, févarosi, fovarosi keriileti onkormanyzatok) és teriileti szinten (me-
gyei dnkormanyzatok) épiiltek ki. A helyi 6nkorményzas a helyi koziigyek 6nalld, demokratikus
intézése, a helyi kozhatalomnak a lakossag érdekében vald gyakorlasa.



FOGALOMTAR

allamigazgatas kozponti szervei: azok a szervek, amelyek orszagos illetékességgel rendel-
keznek, orszagos jelent6ségii feladatokat latnak el, részt vesznek a kormanyzati tevékenységben
— iranyitd, szabalyozo, illetve végrehajto tipusu feladatokat latnak el

atvallalt feladat: A telepiilés onkormanyzata — amennyiben err6l sajat maga vagy tarsulasaval
kozosen gondoskodni tud — miitkodési teriiletén onként vallalhatja a torvény altal a nagyobb la-
kossagszamu telepiilési onkormanyzatnak, illetve megyei onkormanyzatnak koételezOen eldirt
kozszolgaltatas megszervezését.

fovarosi 6nkormanyzat: a fovaros torvényben meghatarozott 6nallo feladat- és hataskori te-
lepiilési onkormanyzata

helyi 6nkormanyzas: a helyi koziigyek 6nallo, demokratikus intézése; a helyi kozhatalomnak
a lakossag érdekét szem elott tartd gyakorlasa

jegyzo: a képviselO-testiilet hivatalanak vezetdje, az allamigazgatasi hatosagi feladatok és ha-
taskorok ellatasanak {6 feleldse

képviselo-testiilet: az onkormanyzat valasztott dontéshozo szerve

kormany: a végrehajto hatalom csucsszerve, a kozigazgatas altalanos hataskorti kozponti szer-
ve

kormanyzas: az orszag tarsadalmi, gazdasagi rendjének megvédésére, a lakossag, a nemzet jo-
1étének novelésére, anyagi, szellemi, kulturalis javanak gyarapitasara iranyuld tevékenység, a
fenti célt szolgalo stratégia kialakitasa és megvalositasa

kotelezé feladat: az Otv. szerint egyes kozszolgaltatasokat minden telepiilési dnkorményzat
kételes biztositani

kozigazgatas: az e célra létrehozott szervezetrendszer altal ellatott kozhatalmi tevékenység,
amelynek alapveté funkcidja a torvényhozo szervek altal meghatarozott feladatok kdzhatalom-
mal és egyéb szervezési eszkozokkel torténd végrehajtasa, megvalositasa

kozigazgatasi hivatal: a kormany altalanos hataskori teriileti allamigazgatasi szerve.

megyei onkormanyzati kotelez6 feleadat: koteles ellatni azokat a torvényben eldirt feladato-
kat, amelyek megoldasara telepiilési onkormanyzat nem kotelezhetd. Megyei dnkormanyzat ko-
telez6 feladata lehet pl. (ha torvény eldirja) olyan korzeti jelleghh kdzszolgaltatasok biztositasa,
amely a megye egész teriiletére vagy annak nagy részére kiterjed.

miniszter: a kormany tagja, a kormany altalanos politikajanak keretei kdzott vezeti a miniszté-
riumot; e feladatkorében iranyitja az allamtitkar tevékenységét, valamint dont a hataskorébe utalt
iigyekben

minisztérium: a miniszter munkaszervezeteként a kormany iranyitasa alatt allo kiilonos hatas-
kort allamigazgatasi szerv

onként vallalt feladat: az 6nkormanyzat az Otv.-ben fel nem sorolt feladatok ellatasarol is
gondoskodhat. Onként vallalhatja minden olyan helyi koziigy 6nall6 megoldasat, amelyet jog-
szabaly nem utal mas szerv hataskorébe.



onkormanyzati képviselo: az onkormanyzati képviselo-testiilet valasztott tagja, a telepiilés
egészéért vallalt felelosséggel képviseli a valasztoi érdekeit. Részt vesz a képviseld-testiilet don-
téseinek elokészitésében, végrehajtasuk szervezésében é€s ellendrzésében.

onkormanyzati rendelet: a helyi dnkormanyzatok altal alkothat6 jogszabaly

onkormanyzati tarsulas: a telepiilési onkormanyzatok képviseld-testiiletei feladataik hatéko-
nyabb, célszer(ibb megoldasara szabadon tarsulhatnak.

polgarmester: a képviseld-testiilet kdzvetleniil valasztott vezetdje, és a polgarmesteri hivatal
iranyitoja






II. fejezet

A kozszolgalati jogviszony

A fejezet tanulasaval elérni kivant képzési célok:

A fejezet célja, hogy On a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozo alapismereteit megszerezze.
A tananyagrész elsajatitdsaval képes lesz a kdzszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos ligyekben
val6 tajékozodasra. Megismeri a kdzszolgalat jellemzoit, a kdzszolgalati jogviszony sajatossa-
gait a munkaviszonyhoz képest. Alapvetd ismeretekhez jut a kdzszolgalati jogviszony alanyait,
keletkezésének, megsziinésének, megsziintetésének eseteit és kovetkezményeit illetden. Elsaja-
titja a kozszolgalati jogviszonybol eredd fobb altalanos, sajatos kotelezettségeket és jogokat,
valamint az ligykezel6kre vonatkozo szabalyokat és rendelkezéseket.

1 A kozszolgalati jogviszony intézménye

1.1 A kozszolgalat jellemzoi

A kozszolgalat (allami szolgalat) munkavégzés céljabol Iétesitett kiilonleges jogviszony,
amely a kozosségi sziikségletek kielégitésére szolgal, sajatos jogi kotelezettségeket és jogosit-
vanyokat tartalmaz. A kozszolgalati jogviszonyban allok a gazdasagi szféraban munkaviszony-
ban allékhoz képest bizonyos védelmet élveznek, de kotelezettségeik is nagyobbak— a kdzszol-
galati jogviszony hatalyos szabalyozasa is annak sajatossagat fejezi ki.

Kozszolgalati jogviszonyt 1étesitenek a koztisztviselok. Mig a gazdasagi szféraban keletkezett
munkaviszonyokat a Munka Torvénykonyve, addig a kdzszolgalati jogviszonyt kiilon térvény
szabalyozza.

Témank szempontjabol a kdzszolgalatban dolgozok egyik csoportjaval, a koztisztviselokkel
(tigykezelokkel) foglalkozunk, akiknek kdzszolgalati jogviszonyat a koztisztviselok jogallasarol
sz0l6 torvény' (tovabbiakban Ktv.) szabalyozza. A kozszolgalati jogviszonyra a Munka Tor-
vénykonyve rendelkezéseit akkor kell alkalmazni, ha ezt a Ktv. kifejezetten elrendeli.
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1.2 A kozszolgalati jogviszony alanyai

A kozszolgalati jogviszony egyik alanya az allam vagy 6nkormanyzat nevében kozszolgalati
jogviszonyt létesitd kozigazgatasi szerv, mint munkaltaté. A munkaltatoi jogokat a kozigazga-
tasi szerv hivatali szervezetének vezetdje, illetve a testiilet gyakorolja. A munkaltatéi jogkor
gyakorlasa irasban atruhazhato. A kozszolgalati jogviszony masik alanya a koztisztviseld, illet-
ve ligykezel6, mint munkavallalé.

A koztisztviselO — tevékenységének jellege alapjan — lehet ligyintéz6 vagy vezeto.

1.sz. abra: A kézszolgalati jogviszony alanyai

A jogviszony alanyai

Kozigazgatasi szerv Koztisztviseld (ligykezeld)
(munkaltato) (munkavallalo)

1.3 A kozszolgalati jogviszony keletkezése és megsziinése

1.3.1 A kozszolgalati jogviszony keletkezése

A kozszolgalati jogviszony altalanos munkaviszonytdl eltérd, kozbizalmi jellege megnyilva-
nul a jogviszony keletkezésére vonatkozo szabalyokban. A kozszolgalati jogviszony létesitésé-
nek 4ltalanos” (magyar allampolgarsag, cselekvOképesség, biintetlen eléélet, legalabb kozépis-
kolai végzettség, ligykezeldi feladatkorben legalabb kozépszintli szakképesités, kozigazgatasi
versenyvizsga megléte stb.) és kiillonos (idegennyelv-ismeret, meghatarozott iskolai végzettség,
szakképesités, kozigazgatasi gyakorlat stb.) feltételei vannak. Az altalanos feltételek alol nem
lehetséges felmentés.

A kozszolgalati jogviszony palyazat utjan létesithetd. A kdzigazgatasi szervet (munkaltatot)
a Ktv. csak néhany esetben mentesiti ez alol.

A kozszolgalati jogviszony kinevezéssel és annak elfogadasaval hatarozatlan idére létestil.
Helyettesités vagy meghatarozott feladat elvégzésére hatarozott idére is 1étesithetd jogviszony,
de csak az alkalmazasi feltételeknek megfeleld személlyel. A kinevezéssel kapcsolatos minden
jognyilatkozatot irasba kell foglalni. A koztisztviselonek kinevezésekor eskiit kell tennie, mely-
nek szovegét a Ktv. eldirja. Az eskiitétel elmaradasa a kinevezés érvénytelenségét eredményezi.
A kinevezési okmanyhoz csatolni kell a munkakdri leirast.

A kinevezésnek tartalmaznia kell: a kézigazgatasi szerv megnevezését, a koztisztviselo neveét, munka-
kér, feladatkor meghatarozasat, koztisztviselo besorolasanak és illetményének meghatarozasat, az alapil-
letmény besorolas szerinti bedlldsi szintjét, a munkavegzés helyét, az elomenetelhez eldirt kotelezettséget,
munkaltato alairdsat, koztisztviselo nyilatkozatat a kinevezés elfogadasarol.

A kozigazgatasi versenyvizsgaval és a kozépszintli szakképesitéssel kapcsolatos rendelkezések 2009-ben mas- mas idépontban
lépnek hatalyba a kiilonboz6 szinten 1év6 vezetdk, valamint a koztisztvisel6k vonatkozasaban. A versenyvizsga letétele alol néhany
esetben eltekint a torvény (pl. tigykezel6i feladatkor esetén nem sziikséges).



A kinevezéssel egyidejiileg a koztisztviselot tajékoztatni kell: az irdnyado munkarendrdl, a jubileumi
Jutalomra jogosito szolgalati id6 kezd6 idépontjardl, valamint a soron kévetkezo fokozat elérésének var-
hato idépontiarol, az egyéb juttatasokrol és azok mértékerdl, az illetmény atutalasanak napjarol, a mun-
kaba lépés napjarol, a felmentési idd megallapitasanak szabalyairdl, a rendes szabadsag mértékerdl és
kiadasanak rendjérol.

A kinevezésben legalabb harom, de legfeljebb hat honap probaidot kell kikotni. A probaidé alatt a jog-
viszonyt barmelyik fél azonnali hatallyal indoklas nélkiil megsziintetheti.

A kinevezést — foszabalyként — csak kdzos megegyezéssel lehet modositani. Néhany esetben
azonban nem kell a kdztisztviseld beleegyezése pl. a kozigazgatasi szerven beliili atszervezés-
nél.

1.3.2 A kozszolgalati jogviszony megsziinése, megsziintetése

A kozszolgalati jogviszonynak a tipikus munkaviszonyhoz képesti sajatossaga a jogviszony
megsziinése soran is megmutatkozik. A koztisztvisel6i életpalya legfobb biztositéka, hogy a
kozszolgalati jogviszony csak kivételesen, a torvényben meghatarozott esetekben sziinhet meg.

Kiilonbséget kell tenni a kozszolgalati jogviszony megsziinése ¢s megsziintetése kdzott. Meg-
szinésre a jogviszony alanyainak akaratatol fliggetleniil keriil sor, mig a megsziintetés akaratla-
gos cselekedetiik eredménye.

A kozszolgalati jogviszony megsziinésének esetei pl.:
- akoztisztviseld halala;
- akinevezésben meghatarozott ido letelte;
- hivatalvesztés mint fegyelmi biintetés;
- 70. életév betdltése stb.

A kozszolgalati jogviszony megsziinik a térvény erejénél fogva a Ktv.-ben meghatdarozott esetekben is.
Ezek az esetek dltalaban valamilyen torvényi kételezettség teljesitésének elmulasztasabdl adodnak, igy
pl.: alapvizsga letételének elmaradasa, vagyonnyilatkozat tételének elmulasztasa.

A kozszolgalati jogviszony megsziintetésének esetei pl.:
- afelek k6zos megegyezése;
- lemondas;
- felmentés stb.

Elsésorban a koztisztviseld érdeket szolgalja az, hogy a kozszolgdlati jogviszony a munkdltato és koz-
tisztviseld kozos megegyezésével is megsziintethetd. A kozos megegyezéssel térténd megsziintetés lehetsé-
ges azonnali hatallyal, illetve egy késobbi idopontban. Kézds megegyezés esetében azonban nem jar vég-
kielegités. A koztisztviseld szabad elhatarozasa szerint barmikor lemondhat kdzszolgalati jogviszonyarol.
A munkaltato a lemondds elfogadasat nem tagadhatja meg és a lemondast nem kell megindokolni. A Ktv.
részletesen felsorolja azokat az okokat, amelyek alapjan a kozigazgatasi szerv felmentéssel megsziintethe-
ti (pl.: létszamcsokkentést kell a hivatali szervezetben végrehajtani, és emiatt a koztisztviselo tovabbi
foglalkoztatasara nincs lehetdség), illetve azokat az okokat is, amelyek alapjan meg kell sziintetnie a
kozszolgalati jogviszonyt (pl.: a koztisztviseld feladatai ellatasara alkalmatlan).

Fontos tudni, hogy a munkaltatd akaratabol torténd megsziintetés lehetdsége szigortian kotott,
ugyanakkor a fegyelmi felelosség érvényesithetésége a munkaltatonak biztosit rendkiviil erds
poziciot.

Felmentés esetén a koztisztviselonek legalabb két honap, de nyolc hénapot meg nem haladéd
felmentési id6’ jar, amelynek legalabb a felére a munkavégzés alol mentesiteni kell, hogy ez id6
alatt a képzettségének megfeleld masik allast talaljon. Végkielégitésre is jogosult, kivéve, ha
felmentése a gyakornoki id6 alatt tortént, vagy szakmai alkalmatlansagat allapitottak meg stb. A
végkielégités 0sszege a kozszolgalatban toltott id6 fiiggvénye.
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A felmentett koztisztviselOk elhelyezkedését, a kdzigazgatasban vald megtartasukat szolgalja
a tartalékallomany intézménye. A tartalékallomanyba helyezett koztisztvisel6 a kozponti koz-
szolgalati nyilvantartasba keriil, ahol szamara betdlthetd munkakort kutatnak fel.

2 A kozszolgalati jogviszony tartalma, az iigykezelokre
vonatkozo szabalyok

2.1 A kozszolgalati jogviszony tartalma

A Ktv. a koztisztviseldi jogviszony tartalmat, a koztisztviseloket megilletd jogokat és terheld
kotelezettségeket a koztisztviseldi életpalya cimszo alatt foglalja 6ssze. Mint ahogy mar utal-
tunk ré, ez olyan jogviszony, amelyben mindkét felet tobbletkotelezettségek terhelik és jogok
illetik meg.

1. sz. tablazat: A koztisztviselok kotelezettségei és jogai

koztisztviseld kotelezettségei koztisztviseld jogai
- altalanos kotelezettségek - munkavégzéssel kapcsolatos
«  sajatos kotelezettségek altalanos jogok
- utasitas végrehajtasa - munkavégzéssel kapcsolatos
- vagyonnyilatkozat tétele sajatos jogok
- titoktartasi kotelezettség - akoztisztviselok egyéb sajatos jogai

2.1.1 A koztisztviselok kotelezettségei

A kozszolgalati tevékenység kozérdeklisége miatt rendkiviil fontos, hogy a koztisztviseld mi-
lyen modon végzi a rabizott feladatokat. A kdzszolgalati jogviszony sajatos tartalmi vonasat
fejezik ki a munkavégzéssel kapcsolatos specialis kdvetelmények, amelyek — az altalanos mun-
kavégzési kotelezettségek mellett — mint tobbletkdtelezettségek, nagyban hozzajarulnak ahhoz,
hogy a koztisztviselok tevékenységét nem pusztan munkavégzésnek, hanem szolgalatnak te-
kintstik.

Az altalanos kotelezettségekhez tartoznak:
- munkaképes allapotban valé megjelenés az eldirt helyen és idoben,
- munkajat elvarhato szakértelemmel €s a kapott utasitdsok szerint végezni,
- munkajat gy végezni és altalaban olyan magatartast tandsitani, hogy az mas
egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse
vagy
- kivételesen munkakorébe nem tartozo feladatokat ellatni,
- amunkaltat6 altal kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, az
eloirt vizsgakat letenni stb.

A koztisztviselO sajatos kotelezettségei koziil meghatarozo az utasitas végrehajtasanak ko-
telezettsége, tekintettel a kozigazgatas hierarchikus mitkodésére. Fészabalyként a koztisztviseld
koteles a munkavégzéssel kapcesolatos feladatok korében felettesének utasitasait végrehajtani.

Meg kell tagadnia az utasitast, ha annak végrehajtasaval blincselekményt vagy szabalysér-
tést kovetne el, illetve mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan
veszélyeztetné.

Megtagadhatja az utasitast, ha annak végrehajtasa az életét, az egészségét vagy testi épségét
kozvetlentil és stilyosan veszélyeztetné, vagy jogszabalyba litk6zne.




Koteles az utasitast ado figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitas irasba foglalasat, ha
az, vagy annak végrehajtasa jogszabalyba iitkdzne, vagy teljesitése kart idézhet eld, és a koz-
tisztviseld a kovetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitas az érintettek jogos érdekeit sérti.
Az utasitast ado az irasba foglalast nem tagadhatja meg.

A kozigazgatas atlathatosagat, a korrupcio megeldzését szolgalja a vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség bevezetése. A torvény tételesen felsorolja azokat a koztisztviseloket, akik kotele-
sek vagyonnyilatkozatot tenni (pl.: vezetd beosztasu koztisztviseld, kdzigazgatasi hatdsagi ligy-
ben dontésre jogosult koztisztviseld). A kotelezettség a kozos haztartasban €16 hozzatartozot is
érinti. A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség elmulasztasa a kozszolgalati jogviszony meg-
szlinését vonja maga utan.

A koztisztviseld koteles megtartani az allam- és szolgalati titkot, nem adhat tijékoztatast
illetéktelen személynek olyan tényekrdl, amelyek hivatali tevékenysége soran jutottak tudoma-
sara és kiszolgaltatasuk hatranyos (vagy jogellenesen elény0s) az allam, a kdzigazgatasi szerv,
munkatarsa vagy az allampolgar szamara.

2.1.2 A Kkoztisztvisel6 jogai

A koztisztviseld munkavégzéssel kapcsolatos altalanos jogai érvényesiilnek — az altalanos
munkajogi szabalyok alapjan — a munkakozi sziinet megallapitasara, a pihendidére, a pihend-
napra és munkasziineti napra, a szabadsag kiadasara stb.

A koztisztviseld sajatos jogai nyilvanulnak meg a munkaiddnek, a tilmunkavégzésnek, a sza-
badsag mértékének szabalyozasaban.

A koztisztviseld heti munkaideje 40 ora. Rendkiviili esetben a koztisztviseld ezen feliil is ko-
teles munkat végezni. A rendkiviili munkavégzést irasban kell elrendelni.

A koztisztvisel6t évi 25 munkanap alapszabadsag illeti meg. Az alapszabadsagon feliil — beso-
rolasatol fiiggden — potszabadsagra is jogosult.

A koztisztviseld egyéb sajatos jogai kozé tartozik tobbek kozott, hogy kivalasztasanal jogo-
sult az egyenld elbiralasra, munkaja utan illetményre. Felel0sségre vonasa csak szabalyozott
rendben, eljarasi garanciak mellett torténhet, sérelem esetén birdsaghoz fordulhat. Alanyi joga
van palyajan az elomenetelhez, az ehhez eldirt képzéshez, tovabbképzéshez.

Az eldmenetel — egyeb feltételek koztisztviseld altali teljesitése mellett — magasabb besorolasi fokozatba
torténd besorolast jelent. A kézszolgalati jogviszony harom besorolasi osztalyt ismer:
- I besorolasi osztaly: felsofoku végzettségii koztisztviselok
- 1L besorolasi osztaly: kozépfoku végzettsegii koztisztviselok
- Il besoroldsi osztaly: iigykezelok
A koztisztviseld illetménye alapilletménybol, valamint — a torvényben meghatadrozott feltételek esetén —
illetménykiegészitésbol és illetménypotlékbol all.
A kiilon juttatasok rendszere a koztisztviseldi palya vonzerejét noveli (13. havi fizetés, jubileumi juta-
lom, ruhazati koltségtérités stb.).

2.2 Aziigykezelokre vonatkozo szabalyok

A Ktv. értelmében iigykezelé az, aki a kozigazgatasi szervnél kézhatalmi, irdnyitasi, el-
lendrzési és feliigyeleti tevékenység gyakorlasahoz kapcsolodé iigyviteli feladatokat lat el.
Az tgykezeld és a koztisztviseld kozotti megkiilonboztetés alapja a tevékenység jellege, nem
pedig az iskolai végzettség szintje. Ez 0sszhangban all a koztisztvisel6 és ligykezelé fogalmara
vonatkoz¢ torvényi rendelkezésekkel.

Az iigykezelok dltalanos alkalmazdsi feltétele — tobbek kozott — a minimalisan legalabb kézépfoku
szakképesités megléte. A minimalisan megkovetelt iskolai végzettség szintje nem jelenti azt, hogy ettdl
magasabb iskolai végzettségii személlyel ne lehetne érvényesen iigyviteli feladat ellatasdra kozszolgalati
jogviszonyt létesiteni. A biintetlen eloélet mindig torvényi eldiraskent szerepelt az iigykezelok jogviszo-
nyanak létesitésekor.



A Ktv. hatalyba 1épésétol 2001. junius 30-ig az ligykezeldk a torvény hatalya ala tartoztak, de
nem voltak koztisztviselok. 2001. julius 1-jétél a kozigazgatasban foglalkoztatott ligykezelok az
altalanos munkajogi szabalyok hatalya ala kertiltek. Az iigykezelok ismételt jogviszonyvaltasa-
ra, kdzszolgalati jogviszonyuk helyreallitasara 2003. julius 1-jén keriilt sor, ugyanakkor tovabb-
ra sem mindsiilnek koztisztviselonek.

A Ktv.-nek az iigykezelokre vonatkozo fejezete csak azokat a rendelkezéseket tartalmaz-
za, amelyek eltérnek a koztisztviselokre vonatkozé szabalyoktol. Minden mas tekintetben
ugyanazok a feltételek vonatkoznak az iigykezelOkre is, mint a koztisztviselokre.

Az ligykezelonek a kozszolgalati jogviszony keletkezésétdl szamitott hat hénapon beliil ligy-
kezel6i alapvizsgat kell tennie, ennek elmulasztasa kozszolgalati jogviszonyanak megsziinésé-
hez vezet.

Mentesiil a vizsgatételi kételezettség aldl akkor, ha kézgazdasagi szakkozépiskola igazgatas tigyviteli
szakan szerzett képesitést, illetve kozigazgatasi alap- vagy szakvizsgaval rendelkezik.

Ugykezeldkbdl 4llo szervezeti egység vezetésére az ligykezeld osztalyvezetéi megbizast kap-
hat.

Az tiigykezel6 tevékenységét legalabb 6tévenként értékelni kell. Az értékelés szempontjait — a
koztisztviselokre vonatkozd szabalyok alapulvételével — a munkaltatéi jogkor gyakorloja hata-
rozza meg.

A koztisztviseldi illetményrendszerbe torténd beillesztés érdekében az ligykezeldket is be kell
sorolni. Az alapilletmény megallapitasa érdekében az tigykezeld a III. besorolasi osztalyba tar-
tozik, mely besorolasi osztaly csak fizetési fokozatokra tagozodik. Az ligykezeld illetménye is
alapilletménybdl — s feltéve, hogy jogosult ra — , illetménykiegészitésbol €s illetménypotlékbol
all, valamint mindazokra a juttatasokra is jogosult lehet, amelyekre altalaban a koztisztviselok
jogosultak.

Az iigykezelonek vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége akkor keletkezik, ha a hivatali
szervezet vezetdje a munkakort fontosnak és bizalmasnak mindsitette. A vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettség megtagadasa megakadalyozza a jogviszony létesitését, a kdzszolgalati jogvi-
szony fennallasa esetén pedig a jogviszony megsziintetéséhez vezet.

Az iigykezeldk szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykdnyve szabalyozza.

OSSZEFOGLALAS

Fontos megjegyezni, hogy a kozszolgalat (allami szolgalat) munkavégzés céljabol 1étesitett
kiilonleges jogviszony. A gazdasagi szféraban keletkezett munkaviszonyokat a Munka Tor-
vénykonyve, a kozszolgalati jogviszonyt kiilon torvény szabalyozza. A kdzszolgalati jogviszony
egyik alanya a kozigazgatasi szerv, mint munkaltatd, masik alanya a koztisztviseld, illetve ligy-
kezeld, mint munkavallald. A kozszolgalati jogviszony létrejottének altalanos és kiilonos feltét-
elei vannak. A kozszolgalati jogviszony kinevezéssel jon 1étre. A kdzszolgalati jogviszony csak
kivételesen, a torvényben meghatarozott esetekben sziinhet meg. A koztisztviseldi jogviszony
tartalma a koztisztviseloket megilletd jogokbol és terheld kotelezettségekbol all. A koztisztvise-
16nek vannak altalanos — minden munkaviszonyra jellemz6 — kotelezettségei és sajatos, a koz-
szolgalati 1étbdl eredd tobblet kotelezettségei. Az ligykezel6k a Ktv. hatalya ala tartoznak, de
nem koztisztviselok. Az iigykezeld és koztisztviseld kozotti megkiilonboztetés alapja a tevé-
kenység jellege. A Ktv.-nek az ligykezeldkre vonatkozo fejezete csak azokat a rendelkezéseket
tartalmazza, amelyek eltérnek a koztisztviselokre vonatkozo szabalyoktol.



FOGALOMTAR

kozszolgalati jogviszony: Az allam, illetve a helyi onkormanyzat, valamint a neviikben fog-
lalkoztatott koztisztviseld, ligykezeld kozott a koz szolgalata €s munkavégzés céljabol 1étesitett
kiilénleges jogviszony, amelyben a munkavégzéssel sziikségszertien egyiitt jaroé kotelezettsége-
ken és jogosultsagokon tulmenden mindkét felet tobbletkdtelezettségek terhelik és jogosultsa-
gok illetik meg

koztisztvisel6: Az a kozigazgatasi szerv feladat- és hataskorében eljard vezetd €s iigyintézo,
aki elokésziti a kozigazgatasi szerv feladat és hataskorébe tartozo iigyeket érdemi dontésre,
illetve — felhatalmazas esetén — a dontést kiadmanyozza, szakértelemmel foglalkozik a rabizott
feladatokkal Osszefiiggd valamennyi kérdéssel, felelds sajat tevékenységéért és munkateriiletén
a kozigazgatasi szerv allando és idészakos célkitiizéseinek érvényesitéséért, a munkakori leira-
saban részére megallapitott, illetve a vezeto altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hatar-
idok figyelembevételével, jogszabalyok ¢€s tligyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval vég-
zi.

iigykezel6: A kozigazgatasi tevékenységhez kozvetleniil kapcsoldodd , azzal szorosan Ossze-
fliggo feladatokat lat el , azon tal, hogy kifejezetten iigyviteli feladatokat is ellat. Ezek a felada-
tok a kozigazgatasi szervek kozhatalmi, iranyitasi, ellendrzési €s feliigyeleti hataskoreihez ko-
tédnek






II1. fejezet

A kozigazgatasi hatosagi eljaras

szabalyai

A fejezet tanulasaval elérni kivant képzési célok:

A fejezet célja, hogy On rendszerezett attekintést kapjon a kdzigazgatasi hatosagi eljaras me-
netérodl és legfontosabb szabalyairdl. A tananyagrész attanulmanyozasaval megismeri a hatosagi
jogalkalmazas fogalmat, jellemzoit, illetve a hatésagi cselekmények fontosabb tipusait. Tiszta-
ban lesz a kozigazgatasi hatosagi eljaras €s eljarasjog, a hatosagi iigy, hatosag fogalmaval, illet-
ve a kozigazgatasi eljaras alapelveivel. Képes lesz a kozigazgatasi hatdsagi eljarasban résztvevo
személyek, illetve azok eljarasjogi helyzetét bemutatni. Képes lesz elkiiloniteni a joghatosag,
hataskor és illetékesség fogalmi korét, és eljarasjogi alkalmazasi szabalyait. Elsajatitja a koz-
igazgatasi alapeljaras szakaszai, a sziikségképpeni elséfoku eljaras, és az esetleges jogorvoslati,
valamint az Onkéntes teljesités elmaradasa esetén meginditand6é végrehajtasi eljarasi szakasz
alapvetd szabalyait.

1 A kozigazgatasi szervek hatosagi jogalkalmazo tevékenysége a
kozigazgatasi eljarasi jog, valamint a kozigazgatas eljarasi
alapelvei

1.1 A kozigazgatasi szervek hatosagi jogalkalmazo tevékenysége

A kozigazgatas az allampolgarok ezreinek {ligyeiben jar el naponta, és egyéb allami feladato-
kat lat el. Az ligyintézés kettés iranya azt jelenti, hogy az ligyek egy része a kdzigazgatasi belsd
feladatainak megoldasara iranyul, vagy egyéb bels6, a szervezetet érint6 problémakkal foglal-
kozik, masik része pedig az allampolgarok kérelmére indulo eljarasokat foglalja magaba. A
kozigazgatasi szerv jogalkalmazoé tevékenysége folytdn kiilonb6z6 hatosagi cselekményeket
végez.



Amikor a kozigazgatasi hatosag ilyen eljarasokat folytat és ezaltal dontési helyzetbe keriil,
ebben az esetben beszéliink hatésagi iigyintézésrol. Kozigazgatasi eljarasnak nevezziik az ilyen
hatosagi fellépésként torténd ligyintézést. Mivel Magyarorszag demokratikus alapokon miik6do
jogallam, a hatosag miikodése csak az orszaggyilés altal elfogadott torvényeken alapulhat.

1.2 A kozigazgatasi eljarasi jog

Minden torvény alapjat igy ,,A kozigazgatasi hatdsagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szaba-
lyairol sz616 2004. évi CXL torvény” (tovabbiakban Ket.) alapjat is az 1949. évi XX. térvény, a
Magyar Koztarsasag alkotmanya képezi. Az alkotmanyban szerepld alapelvek hatarozzak meg a
kozigazgatasi eljarasi torvényt és annak alapelveit.

A torvény azonban nemcsak abban vonatkozik a kdzigazgatasi eljarasra, hogy eldirja milyen
esetekben kell dontést hoznia a hatdsagnak — illetve a lehetséges dontési tartalmat —, hanem
meghatarozza a dontéshez vezetd ligyintézés menetét, az eljaras szerepldit, hataridoit és egyéb
elemeit.

Sziikebb értelemben ezt a jogot nevezziik kozigazgatasi eljarasi jognak. Fentiek alapjan koz-
igazgatasi hatésagi ligy minden olyan eljaras, amelyben a hatdsag az tigyfelet érint6 jogot vagy
kotelességet allapit meg, adatot igazol, nyilvantartast vezet vagy hatosagi ellenorzést végez.

Példaul az épitésiigyi hatésdg épitési engedélyt ad ki, az ANTSZ jévahagyja a vendéglaté-ipari helyisé-
gek miikodesét egészségiigyi szempontbol, de ugyanilyen nyilvantartas az ingatlan-nyilvantartas, illetve a
gépjarmiivek torzskonyv alapjan torténd nyilvantartasa, ellendrzés kiorében pedig a korabban emlitett
épitési hatésag ellendrzi, hogy az épitkezés az engedélyeknek megfeleléen folyik-e, illetve az ANTSZ el-
lendrzi az egészségiigyi és higiéniai szabadlyok betartasat.

1.3 A kozigazgatasi eljaras alapelvei

Az eljaras menetét és az ott alkalmazando hatosagi eljarasokat nagyban meghatarozzak a koz-
igazgatasi eljarasi torvény alapelvei. Alapelveknek nevezziik a torvény azon rendelkezéseit,
amelyek utmutatast adnak, hogy milyen szempontok figyelembevételével kell a hatéosagnak az
adott tigyet elintézni. Az eljaras az alapelvekkel ellentétes nem lehet. Az alapelveknek két f6
fajtajuk van: a hatdsagra és az iigyfélre vonatkozo alapelvek, de vannak olyan alapelvek is, me-
lyek mind az ligyfélre, mind pedig a hatosadgra vonatkoznak.

A legfontosabb alapelvek:

- torvényesség: ez az alapelv mind a két eljarasi szereplore vonatkozik, amely értelmé-
ben koteles betartani a térvényi eldirasokat az eljaras soran, €s a torvényekkel ellentétes ké-
rés, eljaras, dontés nem lehetséges.

Példaul: az eljaro épitésiigyi hatosag az épitési engedélyt csak az adott szakiranyu torvény eldirdsai
alapjan adhatja meg, az ott megfogalmazott épitési szabvanyoktol, normaktol nem térhet el.

- a kozigazgatasi hatosag hataskorét a jogszabalyokban eldirt célok megvaldsitasa érde-
kében, mérlegelési és méltanyossagi jogkorét a jogalkoté altal meghatirozott szem-
pontok figyelembevételével és az adott egyedi iligy sajatossagaira tekintettel gyakorol-
ja: a hatosagi dontés meghozatala soran az eljar6é hatdsag ne gépies dontéseket hozzon az
egyes ligyek kapcsan, hanem vegye figyelembe, hogy minden iigy kiilonb6z6, egyedi hiszen
a kérelmezo6 allampolgarok élethelyzetei, koriilményei nagyban kiilonb6zhetnek annak elle-
nére, hogy ugyanolyan tipusu iigyben varnak dontést a hatdsagtol.

Példaul a hatésag mérlegelési és méltanyossagi jogkore, hogy az allampolgar anyagi kériilményeire
tekintettel egy birsagolas esetén az 5.000,- Ft-tol 500 000,- Ft-ig terjedé birsag tekintetében milyen
osszegii birsagot szab ki.



a hataskor gyakorlasaval valo visszaélés tilalma: a hataskort gyakorlo kozigazgatasi
szerv kozhatalommal rendelkezik, amelyet csak az allampolgarok €s az allam toérvényes ér-
dekeinek és jogainak védelmében alkalmazhat. A kozhatalommal val6 visszaélés biincse-
lekmény, ezért fontos alapelvként rogziteni ezt a fontos szabalyt.

Példaul a Ket.-ben megfogalmazott hatosagi kényszert — rendori kozremiikodést — csak szigoruan ko-
riilhatarolt esetekben alkalmazhat az eljaro hatosag.

szakszeriliség, egyszeriiség, gyorsasag és az iligyféllel valé egyiittmiikodés: mindenki
szamara ismerds fogalom a sohivatal, ahol az ligyekkel minden torténik, csak nem intéz6d-
nek el. A torvény célja, hogy az ligyek elintézése ne hiizodjon indokolatlanul sokaig, hiszen
a gyors és hatékony ligyintézés a tarsadalmi €s gazdasagi folyamatok egészséges fejlodésé-
hez nélkiilozhetetlen.

Az tigyféllel torténd egyiittmiikddés értelmében a hatdosag nem az iigyfél felett allo minden-
hat6 szerv, hanem célja az ligyfél problémajanak a megoldasa. Ennek az alapelvnek az ér-
vényesiiléséhez nem pusztan a torvényeket kell megvaltoztatni, hanem a hatdsag egyiittmii-
kddo hozzaallasa is sziikséges.

Az eljaras soran torekedni kell, hogy az iigyintézésben foldsleges eljarasi folyamatokat ne
iktasson be az eljar6 hatdsag, torekedni kell minden iigy hatékony gyors elintésére. Felesle-
ges iratok becsatolasara nem szavad az tigyfelelt kotelezni.

a kozigazgatasi hatosag az iigyfél jogat és jogos érdekét csak a kozérdek és az ellenér-
dekii fél joganak vagy jogos érdekének védelméhez sziikséges mértékben korlatozza:
az alapelv jelentsége a hatosag dontésének valamilyen mértékli korlatozasaban rejlik, ne-
vezetesen, hogy nem veszélyezteti az allampolgar anyagi és létbiztonsagat.

Gondoljunk csak arra, hogy némely hatosag jogosult olyan korlatozdasokra, amelynek az elengedhe-
tetlentil sziikséges idon tuli fenntartasa kénnyen csédbe vihet egy vallalkozast, vagy aranytalan ter-
heket okozna a lakossdagnak. Kozérdekii beruhazast, pl. szeméttelep épitési engedelyének kiadasa so-
ran fokozottan tekintettel kell lennie a kérnyéken elok jogos igényire.

johiszemiien szerzett és gyakorolt jogok védelme: konkrét iigyben hozott hatésagi dontés
nem semmisithet meg olyan kordbban megszerzett jogokat, melyeket annak jogosultja johi-
szemien szerzett meg és gyakorolt.

Példaul a johiszemiien, ellenérték fejében szerzett ingatlan birtokosat az ingatlan tulajdonosdanak kell
tekinteni, minden mas rosszhiszemii igénylovel szemben.

torvény elotti egyenléség, a diszkriminacié tilalma, az egyenlé baniasmod kovetelmé-
nye: ezen alapelv értelmében minden tligyfelet azonos jogok és kotelezettségek terhelnek.

Az a kériilmény, hogy az tigyféel maganszemély, magyar vagy nem magyar allampolgar, férfi avagy
nd, illetve hogy milyen vallasu, sem pozitiv, sem negativ kévetkezménnyel nem jarhat.

szabad bizonyitas elve: az eljaré hatosag nincs kdtve meghatarozott tipusu bizonyitékfaj-
takhoz, hanem a tényallas valosaghii felderitése érdekében barmely jogszerii eszkozt és
modszert figyelembe vehet, amely az adott tény bizonyitasara alkalmas. Ugyfél szabadon
valaszthat a torvényben biztositott bizonyitasi eszkozok koziil, semmilyen hatrany ebbdl
nem érheti.

hivatalbél valé eljaras elve: a torvény felsorolja, hogy mely eljarasok indulhatnak csak a
hivatal akarata alapjan, illetve mely eljarasok kizarélag csak az iigyfél kérelmére indithatok
meg.

Példaul az ANTSZ hivatalbél ellendrzi vendéglato-ipari helyeket.
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- koltségtakarékos eljaras kotelezettsége: a hatosagnak ugy kell az adott feladatot végrehaj-
tania, hogy mind az iigyfélnek, mind a hatosagnak csak a legsziikségesebb indokolt koltsé-
get okozza.

Példaul, egy eljarasban nem lehet kétszer ugyanannak az ingatlan tulajdoni lapjat kérni az tigyfeltol,
mert ez csak indokolatlan kéltség lenne.

- elektronikus iigyintézés 6sztonzésének elve: a mai modern tarsadalomban a hatosdgnak
torekednie kell arra, hogy minél tobb eljarast elektronikus formaban is elintézhessen az tigy-

fel.

Gondoljunk, arra, hogy pl. az APEH-nadl mar sok bevalldst csak elektronikus uton lehet megtenni.

1. szamu tablazat: A KET-ben talalhato alapelvek csoportositasa

A hatésdaggal szemben tamasz-
tott kovetelményeket meghatdro-
20 alapelvek

Ugyféli jogokat és iigyfeéli
kotelezettségeket meghatd-
rozo alapelvek

Mindkettore vonatkozo
alapelvek

1) A kozigazgatasi  hatosdg
hataskorét a jogszabalyokban
eloirt célok megvalositasa érde-
keben, merlegelési és méltanyos-
sagi jogkorét a jogalkoto altal
meghatarozott szempontok figye-
lembevételével és az adott egyedi
tigy sajatossagaira  tekintettel
gyakorolja

1) Tisztességes iigyintézés, a
hataridében  hozott  déntéshez
valo jog

1) Térvényesség

2) A hataskér gyakorlasaval
valo visszaélés tilalma

2) Az eljaras soran az anya-
nyelv hasznalatanak a joga

2) Johiszemiien szerzett és
gyakorolt jogok védelme

3) Szakszeriiség, egyszerii-ség,
gyorsasag és az tigyféllel valo
egyiittmiitkodeés

3) Az digyfél karteritéshez valo
Joga

4) A kozigazgatasi hatéosag az
tigyfél jogat és jogos érdekét csak
a kozérdek és az ellenérdekii fél
joganak vagy jogos érdekének
vedelméhez sziikséges mértékben
korlatozza

4) Az digyfél jogorvoslathoz
valo joga

5) Torvény elotti egyenlség, a
diszkriminacio tilalma, az egyen-
16 banasmod kévetelménye

5) Az dgyfél tajékoztatashoz,
kitanitashoz valo joga, az irat-
betekintési jog

6) Szabad bizonyitas elve

6) Az iigyfel koteles a hatosagi
eljarasban johiszemiien eljarni

7) Hivatalbol valo eljaras elve

8) Koltségtakarékos eljaras
kéte-lezettsége

9)  Elektronikus
osztonzesének elve

tigyintézes




2 A Ket. hatalya, a hatosagi iigy, az iigyfél és a hatosag

2.1 A Ket. hatalya

Egy jogszabaly hatdlya azt mutatja meg, hogy egy adott jogszabaly milyen személyekre, szer-
vezetekre vonatkozoan allapit meg jogokat, kotelezettségeket (személyi hataly), milyen targyt
viszonyokra vonatkozo6 szabalyokat tartalmaz (targyi hataly) és mindez milyen f6ldrajzi teriile-
ten (teriileti hataly) és milyen idékorlatok kozott (idobeli hataly) érvényes.

A Ket. targyi hatalya a kozigazgatasi hatosagi iligyekre terjed ki, amely alapjan jogot vagy
kotelezettséget allapit meg, adatot, tényt vagy jogosultsagot igazol, hatosagi nyilvantartast vezet
— ideértve a nyilvantartasba vételt és torlést —, s hatosagi ellenorzést végez.

