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R Utasitasok

Az emberi er6forrasok minisztere 8/2014. (ll. 27.) EMMI utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kodzponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. &
(1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az aldbbi utasitast adom ki:

1.8 A kozponti dllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz6l6 2010. évi
XLIII. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38.§ (2) bekezdés b) pontja alapjan az egyetemes reformacié 500. évforduldjardl
torténé méltdé megemlékezés és a reformdacié magyar 6rokségének megiinneplése érdekében a Reformacio
Emlékbizottsdag munkdjanak segitéséért felelés miniszteri biztossa 2014. februar 17. napjatél 2014. augusztus
16. napjaig — hat hénapra - dr. Hafenscher Karolyt miniszteri biztossa nevezem ki.

2. 8§ A miniszteri biztos tevékenysége az alabbi feladatokra terjed ki:

a) a Reformacio Emlékbizottsag a reformacié 500. évforduldjaval kapcsolatos megemlékezések, rendezvények,
ismeretterjeszté programok (a tovabbiakban: Programok) tekintetében hazai és nemzetkdzi koordinéciés
feladatok ellatasa,

b) a Programokhoz elGiranyzott kozpénzek felhasznalasaval kapcsolatos dontés-el6készité tevékenység
koordinalésa,

) a Programok egyeztetése az érintett egyhazakkal,

d) a Programokhoz kapcsol6dé hazai és nemzetkdzi eseménynaptdr vezetése,

e) a Programok megvalésitasahoz szlikséges |épések kezdeményezése, feladatok végrehajtasanak koordinaldsa,
f) a Reformacié Emlékbizottsag miikodésének megszervezése, a munkajat segit6 titkarsdg irdnyitasa,

g) a Reformacié Emlékbizottsdg munkacsoportjainak 6sszehivasa és munkajuk koordinélasa,

h) egyedi miniszteri megbizas alapjan a Reformacié Emlékbizottsdg képviseletének ellatésa.

3.§ A miniszteri biztos tevékenységét az egyhazi, nemzetiségi és civil tarsadalmi kapcsolatokért felelds allamtitkar utjan
az emberi eréforrdsok minisztere irdnyitja.

4.8 A miniszteri biztos tevékenységét az Emberi Eréforrasok Minisztériuma keretében miikédé Miniszteri Kabinet
titkdrsdga nem segiti.

5.8 A miniszteri biztos a Ksztv. 38. § (7) bekezdése szerinti helyettes allamtitkari illetménynek megfelel6 6sszegli dijazasra
és juttatdsokra jogosult.

6.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi er6forrasok minisztere
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A honvédelmi miniszter 15/2014. (Il. 27.) HM utasitasa
a Honvédelmi Minisztérium Hatésagi Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

A kozponti dllamigazgatdsi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogéllasardl sz616 2010. évi XLIIl. térvény
73. § (1) bekezdése alapjan, a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrdl sz616 2011. évi CXIII. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szol6 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. §
(3) bekezdés 2. pontjdban meghatérozott feladatkdréomben eljarva - figyelemmel a jogalkotdsrél sz6l6 2010. évi CXXX. térvény
23.§ (4) bekezdés c) pontjéra — a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.§ A Honvédelmi Minisztérium Hatdsagi Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) Szervezeti és M(kodési Szabalyzatat
(a tovabbiakban: Szabalyzat) az utasitas 1. mellékletében foglaltak szerint hatarozom meg.

2.8 A Szabalyzat eltéré rendelkezésének hidnyaban a Hivatal szervezetével és mikodésével kapcsolatos kérdésekre
a Honvédelmi Minisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdban foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni.

3.8 A Szabalyzatot, valamint a Hivatal belsé szabdlyzatait sziikség szerint, de legaldbb évente felil kell vizsgalni.

4.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd honap elsé napjan Iép hatalyba.

5.8 A Magyar Honvédség adatvédelmének szakirdnyitasarol és felligyeletérdl, valamint a Magyar Honvédség Adatvédelmi,
Adatbiztonsagi és Kozérdekl adatok kezelésére vonatkozd Szabalyzatdnak kiadasarol szélé 77/2012. (X. 27.)
HM utasitas

a) 5.8 (1) bekezdés a) pontjdban a,30-ig” szovegrész helyébe a, 15-ig",

b) 5. § (1) bekezdés a) pontjdban a ,kbzigazgatasi allamtitkdr” szovegrész helyébe a ,HM Hatdésagi Hivatal
féigazgatd’,

c) 5.8 (1) bekezdés b) pontjdban a,janudr 31-ig” szvegrész helyébe a,februar 28-ig”

szbveg lép.

6.8 Hatdlyat veszti a Hivatal 2012. szeptember 26-dn 12/33. nyilvantartasi szdmon kiadott Szervezeti és Mkodési
Szabdlyzata.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter

1. melléklet a 15/2014. (Il. 27.) HM utasitdshoz
A HONVEDELMI MINISZTERIUM HATOSAGI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Honvédelmi Minisztérium Hatésdgi Hivatal jogdlldsa

1.1. A Honvédelmi Minisztérium (a tovabbiakban: HM) Hatdsdgi Hivatal (a tovédbbiakban: Hivatal) a honvédelemrél és
a Magyar Honvédségrél, valamint a kiildnleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrél sz6l6 2011. évi CXIII. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarél szolé 290/2011. (XIl. 22.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Hvt. vhr.)
VIII. fejezete alapjan, az ott meghatarozott eltérésekkel a kdzponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany
tagjai és az llamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. tdrvény 72. és 73. §-ai szerinti kdzponti hivatal.

1.2. A Hivatal 6ndllé jogi személyiséggel rendelkezé kozponti dllamigazgatasi szerv.

1.3.AHivatalnalahonvédek jogallasarol szol6 2012. évi CCV. torvény (a tovabbiakban: Hjt.) hatdlya ala tartozé hivatasos
és szerz&déses katondk teljesitenek szolgalatot, valamint a kdzszolgalati tisztvisel6krél szol6 2011. évi CXCIX. térvény
(a tovébbiakban: Kttv.) hatalya ala tartozé kormanytisztvisel6k, kormanyzati tigykezel6k allnak jogviszonyban.
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2. A Hivatal alapadatai

A Hivatal

2.1. megnevezése: HM Hatosdgi Hivatal,

2.2. megnevezésének hivatalos réviditése: HM HH,

2.3. angol nyelvii megnevezése: Ministry of Defence Office of Authorities,

2.4. német nyelvi megnevezése: Amt fiir Behdrdliche Angelegenheiten Verteidgungsministerium,

2.5. francia nyelvii megnevezése: Ministere de la Defense Office d’Autorité,

2.6. székhelye: 1135 Budapest XIII., Lehel Ut 35-37.,

2.7. postacime: 1885 Budapest, Pf. 25.,

2.8. el6éiranyzat-felhasznaldsi keretszamlajanak szama: 10023002-00285142-00000000,

2.9. szédmlavezetdje: Magyar Allamkincstar,

2.10. alapitéja: Kormény,

2.11. jogeléd szervezete alapitasanak datuma: 2005. 4prilis 1.,

2.12. kdzvetlen jogelédjei és azok székhelyei:

a) HM Koltségvetési Ellendrzési Hivatal, 1135 Budapest XIII., Lehel Gt 35-37.,

b) HM Munkabiztonségi és Epitésiigyi Hatésagi Hivatal, 1135 Budapest XIlI,, Lehel Gt 35-37.,

2.13. [étrehozéasarol rendelkezd jogszabaly: Hvt. vhr.,

2.14. alapité okiratanak kelte: 2013. szeptember 3.,

2.15. alapito okiratanak szdma: 154-34/2013,,

2.16. torzskdényvi azonosité szama: 714185,

2.17. dllami feladatként elldtand¢ alaptevékenysége: jogszabélyokban és kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzdkben
meghatarozott hatdsagi, szakhatosagi, kdzigazgatasi egyeztetési, szakmai irdnyitoi feladatok ellatasa,

2.18. szakagazati besorolasa: 842210 Védelmi feladatok kozponti igazgatasa és szabalyozasa,

2.19. elldtandé alaptevékenysége: a védelmi feladatok igazgatdsa és szabdlyozdsa 025010 kormdnyzati funkcid
szerinti tevékenység,

2.20. alapfeladata elldtdsanak forrdsa: a Magyarorszag kozponti koltségvetésérél szolo torvény 1. mellékletének
XIlIl. fejezete,

2.21. véllalkozasi tevékenységet és kiilon HM utasitdsban meghatérozott kiegészité tevékenységet nem végez.

IIl. FEJEZET
A HIVATAL RENDELTETESE, FO FELADATAI

1. A Hivatal rendeltetése

1.1. A Hivatal vezetdje (a tovabbiakban: f6igazgatd) jogszabdlyban meghatarozott elséfoku hatéségi dontéseinek és
szakhatosagi dllasfoglalasainak szakmai el6készitése.

1.2. A féigazgatd jogszabdlyban meghatarozott kézigazgatdsi egyeztetési, véleményezési feladatainak szakmai
tdmogatasa.

1.3. A honvédelmi miniszter (a tovdbbiakban: miniszter) terileti terv készitésével kapcsolatos dontéseinek és
véleményének el6készitése.

1.4. A miniszter elséfokud honvédelmi szakhatésagi allasfoglalasainak el6készitése.

1.5. Az allami célu légikozlekedéssel, a Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) adat-, munka-, tliz- és
kornyezetvédelmének szakirdnyitasaval kapcsolatos dontés-el6készitési feladatok ellatasa.

1.6. Az MH Baleseti Készenléti Szolgalat miikddtetése.

1.7. Az MH Tlzvizsgalati Készenléti Szolgalat mikodtetése.
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2. A Hivatal f6 feladatai

A Hivatal f6 feladatait a 154-34/2013. nyilvantartdsi szdmu Alapité Okirat 11. pontja szerinti jogszabdlyok, kdzjogi
szervezetszabalyozo eszkdzok hatdrozzak meg. Ezek alapjén a Hivatal a hataskorébe tartozo

2.1. terlletrendezési, teriletfejlesztési, telepllésrendezési, valamint Gsszevont telepitési engedélyezési eljarassal
kapcsolatos véleményezési feladatokat,

2.2. elséfokd honvédelmi szakhatésdagi feladatokat,

2.3. els6foku épitésiligyi hatdsagi és szakhatdsagi feladatokat,

2.4. els6foku épitésfelligyeleti hatésagi feladatokat,

2.5. els6fokd munkabiztonsagi hatdsagi és szakhatdsagi feladatokat,

2.6. els6foku veszélyes katonai objektum felligyeleti hatdsagi feladatokat,

2.7. els6foku tlizvédelmi hatosagi és szakhatosagi feladatokat,

2.8. els6foku kornyezetkdrositd-gaz felligyeleti hatosagi feladatokat,

2.9.els6foku korkedvezmény-biztositésijarulék megfizetése alol torténé mentesitési eljaras lefolytatasaval kapcsolatos
hatosagi feladatokat,

2.10. elsé6foku munkatigyi hatésagi feladatokat,

2.11. dllami célu légikozlekedéssel kapcsolatos kodifikacids, koordindcids és funkcionalis feladatokat,

2.12. kozigazgatasi allamtitkar katonai légiforgalmi és replléstajékoztatdi szakiranyitoi dontéseit el6készitd,
megalapozé feladatokat,

2.13. MH adat-, munka-, tliz- és kdrnyezetvédelmének szakmai iranyitdsat és felligyeletét, valamint a szakirdnyitdsahoz
kapcsolodd dontés-eldkészitési feladatokat és

2.14. &svanyi nyersanyag és geotermikus energia természetes el6forduldsi terliletének komplex érzékenységi és
terhelhet6ségi vizsgalataval kapcsolatos feladatokat

latel.

Ill. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETE, IRANYITASA ES VEZETESE

1. A Hivatal szervezete

1.1. A Hivatal 6nallé szervezeti egységként miikodd Féigazgatdsagbol és igazgatdsagokbol all.

1.2. A Hivatal strukturdjat és létszamkeretét az 1. fliggelék, szervezeti felépitését a 2. fliggelék tartalmazza.

1.3. A Hivatal rendszeresitett személyi dllomanyanak létszamara és beosztasaira, fébb technikai, felszerelési eszkdzeire
vonatkozé legfontosabb adatokat a Hivatal munkakari jegyzéke tartalmazza. A munkakéri jegyzéket a féigazgato
javaslata alapjan a HM Tervezési és Koordinacids Féosztély késziti el és a miniszter hagyja jova. A munkakori jegyzékkel
kapcsolatos részletes kdvetelményeket a munkakori jegyzékekrdl, az dlloméanytablakrél és a [étszamgazdalkodasrol
sz6l6 HM utasitds tartalmazza.

1.4. A Hivatal vezetGinek és szervezeti egységeinek feladatait a 3. fliggelék tartalmazza.

2. A Hivatal irdnyitdsa, vezetése

2.1. A Hivatalt a miniszter a kdzigazgatasi allamtitkar utjan irdnyitja.

2.2. A Hivatalt a féigazgato vezeti, aki ezen hataskorét a hivatali vezetdk — féigazgato-helyettes, igazgatdk — utjan
latja el.

2.3. A féigazgato a Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo ligyekben - a tevékenység hatékony ellatasa érdekében -
egyedi és normativ dontések, kiildndsen normativ utasitds, intézkedés, parancs, hatarozat kiadasara jogosult.

2.4. A Hivatal dllomanyéra vonatkozé egyéb munkaltatéi jogkoroket — a Hjt., a Kttv. és a honvédek jogallasarol
sz616 2012. évi CCV. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szold 9/2013. (VIII. 12.) HM rendelet vonatkozé
rendelkezései szerint — a féigazgaté gyakorolja.

2.5.Af6igazgatd-helyettes aféigazgatd dltaldnos hataskori helyettese, aféigazgatd tavollétében vagy akadélyoztatasa
esetén vezeti a Hivatalt.



1160

HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi13.5zam

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

1. M(ikddési alapelvek

1.1. A Hivatal dlloméanydba tartozé személyek munkajukat a hatdlyos jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyozo
eszkozok, belsé rendelkezések és a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzata (a tovdbbiakban: Szabalyzat) alapjan
végzik.

1.2. A Hivatal személyi dlloményanak részletes feladatait, valamint azok végrehajtasanak rendjét az allomény tagjainak
munkakori leirdsa részletesen tartalmazza.

1.3. A féigazgatd-helyettes munkakori leirdsat a féigazgatd irja ala.

1.4. Az igazgatok és a Féigazgatdsag beosztott dllomanyanak munkakori leirasait a féigazgato-helyettes irja ald, és
a féigazgaté hagyja jova.

