A kozigazgatasi és teriiletfejlesztési miniszter
.../2024. (........) KTM rendelete

a kormanyablakok miikodésének személyi és technikai feltételeirol

A kormanyzati igazgatasrol szold 2018. évi CXXV. torvény 281. § (10) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan, a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérdl szo16 182/2022. (V. 24.) Korm.
rendelet 1. melléklet C) pontjaban foglalt tabladzat 2. sordban meghatarozott feladatkoromben
eljarva a kovetkezdket rendelem el:

1. A rendelet hatalya

1. § E rendelet hatalya a févarosi €s varmegyei kormanyhivatal (a tovabbiakban: kormanyhivatal)
jarasi (fovarosi kertileti) hivatalai (a tovabbiakban: jarasi hivatal) integralt ligyfélszolgélatainak (a
tovabbiakban: kormanyablak), gépjarmii ligyintézési pontjainak (a tovdbbiakban: GUP), telepiilési
igysegédeinek (a tovabbiakban: ligysegéd) ¢s a Budapest Fovaros Kormanyhivatala Kozponti
Okmanytligyi Féosztalyanak (a tovabbiakban: KOF) mikodése személyi €s technikai feltételeire
terjed Ki.

2. A kormanyablak, a GUP, az iigysegéd, valamint a KOF miikodésének altalanos feltételei

2.§ (1) A kormanyablakban, a GUP-ben, az iigysegédnél és a KOF-ban intézhetd iigyek korét
jogszabaly hatarozza meg.

(2) A kormanyablak, a GUP, az iigysegéd és a KOF iigyfélfogadasi és nyitvatartasi rendjét a
korményhivatalt irdnyité miniszter (a tovabbiakban: miniszter) szakmai iranymutatasa alapjan, a
folyamatos és zokkendmentes feladatellatas kovetelményének figyelembevételével kell kialakitani.

(3) A kormanyablak, a GUP, az iigysegéd és a KOF az iigyfélfogadasi idé alatt valamennyi,
jogszabaly altal meghatarozott ligy intézésének lehetdségét biztositja.

3. A kormanyablak, a GUP és a KOF miikodésének személyi feltételei

3. § (1) A kormanyablakban, a GUP-ben és a KOF-ban a jogszabaly altal meghatarozott feladatok
ellatasahoz igazodd létszamu, de legalabb az tigyfélfogadast végz0 munkahelyek szamanak
megfeleld, a fOvarosi ¢és varmegyei kormanyhivatalokroél, valamint a jarasi (févarosi keriileti)
hivatalokrol sz0l6  kormanyrendelet alapjdn meghatirozott képesitéssel rendelkezd
kormanytisztvisel6t (a tovabbiakban: ligyintézd) kell foglalkoztatni.

(2) Amennyiben az (1) bekezdésben eléirt feltételek a korméanyablak, a GUP vagy a KOF személyi
alloményéval barmely okbdl ideiglenesen nem biztosithatoak,

a) a kormdnyablak és a GUP esetében a jarasi hivatal vezetdje,

b) a KOF esetében a fovarosi korméanyhivatal f8ispanja

koteles a sziikséges 1étszam biztositasarol gondoskodni.

4. § (1) A kormanyablakban, a GUP-ben és a KOF-ban dolgozé korménytisztviseléknek
munkavégzésiik idején fehér bluzt, illetve inget, valamint sotét szoknyat, illetve nadragot kell
viselnitik.



(2) Az (1) bekezdésben foglaltak betartatasarol

a) a kormanyablak és a GUP esetében a jarasi hivatal vezetdje,
b) a KOF esetében annak vezetdje

koteles gondoskodni.

4. A Kormanyablak, a GUP, az iigysegéd és a KOF részére biztositott altalanos technikai
feltételek

5.§ (1) A kormanyablak, a GUP, az iigysegéd és a KOF feladatai ellatasdhoz a jogszabalyban,
valamint a miniszter altal eldirt és az e-kozigazgatasért felelos miniszter altal e-kozigazgatasi €s
informatikai biztonsagi szempontbdl jovahagyott, ligyintézési és kiegészitd szolgaltatasok
nyujtasdhoz sziikséges eszkozoket és informatikai szolgéltatasokat kell biztositani.