A Ket. személyi hatdlya a hatosagra, az ligyfélre és az eljarasban kozremiikddo egyéb szemé-
lyekre (tolmécs, tanti stb.) vonatkozik.

A Ket. teriileti hatalya néhany specialis esettdl eltekintve a Magyar Koztarsasag tertiletét je-
lenti (specialis kivétel a kiilf61don 1évé magyar konzulatusok, illetve magyar felségjel alatt koz-
leked6 hajok, illetve repiildk), a torvény idobeli hatalya pedig a torvény elfogadasatol annak
hatalyon kiviil helyezéséig tart.

2.2 Aziigyfél

Az a természetes vagy jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki-
nek jogat, jogos érdekét vagy jogi helyzetét az ligy érinti, tehat aki, vagy ami az eljaras sziik-
ségképpeni alanya. Tovabba az, akit hatsagi ellendrzés ala vontak, illetve, akire nézve a hatd-
sagi nyilvantartas adatot tartalmaz.

Bizonyos iigyekben — példaul egy létesitménnyel kapcsolatos eljarasban — ide kell érteni a létesitmény
hatasteriiletén lévé valamennyi ingatlan tulajdonjogat és bejegyzett jogszerii hasznadlojat, vagyis a kii-
l6nbozo haszonélvezeti jogok, illetve mds ingatlanhasznadlattal kapcsolatos jogok gyakorloit is.

2.3 A kozigazgatasi hatosag

A kozigazgatasi hatdsagi eljaras masik sziikségképpeni alanya a kdzigazgatasi hatosag, ezek a
szervek alapvetden vagy allamigazgatasi vagy onkormanyzati szervek. Az allamigazgatasi szer-
vek lehetnek minisztériumok, vagy mas kdzponti allamigazgatasi szervek, illetve teriileti allam-
igazgatasi szervek (foldhivatalok, ANTSZ, Munkavédelmi Feliigyeldség, Fogyasztovédelem
stb.).

3 Joghatosag, hataskor, illetékesség

A joghatosag, a hataskor és az illetékesség harmasa a kdzigazgatasi eljarasban arra ad valaszt,
hogy a konkrét kdzigazgatasi hatosagi iigyben a vilag szdmos kdzigazgatasi szerve koziil melyik
jarhat el és milyen intézkedést (dontést) hozhat.
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3.1 A joghatésag fogalma

A joghatésag meghatarozasa segit eldonteni, hogy az adott hatosagi ligyben van-e eljarasi jo-
gosultsaga a magyar hatosagoknak, tehat hogy az adott iigyet magyarorszagi vagy kiilfoldi tigy-
intézés ala kell sorolni.

A hatosagi ligyintézés megkezdésekor tehat az ligyintézd koteles az ligy olyan jellemzdit vizs-
galni, amelybdl kovetkeztethet joghatosaga fennallasdra vagy annak hidnyara. Az eljarasjogi
torvény legfontosabb joghatosagi szabalya: magyar iligyfél, illetbleg Magyarorszagon nyilvan-
tartasba vett jogi személy hatdsagi ligyében a Magyar Koztarsasag teriiletén a magyar hatdsag
jarel.

Kiilfoldi tigyfél vagy jogi személy esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén is jogosult a magyar
hatdsag eljarni akkor, ha unids vagy magyar jogszabalyt kell alkalmazni.

Példaul egy kiilfoldi tulajdonu, siofoki telken torténd épitési engedély megaddasa iigyében.

3.2 Hataskor

Ha a joghatdsag fennallasa tisztazott, a sok-sok hatosagi iigy nyoman donteni kell arrol, hogy
az adott hatdsagi tigy melyik hatosag feladatkorébe, vagyis hataskorébe tartozik. A hataskér
tehat a feladat — mint megosztasi szempont — szerinti munkamegosztasi szabaly a kozigazgatasi
hat6sagok kozott. A feladatok ellatasahoz sziikséges jogositvanyokat jelenti.

Az ligyek targy szerinti felosztasat, tehat a pontos hataskori szabalyokat kiilon jogszabalyok
hatarozzak meg.

Ezen jogszabalyok megallapitjak, hogy a hatosagok koziil melyek az elsé fokon eljaro hatas-
korrel rendelkez6 szervek az adott feladatkorben, és mely a fellebbezést elbiralo hatdsag.

A hataskor jogi fogalma arra ad valaszt, hogy valamely tigycsoportban milyen tipusu és mi-
lyen szintii kozigazgatasi szerv jar el.

Tulajdonjog bejegyzését példaul a foldhivatal, sziild-gyermek kapcsolattartasanak szabalyozasat a
gyamhivatal végzi.

3.3 [Illetékesség

Az illetékesség fenti fogalmakbol a legsziikebb, és az eljard hatosagi szervet legpontosabban
megjelold kategoria, hiszen az illetékesség az azonos hataskori hatésagok kozott a teriileti elv
alapjan mondja ki, hogy a sok azonos hataskorii hatosag koziil melyik az adott iigyben konkré-
tan eljar6 hatosag. Ebbdl is adodik az a megfogalmazas, hogy az adott kérelmet az ,,arra illeté-
kes hatosagnal” kell benyujtani.

Az eljarasi torvény tobbféle illetékességi okot hataroz meg, elsddleges ezek koziil az ligyfél
lako- vagy tartdzkodasi helye, jogi személy esetén székhelye.

Ha ingatlannal kapcsolatos tigyintézés sziikséges, az illetékességet az ingatlan fekvése hata-
rozza meg, ha a hatésag engedélye sziikséges egy adott tevékenység gyakorldsdhoz, akkor az
engedélyt megado hatosag illetékessége az a hely lesz, ahol az engedélykoteles tevékenységet
gyakorolni kivanjak.

Gydmhatosagi targykorii tigyben példaul az eljaro gyamhivatal kijelolését tehdat a gyermek lako- vagy
tartozkodasi helye szerinti gyamhivatal hatarozza meg.



4 A kozigazgatasi eljaras szakaszai

4.1 Az els6 foku, vagy alapeljaras
Az eljaras megindulasa

A kozigazgatasi eljaras hivatalbol vagy az iigyfél kérelmére indulhat. Altalaban a kozigazga-
tasi ligyek az iigyfél kérelmére indulnak, de elképzelhet6 az is, hogy az iigyfél utébb visszavon-
ja kérelmét, de a hatosag észleli az eljarasi kotelezettségét, tehat a hatosag akaratabol (azaz hi-
vatalbol) tovabb folyik az eljaras (Iratmintatar 1. sz. melléklet).

Az iigyfél kérelme rendszerint egy ,.kivansag” a hatésaghoz, hogy valamilyen {igyben hozzon
dontést, adjon hozzajarulast, engedélyt, vagy mentesitse a kotelezettség alol, illetve enyhitse az
eloirt kotelezettség mértékét. Hivatalbol meginduld kdzigazgatasi eljaras rendszerint a hatoésag
ellen6rzo tevékenysége kapcsan indulhat.

Az iigyfél a kérelmét irasban vagy a hatosag el6tt személyesen megjelenve szoban is eldter-
jesztheti. Segiti az ligy gyors elintézését, hogyha az iigyfél, figyelemmel a feljebb ismertetett
hataskori és illetékességi szabalyokra, a megfeleld szervnél nyujtja be a kérelmét, ellenkezd
esetben sok iddt veszit azzal, hogy az adott iigyre hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
szervhez kell attenni a rossz helyen benyujtott kérelmét. Az iktatott kérelmet a hatdosdg meg-
vizsgalja, €s az abban foglaltaktol fliggden azonnal intézkedik, pl. kiallitja a forgalmi engedélyt,
bejegyzi az 0j lakcimet, kiadja a gépjarmii torzskonyvét.

Tényallas tisztazasa, bizonyitasi eljaras

Bonyolultabb iigy esetén a hatésag feladata, hogy a tényallds minden kdriilményre tekintettel
torténd kivizsgalasa megtorténjen, tehat a tényallast tisztdzza. Ha a tényallas az eljarast kezde-
ményez0 ligyfél kérelme vagy személyes meghallgatdsa korében nem tisztazhatd, ugy a hato-
sagnak kell tovabbi bizonyitasi eljarast folytatnia.

Bizonyitasi eljaras keretében tantkat hallgathat meg, akiknek az tigyrél vagy annak koriilmé-
nyeirdl értékelhetd tudomasuk van, szakértot rendelhet ki, ha az ligyben szakkérdés meriilt fel,
helyszini szemlét tarthat, okiratokat kérhet be.

A jegyzokonyv formai és tartalmi elemei

A hatosag az egyes eljarasi cselekmények dokumentalasira jegyzokonyvet vesz fel
(Iratmintatdr 2. sz. melléklet). igy jegyzOkonyv késziil az tigyfél személyes meghallgatasarol, a
tana- és szakérté meghallgatasardl, a szemle lefolytatasrol, a helyszini ellenérzésrol, és a targya-
lasrol, valamint a szoban el6terjesztettrol.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az eljaré hatosag megnevezését, az ligy targyat és ligy-
iratszamat, a jegyzokonyv készitésének helyét és idejét, a meghallgatott személy természetes
személyazonositd adatait, és eljarasjogi helyzetét, és az ligyre vonatkozo lényeges nyilatkozatok
¢és megallapitasok dsszefoglalasat (persze nem feltétleniil sz6 szerint). A jegyzokodnyvnek utal-
nia kell arra, hogy a meghallgatott személynek, a jogaira és kotelezettségeire vonatkozo figyel-
meztetés megtortént. A jegyzokonyv része a meghallgatott személy vagy képviseldje, az eljard
iigyintézo, és a jegyzokonyvvezetd oldalankénti alairasa. A jegyzokonyv feladata az, hogy abbol
egyértelmiien kitliinjon az adott eljarasi cselekmény jogszabalyoknak megfeleld lefolytatasa és
rekonstrualasa.

Minden olyan eljarasi cselekményrdl, amelyrél nem késziil jegyz6konyv, hang-, kép-, vagy
filmfelvétel, hivatalos feljegyzést kell késziteni, amely tartalmazza az eljarasi cselekmény felvé-
telének helyét, idopontjat, az ligy targyat, és szamat, magat az eljarasi cselekményt, valamint az
eljaro6 iigyintéz6 nevét és alairasat.
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Ugyintézési hataridék

Foszabaly szerint a kdzigazgatasi eljarasban az érdemi hatarozatot 30 napon beliil kell meg-
hozni. Révidebb hatarid6t barmely jogszabaly, hosszabbat csak torvény vagy kormanyrendelet
hatarozhat meg. Az eljar6 hatosag vezetdje kiilondsen indokolt esetben 30 nappal meghosszab-
bithatja az ligyintézési hataridot egy alkalommal.

Az iigyintézési hatdridébe nem szamit bele az az id6, amely eljarashoz sziikséges mas hatosag
eljarasahoz sziikséges. Az 0nhibabol elmulasztott hataridé esetén hidnypotlasra az igazolasi
kérelem 8 napon belill terjeszthetd eld.

Idézés, értesités

Az idézés a hatdsag kotelezo jellegh felhivasa arra, hogy az idézett a megjeldlt idében és he-
lyen jelenjen meg (Iratmintatar 6. sz. melléklet). Ennek elmulasztiasa esetén a mulasztoval
szemben eljarasi birsag illetve rendori eldvezetés alkalmazhato.

Az értesités esetén a cimzett nem koteles megjelenni, valaszthat, hogy megjelenik az eljarasi
cselekmény foganatositasanal vagy sem, de ez az adott cselekmény lefolytatdsat nem befolya-
solja (Iratmintatar 7. sz. melléklet). Lényeges még, hogy az ligyfelet a kérelmére inditott elja-
rasban az eljard hatésag nem idézheti, csak értesitheti.

Az eljaras megsziintetése, felfiiggesztése

Az eljarés soran bekdvetkezett olyan tény, allapot, esemény, amely az eljaras egészét lehetet-
lenné avagy értelmetlenné teszi, az eljards megsziinését vonja maga utan (pl. az iigyfél vissza-
vonja a kérelmét).

Az eljaras felfliggesztésére akkor keriil sor, ha az eljaré hatosag azért nem tud donteni az ligy-
ben, mert mas hatosag dontését kell megvarnia ahhoz, hogy megalapozott dontést hozhasson.

A képviseletet szabalyai

A kozigazgatasi eljarasban a képviselet harom formaja ismert. Ezek: a torvényes, a megha-
talmazotti, és az iigygondnok altal ellatott képviselet. Altalanossagban elmondhato, hogy a
képviseletnek altalanos és folyamatos jelleggel kell birnia.

Torvényes képviselet esetén a képviselt eljarasjogi képességgel nem rendelkezik (kiskoru, jogi
személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet). Ha személyes eljaras nem kotelez6 az
eljaras soran, meghatalmazotti képvisel6 jarhat el. Ismeretlen helyen tartézkodo, vagy ligyében
eljarni nem tudo6 fél részére, aki nem rendelkezik meghatalmazotti képviselettel, illetve ismeret-
len tigyfél esetén az eljar6 hatdsag kérésére a torvény erejénél fogva a gyamhatosag ligygond-
nokot jelol ki, aki az eljaras soran érdekeit képviseli.

Szakhatésag a kozigazgatasi eljarasban

Jogszabaly elrendelheti, hogy a hatarozat meghozatala el6tt szakhatosag allasfoglalasat kell
beszerezni. Mivel ez jogszabalyi kotelezettsége az eljard hatdsagnak, ezért a szakhatosagi koz-
remitkodés nélkiil jogszerii dontést nem hozhat.

Példaul étterem miikodése nem engedélyezheté az ANTSZ (kiozegészségiigyi hatésdg) hozzdjdruldsa
nélkiil.

A kizaras intézménye a kozigazgatasi eljarasban

A fliggetlen és partatlan eljaras érdekét szolgalja a kizaras intézménye, hogy olyan személy
vagy szervezet ne vehessen részt olyan 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 kizarasi ok esetén nincs helye mérlegelésnek, az illetd személy/szervezet az
eljarasban nem vehet részt, ki kell zarni.



Példaul iigyintézd sajat, illetve hozzatartozoja tigyében nem jarhat el, a masodfoku eljardasban nem ve-
het részt az aki az elséfoku dontés meghozatalaban részt vett, illetve hatosag a sajat tigyében nem jarhat
el.

Relativ kizarasi ok akkor 4ll fenn, ha az tigyintéz6t6l nem varhato el az iigy targyilagos rész-
lehajlas mentes megitélése. Ebben az esetben a kizaras lehet0ség.

Iratbetekintés az eljaras soran

Az eljaras soran az iigyfél, illetve képviseldje az eljaras soran keletkezett iratokba betekinthet,
azokrol masolatot kérhet.

A hatésag dontései, a hatarozat fajtai

A bizonyitasi eljaras lefolytatasa utan, ha a tényallas tisztazasra keriilt, a megfeleld jogsza-
balyok figyelembevételével hozza meg a hatdsag az érdemi dontését: az els6 foku hatarozatot. A
hatarozatot irasba kell foglalni.

A hatarozat els6 része a fejléc, amely a hatdsagi jogviszonyban résztvevok megnevezését, az
ligy szamat, targyat tartalmazza, a rendelkez6 rész, amely 1ényegében a hatosag érdemi dontését
¢és annak tartalmi elemeit (tényallas, bizonyitékok) kozli. Része a hatarozatnak az indokolas is,
amelyben a hatdsag részletezi a dontése alapjaul szolgalo indokokat, valamint megjeloli az al-
kalmazott anyagi és eljarasjogi jogszabalyokat (Iratmintatdr 3. sz. melléklet). A hatarozatnak — a
rendelkezd részben — tartalmaznia kell egy felhivast a jogorvoslat lehetdségére.

Ha az iigyfélnek a hatésag hatarozata megfelel, ugy a kozigazgatasi eljaras az elso foku elja-
rassal befejezodik.

Hatosag dontései lehetnek még az iigy érdemében hozott hatarozaton til: végzés, egyezség
jovahagyasa, hatésagi szerzédés, hatésagi bizonyitvany, hatdsagi igazolvany.

Végzéssel dont a hatosag az Gn. eljarasi kérdésekben, pl. szakértd kirendelésrdl az eljarasban
végzéssel hataroz (Iratmintatar 5. sz. melléklet).

A kozigazgatasi eljarasban sajatos dontés az egyezség jovahagyasa: az eljarasban résztvevo
felek megallapodhatnak egymadssal az iigy kimenetelét illetden, ez azonban csak akkor lesz ér-
vényes, ha a hatosag jovahagyja a megallapodasukat.

Hatosagi szerzodésrol akkor beszéliink, ha az eljard hatdsag az ligynek a kozérdek, és az
iigyfél szempontjabol is elonyds rendezése érdekében hatarozathozatal helyett hatosagi szerzo-
dést kot. A szerz6désben foglaltak megszegése esetén a szerz0dés jogerds €s végrehajthato hata-
rozatnak mindsiil.

A hatosag altal valamely tény, adat, jogosultsag, vagy allapot igazolasara kiallitott okiratot,
valamint a hat6sagi nyilvantartasban valo bejegyzést (modositast, javitast, torlést) hatarozatnak
kell tekinteni. Az ilyen hatdrozat jellegli okiratokat nevezziik hatésagi bizonyitvanynak
(Iratmintatar 8. sz. melléklet), illetve hatdsagi igazolvanynak, melyek tehat nem hoznak 1étre
kozigazgatasi jogviszonyt, hanem fennallo tényeket, allapotokat, valtozasokat tiikroznek.

4.2 Jogorvoslati eljaras

A jogorvoslati eljaras a kozigazgatasi eljarasnak az els6foku vagy alapeljarast kovetd maso-
dik, ,.eshetdleges” szakasza, melyre akkor keriil sor, ha a hatdsag dontése az iigyfél kérelmének
részben vagy egészében nem felel meg, és igy igénybe veszi a lehetséges jogorvoslati formak
valamelyikét.
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2. szamu tablazat: A kézigazgatasi eljardasban rendelkezésre allo jogorvoslatok csoportositasa

Ugyfél kérelme alapjin indulo Hivatalbol lefolytathato dintés- | Mind az iigyfél kérelmé-
jogorvoslatok feliilvizsgalati eljardsok re, mind pedig hivatalbol
lehetséges jogorvoslatok
— fellebbezés — déntés modositasa vagy vissza- | — dontés kijavitasa
vondsa
— birosagi feliilvizsgalat (koz- | — feliigyeleti eljarads — dontés kicserélése
igazgatasi per)
— ujrafelvételi eljaras — hatarozat  feliilvizsgalata az | — dontés kiegészitése
alkotmanybirosag  hatdrozata
alapjan
— méltanyossagi eljardas — digyészi ovds

A kozigazgatasi eljarasrol szolo torvény modot ad az els6 foku hatarozat elleni altalanos jog-
orvoslatra: ez a fellebbezés.

Ezt a jogorvoslati format a térvény idohatarhoz koti, az els6 foka hatarozat kézhezvételétdl
szamitott 15 napon beliil kérheti az iigyfél az els6 foku dontés fellebbezési eljarasban torténd
feliilvizsgalatat.

A fellebbezés el6terjesztésével kezdetét veszi a kozigazgatasi eljaras masodik, tn. jogorvoslati
szakasza, melyben a jogszabalyban meghatarozott masodfoku hatosag feliilvizsgalja, hogy az
els6 foku dontés megfelel-e a feltart tényallasnak és az iranyadoé jogszabalyoknak. A masodfoku
hatosag a fellebbezési eljarasban 01j bizonyitast is lefolytathat, de elképzelhetd, hogy a korabban
feltart tényeket értékeli masként.

A fellebbezési eljarast nevezziik rendes jogorvoslatnak, ami azt jelenti, hogy minden elsé fokt
hatarozattal szemben — néhany nagyon sziik kivételtdl eltekintve — az adott hataridén beliil
igénybe vehetd.

Nincs helye a fellebbezésnek,

- haazigyben torvény azt kizarja,
- azlgyfelek részérdl a kozottiik 1étrejott jovahagyo hatarozat ellen,
- améltanyossagi kérelem targyaban hozott hatarozat ellen.

A masodfoku hatarozat jogerds, vele szemben tovabbi fellebbezésnek nincs helye. A jogerd
azt jelenti, hogy a hatarozatban foglaltakat teljesiteni kell, ennek elmaradasa esetén a hatarozat-
tal szemben végrehajtast lehet kezdeményezni.

Ha az iigyfél a masodfoku hatarozatot is sérelmezi, és meggydzddése szerint a hatosag jogszabalyt sér-
tett, ugy a masodfoku hatarozat kézhezvételetol szamitott 30 napon beliil birosagi feliilvizsgdlatot kezde-
ményezhet, mely nevebdl kévetkezéen is mar nem kozigazgatasi hatosag elott, hanem a birosag elott fo-
lyik.

A keresetlevél alapjan indulo kozigazgatasi pernek a pert megindito iigyfél a felperese, mig a hataroza-
tot hozo kézigazgatasi szerv alperesi pozicioban van.

A birdsagi feliilvizsgdlat mar nem altalanos, rendes jogorvoslati forma, hanem rendkiviili, csak jogsza-
balysértés esetén veheto igenybe és csak akkor, ha az iigyfél fellebbezési jogat kimeritette. A birdsag a
kézigazgatasi per lefolytatasanak eredményeképpen a kovetkezo itéleteket hozhatja: megallapitia a jog-
szabdlysértést és a kozigazgatasi dontést hatalyon kiviil helyezi; a hatdlyon kiviil helyezéssel egyidejiileg
a hatosagot vj eljarads lefolytatasara kételezi; bizonyos iigyfajtikban modja van megvaltoztatni a kézigaz-
gatasi dontést; az iigyfél keresetét alaptalannak itéli, mert megdllapitja, hogy a hatdrozat nem jogsza-
balyserto, és elutasitja azt.

A Ket. szabdlyoz egy uj kérelemre indulo jogorvoslati format, az un. ujrafelvételi eljardst.

Erre akkor van lehetéség, ha a hatarozat jogerore emelkedését kdvetéen jut az iigyfél tudomdsara olyan
lényeges tény vagy adat, amely ha ismert lett volna a tényallas tisztazasa idején, akkor ra nézve kedve-
z0bb dontés sziilethetett volna.



Az ujrafelvételi eljaras soran az uj tény vagy adat birtokaban a hatosag megallapitja az vj tényallast, és
ennek eredményeképpen modositja korabbi hatarozatat, visszavonja azt, vagy az uj tenyallasnak megfele-
l6en uj hatdrozatot hoz, de elképzelhetd az is, hogy az uj tényallds nem teszi indokoltta a korabbi hataro-
zat megvaltoztatasat, tehat fenntartja korabbi donteset. Ez a jogorvoslati eszkoz csak jogerds hatarozattal
szemben nyujthato be a hivatkozasi alapul szolgalo teny tigyfél altali tudomdsra jutasatol szamitott 15
napon beliil, de legkésébb a hatarozat jogerore emelkedésétol szamitott 6 honapon beliil.

Ugyféli kérelemre indulé jogorvoslati forma a méltanyossdgi eljards, mely jogerds kizigazgatdsi hatd-
rozat ellen terjesztheto eld a jogerdre emelkedéstol szamitott 1 éven beliil, és akkor van helye, ha a hata-
rozat jogerdre emelkedését kdvetéen az iigyfél koriilményeiben olyan helyzet dll be, amelyre tekintettel a
jogerds hatarozat teljesitése méltanytalanul sulyos terhet jelentene az iigyfél szamdara. A méltanyossagi
eljaras folyaman tehat az igazolt koriilményvaltozas esetén mod van a dontés megvaltoztatasara.

Lehetséges az is, hogy maga az eljaro kézigazgatasi szerv vagy annak feliigyeleti szerve észleli tigyfeli
fellebbezés nélkiil is, hogy hatarozata nem felel meg a jogszabadlyoknak, tehat az eljaro hatosag vagy a
feliigyeleti szerv sajat hataskorében orvosolja a hibas dontést. Ezen eljardsokat hivatalbol inditott don-
tés-feliilvizsgdlati eljardsoknak nevezziik.

Az elsé és masodfokon eljaro kozigazgatasi hatosagok az altaluk hozott dontések hibait sajat hataskor-
tikben orvosolhatjak. Ha a hatésag megdllapitia, hogy dontése jogszabdlyt sért, a sajat dontését modosit-
hatja, vagy visszavonhatja. A hatarozat modositasanak, visszavondsanak hatarozat és végzés esetén egy-
arant helye van.

A hatosag a sajat dontésének modositasat vagy visszavonasat 1 alkalommal, a hatarozat kozlésétdl
szamitott 1 éven beliil teheti meg. A déntés hivatalboli modositasara vagy visszavondsara csak akkor
keriilhet sor, ha az johiszemiien szerzett és gyakorolt jogokat nem sért.

A feliigyeleti szerv jogosult barmikor megvizsgalni a feliigyeleti kérébe tartozo elsé- vagy masodfoku
hatosag eljarasat. Ha a feliigyeleti szerv vizsgadlata soran jogszabalysértést észlel, feliigyeleti eljarast
folytat le, melynek keretében a dontést megvaltoztathatja, megsemmisitheti, vagy a megsemmisités mellett
az iigyben eljart hatésagot uj eljardsra utasithatja.

Ezen jogkor keretében a feliigyeleti szerv a dontést csak akkor valtoztathatia vagy semmisitheti meg, ha
a dontés jogerdre emelkedésétol szamitva meég nem telt el it év, illetve ha az nem sért johiszemiien szer-
zett és gyakorolt jogokat.

Kiilonleges jogorvoslati lehetség, ha a meghozott elsd vagy masodfoku hatarozat olyan térvényre valo
utalast tartalmaz, amelyrol utobb az alkotmanybirosag megallapitotta, hogy az alkotmanysérto. Ebben az
esetben javitani kell a hatdrozatot, és az alkotmanysérto jogszabalyhely kiiktatasaval a hatosagnak vj
hatarozatot kell hoznia, ezt az alkotmdnybirdsdg dontése alapjan lefolytatott feliilvizsgdlatnak nevezziik.

Az iigyészi ovasnak, mint jogorvoslati eszkoznek akkor van helye, ha az tigyész dltalanos torvényességi
feliigyeleti jogkorében valamely jogerds hatosagi dontésnél jogszabdlysértést észlel. Jogosult akar a don-
tést hozo szervnél akar annak feliigyeleti szervnél benyijtani az ovast. Amennyiben a hatosag vagy a
feliigyeleti szerv egyetért az ovasban foglaltakkal a korabbi jogszabdlysérté dontését modositia vagy
visszavonja. Ha a hatosag vagy a feliigyeleti szerve nem ért egyet az ovassal az iigyésznek végso eszkoz-
ként joga van az ovas elutasitasa miatt birosaghoz fordulni.

4.3 Végrehajtasi eljaras

Ha a hatéarozatot az ligyfél mar els6 fokon elfogadta vagy fellebbezése folytan a masodfoku
kozigazgatasi szerv is meghozta hatarozatat, és nincs ok vagy lehetdség tovabbi rendkiviili jog-
orvoslatra, akkor a hatosag dontése véglegesnek, jogi nyelven jogerdsnek tekinthetd.

A jogeros hatarozat azt jelenti, hogy abban foglalt jogokat gyakorolni lehet, a kotelezettsé-
geket pedig teljesiteni kell.

Ha a hatarozat kotelezettségeket tartalmaz, €s a kotelezettségek teljesitésére felhivott személy
azokat nem teljesiti, a kozigazgatas tovabbi feladata, hogy végrehajtasi eljaras keretében ra-
kényszeritse a kotelezettet a hatarozatban foglaltak teljesitésére.
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Ha példaul pénzfizetés kotelezettségét 16 a hatarozat az ligyfélre, és azt a hatarozatban foglalt
hataridd lejarta ellenére sem teljesiti, akkor a végrehajtast un. letiltassal is ki lehet kikényszeri-
teni, tehat kotelezett munkabérébol, egyéb jarandosagabol végre lehet hajtani.

Vannak olyan kotelezettségek, amelyeket elsddlegesen természetben kell teljesiteni, példaul
épiilet bontasara kdtelezé hatarozatot, ilyenkor az dnként nem teljesitd tigyfelet birsagolni lehet,
vagy helyette elvégezni a lebontast, és ennek koltségeit ra haritani.

Bizonyos esetekben fizikai kényszerrel is kikényszeritheté a hatosag dontése, tipikusan ilyen a lakas el-
hagyasara kotelezé dontés végrehajtasa.

OSSZEFOGLALAS

Megallapithatjuk, hogy az alkotmanyban és a Ket.-ben rogzitett alapelvek alapjan, a Ket.
meghatarozza azt a jogszabalyi keretet, amely megszabja az egyes kozigazgatasi eljarasok me-
netét, az abban résztvevok eljarasjogi helyzetét, jogait illetve kotelezettségeit, valamint a kiilon-
b6z06 jogorvoslati lehetoségeket. A jogerds kozigazgatasi hatarozat végrehajtasanak szabalyait
szintén e torvény rendezi.

A Ket. alapjan az allampolgar biztosan tudhatja elére, hogy kozigazgatasi hatdsagi ligyének
elintézése milyen eljarasi forméaban, milyen hatarid6kon beliil varhato. A torvény hatalya ala a
kozigazgatasi hatésag jogalkalmazo tevékenysége tartozik, szervezeti tevékenységét egyéb jog-
szabalyok rendezik.



FOGALOMTAR

alapelvek: a torvényalkoto céljat és a torvény altal elérni kivant fobb térekvéseket mutatja be

elsé foka vagy alapeljaras: iigyfél kérelmére vagy hatosag hivatalbodl torténd eljaras az elso
foku hatarozat meghozatalaig

fellebbezés: elsé foku hatarozattal szemben igénybe veheto altalanos jogorvoslati kérelem,
mely a hatarozat kézhezvételétél szamitott 15 napon beliil indithatd

hataskor: feladat szerinti munkamegosztasi szabaly a kozigazgatasi szervek kozott
illetékesség: teriilet szerinti munkamegosztasi szabaly a kdzigazgatasi szervek kozott
jogalkalmazas: a torvényi rendelkezésen alapulé egyedi ligyben torténd dontés
joghatésag: eljarasi jogosultsag meghatarozott hatdsagi iigyben

jogszabaly hatalya: megmutatja, hogy egy adott jogszabaly milyen személyekre, szerveze-
tekre vonatkozoan allapit meg jogokat, kotelezettségeket, milyen viszonyokra vonatkozo szaba-
lyokat tartalmaz, és ez milyen foldrajzi teriileteken, milyen idébeli korlatokra érvényes

kozigazgatasi hatosag: az eljaras sziikségképpeni alanya, allamigazgatasi vagy onkormany-
zati szerv

kozigazgatasi hatosagi iigy: minden olyan ligy, amelyben a kdzigazgatasi hatosag az ligyfelet
érintd jogot vagy kotelezettséget allapit meg, adatot, tényt vagy jogosultsagot igazol, hatosagi
nyilvantartast vezet, vagy hatosagi ellendrzést végez, tovabba a tevékenység gyakorlasahoz
sziikséges nyilvantartasba vétel és a nyilvantartasbol torlés- a fegyelmi és etikai ligyek kivételé-
vel- ha torvény valamely tevékenység végzését vagy valamely foglalkozas gyakorlasat koztestii-
leti vagy mas szervezeti tagsaghoz koti

kozigazgatasi szerv: hatosagi tevékenységet végzo koltségvetési szerv
ujrafelvételi eljaras: ha az elsd foku hatarozat jogerére emelkedése utan olyan lényeges Uj
tény, korilmény keriil az ligyfél tudomasara, amely ha ismert lett volna a tényallas tisztazasa

idején, akkor rea nézve kedvezébb dontés sziilethetett volna

ligyfél: az eljaras sziikségképpeni alanya, aki természetes vagy jogi személy, vagy jogi szemé-
lyiséggel nem rendelkez6 szervezet, akinek jogat, illetve érdekét az eljaras érinti

végrehajtasi eljaras: joger0s hatarozat onkéntes teljesitésének elmaradasa esetén kozhatalmi
(adott esetben fizikai kényszerrel) uton torténd kikényszeritése
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IV. fejezet

A kozigazgatas informatikai
tamogatasa

A fejezet tanulasaval elérni kivant képzési célok:

A fejezet célja, hogy On altalanos képet kapjon a szamitogép irodai alkalmazasanak lehetdsé-
geirdl és elonyeirdl, kiilonods tekintettel az elektronikus ligyintézés terjedésére. A tananyagrész
attanulmanyozasaval megismeri a szamitogeép leggyakoribb irodai alkalmazasait. Tisztaban lesz
a kozigazgatasi ligyek elektronikus intézésének kormanyzati célkitlizéseivel, valamint az elekt-
ronikus kozigazgatas miikodtetésének rendszerével. Ismerni fogja az elektronikus iigyintézés
altalanos kovetelményeit, formait.

1 Az igyviteli munka informatikai tAmogatasa

A szervezetek szamara egyre nélkiilozhetetlenebbé valik az informatika, akar profitorientalt
akar kozszolgalati szervezetrdl beszéliink. Mivel rendszerszintli alkalmazésa aranytalanul magas
koltségeket jelentett — az elismert lehetdségeihez képest —, néhany évvel ezelott a szamitdgép
hasznalata még igen ritka volt a kozszolgalatban.

A személyi szamitogép ma mar mindennapi életiink szerves részét képezi, az élet szamos teriiletén él-
vezhetjiik lehetoségeit (altalanos informacioforras, vasarlas, pénziigyek intézése, szorakozds, levelezés,
tavmunka stb.). A szamitogép-, illetve a szoftveripar ma az egyik leggyorsabban fejlodo iparag, az alkal-
mazott technikak hihetetleniil sokrétiiek, fejlesztésiik gyors iitemben zajlik.

A szamitogépek kozigazgatasi munkaban valdo megjelenésekor altalanos jelenség volt, hogy a
munkatarsak nagy ellenallassal fogadtak a korabbiakhoz képest teljesen idegen, ujszerti techni-
kai eszkozoket.

Mara nyilvanvalo, hogy (szinte) valamennyi munkateriileten alkalmazhatd, nemcsak a nyil-
vantartasi, iratkezelési tevékenységiikhoz hasznaljak ki a kozigazgatasi szervek a szamitogép
lehetdségeit, elonyeit, egyre tobb iigyviteli feladat (iratkészités, adatkezelés, archivalas, irodai
kommunikacio, tervezés stb.) ellatasat oldjak meg informatikai eszkozokkel.



gy a magyar kozigazgatasban is mar alapveté munkaeszkozként funkcional. (Ennek kovet-
keztében felhasznalasanak legalabb alapszintii ismerete a koztisztviselokkel szemben mara alta-
lanos kovetelmény'.)

A szamitogép olyan jellemz6i, mint hogy
- kiilonb6z6 muveleteket gyorsan és pontosan végez el,
- (elméletileg) korlatlan tarolokapacitasu, a tarolt adatok konnyen, egyszeriien visszakereshe-
toek,
- egyidejiileg tobb feladatot is képes ellatni,
- az informaciodkat rendkiviil gyorsan képes kiirni (kinyomtatni)
tamogatjak a nagy tomegii adatokat gyiijt6, rendszerezo, és feldolgozo kozigazgatast.
Jol hasznosithatd a rutinszerfien ismétlédo, szabvanyositott munkamiiveletek végzéséhez
(pl. utlevél, személyi igazolvany, igazolasok kiallitasa stb.) is.

A szamitogép irodai alkalmazasanak tovabbi nagy elonye, hogy a gépek dsszekapcsolasaval
kiépitett halozatok lehetové teszik, hogy egy idében tobb munkatars (informatikai értelemben
felhasznald) is hozzaférjen egy rendszer szolgaltatasaihoz, ehhez nem kell feltétleniil a szamito-
géppel egy helyiségben tartézkodni.

Egy klasszikus halozat legalabb egy kozponti szamitogépbol, azaz szerverbdl és a hozza kapcsolodo
munkaallomdsokbol dll. A szerver funkcidja a halozatra kapcsolt szamitogépek kiszolgalasa. Kiilonféle
szolgaltatdsokat (pl. CD Jogtar, Cégjegyzék, Ugyféljegyzék, iigyirat-nyilvantartds, belsé szabalyzatok
Jjegyzéke stb.) biztosit a hdlozati felhasznadlo szamdra, valamint az adatok kézponti tarolasat egyéni vagy
kozds célra (a megfeleld jogosultsagok rogzitésével). Szamtalan példat sorolhatnank fel a halozat alkal-
mazdsanak elényére vonatkozéan, amely gyorsabbd egyszeriibbé teszi a belsé informdciodramlast, kom-
munikaciot.

A halozatok kiépitését megeldzéen sokszor jelentett probléemdat, hogy a Magyar Kézlony nem mindig
hozzaférheto, pedig nekiink sziikségiink lenne az adott példanyra egy jogszabalyi hivatkozdashoz. Ma csak
el kell inditani a CD Jogtar programjat, s pillanatokon beliil megtalalhatjuk a keresett paragrafust, akar
a hozza tartozo indoklassal egyiitt.

Sokszor eldfordul, hogy egy anyag, pl. belsé szabdlyzat elkészitésében tobb osztaly is érintett. A késziilo
munkaanyagot a készito véleményezésre a hdlozatra menti, s ezaltal megismerhetévé valik az érintettek
szamdra is. A modosito javaslatokat a véleményezdk felvezetik az iratra. A szovegszerkesztd program
segitségeével az eredeti szoveg nem tiinik el, a készité a modositasokat (torlés, kiegészités, beirds) megkii-
lonbaztetd jelzéssel latja, s akarata szerint épitheti be a tervezetbe.

A kozigazgatasban jellemzden ma még tdmegszoftvereket (programokat) alkalmaznak, azon-
ban létezik olyan specidlis kozigazgatdsi feladat, amelynek informatikai tdmogatasara bels6
fejlesztésti programok késziilnek. (Felhasznaloi szoftvernek azokat a programokat nevezziik,
melyek egy meghatarozott felhasznaloi igényt elégitenek ki.)

Az altalanos célu programok igen sokszintiek, taldlhatunk kozottiik pl.: széveg-, kiadvany-
szerkesztOket, tablazat- és adatkezel programokat, prezentacios és grafikai programokat, terve-
70, levelezérendszereket (ezeket a programokat jellemzden programcsomagokban vasarolhatjuk
meg, pl.: az MS Office csomag tartalmaz tobbek kozott szoveg- és tablazatkezeld, médialejat-
sz0, rajzprogramot is).

Az egyedi célu programok csoportjaba a specialis igényeket kielégitd, konkrét cél érdekében
késziilo, altalanos célra nem alkalmazhaté programok tartoznak (az iligyviteli rendszerek is ilyen
programok).

! Figyelmiikbe ajénljuk az ECDL moduljait, amelyek részletesen tartalmazzak a fenti ismereteket. Az ECDL, az Eurdpai Szami-
togép-hasznalalodi jogositvany a kozigazgatasban is egyre nagyobb értéket képvisel. Tovabbi informacié a www.ecdl.hu lapon
talalhato.



1.1 Szamitogépes iktatas

A szamitogép adta lehetdségeket az egyes kozigazgatasi szervek eltéré mértékben hasznaljak
ki. Még mindig jelentds a manualis, azaz kézi iktatast alkalmazo6 kozigazgatasi szervek szdma.

A szamitogépes nyilvantartasi, iratkezelési programok alkalmazasanal tobb eltéré gyakorlat
¢l a kdzigazgatasban.

A leggyakoribb, hogy az iratot szamitégépes nyilvantartasi programba felvezetik, (sok esetben
félve az esetleges meghibasodastol vagy virustdl, parhuzamosan a kézi nyilvantartassal), az igy
iktatott irat tovabbi ,,élete” tovabbra is papir alapon zajlik (azaz a szamitogépes nyilvantartasba
vételt kovetden papir formajaban kiildik meg szignalasra, a szigndlo a papir-iratra ir stb.). Az
ilyen rendszereknél az elektronikusan érkezo iratokat kinyomtatjak, és hagyomanyos papir ala-
pu iratként kezelik tovabb.

A hagyomanyos iratkezelési mozzanatok azonban ronthatjadk az informatika hatékonysagat
(elozmények kikeresése, kézbesitokonyv kitoltése stb.), ezért a jovo olyan integralt iigyintézoi
programoké, amelyek alkalmazasaval valamennyi munkamiivelet — az irat beérkezésétol az
irattarba és a levéltarba helyezésig — elektronikus tton valosul meg.

Elektronikus iratkezelés esetén a kozfeladatot ellatd szerv 2007. januar 1-t6l kizardlag olyan
iratkezelési szoftvert alkalmazhat, amely megfelel a kiilon jogszabalyban® meghatérozott kive-
telményeknek és rendelkezik tantsitvannyal®.

Néhany kézigazgatasi szerv fejlett informatikai rendszere lehetéve teszi a beérkezé iratok elektronikus
iratta alakitasat, s annak képe alapjan az irat szamitogépes iigyintézését (a beérkezett irat digitalizalt
formaban jut el az iigyintéz6hoz, aki annak csupan a szamitogépes képet latja, az irattal kapcsolatos
kezelési informaciok, az iigyintézoé teenddi a vezetdi utasitas alapjan, a hataridok mind elektronikus iize-
net formajaban kévethetok nyomon). Ezzel az informatikai megoldassal az elektronikusan érkezo irat lesz
az eredeti irat, amely valtozatlan formaban (s nem papiron) elektronikusan keriil tovabbitasra és tigyinteé-
zésre a szerven beliil.

Nézziik meg, hogy milyen elénye van a szamitogépes iktatasnak a hagyomanyos, kézi iktatas-
sal szemben!
— az iratok mozgasa, teljese ¢lettartama pontosan nyomon kovethet6 (altalaban egy kiegészi-
t6 segédlet, pl. naplo rogziti, hogy ki mikor, mit jegyzet be vagy modositott),

— a legujabb iratkezelési szoftverek képesek az elektronikus uton érkezett, elektronikus do-
kumentumok fogadasara, a sziikséges visszaigazolasok automatikus elkiildésére, és auto-
matikus érkeztetésére, iktatasara,

A kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kove-
telményekrdl szolo rendelet szerint az elektronikus iratkezel6-rendszerhez kapcsolodo elektronikus
alairasi megoldast 2009. januar 1-jétol kételezo alkalmazni. A megszabott hatariddig un. sziikitett
tanusitvanyt szerezhetnek azok az iratkezelési szoftverek is, melyek nem rendelkeznek elektronikus
alairas és dokumentumkezelési megoldassal, azaz nem alkalmasak elektronikus iigyintézésre.