1.5. A Hivatal beosztott dlloméanyanak munkakori leirdsait a szervezeti egység vezetdje irja ala, és a féigazgatd hagyja
jova.

1.6. Az Ugyintézés papir alapon, valamint informatikai, hirkozl6, adattarold és feldolgozé eszkdzok alkalmazésaval
torténik. Ha az tigyek jellege lehetévé teszi, az ligyintézés szobeli tajékoztatasok és megbeszélések révén is torténhet,
amelyek megtorténtérdl, valamint azok tartalmarél az tigyintézé elektronikus Uton megkiildott jelentést, indokolt
esetben archivalhato feljegyzést készit a felettese, eloljardja részére.

1.7. A Hivatal éves és havi munkatervében elGirt feladatokat az ott kijel6lt felel6s6k az abban szereplé hataridén beldl
kotelesek végrehajtani.

1.8. A féigazgato elektronikus uton, korlevélben adja ki az egységes gyakorlat kialakitasat célzé iranyelveit és az egyes
feladatok végrehajtasahoz szlikséges eseti tajékoztatasait.

1.9. A hivatali m(kddést biztosité normativ dontéseket a szakmailag illetékes hivatali vezetd késziti eld.

1.10. A teljes dllomanyt érint6 féigazgatoi intézkedéseket elektronikus Uton a hivatali vezetéknek, valamint a kiemelt
referens fétiszteknek, az tgyviteli részleg vezet6jének, a személyligyi altisztnek, a belsé ellenérnek és a Hivatal
informatikai feladatokat ellaté munkatéarsanak kell megkuldeni. A teljes alloméanyt érint6 intézkedéseket a Hivatal
informatikai feladatokat elldté munkatarsa a belsé informacios fellleten a személyi dllomany szdmara hozzaférhetévé
teszi.

1.11. Amunkaterveket, a féigazgatoiirdnyelveket és tajékoztatdkat a belsé haldzaton az érintett személyi allomanynak
meg kell kiildeni.

1.12. A hatdlyos belsé rendelkezéseket évente — december 1-je és 10-e kdzott — munkacsoport vizsgalja felil és
szbvegszerl javaslatot tesz azok sziikséges aktualizdlasara. A munkacsoportot a féigazgatd-helyettes vezeti, tagjai
a Féigazgatdsag kiemelt referens fétisztjei, kiemelt f6tisztje és az egyes szabalyozok tartalma szerint szakmailag
felel6s hivatali vezetok.

1.13. A vezetés folyamatossdga és a Hivatal rendeltetésébdl adodé feladatok szervezett végrehajtasa érdekében terv
szerint, vagy szlikség esetén a féigazgaté allomanygy(ilést, a hivatali vezet6k értekezletet tartanak.

1.14. A hivatali vezetd a beosztott dllomany munkavégzését folyamataban is figyelemmel kiséri, és szobeli utasitasaival
seqiti azt.

1.15. Az ligyintézésre vagy kidolgozoi tevékenységre kijeldlt, vagy azzal megbizott személy koteles a feladata ellatasa
soran a felettese, el6ljaroja utasitasai szerint eljarni. A kijelolt vagy megbizott személy felelds a feladat pontos és
szakszer(, a vonatkozo jogszabalyok szerint el8irt hataridében torténd végrehajtasaért.

2. Egyiittmiik6dés, kapcsolattartds kiilsé szervekkel

2.1. A Hivatal a hataskorébe tartozd feladatokat a HM-mel, a miniszter kozvetlen alarendeltségébe tartozd
szervezetekkel, az MH katonai szervezeteivel (a tovdbbiakban: honvédségi szervezet), a Katonai Nemzetbiztonsagi
Szolgdlattal (a tovdbbiakban egyitt: honvédelmi szervezet) mds minisztériumokkal és hatésagokkal,
az 6nkormanyzatokkal, valamint szakmai kamarakkal egyuttmdkddve hajtja végre.

2.2. A honvédelmi szervezetekkel valé egyiittm(ikodés minden olyan esetben kotelezd, amikor az adott tigy érdemi
elintézése tobb szerv, szervezet egylttes tevékenységét teszi szlikségessé.

2.3. A honvédelmi szervezet éltal kezdeményezett egylittmiikodés esetén a megkeresé szerv altal meghatérozott
hatarid6k betartdsardl a Hivatal részérél tgyintézésre kijelolt személy, valamint annak kdzvetlen eldljaréja vagy
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felettese gondoskodik. A sziikséges hatarid6-moddositasrdl az egylttmiikodést kezdeményezd szerv, szervezet
vezetdjét tdjékoztatni kell.
2.4. A honvédelmi szervezettel val6 egylittmUikodés kiterjed kilondsen

a) a HM szint( munkatervezésre,
b) a miniszter terlletrendezési, terlletfejlesztési terv készitésével kapcsolatos allasfoglalasainak elékészitésére,
) a miniszter és a féigazgato els6 foku szakhatdsagi dontéseinek el6készitésére, és

d) a jogszabdlyok, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkozok, belsd rendelkezések, elbterjesztések tervezeteinek
véleményezésére.

2.5. A féigazgatd jogosult részt venni a Hivatal feladat- és hataskorével kapcsolatos dgazatok kozotti értekezleteken,

tajékoztatdkon, és ezeken — a miniszter felhatalmazasa alapjan — a HM allaspontjat képviselni.

2.6. A Hivatal képviseletét — a hatdsagi eljarasok kivételével — az allami szervek, a civil és gazdalkodd szervezetek,

egyéb szervek és szervezetek vonatkozasaban a féigazgatd - vagy az altala kijelolt személy - latja el.

2.7. A Hivatal képviseletét — a hatésdagi eljarasok kivételével — a honvédelmi tarca szerveinek és szervezeteinek vezetdi

vonatkozéasaban a féigazgatd — vagy az altala kijelolt személy — latja el.

2.8. A Hivatalt hat6sagi eljarasokban, vagy - a féigazgaté eseti dontése alapjan —a 2.5-2.7. pontok szerinti esetekben

szakteriletlikon az igazgatok képviselik.

2.9. A Hivatal jogi képviseletét a HM Igazgatasi és Jogi Képviseleti Féosztaly latja el.

2.10. A Hivatal nevében szerzédést, megallapodast a féigazgato kot.

2.11. A sajtoban nyilatkozatot a Hivatal tevékenységével 6sszefliggésben - a kdzigazgatasi dllamtitkar tajékoztatasa

mellett, a HM sajtofénok elézetes egyetértésével — a féigazgatoé vagy az altala kijeldlt személy tehet.

3. Akiadmdnyozdsi jog

3.1. A dontési jog egyben kiadmanyozasi jog is. A kiadmdanyozési jog azt illeti meg, aki a jogszabdlyban rogzitett
hataskor jogosultja, illetve jogszabaly, kozjogi szervezetszabdlyozé eszkdz, vagy e Szabalyzat alapjan feladat- és
hataskor ellataséra jogosult és kotelezett.

3.2. A kiadmanyozasra jogosult tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorlasara
a helyettesitésre vonatkozé rendelkezések az irdnyaddk.

3.3. A féigazgato teljes korl kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik. A kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa soran kizardlag
af6éigazgatd kiadmanyozza a miniszternek, a Honvéd Vezérkar fénokének, a parlamenti allamtitkarnak, a kbzigazgatasi
allamtitkarnak, a helyettes édllamtitkaroknak, valamint a kozponti dllamigazgatasi szerveknek és tarshatésdgoknak
sz6l6 iratokat.

3.4. A fOigazgatd hatésdgi és szakhatésagi jogkorében, egyedi lUgyekben kiadott dontései, és érdemi dontést
megel6z6 intézkedéseinek kiadmanyozdja - a féigazgatd megbizdsabdl és nevében — a Hivatal hatésagi szervének
igazgatoja.

3.5.Af6igazgatd hatosagijogkorében, egyedi ligyekben, helyszinen kiadott dontéseinek kiadmanyozdja —a féigazgatd
megbizasabdl és nevében - az eljaré hatdsagi ligyintéze, illetve feligyeld, ellendr.

3.6.Af6igazgatd teleplilésrendezési, 6sszevont telepitési engedélyezési eljarassal és dsvanyi nyersanyag koncessziéval
kapcsolatos dontéseinek, allasfoglalasainak kiadmanyozéja - a féigazgaté megbizasabdl és nevében - a honvédelmi
hatosagi igazgato.

3.7. Az érdemi szakmai dontést nem tartalmazo, az adat-, munka-, tiz- és kdrnyezetvédelmi szakteriletet érinté,
akdzpontikozigazgatasi szervek adat-, munka-, tliz- és kornyezetvédelmi szakembereinek, a honvédelmiszervezetnek,
illetve a polgari szervezeteknek, személyeknek cimzett iratok kiadmanyozodja a szakirdnyitasi igazgato.

3.8. A Hivatal 1. melléklet IV. fejezet 2.4. pont d) alpontjdban meghatdrozott feladatainak végrehajtasa soran elkésziilt
vélemények, dllasfoglalasok kiadmanyozéja a féigazgatd-helyettes.

3.9. A Hivatal mikodtetése sordn keletkezd, érdemi dontést nem tartalmazo, az elldtdst és mukodést biztositd
honvédségi szervezetek osztdlyvezetdi szintli vezetbinek szolé iratok kiadmdanyozédja a Fbigazgatdsag kiemelt
referens f6tisztje.

3.10. A biztonsagi vezeté a feladat- és hataskorében eljarva, a mindsitett adatok védelmére vonatkozé jogszabélyokban
és kozjogi szervezetszabalyozd eszkozokben foglaltaknak megfeleléen kiadmanyozasi jogot gyakorol.

3.11. Az dllami célu légikozlekedéssel kapcsolatos kodifikacids, koordinacids és funkciondlis feladatok ellatasa,
valamint a kdzigazgatasi allamtitkar katonai légiforgalmi és repiiléstajékoztatoi szakirdnyitdi dontéseinek el6készitése
korében kiadott iratok kiadmanyozdja a légligyi igazgato.
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3.12. A kiils6 szervezeteknek, személyeknek sz616, és kdzigazgatasi egyeztetési, hatdsagi és szakhatdsagi jogkorben
kiadmanyozott iratokon a kiadmanyozé a korbélyegzéje lenyomatét koteles hasznalni.

4. A helyettesités rendje

4.1. A helyettes a helyettesitett személy feladatkorébe tartozé tigyekben teljes jogkorrel jér el a jogszabalyokban,
a kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszkdzokben, a Szabalyzatban, a féigazgaté intézkedéseiben és a munkakori leirdsban
meghatarozott korlatozasokkal.

4.2. A féigazgatot - tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, teljes jogkdrrel - a féigazgatd-helyettes helyettesiti.

43. A f6igazgatd és a féigazgatd-helyettes egyiittes tavolléte esetén a féigazgatdt a 3. flggelék I. fejezet
2.14. pontjaban irt hataskorben eljarva az e szaktertletért felelés, munkakori leirasban kijelolt kiemelt referens fétiszt,
a 3. flggelék I. fejezet 2.15. pontjaban irt hataskorben eljarva az e szaktertletért felel6s, munkakori leirasban kijelolt
kiemelt referens f6tiszt helyettesiti, egyebekben a helyettesitésrél a féigazgatd elézetesen, irdsban intézkedik.

4.4. Az igazgatot az adott szakteriletért felel6s, munkakori leirdsban kijellt személy — kiemelt referens fotiszt, tiszt,
kormanytisztviseld - teljes jogkorében helyettesiti.

4.5. Az igazgatd és az adott szakteriletért felel6s, munkakori leirdsban kijelolt személy egyidejli tavolléte esetén
az igazgatot esetileg kijelolt beosztott is helyettesitheti. Ez esetben a helyettesitésrél — a kiadmanyozaési jogra is
tekintettel — az igazgaté irdsban intézkedik.

4.6. A beosztott dllomany helyettesitését a szolgdlati el6ljard vagy hivatali felettes a munkakéri leirdsokban, vagy eseti
kijeloléssel dllapitja meg.

4.7. A helyettes a helyettesités ideje alatt hozott dontéseirdl, intézkedéseirél — a helyettesitett személy munkdaba
allasat kovetéen haladéktalanul - koteles jelentést tenni.

5. Jogszabdlyok, k6zjogi szervezetszabdlyozd eszk6z6k, belsé rendelkezések, eléterjesztések el6készitése,
véleményezése

5.1. A Hivatal hatésdgi, szakhatdségi és szakiranyitdsi feladat- és hatdskorébe tartozd jogszabdlyok, koézjogi
szervezetszabdlyoz6 eszkdzok, belsé rendelkezések, egyéb elbterjesztések tervezeteit jogi, illetve jogszabaly-
szerkesztési szempontbdl torténd feliilvizsgalat céljabdl meg kell kiildeni a HM Jogi Féosztaly (a tovabbiakban: HM JF)
részére.

5.2. A jogszabalyok, kozjogi szervezetszabdalyozo6 eszkdzok, belsé rendelkezések, egyéb elbterjesztések tervezeteinek
szakmai tartalmaért a kidolgozasért felel6s igazgato, jogi helyességéért a féigazgatd-helyettes felelSs.

5.3. Megkeresés alapjan a Hivatal véleményezi a kidolgozasért felelés honvédelmi szervezet, vagy a HM JF altal
megkuldott jogszabaly-, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdz-, belsd rendelkezés- és egyéb elSterjesztés-tervezeteket.

6. A Hivatal munkdjdnak tervezése

6.1. A Hivatal tevékenységének alapjat a hatalyos jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzok honvédelmet,
illetve a Hivatalt érint6 rendelkezései, a Kormany féléves, éves munkatervében szereplé, tovabba a nemzetkozi
kotelezettségekbdl fakadd feladatok alkotjak. A tervezés sordn — a fentieken tul - figyelembe kell venni a mas tarcak
honvédelemmel kapcsolatos feladatait, valamint a honvédelmi szervezet dltal tett javaslatokat.

6.2. A Hivatal feladatainak tervezését meghatarozé okmanyok:

a) a HM éves intézményi munkaterve,

b) a HM havi munkaterve,

c) a HM kétoldali nemzetkozi egylittmikodési terve,
d) a HM multilaterdlis egyuttmikddési terve,

e) a HM éves- és kozéptavu tudomanyos munkaterve,
f) a Hivatal éves munkaterve,
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a) a Hivatal stratégiai és éves belsé ellendrzési terve,

h) a Hivatal havi munka- és rendezvényterve és

i) az egyéb feladattervek.