(2) A korményablak, a GUP, az iigysegéd és a KOF részére biztositandé halozati és informatikai
eszkozoket, szakrendszereket, alkalmazéasokat és a kapcsolddd informatikai szolgaltatasokat a
miniszter és a kozigazgatasi informatika infrastrukturdlis megvalosithatosaganak biztositasaért
felelds miniszter altal kiadott — az e-kozigazgatasért felelds miniszter altal e-kozigazgatasi €s
informatikai biztonsagi szempontbol jovahagyott — modszertani Utmutatdo (a tovéabbiakban:
modszertani utmutato) tartalmazza.

(3) A modszertani utmutatoban foglalt eszk6zokon kizardlag az e-kozigazgatasért felelds miniszter
altal meghatarozott vagy jovahagyott szakrendszerek és alkalmazasok miikddtethetdek.

(4) A modszertani utmutatoban foglalt eszk6zokre kizardlag az e-kozigazgatasért felelds miniszter
altal jovahagyott szolgaltato telepithet szakrendszereket és alkalmazasokat.

(5) A modszertani utmutatoban foglalt eszkdzoket, szakrendszereket ¢és alkalmazasokat
rendeltetésszerlien és biztonsadgosan kell iizemeltetni.

6. § A kormanyablak, a GUP, az iigysegéd és a KOF részére biztositott internetes elérés — a
feladatai ellatdsadhoz sziikséges szolgaltatasok biztositasa mellett — a miniszter és az e-
kozigazgatasért felelos miniszter egyetértésével informacidbiztonsagi okbol a sziikséges mértékig
korlatozhato.

5. Az okmanykiadashoz biztositott tovabbi technikai feltételek

7.8 (1) A kormanyablak, a GUP és a KOF okménykiadasi feladatai ellataséhoz a modszertani
utmutato szerinti haldzati és informatikai eszkozoket kell biztositani.

(2) A modszertani utmutato szerinti eszk6zokon kizardlag a kiilon jogszabalyban kijeldlt, kijelolés
hianyaban a Miniszterelndki Kabinetiroda altal jovahagyott szolgéltaté 4altal telepitett, a
Miniszterelnoki Kabinetiroda altal meghatarozott vagy jovahagyott szakrendszerek és
alkalmazasok miikodtethetdek.

(3) A modszertani utmutatd szerinti eszkozoket, szakrendszereket ¢és alkalmazasokat
rendeltetésszeriien és biztonsagosan kell tizemeltetni.

(4) A Miniszterelnoki Kabinetiroda a méddszertani Gtmutatd szerinti eszk6zok, szakrendszerek €s
alkalmazasok {iizemeltetésére vonatkozoan szakmai elvarasokat fogalmaz meg az eszkdzok
mindenkori lizemeltetdje szamara.



(5) A kormanyablak, a GUP és a KOF okmanykiadasi feladatai ellatisa céljabol arcképmas
felvételt a modszertani Gtmutatoban meghatarozott informatikai és irodatechnikai eszkdzok,
valamint bels6épitészeti megoldasok alkalmazasaval készit.

(6) A modszertani utmutatéban a fotoboxokra vonatkozoan meghatarozott kovetelményeket,
valamint technikai eszkdzoket kizardlag az Gjonnan kialakitasra keriilo, illetve meglévd fotobox
indokolt cseréje és atalakitasa esetében kell alkalmazni.

6. Az okmanykiadassal kapcsolatos nyilvantartasi rendszerekhez valé hozzaférés biztositasa

8.§ (1) Az iigyintézd szdmara a kormanyablakbol, a GUP-bl és a KOF-bol elérhetd
okmanykiadassal kapcsolatos nyilvantartasi rendszerekhez torténd hozzaférési jogosultsagot,
valamint a hozzaférést biztositd kartyat (a tovabbiakban: SMART kartya) a Miniszterelnoki
Kabinetiroda biztositja.