— az iktatds konnyitésére a program torzsadatokat biztosit (ezek eldre bevitt rogzitett, adatok
pl.: irattari jelek, tigyintézok, iratfajta; igy ezen adatokat nem kell minden egyes beérkezett
iratnal 4jbol felvinni, altalaban egy listabol kivalaszthatoak)

— aregisztracion til lehet6séget ad a kiillonb6z6 szempontu (igazodva az alkalmazo kozigaz-
gatasi szerv tevékenységéhez) egyszeri és Osszetett lekérdezésekre (pl. az adott targyban
érkezett kérelmek)

2 A 24/2006. (IV.29.) BM-THM-NKOM egyiittes rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrdl

> A 16/2006. (IV.6.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek megfeleléségét tanusitd
szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol



— az iratok csoportositasa, illetve rendszerezése gyorsabb és egyszeriibb,

— a szamitdgépes iktatasi program elkészitése soran lehetdség van olyan logikai kapcsolatok
beépitésére, amely az iktatasnal automatikusan segit a kiilonb6z6 kodok hasznalataban (pl.
az érkezési idOpont felajanlasa, vagy a targy beirasaval automatikusan felajanlja az illetékes
szervezeti egység nevét vagy kodjat),

— a gép elvégzi az egymashoz tartozo iratok 0sszefiizését, automatikus csatolas segitségével,

— amennyiben az adott kdzigazgatasi szervnek mas szamitéogépes alrendszere is van, akkor
az iratkezelési rendszerrel dsszekapcsolhatoé (ezek az alrendszerek bizonyos adatokat fel-
hasznalhatnak az iktatasi rendszerbdl ill. oda be is jegyezhetnek),

— segitségével killonbozo statisztikak (pl. fellebbezési gyakorisag alakulasa, panaszok sza-
manak alakulasa adott id6szakonként, kiadott vallalkozasi engedélyek szama stb.), listak
készithetdek anélkiil, hogy a papirt Gjbdl el kellene venni,

— tamogatjak a vezetdi beszamolok, értékelések elkészitését (mivel alkalmas az €16z6 pontban
emlitett statisztikak elkészitésére), egyfajta kontrollként is felhasznalhato.

A szamitogép kétségkiviil korszerl iratkezelést, ligyintézést tesz lehetévé. Nem szabad elfe-
lejtkezniink arrél, hogy alkalmazasaval konnyebbé, egyszerlibbé valt az adatok illetéktelen hoz-
zaférése, megismerése. Fontos kovetelmény a védelmi funkciok beépitése és megfeleld mikdd-
tetése.

Szamitogépes iktatas esetén az adatok védelmét szolgalja

— a hozzaférési jogosultsagok rogzitése (csak az férhet hozza az adathoz, akinek erre jogo-
sultsaga van),
/részleges torlés jogosultsaga),

— a hozziférés nyomon kovetése (lasd az elonyodk els6 pontja: ki mikor, mit jegyzet be vagy
modositott),

—  biztonsagi mentés®,

— az iratkezelési szoftver védelmi (tiizfal) programmal valé ellatasa (tekintettel arra, hogy
ezek a szoftverek képesek kozvetleniil is fogadni az elektronikus kiilldeményeket, a kiviilrol
érkezo tamadasok ellen védeni kell).

1.2 Szovegszerkesztés

A kozigazgatasi szervek munkatarsai (akar vezetordl, akar ligyintézordl, vagy ligykezelorol
van sz0) altal végzett tigyviteli tevékenység jelentds hanyadat az iratkészités teszi ki.

A levéltari torvény definicioja szerint valamely szerv miikédése vagy személy tevékenysége soran kelet-
kezett vagy hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informdcio, adategyiittes, amely megjelen-
het papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon, tartalma lehet sz6-
veg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formdaban lévé informacio vagy ezek kombi-
nacioja. A hagyomanyos irat mellett ezen iratfajtik aranya az iratkészitési munkaban az elmult években
Jjelentésen megndtt, de tovabbra is a legnagyobb részt a szoveg-eldallitas jelenti.

A szamitogépek megjelenése elott a szovegek készitéséhez irogépet, illetve elektromechanikus vagy
elektronikus irogépet hasznaltak. Ezen hagyomanyos eszkozék a mai szemmel nézve nemcsak egyszeriiek
voltak, de nehézkes, lassu, formahoz kétott, gazdasagtalan iigyviteli munkat jelentettek.

* Egy informatikai rendszerben az alkalmazott rendszerek meghatarozzak, hogy milyen biztonsagi eszkozokkel és megoldasokkal
oldhaté meg a rendszer védelme. Ha azonban az informatikai rendszereket nem rendeltetésszertien hasznaljak, az elébb-utobb
biztonsagi problémakhoz vezethet.



Az ugyviteli tevékenységek koziil talan ez az egyediili, amelyet ma mar a kozigazgatasban is
szinte kivétel nélkiil szamitogéppel végeznek. Eldnyei ellenére nagyon sokaig fenntartassal
fogadtak hasznalatat, a bizalmatlansdgot annak jszeriiségével, latszolagos bonyolultsagaval, s
kiszamithatatlan miikddésével magyaraztak. Az elterjedésével, és hasznalataval azonban bebi-
zonyosodott, hogy a korabbi iratkészitési eszkdzokhoz képest egy gazdasagos, gyors, s egyszerl
iigyviteli munkat tesz lehetové.

A szamitogépes szovegszerkesztés jellemzoi, lehetdségei:
— a szoOvegszerkesztd programokba beépitett sablonok segitségével kész dokumentum-
tipusokat (levél, fax, feljegyzés, jelentés, kiadvany, weblap) hasznalhatunk fel, valamint
mar meglévé dokumentum szdvegrészeit épithetjiik bele az j dokumentumba,

A szévegszerkeszté programok rugalmassagat mutatja, hogy az adott szerv specialis arculataval
osszhangban mi magunk is készithetiink ilyen sablonokat.

— a szoveg eldallitdsa kozben a program folyamatosan és automatikusan jelzi a helyesirasi
és nyelvtani hibakat, melyeket azonnal javithatunk, a begépelést kovetéen azonban az alta-
lunk adott parancsra is végez helyesiras-ellendrzést,

Mindenkivel eléfordul, hogy egy adott szo irasandl ket betiit mindig felcserél, ezt a hibat kivédheti
a program segitségével — az automatikus javitdasi bedllitasokndl rogziti hibas szoként, s megadja a
hozzatartozo helyes szoveget.

— a dokumentum formazasa (betiivastagitas, betliméret, szokoz, bekezdés behtizasa stb.) me-
net kdzben gyorsan és egyszeriien elvégezhetd, a program maga is végez automatikus
formazasi miiveleteket (pl. mondatkezdés nagybetiivel),

A munka automatizalasara szolgal a stilus parancs alkalmazasa, amellyel lehetévé valik, hogy ne
kelljen ugyanazon formdzassorozatokat elvégezni tobb szévegrészen is. Gépelés eldtt csak beadllitjuk
a kivant stilust vagy gépelést kovetden a szovegrészhez rendeljiik hozza.

— a készitésnél mas, kész dokumentumok egyes részeit (akar képet, diagramot, tablazatot,
videofilmet) atmasolhatjuk, beépithetjiik az j dokumentumba, valamint a gyakran
hasznalt szavakat, kifejezéseket (pl. Tisztelettel, Koszonettel, Holgyeim és Uraim, Bizalmas
stb.) kész szovegként szarhatjuk be,

— a hosszabb terjedelmli dokumentumok esetén nagyon hasznos a megadott szovegrészlet
szerinti keresés, akar annak tetszéleges szovegrészre valo cseréjét; valamint a kiillonbozo
kategoriak (kdnyvjelz, sor, szakasz, labjegyzet stb.) szerinti lapozgatast,

— a dokumentumban a szoveges leiras mellett készithetiink tablazatokat (rendszerezett ada-
tok esztétikus megjelenitésére kivaloan alkalmas), diagrammokat, alkalmazhatunk kiilon-
leges jeleket, szimbélumokat,

— eldfordul, hogy egy adott iratot tobb példanyban kell elkésziteni, s csak néhany tartalmi
elemben kiilonboznek (pl. egy levelet 12 cimzettnek kell elkiildeni), a szovegszerkesztd
program segitségével elegendd csak egy mintapéldanyt elkésziteni. Hiszen 6sszekapcsolha-
t6 egy adatbazissal (akar mas program adatbazisaval), amellyel automatikus lemasolja a
mintat a megadott elemek kitoltésével,

— munkankat félig kész vagy kész allapotban hattértarolokon érizhetjiik, azokat barmikor
elévehetjiik, folytathatjuk, modosithatjuk, az eredeti dokumentumot is megérizve valtoza-
tokat készithetiink, tarolhatunk,

— az elkésziilt dokumentumot a kivant példanyszamban kinyomtathatjuk, nyomtatasnal
lehet6ség van meghatarozni, hogy csak a kijelolt szovegrészt, oldalakat, vagy a teljes do-
kumentumot akarjuk kinyomtatni, nyomtatas eldtt a program képes pontosan azt mutatni a
képerny6n, amit a papiron fogunk latni.



A fenti felsorolas nem teljes, jol tiikr6zi viszont, hogy alkalmazasaval szamtalan korabban el-
képzelhetetlen szolgaltatast nyujt az irat készitéjének. A szovegszerkeszté programok nem bo-
nyolult programok, els6 latasra tiinik csak nehéznek megtanulni az alkalmazasat. Az alapmiive-
letek készségszintil elsajatitasaval a jellemz6 iratmintak elkészitése egyszerl, gyors. Minél tob-
bet dolgozunk vele, annal inkabb felismerjiik a benne rejlé lehetdségeket (egy félrekattintas is
lehet hasznos: ,,JJé¢¢, ilyet is tud!?”-tapasztalas), s annal inkabb érezziik nélkiilozhetetlennek a
mindennapi munkak ellatasahoz.

1.3 Tablazatkezelés, adatkezelés

Egy korabbi fejezetben lathattuk, hogy rendkiviil szigorti szabalyok hatarozzak meg a koz-
igazgatasi szervek birtokaba jutott adatok kezelésének alapelveit. Az ellatando feladatok jelle-
g¢bol adédoan nagy mennyiségben halmozodnak fel adatok — melyek egy része személyes, mas
része kozérdekli adat —, kezelésiikben, nyilvantartasukban torekedni kell a pontossag, idoszerii-
ség, visszakereshetoség kovetelményeire, és természetesen az adatvédelmi szabalyok betar-
tasara.

Ebben a pontban az adatkezelés technikai hatterérdl, azaz informatikai tamogatasarol ejtiink
néhany szot.

Munkank soran gyakran kaphatunk ilyen és ehhez hasonlo utasitast fonokiinktdl: ,, Zsuzsika, legyen
kedves, Osszeszedni nekem, hogy az elmult 6 honapban hany iigyiinket zartuk le, ebbdl hany esetben élt az
tigyfél a fellebbezési jogaval. A fellebbezést pedig hany alkalommal utasitotta el a felettes szerv, ill. mo-
dostitotta vagy semmisitette meg a hatarozatunkat. Mindezt honapokra lebontva kérem!”

Amikor olyan adatokat halmazunk fel, amelyek kozott valamilyen 0sszefiiggés van, ez alapjan
azonos kategoriakba sorolhatjuk oket, esetleg sok szdmot is tartalmaznak, s valamiféle kimuta-
tast vagy statisztikat kell késziteniink beldliik, akkor célszerli ezeket az adatainkat valamely
tablazatkezeld program (pl. Excel) segitségével feldolgoznunk.

A tablazatkezel$ programok lehetévé teszik szadmunkra

— tablazataink adatainak (lehetnek szamok, szovegek) hatékony bevitelét és konnyii modo-
sitasat,

— ismétlddo és sorozatjellegli adataink gyors eldallitasat,

— a bevitt adatokra ellendrzési szempontok adhatok meg, s igy a beviteli, logikai hibak igen
nagy része eleve kisziirhet6;

— tablazatunk formai jellemzdinek (pl. szinek, betiitipusok, szegélyek, igazitasok stb.) egyéni
beallitasat, un. elére gyartott formatumok hasznalatat, sajat tablazatformatum-stilus készi-
tését,

— az egyes adatokhoz szoveges megjegyzéseket fiizhetiink, amelyet a tablazattal egyiitt ki-
nyomtathatunk, ha nincs sziikség ra, akkor elrejthetjiik,

— képletek hasznalatait a mas adatokbol kiszamithatdé adatok meghatarozasara, a képletek
egyszerl, hibamentes bevitelét, tobb szaz beépitett fiiggvény hasznalatat (pl. matematikai,
statisztikai, pénziigyi szamitasokhoz),

— a cellak kozott vizszintesen és fliggblegesen a legvaltozatosabb matematikai, logikai Gssze-
fiiggések adhatok meg, s igy csak a valdban valtozo, bemeneti adatot kell megadni, minden
szarmaztatott adat azonnal, automatikusan meghatarozasra keriil;

— a tablazat teljes szamitasa folyamatosan torténik, igy pillanatok alatt all el6 a szinte korlat-
lan méretli anyag Gjabb és Gjabb valtozata;

— a miveletek - ha ezek matematikailag, logikailag egyértelmiiek - visszafelé is mitkddnek,
ami azt jelenti, hogy lehetséges a tablazat egyes esemény adataibol visszafelé is szamolni
igy a tablazat a "mi lesz akkor ha" kérdésre is valaszolni tud, barmely adatelem megvaltoz-
tatasaval, a tablazat teljes Osszefiiggésrendszerének figyelembevételével az Gjraszamitas au-
tomatikusan megtorténik;



— a tablazatokban, ill. tablazatok kozott a legkiilonbozébb szerkesztési miiveletek (keresés,
athelyezés, beillesztés stb.) miikodnek, melyek hallatlan egyszertivé teszik az 6sszeallitast;

— a tablazatba foglalt adatok tobbféle szempont szerint rendezhetéek (pl. ndvekvo, csokkend
sorrend);

— egyes adatok, amelyeken valtoztatni nem szabad, fixalhatok

— az egyes tablazatvaltozatok megorizhetdk, jra és Gjra hasznalhatok; a tablazatokon beliil
tovabbi tablazatok kezelhetd (résztablazatok), melyek eredményadatai a fotablaba automati-
kusan athozhatok;

— a tablazatszerkeszté6 mas irodai rendszerek szdmara adatokat tud atadni, igy a szoveges
anyag tablazatos anyaggal kombinalhatd, szabvanyos formatumban adatokat tud atvenni
mas rendszerektdl, az igy atvett adatokat nem kell bebillentytlizni;

— a tablazatos anyag - egyes, részben integralt szoftvereknél - automatikusan grafikus for-
maban is megjelenitheto, kiilonféle (pl. oszlop-, vonal-, pont- és kordiagram stb.), diagra-
mok formajaban.

A diagramok segitségével szemléletesebbé tehetjiik tablazataink adatainak Osszefiiggéseit,
az adatsorok jellegét (novekedés, csokkenés), kiemelhetjiik és illusztralhatjuk a lényeges
adatokat. A diagramokat mindig tablazat alapjan hozzuk Iétre.

1. sz. abra: Példa a tablazat adatainak grafikonos megjelenitésére

Hatarozatok Fellebbezések Felettes szerv dontése
2004 szama szama ; T .
_____________________________ elutasit | __modosit | __ megsemmisit _
januar 18 2 1 1 0
februar 22 8 4 2 2
marcius 13 2 0 1 1
aprilis 9 6 3 3 0
majus 35 11 8 1 2
_juniws | 20 | . 3 | | |
Osszesen: 117 32 17 9 6
( )
Kimutatas
O Hatarozatok
40 szama
30 B Fellebbezések
20 O Fellettes szerv
dontése elutasit

10 M
O Fellettes szerv
o m dontése modosit

januar februar marcius aprilis majus junius

hénapok

A tablazatkezeld programok tobbségét hasznalhatjuk egyszeriibb adatbazis-kezelési miivele-
tek elvégzésére is (ezen beliil az adatbazis karbantartasara, a benne szereplé adatok megadott
szempontu szlrésére, specidlis adatbazisfiiggvények hasznalatara). Ezek azonban nem tudnak
tobb adatbazis kozotti kapesolatokat, relaciokat 1étrehozni. A bonyolultabb feladatok elvégzésé-
hez kifejezetten erre kifejlesztett adatbazis-kezeld programokat hasznalhatunk (pl. az Access, €s
az ORACLE).



2 Elektronikus kozigazgatas

Az iigyfél-kozpontl, hatékony és olcsd kozigazgatds igénye mar a 90-es évek elején kor-
manyzati szinten is megfogalmazodott. A szolgaltatd jelleg erdsitése, a koltséghatékonysag, és
atlathatobb miikddés elérésének lehetséges megoldasait kutatva rajzolodott ki, hogy ennek egyik
legfontosabb és legalkalmasabb eszkoze a — hazankban éppen ebben az idészakban dinamikus
fejlédésnek indult — infokommunikacios technologia lehet, s kell, hogy legyen.

2003. év végére késziilt el az e-kormanyzat 2005 Elektronikus kormanyzati Stratégia és
Programterv, amely célul tiizte ki tobbek kozott a nemzetkozi e-kormanyzati tendencidknak
megfelelden ,,a modern, gyors, polgarbarat ligyintézés informatikai feltételeinek” megteremté-
sét.

A cél elérése azonban nemcsak megfeleléen kiépitett technologiat feltételez, hanem a miikodéshez sziik-
seges jogi kornyezet meghatdarozdsat is. Az elmult években az elektronikus kozigazgatdashoz kapcsolodoan
egy sor alapjogszabadly (pl.: elektronikus aldirasrol, a kozigazgatasi hatosagi eljdrasrol és szolgaltatdsrol
sz0lo torvény) sziiletett, de tobb részteriilet kidolgozdasa még folyamatban van.

A gyakorlatban az e-kormdanyzat biztositja a kormanyzati ¢s adminisztrativ intézkedésekrol
sz0l6 informaciokat, lehet6vé teszi a kozszolgaltatasok és a kozigazgatasi, hatésagi ligyek on-
line modon torténd intézését. Felépitését tekintve az e-kormanyzati feladatok ellatasanak és
mikodésének alapja a Kozponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer (tovabbiakban kdzponti
rendszer), mely magaba foglalja

1.) az alapinfrastruktarat biztositdé Elektronikus Kormanyzati Gerinchalézatot (EKG),
amely, egy a megyeszékhelyeket és a fovarost 0sszekoto szélessavu, nagysebességii halozat.
Ez a halozat biztositja a kozponti kdzigazgatas és a teriileti intézmények adatkommunikaci-
6s kapcsolatat, internetelérését, és elektronikus levelezését.

Az EKG 2004. februdrban kapcsolédott az Eurépai Unié TESTA® hélézatdhoz, ezzel biztositia a
kapesolatot az EU intézményrendszeréhez. Az EKG szerves részét képezd H-SecNet® titkositott halo-
zat szolgdl az EU déntéshozatali tevékenységéhez kapcsolodo kormadnyzati koordindcio informatikai
hatteréiil.

2.) az egykapus ligyintézést megvalosito és a kozponti tajékoztatd szerepet betdltd kormanyza-
ti portalt, amely 2001 decemberétdl érhetd el a www.magyarorszag.hu cimen. 2004 szep-
temberétdl ezen keresztiil folyamatban van a kdzigazgatasban el6forduld valamennyi ligyti-
pus leirasanak elkészitése. Azaz az allampolgarok és vallalkozasok tajékozodhatnak arrdl,
hogy egy adott ligyben mi az eljaras rendje, milyen nyomtatvanyokat kell kitolteni, ezek
nagy része le is tolthetd az internetrol.

Tovabbi szolgaltatasként kiilonbozd adatbazisokban vald lekérdezést tesz lehetévé (pl. in-
gatlankeresO, gépjarmiikeresd). Specialis forumszolgaltatasa pedig az allampolgari véle-
ménynyilvanitas szempontjabol nagy jelentoségii.

A késObbiekben lesz sz6 rdla, de itt is meg kell emliteni, hogy a kormanyzati portal 1atja el a
kozigazgatasi ligyek elektronikus intézéséhez sziikséges ,,igyfélkapu” szerepét is.

Nem titkolt szandék, hogy a kormanyzati portal a felépitésével és miikodésével mintat, szabvanyt
kivan alkotni a kézigazgatds szerveinek a honlapok kidolgozasdhoz.

Osszefoglalva a portdl jelentésége, ami dltal az elektronikus iigyintézés kézponti szinhelyéiil szol-
gal, az, hogy egyetlen webcimen keresztiil teszi lehetévé szinte valamennyi kozigazgatasi tigy elektro-
nikus intézését. Igy az iigyfelek a tartalmi, logikai felépitést megismerve, egy regisztrdcios eljdrdson
keresztiil atesve, konnyen tudnak tdjékozodni a kézigazgatasi honlapokon.

> TESTA - Trans European Services for Telematics between Administrations
¢ H-SecNet - Hungarian Security Network



Ugykezel6i alapvizsga

3)

4)

5)

az egyes iigyek intézésében a tdjékozodast segitd, és az allampolgarok és vallalkozasok
szamara informaciot szolgaltato Kormanyzati Ugyféltajékoztato Kozpontot (KUK). A
kormanyzati portal informacids szolgaltatdsaihoz kapcsolodoan keriilt kialakitasra, €s 2005
augusztusatol hivatalosan is miikodik. A KUK telefonon (kék szam: 189), telefaxon, e-
mailben és interneten keresztiil on-line modon egyarant elérheto.

A KUK kézigazgatasban jartas munkatdrsai nytjtanak segitséget, hogy az érdeklédok konnyebben
eligazodjanak a kiilonbozo kozigazgatasi iigyekben. Sziikség esetén az adott tigytipusban jartasabb
ligyintézd szakmai segitséget is nyujt. A KUK kozvetlen kapcsolatban dll a jelentds iigyfélszolgalattal
rendelkezd szervezetekkel, és konkrét, egyedi kérdések esetében a megfeleld helyre tovabbitjik a hi-
vdst. Feladata tovabbad az dllampolgdroknak a kormanyzati teljesitménnyel kapcsolatos elégedettsé-
gének mérése is.

az elektronikus iigyintézést igénybe vevok azonositasat biztosito Ugyfélkaput, amely a
magyar kormanyzat elektronikus tigyfél-beléptetd és azonositdé rendszere. Célja, hogy egy-
kapus, kényelmes és gyors on-line ligyintézés lehetOségét nyljtsa az allampolgarok és a
szervezetek részére. Egy olyan eszkozrél van szd, amely biztositja, hogy a felhasznalo
egyedileg azonositott modon, biztonsagosan léphessen kapcsolatba a kdzponti rendszer
utjan az elektronikus ligyintézést, illetve elektronikus kozigazgatasi szolgaltatast nyujto
szervekkel. Az Ugyfélkapu a mar korabban emlitett kormanyzati portdlon keresztiil érhetd

r o

el (mikodésérdl a késdbbiekben lesz részletesen sz0).

a kézponti rendszer elemein megjelend szolgaltatasokat és ligyintézési lehetoségeket.

Az EU Bizottsag az eEurope 2002 Akcidterv elfogadasaval hatarozta meg azt a 20 szolgal-
tatast, amelynek intézését az akkori tagallamoknak 2004. év végéig elektronikus forméaban
kell lehetdvé tenniiik. Hazank az e-kormanyzat 2005 stratégiajanak Osszeallitasanal figye-
lembe vette az ajanlast, s rogzitette, hogy 2005. december 31-ig az EU elfogadott ajanlasa-
ban megjeldlt e-kormanyzati szolgaltatasokat meg kell valdsitani. Természetesen nem
hagyhatta figyelmen kiviil hazank ,,lemaradasat” az EU-hoz képest, ezért a Ket. hatalybalé-
péséig célul csupan azt tlizte ki, hogy ezen szolgaltatasokat legalabb az EU besorolésa sze-
rinti 1. szintnek megfelel6 elektronikus tajékoztatas formajaban kell biztositani.

2. dbra: kormdnyzati portal "latképe"
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Az e-kozigazgatas altal nyujtott szolgaltatasoknak négy szintjét kiilonboztetjiik meg:

1. Informacios, tajékoztato szolgaltatas, amely csak altalanos informaciokat kozol az
szint: adott liggyel kapcsolatos teendékrél és a sziikséges dokumentumokrol.
2. Egyiranyu interakciét biztosité szolgaltatas, amely az iigyleirasok altal adott in-
szint: formaciokon til az adott {igy intézéséhez sziikséges dokumentumok (tirlapok, nyom-
tatvanyok) letdltését és kitoltését, kinyomtatasat teszi lehetove.
3. Kétiranyu interakciét biztosité szolgaltatas, az ligyintézéshez sziikséges doku-
szint: mentumok kodzvetleniil (on-line) kitdlthetdk, elektronikusan hitelesithetok €s tovabbit-

haték. Tehat az iigy inditasdhoz nincs sziikség személyes megjelenésre, azonban a
kapcsolodo kozigazgatasi irat kézbesitése, valamint az illeték- vagy dijfizetés hagyo-
manyos modon torténik.

4. Teljes korii elektronikus iigyintézés, amikor az {igy teljes intézését elektronikusan
szint: intézheti az ligyfél, azaz az Grlap kitoltésétdl és elkiildésétdl kezdve, a fizetési kotele-
zettségek teljesitése, valamint a kdzigazgatasi irat kézbesitése is.

A ,, 12+87 néven emlegetett lista az alabbi szolgaltatasokat takarja:

Allampolgdrok szamra nytijtott e-kormdnyzati szolgaltatasok:

—

Jovedelemado: bevallas, értesités a kivetett adorol

2. Alldskeresés munkaiigyi kozpontokon keresztiil, dlldskeresés-dlldsbejelentés interneten keresztiil
az AFSZ dlldsajanlataiba(n)

3. Munkanélkiili jaradékok, gyermekek utan jaro potlékok (migrans), gyogyaszati koltsegek (vissza-
terités vagy kozvetlen kifizetés), tanuloi osztondij-lehetoségek

4. Utlevéligénylés és utlevéllel kapesolatos egyéb iigyintézés, gépjarmiivezetdi engedély iigyintézé-
se, illetoleg vezetési jogosultsag megszerzése

5. Jarmii-nyilvantartasi tigyintézes, jarmiiigazgatds (uj, hasznalt és importalt gépjarmiivek forga-

lomba helyezése, miiszaki vizsgalasa, jarmiiigazgatdsi tigyek)

6. Epitésiengedély-kérelem

7. Renddrségnek tett bejelentések (pl. lopas esetén)

8. Kozkényvtarak (katalogusok, keresési lehetoségek elérése)

9. Sziiletési és hazassagi bizonyitvany tigyintézése — kérvényezés, kiadas

10. Felséoktatasba / egyetemre torténd beiratkozas

11. Lakcimvaltozas bejelentése (lakcimigazolvany potlasa, cseréje)

12. Egeszségiiggyel dsszefiiggo szolgaltatasok (pl. interaktiv tandcsadas korhazi szolgaltatasok elér-
hetoségerdl, korhazi bejelentkezések)

Vallalkozasok szamara nyujtott e-kormanyzati szolgaltatasok:

1. Munkavallalok szamara nyujtott hozzdjarulasok (munkavallaloi, munkaltatdi, szakképzési jaru-
lék), munkavallalok és munkaltatok szamara nyujtott hozzajarulas (nyugdijbiztositas, EHO)
Tarsasagi ado: bevallas, értesités

AFA: bevallds, értesités

Uj tarsasig bejegyzése

Adatkozlés a statisztikai hivataloknak

Vamnyilatkozatok

Kornyezettel 6sszefiiggo engedélyek (beleértve a jelentéstételt)

Kozbeszerzés

e AN Sl



3 Elektronikus iigyintézés

A civil szféraban az internet lehet6ségeit ma mar szamos teriileten magas szinten hasznaljak
(altalanos informacioforras, vasarlas, pénziigyek intézése, szérakozas, levelezés, tavmunka stb.).
Eppen ezért ,jogos” igény a lakossag és a civil szervezetek részérdl, hogy az egyszeriibb hato-
sagi ligyeiket gyorsan, személyes megjelenés nélkiil intézzék. Ezzel dsszhangban a kormanyzat
lentéségli az allampolgarok részére nyujtott szolgaltatasok korszerlisitésén belill a hatosagi
iigyek korszert, elektronikus tton torténd intézésének lehetosége.

A kozigazgatasra azonban még évekig a papir alapu iigyintézés lesz jellemezd, hiszen a kézigazgatdsi
szervek informatikai rendszereinek fejlettsége igen eltéro, az elvart szinvonalu szolgaltatas nyujtasahoz
még jelentos fejlesztésekre van sziikség. A munkaszervezési megoldasok ujragondolasan tul, a legtobb
szolgaltatas kiépitése és miikodtetése, iizemeltetése komoly anyagi és human forrast igenyel.

A 2005. november 1-jével hatalyba 1épett Ket. az elektronikus kézigazgatasi ligyintézés meg-
teremtésének egyik kulcsfontossagu allomasa. Hiszen a kozigazgatasi eljaras altalanos reformja
keretében megalapozta a hagyomanyos papir alapu ligyintézésrél az elektronikus iigyintézésre
valo attérést. Ugyanakkor a torvény messzemendig a realitdsokra épiil, igazodva a hazai feltéte-
lekhez. Figyelembe veszi a kozigazgatas szerveinek jelenlegi informatikai ellatottsagat, a kor-
manyzati informatika korében megvaldsult és a kozeljovében befejez6do fejlesztéseket, szamol
az lgyfelek informatikai elektronikus tligyintézési felkésziiltségének sajatossagaival, jelenleg
hatalyos jogszabalyi kornyezettel.

A torvény keretszabalyozas, amely a kovetkez6 idOszak valtozasaihoz kivan irdnyt mutatni,
megszabva annak hatarait. Felhatalmazasara szamos részletszabalyozas sziiletett az elektronikus
igyintézés eljarasi és technikai kérdésének rendezésére. Koziilikk is kiemelendé a 2005-ben
elfogadott az elektronikus iigyintézés részletes szabalyairdl szolé 193/2005. (IX.22.) kor-
manyrendelet (tovabbiakban R.1).

3.1 Altalinos szabalyok

A Ket. altalanos alapelvként mondja ki, hogy az iigyfélnek alanyi joga, hogy hatésagi iigyeit
elektronikusan intézze.
Ezzel a szaballyal a személyes, irasbeli és elektronikus ligyintézés valdjaban egyenranguva

valt. Hiszen néhany kivételtdl eltekintve minden hatosagi iigy intézhetd elektronikusan is. Kiza-
rolag torvény, kormanyrendelet, illetve 6nkormanyzati rendelet zarhat ki valamely ligyintézést
ebbdl a korbol.

Az elektronikus iigyintézés, illetve annak biztositdsa a szabalyozasbol adodoan a hatésag ré-
szérol kotelezettség. Tehat amennyiben jogi szabalyozas nem zarja ki az elektronikus iigyinté-
z¢€s lehetdségét, tigy a hatdsag koteles annak személyi és targyi feltételeit biztositani.

Az ligyfél részérdl az ligyek elektronikus uton torténd intézése csupan lehetdség. A Ket. rogzi-
ti, hogy az iigyfél nem kotelezheté arra, hogy eljarasi cselekményeit elektronikusan intézze
(fiiggetleniil attol, hogy az tigyfélnek rendelkezésre allnak-e ennek technikai és targyi feltételei).
Hangstlyozni kell, hogy torvény ettdl eltérden is rendelkezhet. A 2001-ben elfogadott elektro-
nikus alairasrol szolo torvény (a késdbbiekben még szolunk rola) kimondja, hogy jogszabaly
nem teheti az ligyfél részére kotelezévé az elektronikus alairas felhasznalasat, elektronikus do-
kumentum hasznalatat.

Kivetelkeént az adokotelezettség teljesitésenek modjat megallapito térvény, a birosagi cégeljaras szaba-
lyait megallapito torvény és a jogiigyletek biztonsaganak erdsitésérdl szolo térvénymodositasokrol szolo
t6rvény és a Pénziigyi Szervezetek Allami Feliigyelete részére torténd adatszolgdltatds teljesitésének méd-
jat megallapito jogszabaly teheti elektronikus alairds felhasznalasat iigyfél részére kotelezove.



Tovabbi alapszabaly, hogy az iigyfél az eljaras barmely szakaszaban valaszthat, hogy az
ligyintézés hagyomanyos és elektronikus formaban torténjen. Tehat eléfordulhat, hogy az iigyfél
az eljaras meginditasara vonatkoz6 kérelmét elektronikusan nytjtotta be, s a hatosag altal elekt-
ronikusan megkiildott els6foku hatarozat ellen hagyomanyos modon, papiralapt fellebbezést
nyujt be.

Az elektronikus iigyintézés lehetésége nem teljes kori, a Ket. néhany esetben kizarja az
elektronikus ut alkalmazasat (pl.: hatdsagi szerzddések, attétel, hatésagi dontések birosagi feliil-
vizsgalataval kapcsolatos eljarasban). Ugyanakkor egyfajta ajanlasként megnevezi azokat a
tipikus eljarasi cselekményeket, amelyek elektronikusan intézhetdek, természetesen a kapcsolat-
felvétel megfelelé dokumentalasaval (pl.: kérelem és mellékleteik benyujtasa, hianypotlasi fel-
hivas, idézés, ligyfél nyilatkozattétele). Ezek kore tehat a szabalyozas jellegébol adodoan bévit-
hetd.

Az ugyfelek iigyeik elektronikus elintézését csak elozetes regisztracio utan kezdeményezhe-
tik.

Ez a hagyomdanyos iigyintézési modellben az tigyfél személyes megjelenésével, az dltala aldirt okirat,
kérelem a kézigazgatasi szervhez valo benyujtasaval stb. torténik meg.

Az elektronikus {igyintézés azonban a felek fizikai értelemben vett tavolléte mellett zajlik. Az
elézetes regisztraciora az iigyfél-azonositas sziikségessége miatt keriil sor, amely torténhet
elektronikus alairas, vagy iigyfélkapu létesitésével. Tehat az tigyfél kétféleképpen teremthet
elektronikus kapcsolatot kozigazgatasi szervvel.

A Ket. szabalyozasi modelljében az ligyfél-azonositasra elsddlegesen az elektronikus alairas-
rol sz616 2001. évi XXXV. torvény szerinti legalabb fokozott biztonsagu alairas szolgal. Ha az
tigyfél nem rendelkezik ilyen elektronikus alairassal, szamara az tigyintézés céljara egy kizaro-
lagos hasznalatu tigyfélkapu igénybevételére nyilik lehetéség. Mindkét fogalom részletesebb
magyarazatra szorul:

3.2 Elektronikus alairas

3.2.1 Altalinos tudnivalok

Az elektronikus nyilatkozattétel, illetve adattovabbitas hitelességének jogszabalyi feltételeit a
2001-ben elfogadott elektronikus alairasrol sz6l6 torvényt (2001. XXXV. tv.) teremtette meg.
Megalkotasara azért volt sziikség, mert az elektronikus lizenetvaltas, levelezés rohamos terjedé-
se felvetette annak igényét, hogy a kapcsolatba keriil6 felek hitelesen megallapithassak, kitdl
szarmazik az lizenet, illetve annak tartalma nem valtozott-e a feladas ota.

Ezt a funkciot a papir alapu irdasos szerzédéskétéseknél az aldiras tolti be. Elektronikus formaban lévé
iratra is ra lehet irni annak a nevét, aki a nyilatkozatot magaénak vallja, de ennek nincs olyan bizonyito
ereje, mint a kezirasos alairdasnak.

Erthetd, hogy a kozigazgatasi ligyek intézésénél elengedhetetlen, hogy az elektronikusan alairt
lizenet olvasodja ellendrizni tudja az lizenetet kiildé személyazonossagat, és az lizenet sérthetet-
lenségét.

A torvény harom alapelvét kell kiemelniink:

— az elektronikus alairds alkalmazasat, az iigyfelet érintéen nem lehet kitelezové tenni, ugyanakkor
haszndlatat nem lehet kizarni (csak olyan esetekben, ahol a felek érdekeit az sértené, a kizardst csak
torveny irhatja eld),

— rendelkezései technologidatol (az elektronikus aldirds elédllitasanak technoldgidjatdl) fiiggetlen,
tehat barmely elektronikus aldirasra alkalmazhato,

—  elektronikus aldirds joghatdlya nem tagadhato meg amiatt, mert elektronikus formaban létezik.



Az elektronikus aldiras az elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonosi-
tas céljabol logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektroni-
kus adat. Segitségével (a fokozott biztonsagu illetve mindsitett elektronikus alairas) azonosita-
ni tudjuk a feladé személyét.

Az alairas igazolja az elektronikus dokumentum sérthetetlenségét, garantalja annak le-
tagadhatatlansagat (azonban nem teszi titkossa a dokumentumot!).

Fontos, hogy az elektronikus alairas alkalmas barmely adat pl.: nemcsak irott szoveg, hanem
digitalis hangfelvétel, kép, vagy akar egy szoftver alairasara.

Hazankban elsésorban a nyilvdanos kulcson alapulo eljarast értjiik a digitalis alairdson.

Az eljards lényege roviden, hogy az elektronikus levél aldiroja egy szoftver vagy hardver (aldirds-
letrehozo eszkoz) segitségével két kulcshoz jut.

A titkos kulcsot csak az alairo ismeri, melynek segitségével hozza létre az elektronikus alairast. Kizaro-
lagos tulajdonosa az alairo, az ¢ felelossége ennek a védelme (ha barki megismeri azt, az elektronikus
alairas hitelessége megsziinik). Az elektronikus aldiras nem a nyilvanos kulcs, nem is a titkos kulcs, ha-
nem az alairo titkos kulcsanak és a dokumentum karakterszamanak felhasznalasaval létrehozott digitalis
Jelsorozat.

A nyilvanos kulcs szolgal az alairas hitelességének és a dokumentum sérthetetlenségének ellendrzése-
re. Ezt barki megismerheti, hiszen a cimzett e nélkiil nem képes megbizonyosodni arrol, hogy tényleg a
feladotol érkezett a dokumentum, és nem valtozott-e a feladdas ota.

Az elektronikus alairas biztonsaga abbol adddik, hogy az elektronikus aldirasunk (szemben a kézivel)
nem dllando, dokumentumtol fiiggéen mds-és mas. Amennyiben a dokumentumon a legaprobb valtozast
hajtottuk végre a magankulccsal létrehozott elektronikus aldirasunk is megvaltozik.

Hogyan juthatunk ilyen elektronikus aladirashoz? Az alairas létrehozo eszkozt, valamint a
sziikséges tanusitvanyt egy — a jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfelelo —
szolgaltatonal kell igényelni. Az igényléshez meg kell adni az igényl6é azonositd adatait.

A Ket. altal eloirt regisztraciot itt tehat egy onalld szervezet végzi el, az un. hitelesités-
szolgaltaté.

Ez a szervezet egy tanusitvany kiallitasaval igazolja a nyilvanos kulcs személyhez kapcsoltsagat, igy
kozvetve az alairo személyazonossagat. Az elektronikus aldirashoz sziikséges kulcsokat csak a személy-
azonossag bizonyitdasa utan, kizarolag személyesen, kozvetleniil a kérelmezonek adhatja ki (sz6 szerint az
0 kezébe).

A vonatkozo szabalyozasok a kozigazgatasi hatosagi iigyek elektronikus intézéséhez — az ligy-
fél részérol — legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairast irnak eld. A Ket. a hatosa-
gokkal szemben szigorubb, hiszen dontését, a hatésagi bizonyitvanyt, hatdsagi igazolvanyt, a
szakhat6sag allasfoglaldsat minésitett elektronikus alairassal ellatott elektronikus dokumen-
tumba kell foglalni és kiilon jogszabalyi el6iras szerint idobélyegzovel kell ellatni. A mindsitett
alairas valojaban fokozott biztonsagu aldiras. Itt azonban az tigyfél részére eldirt fokozatnal
magasabb szintli technoldgiai és biztonsagi kdvetelményeknek kell megfelelni.

Jol erzékelteti a kiilonbseget, hogy a fokozott biztonsagu elektronikus aldiras esetében az érvényesség
és a valodisag bizonyitasa az alairot és a hitelesités-szolgaltatot terheli. Mindsitett elektronikus alairas
eseteben annak kell bizonyitani az érvényesség és valodisag esetlegesen hamis voltat, aki azt kétségbe
vonja.

A papir alapt ligyintézés esetén egy irat kézbesitését postai datumbélyegzdvel lehet hitelesen
igazolni. Az elektronikus tigyintézés soran is fontos lehet (gondoljunk pl.: a kiilénb6z6 jogvesz-
to hataridokre), hogy egy adott elektronikus irat elkészitésének idépontjat igazolni tudjuk. Erre
szolgal az idébélyegzés.

A szolgaltatast végzo szerv idobélyegzot hoz létre, mégpedig ugy, hogy osszekoti az aktualis idot, az
egyedi sorszamot és az idobélyegzovel ellatni kivant dokumentumot vagy annak lenyomatat.

Az idobélyegzo is egyfajta elektronikus aldirvas, melynek célja, hogy az elektronikus dokumentum adott
idopontbeli létezését igazolja, valamint azt, hogy annak tartalma az idobélyegzd elhelyezése ota nem
vdltozott.



3.2.2  Ugyintézés elektronikus alairassal

Amennyiben az ligyfél rendelkezik fokozott biztonsagi elektronikus alairassal, akkor elektro-
nikus {igyintézést a kozponti rendszeren keresztiil (Iasd késobb 3.3.1. Regisztracio ¢) formaja)
vagy kozvetleniil a hatosagon keresztiil is kezdeményezhet.

Garancialis szabaly, hogy az elektronikus iigyintézésben csak valédi névre kiallitott elektro-

nikus alairas hasznalhato, alnévre (becenévre, fantazianévre) kiallitott elektronikus aldiras nem
alkalmazhato.