6.3. A Hivatal éves munkatervét a Féigazgatdsag allitja 6ssze, és a bels6 egyeztetést kdvetben a féigazgato terjeszti fel
jovahagyasra a kdzigazgatasi allamtitkar részére.

6.4. A Hivatal havi munkatervét a honvédelmi térca és a Hivatal éves munkatervében rogzitett feladatok, valamint
az igazgatosagok javaslatai alapjan a Féigazgatdsag allitja 0ssze és a féigazgatd hagyja jova.

7. A Hivatalndl m(ikédé szolgdlatok

7.1. A Hivatal szervezi és mikodteti

a) az MH Baleseti Készenléti Szolgélatot,
b) az MH Tlzvizsgalati Készenléti Szolgalatot,
<) a HM szervezet ligyeletes készenléti szolgélatot és

d) a Nyomozotiszti Készenléti Szolgalatot.

7.2. A szolgélatok szervezése és miikodése rendjét kiilon féigazgatdi intézkedés szabélyozza.

7.3. A szolgalatot elldté személyeket a vonatkozd jogszabdlyokban és kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkozékben
meghatdarozott dijazas illeti meg.

8. A Hivatal dllomdnydnak munkavégzéssel kapcsolatos kitelezettségei

8.1. A személyi allomany koteles az el6irt helyen és idében, feladat-végrehajtasra alkalmas allapotban megjelenni,
feladatat teljesiteni, és e célbdl rendelkezésre allni.

8.2. A személyi dllomany koteles feladatait a jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok, a belsd
rendelkezések szerint, a szolgalati eldljaré utasitdsainak megfeleléen, az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal,
partatlanul és igazsagosan végrehajtani.

8.3. A személyi dllomany a munkavégzés soran koteles egylttmukodni.

8.4. A személyi dllomany koteles a munkdjara vonatkozé szabdlyokat ismerni, és e tudasat szinten tartani.

8.5. A személyi dllomany koteles a rabizott feladatokkal 6sszefliggé valamennyi kérdéssel legjobb szakmai tudasa
szerint foglalkozni, illetve felel&s sajat tevékenységéért és munkateriletén a Hivatal célkit(izéseinek érvényesitéséért.
8.6. A személyi dllomany koteles a munkavégzéshez atvett vagyontargyakat a j6 gazda gondossédgéval hasznalni és
megovni.

8.7. A Hivatal hivatasos és szerzédéses allomanyu tagjai 6ltdzkddése feleljen meg az MH Oltézkddési Szabalyzata
eléirasainak.

8.8. A Hivatalban folytatott munkavégzés soran valamennyi, a Hivatal altal foglalkoztatott kormanytisztvisel6 és
kormdnyzati lGgykezelé hivatali munkaidejében koteles kiilsé megjelenésében — kiilondsen oltdzet, hajviselet,
ékszerezés, apoltsdg — megfelelni annak az elvarasnak, amelyet a kozmegitélés a kozfeladatot ellatd személyekkel
szemben tdmaszt.

9. Amunkaidé, a tdlszolgdlat, a rendkiviili munkavégzés és a szabadidé

9.1. A heti munkaidé 40 6ra, ami

a) hétf6tél csttortodkig 08.00 6ratol 16.30 6rdig és
b) pénteken 08.00 oratdl 14.00 6raig
tart.

9.2. A féigazgato kérelemre a 9.1. pontban foglaltaktdl eltéré munkakezdést és befejezést irdsban engedélyezheti.
9.3. A személyi 4llomany munkanapokon 06.00 6ratél 18.00 6rdig — pénteken 17.00 6rdig - tartézkodhat
a munkahelyén munkavégzés céljabol. A fenti idén kivili benntartézkodast a féigazgatd engedélyezheti. Errdl
a HM-II. objektumbiztosité rendész szolgalatot tajékoztatni kell.

9.4. Indokolt esetben - a vonatkozd normak megtartdsaval - a személyi allomény tulszolgalatra, rendkivili
munkavégzésre (a tovabbiakban egyiitt: tilmunka) kotelezhetd. Az igazgatd erre vonatkozé javaslatat — megjeldlve
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a munkavégzés céljat és idétartamat — a féigazgatdnak terjeszti eld. A tulmunkat a féigazgatd elézetesen irasban
rendeli el.

9.5. A személyi dllomany munkahelyre valé beérkezésének, onnan vald tdvozésanak, szabadsaganak, tulmunkajanak
és azok ellentételezésére kiadott szabadidejének nyilvantartasara havi jelenléti iv szolgal. Az ebben foglaltakat
a kozvetlen szolgalati el6ljard a targyhonapot kévetd hénap 5-ig igazolja. A kitoltott jelenléti iveket a személyiigyi
altiszt tartja nyilvan.

9.6. Az el6re nem tervezett tulmunkarél és annak indokardl az igazgatd utodlag tajékoztatja a féigazgatdt, aki
az indokolt tulmunka elszdmolasat engedélyezi.

9.7. A tulmunkat szabadid6vel kell megvaltani. A szabadid6 kiadasat a miikodéképesség megébrzésére figyelemmel
az illetékes szolgdlati el6ljaro, hivatali felettes javaslatara a féigazgaté engedélyezi.

9.8. A Hivatal katona allomanya részére el&irt edzettségi dllapot elérése és megtartasa érdekében a munkaidd terhére
napi egy 6raban testnevelési — sportoldsi - lehetdséget kell biztositani.

9.9. A személyi dllomény részére a munkaidd terhére havonta egy alkalommal szakmai tovabbképzési napot kell
biztositani, elsésorban szervezett szakmai programokon valé részvétel céljabol.

9.10. A 9.8. és a 9.9. pontokban foglalt tevékenységet a miikodbéképesség megérzésére figyelemmel az illetékes
szolgalati eloljaro, hivatali felettes koordinalja.

10. A Hivatal napi mikodésének szabdlyai

10.1. A f6igazgatd tervezetten, a nemzeti lnnepeken, illetve soron kivil a hivatali feladatellatds érdekében
allomanygy(ilést hiv 6ssze.

10.2. A féigazgatd tervezetten szerddnként 14.00 6ratol - a féigazgatd-helyettes, az igazgatdk, a Féigazgatdsag
kiemelt referens fétisztje és a belsé ellendr részvételével — értekezletet tart. Mas érintett személy meghivasara, vagy
ettdl eltérd idépont esetén a féigazgato kozvetlendl intézkedik.

10.3. A hivatali vezet6k sajat hataskdrben, egyedi rendben tartanak munkaértekezletet a vezetésik alatt all6 személyi
allomany részére.

10.4. A referalds id6pontja hétf6tél csuitdrtokig 8.00-9.00 és 14.00-15.00 6ra, pénteken 8.00-9.00 és 12.00-13.00 6ra.
10.5. Az Utbainditasok engedélyeztetésére, a szolgalati utak elszdmolasara és a szabadsagok jovahagydsara a délutani
referaldsi idészakban van lehet6ség.

10.6. A szakmai Ugyeket az igazgatok referaljak.

10.7. Az igazgaték — idépont-egyeztetést kdvetéen — a 10.4. ponttdl eltéré idépontban is referdlhatnak. E célra
felhasznélhatjak a vezetéi értekezletet is.

10.8. A Figazgatosag koltségvetéssel, illetve tervezéssel foglalkozo kiemelt referens fétisztje, a Hivatal belsé ellenére,
az Ugyviteli részleg vezetdje, illetve a személyligyi altiszt kozvetlenil referdlja a tevékenységéhez kapcsolodé iratokat,
bizonylatokat.

10.9. Az Ugyviteli részleg vezetdje — ha azt a beérkezé irat kezelési jelzése, vagy az iratban foglalt hataridé indokolja -
a referdldsi id6tél eltérhet.

10.10. A féigazgaté minden hénap masodik szerdajan 15.00-16.00 6ra kdzott fogaddorat tart, amelyen — a szolgélati
ut megtartasa nélkil - a személyi dllomany eléadhatja panaszait, kérelmeit, inditvanyait.

10.11. A panaszokkal és a kozérdekl bejelentésekkel, a beadvanyokkal kapcsolatos eljarasokat és el6irasokat kiilon
féigazgatdi intézkedés tartalmazza.

10.12. A belfoldi szolgalati utat az igazgatdk javaslatai alapjan a féigazgato rendeli el. A belfoldi szolgalati utakkal
kapcsolatos részletes szabalyokat kilon féigazgatéi intézkedés tartalmazza.

10.13. A személyi dllomany éves szabadsagolasi tervét a targyév februdr 28-ig kell elkésziteni.

10.14. A szabadsagokat ugy kell tervezni, hogy a Hivatal alaptevékenysége folyamatosan biztosithaté legyen. Az éves
szabadsagolasi tervet — beosztottjaik vonatkozasaban - a hivatali vezet6k koordinaljak, és azt a féigazgaté hagyja
jova.

10.15. A személyi allomany szabadsagat, sziilési szabadsagat, fizetés nélkdli, illetve illetmény nélkili szabadsagat,
tanulmanyi szabadidé kedvezményét, illetve a munkaid6-kedvezményeket az illetékes igazgatd javaslatdra
a féigazgaté engedélyezi.

10.16. A megbetegedett személy koteles egészségligyi szabadsagéanak, illetve betegszabadsdgénak kezdetén
haladéktalanul - legalabb telefonon — a kdzvetlen szolgalati eldljarét tdjékoztatni. A betegséget igazold okmanyt és
az orvosi javaslatot a szolgalati el6ljaré utjan Ggyintézésre a személyligyi altiszthez kell eljuttatni.
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11. Az iratkezelés rendje, a személyes és a mindsitett adatok védelme, valamint a k6zérdek( adatokkal
kapcsolatos teendék

11.1. A Hivatal 6nall6 tgyviteli tevékenységet folytat.

11.2. Az Ugyviteli tevékenységet a Féigazgatdsag szervezetében mikddé tigyviteli részleg végzi.

11.3. Az ugyviteli részleg a Hivatal Ugyintéz6i részére munkanapokon hétfétél csutortokig 8.30-10.30 és

13.30-16.00 kozott, pénteken 08.30-10.30 és 12.30-13.30 kozott tart nyitva. A nyitvatartasi id6tél a féigazgatd

utasitaséra lehet eltérni.

11.4. Az Ugyintézék az iratok kezelése — a személyes és a killonleges adatokra tekintettel —, valamint a kozérdek(

adatokkal torténé lgyintézés soran kotelesek betartani kiilondsen a mindsitett adat védelmérél szolé 2009. évi

CLV. torvényben, az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrdl sz616 2011. évi CXII. térvényben

(atovabbiakban: Infotv.), a honvédségi adatkezelésrdl, az egyes honvédelmi kotelezettségek teljesitésével kapcsolatos

katonai igazgatasi feladatokrél sz6l6 2013. évi XCVII. torvényben, a kozfeladatot ellatéd szervek iratkezelésének

altaldnos kdévetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben, a Magyar Honvédség adatvédelmének

szakiranyitasarol és felligyeletérdl, valamint a Magyar Honvédség Adatvédelmi, Adatbiztonsagi és Kozérdekl adatok

kezelésére vonatkozé Szabalyzatanak kiadasardl szolé 77/2012. (X. 27.) HM utasitasban, a Honvédelmi Minisztérium

és a Magyar Honvédség Titokvédelmi és Ugyviteli Szabélyzata kiadasarél szolé 11/1996. (HK 7.) HM utasitasban

- Alt/3 -, a Magyar Honvédség Egységes Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol, valamint a Honvédelmi Minisztérium

és a Magyar Honvédség Titokvédelmi és Ugyviteli Szabalyzata kiadasardl szolé 11/1996. (HK 7.) HM utasitas

madositasardl sz616 20/2008. (HK 6.) HM utasitasban — Alt/40 -, tovabba az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakat.

11.5. A Hivatal belsé adatvédelmi felelse a Szakiranyitasi lgazgatdsag adatvédelmi dllomanyéba tartozo, a féigazgatd

altal kijelolt jogdsz végzettségu kiemelt referens fétiszt.

11.6. A Hivatal bels6 adatvédelmi felel6se

a) kozremuikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggé dontések meghozatalaban, valamint
az érintettek jogainak biztositasaban,

b) ellenérzi az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabélyzat
rendelkezései és az adatbiztonsagi kdvetelmények megtartasat,

c) kivizsgdlja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megsziintetésére
hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozoét,

d) vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast, és

e) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.
11.7. A féigazgaté kilon intézkedik

a) az iratkezelés rendjérél,

b) a telefon és telefax késziilékek hasznalatanak rendjérdl,
c) a Hivatal adatvédelemmel kapcsolatos feladatairdl, és

d) a biztonsagi vezet6, a nyilt iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd, az adatvédelmi, valamint a szamitastechnikai
titokvédelmi felelds kijelolésérol.

12. A hivatali munka ellenérzése

12.1. A f6igazgatd folyamatosan ellenérzi az alarendelt hivatali szervek munkatervben rogzitett feladatainak
teljesitését.

12.2. A féigazgaté kozvetlendl ellenérzi az igazgatok munkajat.

12.3. Az igazgatdk folyamatosan ellenérzik az aldrendeltjeik tevékenységét, a jogszabdlyokban foglalt szakmai,
eljarasi és ligyintézési hataridére, illetve az ligykezelSk és ligyintézdk altal haszndlt, a nyilt iratkezelésre és a mindsitett
adatok védelmére vonatkozo szabalyok, a munkarendre vonatkozé el6irdsok betartdsat, tovabba a vezetésik alatt
allé hivatali szerv szamara megallapitott feladatok teljesitését.