(2) Az ligyintézd nevének, anyja nevének, sziiletési helyének és idejének, valamint a munkavégzes
helyének (a tovabbiakban: természetes személyazonositdé adatok) jogosultsdgi nyilvantartasba
vétele érdekében a jarasi hivatal vagy a KOF vezetdje az ligyintéz6i munkakdr betoltésekor — a
nyilvantartdsi rendszerekhez torténd hozzaférés terjedelmének a megjelolésével — a
Miniszterelnoki Kabinetiroda altal rendszeresitett formanyomtatvanyon értesiti a Miniszterelnoki
Kabinetirodat.

(3) A (2) bekezdés szerinti értesitésben meg kell jelolni

a) az igényld kormanyablak, a GUP vagy a KOF megnevezését és cimét,

b) az ligyintézd természetes személyazonosito adatait,

¢) az ligyintéz6 személyi azonositojat,

d) az tgyintézé nyilvantartasi rendszerekhez torténd hozzaférésének az igényelt terjedelmét
nyilvantartéasi rendszerenként.

(4) Az tigyintéz6 e jogviszonyanak vagy munkakorének megsziinésérdl, valamint nyilvantartési
rendszerekhez torténd hozzaférése terjedelmének a megvaltozasarol a jaréasi hivatal vagy a KOF
vezetdje az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon haladéktalanul értesiti a Miniszterelnoki
Kabinetirodat.

(5) A (4) bekezdés szerinti értesitésben meg kell jelolni

a) a (3) bekezdés a) és b) pontja szerinti adatokat,

b) az ligyintéz6 felhasznalonevét €s a SMART kartya szdmat,

c) az ligyintéz6 nyilvantartasi rendszerekhez torténd hozzaférésének a visszavonasa irdnti igényt
vagy a nyilvantartasi rendszerekhez torténd hozzaférése igényelt terjedelmét.

(6) Az iigyintézd e jogviszonydnak vagy munkakdrének megsziinésérdl szolo értesitést a jarasi
hivatal vagy a KOF vezetdje az iigyintéz6tdl bevont SMART kartyaval egyiitt kiildi meg a
Miniszterelnoki Kabinetiroda részére.

9.§ (1) A Miniszterelnoki Kabinetiroda a 8. § szerinti értesités alapjan 5 munkanapon beliil
gondoskodik a hozzaférés igényelt terjedelemben torténd biztositasardl vagy visszavondsarol, és
err6l — 01j ligyintézd esetén a felhasznalonév és a SMART kartya megkiildésével — tajékoztatja a
jarasi hivatal vagy a KOF vezetdjét.

(2) A jarasi hivatal vagy a KOF vezetdje nyilvantartast vezet az ligyintéz6 altal hasznalt SMART
kértya szdmarol.



10. § (1) Az ligyintéz6 a SMART kartyat — a kirendelés és az atiranyitas eseteit kivéve — a jarasi
hivatalbol és a KOF-bol nem viheti ki, azt a munkaidén kiviil biztonsagos, jol elzarhatd és
illetéktelen személyek szamara hozzaférhetetlen helyen kell tarolnia. A kirendelés és atiranyitas
érdekében torténd SMART kartya mozgasokat megfeleléen dokumentalni sziikséges, illetve ezen
esetekben a biztonsagos tarolasrdl ugyancsak gondoskodni sziikséges.

(2) Az iigyintézé a SMART kartya hasznalatat més személynek nem engedheti at, a SMART kartya
¢s a nyilvantartasi rendszerek hasznalatat biztositd adatokat mas személynek nem hozhatja
tudomasara. Ez aldl kivételt képeznek a kormanyablak technikai eszkozein és az altala hasznalt
halézaton keresztiil a valasztasokkal Osszefiiggésben végzett adatkezelési feladatok. Ezek ellatasa
érdekében az erre — a jarasi hivatal altal — kijelolt személyek jogosultak a fenti azonositok
megismerésére. Utobbi esetben a SMART kartya hasznélatanak ideiglenes atengedését
jegyzokonyvben kell rogziteni, és a valasztasi feladatok befejeztével a korabbi azonositokat
lehetdség szerint rogton meg kell valtoztatni.