3. sz. abra: Kozvetlen e-iigyintézés elektronikus aldirassal

Ertesités és felszolitds hidnypotldsra

A
UGYFEL

E dokumentum e-alairdssal (e-mail) [ HATOSAG
#L ellendrzi az ala-

iras érvényességét

Megkeresés vi-
SZONtazonositdasra

A 4

HITELESITES- 1 Viszontazonositas
SZOLGALTATO J

Mint azt a kdvetkezd, az Ugyvitel, ligyiratkezelés fejezetének az elektronikus iratok bontasa
témakorénél lathatjuk, a beérkezett iratokat tobb szempontbdl is meg kell vizsgalni.

Ebben a szakaszban — ahol az irat formatumanak, értelmezhetdségének, jogszabalyi eldirasok-
nak valé megfelelésének vizsgalatan tal — végzi el a hatdsag az ligyfél azonositasahoz az elekt-
ronikus aldiras érvényességének ellenorzését is. Ennek soran megvizsgalja, hogy az alairas
megfelel-e a jogszabalyi feltételeknek. Az azonositas sikertelensége esetén értesiti a feladot és
hianypotlasra szdlitja fel (lasd 2. sz. abra szaggatott vonala).

A hatésag az ligyfél személyazonossagat hitelesités-szolgaltatd kozremiikodésével viszont-
azonositas keretében ellendrizheti.

Az ellendrzés azonban nem érintheti az eljaras lefolytatasahoz sziikséges, jogszabalyban meghatdarozott
adatok atadasanak kételezettséget.

A hitelesités- szolgaltato az ligyintéz6é hatosdg megkeresésére elvégzi a viszontazonositast, és
az adatok egyezését, vagy az eltérés tényét a megkereso hatdsaggal kozli.

A személyes adatok biztonsagos kezelése érdekében csak igennel, vagy nemmel valaszolhat,
az altala kezelt adatokat nem adhatja ki.

A viszontazonositas elektronikusan, valamint papiron is végezhetd. Elektronikus esetében a
valaszt haladéktalanul, hagyomanyos formaban pedig 5 napon beliil meg kell kiildeni a viszont-
azonositast kérd hatosagnak.



Az elektronikus tigyintézésre vonatkozo kormanyrendelet szerint az elektronikus alairassal el-
latott elektronikus dokumentum csak akkor tekintheti az tigyfél személyazonossagat alatamasz-
tottnak, ha
a) az alairas hitelesités- szolgaltaté altal kibocsatott tantsitvanyhoz kapcsolddik,

b) a tanusitvany az azonositaskor érvényes, és

C) az azonositas viszontazonositassal torténé eldzetes ellendrzése esetén a viszontazonositast
végz0 hitelesités-szolgaltatd a természetes személyazonositd adatok egyezoségét igazolja
vissza.

Fontos tudni, hogy az ligyfél személyazonossagat elektronikus alairassal kizarolag az altala
alairni kivant tartalmt elektronikus dokumentum utjan lehet hitelesiteni. Tilos az elektronikus
alairas olyan azonositasi céli felhasznalasa, amelynek soran az alairt dokumentum tartalmat az
alair6 nem ismeri.

3.3 Ugyfélkapu

A kozigazgatasi ligyek elektronikus intézéséhez nem feltétleniil sziikséges, hogy az tigyfél
elektronikus alairassal rendelkezzen. Az ligyintézés céljara egy kizardlagos hasznalata ligyfél-
kapu igénybevételére is lehetdség van, amelynek kulcsaval (kod) kizardlag az tigyfél rendelke-
zik, és ezt a kulcsot biztonsagi igényei szerint sajat maga meg is valtoztathatja. Egy iigyfél tobb
tgyfélkapuval is rendelkezhet (azonban csak az elsé 1étesitése ingyenes).

3.3.1 Regisztracié

Az Ugyfélkapu létrehozasat barmely természetes személy kezdeményezheti, ehhez azonban
azonositania kell magat.
A regisztraci6 az alabbi mddon torténhet:
a) személyes megjelenéssel a regisztracios szerv elott
b) elektronikus tirlap benyujtasaval elektronikus alairas (hitelesités) nélkiil,
c) elektronikus alairassal ellatott elektronikus trlap benyujtasaval.

Nézziik meg, mit is takarnak az egyes regisztracios modok:

a) Személyes megjelenéssel a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervénél vagy
az okmanyirodakban az iigyfélnek hatdsagi igazolvannyal (személyigazolvany, utlevél,
vagy 2001. jan. 1. utan kiallitott vezet6i engedély) kell a személyazonossagat igazolnia és
természetes személyazonositd adatait megadnia. Kiilfoldi allampolgérok is hozzajuthatnak
az elektronikus iigyintézéshez sziikséges személyes iigyfélkapuhoz, az & esetiikben sze-
mélyazonosit6d igazolvany vagy utlevél sziikséges a regisztraciohoz. Az azonosité adatokon
tul meg kell adni egy elektronikus levélcimet is, amelyet a hivatalos iigyintézéshez kivan a
leendo tigyfél felhasznalni. Ennek fenntartasaért az iigyfél felel6s.

A regisztracios szerv ligyintézdje a bemutatott okmanyok alapjan azonositja az ligyfelet, s
ellendrzi azok érvényességét. A sikeres azonositast kovetden regisztralja az tigyfelet a rend-
szerben, és rogziti a felhasznaloi nevét. Ezt kovetden az ligyfél egy egyszer hasznalhato, re-
gisztracios kodot kap, melyet biztonsagi okokbol a regisztracié soran megadott elektronikus
levélcimére kiildi a kdzponti rendszer.

b) Ideiglenes regisztracionak nevezi a vonatkozd kormanyrendelet azt az esetet, amikor az
igyfél az iigyfélkapu Iétesitését elektronikus trlapon kezdeményezi tigy, hogy az nincs
elektronikus alairassal ellatva. Ekkor a kdzponti rendszer 1étrehozza az tigyfélkaput, de az
elektronikus ligyintézésre nem hasznalhato, amig az iigyfél személyesen nem erdsiti meg a
regisztraciot valamely regisztracios szervnél. Erre az trlap elkiildését6l szamitva 30 nap all
rendelkezésre. Ha a személyes regisztracid elmarad, a kdzponti rendszer az tigyfélkapuhoz
valo hozzaférést megsziinteti.



¢) A harmadik esetben az tigyfél elektronikus irlapot tolt ki, és legalabb fokozott biztonsagh
elektronikus alairassal latja el a tovabbitast megel6zoen. Tehat igy a kormanyzati portalon
keresztiil is kezdeményezheti a regisztraciot, anélkiil személyesen megjelenne a regisztraci-
0s szervnél.

A kozponti rendszer az ligyfélkapu létesitését megelézden ellendrzi az alairas érvényessé-
gét, viszontazonositas utjan ellendrzi az ligyfél személyazonosito adatait, és ellendrzi az {ir-
lapon megadott adatok valodisagat.

Amennyiben a regisztracionak nincs akadalya a kozponti rendszer elektronikus levélben
tajékoztatja err6l az ligyfelet, és megkiildi részére a regisztracios kodot.

A regisztracios kod 5 napig érvényes, ha addig nem torténik meg az aktivalasa, torlodik a
rendszerbdl. A regisztracios koddal 1étesitett ligyfélkaput egy alkalommal nyithatja meg az iigy-
fél, ott azonnal 0j egyedi azonositot (jelszot) kell képeznie, melyet legfeljebb 5 évig hasznalhat
fel. igy elméletileg ezt az azonositot mar csak 1 személy ismeri, célszerli azonban a nagyobb
biztonsag kedvéért siiriin valtoztatni.

Az tigyfél tartozik felelosséggel a jelszo biztonsagos megdrzéséért, lehetdség szerint meg kell
akadalyoznia, hogy azt mas is megismerhesse.

Amennyiben az tigyfél az azonositot elvesziti, vagy jogosulatlan személy birtokaba keriil, kiteles azt ha-
ladéktalanul jelenteni a kézponti rendszer tigyfélszolgalatanal vagy a regisztracios szervnél (telefonon,
telefaxon, postai uton, vagy elektronikus level utjan). Ebben az esetben a kézponti rendszer az tigyfélka-
puhoz valo hozzdférést megsziinteti, s egy uj, egyszer hasznalhato kodot kiild az iigyfél részere.

A hatdsag csak azzal az iigyféllel tarthat kapcsolatot elektronikusan, aki erre a célra megadta
az elektronikus levélcimét. Ezért annak megvaltozasat koteles az ligyfél bejelenteni az ligyfél-
kapun keresztiil.

Az iigyfél személyesen az okmanyirodaban, vagy elektronikus Gton kérheti az tigyfélkapu
megsziintetését, igy a regisztracids adatainak torlését. Ilyen kérés esetén a hozzaférés a kdzponti
rendszer haladéktalanul megsziinik, a regisztracios adatok visszaallithatatlanul torlésre keriilnek.
A torlés azonban nem érinti a korabban eljarasok érvényességét.

Figyelem, a gyakorlatban ez a kozponti rendszer adatbazisabdl torténd torlést jelent, a tényle-
ges ligyintézést végzo szervek rendszerében ugyanakkor az iratkezelési szabalyokbol adodoan
folyamatosan, visszakereshetden rogziteni kell minden egyes kapcsolatfelvételt!

3.3.2  Ugyintézés iigyfélkapun keresztiil

Az iigyfél az azonositd, regisztracios kodjaval azonositja magat és sikeres azonositas esetén
belép az tigyfélkapun.

Ezt kovetden kivalasztja a kivant elektronikus szolgaltatast biztositoé intézményt, és az tigyfél-
kapu 6sszekoti 6t a megfeleld intézményi alkalmazassal Ggy, hogy az elkiildi szdmara az azono-
sitasi informaciot.

Igény szerint az intézmény bekérheti az tigyfél intézményi azonositdjat (pl.: adoszam) és az
alapjan viszontazonositast végez a kozponti rendszer felé az altala tarolt tigyféladatok segitsé-
gével.

Az tigytélkapun keresztiil torténd iligyintézés soran is érvényes a szabaly, hogy a jogszabaly
altal el6irt azonositd adatokon til mas adat nem kérhetd az ligyféltdl, ez azonban nem érinti az
eljaras lefolytatasahoz sziikséges, jogszabalyban meghatarozott adatok atadasanak kotelezettsé-
gét.

Az ligyfél egy bejelentkezés soran tobb szolgaltatast vehet igénybe anélkiil, hogy a kapun
tobbszor kellene azonositania magat (a rendszer azonban valamennyi megkeresett hatosagnak
elkiildi az azonositokat).



4. sz. abra: E-tigyintézés tigyfélkapun keresztiil
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Mint azt az iigyfélkapu igénybevételéhez sziikséges regisztracios formaknal emlitettiik, az ideiglenes re-
gisztracio soran az iigyfél elsé lépésben elektronikus tirlapot tolt ki, s csak a 30 napon beliil személyesen
is megerdsitett regisztraciot kovetéen tud ténylegesen iigyfélkaput létesiteni. Hiszen ha ez elmarad, re-
gisztracios kod hianyaban nem tudja igénybe venni az tigyfelkapu szolgaltatasait. A fenti abran a regiszt-
ralo szerv és a kozponti rendszer kozotti kétiranyu nyil jelzi a rendszer kapcsolatat (szaggatott vonal).

Az elektronikus iigyintézés tamogatasara az tigyfélkapu tovabbi szolgaltatasokat nytjt, tobbek
kozt:

— id6bélyeg szolgaltatas az adott tranzakcid idébeli hitelességének biztositasara,

— biztonsagos ideiglenes tarolohely (késébb még lesz sz6 rdla),

— azintézményi szolgaltatasokat egy bongészon keresztiil teszi elérhetove,

— fogadja a kiilonb6z0, a piacon 1év6 szabvanyos elektronikus alaird alkalmazasokat.

Az iigyfélkapu létesitéséhez és hasznalatahoz kapcsolodo azonositds céljabol az tigyfélkapu tigyfél altal
torténo megsziintetéséig

a) a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve adatellendrzés céljabol felhasznalhatia az
tigyfélkaput létesiteni kivano, illetve azzal rendelkezd iigyfél nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja
nevet,

b) a kézponti rendszer az tigyfélkapuhoz kapcsolodo nyilvantartasban kezeli az iigyfél nevét, sziiletési
helyét es idejet, anyja nevét, elektronikus levélcimét, egyedi azonositojat,

c) a kdzponti rendszer a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban kezelt, adatokkal tortéené egyezte-
téssel jogosult ellendrizni az tigyfélkapu szolgaltatasat igénybe vevo tigyfél azonossagat.

A kozponti rendszer az iligyfélkapuihoz kapcsolédé nyilvantartas adatait az ligyfélkapu
miukodtetéséhez, illetve a kormanyzati portalhoz torténd hozzaféréshez sziikséges azonositason
tul csak viszontazonositasra hasznalhatja fel, és a rendszerben résztvevok szamara csak a hasz-
nald nevét és elektronikus levélcimét tovabbithatja. A kezelt adatokat az iigyfélkapu megsziinte-
tésekor, a kapcsolat felvételekor képzett tranzakcids azonositot a kapcsolat bontdsa utan hala-
déktalanul tordlni kell.



4 FElektronikus tajékoztato szolgaltatas

Mint mar korabban emlitettiik az informacidszabadsag kovetelményével 6sszhangban a kor-
manyzat célja egy szolgaltato jellegii, nyilvanos és atlathaté kozigazgatas elérése. Ennek
szellemében alapfeltétel, hogy a kozigazgatasi szervek a miikddésiikkel kapcsolatos fontosabb,
kozérdekii adatokat hozzaférhetové tegyék az allampolgarok és szervezeteik szdmara. A koz-
igazgatasi szervek altalanos tajékoztatasi kotelezettségére vonatkozoan a Ket., valamint az
elektronikus informacioszabadsagrol szolo (2005. évi XC.) torvény fogalmaz meg kovetelmé-
nyeket. A szabalyozasok altal eldirt kotelezd elemeket (informacidkat) akkor is hozzaférhet6vé
kell tenni, ha az ligyfeleknek csak hagyomanyos Gton torténd intézéséhez kivan eligazitast adni,
s egyéb szolgaltatast pl.: elektronikus iigyintézést nem. A pontos és gyors tajékoztatas érdeké-
ben a kozérdekii adatok jogszabalyok altal meghatarozott korét elektronikus uton barki szamara
személyazonositas és adatigénylési eljaras nélkiil, folyamatosan és dijmentesen kell biztositani.

A Ket. hatalybalépését6]l minden allamigazgatasi szerv koteles elektronikus tajékoztatd
szolgaltatast nyujtani, tehat az interneten keresztiil elérhetdvé tenni a mitkddésével kapcsolatos
informaciokat. Ez az jelenti, hogy valamennyi allamigazgatasi szervnek honlappal kell rendel-
keznie, melyet sajat informatikai hatterének kiépitésével, vagy mas hatosaggal tarsulva is bizto-
sithat. A Ket. altal meghatarozott kotelezé tartalmi elemeket mind a kdzponti rendszeren,
mind a honlapon naprakészen kell feltiintetni. Ezek a kovetkezok:

a) a hatosag megnevezése, hataskore, illetékessége, postai és elektronikus cime, telefon- és
faxszam,

b) az egyes hatosagi ligyek intézésére a szervezeten beliil illetékes ligyintézOk megnevezé-
se, az Ugyfélfogadas rendje, illetve

c) az lgyek intézését segitd Utmutatok, a hatalyos jogszabalyokon alapuld iigymenetre
(ligyintézési folyamat leirasara) vonatkozo tajékoztatds, és az ligyintézéshez hasznalt
formanyomtatvanyok letoltheté formaban.

A fenti informaciokat kotelez6 megjeleniteni, fiiggetleniil attol, hogy az adott szerv végez-e
elektronikus ligyintézést vagy sem (tehat kotelezo az 1. szintli szolgaltatasnyujtas esetén is).

Amennyiben az allamigazgatasi szerv interaktiv tajékoztatast, illetve elektronikus ligyintézést
is végez (lasd 2-4. szintii szolgaltatas) a Ket. a fentieken tul tovabbi tartalmi elemeket ir eld.

Iey tajékoztatast kell adni

a) az tigyintézés soran alkalmazott hatalyos jogszabalyokrol,

b) aziigyintézés jogszabalyban meghatarozott hataridejérdl,

c) az iigyek intézése soran elektronikus uton végezhetd cselekményekrdl, igy kiilonésen a kozponti
rendszer igénybevételének feltételeirdl, az eljaras meginditasahoz sziikséges kerelem (beadvany)
elérhetosegerdl, kitoltésének modjarol, tovabbitasarol,

d) az egyes eljarasi cselekményekhez kapcsolodo, az tigyfelet megilleté jogokrol, az iigyfelet terheld
kotelezettségekrol,

e) az adatkezelésrdl és az iigyfelet megilleto adatvédelmi jogokrol,

f) az eljarasi illetékrdl vagy az igazgatasi szolgaltatasi dijrol és lerovasanak, befizetésének modja-
70l

g) az elektronikus iigyintézési cselekmények végzéséhez az elektronikus aldirassal nem rendelkezé
tigyfél szamara sziikséges egyedi azonosito haszndlatarol, illetéleg az egyedi azonositohoz jutas
modjarol,

h) az elektronikus tigyintézés technikai szabalyairol.

Az eredményes tligyintézés elengedhetetlen feltétele, hogy a kozzétett informaciok hitelesek,
pontosak, naprakészek és az interneten Keresztiil folyamatosan hozzaférhetdek legyenek.
Errdl a hatésag koteles gondoskodni. Tovabbi kdvetelmény a honlap felépitésével szemben,
hogy mind a hagyomanyos iligyintézést, mind a kozvetlen elektronikus iigyintézést — annak for-
majatol fiiggetleniil — tdmogatnia kell.



A Ket. az allamigazgatasi szerveken til mas kozigazgatasi hatésag (ide tartoznak tobbek ko-
zOtt a helyi onkormanyzatok képvisel6testiiletei, illetve annak atruhdzott hataskorben eljard
szervei, hatosagi igazgatasi tarsuldsok) részére nem teszi kotelezové a tajékoztatasi szolgaltatast.
Ezek a szervek onkéntes alapon, vagy torvény eldirasa alapjan nytjthatnak ilyen szolgaltatast.
Ebben az esetben azonban kotelesek a Ket. allamigazgatasi szervekre vonatkozo szabalyait ko-
vetni.

A Ket. szabalyozasanal joval részletesebb, konkrétabb kovetelményeket fogalmaz meg az
elektronikus informacioszabadsagrol szolé torvény. Ez a szabalyozas az adatvédelmi tor-
vénnyel 6sszhangban tételesen hatarozza meg, hogy a kozfeladatot ellatoé szervek milyen alta-
lanos és Kkiilonos kozzétételi listakat kotelesek kozzétenni. Jogszabaly egyes agazatokra, a
kozfeladatot ellatd szervtipusra vonatkozoéan meghatarozhat egyéb kozzéteendd adatokat (kiilo-
nos kozzétételi lista).

A torveny mellékletében rogzitett altalanos listaban feltiintetett adatokat a kozigazgatas egészére — te-
hat a Ket. altal nem kételezett szervekre is (!) — kotelezden kell hozzaférhetévé tenni elektronikusan. Ezek
az adatok a szervezet felépitésével, miikédésével, gazdalkodasaval kapcsolatos informdciokat nevesitik. A
torveny rendelkezik a jogszabdlytervezetek, és ahhoz kapcsolodo dokumentumok (pl.: szabdlyozasi kon-
cepcio, szakmai indoklasok) nyilvanossagardl. Eldirja, hogy a jogszabalyt elékészité minisztérium hon-
lapjan meg kell teremteni a vélemények, javaslatok fogadasanak lehetéséget, tovabba meg kell jelélni a
véleményadasra nyitva dllo hatdridét. Rogziti tovabba a jogszabadlyok, valamint a birdsagi itéletek kozzé
tételének szabalyait is.

Kapcsolodoé szolgaltatasként a Ket. valamennyi hatésag szamara lehetévé teszi, hogy a sze-
mélyes megjelenéshez kotott hatosagi ligyek intézését elektronikus uton torténd eldzetes ido-
pontfoglalassal segitse.

Az életbol meritett a Ket. ezzel a rendelkezéssel, hiszen a hatalybalépését megelozéen mar tobb koz-
igazgatdsi szerv kedvezo tapasztalatokkal alkalmazta az elektronikus iigyintézoi naptart. Az iigyfél a ke-
relmének benyujtasdaval egyidejiileg ebben a naptarban tdjékozodhat a rendelkezésre allo szabad ido-
pontokrol, s valaszthatja ki a szamara is megfelelo idopontot a személyes megjelenéshez. A jogalkotok
természetesen rendelkeztek a kijeldlt idépont modositasanak lehetéségérdl is. Az tigyfél legkésébb 3 ora-
val, a hatosag legkésébb egy nappal kordbban kezdeményezheti az eredetileg lefoglalt idépontot.

5 Kapcsolattartas mas elektronikus eszkozokkel

A kozigazgatasi hatosagi eljarasok €s szolgaltatasok soran mas elektronikus eszk6zok is
igénybe vehetok. A Ket. csak a legalapvetobb elektronikus kapcsolattartasi formakat nevesiti, s
hataroz meg alapvetd, garancialis szabalyokat azok hasznalatara. Ezek az eszk6zok a tavbeszéld
(vezetékes vagy mobil), telefax, szoveges iizenetkdzvetitési szolgaltatas (SMS). Az utdbbi ese-
tében akkor alkalmazhatd, ha jogszabaly rendelkezik rola, azaz lehet6vé teszi.

Ezen eszk6zok tjan megvalosult kapcsolattartas alapvetd kdvetelménye a rekonstrualhato-
sag, dokumentaltsag, illetve az, hogy az ligyfél kérheti a vele rogzitett informacidcsere irdsos
vagy elektronikus formaban térténd megkiildését. Ha a Ket. altal nevesitett eszkdzokon tul mas
elektronikus eszkoz igénybevételét teszi lehetdvé jogszabaly, az ezzel kapcsolatos eljaras soran
a Ket. vonatkozo6 szabalyait kell alkalmazni.

Amennyiben a kapcsolatfelvétel tavbeszélon torténik, a hatosag az ligyféltél — annak azono-
sithatosaga érdekében — természetes azonositd adatait és az eljaro hatdsag altal (torvény alapjan)
kezelheté azonositojat kérheti. Belathatd, hogy az azonositas megbizhatdsaga a térvényi szaba-
lyozas ellenére sem magas, hiszen ezeket az adatokat mas is ismerheti.

Az tigyfél oldalarol a térvény nem hataroz meg azonositasi lehetdséget, vagyis 6 nem kérdez-
het olyan azonositokat, amivel meggy6zddhet arr6l, hogy tényleg az illetékes {igyintézével be-
szél-e.



Az azonositas alacsony biztonsaganak megfeleléen a Ket. csak meghatarozott eljarasi cselek-
mények lefolytatasat teszi lehetévé tavbeszélon. Ezek sziikségesek a hatékony eljarashoz,
ugyanakkor érzékeny informaciot nem érintenek.

Azonositast kdvetden hivatalos feljegyzés készitése mellett torténhet tavbeszélon:
— hianypétlasi felhivas és hianypotlas
- idézés,
— a bizonyitékok ismertetésének hatarnapjarol szolo értesités.

Szamos esetben eléfordulhat, hogy a tavbeszélon torténd eredményes kapcsolatfelvételhez tolmacsra
van sziikség, az tigyfél nem beszéli a magyar nyelvet. Ebben az esetben a Ket. hangfelvétel készitését irja
elo.

Eletveszéllyel vagy siulyos kdrral fenyegetd helyzet sordn az azonnali intézkedést igényld iigyben a ké-
relmet tavbeszeld utjan is eld lehet terjeszteni. Ilyen helyzetekben a beszélgetésrol hangfelvételt vagy
hivatalos feljegyzést kell készitenie a hatosagnak, amelynek tartalmaznia kell az iigyfél nevet, lakcimét, a
kérelem tartalmat és az eldterjesztés idopontjat. Ugyanez a szabdly kévetendo a kérelem szoveges iizenet-
kozvetitési szolgaltatas utjan torténd benyujtdsakor.

A tavbeszélon tortént hianypotlasra szolo felhivasrol, idézésrdl, és a tdjékoztatas hatarnapjarol szolo
értesitést, valamint a veszélyhelyzetben tortént bejelentést az tigyfél (és az eljaras mds résztvevijének)
kérésére irasba kell foglalni. Az irasba foglalt cselekményrdl papiralapu vagy elektronikus levélértesitést
kiild a hatosag.

OSSZEFOGLALAS

A kozhivatalok méretiiktdl, feladataik jellegétdl €s azok sokszinliségétdl, valamint a szervezet
szamitogépes kulturajatol fliggden kiilonbozo, de egyre ndvekvd mértékben tdmaszkodnak az
informatikai megoldasokra. Altalanos jelenség — a kormanyzati stratégia iranymutatasaival —,
hogy a meglévé informatikai infrastruktirajukat tervszeriien, folyamatosan bdvitik A korszer(
technikai eszk6zok beszerzése dnmagaban még nem tamogatja az tigyviteli feladatokat. Ahhoz,
hogy ki tudjak hasznalni a technika adta lehetdségeket, id6t és pénzt kell forditaniuk a munka-
tarsak informatikai képzésére, tovabbképzésére. Hiszen ezeket az eszkdzoket emberek mikodte-
tik, kezelik, akiknek informatikai ismeretei nagyon eltéréek.

Az informatika térhoditasa ellenére a magyar kozigazgatasi szervek még mindig ,,papiriroda-
ként” miikodnek. Jol lathaté azonban, hogy az informatika fejlodésével, az ijabb és ijabb tech-
nikdk munkafolyamatba vald beépitésével a klasszikus kozigazgatasi munkamodszerek és elja-
rasok megvaltoznak. Alkalmazédsukkal kivalthaté a hagyomanyos iratkezelési cselekmények
tobbsége (iktatas, gépelés, irattovabbitas, irattdrozas, selejtezés), masrészt, pedig lehetdvé valik
a dontések meghozatalahoz sziikséges informaciok gyors megszerzése, tovabbitasa, és rogzitése.

A kormanyzati szinten tamogatott és szabalyozasokkal is megalapozott elektronikus tajékozta-
tas és ligyintézés jelentds mértékben tehermentesiti mind az allampolgart az ligyintézéssel, mind
a hatosagokat az adminisztracioval Osszefiiggd terhek alol, amely hosszabb tavon egy gazdasa-
gosabb, gyorsabb, 0sszességében hatékonyabb magyar kozigazgatds megvaldsitasat timogatja.



FOGALOMTAR

alairé: az a természetes személy, aki az alairds-létrehozd eszkdzt birtokolja €s a sajat vagy
mas személy nevében alairasra jogosult

egykapus iigyintézés (Single Sign On — SSON): intézmények és tligykezelések kozotti atje-
lentkezés jabb azonositasi eljaras nélkiil

elektronikus alairas ellendrzése: az -elektronikusan aldirt elektronikus dokumentum
alairaskori, illetve ellenérzéskori tartalmanak Gsszevetése, tovabba az alaird személyének azo-
nositasa a dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltatd altal kozzétett alairas-
ellen6rz6 adat, tanusitvany visszavonasi informaciok, valamint a tanusitvany felhasznalasaval

elektronikus aldiras érvényesitése: annak tantsitdsa mindsitett elektronikus alairas vagy e
szolgéaltatas tekintetében mindsitett szolgaltatd altal kibocsatott idobélyegzd elhelyezésével,
hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus alairas vagy idobélyegzo, illetve
az azokhoz kapcsolodd tanusitvany az id6bélyegzo elhelyezésének idopontjdban érvényes volt

elektronikus alairas felhasznalasa: elektronikus adat elektronikus alairassal torténé ellatasa,
illetve elektronikus alairas ellenorzése

elektronikus aldiras hitelesités-szolgaltato: az a személy vagy szervezet, amely azonositja a
szolgéaltatast igényld személyét, tanusitvanyt bocsat ki, nyilvantartasokat vezet, fogadja a tanu-
sitvanyokkal kapcsolatos valtozasok adatait, valamint nyilvanossagra hozza a tanusitvanyhoz
tartoz6 szabalyzatokat, az alairas-ellendrz6 adatokat és a tantsitvany aktualis allapotara (kiilo-
ndsen esetleges visszavonasara) vonatkozo6 informaciokat

elektronikus alairas: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol
logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat

elektronikus alairasi termék: olyan szoftver vagy hardver, illetve mas elektronikus alairas
alkalmazashoz kapcsolodo Osszetevd, amely elektronikus alairassal kapcsolatos szolgaltatasok
nyujtasahoz, valamint elektronikus alairasok, illetdleg idébélyegzo készitéséhez vagy ellendrzé-
séhez hasznalhato

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz ttjan értelmezhet6 adategyiittes

elektronikus ut: az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetéleg to-
vabbitast végzd vezetékes, radiotechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszk6zok utjan
torténo végzése

elektronikus iigyintézés: a kozigazgatasi hatosagi iigyek elektronikus titon torténd ellatasa,
az ekdzben felmeriil tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok 6sszessége

elektronikusan torténé alairas: elektronikus alairas hozzarendelése, illetve logikailag valo
hozzékapcsolasa az elektronikus adathoz

fokozott biztonsagu elektronikus alairas: elektronikus alairas, amely alkalmas az alair6 azo-
nositasara, egyediilalloan az alair6hoz kothetd, olyan eszkdzokkel hoztak létre, amelyek kizaro-
lag az alairé befolyasa alatt allnak, és a dokumentum tartalmahoz olyan modon kapcsolodik,
hogy minden — az alairas elhelyezését kdvetéen a dokumentumon tett — modositas érzékelheto

hivatali aldiras: a kiilon jogszabalyban meghatarozott szervezeti alairas vagy a kiadmanyo-
zasra feljogositott személy altal e mindségében hasznalt mindsitett elektronikus aldiras



id6bélyegzé: elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag
Osszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzo
elhelyezésének id6pontjaban valtozatlan formaban 1étezett

interaktiv szolgaltatasok: az egyszerii tajékoztatason tilmend olyan szolgaltatasok, letdlthe-
to trlapok, keresorendszerek, tematikus tajékoztatok, amelyek csak az tigyfél aktivitasat igény-
lik, a szolgaltatast nyjté szerv altal elokészitett dokumentumok alapjan

internetes iigyfélszolgalat: az elektronikus kozigazgatasi ligyfél-tajékoztatas és szolgaltata-
sok igénybevételét lehetové tevo, az ligyintézési lehetéségekrol tajékoztatast nyujtd nyilvanos
internetes feliilet

kozponti elektronikus szolgaltaté rendszer: egylittesen magaba foglalja az elektronikus
kormanyzati gerinchalézatot, a kormanyzati portalt, a kormanyzati ligyfél-tajékoztatd kézpon-
tot, az ott megjelend szolgaltatasokat és ligyintézési lehetdségeket, valamint azok fenntartoit és
iizemeltetdit, tovabba biztositja az iigyfelek szamara az elektronikus iigyfélkapu létesitésének
lehet6ségét

mindsitett elektronikus aldiras: olyan — fokozott biztonsagu — elektronikus alairas, amelyet
az alair6 biztonsagos alairas-1étrehozo eszkozzel hozott 1étre, és amelynek hitelesitése céljabol
mindsitett tanusitvanyt bocsatottak ki

regisztracios szerv: a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasat kezeld koz-
ponti szerv, a korzetkdzponti feladatokat ellatd jegyzo altal miikddtetett okmanyiroda, vagy
kormanyrendeletben meghatarozott mas szerv

szervezeti alairas: olyan fokozott biztonsagu elektronikus aléirds, amely hatdsag altal alairt
elektronikus dokumentumok hitelesitésére szolgal, és amelyet egy informatikai eszkdz automa-
tikusan, kozvetlen személyi feliigyelet nélkiil helyez el a hatésaghoz rendelendd elektronikus
dokumentumon

tanusitvany: a hitelesités-szolgaltatd altal kibocsatott igazolas, amely az alairas-ellendrzo
adatot — az elektronikus aldirasrol sz616 2001. évi XXXV. toérvény 9. § (3), illetdleg (4) bekez-
dése szerint — egy meghatarozott személyhez kapcsolja, és igazolja e személy személyazonossa-
gat vagy valamely mas tény fennallasat, ideértve a hatosagi (hivatali) jelleget

iigyfélkapu: az az eszkoz, amely biztositja, hogy az iigyfél egyedileg azonositott moédon biz-
tonsagosan léphessen kapcsolatba a kozponti rendszer utjan az elektronikus ligyintézést, illetve
elektronikus szolgaltatast nyujto szervekkel

viszontazonositast végzo szervezet: a viszontazonositast végzo hitelesités-szolgaltatd vagy a
kdzponti rendszer



V. fejezet

Ugyvitel, iligyiratkezelés

A fejezet tanulasaval elérni kivant képzési célok:

Az el6z0 fejezetekben targyalt témakorok ismerete elengedhetetlen egy koztisztviseld szama-
ra, hiszen ismernie kell azt a jogi kornyezetet, amelyben dolgozik. A most kovetkezé témakor
azonban mar kozvetleniil a munkahoz kapcsolodik. Az iratkezelés egy szakma, amely meghata-
rozo6 szerepet tolt be egy szerv életében, mitkodésében, fliggetleniil annak tipusatol, feladatatol,
méretétol. Egy adott szerv iratkezelési rendszerének, szabalyainak ismerete minden munkatars
szdmara fontos, az iratkezelés teriiletén dolgozo koztisztviselonek pedig alapkdvetelmény. A
jegyzet az altalanos szabalyokat veszi sorra, amelyeket valamennyi kozigazgatasi szervnek fi-
gyelembe kell vennie az iratkezelési rendszere kiépitésénél, mikodtetésénél. Nem célunk a spe-
cialis, azaz helyi sajatossagokat tiikr6zo eloirasok bemutatasa, de néhanyat példaként megemli-
tiink. A fejezet attanulmédnyozasaval a vizsgazo tisztaban lesz a teriilet jelentdségével és szere-
pével a jogszabalyi kornyezet ismeretében képes lesz az iratok altalanos kdvetelmények szerinti
kezelésére.

1 Aziigyviteli munka helye és szerepe a szervezetben

Egyetlen szervezet, intézmény vagy vallalkozas sem onmagért van, léte valamilyen cél eléré-
sét szolgalja. Aszerint, hogy mi ez a cél, ez a rendeltetés, minden szervezet mas és mas.

Ko6z0s tulajdonsaguk azonban, hogy tevékenységiiket alapvetden két csoportra oszthatjuk.

a) Szakmai tevékenység (alaptevékenység) jelenti azoknak a feladatoknak az ellatasat,
amellyel a cél elérésére torekszik.

Példaként emlitve szakmai tevékenység egy iskola esetében az oktatas, polgarmesteri hivatal eseteé-
ben az onkormanyzat miikédésével, az allamigazgatasi feladatok eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos tevékenység, az Allami Szamvevészék esetében az dllamhdztartds gazddlkoddsdnak el-
lendrzése, vagy a koltségvetés hitelfelvételeinek ellenjegyzése stb.
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b) Ugyviteli tevékenység (mas néven szervi tevékenység) keretében azokat a feladatokat ért-
juk, amelyek a szakmai feladatok ellatashoz sziikséges személyi, targyi, informacios, biz-
tonsagi €s egyéb feltételeket biztositjak.

Ugyviteli tevékenység pl. az irattdarozds, ahol az iratok pontosan gyorsan visszakereshetéek egy fel-
lebbezes eseten, vagy példaul ilyen a belsd gazdalkodas — érezhetéen nehezebb munkat végezni fiitet-
len irodaban, vagy ha nincs példaul nyomtato papir stb.

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

Felismerve az iigyvitel hatasat a szervezet mitkddésére, mara ez a tevékenység elkiiloniilt,
6nallo szakteriiletként van jelen a munkavégzésben, belso szolgaltatasként jarul hozza a szerve-
zet egységes, folyamatos miikodéshez.

1.1 Az igyviteli munka részei

Az ligyvitel a szervezeten beliili igyintézés szervezett rendje, amely meghatirozza az ligyek
intézéséhez sziikséges valamennyi érdemi tennival6 pontos sorrendjét.

Mivel a szervezet hatékonysagat befolyasold tényezo6rdl van szo, az iigyviteli rendet a koz-
igazgatasi szervek alapvetden a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatukban hatarozzak meg,
amelyhez szervesen kapcsolodik az Iratkezelési Szabalyzat és az Irattari terv. Rendkiviil fontos
tovabba az érintettek szakmai felkészitése.

Az ligyintézonek, ligykezelonek ismernie kell a szervezet tevékenységéhez kapcsolodo leg-
fontosabb jogszabalyi eldirasokat, eljarasokat, valamint az ligyviteli munkat segit6 irodai eszko-
zoket és az azokon futd programok hasznalatat.

Az iratkezelés az iigyvitel egyes munkamozzanatait koti 6ssze, ezaltal segitve az ligyintézést.
Szamtalan példat lehetne emliteni az iratkezelés meghatarozo szerepére a szerv mitkodésében.

Gyakori megfogalmazas, hogy az ligyintézést az ligyiratkezelés teszi ,,Jathatéva” (pl. az iigyfél
kérelme akkor valik elintézni valo tiggy€, ha azt beiktatjak, akkor fejezodik be az elintézett tigy,
ha az tigyfél értesiil a hatosag dontésérol stb.).

Az iratkezelést nehéz korszeriisiteni az ligyintézés egyszerusitése, ésszerisitése nélkiil, és ez
forditva is igaz. Ha az iratkezelés nincs jol szervezve, akkor az iigyintéz6i munkat sem lehet
javitani.

Az iratkezelés rendeltetése, hogy gyorsan és pontosan juttassa el az iratokat az ligyintéz6khoz,
¢s biztositsa az iratok megorzését, tarolasat, gyors, pontos visszakeresését.

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

Az altaluk ellatott altalanos iratkezelési feladatok a klasszikus segédhivatali feladatokhoz (ik-
tatas, postazas, irattarolas) képest mara jelentésen boviiltek. Uj teriiletei az irat-el6allitas, adat-
kezelés, nyilvantartas, irodai kommunikacio.



1. dbra: A kézigazgatdasi szervezetek altalanos irodai munkafajtai
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Az tigyviteli feladatok hatékony ellatasa érdekében a kézigazgatasi szervek egyre inkdabb kihasznaljak a
technikai eszkozok adta lehetosegeket. A kiilonbozo technikai eszkézok — amelyek koziil a legtobb ma mar
egyszerre tobb tigyviteli funkciot is el tud latni (pl. telefax-masolo-nyomtato is egyben) — jelentésen kony-
nyitik az egyes dolgozok munkajat (hiszen ugyanannyi idé alatt tobb funkciot tud ellatni, miiveletet tud
elvegezni). Ennek koszonhetoen a kozigazgatasban, napjainkban megfigyelheto a korabbi tigyviteli mun-
kakorok osszekapcsolasa, szakmasitdsa.

2 Ugyiratkezelés szabalyozasa

A kozigazgatas hatékony miikodéséhez elengedhetetlen, hogy iratkezelése az iigyiratok teljes
¢életatjat nyomonkdvesse. A kozigazgatasra hatalmas iratforgalom jellemz6. Eppen ezért alapel-
varas, hogy valamennyi kozigazgatasi szerv iratait szakszeriien, rendszerezetten kezelje.

Az iratkezelés jelentOségét mutatja, hogy a kozigazgatasi szerveknek iratkezelési rendszeriik
kialakitasanal és miikodtetésénél szamos jogszabaly rendelkezését figyelembe kell vennitik.

A szabalyozasok kidolgozasanal és moddositasaindl nem lehetett figyelmen kiviil hagyni az
elektronikus iratok terjedését sem. A 90-es években megfogalmazott szolgaltato allam, valamint
az uigyfélbarat kdzigazgatas igénye ugyanis nem valosithaté meg az egész kozigazgatast atszovo
iratkezelés egységesitése €s korszertsitése (elektronizalasa) nélkiil.

A kormany 2003-ban hivta életre a kozfeladatot ellato szervek egységes iratkezelésérdl szolo projektet,
s létrehozta a kormdnyzati Iratkezelési Feliigyeletet, melynek feladata igen sokrétii. A kozponti kézigaz-
gatasi szervek iratkezelésének szakmai feliigyeletén tul osszehangolja a kozfeladatot ellato szervek ege-
szére vonatkozoan az elektronikus iratkezelés és tigyintézés fokozatos bevezetésével dsszefiiggo feladatok
vegrehajtdsat.

E cél elérése érdekében a hagyomanyos (papiralapi) és az elektronikus iratok kezelésére egy-
arant alkalmas, az europai gyakorlathoz illeszkedd, a folyamatosan fejlédé informatikai techno-
logia fogadasara képes iratkezelési rendszer kialakitasahoz alapot ado szabalyozas sziiletett.

[ |
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A meghatarozo6 normativ eldirasok kozott ki kell emelniink:

— A koziratokrol, a kozlevéltarrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo6ld 1995. évi
LXVL. torvényt (levéltari térvény),

— A kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol szolo 2004. évi CXL.
torvényt (Ket.),

— A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(X11.29.) kormanyrendelet, valamint

— Az elektronikus tigyintézés részletes szabalyairol szol6 193/2005. (IX.22.) kormanyrendele-
tet.

A koziratok kezelésének alapvet6 kovetelményeit a levéltari torvény hatarozza meg. Leg-
fontosabb célja — a szolgaltatd kozigazgatas elvének megfeleléen — az elektronikus {igyintézés
lehet6ségének megalapozasa, elsdsorban a hatosagi ligyintézés szakszertiségének és gyorsasa-
ganak novelése, a maradando értékll informaciok fennmaradasanak és megérzésének biztosita-
sa. Meghatarozza azokat az alapvetd kotelezettségeket, amelyeket a kozfeladatot ellato szervek-
nek iratkezelési tevékenységiik soran teljesiteniiik kell.

Koziiliik a legfontosabb kotelezettségek:
— abeérkezett és a szervnél keletkezett iratok levéltari célra is alkalmas mddon toérténd rogzi-
tése, megorzése (nyilvantartod rendszerek),
— aziratok attekinthetGségének, visszakereshetdségének biztositasa,
— az iratok szakszer(i és biztonsagos védelme, valamint
— atorténeti értéket képviseld koziratok levéltarban valo elhelyezése.