12.4. A féigazgato ellendrzi az éltala kiadott rendelkezések betartasat, illetve azt, hogy a szervezet feladatelldtasanak
rendje a hivatali vezet6 személyes felelésségének érvényesiilését lehetévé teszi-e.
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13. A Hivatal belsé ellenérzése

13.1. A Hivatal belsé ellendri hataskorét a Féigazgatosag Gigyintéz6i munkakorét betdltd, a munkakdri jegyzékben

szerepl6 kormanytisztvisel6 gyakorolja.
13.2. A belsé ellendr

a)

fuggetlen, targyilagos bizonyossagot add ellenérzési és tanacsadd tevékenységet folytat, amelynek célja, hogy
a Hivatal ellendrzott szervezeti egységeinek miikodését fejlessze és azok tevékenységének eredményességét
novelje,

a Hivatal céljainak elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve
fejleszti a Hivatal irdnyitési, belsé kontroll és ellenérzési eljarasainak hatékonysagat,

megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozé eszkézok
és a belsé rendelkezések megfeleltetése, valamint a gazdasdgossag, a hatékonysag és az eredményesség
érvényesitése érdekében,

koordinélja az allamhaztartas kiilsé - Allami Szamvevészék —, kormanyzati — a Kormany altal erre kijellt
szerv — és fejezeti szint( ellen6rzésének végrehajtasara jogosult kiils6 szervek Hivatalt érint6 tevékenységével
kapcsolatos feladatainak végrehajtasat,

elemzi, vizsgdlja és értékeli az operativ belsé kontrollok rendszere kiépitése és miikdodése jogszabalyoknak és
bels6 szabalyozdknak valé megfelelését, miikodésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét,
a rendelkezésére all6 eréforrdsokkal valé gazdalkoddst, a vagyon megoévasat és gyarapitdsat, valamint
az elszamoldsok, a beszdmoldk megbizhatésagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitdsokat és ajanlasokat tesz, valamint elemzéseket,
értékeléseket készit a féigazgatd szdmara a Hivatal miikodése eredményességének novelése, valamint
az operativ belsé kontrollok rendszerének javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

ajanlasokat és javaslatokat tesz a kockdzati tényezdk, a hianyossagok megsziintetése, kikiiszébolése vagy
csokkentése, valamint a szabalytalansdgok megelézése, illetve feltdrasa érdekében,

az dltala végrehajtott belsé ellenbrzés lezarasat kdvetden az ellenérzott szervezeti egység részére megkildi
az ellendrzési jelentést,

nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket és Osszedllitja az éves ellendrzési
jelentést,

gondoskodik arrél, hogy a belsé ellendrzési tevékenység soradn alkalmazésra keriljenek a belsd ellenbrzési
tevékenység min6ségét biztositd eljdrasok, és érvényesiiljenek az dllamhaztartasért felel6s miniszter éltal
kozzétett modszertani Utmutatokban foglaltak,

nyilvantartast vezet a belsé ellenérzésekrdl, és gondoskodik az ellenérzési dokumentumok legaldbb 10 évig
torténé megérzésérdl, az iratkezelésre vonatkozo szabalyoknak megfeleléen,

évente értékeli a belsé ellenérzés targyi, személyi feltételeit, és javaslatot tesz a Hivatal féigazgatdja részére
a feltételek éves tervvel torténd dsszehangoldasara,

tajékoztatja a féigazgatot az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attdl vald eltérésekrdl, és
tandcsadasi tevékenységet végez a Hivatalon beliil a nemzetkozi belsé ellendrzési standardok és a belsé
ellenérzési kézikonyvben rogzitettek szerint.

14. Elhelyezés, elldtds

14.1. A Hivatal elhelyezésére a HM Il. objektum 2. épiilet kijel6lt irodai allnak rendelkezésre.
14.2. A Hivatal rendelkezésére all6 szinteken a helyiségek rendjének kialakitasat, fenntartasat, az elhelyezési,

azirodatechnikai targyi készletek és anyagok, a kulturdlis eszk6zok biztositasat — az irodaszer kivételével - az MH vitéz
Szurmay Sandor Budapest Hely6érség Dandartdl (a tovabbiakban: MH BHD) sziikséges igényelni.

14.3. Az objektum terliletére sz6lo belépbket a Honvéd Vezérkar Hiradd, Informatikai és Informacidvédelmi
Csoportféndkségtdl, a parkoldsi engedélyeket a HM Il. objektumparancsnokatdl kell igényelni.

14.4. Az informatikai Gzemeltetés biztositasat — a Hivatal igénye szerint — az MH BHD végzi.

14.5. A Hivatal vezetékes telefonnal torténé ellatasat, a vezet6é allomany részére mobiltelefon biztositasat a HM
Védelemgazdasagi Hivatal (a tovabbiakban: HM VGH), valamint az MH BHD illetékes szerve végzi.
14.6. A Hivatal szolgalati gépjarmuvekkel torténd ellatasat, illetve a gépkocsivezetdk biztositdsat az MH BHD végzi.
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14.7. A Hivatal pénzligyi-gazdasagi feladatait a pénziigyi és szamviteli feladatok kdzpontositott végrehajtasara kijelolt
HMVGH latja el.

14.8. A Hivatal mukodésével kapcsolatos — kotelezéen el8irt, de munkakori leirdsba nem beillesztheté — egyes
tevékenységek végzésére féigazgatoi intézkedésben, valamint megbizasi szerz6désben kell megbizni az arra alkalmas
személyeket.

15. Koltségvetési gazddlkodds

15.1. A Hivatal koltségvetési gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokra vonatkozéan a tervezésre és beszamoldsra
évente kiadasra keriilé miniszteri feladatszabas és bels6 rendelkezés, a gazdalkodasra, igy kiilondsen a sajat hataskord
el6irdanyzat-atcsoportositasra és a terven feliili bevételek kezelésére pedig a hatélyos kozjogi szervezetszabalyozo
eszk6zOk az irdnyadok.

15.2. A Hivatal gazdélkodasi és pénzugyi feladatait részben 6ndlldan, részben az ellatdsi utaltsagbol addéddan
az illetékes honvédségi szervezetekkel kdzdsen hajtja végre.

15.3. A Hivatal koltségvetése az ,Egyéb HM szervezetek” kdltségvetési alcimen keril jévahagyasra.

15.4. A Hivatal 6nallé vagyongazdalkodast — a konyvtar vagyongazdalkodasa kivételével — nem folytat, a hasznélatra
atvett targyi eszkozoket, készleteket és anyagokat az intézményi tagozatban az MH BHD, a kdzponti tagozatban
azilletékes kozponti gazdalkodast folytaté MH ellatd szervezetek tartjak nyilvan, illetve azok az MH szamvitelében és
mérlegében keriilnek kimutatasra.

15.5. A Hivatal részére jovahagyott intézményi koltségvetés terhére torténd kotelezettségvallalast és utalvanyozast
a féigazgaté végzi. Az ezzel kapcsolatos szabélyokat részleteiben a Hivatal Gazdéalkodasi Szabalyzata tartalmazza.
15.6. A jovahagyott koltségvetési elSirdnyzatokkal valé gazdéalkodast a honvédelmi szervezetekre vonatkozo
gazdalkodasi szabdlyozék szerint kell végrehajtani egytittmikddve a Hivatal pénziigyi és szamviteli ellatasra kijelolt
HM VGH Vezetés és Gazdalkodas Témogatd Igazgatdésag, Gazdalkodas Tamogatd és Felligyeleti Osztaly, HM-I.
Objektum Gazdalkodas Tamogaté és Pénziigyi Ellato Referatura vezetd pénziigyi referensével.

15.7. A Hivatal beszerzéseinek eljarasrendjét, valamint az érintett személyi dlloméany ez iranyd jogosultsagait és
kotelezettségeit a Hivatal (Kbz)beszerzési Szabalyzata részletesen tartalmazza.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Szabdlyzat hatalybalépését kdvetd 60 napon beliil a féigazgaté kiadja a Hivatal
a) Kozszolgalati Szabalyzatat,

b) (K6z)beszerzési Szabalyzatat,

) Belsé Ellen&rzési Szabalyzatét,

) Adatvédelmi- és Adatbiztonsagi Szabalyzatat,

(o g)

e) Biztonsagi Szabalyzatat (a tovabbiakban: Biztonsagi Szabalyzat),
f) Elektronikus Informaciovédelmi Szabélyzatat,
g) Iratkezelési Szabalyzatat,

h) Szervezeti Munkavédelmi Szabdlyzatat,

i) Tlzvédelmi Szabalyzatat,

j) Gazdélkodasi Szabalyzatét és

k) Operativ Belsé Kontrollok Rendszere Szabalyzatét.
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1. fliggelék a HM Hatdsdgi Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatdhoz

A HIVATAL STRUKTURAJA ES LETSZAMKERETE

. FOIGAZGATOSAG

féigazgatd

féigazgato-helyettes

kiemelt referens f6tiszt

kiemelt referens fotiszt

lgyintézd

kiemelt fotiszt

segité

személyligyi zaszlos

logisztikai z&szlés

vezetd ligykezeld

ligykezeld

lgykezeld

ligykezeld

Osszesen: 13 f6

Il. HONVEDELMI HATOSAGI IGAZGATOSAG

igazgato

kiemelt referens f6tiszt

kiemelt fétiszt

kiemelt fétiszt

kiemelt fotiszt

fotiszt

lgyintézé

lgyintézd

lgyintézd

ligyintézé

ligyintézé

Osszesen: 1116

Il KATONAI EPITESUGYI HATOSAGI IGAZGATOSAG

igazgato

kiemelt referens fotiszt
fotiszt

fotiszt

fétiszt

lgyintézé

ligyintézé

lgyintézé

Ugyintézd

Ugyintézd

lgyintézd

Osszesen: 11 6
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IV. HONVEDELMI MUNKAFELUGYELETI IGAZGATOSAG

igazgato

kiemelt referens fotiszt

kiemelt referens fotiszt

kiemelt fotiszt

kiemelt fétiszt

fétiszt

fétiszt

fétiszt

fotiszt

lgyintézé

lgyintézd

Osszesen: 11 6

V. HONVEDELMI VESZELYESANYAG-FELUGYELETI ES TUZVEDELMI HATOSAGI IGAZGATOSAG

igazgato

kiemelt referens fotiszt

kiemelt fétiszt

kiemelt fétiszt

kiemelt fotiszt

kiemelt fétiszt

kiemelt fétiszt

kiemelt fétiszt

kiemelt fétiszt

ligyintézé

ligyintézé

Osszesen: 11 16

VI. KATONAI

LEGUGYI IGAZGATOSAG

igazgato

kiemelt referens fotiszt

kiemelt fétiszt

fétiszt

fétiszt

fotiszt

tiszt

tiszt

tervezd-szervez6 zaszlos

lgyintézd

Osszesen: 10 f6
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VII. SZAKIRANYITASI IGAZGATOSAG

igazgato

kiemelt referens fotiszt

kiemelt referens fotiszt

kiemelt referens fotiszt

kiemelt referens f6tiszt

kiemelt referens fotiszt

kiemelt fétiszt

referens f6tiszt

referens f6tiszt

fétiszt

fétiszt

lgyintézd

Osszesen: 12 f6

I-VIl. mindosszesen: 79 f6
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3. fiiggelék a HM Hatésdgi Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatdhoz

A HIVATAL VEZETOINEK ES SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

|. FEJEZET
A HIVATAL VEZETOINEK FELADATAI

1. A f6igazgatd

1.1. tevékenységét a miniszter a kdzigazgatasi allamtitkar utjan iranyitja,

1.2. szolgdlati eldljaréja vagy hivatali felettese a Hivatal teljes személyi dlloméanyanak, feléjik parancsadasi vagy
utasitasadasi joggal rendelkezik,

1.3. tevékenysége sordn minisztériumi féosztalyvezet6i szint(i hataskort gyakorol,

1.4. felel6s a Hivatal részére meghatérozott feladatok jogszerd, szakszer(i és eredményes végrehajtdsdért, a
hataskorében hozott dontések szakmai, jogi helyességéért, az alarendelt személyi allomany fegyelmi allapotéaért,
szakmai tovabbképzéséért,

1.5.abiztonségivezeté utjanlatjaelanyiltiratkezeléssel ésamindsitettadatok védelmével 6sszefliggb jogszabalyokban,
valamint kdzjogi szervezetszabalyozo6 eszk6zokben szdméra meghatarozott feladatok végrehajtasat, felligyeletét és
1.6. a Hivatal feladatkorében, a szdmdra meghatarozott hataskdrben a HM, a miniszter képviseletében kozvetlenl
jarel.

2. Aféigazgaté feladatai

2.1.Vezeti az 1. melléklet Il. fejezet 2. pontja szerinti, a Hivatal rendeltetésébdl fakadé feladatainak ellatasat.

2.2. Hataskorében eljarva dont az 1. melléklet II. fejezet 2.2-2.10. pontjaiban irt els6foku hatosagi és szakhatdsagi
tgyekben.

2.3.Ahonvédelmiérdeket képviselve résztveszaz 1. melléklet . fejezet 2.1. pontban meghatarozott teriiletrendezéssel,
teruletfejlesztéssel, telepulésrendezéssel, dsszevont telepitési engedélyezési eljarassal, valamint az 1. melléklet
Il. fejezet 2.14. pontban meghatarozott asvanyi nyersanyag és a geotermikus energia természetes el&forduldsi
tertletének komplex érzékenységi és terhelhetéségi vizsgalataval kapcsolatos eljarasokban.

2.4. Jogszabdly eltéré rendelkezése hidnyaban a targyév november 30-ig kiadja a kdvetkezd év viszonylataban a
hatésagi szakteriletek ellendrzési irdnyelveit és éves ellendrzési tervét, valamint e hataridére kiadja a kovetkezd év
adatvédelmi ellen6rzéseinek litemtervét.

2.5. El6késziti a kdzigazgatasi allamtitkar adatvédelemmel kapcsolatos szakirdnyitasi dontéseit.

2.6. Biztositja a Hivatal mukodésére vonatkozé jogszabdlyokban és kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozokben
meghatarozottak megtartasat, a Hivatal Alapité Okiratdban meghatarozottak megvalésulasat.

2.7. A Hivatal feladatai ellatdsa érdekében szervezi az igazgatdk tevékenységét, 6sszehangolja a hivatali szervek
munkajat.

2.8. Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban a targyév marcius 15-ig felterjeszti a miniszter részére a Hivatal el6z6
évi hatdsdgi és szakhatosagi feladatai végrehajtasarol sz616 6sszefoglalé jelentést.

2.9. F6 kidolgozoként részt vesz a Hivatal feladat- és hataskorét érinté jogszabélyok és kozjogi szervezetszabalyozd
eszkozok el6készitésében.

2.10. Részt vesz - feladat- és hataskorét érintéen — az MH irdnyitdsaval és vezetésével kapcsolatos kérdésekben a
dontés-el6készitd és dontéshozatali tevékenységben, valamint véleményezi a katonai-szakmai vezetés korébe
tartozo, szakteriletét érinté dontéseket.

2.11. Munkaltatéi jogkorében eljarva — harom-harom |. besoroldsi osztédlyba tartozd kormdnytisztviseld
vonatkozdsdban — gyakorolja a Kttv. 126-128. §-aiban meghatérozott cimadomanyozasi, illetve a Kttv. 133. §-dban és
142. §-aban, valamint a Hjt. 123. § (3) bekezdésében szamdara meghatdrozott illetményeltéritési jogot.