(3) Az iigyintéz6 a SMART kértya elvesztését, megrongaldodasat, megsemmisiilését, illetéktelen
birtokaba keriilését haladéktalanul koteles bejelenteni a jarasi hivatal vagy a KOF vezetdjének.

(4) A (3) bekezdésben meghatarozott esetben a jarasi hivatal vagy a KOF vezetdje haladéktalanul,
de legkésobb a tudomasszerzés napjat kovetd munkanapon a Miniszterelnoki Kabinetiroda altal
rendszeresitett formanyomtatvanyon koteles t4jékoztatni a Miniszterelndki Kabinetirodat a
sziikséges intézkedések végrehajtasa érdekében.

(5) A Miniszterelnoki Kabinetiroda a SMART kartya p6tlasat 5 munkanapon beliil biztositja.

munkakdrben toltétt munkanapjan, valamint 1) SMART kartya kibocsatasa esetén koteles leadni a
jarasi hivatal vagy a KOF vezet6jének, aki az atvételt irdsban igazolja, és a 8. § (6) bekezdése
szerint jar el.

11. § (1) A jarasi hivatal és a KOF vezetdje koteles

a) biztositani a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatdé Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.)
altal rendelkezésére bocsatott biankd okmanyok, tartozékok, a személyazonositd igazolvany
kiadasa és az egységes arcképmas- és alairas-felvételezés szabalyairdl szol6 kormanyrendelet
szerinti PIN koédot, PUK kodot, valamint regisztracios kodot tartalmazo boriték (a tovabbiakban:
PIN boriték), rendszamok és kellékek biztonsagos tarolasat, sziikség szerinti igénylését, szigoru
elszamolasi rend szerinti nyilvantartasat, és

b) gondoskodni a biankdé okmanyok, a tartozékok, a PIN boriték, a rendszdmok és a kellékek
atvételére jogosult személyek kijeldlésérol.

(2) A NISZ Zrt. altal rendelkezésre bocsatott biankd okmanyok, tartozékok, PIN boritékok,
rendszamok és kellékek kozponti ellatdsanak rendjét és az elszdmoléds szabdlyait az 1. melléklet
tartalmazza.

12. § (1) A NISZ Zrt. biztositja az okmanykiadasi feladatot ellatd, a digitalis szolgéltatasok, a
digitalis allampolgarsag szolgaltatdsok ¢és tamogatd szolgéltatdsok részletes miiszaki
kovetelményeirdl szol6 kormanyrendelet szerinti elektronikus fizetési €és elszdmolasi rendszerhez
csatlakozott kormanyablakban, a GUP-ben és a KOF-ban az okménykiadasi feladatokhoz
kapcsolodd  kartyatranzakcid lebonyolitdsdhoz  sziikséges elektronikus berendezést (a
tovabbiakban: POS terminal).

(2) A POS terminal okmanykiadashoz kapcsolodd haszndlatanak szabélyait a NISZ Zrt. altal
jovahagyott kiilon szabélyzatban kell rogziteni.



7. Az okmanykiado és egyéb céli munkahelyek, munkakornyezetek kozotti atalakitas
szabalyai

13. § (1) Az altalanos munkahely okmanykiadasra felkészitett munkahellyé torténd atalakitasanal
a munkadllomésrol és — sziikség szerint — az egyéb informatikai eszkdzrél minden adatot
visszafordithatatlanul, biztonsagosan tordlni kell, és arra csak az okmanykiadassal Osszefiiggd
szakrendszerek, alkalmazasok és programok helyezhetdk el.

(2) A munkaallomést csak az atalakitds utan szabad az okmanykiadassal Osszefliggd virtualis
halozatba athelyezni.