A levéltari torvény — 2005. évi modositasaval — eldirja, hogy elektronikus iratkezelés esetén a
kozfeladatot ellatd szerv 2007. januar 1-jét6l kizardlag olyan iratkezelési szoftvert alkalmazhat,
amely a kiillon jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfelel és tantsitvannyal
rendelkezik. A jelenleg alkalmazott szoftvereket 2008. januar 1-ig kell tanusitani. K&telezové
teszi tovabba az iratkezelési szabalyzatok, valamint az irattari tervek készitését és alkalmazasat.

Ne felejtsiik el, hogy a levéltari térvény hatalya nemcsak a kdzfeladatot ellato szervekre terjed
ki. A jogszabaly altalanos alapelvként hatarozza meg, hogy irattari anyaggal rendelkez6 szervek
és a maradando értékli iratokat 6rz6 természetes személyek kotelesek a szervesen Osszetartozd
irataik egységének, illetve eredeti rendjének megdrzésérol, valamint a tulajdonukban vagy bir-
tokukban 1évé maradando értékii iratok megovasardl gondoskodni.

A levéltari torvény a megfogalmazott célok eléréséhez felhatalmazta a kormanyt, hogy rende-
letben hatadrozza meg a kozigazgatasi szervek iratkezelésére vonatkozo altalanos kovetelménye-
ket. Ennek megfeleléen a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelmé-
nyeirol sz6l6 335/2005. (XI1.29.) kormanyrendelet (tovabbiakban kormanyrendelet) rogziti:

— a kozigazgatasi szervek altal készitett egyedi iratkezelési szabalyzatok jovahagyasanak
rendjét,

— akoziratok targyi alapti rendszerezésének és megorzési idok szerinti csoportositdsanak alap-
jaul szolgald irattari tervek elkészitésének és alkalmazasanak szabalyait,

— a koziratok nyilvantartasaval, az iratforgalom dokumentalasaval, és az iratkezelés megszer-
vezésével kapcsolatos alapelveket, valamint

— a papiralapu és az elektronikus iratokat is tartalmazé ligyiratok egységének megoOrzését,
kezelhetOségét és hasznalhatosagat biztositd kovetelményeket.

A részletszabalyokra az iigyiratkezelés folyamatanak ismertetésénél, targy szerint is kitériink.
A Ket. vonatkoz6 rendelkezéseirdl, valamint az elektronikus {igyintézésrdl sz616 kormanyren-
deletrdl az elektronikus ligyintézés témakorénél szolunk részletesen.



2.1 Ugyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete

A mindsitett iratok kivételével a koziratok kezelésének szakmai iranyitasat 2006. jinius 9-t61
az onkormanyzati és teriiletfejlesztési miniszter latja el. Ezen feladatat a Kormanyzati Iratke-
zelési Feliigyelet utjan végzi.

A kozfeladatot ellatd szerv az illetékes kozlevéltarral, a kozponti allamigazgatasi szerv a Ma-
gyar Orszagos Levéltarral, illetve az illetékes szaklevéltarral és a koziratok kezelésének szakmai
iranyitasaért felelds miniszterrel egyetértésben egyedi iratkezelési szabalyzatot ad ki. Az on-
kormanyzati hivatal szamara pedig a jegyz6 (f6jegyz6) az illetékes kozlevéltarral és a teriiletileg
illetékes kozigazgatasi hivatallal egyetértésben ad ki ilyen egyedi szabalyzatot.

A Levéltari térvéeny 2007. évi modositasaval a szakmai iranyitast ellaté miniszter, vagy a kézponti al-
lamigazgatasi szerv vezetdje a kozponti dllamigazgatdsi szerv és annak teriileti, helyi szervei, a Magyar
Honvédség tovabba a rendvédelmi szerv valamennyi szervezeti egységére egységes iratkezelési szabdlyza-
tot ad ki a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaert felelds miniszterrel, valamint a Magyar Orszagos
Levéltarral egyetértésben.

A Kormanyzati Iratkezelési Feliigyelet (KIF) dsszedllitott egy, a jegyzok tevékenységet tamogato segéd-
anyagot, amely az onkormanyzatok egyedi iratkezelési szabalyzatainak ésszeallitasahoz nyujt ,, mankot”.
Az anyag meghatarozza azokat a kévetelményeket, amelyeknek az iratkezelési szabalyzatban valo megje-
lenitése indokolt, s keretbe foglalva részletezi azokat a kériilményeket, amelyeket a szabalyok meghataro-
zasa soran célszerii figyelembe venni. Az énkormanyzatok altal ellatott feladatok sokrétiiségébdl adodoan
tehat a segedanyag rendelkezéseit a helyi viszonyokhoz kell igazitani. A segedanyag az dnkormanyzati és
tertiletfejlesztési minisztérium honlapjan talalhato meg.

A kozfeladatot ellato szerv vezetdje felelds az adott szerv iratkezelési rendszerének mitkodé-
séért, ily modon az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési
¢és tigyrendi szabalyok, az informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és irat-
kezelési eldirasok Osszhangjaért. Az 6 felel6ssége tovabba, hogy az iratok szakszerdi és bizton-
sagos kezelésének, megorzésének targyi, technikai és személyi feltételei biztositottak legyenek.

A szerv vezetdje hatarozza meg — a szervezeti és miikodési szabalyzatban — az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetot.

Az digyiratkezelés, mint specidalis nyilvantartds, rengeteg informaciot tarol a szervezet miitkddésére vo-
natkozoan, ezért arra is jo eszkoz, hogy a vezetok altala figyelemmel kisérhessék a rajuk bizott tigyintézés
szinvonalat, mindséget, menetét.

2.2 Aziratok kezelésének altalanos kovetelményei

A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorébe tartozd tigyek intézésének attekinthetésége
érdekében az azonos ligyre — egy targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként
kezeli. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisdban keletkezett iratok {igyiraton beliili irat-
egységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozé egyéb mas irato-
kat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt 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 mdodon
kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.
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Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben gy kell végezni, hogy egyér-
telmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok ikta-
tasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az {igyintézés folyamata, és
az iratok szervezeten beliili itja pontosan nyomon kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd, iigyintézo,
iratkezel) megszlinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrol jegyzokonyvet kell
felvenni.

A kormanyrendelet az iratkezelés szervezeti rendjének kialakitasara vonatkozoan kotelezo
szempontokat hataroz meg. Elbirja, hogy az iratkezelést gy kell megszervezni, hogy a szerv-
hez érkezett, ott keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat:

— azonosithato, fellelési helye, tja kovethetd, ellendrizheto és visszakereshetd legyen,

— tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

— kezeléséért fennallo személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato legyen,

— szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld felté-
telek biztositva legyenek,

— az iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen,

— rendszeres selejtezésének elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelozhetd, a maradando értéki iratok megorzése biztositott legyen,

— az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikddéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

A kozfeladatot ellato szervek a helyi sajatossagokra (a szervezet nagysaga, tagoltsaga, belsd
munkamegosztas modja, alkalmazott technoldgia) figyelemmel épitik ki az iratkezelési szerve-
zetiiket. Ennek megfelel6en harom szervezeti tipus koziil valasztanak:

a) Kozponti (centralizalt) iigyiratkezelés azt jelenti, hogy az adott szervezet valamennyi belsé
egységének az iratait az iigyiratkezelésre szakosodott kdzponti iktatoban kezelik. Kisebb
szerv esetében az iktatast egyetlen személy is végezheti.

b) Osztott (decentralizalt) ligyiratkezelés esetében valamennyi belsd szervezeti egység maga
végzi sajat iratainak kezelését.

c) Vegyes iratkezelési rendszerrél beszéliink az el6z6 két tipus kombinalasakor. A szervek
akkor alkalmazzak a vegyes megoldast, amikor egyes szervezeti egységeit valamilyen oknal
fogva nem tudjak bevonni a kozponti iktatasba (pl.: gyakori, hogy nagyobb kozigazgatasi
szervek egységei tobb épiiletben vagy helységben miikodnek).

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

A kormanyrendelet kiemelt figyelmet szentel az iratok védelmének, kiilon régziti, hogy az ira-
tokat és adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanos-
sagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmistilés és sériilés ellen. Ebbol kovet-
kezben a szerv vezetdjének kotelessége az iizemeltetés és adatbiztonsag olyan szabalyozésara,
amely pontosan, beazonosithatdan leirja a feladatokat, és hataskdroket.



3 Aziigyiratkezelés folyamata

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

— nyilvantartasat (atvételét, bontasat, érkeztetését, iktatasat) és rendszerezését,

— aselejtezhetség szempontjabol torténd valogatasat,

— segédletekkel valo ellatasat,

- készitését,

— szakszer( és biztonsdgos megOrzését, hasznalatra bocsatasat,
— selejtezését, illetve levéltarba adasat.

Kiildd szerv vagy személy Mg értesités***

Visszaigazolas™*

2. dbra: Ugyiratkezelés altalanos folyamatdbrdja
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Az ligyiratkezelés folyamata harom jol elkiilonithetd szakaszbol all.

1. A nyilvantartasba vétel szakasza a kiildemények érkezésétdl addig a folyamatlépésig

tart, amikor az adott irat az ligyintéz6hoz keriil intézésre.

2. Az iigyintézés szakaszaban is szamos tligyirat-kezelési teend6t kell ellatni (pl.: hatarid6-
nyilvantartas, sokszorositas, iratok tovabbitasa).

3. Mint mar emlitettiik, az tigyiratkezelésnek kell gondoskodni az iratok biztonsagos meg-
Orzésérol is. Tehat megkiilonboztetlink az ligy lezarasat kdvetd, Un. archiv iratkezelési

szakaszt 1s.

[ |
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3.1 Kiildemények atvétele

Az adott szervhez érkezett kiildemény atvételére valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsola-
tos teendoket az iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.

A kiildemények atvételére jogosultak korét a kormanyrendelet az alabbiakban hatarozza meg:
— cimzett vagy az altala megbizott személy,
— aszerv vezetdje vagy az altala megbizott személy,
— aziratkezelést felligyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy,
— postai meghatalmazassal rendelkez6 személy,
— azlgyfélszolgalati iroda munkatarsa,
— (hivatali munkaidén tl) az ligyeleti szolgalatot teljesitd személy,
— elektronikus rendszer.

A kiilldeményt atvevo koteles az atvételkor ellenérizni:

— acimzés alapjan jogosult-e tvenni a kiildeményt,

— akézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel (pl. iktatdszam) megegye-
z€sét,

— az iratot tartalmazd zart boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

— személyes benyujtaskor az azonosito adatokon til, a sziikséges mellékletek meglétét,

— a kiilldemény biztonsagat (a kozigazgatasi szervek biztonsagi eldirasai eldirhatjak, pl. a
csomagok atvilagitasat, az informatikai ton érkezett iratok virusellendrzését stb.).

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cim-
zetthez. Amennyiben ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladd
nem allapithaté meg a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott id6 utan selej-
tezni kell.

A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,silirgds” jelzésit) killdeményt az atvevo kdteles a cim-
zettnek vagy a szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni, az elektronikus
iratot azonnal tovabbitani.

Figyelem! Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a kiil-
deményt, tigy koteles haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén
a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

3.1.1 Papiralapu kiildemények atvétele

Kézbesité kozremikodése esetén alapvetd kovetelmény, hogy az atvevd a kézbesitdokma-
nyon olvashato alairasaval, és a datum megjelolésével koteles atvenni a beérkezo iratot. ,,Azon-
nal” vagy ,,Siirg6s” jelzés esetén az atvétel idejét dra-perc pontossaggal kell megjeldlni. (4 kéz-
besitd konyv rovatait lasd Iratmintatar 9. sz. mellékletében.)

Tértivevénnyel érkezett killdemény esetén az atvevo gondoskodik a tértivevény szelvényének
kitoltésérol, s a feladohoz torténd visszajuttatasarol.

Ha az iigyfél személyesen vagy megbizottja Gtjan nyujtja be az iratot, akkor az atvételt iga-
zolni kell (az ligyfél altal beadott iratrol masolatot készit az atvevd, és alairast kovetden vissza-
adja az uigyfélnek, masik megoldas az atvételi elismervény alkalmazasa).

Ha az atvételkor a postan, kézbesité Gtjan vagy személyesen atadott papiralapu kiildemény sé-
riilt vagy fel van bontva, akkor ezt az atvételi okmanyon jelolni kell (,,Sériilten érkezett” vagy
,Felbontva érkezett” szoveggel), melyet az atvevo alairasaval igazolja. Soron kiviil ellenérizni
kell a kiildemény tartalmat is. A hianyzé iratokrél vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, vagy
személyt értesiteni kell.



A korabbi szabalyozas' szerint ebben az esetben jegyz6konyvet kellett felvenni a hianyzo ira-
tokrol, s ennek egy példanyat elkiildve kellett értesiteni a feladot. A jelenleg hatalyos kormany-
rendelet nem irja eld a jegyzokonyv készitésének kotelezettségét, azonban logikusan az adott
szervek tovabbra is ezt a gyakorlatot kovetik az iratkezelési szabalyzatuk elkészitésénél.

3.1.2 Elektronikus iratok atvétele

A hagyomanyos ligyintézési formahoz hasonldan kritikus kérdés, hogy megérkezik-e a kiil-
demény a cimzetthez, s mi tekintend6 a beérkezés idopontjanak. Az elektronikus levelezésben
szamos olyan gyenge lancszem létezik (lizemzavar, virus stb.), amely bizonytalannd teszi az
informaciok célba érését. A Ket. ennek kikiiszobolésére kotelezove teszi a hatosag részére, hogy
a beérkezésrol visszaigazolast (atvételi nyugtat) kiildjon a feladonak.

Az atvételt igazolo, automatikusan kiildott visszaigazolas tartalmazza az irat érkeztetd szamat,
amelyre az ligy tovabbi intézése, illetve az eljarashoz jogszabaly szerint sziikséges illeték, igaz-
gatasi szolgaltatasi dij, illetve egyéb koltségek befizetése soran hivatkozni lehet.

Az elektronikus uton érkezett irat atvételének és érkezésének idopontja folyamatos mitkodé-
sti rendszerek esetén a fogadd szerv elektronikus rendszere altal kiallitott elektronikus vissza-
igazolasban szerepl6 idépont.

Nem folyamatos mitkodésti rendszerek esetén a hatarid6t megtartottnak kell tekinteni, ha an-
nak lejarta az lizemsziinet id6szakara esik, ennélfogva az elektronikus visszaigazolast (atvételi
nyugtat) a fogado6 szerv az lizemsziinetet koveto els6 munkanapon allitja ki. (Egyes elektronikus
uton érkezett iratok elektronikus visszaigazolasa esetében kiilon jogszabaly id6bélyegz6 alkal-
mazasat irhatja eld.)

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent
a fogado szerv szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény a fogadoé szerv rendszerére akkor jelent biztonsagi kockazatot, ha

a) a hatosag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez valo
jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b) a fenti informatikai rendszerek tizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosu-
latlan akadalyozasara iranyul,

c) ezen informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetet-
lenné tételére vagy torlésére iranyul.

A fogad¢ szerv a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okarol koteles értesiteni a kiil-
dét. Amennyiben az adott kiildot6]l korabban mar érkezett azonos jellegti biztonsagi kockazatot
tartalmazo beadvany, akkor az értesités mellozheté (az ismétlodés értelmezésére vonatkozod
szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzatban kell rogziteni).

3.2 Kiildemények felbontasa

A kiildemények felbontasanak rendjét szintén az iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

' A minisztériumok és az orszagos hataskorii allamigazgatasi szervek iratkezelési mintaszabalyzatarol szolé 40/1998. (II1.6)
Kormanyrendelet.
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A szervhez érkezett kiildeményt — a mindsitett iratok kivételével —
— acimzett, vagy
— akozponti iratkezelést feliigyel6 vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
— aszervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység munkatarsa,
vagy elektronikus uton érkezett irat esetén automatikusan az elektronikus rendszer
bonthatja fel.

Amennyiben az irat benyujtasdnak idopontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik (pl. a fellebbezés
benyujtasara nyitva allé hataridé a hatarozat kozzétételétol szamitott 15 nap) vagy fuzddhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idopontja egyértelmiien megallapithato legyen.

Papiralapu kiildemény esetében ez az irathoz csatolt boritékkal biztosithat6. Elektronikus titon
érkezett irat esetében az Iratkezelési Szabalyzatban kell rendelkezni azokrdl a technikai kdve-
telményekrol, amelyek a benyujtas idépontjanak megallapithatosagat biztositjak.

3.2.1 Papiralapu killdemények bontasa

Tilos felbontani és kozvetleniil a cimzetthez kell tovabbitani:
— asajat kezii felbontasra sz616 (,,s.k” jelzésit),
— anévre sz6l6 és megallapithatban maganjellegii, valamint
— azon kiilldeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

Ez utobbira jo példa, ha a beérkezo kiildemény egy kozbeszerzési eljaras palydzati dokumentuma, és
., Kizarolag kozjegyza jelenlétében bonthato fel!” kiilonleges jelzéssel van ellatva.

A vezetd fenntarthatja magéanak a felbontas jogat. Altalanos gyakorlat, hogy a vezetének cim-
zett hivatalos kiildeményt tavollétében a helyettese vagy megbizottja bontja fel.

A felbontas nélkiil tovabbitando kiildemények korét az iratkezelési szabalyzatban kell megha-
tarozni. A cimzett ilyenkor minden esetben az altala felbontott hivatalos kiilldeményt iktatas
céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni a kdzponti iktatdba vagy a szervezeti egység iktatast
végz0 iratkezeldjéhez.

A kiildemény téves felbontasa esetén, a felbonto az atvétel és a felbontas tényét a datum meg-
jelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni (ezt rendszerint a boritékra vezetik fel, aldirassal
ellatva, a gyakorlatban el6fordul az is, hogy kiilon jegyz6konyvben dokumentaljak a téves fel-
bontast).

Az 0jbol lezart kiilldeményt siirg6sen tovabbitani kell a cimzetthez. (Ez a szabaly érvényes ak-
kor is, ha a tévesen felbontott kiildeményben mindsitett irat van, melyet a titkos iratkezelonek
kell eljuttatni.)

A felbontaskor ellendrizni kell, hogy az iraton, illetve a boritékon jelzett mellékletek mara-
déktalanul megvannak-e, illetve olvashatoak-e. A kiildott mellékleteket az irathoz kell csatolni.

Amennyiben a megjelolt mellékletek hidnyosak, errdl tajékoztatnunk kell az iigyintéz6t. A hi-
anyossagot tobbféle modon rogzithetjikk. Készithetiink jegyzOkonyvet, melynek egy példanyat
megkiildjiik az irathoz csatolva az ligyintézének.

Gyakori, hogy a hianyossagot kdzvetleniil az iratra vagy az eldadoi ivre vezetik fel (,,melléklet
nélkil érkezett” vagy ,.hianyzo melléklet” jelzéssel). A mellékletek hianya nem akadalyozhatja
az ligyintézést, az iigyintézonek kell a hianypotlast kezdeményezni (levélben vagy telefonon
kéri a hianyzo melléklet potlasat).

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Gsszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formaja-
ban feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénz-
kezeléssel megbizott dolgozonak (pénztarnal letétbe helyezni) atadni.



A kapott elismervényt, bizonylatot, illetve a kiilon feljegyzést az irathoz kell csatolni. A letét-
be helyezett értékrdl, annak tovabbi sorsardl az ligyintézés soran kell az érintett ligyintézonek
rendelkeznie.

Ha a kiildeményhez felragasztas nélkiil csatoltak illetékbélyeget, azt az iratra kell felragasztani
és datumbélyegzovel, valamint alairassal kell érvényteleniteni. Amennyiben az irathoz kapcso-
16do6 iigy nem illetékkoteles, az eljard iigyintézonek kell gondoskodnia annak visszautalasarol
(ajanlott kiildeményként).

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgald informacidohordozdkat (pl.: boriték) az irathoz kell csatolni.

3.2.2 Elektronikus iratok bontasa

Elektronikus uton érkezett irat esetében a visszaigazolast kovetéen harom nap all a hatdsag
rendelkezésére, hogy megvizsgalja a beérkezett dokumentumot. Vizsgalata kiterjed a jogszaba-
lyi eléirasoknak valdé megfelelésre, valamint arra, hogy a dokumentum értelmezhetd, nem
sériilt-e.

Egy beadvany akkor tekintheté beérkezettnek, ha a megérkezés tényét a hatosag visszaigazol-
ta (a beadvany megérkezéséhez fiiz6do jogkovetkezmények a visszaigazolastol allnak be pl.:
iigyintézési hatarido).

Ez aldl kivétel az az eset, amikor a dokumentum formailag, szamitastechnikailag valamilyen
oknal fogva nem értelmezhetd. Ebben az esetben az iigyfelet fel kell hivni arra, hogy kiildje el
ismételten a dokumentumot. Ennek hianyaban ugy kell tekinteni, mintha nem is érkezett volna
be (ezeket az értelmezhetetlen ilizeneteket is meg kell 6rizni, hogy vita esetén bizonyithato le-
gyen, hogy valoban nem voltak értelmezhetdek).

Az elektronikus ligyintézési eljarasban alkalmazhaté dokumentumok részletes technikai
kovetelményeirol kiilon jogszabaly szol [12/2005. (X.27.). IHM rendelet]. Nem értelmezhetd a
beadvany, ha a jogszabalyban meghatarozott szabvanyoknak, miiszaki el6irasoknak és ajanla-
soknak megfeleld formatumt beadvany tartalmahoz val6 hozzaférést akadalyozza olyan miisza-
ki intézkedés (rejtjelezés, nyomtatas letiltasa stb.), amelyet az ligyfél el6zetesen nem kozolt a
hatésaggal, vagy annak hasznalatahoz a hatdsag el6zetesen nem jarult hozza.

A hatosag azonban fogadhat olyan egyéb, nem a jogszabalyban el6irt formatumu beadvanyt is
elektronikusan, ha az tigyféllel errdl elézetesen irasban megallapodott. Ilyen egyéb formatumu
beadvanyokat fogadhat akkor is, ha errdl elektronikus tajékoztatas keretében egy listat tesz koz-
z€.

Elektronikus alairassal ellatott dokumentum esetén a hatosag koteles megvizsgalni az aldiras
érvényességét is (erre az elektronikus {ligyintézés csatornajatol fiiggden kiilonbozé hataridot
allapit meg az R1.). Az ellenérzés tényét az iktatdsban rogziteni kell. Ha az alairas érvényes és
megfelel a jogszabalyi eléirasoknak a hatosag idobélyegzovel latja el az alairast.

Az ligyfél kérheti a kérelem beadasakor, hogy az elektronikus levélcimére a hatdsag szerveze-
ti alairassal ellatva kiildje vissza a beérkezett beadvanyt. Amennyiben eltérést tapasztal az altala
bekiildott és a hatosag altal visszakiildott beadvany kozott 3 napon beliil korrekciot tehet (ez
azonban nem jogorvoslat).

3.3 Erkeztetés

Elektronikus uton érkezett elektronikus iratok esetén a felbontas és érkeztetés automatikusan,
egyidejiileg torténik, ezért ebben a pontban kizardlag a papiralapu kiilldemények érkeztetését
ismertetjiik.
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A beérkezo kiildemények érkeztetése nem azonos az iktatas miiveletével. A gyakorlatban el-
téré modon zajlik, attol fiiggden, hogy milyen szervezeti és technikai megoldast alkalmaznak az
egyes kozigazgatasi szervek. Kozpontositott iratkezelés esetében az érkeztetés és az iktatas
mozzanata jellemzbéen egybeesik. Az osztott vagy a vegyes rendszereknél gyakran szétvalik a
két tigyviteli mozzanat.

A gyakorlatban talalkozhatunk olyan megoldassal is, hogy a kézponti iktato csak dtveszi a kiildeménye-
ket, s a megfeleld dokumentadldssal kézbesiti a mas telephelyii szervezeti egysége felé, s az érkeztetés és
iktatas mar ott torténik.

Valamennyi beérkezett killdeményt érkeztetni kell (a nem iktatando kiildeményeket is). A
kizarolag érkeztetendd iratok korét, amelyeket nem kell iktatni, az iratkezelési szabalyzatban
kell meghatarozni.

A kiildeménynek a beérkezése idépontjaban nyilvantartasban kell rgziteni minimalisan:

- a kiildemény sorszamat,

- kiildgjét,

- az érkeztetés datumat és

- konyvelt postai kiilldeménynél a kiilldemény postai azonositdjat.

Az érkeztetés datumat és az érkeztetd azonositot a kiilldemény elvalaszthatatlan részeként fel
kell tiintetni.

Manualis (kézi) iktatas esetén az érkeztetés az érkeztetd bélyegzének az iratra vald ranyo-
masabol és az érkeztetd konyvbe valo bevezetésébdl all. Fel nem bonthatd kiildemények esetén
a boritékra kell a bélyegz6t ranyomni.

Szamitogépes iktatas esetén az iktatast végzo iratkezeld az érkeztetd képernydrovatat tolti ki,
ebben az esetben az érkeztetés és az iktatds egy munkafolyamat soran valdosul meg. Szamitogé-
pes iktatas esetén nincs sziikség kiilon érkeztetd konyv vezetésére, hiszen az erre vonatkozo
informaciok egyszeriien lekérdezhetéek a programban. Ha az iigyintézés tovabbra is papirala-
pon torténik, akkor ebben az esetben is el kell latni az iratot az érkeztetd bélyegzovel.

3.4 Kiildemények szerelése, csatolasa

Az iktatast megel6zoen meg kell vizsgalni, hogy van-e az iratnak el6zménye. Amennyiben
van, akkor az ujonnan beérkezett irat utoirat lesz. Maga az elézmény (az adott {igy elsé irata)
pedig az eldirat. Az elézményt a mutatokonyvbdl (1asd késébb) kereshetjiik ki.

Szamitogépes iktatas esetén egyszerien lekérdezhet6 az eldzmény. Amennyiben van eldzmé-
nye az iratnak, akkor az el6iratot ki kell keresni az irattarbol vagy a hataridd nyilvantartasbol és
az irathoz kell szerelni. Az ugyanazon az iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy
foszamon kell nyilvantartani. Az iligyirathoz tartoz6 iratokat az iktatasi fészam alatt folyamato-
san kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Amennyiben nincs lehetoség arra, hogy a beérkezett iratot az elozmény fészamara iktassuk, akkor a so-
ron kovetkezo fészamon tartjuk nyilvan. A ket irat kozotti kapcesolatot azonban mindenképp rogziteni kell,
mégpedig ugy, hogy a beérkezett iratndl jelélni kell az el6zmény szamat, és forditva.

3.5 Szignalas

Ez a miivelet munkaszervezési funkci6, a munkamegosztas modjanak meghatarozasara ira-
nyul. A szignalds nem mas, mint az iigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység
és/vagy tigyintéz0 kijeldlése. Erre a kiadmanyozo, tehat a szervezet els6 szamu vezetdje, vagy
az egyes szervezeti egységek vezet6i jogosultak.



A vezet0 a szignalas soran jeloli ki azt az ligyintézdt, aki az iigyet fogja intézni. A vezetd
ilyenkor mérlegeli, figyelembe veszi, hogy eldirat esetén ki volt az iigyintézd, nem all fenn 6sz-
szeférhetetlenség az iigy és az ligyintézo személye kozott, ki legyen az iigyintézésre jogosult, ha
az érintett személy hivatalon kiviil van.

A szignalés soran ad(hat) a vezetd utasitast az elintézés modjara (pl. nemleges valaszlevél,
hatarido, siirgdsségi fok stb.), ezeket az instrukciokat az iratra vagy eléadoi ivre vezeti fel. Szig-
nalaskor annak idépontjat is fel kell tiintetni, és a szignalo alairasaval kell ellatni.

Szignalasra f6 szabalyként a postabontast kdvetden keriil sor. A szervezeti egység vezetdje el-
rendelheti azonban az irat szignalasra bemutatas el6tti iktatasat. Az iratkezelési szabalyzat ren-
delkezhet ugy, hogy bizonyos, jol meghatarozott iratcsoport esetén szignalas nélkiil ahhoz az
iigyintézohoz kell tovabbitani az iratot, aki illetékes az tigyben eljarni, az iratkezelési feljegyzé-
seket megtenni. Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az ligy feldolgozasara
illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve, iktatast kovetoen kozvetleniil a szerve-
zeti egységhez lehet tovabbitani — ezt jeloli 2. dbran az elézmény keresésénél a szaggatott vonal.

3.6 Iktatas

Az lgyiratkezelés egyik legfontosabb mozzanata az iktatds. A pontos, hiteles iktatasi gya-
korlat segitségével teljesitheté az a kovetelmény, hogy az irat beérkezésének pontos ideje, az
intézkedésre jogosult ligyintéz6 neve, az irat targya, az elintézés modja, a kezelési feljegyzések,
valamint az irat holléte megallapithato legyen.

Az iktatas torténhet hagyomanyos, kézi modszerrel és szamitogépes eljarassal. Az altalanos
kovetelmények korében mar emlitettiik, hogy az iratot erre a célra rendszeresitett papiralapt
vagy elektronikus iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani. Az iktatast oly mdédon kell
végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iktatokonyvnek kotelezoen tartalmaznia kell az iratok azonositasahoz, hollétiik megal-
lapitasahoz, az irattal kapcsolatos tigyben torténé intézkedések kovetéséhez, ellenérzéséhez
sziikséges adatokat.

Ezek a kovetkezok:

a)  iktatdészam,

b)  aziktatas id6pontja,

c¢) akiildemény érkezésének idopontja, modja, érkeztetészama,

d) akiildemény elkiildésének idopontja, modja,

e) akilldemény adathordozojanak tipusa (papiralap, elektronikus),
adathordozoja,

1) az irat kiild6jének megnevezése, azonositd adatai,

g) acimzett megnevezése, azonositod adatai,

h)  az érkezett irat iktatoszama
(idegen szam, azaz rendszerint ez lesz a hivatkozasi szam),

1) mellékleteinek szama,

1 ligyintéz0 szervezeti egység és az ligyintézé megnevezése,

k)  azirat targya,

) az elo- és utoiratok iktatdszama,

m) a kezelési feljegyzések (pl.: csatolas, visszaérkezés stb.),

n)  azlgyintézés hatarideje, végrehajtasanak idopontja,

0)  irattari tételszam,

p)  irattarba helyezés idopontja.
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Valamennyi, a szervhez beérkezd, illetve ott keletkez6 sajat iratot — ha a jogszabaly mas-
ként nem rendeli — iktatassal kell nyilvantartani. Azaz az iratot el kell 1atni iktatoszammal és
az irat egy€b azonositd adataival.

Altaldnos szabaly, hogy az iratnak csak egy iktatoszama lehet, ellenkezd esetben nagy zavar
keletkezhet egy adott irat visszakeresésénél. Az irattal egyiitt érkezd, és az iigyintézés soran
egylitt kezelendé mellékletek 6nall6 iktatdszamot nem kapnak.

Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni a hatarid6s iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol
tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzést iratokat.

Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani a kdnyveket, tananyagokat, reklamanyagokat, tajé-
koztatokat, meghivokat, nem szigorti szamadasu bizonylatokat, munkaiigyi nyilvantartasokat,
kozlonyoket, sajtotermékeket, visszaérkezett tértivevényeket, elektronikus visszaigazolasokat,
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat, bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszava-
rolag érkezett iratokat.

Ezeknek az anyagoknak a nyilvantartasarol a helyi iratkezelési szabalyzat rendelkezik.

A nem papir alapu kiildemények (pl. CD, floppy, videoszalag stb.) mellé kisérélapot kell
csatolni, ezeket a tovabbiakban egyiitt kell kezelni. A kisérélapon kell feltiintetni az iktatosza-
mot, az adathordoz¢ tartalmi kivonatat, a készitd és nyilvantartasba vevo alairasat. Magara az
adathordozora is ra kell vezetni maradandé modon az iktatoszamot (pl. videofilm esetén annak
tokjara ill. a kazettara). Egy elektronikus adathordozon szigoruan csak egy témahoz, iigyhoz
tartozo iratok adhatok at, ellenkez6 esetben a kiildeményt vissza kell utasitani.

3.6.1 Kézi iktatas

Kézi iktatas céljara minden év kezdetén Gjonnan nyitott, az iratkezelésért felelds vezeto altal
hitelesitetett, oldalszamozott iktatékonyvet kell hasznalni, melyet az év utols6 munkanapjan
le kell zarni (Iratmintatar 10-11. sz. melléklet). Az iktatasra felhasznalt utolsé iktatoszam alahu-
zasaval, a lapra fel kell vezetni, hogy mely iktatdszammal zarult a konyv és mikor tortént a leza-
ras. Az iktatokdnyv lezarasat a vezetd alairasa és hivatalos bélyegzd lenyomata hitelesiti.

Az irat iktatészamanak kozponti ligyiratkezelés esetén tartalmaznia kell az iktatasi fszamot,
az alszamot, valamint az iktatészam kiadasanak évét. A kormanyrendelet az iktatoszam felépité-
sét az alabbiak szerint hatarozza meg: f6szam — alszam/év/. Az évszam az aktualis év négy
szamjegye.

Osztott iktatas esetén az iktatoszdmnak tartalmaznia kell az iktatohely azonositojat is (szerv-
kod, vezérszam, targy szerinti azonosito, iktatokonyv azonositd). Ebben az esetben az iktato-
szam felépitése: iktatohely azonositdja/fészam-alszam/év/egyedi azonositd. Az iktatohely azo-
nositokat az iratkezelési feladatok feliigyeletét ellato vezetd adja ki és tartja nyilvan. Ha az tigy-
intézés szakmai kdvetelménye sziikségesse teszi tovabbi egyedi azonosito jeldlés (szam, illetve
betiijel) alkalmazhato, amelyek jegyzékét a szerv iratkezelési szabalyzataban kell rdgziteni.

Mint mér a kiildemények szerelése, csatolasa pontnal emlitettiik, ugyanazon iigyben, ugyan-
abban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani. Ett6] a foszabalytol
kizarolag a rendvédelmi szerveknél, birésagoknal és ligyészi szerveknél lehet eltérni, hiszen a
jogszabaly szerint ezeknél a szerveknél a kiilonb6zo években, de ugyanazon tligyben keletkezett
iratokat is egy f0szamon lehet nyilvantartani.

Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az
ligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f0szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyil-
vantartani.



A korabbi szabalyozas lehetdvé tette az un. sorszamos (alszamok nélkiili) iktatds alkalmazasat is
(Iratmintatar 10. sz. melléklete). Ennél az iktatasi gyakorlatnal minden iratvaltas kiilon nyilvantartasi
szamot kap. Tehat fiiggetleniil attol, hogy egy iratnak van-e elézménye vagy sem, nyilvantartasara a ko-
vetkezd tires sorszamot kell felhasznalni. A 335/2005. Kormanyrendelet rendelkezése szerint 2008. januar
1-tol valamennyi kozfeladatot ellato szervnek papiralapu iktatokonyvek haszndlata esetéen a foszamos
nyilvantartdsra kell attérnie.

Az ligyirat targyat csak egyszer, a kezd0 irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell a targy ro-
vatba beirni. Amennyiben az ligy tdrgya — az irat tartalmat nem érintéen — Iényegesen megval-
tozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd
maradjon.

Tilos az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a be-
jegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni. Ha helyesbités
sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés is
olvashat6 maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni (és
kézjeggyel kell ellatni) oly médon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvas-
hatosaga mellett — egyértelmii legyen.

3.6.2 Elektronikus iktatas

A szamitogépes iktatas soran is a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésére vonatkozo kor-
manyrendelet eldirasait kell figyelembe venni.

Az iktatashoz hasznalt iratkezelési szoftverre (tovabbiakban ISZ) vonatkozé minimumkdve-
telményeket kiilon jogszabaly” hatarozza meg. A részletszabalyok koziil az iktatdsra vonatkozo-
kat emeltiik ki.

Az elektronikus iktatokonyv folyamatos szamozassal mikddik (a f6szam és alszam folyama-
tos sorszam, amelyet a szoftverben beallitott szamlalé automatikusan képez). Az ISZ-ben lehe-
toséget kell biztositani olyan iktatokonyvrendszer 1étrehozasara, mely igazodik a szerv meglévo
iratkezelési szabalyzatahoz. Lehetdvé kell tennie az iktatokdnyvek lezarasat és 1) iktatokonyvek
létrehozasat. Biztositani kell, hogy a zaras utan a rendszerbe az adott évre, az adott elektronikus
iktatokonyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni. Az iktatokonyv zarasanak részeként el kell készi-
teni az iktatokonyv id6bélyegzoével ellatott, hiteles elektronikus valtozatat.

A rOgzités soran az irat legyen iktatokonyvbe iktathatd, az eldirt (meta)adatok kdre automati-
kus és/vagy manualis mddon legyen tarsithatod a rogzitendo irathoz. Sziikség esetén (téves ikta-
tas) lehetdvé kell tennie az iratok 0jboli iktatasat, atiktatasat vagy egy iktatas sztorndzasat. E
funkciok hasznalata esetén az eredeti iktatasi informaciok is maradjanak meg, és a téves iktatas-
nal kiadott iktatdoszam ne legyen ismételten kiadhato.

Elektronikus iktatokonyv esetén az utdlagos modositas tényét a jogosultsaggal rendelkezd
munkatars azonositosaval és a javitas idejének megjelolésével naplozni kell. A naploban kovet-
het6en kell rogziteni az eredeti és a modositott adatokat.

Biztositani kell az (el6irt formatumban érkezd) elektronikus iratok nyilvantartasba vételét és
megfelel6 tarolasat, valamint elektronikus feldolgozasat és/vagy papiralapt feldolgozasi folya-
matba tovabbitasat. Minden iratnak egyedi azonositoval kell rendelkeznie.

Biztositani kell, hogy a papiralaptl, az elektronikus, illetve a vegyes iigyiratok barmely kom-
binacioban egymashoz rendelhetdk legyenek.

2 A kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrél szolo 24/2006.
(IV.29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet
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3.6.3 Az iktatas egyéb segédeszkozei

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XI1.29.) kormanyrendelet nem tér ki szamos, az iktatds mozzanataval kapcsolatos részletsza-
balyra. A gyakorlatban azonban tobb, jol bevalt eljaras és eszkoz is segiti a szervek iratkezelé-
sét, melyeket majd valdsziniileg az egyedi iratkezelési szabalyzatok fognak rendezni’. Ezek
koziil néhany alapvetd, jol funkcionald eljarast mutatunk be.

Az iratok nyilvantartasba vételének csupan egyik mozzanata a (papiralapu vagy elektronikus)
iktatokonyv kitoltése.

Magan az iraton is fel kell tiintetni az azonosité adatokat, erre szolgal az iktatobélyegzé. Az
iktatobélyegzd lenyomatanak kotelezo tartalmi elemeit a helyi szabalyzatok hatdrozzak meg
(Iratmintatar 13. sz. melléklet). A legfontosabb informéciok (melyet a korabbi szabalyozas ko-
telezGen irt eld): a szerv neve, az iktatas datuma, iktatoszam, mellékletek darabszama.

A gyakorlatban igen eltéré iktatobélyegzokkel talalkozhatunk (pl. egyes szervek elterd iktatobélyegzot
hasznalnak a bejovo és kimend irat esetében, igy a postdzas is szerepelhet a bélyegzon, gyakori tovabba a
targykod, az elézményi irat szamanak feltiintetése is).

Az irat nyilvantartasba vételének része az eléadoi iv megnyitasa (lratmintatar 11. sz. mellék-
let). Egy olyan iigyviteli iratrol van sz6, amely az iigy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai
(alaki) informaciokat, adatokat tartalmazza (a hozzaszerelt iratokkal {igyiratdarabot® vagy tigy-
iratot képez). Az el6adoi iven szerepelnek az iktatokdnyvben szerepld adatokon tul a kiilonb6zo
kezelési feljegyzések és utasitasok is (pl. tajékoztatasként kik lassak, kimend irat esetén az el-
kiildés modja, irattari tételszam stb.).

Az eléadoi v két vagy tobb lapbol is allhat, haszndlata az irat eredeti allapotanak megdrzését is szol-
gdlja. A szamitogépes ,,eloadoi iv” és az ,,iktatokonyv” azonos adattartalmuak, hiszen egy adatallo-
manybdl keriilnek letiltésre, iigyenként ez automatikusan nyomtathato.

A nagy gyakorisaggal el6forduld, azonos targyu, rendszerint tovabbi intézkedést nem igénylo
un. egyfordulatos ligyek nyilvantartasara szolgal, az Gn. gyiijtészam.

Ezt jellemzden az irdanyito-szervezd tevékenységet ellato szervek alkalmazzak, pl. oktatdasszervezéssel
foglalkozo szerv egy adott idopont tanfolyamanak kiértesitését egy gyujtészamon kiildi meg vagy egy
felhivasra tobb szervtol, szervezeti egységtol érkeznek valaszok.

A gylijtészamokat a feliigyeletet ellatd vezetd jeloli ki az iktatdkonyv megnyitasakor
(Iratmintatar 12. sz. melléklet). A gyijtéivet a soron kovetkezo szabad 6 szamra kell iktatni. A
beérkezett valaszokat gyijtéiven tartjuk nyilvan.

3.7 Mutatozas

A papiralapu, kézi iktatds esetén az iligyirat targya, illetéleg az ligyfél neve és azonosito adatai
alapjan az iktatott iratokrol név- és targymutatokonyvet kell vezetni.

Névmutato: az iktatott iratokat az év elején megnyitott regiszteres névmutatokonyvekbe kell
bevezetni az abécé betliinek sorrendjében, a kiild6 szerv vagy személy nevének kezddbetiijénél.
Meg kell jeldlni az iktatokonyvben szereplo targyat és az iktatdszamot.

Targymutatd: az iktatott iratok legfontosabb és legtalalobb targymeghatarozasa utan az abécé
betiiinek sorrendjében felvezetik a targyszot, majd az iktatoszamot.

A targymutatokonyvbe bejegyzett rovid meghatarozasnak minden esetben azonosnak kell len-
nie az iktatokonyv targyrovataba bejegyzett szoveggel.

* A KIF éltal 5nkormanyzatok részére kiadott segédanyag is rendelkezik ezekrél az eszkozokrol
4 Ugyiratdarab az iigyiratnak az a része, mely az iigy intézésének valamely, egy-egy fazisdban keletkezett iratokat tartalmazza.