2.12. Kiadja a féigazgato-helyettes munkakori leirdsat, valamint jovéhagyja a Hivatal dlloményba tartozé személyek
munkakori leirasait.
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2.13. Kiadja a Hivatal m(ikodésének szabdlyozottsaga, a rendelkezésre all6 koltségvetési forrasok szabdlyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaldsa érdekében sziikséges belsé rendelkezéseket.

2.14. Jovahagyja a Hivatal éves elGirdnyzatait, koltségvetési tervét, er6forrds- és beszerzési tervét, a sziikséges
moédositasok kezdeményezését, valamint a felhasznalt keretek és elirdnyzatok felhasznalasat.

2.15. J6évéahagyja a Hivatal havi munkaterveit, a HM havi és éves munkatervéhez osszedllitott javaslatokat, valamint a
Hivatalnak a HM Informacié Kapcsolati Rendszeréhez tett javaslatait.

2.16. A targyév februdr 28-ig felterjeszti a kdzigazgatasi allamtitkar részére a Hivatal eléz6 évi szakiranyitasi feladatai
végrehajtasarodl sz616 6sszefoglalé jelentést.

2.17. Jévahagyja a Hivatal stratégiai és éves dllamhdaztartasi ellenérzési terveit, valamint az éves dllamhaztartasi belsé
ellenérzési beszamolot és ezeket megkdildi a HM Belsé Ellendrzési Féosztaly részére.

2.18. Kiadmanyozza a Hivatal hatdsdgi, szakhatdsdgi, szakirdnyitdi hataskorét érinté jogszabdlyok, koézjogi
szervezetszabdlyozd eszkozok, belsé rendelkezések, elbterjesztések kapcsan az 1. melléklet IV. fejezet 2.4. pont
d) alpontjaban meghatarozott feladat ellatasa soran elkészitett véleményeket, allasfoglalasokat.

3. Aféigazgaté-helyettes

3.1. kozvetlendl a féigazgatdnak van alarendelve,

3.2.aféigazgatod kivételével szolgélati elljardja vagy felettese a Hivatal teljes személyi allomanyanak, feléjik parancs-,
vagy utasitdsadasi joggal rendelkezik,

3.3. a vezetés folyamatossdga érdekében teljes hatdskorben helyettesiti a féigazgatét annak tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén,

3.4. ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a féigazgaté az altalanos helyettesitésen kiviil szamara meghataroz,
e korben tigyintézéi feladatot is ellat és

3.5. tevékenysége soran minisztériumi féosztalyvezeté-helyettesi hataskort gyakorol.

4. A féigazgato-helyettes feladatai

4.1. Biztositja az igazgatdsagok, valamint a Féigazgatdsdg hatékony egytttmiikodését.

4.2. Ellenérzi a Hivatal készenlétének fenntartasaval kapcsolatos tervek kidolgozasat és a készenléti feladatok
begyakoroltatasat.

4.3. Ellendrzi az Gigyeleti és a készenléti szolgalatok vezénylését.

4.4. Ellendrzi a Hivatal felel6sségi korébe tartozé objektum mikoddképességének biztositasat.

4.5.Vezeti a személyi dllomany fizikai felkészitésével, alkalmassagi kdvetelmények teljesitésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasat.

4.6. Irdnyitja a Hivatal hatdskorébe tartozé jogszabalyokkal, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzokkel és belsd
rendelkezésekkel kapcsolatos kidolgozdi tevékenységet.

4.7. Irdnyitja a Hivatal jogszabalyokkal, kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkdzokkel és egyéb elbterjesztésekkel
kapcsolatos véleményezéi tevékenységét.

4.8.Véleményezi vagy el6késziti az igazgatd munkaltatoi jogkérében meghozni tervezett dontéseit.

4.9. Felugyeli a szakterlleteken folyd jogi-szakmai tevékenységet, azok megoldasa érdekében folyamatos és kozvetlen
kapcsolatot tart az igazgatdkkal.

4.10. Jovahagyasra el6késziti az igazgatdk munkakdri leirdsait, valamint az igazgatok éltal el6készitett, a beosztott
allomanyra vonatkozé munkakori leirasokat.
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5. Azigazgatdk dltaldnos feladatai

5.1.Vezetik az igazgatdsagot, szolgalati el6ljaroi vagy hivatali felettesei az igazgatdsag személyi dllomanyanak, feléjik
parancs- vagy utasitadsadasi joggal rendelkeznek.

5.2. Dontenek a feladat- és hataskorlkbe tartozé Gigyekben, szervezik és ellendrzik a feladatok hataridében torténd
szakmailag megalapozott végrehajtasat.

5.3. Elkészitik az igazgatosag személyi alloményanak munkakori leirasait.

5.4. Vezetik a szakterlleteket érinté jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabdlyozé eszk6zok szakmai tervezeteinek
kidolgozasat.

5.5. Véleményezik a szakteriletliket érinté jogszabdlyok, kozjogi szervezetszabdalyozd eszkozok és egyéb
elSterjesztések tervezeteit.

5.6. Részt vesznek mas honvédelmi szervezetek vagy kiilsé szakmai szervezetek altal kezdeményezett, feladat- és
hataskorikkel kapcsolatban szervezett értekezleteken, tdjékoztatokon, és ezeken a Hivatal f6igazgatdjanak utasitasai
szerint képviselik a Hivatal dllaspontjat.

5.7.Részt vesznek a szakteriletiket érint6 képzések, tovabbképzések és szakmai rendezvények megszervezésében.
5.8. Folyamatosan értékelik az igazgatdsag személyi dllomdnya teljesitményét és elvégzik a beosztott allomany eldirt
értékelését.

5.9. Az igazgatdésdg allomdnya vonatkozasaban javaslatot tesznek személyligyi, munkatigyi, pénziigyi, valamint
szocialis jellegli intézkedésekre.

5.10. Szakterulettikon Ggyintézéi feladatot is ellatnak.

6. A hatdsdgi igazgatok sajdtos feladatai

6.1.Vezetik és végzik a féigazgatoé hatdsagi és kdzigazgatdsi egyeztetési hataskorébe tartozo ligyek dontés-elékészitd
tevékenységét.

6.2. Szervezik és vezetik az igazgatdsag hatdsagi ellenbrzéseit.

6.3. Szervezik és koordindljak az 6sszevont - tobb hivatali hatdsagi szerv, vagy mas hatdsagok részvételével zajlé -
hat6sagi és szakhatosagi ellendérzéseket.

6.4. Vezetik a szakterlleti ellenérzésekrdl sz0l6 miniszteri 0sszefoglald jelentés elkészitését és azt a jogszabalyban
meghatarozott hataridé el6étt két héttel - jogszabalyban rogzitett hataridé hidnyaban a targyévet kdvetd év februdr
28-ig — a féigazgatonak jévahagyasra felterjesztik.

6.5. Végzik a szakteriilet ellenérzési irdnyelveinek és ellendrzési tervének kidolgozasat, és azokat a jogszabdlyban
meghatarozott hatarid6 el6tt két héttel - jogszabélyban rogzitett hataridé hianydban a targyévet megel6z6 év
november 15-ig — a féigazgatonak kiadmanyozasra felterjesztik.

7. A szakirdnyitdsi igazgatdk sajdtos feladatai

7.1.Vezetik és végzik a kdzigazgatasi dllamtitkar szakirdnyitdi dontés-el6készité tevékenységét.

7.2. Szervezik és vezetik az igazgatdésdgnak a honvédségi szervezeteknél lefolytatott ellenérzéseit és vizsgalatait, és
végzik az ellendrzési terv kidolgozasat, azt a targyévet megelz6 év november 15-ig a féigazgatdnak kiadmanyozasra
felterjesztik.

7.3.Vezetik a kdzigazgatasi allamtitkar részére készitett 6sszefoglalé jelentés, valamint ellenérzési terv kidolgozasat.
7.4. Kapcsolatot tartanak az igazgatésag feladatkorében érintett hatésagokkal, a kozponti dllamigazgatasi, és egyéb
polgari szervekkel.

7.5. Vezetik a szakteriiletlikre vonatkozo egyuttmukodési megallapodéasok kidolgozasat.

7.6.Vezetik az igazgatdsag Szabalyzatban meghatérozott szakmai tevékenységét.

7.7.Vezetik a szakterileti 6sszefoglal6 jelentés elkészitését és azt a targyévet kovetd év februar 20-ig a féigazgatonak
jovahagyasra felterjesztik.
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Il. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI ELEMEINEK RENDELTETESE ES FO FELADATAI

1. A F8igazgatdsdg

1.1. A Hivatal vezetéstamogatd szerve, rendeltetése a Hivatal hatékony, 6sszehangolt mikddésének szervezése,
anyagi-technikai, koltségvetési-tervezési és elszdmoldsi, munkatervezési, személyligyi és jaranddsag-elszamolasi,
belsé ellendrzési és ligyviteli feltételeinek folyamatos biztositasa.

1.2. A Féigazgatosag feladatai

a)
)
)
)

o 0O T

m)

r

a Hivatal alapdokumentumainak kiadasa, modositasa,

azigazgatok javaslata alapjan a Szabalyzat, illetve moédositasainak elkészitése,

a Hivatal igazgatésagainak munkakdreihez tartozo leirdsok véleményezése,

a Hivatal hataskorét érint6 szakterileti jelentések és javaslatok 0sszesitése és azoknak a HM szint( okmanyok
tervezeteiben tortén6 megjelenitése,

a mindsitett adatok védelmérdl sz616 jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzok szerinti biztonsagi
vezetdi feladatok el6készitése, ellatasa, kiilondsen a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa, koordindldsa, a Biztonsdgi Szabdlyzat naprakész allapotban tartésa,

a Hivatal tekintetében a szamitastechnikai anyagnem-felel&s tevékenység ellatasa, a Hivatal szamitastechnikai
szakanyagainak nyilvantartasa,

a Hivatal dlloméanyanak logisztikai ellatasa,

a Hivatal dllomanya elhelyezési feltételeinek biztositasa, a kapcsolédo nyilvantartasok vezetése,

a Hivatal miikodéséhez kapcsolédo logisztikai biztositasi feladatok végzése,

a Hivatal éves rendezvényei logisztikai ellatasdnak szervezése,

a Hivatalhoz munkavégzésre vezényelt gépjarmivezetékkel kapcsolatos koordinaciés és adatszolgéltatasi
feladatok végzése,

a Hivatal éves elGirdnyzatainak, intézményi koltségvetésének, eréforrdsainak, valamint beszerzéseinek
tervezése, a felhasznalds el6készitése, a koltségvetési keretek nyilvantartdsa, a szilikséges modositasok
kezdeményezése, a felhasznalt keretek és eliranyzatok elszamolasa,

a logisztikai szakanyag gazdalkoddsrol sz6lé éves beszamolok elkészitése, a gazdalkodasi id&szak
eredményeinek és a pénzeszkozok felhasznalasanak idészakos kimutatdsa, a szlikséges gazdasagi egyeztetések
lefolytatdsa,

a Hivatal részérél felmerdld, kiilonféle logisztikai kihatassal jard igények felmérése és 6sszegzése, a kifizetésre
keriilé 6sszegek felvétele és a szervezeten belili kifizetések végrehajtasa,

az igazgatdk javaslata alapjan a Hivatal havi és éves munkaterveinek, valamint a Hivatal HM havi és éves
munkatervéhez és a HM Informacié Kapcsolati Rendszeréhez osszeallitott javaslatainak elkészitése,

az dllomény személyugyi és pénzligyi jarand6sagainak tervezése, az éves jadranddsdgi, elémeneteli, értékelési,
beiskolazési, esélyegyenldségi terv elkészitése, valamint az 1. melléklet IV. fejezet 6.2. pontja szerinti okmanyok
elkészitése,

a Hivatal személyi allomanyat érinté személyligyi dontések, a magasabb személyligyi hataskorbe tartozo
dontésekre vonatkozd féigazgatoi javaslatok el6készitése,

a Hivatal személyi alloménya vagyonnyilatkozatainak &rzése - Hivatalndl a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek korét a 4. fliggelék tartalmazza -,

az illetmények, az illetményjellegi juttatasok biztositdsdhoz kapcsolédd adminisztrativ és a HM Koltségvetés
Gazdélkodasi Informaciés Rendszer+ folyamatos miikodéséhez kapcsolodé technikai tevékenység végzése,

a személyi és pénzugyi nyilvantartasok vezetése, az érdem utdani elismerések, fenyitések nyilvantartasa,
azigazgatokjavaslataalapjan a személyi dllomany pihentetésének tervezése, a szabadsagolasiterv 6sszedllitasa,
az dllomény szabadsagainak nyilvantartasa,

a Hivatal operativ belsé kontrollok rendszere dokumentumainak kidolgozasa, az operativ belsé kontrollok
eredményességének elemzése,
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w) a Hivatal ellendrzési nyomvonaldban kontrollpontok kialakitasa a fékonyvi konyvelés - kifizetések — és a
keretengedélyek 6sszegeinek idészakos Gsszevetésére, a nagy 6sszegl készpénzes szdmlak elszamolasara

vonatkozéan,
X) a Hivatal adminisztrativ és tigyviteli teenddinek ellatasa, és
y) a beléptetéshez kapcsolodoé feladatok — a beléptetési engedély igénylése, nyilvantartasa, kiadasa, visszavétele,

az ellaté szervezettel torténd elszdmolds és kapcsolattartas — ellatasa.

2. A Honvédelmi Hatdsdgi Igazgatdésdg

2. 1. A Hivatal hatosagi szerve. Az igazgatdsag nevének hivatalos réviditése: HHI.

2.2. Azigazgatdsag feladata az 1. melléklet II. fejezet 2.1. és 2.14. pontjai szerint

a) a terlletrendezési, teriletfejlesztési és telepllésrendezési, Gsszevont telepitési engedélyezési eljarassal
kapcsolatos, valamint az 4svanyi nyersanyag és a geotermikus energia természetes eléfordulési tertiletének
komplex érzékenységi és terhelhetéségi vizsgalata dontés-el6készitésével kapcsolatos kozigazgatasi
egyeztetések lefolytatasa,

b) a miniszter terlletrendezési és teriletfejlesztési dontései, véleménye szakmai el6készitése és

) a féigazgato telepiilésrendezési, Gsszevont telepitési engedélyezési eljarassal, és az asvanyi nyersanyag
és a geotermikus energia természetes el6fordulasi teriiletének komplex érzékenységi és terhelhetdségi
vizsgélataval kapcsolatos dontései és véleménye szakmai el6készitése.

2.3. Az igazgatdsdg feladata az 1. melléklet II. fejezet 2.2. szerint

a) az elséfoku honvédelmi szakhatésagi eljarasok lefolytatdsa és

b) a féigazgatd - esetenként a miniszter - elséfoki honvédelmi szakhatésédgi allasfoglaldsainak szakmai
el6készitése.