(3) A munkaallomashoz — amennyiben ezek tarolasa elkiilonitetten tortént — az okméanykiadéssal
Osszefliggd periféridkat csatlakoztatni kell.

14. § (1) Az okmanykiadasra felkészitett munkahely altaldnos munkahellyé torténd atalakitasanal
minden adatot visszafordithatatlanul, biztonsagosan t6rolni kell a munkaéllomdsrol, €s arra az

altalanos munkahelyhez kapcsolodo szakrendszerek, alkalmazasok és programok helyezenddk el.

(2) A munkaallomast a visszafordithatatlan, biztonsagos torlések elvégzését kdvetden szabad csak
az altalanos korményhivatali virtualis halozatba athelyezni.

8. Zaro rendelkezések
15. § Ez a rendelet 2025. janudr 1-jén 1ép hatalyba.

16. § Hatalyat veszti a kormanyablakok személyi és technikai feltételeirdl szol6 39/2013. (XII. 30.)
KIM rendelet.

Budapest, 2024. december ,, ”

Dr. Navracsics Tibor
kozigazgatasi ¢€s teriiletfejlesztési miniszter



1. melléklet a ...12024. (... ...) KTM rendelethez

A biank6 okmanyok, tartozékok, PIN boritékok, rendszamok és kellékek kozponti
ellatasanak rendje és az elszamolas szabalyai

1. Megrendelés

A jarasi hivatal vagy a KOF vezetdje a NISZ Zrt. éltal biztositott bianké okmanyok, tartozékok,
PIN boritékok, kellékek és rendszdmok (a tovabbiakban egyiitt: termékek) kezelésére kijelolt
igyintézd, tavolléte esetén a helyettesitésére kijelolt személy koteles figyelemmel kisérni a
termékek okmanyirodai készletét, ¢és koteles elkésziteni a sziikséges megrendeléseket az erre
szolgalo informatikai rendszerben.

A NISZ Zrt.

a) a helyi kiallitasu bianké okmanyokat és azok tartozékait az altala megallapitott ellatmany
mértékéig havi rendszerességgel, illetve a kormanyablak, a GUP vagy a KOF rendkiviili
megrendelése alapjan,

b) a rendszdmokat a kormanyablak, a GUP vagy a KOF havi rendszeres, illetve rendkiviili
megrendelése alapjan,

c) a kellékeket a kormanyablak, a GUP vagy a KOF negyedéves rendszeres, illetve rendkiviili
megrendelése alapjan

biztositja.

2. Bianko okmanyok bevételezése

2.1. A NISZ Zrt.-t6l széllitolevéllel érkezd biankd okmanyt, PIN boriték kiildeményt,
rendszamtablat az iktatokonyvben (gyljtészamon) torténd érkeztetés utdn a kiildeményhez
mellékelt szallitolevél, valamint a kbzponti okmanynyilvantartas alapjan ellendrizni kell:

a) tipus,

b) tartomany (els6 és utolsé nyomtatvany, rendszamtabla azonositéjanak ellenérzése),

C) darabszam (a csomag, szallitoegység leszamlalasa és legalabb sziroproba szerinti ellendrzése)
alapjan.

2.2. Az ellend6rzés soran feltart eltérésekrol (hiany vagy tobblet) jegyzokonyvet kell késziteni két
példanyban, aminek elsé példanyat haladéktalanul meg kell kiildeni a NISZ Zrt.-nek, masodik
példanyat irattarozni kell. Az eltérések rendezésére a NISZ Zrt. intézkedik.

2.3. A jarasi hivatal vagy a KOF vezetdje a biank6 okmanyok, tartozékok, PIN boriték, rendszdmok
¢s kellékek ataddsa érdekében az atvételre jogosult személy €s helyettesének kijeldlését kovetden
a biank6 okmanyokat, tartozékokat, PIN boritékokat, rendszamokat és kellékeket szallit6 szervnek
koteles megadni az atvételre jogosult személyek nevét, telefonszamat, elektronikus elérhetdségét,
személyazonositasra alkalmas okmanya tipusat és szamat.