Amennyiben a szerv elektronikus iratkezelési rendszerrel rendelkezik, ilyen konyv vezetésére
nincs sziiksége. Az elektronikus iktatokonyvben ugyanis biztositani kell a név- és targy szerinti
visszakeresés lehetOségét. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzo6i alapjan
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti kere-
sés, valamint a talalatok sziikitésének lehetGségét.

3.8 Szignalt iratok atadasa

A szervezeti egységre torténd szignalast kovetden az — iktatott — iratokat nyomon kovethet6,
hitelt érdemlé médon kell tovabbitani a kijelolt egységhez, illetve tigyintézohoz.

Mint mar azt emlitettiik, altalanos kovetelmény, hogy az iratforgalom keretében az atadast-
atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmilen bizonyithat6é legyen, ki, mikor,
kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

A tovabbitads dokumentalasara tobb megoldassal is talalkozhatunk. Gyakori, hogy a szignalt
iratokat atadékonyyv kitdltésével tovabbitjak.

Tobb kozfeladatot ellatd szerv alkalmaz n. eléadoi munkafiizetet (munkanaplét) az iratok
szerven beliili tovabbitasara (Iratmintatar 15. sz. melléklet). Ebben az esetben az iigyintézok a
neviikre szignalt iratokat el6adoi munkafiizettel (munkanaploval) vehetik at, mely nemcsak az 6
munkajat teszi attekinthetové, hanem az iratkezel6 szdmara is igazolé dokumentum az irat atvé-
telérdl. A naploba az iratok szamat, az atadas datumat és az atadas-atvétel elismerését rogzitik,
esetenként az iratok targyat.

Elektronikus iktatérendszer esetében maga az iktatdé program is lehetové teszi az atvétel rogzi-
tését. Az iratkezeld az iktatas soran felvezeti a kijelolt ligyintézot, s errdl kinyomtat egy atadas-
atvételt igazold lapot. Az atadas tényét az atvevo ligyintéz6 és az atado iratkezeld is alairasaval
igazolja.

Az ligyintézOnek a nevére szignalt irat atvételekor minden esetben ellendriznie kell szam sze-
rint, illetve lapszamonként az altala atvett ligyiratokat, a mell¢kletek, a sziikséges eldiratok meg-
létét.

Elofordulhatnak olyan esetek, amikor az iigyintézonek az iigy irataira a munkahelyén kiviil van sziiksé-
ge pl.: helyszini ellendrzéshez. Az irat munkahelyrol torténd kiviteléenek, munkahelyen kiviili tanulmanyo-
zasanak, feldolgozasanak, tarolasanak eldirasait belso szabalyzatban kell meghatarozni.
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3. abra: Irat nyilvantartasba vétele
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Tovabbitas az ligyintéz6hdz
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A fenti abra foglalja 0ssze a beérkez0 irat nyilvantartasba vételének fé6bb mozzanatait. J6I mu-
tatja, hogy az irat tipusatol, elééletétdl fiiggéen masképp kell eljarni (kell-e iktatni, eldirat, uto-
irat). S mint ahogy a szignalas témakorénél emlitettilk — az abratol eltéréen — a gyakorlatban
elofordulhat, hogy csak az iktatast kovetden kertil a szignal6 vezet6 kezébe az irat.

\d

Y

Ez pedig azt jelenti, hogy az ligyintézd kijelolését kovetden ujra eld kell venni a nyilvantar-
tast, hiszen rogziteni kell az adott ligyintézo adatait is. A kdzigazgatasban jellemzéen az abra
szerinti megoldassal talalkozhatunk.

3.9 Ugyirat készitése, kiadmanyozas

Az ligyintézo feladata az ligy érdemi elintézése. Az ligyintéz6 az {igyiratot a vezetd szignala-
saval megkapja, megismeri annak tartalmat, valamint a vezetd elképzelését az elintézés modja-
rol. Szakmai koriiltekintéssel egy kiadmanytervezetet készit. Ha ugy itéli meg, hogy az ligy
jellege, illetve az elintézés altal indokolt mddja eltér a megszokottol, errdl egyeztet a vezetovel.

Eléfordulhat, hogy az tigyintézé telefonon egyeztetett az tigyféllel, a megbeszéléssel azonban mas ko-
riilményekre is fény deriilt az iigy szempontjabol. Errdl irasban vagy szoban az iigyintézo beszamol a
vezetonek, aki a szignalas soran adott iranymutatasait ennek ismeretében modosithatja.



Az ligyintéz0 felelGs az altala készitett tervezetért, amelyet a szigndjaval koteles ellatni. Ha az
adott ligy targya a szerven beliil masik szervezeti egység ligykorét is érinti (vagy a vezetd utasi-
totta a tervezet bemutatasat masik szervezeti egység vagy személy szamara), akkor a tervezetet
kiadmanyozas el6tt a kijeloltek részére lattamozas® céljara megkiildi.

A lattamozas torténhet ezenkiviil a kiadmanyozast kdvetéen a tovabbitast megeldzve, illetve
az irattarba vagy hataridé-nyilvantartasba helyezés elott.

A kiadmanyozas a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany tervezet jovahagyasat, letisztazhato-
sagat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

A kiadmanyozasra jogosultak személyét az adott kozigazgatasi szerv szervezeti és mitkddési
szabalyzataban, ligyrendjében rogziti (a jogosultsagot a vezetd munkakdri leirdsaban is nevesi-
tik). Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen, kizarolag a kiadmanyozasi
joggal felruhazott munkatars alairasaval lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az iktatd-
szamrol szo6lo elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott
egyéb dokumentumok.

A kiadmany akkor hiteles, ha azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg aldirja és azt bé-
lyegz6lenyomattal hitelesiti.

Kiadmanyt lehet késziteni hiteles masolatként is. Ebben az esetben a kiadmanyoz6 nyomta-
tott neve mellett ,,s.k.” jelzés szerepel. Ezt kdvetden a felhatalmazott kdztisztviseld vagy tigy-
kezeld ,,a kiadmany hiteles” zaradékkal latja el a masolatot, majd sajat kezilileg alairja, és a
hivatal pecsétjével hitelesiti azt. Ezzel az eljarassal azt bizonyitja, hogy a hiteles masolatban
késziilt kiadvany az eredetivel mindenben megegyezik, és az eredeti iratot az arra jogosult sajat
alairasaval kiadmanyozza.

Nyomdai sokszorositas esetén hiteles a kiadmany, ha

— akiadmanyozd neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii alairas mintéja
és
— kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata szerepel.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol és az érvényes alairas- bélyegzokrol és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetnie az erre kijeldlt tigyke-
zelének. A nyilvantartast tigy kell vezetni, hogy abbol mindenkor megallapithato legyen a bé-
lyegzd, ill. pecsétnyomo hasznaloja, kezeldje.

5 A lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését (javitasat, tudomasul vételét, egyet-
értést) biztosito alairas vagy kézjegy, vagy az ezt helyettesit6 szamitastechnikai miivelet.
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4.sz. abra: Ugyiratkezelés az iigyintézés szakaszaban
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A fenti abrabdl is kitiinik, hogy bizonyos esetekben kiadmanyozasi joggal rendelkezhet maga
az ligyintézo is. Jellemzbden olyan ligyekben ruhazzak fel az iigyintéz6t ilyen jogosultsaggal,
amikor jogszabalyban, egyértelmiien meghatarozott feltételek alapjan kell donteni pl.: engedé-
lyek, kedvezmények jogosultsagainak elbiralasa.

3.10 Iratok sokszorositasa

A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje vagy ligyintézdje hi-
telesitési zaradékolassal jogosult papiralapu vagy elektronikus maésolatot kiadni (a hitelesitési
zaradék ,,A kiadmany hiteles” szdvegbdl, a bélyegzo lenyomatabdl €és a hitelesitd alairasabol
all).

A Ket. rendelkezése szerint elektronikus dokumentumrol hitelesitett elektronikus, illetve ha-
gyomanyos papir alapt masolat is készitheto.

Az elektronikus iigyintézés részletes szabalyairdl szold 193/2005. (IX.22.) kormanyrendelet
hatarozta meg a masolatkészités szabalyait, lehetdvé téve a papiralapt dokumentumrol elektro-
nikus masolat, valamint elektronikus adathordozé nem elektronikus uton benyujtott elektronikus
dokumentumrdl elektronikus masolat készitését is. Fontos kiemelni, hogy f0 szabalyként az
igyfeéltdl nem kovetelhetdé meg, hogy ugyanazon beadvanyat egyidejiileg tobb modon kiildje
meg a hatosagnak.



3.10.1 Elektronikus irat sokszorositasa

Szamos esetben eldfordulhat, hogy az elektronikus dokumentumrol papiralapa masolatot
kell késziteni (olyan hatosaghoz kell tovabbitani, ahol az elektronikus dokumentum hasznalata-
nak nincsenek meg a feltételei).

Ha az elektronikus dokumentum masolatat a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden allitjak
eld, akkor annak joghatasa az eredeti dokumentum joghatasaval megegyezik. Elektronikus do-
kumentum papiralapt masolataban régziteni kell:

— az elektronikus dokumentum szoveges €s abrazolt tartalmat,

— a kiadmanyozé személy, valamint hatésag nevének és az alairas idépontjanak szdveges
megjelenitését, szervezeti alairassal ellatott dokumentum esetén az alairét meghatarozo
adatait,

— zéradékban az dokumentum azonositasara vagy masolat készitésére vonatkozo adatokat,
amelyek az elektronikus dokumentum tartalmabol egyébként nem allapithatéoak meg, de
a masolatot kér6é szempontjabol fontosak

- ,,az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmu irat” zaradékszoveget.

Amennyiben a masolat nem tartalmazza az eredeti, elektronikus dokumentum teljes (szoveges
¢és abrazolt) tartalmat, ugy a zaradék helyett fel kell tiintetni, hogy a masolat alapjaul szolgalo
elektronikus dokumentumot csak részben tartalmazza. Amennyiben nincs lehetség az elektro-
nikus dokumentum papir alapti masolatanak, vagy teljes tartalmi masolat készitésére, ugy az
elektronikus dokumentummal rendelkez6 hatésagnak biztositani kell az elektronikus dokumen-
tum megismerésének lehetoségét.

Eléfordulhat az az eset, hogy az iigyfél elektronikusan késziti el példaul a kérelmét, de nem all
modjaban elektronikus uton megkiildeni a hatosag részére. Valamely adathordozoéra (pl.: CD,
floppy) elmentve is benyujthatja a dokumentumot. Ebben az esetben a hatosag az 6 jelenlétében
a benyujtassal egyidejiileg elektronikus masolatot készit, amelyben az adathordozon rogzitett
elektronikus beadvanyon tal

— nyilatkozik a masolat és az elektronikus adathordozon rdgzitett beadvany azonossaga-
rol,

— megadja az elektronikus adathordoz6 azonositasahoz sziikséges adatokat, valamint

— elektronikus alairassal latja el.

3.10.2 Papiralapti dokumentum sokszorositasa

Papiralapt dokumentumrol is készithetd elektronikus masolat (a masolatkészités kdvetelmé-
nyeirdl a 13/2005. (X.27.) IHM rendelet szodl).

A papiralapt dokumentumrol térténd elektronikus masolatkészités sordn biztositani kell az
eredeti dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, tovabba azt,
hogy a masolaton minden — az aldirast kovetd — modositas érzékelhetd legyen.

Az elkészitett elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal (,,az eredeti papiralapt dokumen-
tummal egyez6” megjegyzéssel), valamint legalabb fokozott biztonsagh elektronikus alairassal
kell ellatni. A masolaton az alabbi adatokat is el kell helyezni:

— apapiralapu dokumentum megnevezése,

— a papiralapt dokumentum fizikai méretei,

— amasolatkészitd szervezet megnevezése, masolatkészité személy neve,

— amasolatkészitd rendszer, ill. a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és ver-
zidszama,

— amasolatkészités ideje,

— (elektronikus alairas) érvényességi ideje, vagy annak jelzése, hogy az érvényességi ido
nem meghatarozott.
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Tobb dokumentumon is elhelyezhet6 egy elektronikus alairas, illetve idobélyegzd. Ez esetben
a dokumentumok a tovabbiakban csak egyiitt kezelhetdk.

A papiralapu kézokiratrél, valamint teljes bizonyit6 erejii maganokiratrol kiilon jogszabaly-
ban meghatarozott formatumti masolat informaciovesztés nélkiil készithetd. Az elektronikus
masolaton fent emlitett adatokon tul el kell helyezni:

— mindsitett elektronikus alairast (hivatali alairas) és az alairé a kiadmanyozasra jogo-
sult személy, valamint
— idobélyegzot (vagy sajat elektronikus alairassal ellatott idgjelzot).

A hatosag akkor is készithet €s tarolhat elektronikus formaban valamely iratot, ha azt az ligy-
fél szamara eredetiben papir alapon kiildte meg, kiilondsen, ha azt az ligyfél kérte vagy jogsza-
baly a postai kézbesitést irja el6. Ebben az esetben az elektronikus iraton fel kell tiintetni, hogy
az papir alapon lett megkiildve az ligyfélnek.

3.11 Iratok tovabbitasa (expedialas)

3.11.1 Papiralapu iratok tovabbitasa

A szervezeti egység iratkezel6jének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett (alairt, illetdleg bé-
lyegzdlenyomattal ellatott) iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast. Ellendrizni kell, a
cimzés, iktatészam, datum helyességét, valamint, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

Ha a jogszabaly masként nem rendelkezik, akkor az tigyfél altal becsatolt eredeti okiratait az eljaras
befejezése utan vissza kell kiildeni.

Az ellendrzések utan dokumentalni kell a nyilvantartassal, és tovabbitassal kapcsolatos in-
formaciokat. A kimend iratbol — a cimzettek szamatol fiiggéen — mindig legalabb két példany
késziil, melynek 1 példanya az irattarba keriil az elintézést kovetéen. Igy az irat azonosito adata-
in tal az elkiildés modja és idépontja az irattarba keriilé példanyon, vagy a hozza tartozé eldadoi
iven is megjelenik.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd, futarszolga-
lat stb.), amelyet az ligyintéz6 hataroz meg.

3.11.2 Elektronikus tovabbitas

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri.

Az elektronikus irat elkiildése idépontjat dokumentalni kell. Amennyiben az elektronikus
levél elkiildése meghitisul, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos kéz-
besitési modszerrel kell megkiildeni.

Formatumat tekintve a hatosag is kotve van az eléirasokhoz. Az ligyfél szamara a benyujtot-
tal megegyez6 formatumu elektronikus dokumentumot kiildhet. Ez lehet a jogszabaly szerinti
forma, vagy kiilon megallapodasban megjelolt, vagy a hatésag altal kozzétett listan szerepld
formatum.

Fontos korlatozas, hogy a hatdsadg nem kiildhet ilyen formatumu elektronikus dokumentumot,
ha az ligyfél korabban jelezte, hogy az adott formatumil dokumentumot nem tudja értelmezni.

A hatosagnak biztositania kell, hogy az elektronikus tigyintézés soran a jogszabalyban eldirt
formatumua dokumentumokat fogadja és értelmezze, valamint képes legyen a fogadott és sajat
informatikai rendszerében hasznalt, egyéb formatumu dokumentumokat sziikség szerint atalaki-
tani az jog altal eldirt formatumra.



Eldfordulhat pl.: egy hatésag sajat formdtumot haszndl, melyet tovabbitani szeretne egy mdsik hato-
saghoz, aki azonban nem képes értelmezni a megadott formatumu dokumentumot, s kéri annak atalakita-
sat.

Térjlink vissza az elektronikus dokumentum tigyfél részére torténd tovabbitasra. A korabban
emlitett visszaigazolas kotelezettsége az ligyfelet is terheli. A hatdsag altal kiildott értesitések
valamint dontések vételének visszaigazolasara koteles. A visszaigazolasok fogadasara a hatosag
6nallo levélcimet koteles hasznalni. Ez nem lehet azonos az elektronikus beadvanyok fogadasa-
ra megadott elektronikus cimmel. Az {igyfél altal elkiildott visszaigazolasrol a hatdsag vissza-
igazolast nem kiild.

Amennyiben az ligyfél barmilyen okbdl 5 napig nem nyitja meg a neki kiildott elektronikus
kiildeményt, illetve nem reagal a hatdsag iizenetére, papir alapon, postai ton is meg kell kisé-
relni a kapcsolat felvételét. Ezek utan mar a hagyomanyos eljaras szabalyait kell alkalmazni. Az
tigyfél akkor is kérheti, hogy a hatosag a dontését papir alapon kézbesitse, ha kérelmét elektro-
nikus ton nyujtotta be.

Lehetésége van arra is, hogy, ha a sajat levelezési cimét nem talalja kelld biztonsagunak, a
kozponti rendszer ideiglenes taroléhelyére kérje a hatosag kiildeményét. Az ideiglenes
tarolohelyben vald elhelyezésrdl a hatosag elektronikusan értesiti. Innen az ligyfél védett csator-
nan, az iigyfélkapun keresztiil, magat azonositva érheti el a kiilldeményt. Természetesen itt is ¢l
az 5 napos hatarid6. Az ideiglenes tarolorendszer figyeli a lekérdezést. Amennyiben 5 napon
beliil az ligyfél nem kéri le a hatosag altal kiildott kiildeményt, a rendszer figyelmezteti a hato-
sagot a postan torténod kézbesitésre. A kiilldemény elolvasasardl is kiild lizenetet a hatésag részé-
re, amelyet csatolni kell majd az irathoz. Az itt elhelyezett dokumentumokat a rendszer torli az
igyfeél altal tortént letdltés, illetve masolat készitését kovetden.

3.12 Iratok hataridé-nyilvantartasa

Gyakran el6fordul, hogy egy adott {igy lezarasahoz valamilyen kdzbensé intézkedésre, vala-
milyen feltétel bekdvetkezésére vagy megsziinésére van sziikség (pl. varjuk a szakhatdsag vé-
leményét, ennek ismerete nélkiil érdemben nem tudunk donteni; az iigyfelet hianypotlasra szoli-
tottak fel). Az ilyen tipusu iigyek iratait az ligykezeld altal vezetett hataridé-nyilvantartasba
(kozismert nevén scontroba) kell helyezni.

A helyi iratkezelési szabalyzat — a szerv feladat- és hataskorébdl adodo specialis tigytipusok
figyelembevételével — hatarozza meg azoknak az iratoknak a korét, amelyet kiilon engedély
nélkiil kell a hataridé nyilvantartasba helyezni. Ilyenek példaul a hianypoétlasra felszolitd leve-
lek, a megkeresést tartalmazo levelek, a felfiiggesztett eljaras irata stb.

Az ligyintézés hataridejét a vezeté allapitja meg, s engedélyezi a nyilvantartasba helyezést,
amelyet az iktatokonyv megfeleld rovataban honap és nap megjeldlésével kell feljegyezni (gra-
fitceruzaval).

Hagyomanyos iktatds esetén ezt az iigykezeld torli az irattarba helyezésekor, mert ebbe a rovatba keriil
az irattarba helyezés idépontja.

Az iratkezeld koteles a hataridds ligyiratokat az egyéb iratoktdl elkiilonitve (rekeszes hatar-
idds szekrényben vagy irattartokban), a hataridéként megjelolt naptari napok és az iktaté-
szam sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani. Ha a hataridon beliil a valasz megérkezett az
iratot ki kell emelni a nyilvantartasbdl, s az iktatokonyvbe irt bejegyzést ceruzaval kell athuzni.
Amennyiben a hataridé eredményteleniil jart le (pl. nem érkezett meg a szakhatosag véleménye)
az ligyiratot a nyilvantartasbol ki kell venni, és az ligyintézonek kell tovabbitani tovabbi intéz-
kedésre.

A hataridé-nyilvantartas vezetése szamitogépes technologiaval egyszeriibb és konnyebb, hi-
szen a program automatikusan figyeli a hataridoket, a hataridds iratok elkiilonitett tarolasat eb-
ben az esetben is meg kell oldani.
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3.13 Irattarba helyezés, irattari terv

3.13.1 [Irattari terv

Miel6tt ratérnénk az irattarba helyezés szabalyaira, tekintsiik at roviden, mit is kell tudni az
irattari tervrol.

A kozfeladatot ellato szervek az iratok megorzésére vonatkozo szabalyokat az irattari terv-
ben hatarozzak meg, amely az iratkezelési szabalyzat kotelezd melléklete. Az irattari terv a
koziratok rendszerezésének alapja. Egy jegyzék, amely az iigyiratokat és a nem iktatassal nyil-
vantartott 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) irataibol is kialakithato, figyelemmel arra,
hogy egy irattari tételbe csak azonos értékii, levéltari megorzést igényld vagy meghatarozott
id6tartam utan selejtezhetd iratok sorolhatok. Tovabbi szempont az irattari tétel kialakitasanal,
hogy azok megfelel6 alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi és hatosagi statisztikai adatszol-
galtatashoz.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan a kiilonb6z6 célu és adattartalmu
nyilvantartasokbol, testiiletek, bizottsagok, s egyéb értekezletek irataibol (pl.: tilésekrol készitett
emlékeztetok, jegyzokonyvek).

Az irattari terv hatarozza meg az irattari tételekhez kapcsoldddan a nem selejtezheté irattari
tételek korét. A nem selejtezhetd irattari tételek esetén meg kell jelolni azt is, hogy melyek
azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, ame-
lyek 6rzésérdl a szerv helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd koziratok teljes és le-
zart évfolyamait fo szabalyként a keletkezés naptari évétdl szamitott 15 év végéig kell az illeté-
kes kozlevéltarnak atadni.

Valamennyi irattari tételhez kapcsolodoan — fiiggetleniil attol, hogy az selejtezheté vagy sem
— meg kell jeldlni az irattari 6rzés idotartamat. A levéltari torvény az irattari tételek kialakita-
saval €s a nem selejtezheto irattari tételek kijelolésével, a nem selejtezheto iratok levéltari hasz-
nalatat befolyasold eldirasokkal 6sszefliggd kérdéseiben a Magyar Orszagos Levéltar, illetve az
illetékes kozlevéltar részére egyetértési jogot biztosit.

Az irattari tervben meghatarozott tételeket csoportositva, altalanos és kiilonds részre osztva
kell szerepeltetni. Az altalanos részben a szerv miikddtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti
egységet is érintd irattari tételek, a kiilonos részben pedig a szerv alapfeladataihoz kapcsolddo
tételek tartoznak. fgy az irattari tételeket kiilonbozé focsoportokba, azon beliil csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni, és megfelelé azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Szamitogépes iktatas esetén alapvetd kdvetelmény, hogy az ISZ-nek igazodnia kell a szerv
meglévo irattari tervéhez. Biztositani kell az irattari terv létrehozasat, valamint, hogy a felhasz-
nalok az irattari terv focsoportjainak, csoportjainak és alcsoportjainak irattari tételeihez illesz-
kedo6 elsddleges besorolasi sémat hozzanak 1étre. Biztositani kell az {igyirat életciklusanak bar-
mely id6pontjaban a tételszam modositasat is.

3.13.2 Irattar

Altalanos szabaly, ha az iigyintézd nem dolgozik az irattal, annak vagy a hatarido-
nyilvantartdsban vagy az irattarban kell lennie. Irattarba azok az iigyiratok keriilnek, ame-
lyeknek kiadmanyait mar tovabbitottak, illetve amelyeknek irattarozasat elrendelték (ilyen eset-
ben kap az irat ,,a/a” jelzést). Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan,
visszakereshetden kell végezni.



Az irattar az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzésére, valamint kezelésének biztosita-
sa céljabol 1étrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarlohely. (Az iratok eredeti
allapotuk, formajuk megorzésére kell torekedni, a tarolas sordn mindenfajta veszélytol, pl. tiiz,
beazas, bogar stb. 6vni kell.)

A mar emlitett, KIF altal kiadott segédanyag vonatkozo rendelkezése szerint az onkormanyzatnal kije-
I61hetd papiralapu iratokat orzo helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portol és mds szennyezode-
sektol tisztan tarthato, megfeleléen megvilagithato, levegdje cserélhets, ha benne a tiz keletkezése a
legbiztonsdagosabban elkeriilhets, nem veszélyeztetik kézmiivezetékek, a kiviil tamadt tiizt6l és erdszakos
behatolastol védett.

A kozigazgatasi szerveknél jellemzden kétfajta irattarat tartanak fenn.
Atmeneti (operativ) irattar a kdzponti irattarba még le nem adott, de az ligyintézok rendel-
kezésére allo iratok tarolohelye.

Tapasztalat szerint a lezardst kévetden bizonyos, szervenként eltérd ideig még sziikség lehet az iratra,
ezért biztositjak a konnyebb elérést ezekkel az atmeneti irattarakkal (rendszerint 2-5 évig).

Itt is az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszam-
mal ellatott iratokat taroljak.

Az atmeneti irattar az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott ideig 6rzi az iratokat, annak
leteltével vagy selejtezi azokat vagy atadja a szerv kdzponti irattaranak.

A kozponti irattar gondoskodik a maradando6 értékii iratok levéltari atadasarol. A kdzponti
irattarba helyezés el6tt az iratkezeld ismételten atvizsgalja az irato(ka)t, hogy az irattarozasi
szabalyoknak megfelel-e, teljes-e stb. Majd bevezeti az iktatokdnyvbe az irattarba helyezés
idépontjat és az irattari tételszamnak megfeleld iratgyiijtobe helyezi. A kdzponti irattarba kiza-
rolag a lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott iratok adhatdak le, atadasi konyv kiséreté-
ben.

3.13.3 Irattarba helyezés

Iratot irattarba helyezni csak a kiadmanyozasra jogosult vagy az altala megbizott engedélyé-
vel szabad (amit az el6adoi iven és/vagy az iraton az a/a jelzéssel, alairassal kell jeldlni).

Az irattari tételszdmot az érdemi iigyintéz6é hatdrozza meg a szerv hatalyos irattari terve
alapjan, ezt rogziti az el6adoi iv megfeleld rovataban (ugyanabban az {igyben keletkezett kiilon-
b6z6 iratokbol allo ligyiratnak mindig a leghosszabb megdrzési idot eldird irattari tételszamot
kell adni). Irattarba helyezés eldtt ellendriznie kell, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok
teljestiltek-e.

Irattarba helyezés el6tt az iratkezel6 ismételten atvizsgalja az iratot, hogy az irattarozasi sza-
balyoknak megfelel-e (pl. nem keriilt-e az iigyiratok k6z¢é mas iigy irata). A feleslegessé valt
munkapéldadnyokat és masolatokat az ligyiratbdl ki kell emelni és a selejtezési eljaras mell6zé-
sével meg kell semmisiteni.

Amennyiben az tigykezel6 hianyossagot tapasztal az iraton, visszaadja az ligyintézének javi-
tas, potlas céljabol (jelzi az ligyintézonek, hogy az irat irattarba helyezését miért tartja elokészii-
letlennek). A vizsgalatot kdvetéen — ha mindent rendben talalt — az iratkezeld az iktatokonyv
megfelel6 rovataba felvezeti az irattarba helyezés id6pontjat, és az iratot az irattari tételszamnak
megfeleld iratgylijtobe helyezi el.

Elektronikus irattiarozas (digitalis archivalas) esetén az azonos iktatohelyhez €és azonos év-
korhoz tartozé iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos rendszerben
kell kezelni. Megfeleld jogosultsagi rendszer esetén a kiilonbozo iktatohelyekhez tartozo iratok
koz0s rendszerben is tarolhatok.
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Az elektronikusan tarolt adatok, allomanyok utdlagos olvashatosagat, hasznalatat mindenkor
biztositani kell a selejtezési id6 lejartaig vagy levéltarba adasaig. Biztositani kell az erre szolga-
16 eszk6zok esetleges modositasa, cseréje esetén is (ha ez nem biztosithatd, az elektronikus irat-
rol tartds, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, hivatalosan kell nyilatkozni arrdl, hogy a
masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozon rogzitett iratok-
kal).

Az irattarozas ritkan alkalmazott technikdja a mikrofilmtechnika, ahol nem papir alapu adathordozot
(pl. iigyiratot, aktat), hanem a mikrofilmet hasznalnak az adatok taroldsara.

A mikrofilm (eredeti okmanyként bizonyito erejii) alkalmazasanak kiemelt elonyei kézé sorolhato:
—  nagymeértékii tarolohely-megtakaritas; az adattarolassal dsszefiiggo anyagfelhasznalas csékken,
= kiilonbozé szempontok megadasaval a szamitogépes lekerdezés alapjan gyorsabban lehet az adott
iratot megkeresni, visszanagyitani,
— az adat tobbféle formaba alakithato at (példaul filmre vagy magneses adathordozora vihetd at),
— az eredeti anyag hii masolatanak biztonsdgos és tartos megdrzését biztositia (a mikrofilmen eredeti,
eziisthalogén példanyait specialis mikrofilmtarolo szekrényben 6rzik).

Az elonyok ellenére a magyar kozigazgatasban csak néhany szerv alkalmaz ilyen technikat (a berende-
zés — pl. univerzalis mikrofilm olvaso-szkennelo berendezés, mikrofilm kidolgozasara alkalmas laborato-
rium — és az eljards magas koltséggel jar, tovabba specidalis szakértelmet igényel).

3.14 Iratok kiadasa az irattarbol

A kozigazgatasi hatosagi eljarasrol szolo fejezetben mar bemutattuk az iratok megismerésének
szabalyait.

Kiegészitésként annyit fliziink hozza, hogy a szerv munkatarsai — a szervezeti és miikodési
szabalyzatban — meghatarozott jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kol-
csondzhetnek iratokat (Iratmintatar 17. sz. melléklet). Ennek feltétele, hogy az irat ismeretére az
adott feladat elvégzéséhez feltétlen sziikség van.

A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd mdédon dokumentalni kell. Papiralapti iratok eseté-
ben az irattarbol kiadott iigyiratrol iigyiratp6tld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt
az atvevo alair (Iratmintatar 18. sz. melléklet). Az alairt ligyiratp6tlo lapot a kodlcsonzés ideje
alatt az irattarban az iigyirat helyén kell tarolni (igy biztosithato, hogy az irat holléte ismert le-

gyen).

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznal6 sajat gépérol nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar keze-
1éséért felelds tligyintézének kell gondoskodnia arrédl, hogy a jogosult felhasznald elektronikus
uton is megkapja a kért irat masolatat.



5. sz. abra: Archiv iratkezelés

Atmeneti irattar |
(2-5¢év)

Kozponti irattar

Selejtezés

—.n|  Iratbetekintés

i ........ ,| Iratkélcsdnzés

3.15 Selejtezés, megsemmisités

Minden évben az iratokat az eldirt megorzési idoé lejartaval — a nem selejtezhet6 iratok kivé-
telével — selejtezni kell. A feladat ellatasara 3 tagu selejtezési bizottsagot kell felallitani, amely a
selejtezés szakszeri megszervezésérol és lebonyolitasarol gondoskodik. Mivel az iratok selejte-
z€sét csak az azok tartalmi jelentségét ismerd személy iranyitasa mellett lehet elvégezni, tagjait
a szerv vezetdje jeloli ki (a tagok kozott szerepel altalaban az iratkezeléséért felelds vezetd, egy
iratkezel?).

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, a szerv bélyegzdlenyomataval el-
latott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni (Iratmintatar 20-21. sz. melléklet). Iktatast kdve-
tden meg kell kiildeni az illetékes levéltarhoz a selejteztetés engedélyezése céljabol. A selejtezés
id6pontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni. A selejtezésrol készitett jegyzo-
konyvet nem lehet selejtezni.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Iratot megsemmisiteni csak ezen enge-
dély birtokaban lehet.

Elofordulhat, hogy a levéltar ugy itéli meg, a selejtezésre vard anyagok koziil van olyan, ami
torténeti értéket képvisel, tarsadalmilag indokolt azok levéltarban valo elhelyezése a késébbiek-
ben. Ebben az esetben ezek visszatartasat kérheti, melynek kovetkezménye, hogy az irat visz-
szakeriil az irattdrba, ennek megtorténtét a jegyzOkonyvon is jelezni kell.

A selejtezett iratokat az irat anyagatol fliggden kiilonb6zé modszerekkel semmisitik meg (pl.
zuzda vagy égetés). Az elektronikus adathordozon 1€vo iratok selejtezése és megsemmisitése az
altalanos szabalyok szerint torténik (adatallomanyok torlésével vagy fizikai roncsolassal).
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A megsemmisités szabalyairdl a szerv vezetdje az adatvédelmi szabalyozas figyelembevételé-
vel gondoskodik.

Selejtezési eljaras nélkiil is semmisithetok meg iratok, ezek korét a helyi iratkezelési szabaly-
zatok hatarozzak meg (példaul idetartoznak altalaban a munkakézi anyagok, megdrzést nem
igényld boritékok, elavult formanyomtatvanyok, tajékoztatok stb.).

3.16 Levéltarba adas

A torténeti értéket képviseld, a levéltar szamara atadando iratokat teljes, lezart évfolyamok-
ban, ligyviteli segédletekkel egyiitt, tételjegyzékkel kell atadni, melynek koltségét az atado szerv
viseli. Az iratokat a segédletekkel egyiitt nem fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas
savmentes dobozokban kell atadni. Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni
(Iratmintatar 17. sz. melléklet). Az tigyvitel érdekében lehet6ség van egyes iratoknak a vissza-
tartasara, ezekrdl a visszatartott {igyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzé-
ket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is at kell adni. (4 jegyzék készitésére példaként lasd az Iratmintatar 23-24. sz. mellék-
letet.)

Az elektronikusan tarolt {igyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatum-
ban kell elvégezni. Amennyiben az elektronikus iratok tarolasahoz és kezeléséhez sziikséges
technikai feltételeket a levéltar nem tudja biztositani, az iratokat hitelesitett masolatként, tartos,
id6tallo papiron kell atadni (a levéltarak tobbsége egyaltalan nincs felkésziilve az elektronikus
iratok fogadasara, ezért az atado szerv szamara hatalmas koltséget jelent ezek ,,papirositasa”).

4 TIratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a virusvédelmet és a
kéretlen elektronikus lizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapti, mind a gépi adathordozé esetében.

Szamitogépes iktatas esetén az [SZ-ben lehetdvé kell tenni a jogosultsagok tartalmanak diffe-
rencialt meghatarozasat, mindenképpen biztositva az iktatasra jogosultsag, az iktatasi informa-
ciok megtekintése, a selejtezés, az iratokhoz hozzaférés és a rendszergazdai alkalmazas felada-
tok elkiilonithetdségét.

A szamitdégépes rendszerbe vitt érkeztetési és iktatasi adatokat, az utdlagos modositasok té-
nyét (és a modositasra iranyuld miveleteket, azaz a probalgatasokat is) a jogosultsaggal rendel-
kez6 tligyintézé azonositdjaval €s a javitas idejének megjeldlésével naplozni kell (ez az ese-
ménynaplé nem modosithato és nem torolhetd).

A kozfeladatot ellato szervek alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz férhetnek hozza, ame-
lyekre munkakoriik ellatasahoz sziikség van, vagy amelyre az illetékes vezeto felhatalmazast ad.
A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Mint mar emlitettiik a kiadmanyoz6 dontése szerint az iratokhoz kiilonb6zd kezelési utasita-
sokat (pl.: ,,S.k. felbontasra!”, ,,Nem masolhat6!”, ,,Kivonat nem készithet6!” stb.) adhat, amely
az iratok és az abban talalhaté informaciok védelmét szolgaljak. Ezek a kezelési utasitasok
azonban nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.



5 TIratkezelés ellenorzése

A Kormanyrendelet 2007. évi mddositasaval rendelkezik a kozigazgatasi szervek iratkezelési
szabalyzataiban foglaltak végrehajtasanak ellenérzési feladatairdl is. A miniszter a koziratok
kezelésének szakmai iranyitasaval 0sszefiiggd ellendrzési feladatait a KIF utjan, az éves munka-
tervben meghatarozott {itemezéssel, a kozponti allamigazgatasi szerveknél végzi. A teriiletileg
illetékes kozigazgatasi hivatal az dnkormanyzati hivatalok, valamint az dnkormanyzati tarsula-
sok iratkezelési szabalyzataiban foglaltak végrehajtasat ellenérzi. Az ellenérzés célja az iratke-
zelés helyzetének feltarasa, tovabba annak vizsgalata, hogy az iratkezelés gyakorlati végrehajta-
sa megfelel-e a vonatkozo jogszabalyokban, szabalyzatokban foglaltaknak.

OSSZEFOGLALAS

Ne feledjiik, az tigyiratkezelés teszi lathatova az iigyintézést. Amennyiben az el6z6 oldalakon
ismertetett szabalyokat, kdvetelményeket figyelmen kiviil hagyjuk, az hatranyosan érinti a szerv
mukodésének egészét. Valojaban az tigyirat-kezelési szabalyok az {igyiratok hitelességét hiva-
tottak biztositani, tehat kdzvetve a kozigazgatasi szerv hitelességének zalogaként is szolgalnak.
A kozigazgatasi szervek iratainak — a beérkezett és a sajat iratait egyarant — az eldirt szabalyok
szerinti kezelése a gyors, biztonsagos €s bizonyithatd ligyintézés eszkoze.

Egy kozigazgatasi szerv iratkezelési rendszerének a kdvetkezd kovetelményeknek kell megfe-
lelnie: az irat Utja pontosan nyomon kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen, szolgalja
az egész szerv és annak valamennyi szervezeti egysége feladatainak eredményes és gyors meg-
oldasat, rendeltetésszeri miikodését, szolgalja az iratok torvényes védelmét, épségben és hasz-
nalhat6 allapotban valo Orzését. Ezeket a szempontokat minden koriilmények kozott teljesiteni-
ik kell, fiiggetlentil a szervezeti sajatossagoktol, az ligyintézés formajatol. Az elektronikus ligy-
intézés térhoditasaval (kotelezettségével) nagyobb teher és feleldsség harul az iratok kezelésé-
ben kozremiikodokre is. A kovetelményeknek vald megfelelés csak jol kialakitott, koriilhatarolt
rendszerrel és megfelelden felkészitett munkatarsakkal biztosithato.
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atmeneti irattar: a kozfeladatot ellato szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott
olyan irattdr, amelyben az irattari anyag meghatarozott idotartamt atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas eldtti Orzése torténik

beadvany: valamely szervtdl vagy személytol érkezo papiralapu vagy elektronikus irat
csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa

elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumroél a 13/2005. (X.27.) IHM rendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon jogszabalyban megha-
tarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes, ki-
véve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittest

elektronikus visszaigazolas: olyan, kiadmanynak nem mindsiil6 elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus tton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak
kiildojét

elektronikus tajékoztatas: olyan, kiadmanynak nem mindsiil elektronikus dokumentum,
amely az iktatdsi szamrol, az eljards meginditasanak napjardl, az ligyintézési hataridordl, az igy
ligyintéz6jérol €s az ligyintézo hivatali elérhetoségérol értesiti az ligyfelet

eléadoi iv: az iiggyel, szignalassal, a kiadmanyozassal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal ko-
z0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz

expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, a killdemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa

érkeztetés: minimalisan az érkezett kiildemény sorszdmanak, kiild6jének, az érkeztetés datu-
manak ¢s konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdjanak (kiilondsen kod,
ragszam) nyilvantartasba vétele

gépi adathordozod: kiilon jogszabalyban meghatdrozott, az tigyfél-hivatal, illetve a hivatal-
tgyfél kommunikaciora felhasznalhato, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas esz-
koz

iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténé ellatasa az érkeztetést vagy a ke-
letkezést kdvetden az iktatokonyvben, az iraton és az eldadoi iven

iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik

iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando
iratokat

irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza ér-
kezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet papi-
ron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet
szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1év6 informéacio vagy
ezek kombinacioja



iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontja-
bol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerdi és biztonsagos megorzését, hasz-
nalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység

iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli iligyintézésére vonatkozd szabalyok Osszessége,
amely a szerv szervezeti és miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek mel-
1ékletét képezi az irattari terv

iratkezelési szoftver: az iratkezelési rendszer miikodését tamogatod, iktatasi funkcioval ren-
delkezd szamitastechnikai program vagy programok egymast funkcionalisan kiegészité rendsze-
re

iratkdlcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol

irattari tétel: az iratképzo szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfelelden ki-
alakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkez6 — irattiri egység, a melybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak

irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetéség szempontjabol torténd valoga-
tasanak alapjaul szolgal6 jegyzEk, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indo-
kolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari téte-
lekbe tartozo iratok iigyviteli célii megdrzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét

irattar: az irattari anyag szakszeru és biztonsagos Orzésére, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroldhely

irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megOrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatarozé kod

irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténd do-
kumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az tigyintézés befejezését
kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti &tmeneti idore

gylijtészam: a nagy gyakorisaggal el6forduld, azonos targyu, rendszerint tovabbi intézkedést
nem igénylo un. egyfordulos tigyek nyilvantartasara szolgal

kezddirat: az iigyben keletkezett elsé irat, az iigy indit6 irata
képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papir alapt
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabodl 1ényeges — tartalmi és formai elemeinek meg-

ismerhetdségét

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek
sz016 vezet6i vagy ligyintézoi utasitasok

kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan torténd el-
juttatasa a cimzetthez

kozponti irattar: a kozfeladatot ellato szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selej-
tezés vagy levéltarba adas elotti 6rzésére szolgalo irattar
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kozfeladatot ellato szerv: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogsza-
balyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv

kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétol fiiggetleniil minden olyan irat, amely a kdz-
feladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott

kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat — ideértve a tu-
domanyos és igazgatasi feladatokat is — végzd, kdzfeladatot ellatd szerv altal fenntartott levéltar

kiildemény: az irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtdtermék, elektronikus szemét -,
amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el

kiildemény bontasa: az érkezett killdemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova
tétele

levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési ideji, maradando értékii iratok teljes és lezart évfolya-
mainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak

lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését (ja-
vitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositd aladiras vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd
szamitastechnikai miivelet

levéltar: a maradando értékil iratok tartdos megorzésének, levéltari feldolgozasanak és rendel-
tetésszerll hasznalatdnak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény

levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
Orzott maradando értéki része, valamint a védetté nyilvanitott maradando értékli maganirat

maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbizton-
sagi, tudomanyos, miivelédési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult
kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a kdzfeladatok folyamatos ellatasahoz és
az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részle-
gesen megismerhetd adatot tartalmazd irat

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon hi-
telesitettek

masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitett zaradékkal ellatott) irat

masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint
ezek egyiittese

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl mint kiséro irattol, elvalaszthato
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, s elvalaszthatatlan t6le

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges — a benne foglalt informacio helyreallitasanak le-
hetdségét kizard — hozzaférhetetlenné tétele, torlése

metaadat: strukturalt vagy félig strukturalt informécio, amely lehetévé teszi iratok 1étrehoza-
sat, kezelését és hasznalatat hosszabb id6n at azon tartomanyokon beliil, amelyekben 1étrehoza-
sara sor keriilt

naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa



papir alapi dokumentum: a papiron régzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely eljaras-
sal keletkezett

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készi-
tett taroloeszkoz

selejtezés: a lejart megOrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisi-
tésre torténd elokészitése

szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé tigyiratdarabok (eld- és utdiratok) végleges jel-
legli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jeldlni kell

szervezeti és miikodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rog-
Ziti a szerv, azon beliil a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket

szignalas: az iligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo kijeldlése, az elin-
tézési hatarido és a feladat meghatarozasa

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapi dokumentum — a joghatas kival-
tasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi
megfelelést

tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo hozzaférés lehetoségének

biztositasaval is

ligyintéz6: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eldadoja, aki az ligyet dontésre
elokesziti

iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat
ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja

vegyes ligyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tligyirat






VI. fejezet

Adatvédelmi és titkos tigyirat
kezelési ismeretek

A fejezet tanulasaval elérni kivant képzési célok:

A fejezet célja, hogy On 4tfogo képet kapjon az adatvédelem alapvetd szabélyairol, valamint a
titkos tligyiratkezelésnek az altalanos iratkezeléstol eltérd sajatossagairdl. A tananyagrész atta-
nulmanyozasa utan képes lesz arra, hogy meghatarozza a személyes adat, adatkezelés, kozérde-
ki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat fogalmat, megkiilonboztesse a nem nyilvanos adatokat.
Ismerni fogja a kiilonleges adatok korét, az érintett informacios onrendelkezési joganak tartal-
mat, és képes lesz annak felismerésére, hogy egy adatkezelés jogszerii-e. A titokvédelem téma-
korében ismerni fogja a mindsitési eljaras Iényeges elemeit. Tisztaban lesz a mindsitett adatot
tartalmaz¢ iratok kezelésének szabalyaival.