2.4. Az igazgatésag feladata az Epitésiigyi Hat6sagi Engedélyezési Eljarasokat Tamogaté Dokumentéciés Rendszer

(a tovébbiakban: ETDR) folyamatos hivatali oldali karbantartasa, a rendszeren beérkezé elektronikus kérelmek

fogaddasa, majd a feldolgozast kévetéen a déntés kiadmanyozasa az ETDR-ben.

3. Katonai Epitésiigyi Hatésdgi lgazgatésdg
3.1.A Hivatal hat6ségi szerve. Az igazgat6sag nevének hivatalos réviditése: KEHI.

3.2. Az igazgatdsag feladata a honvédelmi és katonai célu, valamint nemzetbiztonsagi rendeltetést épitmények és
ingatlanok vonatkozasaban

a) az elséfoku épitésiigyi hatosagi eljarasok és ellendrzések, és szakhatdsagi eljarasok lefolytatasa,
b) a katonai épitéstigyi nyilvantartasok vezetése,

<) a féigazgato épitésiigyi hatdsagi dontései szakmai el6készitése,

d) az elséfoku katonai épités-felligyeleti hatosagi ellenérzések lefolytatdsa,

e) a katonai épitésfelligyeleti nyilvdntartasok vezetése és

f) a féigazgato épitésfelligyeleti hatésagi dontéseinek szakmai el6készitése.

3.3. Az igazgatdsdg feladata az altalanos és a honvédelmi dgazatra vonatkozé munkabiztonsagi, illetve az altalanos,
és a honvédelmi dgazatra vonatkozoé tlizvédelmi el8irdsok érvényesitése a honvédelmi és a katonai célu épitmények
épitésligyi hatdsagi engedélyezési eljarasaiban, egyuttmUkddve a Hivatal szakterileti igazgatoival.

4. Honvédelmi Munkafeliigyeleti lgazgatdsdg

4.1. A Hivatal hat6sagi szerve. Az igazgatdsag nevének hivatalos roviditése: HMFI.
4.2. Az igazgatdsag feladata els6foki munkatgyi hatosagi hataskorben

a) az agazati els6foki munkaligyi hatéségi ellenérzések lefolytatasa,
b) az agazati munkalgyi nyilvantartasok vezetése és
<) a féigazgaté munkaiigyi hatésagi dontéseinek szakmai el6készitése.

4.3. Az igazgatésag feladata a honvédelmi foglalkoztaték munkatligyi kapcsolatai rendezettségével kapcsolatos
igazolas kiadasa.
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4.4, Az igazgatosag feladata els6fokd munkabiztonsagi hatdsagi hataskorben

a) tdjékoztatds, tandcsadas a honvédelmi dgazat munkdltatoi részére a munkavédelmi kotelezettségek
teljesitésének elésegitése érdekében,

b) a munkaltatok és a munkavallalok egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzéssel kapcsolatos
feladatainak és kotelezettségeinek hatdsagi ellendrzése,

) a munkahelyek létesitésére, lizembe helyezésére, a munkaeszkozok és a hadfelszerelések rendszeresitésére,
Uzembe helyezésére, lizemeltetésére, az alkalmazott technoldgidkra és anyagokra, valamint az egyéni- és
katonai védéeszkozokre vonatkozé munkabiztonsdgi kdvetelmények érvényesitésének hatdsagi ellendrzése,

d) a honvédelmi balesetek kivizsgalaséra, bejelentésére, nyilvantartdsara, valamint megelézésére tett
intézkedések hatdsagi visszaellenbrzése,

e) az MH munkabiztonsagi szakért6i nyilvantartas vezetése és

f) a tényleges katonai alloményba tartozé személyt érinté honvédelmi baleset vagy honvédelmi uti baleset
szolgalati kotelmekkel valo 6sszefliggésének mindsitése, az ezzel kapcsolatos eljaras lefolytatasa.

4.5. Az igazgatodsag feladata els6fokd munkavédelmi szakhatosagi hataskorben

a) kozremikodés a honvédelmi és katonai célu épitmények épitésiigyi hatédsagi engedélyezési eljrasaiban és

b) kozremUikodés a honvédelmi és katonai célt ingatlanon mkodtetni kivant Gizlet mlikodésének engedélyezési
eljarasaiban.

4.6. Az igazgatdsag feladata a korkedvezmény-biztositasi jarulék megfizetése aldl torténé mentesitéssel 6sszefliggd

elséfoku hatdsagi jogkor gyakorlasa.

5. Honvédelmi Veszélyesanyag-feliigyeleti és Ttizvédelmi Hatdsdgi Igazgatdsdg

5.1. A Hivatal hatésagi szerve. Az igazgatdsag nevének hivatalos roviditése: HVTHI.
5.2. Az igazgatdsag feladata elséfoku veszélyes katonai objektum-felligyeleti hatésagi hataskorben

a) a veszélyes katonai objektum-lizemeltetési engedélyezési hatdsagi eljardsok lefolytatasa,

b) a veszélyes katonai objektum-felligyeleti hatosagi ellenérzések lefolytatdsa,

<) a veszélyes katonai objektumok nyilvantartasa,

d a veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek, rendkiviili események hatdsagi kivizsgalasa és

)
)

o

a féigazgato veszélyes katonai objektum-feliigyeleti hatdsagi dontéseinek szakmai el6készitése.
5.3. Az igazgatdsag feladata elséfoku tlizvédelmi hatdsagi és szakhatdsagi hataskorben

a) a tlizvédelmi hatosagi eljarasok lefolytatasa,

b) a tlizvédelmi hatosagi ellenérzések lefolytatasa,

<) a tlizvizsgélati hatdsagi eljarasok lefolytatasa,

d) a jogszabalyban el6irt tlizvédelmi hatdsagi egyeztetések lefolytatasa,

e) tlizvédelmi szakhatdsagi kdzremikddés mas hatdsag eljarasaban és

f) a féigazgato tlizvédelmi hatdsagi és szakhatdsagi dontéseinek szakmai elékészitése.

5.4. Az igazgatdsdg feladata elséfoku kornyezetkérositégaz-feliigyeleti hatésagi hataskorben

a) a kornyezetkarositégaz-feliigyeleti hatdsagi eljarasok lefolytatasa,

b) a kornyezetkarositégaz-feligyeleti hatdsagi ellendrzések lefolytatasa,

<) a kornyezetkarositd gazok agazati felhasznaldsanak nyilvantartasa, az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatas

teljesitése az illetékes szaktarca részére és
d) a féigazgato kornyezetkarositdgaz-feliigyeleti hatosagi dontéseinek szakmai elékészitése.

6. Katonai Légligyi lgazgatdsdg

6.1. A Hivatal szakiranyitéi dontés-el6készité szerve. Az igazgatdsag nevének Hivatalos roviditése: KLI.

6.2. Az igazgatosag feladata

a) a koézigazgatasi dllamtitkér katonai légiforgalmi és repuléstajékoztatd szolgalatokkal 6sszefliggé dontéseinek
el6készitése,

b) a légikozlekedéssel 6sszefiiggd jogszabalyok és nemzetkozi egyezmények elékészitésében, kidolgozdsaban
torténd részvétel,

c) az allami célu légikozlekedés szabalyozasi tevékenysége tarcaszint( feladatainak ellatasa,
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a katonai légiforgalmi szolgalatok szakiranyitasaval 6sszefliggé feladatok ellatasa,

a légikozlekedést érinté RENEGADE muveleti rendszerrel és feladatokkal kapcsolatos tércakozi és tarcan belili
koordinacio6 végzése,

részvétel és a honvédelmi térca képviselete az allami célu légikdzlekedéssel 6sszefliggd hazai és kilfoldi
szakmai rendezvényeken,

a honvédelmi tarca |égikozlekedési szakmai dlldspontjanak kialakitdsa és képviselete,

a Nemzeti Kozlekedési Hatdsdggal, a Kozlekedésbiztonsdgi Szervezettel, illetve az egyéb katonai és polgari
|égikodzlekedési szervezetekkel torténd egylttmiikodés,

a HM képviseletének ellatdsa a Nemzeti Légtér Koordinaciés Munkacsoportban, a bizottsagi tagsagbol adédo
szakmai feladatok végzése,

a miniszter tdmogatasa és szlikség esetén képviselete a Kormany Légikdzlekedés Védelmi Bizottsagaban,

a Légikozlekedés Védelmi Szakértéi Munkacsoportban torténd részvétel,

az eurdpai uniods, a regiondlis, illetve nemzeti keretek kozott végrehajtdsra kerlld légikdzlekedési és
|égiforgalom-szervezési tarcaszint( feladatok koordinélasa,

a nemzeti és a nemzetkdzi programokban a katonai légiforgalom érdekeinek képviselete,

alégikozlekedéssel éslégiforgalom-szervezéssel kapcsolatos programokban a honvédelmitarca képviseletének
elldtasa Magyarorszag szovetségi rendszerének keretein beliil,

az EUROCONTROL és az Eurdpai Bizottsag részére a hazai polgéri és allami célu 1égikozlekedést érinté katonai
fejlesztésekrdl és a bekovetkezett valtozasokrdl szolo, évenként publikélasra keriilé bedolgozé — Local Single
Sky ImPlementation Plan, LSSIP — jelentés elkészitése,

a NATO Képességfelmérd Kérddiv — DPCS - kitoltésében torténd kdzrem(ikddés,

az Orszaggydlés Kullgyi, valamint Honvédelmi és rendészeti bizottsdga részére a Magyarorszag légterének
kalfoldi allami 1égi jarmuvek altal torténd igénybevételérél szolo féléves jelentések elkészitése, és a miniszter
részére torténd elbterjesztése,

a HungaroControl Zartkorien Miikod6 Részvénytarsasag — kiilfoldi allami 1égi jarmivek légtérhasznalataval
0sszefligg6 — adatszolgaltatdsdnak megszervezése az MH részére,

a HungaroControl Zértkoérlen Mdkodd Részvénytdrsasdghoz vezényelt hivatasos adllomény tevékenysége
szakmai felligyeletének ellatasa,

a katonai légiforgalmi szolgalatok szakiranyitasaval és szakmai feliigyeletével 6sszefliggd dontés-elékészitési
feladatok végzése és

a tércaszintl szabvanyositasi és doktrindlis bizottsdg munkajaban torténé részvétel.

7. Szakirdnyitdsilgazgatdésdg

7.1. A Hivatal szakirdnyit6i dontés-el6készit6 szerve. Az igazgatdsdg nevének Hivatalos roviditése: SZI.
7.2. A szakiranyitasi igazgatosag feladata

a)

b)

a kozigazgatési allamtitkdr adat-, munka-, tliz- és kornyezetvédelmi szakiranyitdsi dontés-el6készitd
tevékenységének végzése,

az adat-, munka-, tliz- és kdrnyezetvédelmi feladatok szakiranyitadsahoz két6dé kozjogi szervezetszabdalyozo
eszkozok, szakutasitdsok szakmai tervezeteinek elkészitése, kiadvanyok, dllasfoglalasok, korlevelek kiadasaval
az adat-, munka-, tliz- és kérnyezetvédelmi feladatokat ellaté allomany munkajanak segitése,

az MH adat-, munka-, t(iz- és kornyezetvédelmérdl szold éves Gsszefoglald jelentések, adatszolgaltatasok,
valamint az ellendrzési tervek elkészitése,

az adat-, munka-, tliz- és kornyezetvédelemmel 6sszefliggé vezetdi dontések meghozataldban torténd
kozremUikodés, szlikség esetén segitségnyujtas, az adat- munka-, tlz- és kdrnyezetvédelmi hatésagokkal
torténd kapcsolattartas,

azadat-, munka-, tliz-éskornyezetvédelmiszakallomany képzése és tovabbképzése elveinek, kdvetelményeinek,
és végrehajtasa rendjének kidolgozasa, az adatvédelmi felelsok, illetve a munka-, tliz- és kérnyezetvédelmi
szaktevékenységet végz6 személyi dllomany oktatasanak, képzésének megszervezése, ezek keretében az MH
szakalloméanyanak tdjékoztatdsa az aktudlis feladatokrol, jogszabalyi véltozasokrol,

az egyéni és kotelékkiképzések, gyakorlatok, 16vészetek, egyéb ideiglenes, valamint az objektumon kivdil
végzett katonai tevékenységek adat-, munka-, tliz- és kdrnyezetvédelmi kovetelményeinek kidolgozésa,
megvaldsuldsuk felligyelete,
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adat-, és kornyezetvédelmi ellenérzések, vizsgéalatok végzése, az ellenérzésekrol sz6l6 jelentések elkészitése,
a munka- és tlizvédelmi hatésdgi ellendrzéseken torténd részvétel. Rendellenesség esetén javaslattétel azok
megsziintetésére, illetve sziikség esetén intézkedések azonnali kezdeményezése,

az adat-, munka-, a tiz- és a kornyezetvédelmi informdciés, adatszolgéltatasi és nyilvantartasi rendszer
vezetése,

a bels6é és a helyi adatvédelmi felel6sok, valamint a munka-, a tlz- és kornyezetvédelmi szakallomany
nyilvantartasanak vezetése,

amunka, tiz- és kdrnyezetvédelem teriilete tekintetében az MH doktrinalis és szabvanyositési tevékenységéhez
javaslatok megfogalmazasa,

a honvédségi szervezetek altal megkiildott adatkezelésekrdl sz616 felterjesztések Gsszesitésének, és az MH
adatvédelmi és adattovabbitasi nyilvantartas vezetése naprakészségének ellenérzése,

a honvédelmi agazat egységes, atfogé munkavédelmi megeldzési stratégiajanak kidolgozasa,

a munkavédelmi szempontl kockdzatértékelés és a megelézési tevékenység honvédségi szervezetekre
vonatkozé kovetelményeinek kidolgozésa,

az MH t(izolté allomany kiképzésének végrehajtasdban torténd kdzremikddés, javaslattétel a tlizolto technikai
eszkozok, felszerelések és anyagok mUiszaki kdvetelményeire,

a tlizvédelmi szakvizsgaztatasok koordindlasa és felligyelete,

a NATO harcaszati ellen6rzési programjai — Taceval, Creval - dltal érintett MH szervezetek tliz- és
kornyezetvédelmi tevékenységének, valamint az MH tlizolté szervezeteinek az ellenérzésre torténd
felkészitésében valo részvétel.
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4. fiiggelék a HM Hatdsdgi Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatdhoz
A VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK KORE

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolé 2007. évi CLII. torvény (a tovabbiakban: Vt.) vonatkozo
rendelkezései alapjan a Hivatalndl vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