3. Bianko okmanyok és PIN boritékok felhasznalasa
3.1. Ugyintézéi vételezés

Az ligyintéz6 munkakezdéskor a napi feladatokhoz sziikséges mennyiségben biank6 okmanyt és
PIN boritékot vételez. A vételezett bianké okmanyokrol és PIN boritékokrol jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

a) a kormanyablak, a GUP vagy a KOF székhelyét,

b) az ligyintézd nevét,



C) az okmany
ca) tipusat,
cb) kezd6 azonositojat,
cc) utolsd azonositojat,
cd) darabszamat,
d) a kiadas datumat,
e) az ligyintéz0 alairasat,
f) a kiado alairasat.

Ha egy tipusbdl nem zart intervallum keriil kiadasra, a bejegyzést rész-intervallumonként kell
megtenni. A vételezést aldhuzassal kell lezarni, és mind az {ligyintézének, mind a termékek
kezelésére, vagy tavolléte esetén a helyettesitésre kijelolt személynek ald kell irnia. Abban az
esetben, ha a vételezett okmany- vagy PIN boriték kontingens a nap folyaman kevésnek bizonyul,
potvételezeést kell eszk6zolni a fentiekkel azonos modon.

3.2. Ugyintézdi napi elszamolas

Az ligyintéz6 a munka befejezésekor elszdmol a bianké okmanyokkal és a PIN boritékokkal. Az
elszamolasrol jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza
a) a korméanyablak, a GUP vagy a KOF székhelyét,
b) az tigyintéz6 nevét,
C) az okmany tipusat,
d) a rendeltetésszertien felhasznalt bianké okmanyok, PIN boritékok
da) kezd6 azonositojat,
db) utols6 azonositojat,
dc) darabszamat,
e) a nyomdai hibas, gyartashibas bianké okmanyok, PIN boritékok azonositojat,
f) a fel nem hasznalt bianké okmanyok, PIN boritékok
fa) kezd6 azonositojat,
fb) utols6 azonositojat,
fc) darabszamat,
g) az elszamolas datumat,
h) az tigyintézé alairasat,
1) a visszavételez6 alairasat.

4. Hibas, selejtes okmanyok és PIN boritékok kezelése
4.1. Okmanyok, PIN boritékok érvénytelenitése

A hibas, selejtes okményokat és PIN boritékokat athuzassal, pecsételéssel vagy a biankd okmanyok
esetében atlyukasztassal érvényteleniteni kell.

4.2. A NISZ Zrt.-hez felterjesztendd okmanyok és PIN boritékok kezelése

Abban az esetben, ha a nyomtatvany a megszemélyesités sordn teljesen vagy
beazonosithatatlansagig sériilt, az esetleges okmanymaradvanyokat is tartalmazd boritékot kell
feliratozni, feltiintetve

a) a kormanyablak, a GUP vagy a KOF székhelyét,

b) az ligyintéz6 nevét,

C) a pontos idépontot,

d) az okmany tipusat és azonositojat.



A nyomdai hibés vagy gyartashibas bianké okmanyokrol és PIN boritékokrdl jegyzokonyvet kell
kiallitani, amelyhez mellékelni kell az okmanyokat (illetve az azt helyettesitd boritékot) és PIN
boritékokat, tovabba azokat fajtanként és nyomdai hibas vagy gyartashibas bontasban a NISZ Zrt.-
hez torténd visszakiildésig tarolni kell. A jegyzokdnyvnek a boritékon is feltiintetett adatokat kell
tartalmaznia. A NISZ Zrt.-hez felterjesztendé okmanyokat érvénytelenités utan, tipusonként
elkiilonitve, tételes kisérdjegyzékkel, a szamitdgépes rendszeren torténd atvezetést kovetden, az
Allami Futérszolgélat tjan kell tovabbitani.

5. Okmanyok és PIN boritékok tarolasa

Az okmanyokat és PIN boritékokat biztonsagos koriilmények kozott, tipusonként elkiilonitve,
tlizvédelmi szempontokbol is megfeleld helyen kell tarolni.