1 Altalianos adatvédelem

1.1 Az adatvédelem alkotmanyos alapjai

Az emberi méltosaghoz valoé jogbdl és a maganszférahoz vald jogbdl vezethetd le az a mélta-
nyolhato igénylink, hogy személyes adatainkrol lehet6ség szerint magunk rendelkezhessiink,
illetve a sziikségszertien kezelt adataink felhasznalasa minden esetben jogszerli legyen. A hata-
lyos adatvédelmi szabalyozas alapjait az alkotmanybirdsag munkalta ki, mikor hatarozata-
ban'megallapitotta, hogy a korlatozas nélkiil hasznalhaté, altaldnos és egységes személyazono-
sito jel (személyi szam) alkotmanyellenes. Az egykori személyi szam helyébe eltérd célu azono-
sitasi kodok léptek (addazonosito jel, TAJ-szdm, és a személyiadat- és lakcimnyilvantartas cél-
jara rendszeresitett személyi azonosito), e kodok felhasznalasanak, rogzitésének, tovabbitasanak
torvényes kereteit, a polgarok ezzel kapcsolatos jogait és kotelezettségeit torvényben’szabalyoz-
tak.

" A 15/1991. (IV.13.) AB-hatérozat
2 A személyazonosito jel helyébe 1épé azonositd modokrol és az azonositd kodok hasznalatarél sz616 1996. évi XX. torvény



Az alkotmany 59. § (1) bekezdése alapjan mindenkit megillet a személyes adatok védelméhez
fiz6d6 jog. E jogunk gyakorlasakor — az alkotmanybir6sag értelmezése szerint — meghatarozott
keretek kozott szabadon rendelkezhetiink a veliink kapcsolatos adatokrol, informaciokrol. A
személyes adatok védelméhez fiiz6dé alkotmanyos alapjogot informacios onrendelkezési jog-
ként is nevesiti az alkotmanybirosag.

Az adatvédelemmel kapcsolatos torvényi eldirasokat a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekii adatok nyilvanossagarél szolo 1992. évi LXIII. torvény (tovabbiakban: adatvé-
delmi térvény) tartalmazza.

1.2 Személyes adat

Az adatvédelmi torvény értelmezd rendelkezéseiben foglaltak szerint minden azonositott
vagy azonosithato természetes személlyel kapcsolatba hozhat6 informacié személyes adat-
nak tekintendd. Személyes adata az él6 embereknek lehet, ezért e jogukat is csak az egyének
érvényesithetik. Az egyént, akit megillet személyes adatainak védelme az adatvédelmi torvény
fogalmi meghatarozasaval 6sszhangban érintettnek nevezziik.

A cégeknek, szervezeteknek (jogi személyek és jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetek) szemé-
lyes adatok védelméhez fiiz6do jogarol nem beszélhetiink, de nincsen ilyen joga a meghalt személynek
sem.

A személyes adatok nagyon sokfélék lehetnek: a név- és lakcimadatok, sziiletési hely és ido,
olyan adatok, melyek személyes adat jellege kézenfekvo, emellett minden olyan informacio,
jellemz6 is személyes adat lehet (pl. telefonszam, e-mail cim) melynek segitségével egy sze-
mély beazonosithatd. A személyesadat-jelleg meghatarozasakor tehat a tény, adat, informacio
konkrét személyhez tarsithatosaga a donto.

Adott esetben onmagaban egy sziiletési év feltiintetése egyéb informacio megjelenitése nelkiil nem te-
kintheto személyes adatnak, maskor pl. egy kis szamu csoport esetében ennyi informdcio is személyes adat
lehet, hiszen pontosan tudhatjuk kire vonatkozik.

1.3 Kiilonleges adat

A személyes adatok koziil bizonyos adatokat a torvény kiilonleges (szenzitiv/érzékeny) adat-
ként fokozottabb védelemben részesit, feltételezve, hogy az érintettnek nagyobb érdeke fiiz6d-
het az informacidk bizalmas kezeléséhez.

Kiilonleges adatok:

— faji eredetre, nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, politikai véleményre vagy part-
allasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy0zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tag-
sagra vonatkozo6 adatok

— az egészségi allapotra, koros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo6 adat, valamint a
blniigyi személyes adat.

1.4 Adatkezelés

Sokféle tevékenység adatkezelésnek mindsiilhet, igy egyebek mellett a személyes adatok
gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala mellett a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése és a ujj-vagy tenyérnyomat rogzi-
tése is. Az adatkezelés tehat az adatokra alkalmazott barmely miivelet.

Mas személyek személyes adatainak megismerése nem jar feltétleniil adatkezeléssel. A portaszolgalaton
a személyazonositasra alkalmas igazolvany felmutatdsa és annak megtekintése nem eredményez adatkeze-
lest, ha az okiratokban szerepld informaciokat nem réogzitik.



1.5 Az adatkezelés jogszeriisége

Az adatvédelmi torvény értelmében személyes adat kétféle jogalappal kezelheto:
— az érintett hozzajaruldsa alapjan
— torvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben — helyi
onkormanyzat rendelete alapjan.

Kiilonleges adatok esetében az adatkezelés akkor jogszerii, ha ehhez az érintett irasbeli hoz-
zajarulasat adja, vagy egyes tarsadalmi érdekek miatt az ilyen adatok kezelését torvény elédirja
(kotelez6 adatkezelés).

Torvény rendelkezése hidnyaban az adatkezelés kizarolag az érintett 6nkéntes hozzajaruldsa
esetén megengedett.

Az adatvédelmi torvény meghatarozasa szerint a hozzajarulas: ,,az érintett kivansaganak on-
kéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreért-
hetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozo személyes adatok — teljes korli vagy egyes miivele-
tekre kiterjedd — kezeléséhez”.

Lényeges tehat, hogy az érintett hozzajarulasa megadasa elétt valamennyi, az adatkezelés
szempontjabol jelentds koriilményrdl tajékozodhasson és ennek ismeretében szabadon, kény-
szert6l mentesen donthessen arrol, hogy kivanja-e adatai kezelését.

Onkéntes adatkezelés, mikor a vdsarléi kedvezményeket biztosito ,, vasarloi kartyak” hasznalatahoz a
szolgaltato az ,,akcioban” részt vevo érintettek személyes adatait kezeli, valasztdsi kampanyban az egyes
partok részére a szimpatizansok atadjak elérhetéségi adataikat azért, hogy a szervezet veliik kapcsolatot
tarthasson.

Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasat
vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

Ilyen adatkezelés, pl. mikor a polgadr az illeték mértékének csokkentését vagy részletekben torténd befi-
zetését keri, és ezért a hivatal felhivasara vagyoni helyzetérdl, jovedelmi viszonyairol a kedvezmény
igénybevétele érdekéeben, sajat elhatarozasa alapjan szolgaltat informaciokat.

Kivételes esetekben az érintett kifejezett hozzajarulasanak beszerzése nélkiil nyilvanossagra
hozhatdok bizonyos személyes adatok. A nyilvanossag tajékoztatasa ilyenkor a tdrsadalom érde-
kében torténik, elrendelésére torvényben keriilhet sor, az adatok korének pontos megjelolése
mellett.

Az adozas rendjérdl szolo 2003. évi XCII. térveny 55. § (5) bekezdése alapjan az allami adohatosag
negyedévenkent a negyedévet koveto 30 napon beliil honlapjan kézzéteszi azoknak az adozoknak a nevét
(elnevezesét), lakohelyét, székhelyet, telephelyeét, akiknek (amelyeknek) a negyedév utolso napjat megelo-
zd 180 napon at az adohatosdagndl nyilvantartott adotartozasa folyamatosan meghaladta a 100 millio
forintot, maganszemély esetében a 10 millio forintot.

A torvényi rendelkezések alapjan elrendelt adatkezeléseknél az adatkezelés céljat és feltétele-
it, a kezelend adatok korét és megismerhetségét, az adatkezelés iddtartamat, valamint az
adatkezeld személyét a torvényben vagy onkormanyzati rendeletben kell meghatarozni.

Az onkéntes és kotelezO adatkezelések jogszerliségéhez egyarant elengedhetetlen az is, hogy
bizonyos, az adatvédelmi térvényben lefektetetett elvek tiszteletben tartassanak.

Az adatkezelés szempontjabol sarkalatos elv a célhoz kotottség elve. E kovetelmény lényege,
hogy az adatok pontosan meghatarozott célbol legyenek kezelve, és ezzel az egyén valamely
joganak gyakorlasa vagy kotelezettségének teljesitése legyen elGsegitve, €s csak a cél teljesiilé-
séhez feltétleniil sziikséges mértékben és ideig legyen kezelve a személyes adat.

Kotelez6 — jogszabalyon alapulo — adatkezelések, pl. az egyes allami nyilvantartasok: a személyi adat-
és lakcimnyilvantartas, a kiilonleges, biintigyi személyes adatokat tartalmazo biiniigyi nyilvantartas.



1.6 Az érintett rendelkezése az adatkezelés soran

Az adatvédelmi torvény az érintett szamara biztositja, hogy adatai kezelését annak teljes fo-
lyamataban nyomon kdvethesse. Kérésére mind a kotelezd, mind az onkéntes nyilvantartasok
adatkezeldje tajékoztatni koteles arrol, hogy mely adatait kezeli.

Amennyiben az érintett észleli, hogy adatai hibasan szerepelnek a nyilvantartasban, ennek he-
lyesbitését is kezdeményezheti, torlési kérelmének azonban csak akkor tehetnek eleget, ha ada-
tait hozzajarulas alapjan kezelik, jogszabalyban el6irt, kotelezd adatkezelések esetében erre
nincsen lehetdség.

A tajékoztatas, melyet az adatkezeld a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil,
legfeljebb azonban 30 napon beliil koteles megadni, ingyenes.

E jog keretében évente tbb ezren kérnek és kapnak tajékoztatast a biniigyi nyilvantartasban kezelt
adataikrol, illetve arrdl a tényrél, hogy nem szerepelnek benne. Szintén az onrendelkezési jog teljesebb
érvényesithetoséget szolgalja, hogy az érintett megtilthatja néhany nyilvantartasban (személyiadat- és
lakcimnyilvantartads, gépjarmii-nyilvantartas) szereplo adatainak dtadasat direkt marketinggel foglalkozo
cégek szamara.

1.7 Adatbiztonsag

Az ligykezel6i munka szempontjabol nem elhanyagolhat6 az adatvédelmi torvény adatbizton-
sagra vonatkozo6 kovetelménye. E szerint az adatkezelé az adatokhoz val6 jogosulatlan hozzafé-
rés ¢s felhasznalas megakadalyozasa érdekében koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol,
olyan bels6 szabalyozast kell kialakitania és betartatnia, melyek az adat- és titokvédelmet szol-
galjak.

1.8 Kozérdekii adat és kozérdekbol nyilvanos adat

Az alkotmany 61. §-anak (1) bekezdése értelmében ,,a Magyar Koztarsasagban mindenkinek
joga van a szabad véleménynyilvanitasra, valamint arra, hogy a kézérdekii adatokat megismerje,
illetve terjessze."

A kozérdekli adatok megismeréséhez vald jog érvényesiilését szolgalod alapvetd szabalyokat
szintén az adatvédelmi torvény tartalmazza.

A torvény szerint kézérdekii adatnak mindsiil ,,az allami vagy helyi dnkormanyzati felada-
tot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelé-
sében 1évo, valamint a tevékenységére vonatkozo, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmi-
lyen modon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodja-
tol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétol"”.

Lényegében tehat a kdzszféra tevékenységével kapcsolatos adatokat tekintjiik kdzérdekli ada-
toknak. Ezen kiviil barki megismerheti az un. kozérdekbdl nyilvanos adatokat is, vagyis az
olyan — a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozo — adatokat, amelynek nyilvanossagra hozata-
lat vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekli adatok megismeréséhez fiiz6d0 alkotmanyos jog érvényesitését a kozfeladatot
ellato szerveknek kotelességiik elosegiteni. Ennek egyik forméja, hogy az allami, nkormanyza-
ti szervek a honlapjukon rendszeresen kozzéteszik a legfontosabb informdcioikat. Bizonyos
kozérdekt adatok kozzétételére jogszabalyok is kotelezik a kozfeladatot ellatod szerveket.

1.9 A kozzététel alol mentesiilo nem nyilvanos adatok

A kozfeladatot ellato szervnek a kozérdek(i adatok korén beliil nem kell tajékoztatast adnia:
— azokrol az adatokrdl, melyeket az arra jogosult szerv allam- vagy szolgalati titokka mi-
nositett (lasd még a , titkos iigyirat-kezelési ismereteknél”)



— nemzetkozi szerz6dés alapjan mindsitett adatrél, illetve allam- és szolgalatititok-koron
kiviil egyes olyan adatfajtakrol, melyek kozzétételét torvény korlatozza (pl. honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, biiniild6zési érdekbol)

— a dontés-elokészitéssel osszefiiggd adatokrol a keletkezését kovetd 10 éven beliil

— aPolgari Torvénykonyv rendelkezése szerinti iizleti titokkorbe tartozé adatokrol.

1.10 Az adatvédelmi biztos

A személyes adatok védelméhez és a kdzérdekii adatok nyilvanossagahoz vald jog érvényesit-
hetdségét az adatvédelmi biztos segiti. A polgarok e jogaikat érintd jogsérelem, vagy ennek
kozvetlen veszélyes esetén fordulhatnak a biztoshoz. Az adatvédelmi biztos a kormanyzattol
fiiggetlen, munkajaért az Orszaggyllésnek tartozik felelosséggel.

2 Titkos ligyirat-kezelési ismeretek

Bizonyara Ondk is talalkoztak mér a banktitok vagy iizleti titok fogalmaval; a titok elnevezés
arra utal, hogy az informacio6 illetéktelen kezek kozé keriilése valamilyen fontos érdeket sért.
Nos, a kozigazgatasban is léteznek ilyen titkok. Aki ebben a szféraban dolgozik, tisztaban kell
lennie azzal, hogy egy kozigazgatasi szervnél el6fordulnak olyan iratok, melyek tartalmat csak a
torvény altal felhatalmazott személyek ismerhetik meg. Amennyiben ezen felhatalmazottakon
kiviil az irathoz valaki hozzafér vagy megismeri azt, veszélyezteti vagy sérti egy adott szerv
miikddési rendjét, akar a magyar allam érdekeit. Ezeknek az iratoknak a kezelése az altalanos
iratkezeléstdl elkiiloniilten zajlik, barki nem is kezelhet titkos iratokat, ehhez kiilon TUK-
vizsgat kell letennie.

2.1 Titokvédelem

A fejezet elsé részében megismerkedhettiink az adatvédelem alapvetd szabalyaival. Induljunk
ki az ott megismert alapelvbdl, miszerint egy demokratikus jogallam természetes torekvése,
hogy az allampolgarai szamara biztositsa a kozigazgatas atlathatésagat, azaz garantiljak a
kozérdeki adatok nyilvanossagat.

A kozérdekli adatok megismeréséhez vald jog nem korlatozhatatlan alapjog, hiszen szemé-
lyekre, szervezetekre vonatkozo adatok teljes nyilvanossaga kiszolgaltatottsagot, magan vagy az
allami életbe val¢ illetéktelen beavatkozast eredményezhet a jogok csorbitasaval.

A titokvédelem célja éppen az, hogy biztositsa az allamtitokka, vagy szolgalati titokka mindsi-
tett adatok védelmét, megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést. A védelem garancialis hatterét
jogszabalyok adjak, amelyek szoros egységben, egymasra épiilve irjak elé a kozérdekii adatok,
ezen beliil a titkos, valamint a személyes adatok teljes korli védelmét.

Ezen jogszabalyok a mar korabban emlitett adatvédelmi torvényen tul:

— 1995. évi LXV. torvény az allamtitokrol és a szolgalati titokrol (Ttv.), mely az Eurdpai
Unidhoz torténé csatlakozasbol eredé harmonizacios torekvéseknek is eleget tesz, s a titko-
sitasi tevékenység alkotmanyossagat, a jogbiztonsagot hivatott biztositani.

— 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrodl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag vé-
delmérol, amelyet hattérszabalyozasként a Ttv. rendelkezésein kiviil eso ligyekben kell al-
kalmazni.

= 79/1995. (V1.30.) kormanyrendelet a mindsitett adat kezelésének rend;jérol.



Mindenekel6tt nézziik meg, milyen tipusti adatok tartozhatnak az allamtitok vagy szolgalati
titok korébe!

Az allamtitok jellemzoje, hogy az érvényességi id0 lejarta el6tti nyilvanossagra hozatala, jo-
gosulatlan megszerzése vagy felhasznalasa, illetéktelen személy tudomasara hozasa kozvetleniil
sérti vagy veszélyezteti a Magyar Koztarsasag érdekeit.

Az éllamtitok meghatarozasa egy zart allamtitokkori jegyzéket feltételez, amely a Ttv. elva-
laszthatatlan melléklete.

Tehat allamtitok minden olyan adat, amely ezen allamtitokkori jegyzékben szerepld adatfajta
korébe tartozik.

A jegyzék bovitésérdl vagy sziikitésérdl csak torvényben lehet rendelkezni. Egy adat allamti-
tokka nyilvanithatosaganak leghosszabb érvényességi ideje 90 év.

Szolgalati titokkorbe tartozik minden olyan adat, amelynek az érvényességi id6 lejarta elotti
nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése és felhasznalasa, illetéktelen személy részére
hozzaférhetove tétele sérti vagy veszélyezteti az allami vagy kozfeladatot ellatd szerv miikodé-
sének rendjét, akadalyozza a feladat- és hataskorének illetéktelen befolyastél mentes gyakorla-
sat. Ezaltal kozvetve a Magyar Koztarsasag érdekeit is hatranyosan érinti.

A fenti megfogalmazasbol kitiinik, hogy a szolgalati titok esetében a titkositas, a védelem cél-
ja kizardlag az allami szerv eljarasanak zavartalansaga, illetéktelen befolyastol mentes gyakor-
lasanak biztositasa.

Ervényességi ideje az adat mindsitésétdl szamitott maximum 20 év.

A szervezetek miikodésének sokfélesége miatt a szolgalati titokkdri jegyzéket nem a Ttv. mel-
1ékleteként, hanem a Magyar Kozlonyben talalhatjuk meg’.

A Ttv. az allamtitok esetén ,,Szigoruan titkos!” jelolés alkalmazasat irja elo.

Szolgalati titkot képez6 adat hordozodjan a ,,Szolgalati titok!” megjelolést és a mindsitd don-
tésétol fiiggden ,,Titkos!, ,,Bizalmas!”, ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési jelolés alkalmazasat
irja el6 (Iratmintatdr 29. sz. melléklet).

A Ttv. rendelkezik a nem hazai eredetii minésitett adatok védelmérdl is. A kiilf6ldi mindsi-
tés €s jelolés a kormany altal kotott nemzetkdzi szerzodésekben meghatarozott mindsités €s
jelolés.

Ilyen jelélés pl. a NATO-ban haszndlatos a ,,COSMIC TOP SECRET”, melynek magyar megfeleldje
., Kiemelten szigoruan titkos”, avagy az Eurdpai Atomenergia Kézdsség altal hasznalt az ,,EURA-
CONFIDENTIAL”, melyet magyarul ,, EURATOM BIZALMAS”.

A kiilfoldi mindsitésii adatokra vonatkozdéan nemcsak a magyar megfelel6jiiket rogziti, hanem
azt is, hogy azok allamtitoknak vagy szolgalati titoknak mindsiilnek.

A szabalyozas szerint pl. ,,EU TOP SECRET” — EU SZIGORUAN TITKOS” dllamtitok, ,,EU
RESTRICTED” — ,,EU KORLATOZOTT TERJESZTESU” szolgdlati titok.

A kiilfoldi mindsités és jelolés alkalmazasara a kibocsatd €s a felhasznalo jogosult. A hazai
felhasznalonak az altala készitett adathordozon, ha az a Kibocsatéo mindsitett adatat is tar-
talmazza, a kiilfoldi adathordozé minésitésénél és jelolésénél alacsonyabb mindsitést és
jelolést nem alkalmazhat.

A kiilfoldi mindsitésti adat mindsitésének és jelolésének érvényessége a kibocsato (azaz a kiil-
foldi mindsité) rendelkezése szerinti ideig tart, ennek hianyaban allamtitok esetén 50 évnél,
szolgalati titok esetén 20 évnél nem lehet hosszabb.

’ Lasd: Magyar Kozlony 1996/85., 1996/103., 1998/18., 1998/75., 1999/82., 2000/85., 2001/2., 2001/3., 2003/147., 2004/7.,
2004/12.,2005/1.,2005/23.,2005/119., 2006/72., 2006/115., 2007/87. szamaban megjelent kozleményeket.



2.2 Titokvédelem altalanos szabalyai

Arrdl, hogy egy adat sérti-e az allam vagy egy adott kdzigazgatasi szerv érdekeit, meghataro-
melynek célja egy adat hovatartozasanak megallapitasa, majd a dontés meghozatala a mindsités
jelolésérdl (Iratmintatar 25. sz. melléklet).

Fontos, hogy egy adat a tartalmanal fogva eshet mingsitési eljaras ala, és csak akkor, ha va-
lamelyik meghatarozott titokkdri (allam- ill. szolgalati titokkor) kategoridban nevesitett adatfaj-
taba tartozik. El6fordulhat olyan eset, hogy bar egy adat ezen titokkdr valamelyikébe sorolhato,
nyilvanossagra hozatala mégsem veszélyezteti az allam érdekeit, igy a titkositds nem indokolt.
Tehat a mindsités soran minden esetben vizsgalni kell, hogy a mindsiteni kivant adat nyilva-
nossaga veszélyezteti-e az allam érdekét, ill. a kdzfeladatot ellatd szerv miikodését, ill. feladata-
inak ellatasat.

A mindsitési jog mindig személyre szabott, a Ttv. nem ismeri el a testiileti dontést. Mindsiteni
a torvény altal meghatalmazott, ill. az altala felhatalmazott személy jogosult (a megalapozottabb
mindsités érdekében a Ttv. lehetdséget ad a mindsitési jogkor atruhazasara).

A Ttv. rogziti a minésitésre jogosultak korét, mégpedig ugy, hogy:
— csak kozhatalmi jogositvanyokkal felruhazott kdzjogi €s kozigazgatasi szervezetek vezetdi
szamara ad ilyen jogkort, amelyet
— kizardlag a torvényekben és egyéb jogszabalyokban meghatarozott feladat- és hataskorok
gyakorlasa korében gyakorolhat (pl.: a jegybank védelmi célu tartalékainak elhelyezésére
vonatkozé adatok mindsitésére a Magyar Tudomanyos Akadémia elnéke nem jogosult, pe-
dig a Ttv. mindsitési jogkort biztosit a részére).

A mindsitést kovetden eldfordulhat, hogy a megvaltozott koriillmények nem indokoljak tovabb
az adat titkositasat, vagy a titkositds eredetileg meghatarozott idétartamig (érvényességi 1do)
valo fenntartdsat. Meg kell sziintetni a mindsitést, ha a torvény feltételei mar nem allnak fenn.
Ezért a jogalkotd a mindsit6 ill. annak jogutodja szamara kotelességként hatarozza meg a mind-
sités rendszeres feliilvizsgalatat. Allamtitok esetén legalabb 3 évente, szolgalati titok esetén
legalabb 5 évente kotelezd megvizsgalni valamennyi mindsitett adat mindsitésének indokoltsa-
gat, sziikségességét.

A mindsitett adatot — épp a tartalméanal fogva — csak az ismerheti meg, akinek erre torvényi
felhatalmazasa van. Mindenki mas csak az erre vonatkozd engedély — betekintési vagy megis-
merési engedély — alapjan jogosult a mindsitett adat megismerésére (lratmintatar 26-27. sz.
melléklet). Ha az eljaras soran mas kozremikodé szervhez kell tovabbitani a mindsitett adatot,
az engedély megadasa elétt meg kell gy6zddnie a mindsitének, hogy a kdzremiitkodonél a mind-
sitett adat védelméhez sziikséges feltételek biztositottak-e. Ezen feltételek hidnyaban a mindsi-
tett adat nem tovabbithato. A feltételek megléte esetén pedig az atadas feltételeirdl irasbeli szer-
z6désben kell megallapodni.

Aki mindsitett adatot ismer meg, fliggetleniil attol, hogy hogyan jutott a birtokaba (engedély-
lyel, torvény altal, véletleniil), a titok megtartasa kotelezett (lasd titoktartasi nyilatkozat
Iratmintatar 28. sz. melléklet). Ez azt jelenti, hogy a tudomasara jutott allamtitkot, szolgalati
titkot az érvényességi idon beliil nem adhatja at illetéktelen személynek, illetve annak tartalmat
nem hozhatja nyilvanossagra, illetéktelen tudomasara.

Ha valaki mindsitett adat birtokaba jut, de annak birtoklasara, nem jogosult (pl.: talalt az utcan
egy ,.Szigorian titkos” jelolésli zart boritékot) koteles az adatot a mindsit6hdz eljuttatni.
Amennyiben a mindsitési jelolés nem ismert, a legkdzelebbi rendodri szervnek kell atadni — errdl
jegyzékonyv késziil —, mert itt az Orzés biztositott, s a rendérségnek modjaban all felkutatni a
mindsitot.

Ha biintetd- polgari vagy allamigazgatasi eljarasban egy titoktartasra kotelezettnek kell nyilat-
koznia a mindsitett adatrol, akkor ezt csak a kotelezettség aléli irasbeli felmentés birtokaban
teheti meg.



2.3 Minositett iratkezelés

2.3.1 Altalanos szabalyok

A mindsitett adatok kezelését a Ttv. felhatalmazasa alapjan a 79/1995. (V1.30.) kormanyren-
delet (tovabbiakban R.) szabalyozza. A R. tovabbi felhatalmazast ad arra, hogy amennyiben
mindsitett adatok mennyisége indokolja a titokbirtokos szerv vezetdje Titokvédelmi Szabaly-
zatban részletezheti a mindsitett adat kezelésének, illetve védelmének rendjét (ennek legfonto-
sabb tartalmi elemeit nevesiti).

A vonatkoz6 szabalyozasok értelmében gy kell kialakitani és miikodtetni a mindsitett adatok
kezelésének rendszerét, hogy egyértelmiien, pontosan megallapithato legyen, hogy mi tortént az
adattal a szervezeten belill (azaz hany példany késziilt beldle, kinek kiildték meg, tortént-e fe-
lillvizsgalat stb.), és biztosithato legyen az illetéktelen megismerés kizarasa.

Fészabalyként a titkos ligykezelést a nem mindsitett adatkezelés rendszerére épitve, de attol
szervezetileg és fizikailag elkiilonitve kell végezni. Megoldhatd az altalanos iratkezeléssel
azonos helyiségben valo kialakitisa, ha a mindsitett adatok elkiiloniilten tarolhatok, és biztosi-
tott a védelmiik.

A mindsitett adatok mennyiségétol fliggden a szervezeten beliil 6nallo, titkos ligykezelési egy-
ség is létrehozhat6. Amennyiben ez nem sziikséges — csekély szamu forgalom esetén —, a mind-
sitett adatkezelést a titokbirtokos szerv vezetdje a feladattal egy ligyviteli dolgozot is megbizhat.
A mindsitett adathordozok kezelését végzo titkos iigykezel6 feladata az adathordozok atvéte-
le, nyilvantartasa, kiadasa, visszavétele, 6rzése, tovabbitisa, valamint a minésitéssel, a
megismeréssel, titoktartassal kapcsolatos iratok nyilvantartasa.

A Ttv. torvény értelmében titkos tigykezeld az lehet, aki legalabb kozépfoku végzettségii, és a mindsitett
adat védelmére vonatkozo rendelkezések alapjan, igy kiilonésen a Ttv. és a végrehajtasara kiadott jog-
szabalyok ismeretébdl, gyakorlati alkalmazasabol az eloirt vizsgat letette.

2.3.2 Beérkezett iratok atvétele, nyilvantartasba vétel

A beérkez0, mindsitett iratok atvételére az altalanos iratkezelési szabalyokhoz hasonléan csak
az arra felhatalmazott személyek jogosultak. A mindsitett adatok esetében atvételre a cimzett,
a titkos iigykezelés vezetdje, a titkos iigykezeld, ill. a szerv vezetdje altal irdsban felhatalmazott
személy jogosult. Atvételkor itt is ellendrizni kell — a nem mindsitett iratokhoz hasonléan — az
atvételi jogosultsagot, az azonositdoszam egyezOségét, a sértetlenséget, biztonsagot.

Az atvétel tényét az dtadasi okmanyon az atvevd alairassal — egyértelmiien azonosithatdo mo-
don, azaz olvashatdan, s nem monogrammal —, az atvétel idopontjanak megjelolésével, valamint
a szerv bélyegzdjének lenyomataval igazolja.

Gyakran eldfordul a nyilt iratokndl az az eset, hogy nem lehet beazonositani az dtvevét az aldirdsa
alapjan — a késobbi vitik elkeriilése miatt azonban fontos a visszakereshetdség.

Amennyiben a kiildemény sériilt — és a sériilés arra utal, hogy azt felbontottak, vagy megpro-
baltak felbontani — a kézbesitd jelenlétében fel kell bontani a kiildeményt, majd ellenérizni kell
annak tartalmat. A sériilés tényérdl és a felbontasrol 2 példanyban jegyzokonyvet kell késziteni,
melyet az atvevd és a kézbesitd alairasaval hitelesit. A jegyzokdnyv egy példanyat vissza kell
kiildeni a kiildo szerv részére.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt vissza kell juttatni a kiildonek.



Siirgés kiilldemény esetén tavbeszélén vagy mas modon kell tisztazni a teenddket. Eléfordul-
hat, hogy tévedésbdl az atvevo felbontja a kiilldeményt. Ilyenkor is jegyzokonyvet kell késziteni
a felbontasrol, melynek egy példanyat az Gjbol lezart kiildeménnyel egyiitt a cimzetthez kell
tovabbitani.

A beérkezett mindsitett iratokat a titkos iigykezeld bontja fel — a ,,sajat kezii felbontasra” jel-
zésuiek kivételével — és veszi nyilvantartasba.

Valamennyi beérkezé és kimend mindsitett adathordozorol ugy kell nyilvantartast vezetnie,
hogy abbol az adathordozok:

— nyilvantartasi szama,

— mindsitési jelolése,

— példanyszama,

— terjedelme,

— példanyainak sorszama,

—az ligy targya és

— az 6rzés helye megallapithato legyen.

Az egy ligyben keletkezett 6nalld részként kezelhetd adatokat, ideértve a nem mindsitettet is,
egylitt lehet nyilvantartani és kezelni. A titkot nem tartalmazé adathordozén azonban miné-
sitési jelolés nem alkalmazhaté.

Azokat a kezelési segédleteket, amelyekbdl a mindsitett adathordozok tartalmara vonatkozoéan
valamilyen érdemi informacio, ismeret, kovetkeztetés levonhatd, vagy erre utalast tartalmaznak,
a kezelt adathordozoknak megfeleld6 mindsitési jeldléssel kell ellatni.

Ha a kezelési segédlet allamtitkot és szolgalati titkot tartalmazé adathordozok egyiittes keze-
1ésére szolgal, ugy a ,,Szigortian titkos!” jelolést kell alkalmazni. A nyilvantartashoz hasznalt
iktatokonyv vezetésére vonatkozoan az altalanos szabalyok az iranyadoak.

A gyakorlatban adodhat olyan eset is, hogy a mindsitett adathordozo tartalmat a titkos ligyke-
zelé sem ismerheti meg. A nyilvantartasba azonban mindenképp be kell vezetni az adathordo-
Z0t.

Kimend irat esetében a betekintonek vagy a mindsitonek a nyilvantartasba vételhez sziikséges
adatokat a titkos ligykezeldvel kozolnie kell, az irat tovabbitasa, tarolasa pedig zart boritékban
torténik. Mas szervtol érkezett ,,S.k. felbontasra” jelzési iratot az ligykezel6 az atvételt koveto-
en veszi nyilvantartasba a rendelkezésre allo (azonositasra alkalmas) adatok alapjan.

A nyilvantartds megjegyzési rovataban fel kell tiintetni, hogy a kezelésérdl, és 6rzésérdl a to-
vabbiakban a cimzett gondoskodik. Az ilyen kiildeményt ,,Sk. jelzés miatt felbontas nélkiil to-
vabbitva!” kisérOlappal kell a cimzettnek atadni. A cimzett a kisér6lapot alairva visszakiildi a
titkos ligykezeldnek, s a még hianyzo6 adatokat a felbontast kovetéen megadja.

2.3.3 Iratkészités

Mindsitett adatot tartalmaz6 iratot a mindsito altal meghatarozott példanyszamban szabad
elkésziteni (ebbe a példanyszamba nem kell beleszamitani a fogalmazvanyt, valamint a kzben-
s6 munkapéldanyt). Az altala meghatarozott példanyszamon feliil engedély nélkiil leirast, maso-
latot, kivonatot késziteni nem szabad.

Tobb példanyszam esetén a mindsitett adathordozot példanyonként, minden oldalan el kell
latni a példanysorszammal (irat jobb fels6 sarkan). Rogziteni kell ezen példanyok sorsat is: azaz
magan a mindsitett adathordozon, a kiilon iraton vagy ezek elosztojan fel kell tiintetni, hogy az
egyes cimzettek részére melyik sorszamu példanyt kell tovabbitani.



Az altalanos iratkezelés szabalyai szerint meghatarozott adatokon tul az adathordozon
vagy a kiilon hozza csatolt iraton fel kell tiintetni:

— a min0sitést,

— akészitd szerv megnevezését,

— apéldany sorszamat,

— anyilvantartasi szamot,

— azegyes példanyok cimzettjét,

— azirat targyat,

— a mellékletek esetén azok példanyszamat, nyilvantartasi szamat, lapjainak szamat és a mi-
nositést,

— akiadmanyozo alairasat,

— aziratkezelési zaradékot.

Az iratkezelési zaradék tartalmi elemei:

— akészitett irat példanyszama,

— lapszama,

— az irattari kezelési jelzés,

— az irat készitGje és telefonszama,
— az iratot gépeld neve,

— azegyes példanyok cimzettjei.

A mindsitd a mindsitéssel egyidejlileg rendelkezhet a mindsitett adat kiilonleges kezelésérol,
amelyt6l eltérni kizarélag az 6 engedélyével lehet (sz6 szerint kell értelmezni €s végrehajtani).
A kiilonleges rendelkezést (pl.: ”Sajat kezli felbontasra!”, ”Kivonat nem készithetd!”, "Mas
szervnek nem adhato at!”, ”Zart boritékban tarolandd™) az adathordozon, illetve annak csoma-
golasan is fel kell tiintetni.

2.3.4 Sokszorositas

Minésitett adathordozorél masolat készitését a titokbirtokos irasban engedélyezheti, kivéve,
ha a mindsitd masként rendelkezik (a mindsitd kiilonleges rendelkezésként a ,,Nem masolhat6”
jelolést alkalmazta).

Titkot tartalmazé iratot csak a mindsités és a sziikséges kezelési jelzések feltiintetése utan
szabad sokszorositani.

Gondoljunk bele, mi torténik akkor, ha ezek hianydaban pl.: a fénymdsolé meghibasoddasa miatt a szere-
16k talalnak ilyen iratot beragadva, esetleg osszekeveredve mas, nyilt iratokkal.

A sokszorositas helyén nyilvantartast kell vezetni, amelybdl kitlinik a sokszorositott irat
példanyszama, a rontott példanyok szama.

A masolatokat is nyilvantartasba kell venni — értelemszerlien a mindsitett adat nyilvantartasi
szaman — ugy, hogy abbol mind a masolas alapjaul szolgald példany sorszama, mind pedig az
utobb készitett példanyok azonosithatdéak legyenek (mindsitdé vagy a titokbirtokos az eredeti
iratra adja utasitasba: ,,Masolhato ..... pld.-ban; Ez a .... sz. masolat.”).

2.3.5 Megsemmisités

A mindsités megsziinés€ig — azaz az érvényességi idon beliil — a mindsitett adat megsemmisi-
tésére az R. altalanos tilalmat ir el6. A tilalom aldl kivételt jelentenek a mindsitett adathordozé
készitése ill. sokszorositasa soran keletkezett és feleslegessé valt munkapéldanyok.



A megsemmisitést kizarolag az adatok kezelésére felhatalmazott személy végezheti (két, erre
jogositott személy jelenlétében), a megsemmisités tényét €s idépontjat a nyilvantartasban fel
kell tiintetni. A megsemmisités célja és kdvetelménye, hogy a megsemmisitend6 adathordozo-
bol lehetetlen legyen a titkos adatra kovetkeztetni, felismerni, s barmilyen technikaval rekonst-
rualni (megsemmisités torténhet zazassal, égetéssel, apritassal).

2.3.6 Mindésitett adatok tovabbitasa

A titokvédelem szempontjabdl a mindsitett adathordozé — akar szerven beliil vagy kiviil torté-
n6é — mozgasa kiilon gondoskodast, odafigyelést, precizitast igényel. A titokvédelem célja — mint
azt mar emlitettiik — az illetéktelen megismerés, hozzaférés kizarasa, megeldzése, ezért a hanyag
iratkezelés itt értelemszeriien nagyobb veszélyeket hordoz magaban.

A mingsitett adatok nyilvantartasanak éppen ezért kiemelten fontos eleme, az adathordozd
Hutjanak” kovetése, annak szigort rogzitése.

A minésitett adathordozé mozgasa — azaz hany példanyban, kinek kell megkapnia — mindig
a mino6sité rendelkezésétol fiigg. Minden esetben a mindsit6 rendelkezése szerint kell eljarni az
adathordoz6 tovabbitasanal.

Ha a mindsitett adathordozon nem szerepel kiilon rendelkezés a tovabbitasra vonatkozoan,
akkor vélelmezni kell, hogy a mingsit6 a cimzetten kiviil masnak a mindsitett adatot nem kivan-
ta tovabbitani. Ebbdl kdvetkezik az a szigoru szabaly is, hogy a kiildeményt a cimzett a vezeté-
se, iranyitasa alatt all6 szerv jogosultjain, valamint az allami feladat végrehajtasaban kdzremii-
kddokon kiviil masnak nem adhatja at.

Mint mar elhangzott mindsitett adatot mas részére csak a mindsitd kiilon engedélyével lehet
atadni.

Alapvetd szabaly, hogy a szerven beliili atadasa és visszavétele kizardlag a titkos iligykezeld
utjan torténhet, az iratok kovethetoségéhez kiilon hitelesitett kezelési segédletet (kézbesito-,
atadokonyvet vagy atadokartont) Kell vezetni (Iratmintatar 30. sz. melléklet).

Kiilon rogziti a szabalyozas, hogy ha a mindsitett adathordozo a titokvédelemre kotelezett
szerv szabalyszertien zart és védett teriiletét elhagyja, akkor mindsitett adatot vezetékes vagy
vezeték nélkiili adatatviteli rendszeren csak rejtjelezve szabad tovabbitani, azaz ,.kiillonleges
védettséget” biztositd eljaras nélkiil ezt tilos (példaként emlitve nem fordulhat eld, hogy egy
titkos adatrdl telefonon keresztiil adunk tajékoztatast).

A mindsitett adat atadasa, illetve visszavétele el6tt a titkos tigykezeldnek ellendriznie kell,
hogy a nyilvantartasi szdm, a cimzés €s a keltezés a mindsité vagy a rendelkez0 utasitasanak
megfelel.

Mindsitett adat szervezeten beliili tovabbitasakor az atadast dokumentalo kezelési segédlet-
ben fel kell tiintetni:

— amindsitett adat nyilvantartdsi szamat,

— amindsitési jelolést,

— apéeldanyonkeénti lapterjedelmet,

— apéldanyszamot, a példanysorszamot,

— acimzettet,

— az atadas keltét,

— az atadas tényének igazolasat az atvevo nevének €s olvashato alairdsanak feltiintetésével

— avisszavétel keltét,

— avisszavétel tényének igazolasat a visszavevo nevének és olvashatd alairasanak feltiin-
tetésével.