FOIGAZGATOSAG

féigazgato aVt. 3. § (1) bekezdés a)-c) pontjai alapjan, figyelemmel a3.§ | évenként
(2) bekezdés b) pontjéra is

féigazgato-helyettes aVt. 3. § (1) bekezdés a)-c) pontjai alapjan, figyelemmel a3.§ | évenként
(2) bekezdés b) pontjara is

kiemelt referens f6tiszt aVt. 3. § (1) bekezdés b)-c) pontjai alapjan évenként

- koltségvetés-tervezés,

kdzbeszerzés

kiemelt referens f6tiszt aVt. 3. § (1) bekezdés b) pontja alapjén évenként

— kdzbeszerzés

Ugyintézé - belsé ellenér aVt. 3. § (1) bekezdés c) pontja alapjan évenként

kiemelt fétiszt — kozbeszerzés aVt. 3. § (1) bekezdés b) pontja alapjan évenként

logisztikai altiszt — kdzbeszerzés | a Vt. 3. § (1) bekezdés b) pontja alapjan évenként

HONVEDELMI HATOSAGI IGAZGATOSAG

igazgato aVt. 3.8 (1) bekezdés a) pontja, illetve a 3. § (2) bekezdés otévenként
b) pontja alapjan

kiemelt referens f6tiszt aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjan otévenként

kiemelt fétiszt aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjén otévenként

kiemelt f6tiszt aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjan otévenként

kiemelt f6tiszt aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjan otévenként

fotiszt aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjan, otévenként

tgyintézé aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja, illetve a 3. § (2) bekezdés otévenként
¢) pontja alapjan

tgyintézé aVt. 3.8 (1) bekezdés a) pontja, illetve a 3. § (2) bekezdés otévenként
) pontja alapjan

tgyintézé aVt. 3.8 (1) bekezdés a) pontja, illetve a 3. § (2) bekezdés otévenként
¢) pontja alapjan

tgyintézé aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja, illetve a 3. § (2) bekezdés otévenként
¢) pontja alapjan

tgyintézé aVt. 3.8 (1) bekezdés a) pontja, illetve a 3. § (2) bekezdés otévenként
) pontja alapjan

HONVEDELMI EPITESUGYI HATOSAGI IGAZGATOSAG

igazgato aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja, illetve a 3. § (2) bekezdés otévenként
b) pontja alapjan

kiemelt referens f6tiszt aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjan otévenként

fotiszt a Vt. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjan otévenként

fotiszt aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjan otévenként

fotiszt aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjan otévenként

tgyintézé aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja, illetve a 3. § (2) bekezdés otévenként
) pontja alapjan

tgyintézé aVt. 3.8 (1) bekezdés a) pontja, illetve a 3. § (2) bekezdés otévenként
) pontja alapjan
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tgyintézé aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja, illetve a 3. § (2) bekezdés otévenként
) pontja alapjan

tgyintézé aVt. 3.8 (1) bekezdés a) pontja, illetve a 3. § (2) bekezdés otévenként
) pontja alapjan

Ugyintézé aVt. 3.§ (1) bekezdés a) pontja, illetve a 3. § (2) bekezdés otévenként
) pontja alapjan

HONVEDELMI MUNKAFELUGYELETI IGAZGATOSAG

igazgato aVt. 3.8 (1) bekezdés a) pontja, illetve a 3. § (2) bekezdés otévenként
b) pontja alapjan

kiemelt referens f6tiszt aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjan otévenként

kiemelt referens f6tiszt aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjan otévenként

kiemelt fétiszt aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjén otévenként

kiemelt f6tiszt aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjan otévenként

fétiszt aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjén otévenként

fotiszt aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjan otévenként

fotiszt aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjan otévenként

fotiszt aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjén otévenként

tgyintézé aVt. 3.8 (1) bekezdés a) pontja, illetve a 3. § (2) bekezdés otévenként
) pontja alapjan

tgyintézé aVt. 3.§ (1) bekezdés a) pontja, illetve a 3. § (2) bekezdés otévenként
) pontja alapjan

HONVEDELMI VESZELYESANYAG-FELUGYELETI ES TUZVEDELMI HATOSAGI IGAZGATOSAG

igazgato aVt. 3.8 (1) bekezdés a) pontja, illetve (2) bekezdés b) pontja | 6tévenként
alapjan

kiemelt referens fétiszt aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjan otévenként

kiemelt fétiszt aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjan otévenként

kiemelt fétiszt aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjan otévenként

kiemelt fétiszt aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjén otévenként

kiemelt fétiszt aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjan otévenként

kiemelt fétiszt aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjén otévenként

kiemelt fétiszt aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjan otévenként

kiemelt fétiszt aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjan otévenként

Ugyintézé aVt. 3. § (1) bekezdés a) pontja, illetve a 3. § (2) bekezdés otévenként
) pontja alapjan,

tgyintézé aVt. 3.8 (1) bekezdés a) pontja, illetve a 3. § (2) bekezdés otévenként
) pontja alapjan

KATONAI LEGUGYI IGAZGATOSAG

igazgato ‘ a Vt. 3. § (2) bekezdés b) pontja alapjan ‘ otévenként

SZAKIRANYITASI IGAZGATOSAG

igazgato ‘ aVt. 3. § (2) bekezdés b) pontja alapjén ‘ otévenként
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A honvédelmi miniszter 16/2014. (ll. 27.) HM utasitasa
a honvédségi szolgalati személygépkocsi lakas és munkahely kézotti utazasra torténé hasznalatanak
szabalyozasarodl sz616 112/2010. (XII. 29.) HM utasitas moédositasarol

A honvédelemrél és a Magyar Honvédségrdél, valamint a kiilonleges jogrendben bevezetheté intézkedésekrdl sz6l6 2011. évi
CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szold 290/2011. (XIl. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése alapjan
a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8 A honvédségi szolgaélati személygépkocsi lakds és munkahely kdzotti utazasra torténd hasznalatanak szabélyozasardl
sz616 112/2010. (XI1. 29.) HM utasités (a tovabbiakban: Ut.) 3. §-a a kdvetkezd (2a) bekezdéssel egésziil ki:
,(2a) Az(1) bekezdésben meghatarozottakon tulaHM helyettes allamtitkarai és a HM kabinetfénoke a HM kézigazgatasi
allamtitkar engedélyével tovabbi személygépkocsi hasznélatéra is jogosultak. Az engedély alapjan a személygépkocsi
- szerz6déskotés és futasteljesitmény-korlatozas nélkil - hivatalos és magancélu utazasra egyarant hasznéalhato.”

2.8 Az Ut. 7. § ) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(A személygépkocsilakds és munkahely kézotti utazdsra térténé haszndlata a kovetkezé feltételekkel illeti meg ajogosultat:)
1) a jogosult a személygépkocsi lakas és munkahely kozotti utazésra torténé hasznalata soran a személygépkocsiban
okozott, illetve felmerilt kdr megtéritéséért a honvédek jogallasarol szol6 2012. évi CCV. torvényben és a kartéritési
felel6sségrél, valamint egyes meg nem tériilé karok leirdsédnak és torlésének szabalyairdl szélé 10/2013. (VIII. 12.)
HMrendeletben, a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXII. térvényben, illetve a kdzszolgalati tisztvisel Skrol
sz6l6 2011. évi CXCIX. térvényben meghatarozott szabalyok szerint felel.”

3.8 Az Ut. 8. §-a a kdvetkez6 (5) bekezdéssel egészil ki:
»(5) Az engedély mintdjat az 5. melléklet tartalmazza”

4.8 Az Ut. 11. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
4(1) A személygépkocsi lakas és munkahely kdzotti utazasra torténé hasznalatara jogosité engedély hatélyat veszti, ha
ajogosultnak az engedélyt megalapozo beosztasaban valtozas torténik. Az érvénytelen engedélyt a kidllitd szervezet
részére haladéktalanul vissza kell kiildeni.”

5.8 Az Ut. 12. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:
»12. § A jogosult, illetve az &ltala vezetett szervezet részére az Uzemelteté honvédelmi szervezet biztositja
a személygépkocsit, kivéve azon szervezeteket, amelyek 6nallé munkakéri jegyzékében vagy allomanytabldjaban
személygépkocsi van rendszeresitve. A személygépkocsi lzemképtelenné vdldsa esetén a személygépkocsi
Uzemeltetéje gondoskodik tartalék gépkocsi biztositasarol”

6.8 Az Ut. a kovetkez6 12/A. §-sal egésziil ki:
»12/A. 8 A HM kozigazgatasi allamtitkar az igénybevételek jogszerliségének ellenérzése érdekében célellendrzést
rendelhet el. Az ellendrzés eredményérdl a HM kdzigazgatasi allamtitkart tajékoztatni kell”

7.8 Az Ut. 13/A. §-a a kdvetkezd (11) bekezdéssel egésziil ki:
,(11) A HVKFH és a HVK TOIG részére kiadhato engedély mintajat a 6. melléklet tartalmazza.

8.8 Az Ut. 13/A. §-t kdvetden a kovetkez6 3/B. alcimmel egésziil ki:
»3/B. Az &llami vezetdk személygépkocsi hasznalatéra vonatkozo eltérd rendelkezések”

9.§ Az Ut. a kdvetkez6 13/B. §-sal egésziil ki:
,13/B. § (1) A 3. § (2a) bekezdése szerinti jogosultak szamara a megbizatasuk idétartamara — a HM kozigazgatasi
allamtitkar engedélyében meghatarozottaknak megfeleléen — az MH ARB kiadja a 4. melléklet szerinti engedélyt.
Az engedély kiallitdsdhoz a jogosult megbizédsét csatolni kell. Az engedélyt a menetokmdanyokkal egyutt kell tarolni.
(2) A 3. § (2a) bekezdése szerinti jogosultat a személygépkocsi haszndlata a kdvetkezé feltételekkel illeti meg:
a) a személygépkocsi biztonsagos 6rzéséért a g) pont szerinti felel6sséggel tartozik,
b) a személygépkocsit hétvégén maganal tarthatja, biztonsagos 6rzéséért a g) pont szerinti felel6sséggel tartozik,
c) szabadsaganak id6tartama alatt a személygépkocsit az lizemeltetd szervezet telephelyén kell tarolni,
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10.§

12.§

13.8

d) terhelik a személygépkocsi elhelyezésével, taroldsaval kapcsolatos koltségek,

e) a jelen utasitas szabalyozasi korébe tartozd hasznalat sordn a személygépkocsi kiilféldre nem veheti igénybe,

f) a személygépkocsiban mas személyeket csak sajat felel6sségére szallithat, és

g) a személygépkocsi haszndlata sordn a személygépkocsiban okozott, illetve felmerilt kar megtéritéséért a honvédek
jogallasarol szolo 2012. évi CCV. torvényben és a kartéritési felel6sségrél, valamint egyes meg nem tériil6é karok
leirdsdnak és torlésének szabdlyairdl szolé 10/2013. (VIII. 12.) HM rendeletben, illetve a kdzszolgalati tisztvisel6krol
52616 2011. évi CXCIX. torvényben meghatarozott szabalyok szerint felel.

(3) A 3. § (2a) bekezdése szerinti hasznalat soran jogtalan igénybevételnek minésdil, ha a jogosult

a) a személygépkocsit engedély nélkiil haszndlja,

b) a személygépkocsi vezetését jogosulatlan személy részére engedi ét,

) a személygépkocsit kilfoldon veszi igénybe, vagy

d) a személygépkocsit érvényes menetokmanyok nélkiil veszi igénybe.

(4) A 3. § (2a) bekezdése szerinti hasznalat soran a 9. §-ban, 13. § (2)-(4) bekezdésében foglaltakat is alkalmazni kell.
(5) A 3. § (2a) bekezdése szerinti hasznalat sordn havi menetlevelet kell alkalmazni.

(6) A személygépkocsi haszndlatéra jogositd engedély hatdlyat veszti, ha a jogosultnak az engedélyt megalapozé
beosztasaban vaéltozas torténik. Az érvénytelen engedélyt a kidllitd szervezet részére haladéktalanul vissza kell
kaldeni”

Az Ut. a kdvetkez6 17. §-sal egészil ki:

»17. § Jelen utasitdsnak a honvédségi szolgalati személygépkocsi lakds és munkahely kozotti utazasra torténé
hasznélatanak szabalyozasarol sz616 112/2010. (XII. 29.) HM utasitads moédositasardl sz616 16/2014. (1I. 27.) HM utasitas
(a tovabbiakban: Ut.) 3. §-aval megallapitott 8. § (5) bekezdése, illetve az Ut. 7. §-aval megallapitott 13/A. §
(11) bekezdése szerinti engedélyek cseréjéig, valamint az Ut. 11. §-aval médositott 1. melléklet 1. pontja, az Ut.
12. §-4val modositott 2. melléklet 1. pontja és az Ut. 13. §-dval modositott 3. melléklet 1. pontja szerinti szerz6dési
rendelkezések modositasdig az Ut. hatdlybalépése eldtt jogosultta vélt személyek az Ut. hatdlybalépése elétt kiadott
engedélyek és szerz6dések alapjan hasznélhatjak a személygépkocsit.”

Az Ut. 1. melléklet 1. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

1. Felek megéllapodnak abban, hogy a honvédségi jarmivek fenntartasardl szélé 18/20009. (XIl. 18.) HM rendelet 4. §
(3) bekezdése, valamint a lakas és munkahely kozotti utazassal kapcsolatos honvédségi szolgalati személygépkocsi
hasznélatanak szabalyozasarol szold 112/2010. (XII. 29.) HM utasitas (a tovdbbiakban: utasitas) 3. § (4) bekezdésében
és 7. § i) pontjéban foglaltak alapjan napjatol kezdédéen, a Jogosult beosztasa betdltésének
id6tartamara az MH ARB az Uzemeltetd szervezet &ltal biztositott honvédségi szolgalati személygépkocsit
(a tovabbiakban: személygépkocsi) a jelen megallapodasban régzitett jogszabalyokban és belsé rendelkezésekben
eldirt korlatozasokkal és feltételekkel a Jogosult lakas és munkahely kdzotti utazasra torténé hasznalatdba adja.”