Szervek kozotti tovabbitas soran a kezelési segédlet csak a kiilldeményen feltiintetett azono-
sitd adatokat, jeloléseket, valamint az atadas, atvétel tényének iddpontjat, az atvevd olvashato
névalairasat tartalmazza. A mindsitett adathordozo6t a mindsitési jeldléssel ellatott zart (boriték
esetén at nem vilagithato boritékban) kiildeményben kell elhelyezni.

A csomagon, boritékon, annak felzetén (cimoldalan) fel kell tiintetni:

— akiildo szerv nevét,

— cimzettjét,

— nyilvantartasi szamat,

— mindsitési jelolést,

— példanysorszamat,

— ,.Baleset esetén, vagy rendkiviili helyzetben a kiildé szerv bonthatja fel” figyelmezte-
tést,

— a futarkddszamot és

— sziikség esetén a kiilonleges kezelési jelzést (pl. ,,Mas szervnek nem adhato at!”).

A kiilldeményt — lezarasat koveten — el kell latni a kiildé szerv titkos ligykezel6je altal hasz-
nalt bélyegzélenyomattal. A lezarasat ugy kell elvégezni, hogy az esetleges felbontas, jogosulat-
lan hozzaférés ténye egyértelmiien megallapithat6é legyen (pl. boriték leggyakrabban etikettel
vagy celluxszal ragasztjak le).

A szabalyszertien el6készitett kiildeményt a futarkodszam alapjan az Allami Futarszolgalat
utjan lehet tovabbitani, postai uton tilos. Siirgds esetben kivételesen sajat kézbesitd utjan is
tovabbithato biztonsagos zarhato eszkozzel (szdmzaras taska). Az irat atvételét az atvevo alaira-
saval, a szerv bélyegzolenyomataval és keltezéssel igazolja a kézbesitokonyvben vagy atvételi
igazolassal.

A titkos iligykezelonek minden esetben nyilvantartasba kell vennie a tovabbitas idépontjat,
cimzett nevét, a példanyszamot, példanysorszamot, lapterjedelmet, valamint a tovabbitas mod;jat
keltét. Figyelem, ha az ligykezel6 mar lezartan kapja meg tovabbitdsra az iratot, akkor is gon-
doskodnia kell ezen adatok rogzitésérol.

Ha a kiildeményt a tovabbitas soran elveszitették, a tovabbitasért felelds személy errdl koteles
azonnal értesiteni a kiildo szervet. Az elvesztés tényérdl haladéktalanul jegyzokonyvet kell fel-
venni, amelyben a kiilldemény azonosito adatain tul, a felkutatas eldsegitése érdekében rogziteni
kell az elvesztés idopontjat, helyét és koriilményeit is.

A mindsitett adat kezelésének rendjerdl szolo 79/1995. (VI. 30.) korm. rendelet 11. §-at modositotta a
177/2005. (VII. 1.) Korm. rendelet, amely szerint, ha rendkiviili esemény miatt vagy mas okbol a titokbir-
tokosnal, a mindsiténél, a betekintonél vagy a titkos tigykezelonél tarolt mindsitett adathordozok at- vagy
visszaveételére jogosult nincs, akkor a mindsitett adathordozot a végleges elhelyezéséig a polgari nemzet-
biztonsagi szolgalatokat iranyito tarca nélkiili miniszternek kell atadni.

A Ttv. rendelkezése szerint allamtitkot kiilfoldi szervnek vagy személynek atadni, az adat
atadasanak engedélyezésére torvény felhatalmazasa alapjan jogosult mindsit6 irasbeli engedé-
lyével lehet. A titkos tigykezeld harom példanyban futar-dsszefoglalot készit, melyet a min6si-
tett kiildeménnyel egyiitt megkiild a Kiiliigyminisztériumnak, amely majd gondoskodik a kiil-
foldre tovabbitasrol.

A futar-6sszefoglaloban fel kell tiintetni a mindsitett kiildemény:

— nyilvantartasi szamat,

— mindsités jelolését és sziikség esetén a kiilonleges kezelési jelzést,
— példanysorszamot,

— lapterjedelmet,

— rovid targyat,



— acimzettet, tovabba a szervezet megnevezesét, ahova a kiildeményt tovabbitani kell.

Allamtitkot, szolgalati titkot kiilfoldre vagy kiilfoldrél csak megfeleld mentességet élvezd
személy (diplomaciai, ill. konzuli futar) tovabbithat, az ilyen adat vezetékes vagy vezeték nélkii-
li adatatviteli rendszerben kizarolag rejtjelezve tovabbithato.

2.3.7 Minositett irat tarolasa, orzése

Mint azt az altalanos szabalyok bevezetdjében is elmondtuk fészabalyként a titkos tigykeze-
lést a nem mindsitett adatkezelés rendszerére épitve, de attol szervezetileg és fizikailag elkiilo-
nitve kell végezni. Hogy egy adott szerv ezt hogyan épiti ki, az fiigghet a mindsitett adat meny-
nyiségétdl, a technikai és anyagi feltételeitol. Legfontosabb szempont, hogy a mindsitett iratok
tarolasanal kizarjak a jogosulatlan megismerés, hozzaférés és felhasznalas lehetoségét.

Ezen helyisége(ke)t a fokozott védelemhez sziikséges technikai, elektrotechnikai eszkdzokkel
(vasracs, mozgasérzékeld, flistjelzo stb.) kell felszerelni. Amennyiben ezek a feltételek biztosi-
tottak, ugy a megfeleld tlizvédelmi kovetelmények betartdsa mellett az iratokat allvanyzaton is
lehet tarolni.

A mindsitett adathordoz6 tarolasara, drzésére lemezszekrényt kell alkalmazni. A kormany-
rendelet erre vonatkozéan annyit ir eld, hogy azonosithaté legyen a lezaré személye (személyi
pecsétnyomoval torténd lepecsételésre alkalmas eszkdz, un. biztonsagi lakat hasznalataval).
Eléirja tovabba, hogy a zarasnak, a biztonsagi lakat hasznalatanak, s a kulcsok munkaidon tali
Orzésének a rendjét az adott szerv Titokvédelmi Szabalyzataban kell rogziteni.

Leggyakoribb megoldas, hogy zarast kdvetéen a pecsétnyomoval ellatott kulcskazettat a 24 oras bizton-
sagi szolgalatnak adjak at, melyrol nyilvantartast vezetnek, s a kulcsot csak a helyi szabalyzatban felha-
talmazott munkatars részére adhatjak vissza.

Allamtitkot tartalmazo adathordozo esetében biztonsagi zarszerkezettel és biztonsagi lakattal
védett tarold eszkozt kell biztositani (pl.: szamzaras pancélszekrény), s lehet6ség szerint gon-
doskodni kell kombinacids zar rendszeresitésérdl is. A titok megorzésére kotelezett személy
tavolléte esetén a mindsitett adathordozot el kell zarni (pl.: ha az ligyintézonek ki kell szaladnia
a szobajabol). Védelmét ugy kell megoldania, hogy a mindsitett adat folyamatosan az ellenérzé-
se alatt maradjon, s az Orizetb6l az ne keriilhessen ki, illetéktelen ne férhessen hozza.

Tehat aranyszabaly: Mindsitett iratot drizetleniil, elzaratlanul hagyni tilos!

A mai gyakorlatban egyre gyakoribb a mindsitett adatok szamitastechnikai rendszerben, ill.
magneses vagy mas rendszeri adathordozon valo tarolasa. Az R. ennek hasznalatara két fel-
tételt rogzit:

— ha mindsitett adat megbizhaté védelme mas uton nem biztosithato, akkor

— kizarblag rejtjelezve tarolhatok.

A ,, hazi” szabalyzatok rendelkeznek a mindsitett adat elektronikus kezelésének rendjérdl. Ilyen gyakori
eloiras pl.: mindsitett irat szovegét halozatra kapcsolt gépen feldolgozni, pl. irni, elmenteni, modositani
TILOS!



OSSZEFOGLALAS

A titkos tigyiratkezelés célja szempontjabol mindegy az adott szervnél hasznalt iratkezelési
rendszer tipusa (kiilon TUK szervezeti egység vagy csak titkos iigykezelé) vagy hogy milyen
segédleteket hasznalnak. Az eredmény a fontos: a mindsitett adat kezelésének rendszerét ugy
kell kialakitani és miikddtetni, hogy a mindsitett adat kezelése, nyilvantartasa, tovabbitasa, fel-
lelhet6ségének helye, az adattal valo rendelkezés egyértelmiien megallapithatd legyen. Ha a
rendszer normaszerien keriilt kiépitésre, akkor alkalmas az allamtitkok, és kézhatalommal ren-
delkez6 szervek szolgalati titkainak védelmére — titoksértés esetén pedig a feleldsség pontosan
megallapithato.

A titkos ligyiratkezelés minden fazisaban a dokumentativ elv a dominans, azaz a mindsitett
adattal semmi sem torténhet anélkiil, hogy ezt nyilvantartasba ne jegyeznénk. Ugyanakkor a
kormanyrendelet a kiilonboz6 segédletekre — kezelési eldirasokra, nyilatkozatokra, nyilvantar-
tasokra stb. — nem ir el6 formakényszert, csupan tartalmi kellékeit rogziti, amelyeket maradékta-
lanul be kell tartani.



FOGALOMTAR

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a muveletek Osszessége, igy példaul gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, meg-
valtoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 0sszehangoldsa vagy 0ssze-
kapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, vala-
mint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl.: ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése is.

allamtitok: az az adat, amely a Ttv. mellékletében (a tovdbbiakban: dallamtitokkor) meghata-
rozott adatfajta korébe tartozik, és a mindsitési eljaras alapjan a mindsit6 megallapitotta, hogy
az érvényességi id0 lejarta eldtti nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése vagy fel-
hasznalésa, illetéktelen személy tudomasara hozasa, tovabba az arra jogosult részére hozzafér-
hetetlenné tétele kozvetleniil sérti vagy veszélyezteti a Magyar Koztarsasag honvédelmi, nem-
zetbiztonsagi, bliniildozési vagy blinmegeldzési, kdzponti pénziigyi, kiiliigyi vagy nemzetkozi
kapcsolataival dsszefiiggd, valamint igazsagszolgaltatasi érdekeit.

betekintési engedély: az allami vagy kozfeladat végrehajtasa érdekében a mindsitd altal a
mindsitett adattal valod korlatozott rendelkezésre, a jogosult nevének, a mindsitett adattal kap-
csolatos egyes jogositvanyainak meghatarozasaval irdsban adott felhatalmazas.

érvényességi ido: az év, ho, nap szerint feltiintetett idopont, amelynek eléréséig a mindsitési
jeloléssel ellatott adat megismerését a Ttv. korlatozza.

felhasznalo: a cimzett, illet6leg akinek a kiilf6ldi mindsitésii adatot a cimzett tovabbi felhasz-
nalasra jogosultan atadja.

kibocsato: a nemzetko6zi szerzédésben részes fél, aki az adat mindsitését meghatarozza.

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat,
melynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbol elrendeli.

kozérdeki adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meg-
hatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo, valamint a tevékeny-
ségére vonatkozo, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban
rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes
jellegétol.

kiilonleges adat:

— faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra,

— az egészségi allapotra, koros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo adat, vala-
mint a bliniigyi személyes adat.

megismerési engedély: a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol
sz016 1992. évi LXIIL. térvény 20. §-anak (1) bekezdése alapjan a mindsitd altal adat megisme-
résére, a jogosult személyazonositd adatainak feltiintetésével irasban adott felhatalmazas.



mindsitett adat:

— a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo tor-
vényben meghatarozott koziratban szerepld, allamtitkot vagy szolgalati titkot tar-
talmazé adat,

— aszoban kozolt allamtitkot vagy szolgalati titkot képezd informacio,

— allamtitkot vagy szolgalati titkot képezd informdaciot hordozd objektum, technikai
eszkoz,

— nem targyiasult formaban megjelend allamtitkot vagy szolgalati titkot képez6 in-
formacio, eljarasi mod vagy mas ismeretanyag.

személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személy-
lyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol levonhato, az érintettre vo-
natkozo6 kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megorzi ¢ mindségét,
amig kapcsolata az érintettel helyreallithato. A személy kiilonosen akkor tekinthetd azonositha-
tonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kozvetve — név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb, fizikai
fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 tényez6 alapjan
azonositani lehet.

szolgalati titok: a Ttv. 6. §-anak (1) bekezdése szerint mindsitésre felhatalmazott altal megha-
tarozott adatfajtak korébe (a tovabbiakban: szolgalati titokkor) tartozo adat, amelynek az érvé-
nyességi 1d6 lejarta eldtti nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése és felhasznalasa,
illetéktelen személy részére hozzaférhetdveé tétele, tovabba az arra jogosult részére hozzaférhe-
tetlenné tétele sérti vagy veszélyezteti az allami vagy kozfeladatot ellatdé szerv mitkodésének
rendjét, akadalyozza a feladat- és hataskorének illetéktelen befolyastol mentes gyakorlasat, és
ezaltal kozvetve a Magyar Koztarsasag torvényben meghatarozott érdekeit hatranyosan érinti.

titokbirtokos: a min6sitd, valamint az a személy vagy szerv, akinek vagy amelynek a mindsi-
tett adatot a mindsitd rendelkezése alapjan a mindsitett adatnak allami vagy kozfeladat ellatasa
érdekében tovabbitottak.
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[ratmintatar

1. Kérelem minta

Ugnfiél felhartalmazs nyvilathoratn ri venatkozd irat bessersésére mes hatosigiol

ket 36, § (2)(4) bak.

Kérelem
Alalimotr o Inéy) deyEal
Lakoimee: .. oco e teleplilés Lo ulea L sEEm LB A
oyl moonosibo BARE .. o e e e e e e e e e s e
kérem n kéigrrentisi hatdsiziol, hogy < a fentl Ogyaratsedmon ikttt = L
e e oo O8] vezdsi figvermben

srareere bo ar alibba hmiosigokiol s nyibvimtartisukban seerepld, s dgy elbinilisibor
srilk=égos izgaenlasokal & ndminkat.

OO 17 i1 17,
. e e et et e s, BB

Az midntok baszerzéséher. srikcsapes tovahbi adatnim:

{addsenm, TAJs=im, imgatlanok sdatal, engedély szdm, banksramlaszim sth)

A felmendld illetak= wvagy igmegatisi szolgilinhi=i dij koliséget az deyemben eljimG
angedélvest haldsignal teljesitem., amelvbhil 2 ignzpatis solgallatisi dij 2@ megkeresct
hattsipot illati meg. Ax ... Ft illetékbdlyegfizetési kitelezotiségenmek a jolen
kéralmensen thriénd larovassal leszok alaget

Tudomd=al vesrem. hogy a  wemélves adatok  védelmérdl a2 kiedrdekd  adnk
myilviinossagared  saola 19920 éa LAV Téreany.... Zen driglmébon o nvilatcozat
hozzajmulazmak mincsil shhee, hogy o kérelmet elhimlo hatasae adammmat kexclje, illotve
tonvilvhitsa.

H[—Hm!ﬂ“ml:l

LD by e hE L onap
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2.Jegyzokonyv minta
................................ Varos Onkomanyzatinak Polgamesten Hivatala
SEAM.....coonerr i

Jegyzikdnyy

Résziil: D). &v .o, ha ... n.l]:_il':n B et et s
I’nlgarrn-.ﬁh.rl Hivatalhan -:-:|.111] ... hivatnly helyisépdbon ...
lakrs. .. - gy nmb-.'-n
Jelen vannak:
A hatasag réseardl:.. : dgyind, ...

Ju.y..'.l.'knn\'l.'l.'m':-m i rmghullnulutl :c.u.m-:]'.

A hnttsig veetije a meghallzatof személy kérelmére a kizigazpntisi hattsigi aljirks &
szolgilintis dltalimos sesbilvaingl soild 004, évi CXL. trvany (Ket.) 54. § (4} bokandés
alapjan 2 meghallgatott személy termésmsbes sremébvazonositt adatminak 2Ant bemelésdt
remdelie el.

Ar o ocharg dgvinded mezdllapitin. hogy  a meghallpaidt  seemély  megjelent,
sromélvareossiza megallapitist nyert.

A rn-:ghullnulutl woemdly a1 Ret. 54 ﬁ (1) bebenddse alapjin nyilatkooott amdl, hogy az
tgvlelekkel ... - vigmavhan vin, vellk ssemben nem
alfogult.

A meghalleatolt seamélyt o ket, 34, § (1) hekezdése alapjin fgyelmedatich jogam &
kiolessigeire, valamint n hamis tanizas joghivetkezmémyaire.

A meghallzatott sreméhynek az dgyre vonatkosdmn tett kayes nyilatkozatai:
Bl e hinap. L nap

dgyimténd Jezynikiemyyvezelt

Ml

A iy af dppty dffdekn celebndiel dolansetilide ndioarr bRl el Iy et
ke o oW atemiled miphaljakbaded] o Lnd- d stlded auphalpediadl A ek
rtiamicrinis T af djied otdedy oropovisladl af Qo Mrgvdr & fprratiadodl o jiprailoee BEinisieck
kot da vty v Qi vowatkodd Leinns apleiasatok d magdTopiidnd onedBploldur, persdi aom
Jelntlieni® o2 starint. A jipratowr Rlida of, bhagy ol o pvdrtcbnifiot Ko i oot @ [idndel coolobni)
ppatabdfioknak auphllf fdvadtn & rfosircdiia f gpeafonser o alded oganslabk, o
el ke (il a2 eladrdind cotdnadain Al afbisdadval kel allhvik.
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85,
E
ot
E
<
3. Alakszeri hatdrozat -
Hatdrozat kepiszitése
4 A R RS S B R 88 ﬁﬂkﬂm‘.r.l't Folgarmesterd Hivatola
E |-J-I'|1|.|i.'I5|:IE|:I . ... {cim, kelafon'fax, clktronakus elarheliség)
Ulpvintézi meove:.
[gairat BRI e oo eoe oo eee oo
TArEY: o
L2 T RPN | 11| <+ 1) ) I,
.. ligya.
Hatarozat
Ogyshen 2. &v. b =fm meeghoendt . SHEL sz
hulnru:-:ulm‘nul iFa uluhb:l.lkl.ul egésriiam kl
I:IL'-|'|.1|'15|:|:|11 ull-m i h.'t.'h-mil-j-a-rl hn'.u.'lfl n.a]:lll'.'l. :-:.u':rnil:-:llt 15 napon balil fellebbarést myijhat be,
melvnak illetéke .. ... . _ FL
A fellebbezést a masedfoln . kicaeresatdsi hatGsdghor kell
cimezm ... SVEFDS, e e MR e hiEszem ), de
kieigargaiisi h‘-"'-"’"E-‘-'““h-'-T" ]-.|:||l henyigiani.
{Elektronikusan benynjtolt Fellebbezést a0 ..o oo meeneverdsi] ggyBalknpun
myijthat be.)
Indokolas
A o200 szam hatdinmembomban nem rendelkestom a
hupl:sl.'-].uhnn wirt dintdsemet n kicignzenii= hobkosiei djarasrol as :-:.'.nlg,ul'l.l.lus allulnnuﬁ
srahalvairal sl 3004, éai CXL. srvény (Ket.) 123§ alapjin kicgéssitem.
Hatagdmomet a . ... ... _.__._{jog=mbaly) allapifja meg. !
E
A fellehbewisi lehetbmiget n Kat. 98 § {4} bekordésa, valamint a 9. § {1) bokerdése nlapjin
idtam meg. 4
A fellebborés illeték méridkét ax illetdiond] sl 1990 évi XCIIL. Térvény 29 §, valamint nz 5}
502004, (X129 ) Korm. Rendielat 1 £ alapjan allapitom meg. o
boalt .. o 2 éw o hd L nap
PH
Jegyah
Errol értesiil:
-
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Megiepizh,

Az duksgierdl bandragar o kivenerd miagekibl dil

L A fobde raimazza @ Aadsdgl jopviroavhan nbachendk do @ Rardedpr dgv lepfonfonatd
adatall; o hatdady mepRaeId ds GEvinicidnet mowl ar S STamdr & degienal @ megialilindn
az gyl mewdt, dnth wigy dardizhodist kel Wlatve ar dedl megmevezéndt sndbhelidl vagy
ilephali.

2 A remdeled e Lnvepihen a dintist & az whbor kapriolic tarabn elametet foplalia
mapthi. A remdellest mlarben kell rifdkontatel @@ dpele o joparvaiaot a feflebhends, erve a
kereserimaitis fehetdndgdrid. A rendefbend rdirhen oot 0 kcdlel kell, Mogy o fopomitad mulven
Raviridin bel, wely sxerwd! temeizthetik off joporvaskall bivelwiter, ds dalle, dlene madyen
Auszegri Meiher kelf fizetmit A rendefbend dsrhen - ha @ dinnds kelendar fartmiar - kaodte! kel a
kitefesettidp solfestibsinek hatdrmapgit vagy hatiridedt i

A hatoeocatol o remcleflect risthen foplaliak rtelméten lefetmak jogor himmoeld, ke
megalipite, jogvitis eldint, smombedde megellipind Aatdronatak, tviivtd oz dgyfil birelimemal fe
add s iz gyl Rdralnds alatasli) haldeozsioh.

4 Az mdekolds slicdlepes rendelisties a iy mepelapandis ds elfogodionisn, o doands
nbwpbell i Jopl mepalgecdic Ar indeabic oid elewe a ewvalids megillopitdss & ameat
mepalipazdes, Az mdokokivhe o dgld dive! slerjerzictt, de meflizdt hizawpitdst & a mellinds
inaakait &5 Bele kel foplalnl Ar indokolds fovialmazza - o miekepeldsl, méltdmyaridgl fogtarhen
Rzt Ratdrazar eselin - o figvedambe vert srempontakal ds ibmeket

A wmllls mepdllopluisn mefler ar mdokls misk @ elowe o doands aligyiul eofpdld
Jogusabdlyhelyad ponioi mephivitkazdne, [ ol o Ket-ben, Bogy oo madokldahon o hatdadg
Ragiskiedr & Mletdhessigr megalipite jogarabifyekra o i el

F| Az ol felndl péyy tavtaimaczo o domtdshozatal belvét & e, o Dadedeozd mewls
hivatall bearzidict & aldirdsdr, @ hasliap ehepxempamandt, & koo sy deltronshu
dabnimseniion frarmdidhan kenll Haddiee, @ mindsiten elebiranie mlitedst
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E
8
k=
£
<
4, Egyszerisitett hatarozat -
Egyszerisitett kizigazgatisi hatiroeat Ket. 71 § (3) boboondids & T2 § (4} bekerdiés
Eljara kilzigargatas hat dsig
Elérhetisape: (cim, telafomfnx elektronikus alarhotiség )
Cgyvinbée meve:
[lgvirat seam:
imév) oA lakeim.
e reeee BEYE,
Hatarozat
.......................................................... (viros) ... Gt {oce, W) ... kérelmdéwek
halvt mdok & (1T T TR 17 of IR s alath  ingatlimon
................................................................................................ munkn elvégrdnit
angedélverzm.
A joporyoslaind] valo tjékoiatast és o hatirozat indokalisat a kozignzgnti= hatbsiei eljans
dllinos eenbdlvairdl ool 204 évi XLV, Threédmy 72. § (4) bekbmrdésa alapjin mellGoem.
Ralt... oo MMy B L miAp
P.H.
(kfrigargatisi woerv verehije)
Exrrol értesdil: 1
Dzl B
[ratidr.
4
&l
Mepemzés:

A giorandpdt, af dadvdr bdprrdirdnnsdt Solpdlia bagr o kakkidf o rassdaaien mibplabbrafall Sdeked
1 S0 e e d el =11 L s g P A5 I L e i el dr
alld ; ity fstt? alwiidsr basha .".'\,||-.' Rt ol dnce ddbrelaming daniial da ohl

Lebwd hndvin, R
& oty en g,
s o ki af iR BRenlmidenl il s
d a2 @l e ellantrokknd agpil

As wpasirdaitds asd yidimi, bogr o habdrogataal s bl fardadmainie a ronadiikess rfben o jogorrsndaieal
gl iidkastandid o 2 bedakald fiad B sl
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:."3
E
-
£ 5. Végzés
Habisigi vigeis hotdridén tal  bemyajiott fellebberés  érdemi  viesgilat nélkiili
elutusitisihog kaprsobidaan
Eljaro kixigargatasi hatisig
Elérhetbséee: (cim, tebafon/fax, elektronilus elérhetiség)
Clgvinkéed meve:
Clvirat szime
Targy: o
Vegeiés
e cbevfel (lakeim:... .
an.: ... , KD, ig. sm. S . . Iarg:.u
"I]I:I . Sz hal:.lnx.'nln.'un -.'-IJu:m ﬁ.l]uhhu.r:ml |.r|:I|.rru '.ILmzquI |:|-.1]l:|.IJ nlut.lsll:-.'u'n
|.?:-.1:I I:|.|.1m':|thu fuglult démbézem ellen a kézbesitist kinetd mapltl ssimitott |5 napon bhaldl
lzhet fellebbesdst Boryijtani, l.mulj.'n-.t ileteke ..o L L
A fellebberést n masodioka .. . kiwipmezatasi hatdsighor kel cimemni
[ NATDS. Gl . hisrszim), de Ll.'u:u:lgugalalil hlh!ag-:unhmf kell
'I1un1.u_|lan.1 (E ILkh'-.'uuku:.un h:.rL1.'u_|I:-.1It fellchbeadst a0 ... .. Mmegmevenés
DgvEkapun myijthat be)
Indokolias
SR 11 [ AR || L E— simil  hatirozatom  ellen
I-J]Iu.hb-:-:-:um |.I1 Az dgyBd a rondelkezdsire alks 15 :I1H|:ll.'ﬁ fellebhanési hatiridin belul nem
fellehbezatt. A fellebberés hatindd letelte utén ... ... ... nappal érkerett, & pevemstt ignzolis
kéralmet nam lenesztett old.
A fentickre figyvelemmel m ogyEd a fellehbezest 2 kiepreeatisi hatosdzi eljims &
seolgiltatis altalines smahibirdd seolo 204 évi CXL tdevény (Ket) 104, § {2} bebendése
alapjin érdeni vizsgalat nélldl ¢l Bellett utasitanom.
A joporvosint beheldsésdt a Ket. 5. § (2} - (1) bokendésel, valamint a 9% § (1) bekexdése
alapjin birtosibom.
1]
2] Hatosagom hatiskindt as leiekessépeta .. ... ... alapjan allapiiofiam meg.
g
m A fellebbeés illetékénck mértékét ae ilbotikrdl sealt 1990, évi XCII. Torvény 29 §en
4l illapitja meg.
@l i . .
i Balt... ... 20 _év ... hd....__nap
PH
[kiigargatisi seery vezelije)
Exrol ¢ riesiil:
vl
[rattar.
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6.1dézés

Elérhettsaea: ..o cee e o elm, Salebon o, dlekctronikus elérheidsdg)

v InBEed BV .. o e e e e e e e e e e e
Ul rvirad Sl e oo e e e e e e

Targy: léxis
e eme = o | HEVEE Megmeveri s

ldézés

Kérem Cnd, hogy n ... ... ...ooooee e o iy dieyben Opyviélként

20, v ... hiinop .. napjn .. ... Omkor

sriveskadjen megjelenm v ... ... ... ... ... ... kivizsrgaissi habosag .
W e S ncemelet . wjEG hivatali bhelyisépshen.

Tijékeetatom, bogy nz iéxésnek a kivignzenti= hatosipl eljiris és woolpilbtis altalines
szahilvairal setda 2004, évi CXL. trvémy (Kot} 48. § (1) bekexdéze ariolmdbon kitelbas
alegal bommi.

Hn nz idérésnek mom tesz eleget vagy moghnllegatiasn cliit nz elpims helvért] engeddly mélkil
aldvork és dvolmamdasit vagy eltivocisit megfelelSom nem igreolja, tovabbd ha oz
idéedsra dnhibiajabal eredi itlas vogy bodualt dllapothan jolomik meg, a ket. 48, § (2) bekeadase
drialmében eljirisi birsigenal shjihatd, tovabbi az eljinia osaladimémyok megismdt]ése mints
tibh|etctlisdp mepfizetdséne bitebarhebb.

bealt. . .o MR éw o hd o onap

P.H.

(kirizargatisi soery varetije)

Mogregmds:

Alraldnide it gy Rl iddgnd, Rl an a2 Glee & onogRenliarin mespelfoderr Gnpalibs ol s dordbir
gl Didee' drdwboer, LatuendlS ddide o el dnoe Dbl Eldeer o2 s af apiiimed
rnprabdroa T ddfiirin Dioedf dafdrosak eng,. ot Selal — apgEh2olpdlar e - ddromr mipie kel
Tarmdatokinir dfpioter foocs ekl Lrpeilds Dvfdsdre oed dgr dpa®] onopballpotdedrg.  Ligideda! sdyar
vl cogh il ild rd=dan ridor fifer sl
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T7.Ertesités
ko dwignrgatisi soery
ElérhetGsapa: {cim, telafon T elektronikus olérbetbség)
Clgvinbéed meve:
Ertesités
L P Tirgy: Eriesités eljiris meginditisirl
-:1155 Tl m..g,nd-mn.:-.l
S . {virns)
) ...[nm:-
— A Irmvitoesm |

A kiviprrsatisi hatdsign aljdris és solgiltatis allalémos szabilynirG] sold 2004, év CX1.

torveny (Boeb) 29, § {3) hekewdés b) |:n|.'-|:|l_|a alapjn érlesiten. hL'-g:.

targvban okhal 0. édv __ho. napjn - . k-.'-n.ln:m I:I|I:IE||I.I:I

cljiris indult. Az Em'. ikmbosrhma: ... SRR | |.|_'|.|.r-.'| Hgvinkde:
) [t-:-]uru.'ms.:-:m:-

Tajékoetatom, hopy az Geyre ifnyvadd deyinténési hatindd a Ket. 33, § (1) bekexdése alapjin
Shmap.o . MOrvEny Rormdmyrendel et alapjan o nap.

Thjékretatom, hogy a ket 51 f=n enint az dgyidinek joza van az oljiris sordn sohan vagy
irishan nyilatkoraiot tennd, illetve a nyilatkoapatelt mepmgadmi. A Ket. 68, &a érielmdben
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dradebiter o dllamitodrod dv szolpdial edrdl odld 1995 da LYV Taredny 2§ (T} belezdiés 8.

pantia menial engedélyl megadom

o pranbakdr elldtdsdlins aifibdger®
v meghaldrozol tabmatre .- rapfg
v specidirs megtizdsdnmt hatddya ald farfecd®
* oser smakdradsre vomakasd®
#  kammdr 8gyre vagy tdrgyra vamatbaodan
wrindritett adarok ktirére.

Az empedély alapidr a hetekimtésre pogosult @ mindsiter adarok voratbondedban @ Tre 2§ 4d)
bokendés 4. pomfidhan meghaidrozott rendethesdsl jogommitndgat kool bizdrdleg o= aldhh
alponickhan meghardrazoit rendelbezdsre fagosult Emeriar @ fent meghatdrocan adatitarben

Gl F mendGained frarokha berebraer®

t mindsiion adalst Ririatdban farfbar®
ol s diken murdsiedr adar alanide foedbbl mindaited edaros Bt dr azon arader

mindsindsdr fefrenrarhen*
dr mindsitent adaor mdvolfnat, soleorasiifa ¥
gl mindsitent adaiof feldolpochet &5 felazndlia. *

A terekimtésl engeddly viszavordsig drndmyer és nem seleifeshetd.

Hudapesr, N0,

B o s s s

@ szerv { mindsindl jogni) vezerdidnek afidirdea
I * A megfeleld rész bekarsbdzands Wietve keliondd]

Kl e A

A paridni? adaby - dog & larkidoednd? fojia — chok oF el mag, abusk dore Mridin G lataligd S v
Mol i cal a2 eon oot anpndlly fndpionents wpr bkl ety adapidn jogomlr o
el T it s gramnandinirie.
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27. Megismerési engedély

Koam:

MEGISMERES! ENGEDELY

..szidwan dchrort Brelemre ar difamriiolrdl dr @ soolpdled dtakedd sl 1995, da LXT
Torwiny 2 § ¢l bebendés 7. pontia zerinh engedélys a 15, § (1) és (3] betezdiy alapde megadom.

Néwo

Heavziir:
Sotetéss hedy, i
Amyir meve:
Lakeim:

Jogamlt @ . . . {5y megnevendse inatidrha fartoze aldbivalbban felsoraidt

iit. Szdme , Szigarian tbas”
i, Szdmw |, Sziganian fas!”
ikt Szamm , Tiekas!'™

4. ikt Bodme |, Triboa™
irtok megiamerdsirg & . . (5Zere megnevendse) . sedmin Mvaralos
helypisiphen L ieltAlr meanbarirs meve) jelenlitdten.
A minéritedt rafek megismerdsémdt @ . ikt szdwed Tifeatarfos) Nydlatbnrad &5 az aldbbbak smerinf
kel eljdrm.
A megismerdsre fogord stewndly o remdellendere hocsdiont fennl admbordozod foriaimdr mem
haszadithana foll az adethordazdlirs! a mindslit engedéiyve nélbi! se mibsolaicd, se bivomarol rem
bimithet, oree ezek toriclmdmak rogoirdsdre semwmyfdle dechnibm vagy mds esobici mem
kel
Ezen adethordszdk megismerdsdt dierditelon comdly récdre nem dehed lohetdod ds llerdisefen
rremilymel erckel semmuhem formdban nem  foohae  fmdomdsdre, dgy  LOndrem mem
pubiikdthara

g

A megismerési engedély viszoeondag frvényes £ rem sele)teshesd.
Az engeddly kizdrdlzg a kdrelmend dikn aldir s csmolt Tuokiards mpdlatkasaal egyde drvényes

Hudapest, M6,

N O BEeE S

2 mery ¢ weindsltdl fogi) vezerdiének aldinien

Kdazgir: 2 pélainyure
Terfedelem: | lap
Kapie: 1oz pld A megiemerédsre fogosulf
2 gz pld Irafedr
I szadma péladinyt dbvettom:

sanyag

a megrsmerdsre fagosull odirdie
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28. Titoktartasi nyilatkozat

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

egismer st engeddlyhes)

L Alutircés tucdowdsul veszew,  fogy Aalfal 208 ~ir
alddrt WP sTom megiamerds) engedily brfokdhar gz dilamiiiodrol & molpdian sfokedl
rzidd J9RS, dw LXT. Torvdmyhen (rowihbiakhar Teek, a mindsinett adar benelésfnek rendpéndl sile
TGRS, (VLI Korm. rendeletben flovdbbiabban: RJ, & mds jogforrdrobban megphaidrazod
eirakvdadoton effirdend fasdlye ald fertccom.

2 Tudomdnel vezem tovdbbd, hogy a feni dmi megismerdsl engedilvier sereplt mimdsitelr
aditfiardozid vanatbozdrdban @ sindsinds Srednyessdg ddepe alalf a The JT& § (1) habesdids &)
pantidhan mepbandrazon dwokierids) bieleeiindg o,

i oA The-ben és oo K-hen meghatdrozan eldirdrstar atkalmezds sinfer megismerem d5 azakar
maradatalmul betartom A muipdsitedt adarhordozdd farfalmdr dfletdinelen rézdre nem fefrtem
hozzdfirbetdvd & semmilpen formdban rewm lochafom  fidomidsdre, gy Dilmdsen mem
pbiikdtharcm.

4. Ismwer elitiem, hogy @ rerdeliendeemre bocsdtant adaifordesdl fartalmdt mem facmdlnaion fol,
& admthordsodied] a mimdsitd vagy o rcdbimolos mere weoetiideel ergedipe nélbw! se
mdsodatod, se Kvomaiof nem bicithetek, ileive exal torialmdral rdgziidsdre semmi@le rectmilal
vy mdy erzkazt nem alfalmezfisial

5. Tudomdswl veszem, hogy @ birfcomba kerfld mindritett adarbardozd nem bipez1 a mlayidoromar
dy azt kffeles vagpak a fifber Ogvlezelés mplvdmiartdse stering wamamalgditam.

A Tiztdhar vageed azmal hogy a dewlny az dilamcifobréeiést, o molpdiotl dtsdsémént & o
eirakvddielm szabalysémén beaner

Hudapess, 2006,

wldirds

B o s s s

Nike:
Lakerdm:

Kdgzqiy: T pélckinyarn
Terfedelem: | fap
Kapie: Iratdr
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29. A mindsitések
A mindsitési felblésel alkalimazasaior iranyadd sremponiok
|. . Srigorian titkos!™ mindsiida jelédas alkalmazasa kikondsen akkor lehet mdokolt, ha ar
adat émeényvességl idd kggdria eldin nyvilvimossigra hozatln, jogosulatlon megseerzése vagy
felhasnilis, illetdcielen sremély tadomisira hozisa towibbd az s pogosult réseére
hoezibéirhebatlennd tétale:
af kivvetlendl vessilyertat a Magyar kdefirmsig belsd smbalitasat,
&f Bildndsen sibyos kirokat okoe 2 soiwvetséges wvagy bariti dllamokkal  fommallo
knpeslniokhan;
¢/ bievetlon ds nagysrami embert énmit datveseallyal jar;
dt kilinisen sibyos kKirt okox a Magyor Koctdrsasie pemzethidonsizi lovékon vsdaének
folvamaios hatckoomy=igaban;
g/ kbintsem silyrs kirt okox a Magvar Kictirsesie fepyveres erdimck miveleh
hattkoerysigaban illetve bizionsieshan:
S =iilvas és boscl tivi kirt okoz a nemzetgazdn=agnak;
b kitldndisen sibyos kirt okor 2 Magyor Kdetirsisig bimilddeasi, bimmegaliedsi vagy
igarsgrolgiatisi dndiekedhan.
2 Tithes!™" mandsitési jelilés alkalmnzasa kulondsem akkor lehet indokolt, ha oz adat
drvimyességl o lepirta altth nyibvimossigra hoenfala, jopceulatlan megsreradse vagy
felhasnilis, illetdcielen sremély tadomisira hozisa towibbd az s pogosult réseére
hozzaférhetailennsd téale:
cf n nenwotkiei fesniltsés kialakulisihor veret,
& mlvas kan okoe a se'wotséges vagy barih dllamokkal fammalls kapesolmiokban:
¢/ bievetlan dletvesnilbyel jar;
df a kivrend & kiehiztomsie komoly sérelméval jar,
) az dllampolgirck biztonsiginak vagy alkoiminyvos jopminak silvos sérelmével jar;
S¥ silvos kirt okoe a Magvar Kietirsasae memzathicionsigi tevékeny=égének folvamnatos
hattkoerysigaban;
g silyos kart okee a Magyer Bfefirmsiz fepyveres endmnek miveleh hatékony=igahan,
illetve bizionsazishan; i
el szdmotteyd yagvoni kirt okee 2 Magver Bdetirssig pénzileyi. monebiris, gardasagl, B
illetve kereskedelmi drdakanek sérelmivel.
i Hiralmes™ minfsibisi jelolés alkalmezns kildnosen akkor lehet mdokaolt, ha ae adat .
drvimyességl o lepirta aldthi nyibvimossigra hoenfala, jopcsulatlan megseeradse vagy &
felhaernilisa, illetdcielen sremély tadomisdra hozisa towvibbi ar s pogesult réseére

hozzaférhetatlennsd siale:

b a diplomacini kaposolatok olyven tnylepes sérelmével jar. aminek Ebvetkesmémye
hivatalos hiltakoeds vagy egvib szankoidy

&4 nz dllampolgirok bizionsieinak vagy alkotmanyos jogamak sérelmével jar;

o) kart okee a Magvar Koetirsasig memzethidonsizi tevékenyséigénck folvamatos
hatékomysagaban;

dt kirt okor a Magver hictirmsig feryveres endinek mirveletl hatélomysigiban, illetve
hizton=igaban:

2! nemzetgazdasizi srempontbal kiemelt jelenthsépil gardasigi serversick mikddésimek
sithyos sarolmével jar;

S meggitalja valamely silyos biinesclakmény felderité=at;

torzsanyag
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g Egtelbsegiti valamely sillvos bimcselekmény olldvetéset;

& b jolentis meérddkhen n Magynr Kietirsasiz pénzigyi, momotins zaedasizi. illetve
koreskedelmi érdekeit sérir;

if a Magvar Koetirssig valamely jolontts tevékenységdt akadilyorza, abhmn mavarckat
ok, vagy ellehetetlenit.

4. JRorkitorott terjestésil” mindsitisi jelolos alkalmozisa Ebléedsen akkor bt
indokolt, ha az adab érvényessézi o lejarta eloti myilviinossdgra homtale, joposulatian
megsrerzdse vagy felhasonalas, dletékielen sremdly madomisira bozisa, tovabba w= amma
jomosult résrére hooziférhetetlenné sébla

it hatranyosan befolvasolja a diplomacini kaposolatokat,

F vesrélyt jelent az dllampolgirokr néeve:

) aknddlvoem a2 Magyar Edeiirasiz nencethiztonsigl tevébemysigének folvamatos
hatékoey=igat;

df akndabyrezn a Magyar Kiclirsasip fegyvveres erdimek milveleti hatékomy=igat, illetve
hizton=iganak fenntartasic

<) pénziigyi vewtesépet ooz ax allammak;

J¥ ismerete az dllompolgirck vagy a gaedilkodd srerveretek réseére joghlan myereségot
vagy elinvererzést tesz lehettve;

bz pdatok kielésére vonatkoes torvényi korlitok megsregésével jar:

fef kedvenitlendl befohasoljn a bincsalakmeémmyek felderibasdt:

i bimcselekmany elldvebésdt segithel ald

JFa Magvar Kdetarsasigod a mas allamokkal vagy searveretekkel folviatott politka. illetve
kereskodelmi tirgyalisok somin kedverdilen helyrethe bozm:

&) gitodin ax allnmi és biizfeladatokat végah wrervek megfalald irdmyitisit dx bovdcomységét.

I
I
g
k4
5]
Il
Il
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