Az Ut. 2. melléklet 1. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

1. Felek megéllapodnak abban, hogy a honvédségi jarmlvek fenntartasardl szél6 18/20009. (XIl. 18.) HM rendelet 4. §
(3) bekezdése, valamint a lakas és munkahely kdzotti utazassal kapcsolatos honvédségi szolgalati személygépkocsi
hasznalatanak szabdlyozasardl sz6lé 112/2010. (XIl. 29.) HM utasitds (a tovabbiakban: utasitds) 5. §-dban és 7. §
i) pontjaban foglaltak alapjan ..........ceeccvmeveennae napjatél kezdédéen, aJogosult részére az MH ARB az lizemelteto szervezet
altal biztositott honvédségi szolgalati személygépkocsit (a tovabbiakban: személygépkocsi) a jelen megallapodasban
rogzitett jogszabalyokban és bels6é rendelkezésekben elbirt korlatozasokkal és feltételekkel a Jogosult lakas és
munkahely kdzotti utazasra torténd hasznalatdba adja”

Az Ut. 3. melléklet 1. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

1. Felek megéllapodnak abban, hogy a honvédségi jarmivek fenntartasardl szélé 18/20009. (XIl. 18.) HM rendelet 4. §
(3) bekezdése, valamint a lakas és munkahely kozotti utazassal kapcsolatos honvédségi szolgalati személygépkocsi
hasznélatanak szabalyozasarol szold 112/2010. (XII. 29.) HM utasitas (a tovabbiakban: utasitas) 3. § (3) bekezdésében
és 13/A. § (8) bekezdésében foglaltak alapjan .........ccccoveeeereeceunnee napjatél kezdédben, a Jogosult beosztasa betdltésének
id6tartamara az MH ARB az Ulzemeltetd szervezet &ltal biztositott honvédségi szolgalati személygépkocsit
(a tovabbiakban: személygépkocsi) a jelen megallapodasban régzitett jogszabalyokban és belsé rendelkezésekben
eldirt korlatozasokkal és feltételekkel a Jogosult hivatalos és magancélu utazasra torténd hasznalataba adja”
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14.§

15.8§

16. 8§

17.§

18.§

19. 8§

Az Ut. a jelen utasitas 1. melléklete szerinti 4. melléklettel egésziil ki.
Az Ut. a jelen utasitds 2. melléklete szerinti 5. melléklettel egészil ki.
Az Ut. a jelen utasités 3. melléklete szerinti 6. melléklettel egésziil ki.

Az Ut.

a) 2. § (1) bekezdésében a ,személygépkocsit” szovegrész helyébe a ,honvédségi szolgalati személygépkocsit
(a tovabbiakban: személygépkocsi)’,

b) 3. § (1) bekezdésében a ,kabinetfénok az allami” szévegrész helyébe a ,kabinetfénok (a tovabbiakban egydtt:
allami vezet6k) az allami”

szoveg lép.

Hatdalyat veszti az Ut. 3. § (1), (2) és (3) bekezdésében, 5. § (2) bekezdésében, 3/A. alcimének cimében, 13/A. §
(1), (8) és (9) bekezdésében a,honvédségi szolgalati” szovegrész.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatalyba.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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1. melléklet a 16/2014. (Il. 27.) HM utasitdshoz

4. melléklet a 112/2010. (XII. 29.) HM utasitdshoz

MAGYAR HONVEDSEG Nyt.sz.:.ooiiiis
ANYAGELLATO RAKTARBAZIS

ENGEDELY
A nyt. sz. kérelem alapjan engedélyezte,
P0Gy et
AZ e allomanyéba tartozé személygépkocsit

hivatalos és magdancélu utazasra igénybe vegye.
Budapest, 20......cccvvviiiiniiiiiininns

PH.
MH ARB Pk.

Megjegyzés:

A szolgalati gépjarmivet az engedéllyel rendelkezé hivatalos és
magancélu utazasra egyarant hasznalhatja.

- Ajogosult a szgk. biztonsdgos 6rzéséért felelésséggel tartozik.
- Ajogosult a szgk.-ban mas személyt csak sajat felel6ségére széllithat.

- Beosztds- és munkahelyvaltozas eseteiben az engedély érvényét
veszti.

- Anyilvantartott engedély az MH ARB K&zlekedésbiztonsagi Alosztaly
felé elszamolaskoteles.
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2. melléklet a 16/2014. (Il. 27.) HM utasitdshoz

5. melléklet a 112/2010. (XII. 29.) HM utasitdshoz

MAGYAR HONVEDSEG Nyt.sz.:.ooiiiis
ANYAGELLATO RAKTARBAZIS

ENGEDELY

JAKAS BS AZ «.eneneee e
munkahelye KOzOtt ......o.vviviiriiiiiiii i utazasra
igénybe vegye.

Budapest, 20.......ccovviiiiiiiiiiinns

PH.
MH ARB Pk.

Megjegyzés:

- Aszgk.alakas és munkahely kozotti utazasra a legrévidebb utvonalon
vehetd igénybe.

- Tilos a gépjarmu vezetését mas személy részére atengedi (kivéve
a HM KAT egyedi engedély).

— Ajogosult a szgk. biztonsdgos 6rzéséért felelésséggel tartozik.
- Ajogosult a szgk.-ban mas személyt csak sajat felel6ségére szallithat.

- Beosztds-, munkahely- és lakcimvéltozds esetében az engedély
érvényét veszti.

- Anyilvantartott engedély az MH ARB Kozlekedésbiztonsagi Alosztaly
felé elszamolaskoteles.
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3. melléklet a 16/2014. (ll. 27.) HM utasitdshoz

,6. melléklet a 112/2010. (XII. 29.) HM utasitdshoz

MAGYAR HONVEDSEG Nyt.sz.:.ooiiiis
ANYAGELLATO RAKTARBAZIS

ENGEDELY

A 112/2010. (XIl. 29.) HM utasitas 3. § (3) bekezdése alapjan
.................................................................................... részére
@ e allomanyéba
tartozo személygépkocsit hivatalos és magancélu utazasra egyarant
téritésmentesen igénybe veheti.

Korlatozasok:
Budapest, 20.......ccovviiiiiiiiiiinns

P.H.

Megjegyzés:

- Tilos a gépjarm( vezetését mas személy részére atengedi.

- Ajogosult a szgk. biztonsdgos 6rzéséért felelésséggel tartozik.

- Ajogosult a szgk.-ban mas személyt csak sajat felel6ségére szallithat.
- Beosztasvaltozas esetében az engedély érvényét veszti.

- Anyilvantartott engedély az MH ARB Kozlekedésbiztonsagi Alosztaly
felé elszamolaskoteles.
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A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 6/2014. (ll. 27.) KIM utasitasa
a Balassi Intézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak meghatarozasarél

A kozponti dllamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormdany tagjai és az allamtitkérok jogallasarol sz6l6 2010. évi XLIIl. torvény
73. § (1) bekezdésében meghatérozott hataskoromben eljarva — a jogalkotdsrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés
¢) pontjéra figyelemmel - a kdvetkezé utasitdst adom ki:

1.§ A Balassi Intézet Szervezeti és M(ikddési Szabélyzatét az 1. mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.

2.§ Hatalyat veszti a Balassi Intézet Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatdnak meghatérozasardl sz6él6 17/2011. (lll. 2.)
KIM utasitas.

3.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter

1. melléklet a 6/2014. (Il. 27.) KIM utasitdshoz

|. Fejezet
Altalanos rendelkezések

A Balassi Intézet jogdlldsa és alapfeladatai

1.8 (1) A Balassi Intézet (a tovdbbiakban: Intézet) 6nallo jogi személyiséggel rendelkezé kozponti hivatal, amely
- gazdalkodasat tekintve — 6nalléan miikodé és gazdalkodo, kozponti kdltségvetési szerv.
(2) Az Intézetnek a kdzponti dllamigazgatdsi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogéllasarél sz616
torvény szerinti irdnyitasat a kdzigazgatasi és igazsagligyi miniszter (a tovabbiakban: miniszter) latja el.
(3) AzIntézet alapadatai a kovetkezdk:

a) megnevezése: Balassi Intézet;

b) roviditése: Bl;

Q) angol megnevezése: Balassi Institute;

d) német megnevezése: Balassi Institut;

e) francia megnevezése: Institut Balassi;

f) székhelye: 1016 Budapest, Somléi ut 51.;

g) postafiék cime: 1519 Budapest, Pf. 385;
h) telephelyei belféldon:
1037 Budapest, Kunigunda utja 35.
7634 Pécs, Récvarosi Ut 70.
6725 Szeged, Kalvéria sugarut 87.
4027 Debrecen, Egyetem sugérut 13,
i) vezetdje: féigazgato;
j) alapitéja: Kormany [309/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet];
k) alapitas datuma: 2007. marcius 1.;
N alapité okirat kelte, szama: 2013. november 30.; 1X-09/3/21/2013,;
m)  gazdalkodds megszervezésének modja: Onalléan miikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv;
) szdmlavezet6je: Magyar Allamkincstar;
o) eldirdnyzat-felhasznalasi keretszdmla szama: 10032000-00290098-00000000;
) adoigazgatasi azonositd szama: 15598756-2-41;
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2.§

3.8

4.8

q) PIR torzsszama: 598756;
r szakagazati besorolasa: 842111 Kullgyi, kilfoldi diplomdéciai, konzuli szolgaltatés;
s) alaptevékenységek szakfeladatai:
559099 Egyéb m.n.s. szallashely-szolgaltatas
559013 Diakotthoni széllashelynyujtas felséoktatasban részt vevé hallgatok szamara
842122 Kiilugyi szakdiplomdaciai tevékenység
842139 Hataron tuli magyarok egyéb tdmogatasai
842152 Nemzetkdzi oktatasi tevékenység
842153 Nemzetkozi kulturalis tevékenység
854213 Fels6foku képzettségi szintet nem biztosité egyéb képzés
855931 Iskolarendszeren kivili nem szakmai oktatés
854236 Egyéb pénzbeli hallgatdi juttatasok, 0sztondijak
854249 Egyéb felsGoktatas-szervezési feladatok
842133 Hataron tuli magyar nyelv( oktatds és képzés tdamogatasa
842134 Hataron tuli magyar kultdra tdmogatasa
842136 Hataron tuli magyarok normativ jelleg( oktatasi-nevelési tdmogatasa
900400 Kulturalis misorok, rendezvények, kidllitdsok szervezése
910501 Kézm(ivel&dési tevékenységek.
Az Intézet kiegészitd, kisegitd vagy vallalkozési tevékenységet nem végez.

Az Intézet szervezete

Az Intézet 6nallé szervezeti egységei: a féosztalyként miikodé igazgatdsag, a kulféldi magyar intézet, a szakkollégium,
a féigazgatdi titkarsag.

Nem 6ndllé szervezeti egyséq: az osztaly, valamint az osztaly jogallasu iroda, a tagozat, a szakkonyvtar.

Az 6ndll6 szervezeti egység elldtja a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SzMSz) meghatérozott,
valamint a féigazgaté altal meghatérozott miveleteket.

Az 6nall6 szervezeti egység létszamat a féigazgatd hatarozza meg.

Az 6nalld szervezeti egységen belil miikdd6 nem 6nadllo szervezeti egységek létszamat és feladatkorét az onéllé
szervezeti egység Gigyrendje hatarozza meg.

Az 6nallo szervezeti egység vezetdje a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen, a féigazgatotdl
kapott utasitas és irdnymutatds alapjan vezeti az 6néllé szervezeti egység munkajat, és felelés az 6nall6 szervezeti
egység feladatainak ellatasaért.

Az 6nallé szervezeti egység vezetdje — az (1) bekezdésben meghatarozottakkal 6sszefliggésben - elkésziti az 6nallé
szervezeti egység ligyrendjét és annak mellékleteként a munkakari leirdsokat, szervezi és ellenérzi az 6nalld szervezeti
egységhez tartozé miveletek végrehajtasat.

Az 6nall6 szervezeti egység vezetbje dont az 6nallod szervezeti egység feladat- és hataskorébe utalt lgyekben,
amennyiben jogszabaly, az SzMSz vagy a féigazgato eltéréen nem rendelkezik.

Az 6nallo szervezeti egység vezetbje kezdeményezési, véleményezési jogot gyakorol az iranyitdsa ald tartozo
szervezeti egység munkatdrsait érinté munkaltatoi joggyakorlas vonatkozasaban.

Az 6nall6 szervezeti egység vezetdjének a helyettese az 6ndllé szervezeti egység ligyrendjében meghatérozottak,
valamint az 6nall6 szervezeti egység vezetdjének utasitasa szerint helyettesiti az 6nall6 szervezeti egység vezetdjét.

Az Intézet kiilfoldon talalhaté telephelyeinek felsoroldsat az 1. fliggelék tartalmazza.

Az Intézet szervezeti felépitését a 2. fliggelék tartalmazza.

Az Intézet 6nallé szervezeti egységeinek feladatait a 3. fliggelék tartalmazza.

Az Intézet létszamkeretét a Miniszterelnokségen, a minisztériumokban, az igazgatdsi és az igazgatas jellegl
tevékenységet elldtéd kdzponti koltségvetési szerveknél foglalkoztatottak létszamardl szold 1166/2010. (VIII. 4.)
Korm. hatarozat tartalmazza.

Az Intézet vezetSinek a kdzszolgalati tisztvisel6krdl szold 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) szerinti
vezetéi munkakorre szo6l6 kinevezéseit és besorolasait az 5. fliggelék tartalmazza.

Az Intézetben hasznalandé iratmintakat a 6. fliggelék tartalmazza.
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5.8

7.8

8.8

M

II. Fejezet
Az Intézet vezet6i és munkatarsai

Féigazgatd

A Balassi Intézet élén a féigazgato all, akit a miniszter a Kttv. vonatkozo rendelkezése alapjan nevez ki és ment fel,
valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

A féigazgaté az Intézet folyamatos, jogszerl és hatékony miikodéséért, valamint az alapité okirat szerinti feladatok
maradéktalan teljesitéséért felelés egyszemélyi vezetd.

A féigazgatd

a) meghatdrozza az Intézet szervezeti felépitését és mikodésének fébb szabalyait, valamint kiadja az Intézet
mUkddéséhez sziikséges utasitasokat,

b) meghatarozza és jévahagyja az Intézet munkatervét és célkitlizéseit,

c) gondoskodik az Intézet éves koltségvetésének, valamint koltségvetési és feladat-beszamolodjanak elkészitésérdl
és végrehajtasarol,

d) gondoskodik a miikodéséhez szlikséges bels6é személyi és infrastrukturalis feltételekrdl,

e) a jelen SzMSz-ben meghatarozott kivételekkel gyakorolja az Intézet kormanytisztvisel6i és munkavallaloi felett
a munkaltatéi jogokat,
f) képviseli az Intézetet harmadik személyekkel szemben,

g) a gazdasagi féigazgato-helyettes ellenjegyzésével gyakorolja a kdtelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogot,
h) gondoskodik az Intézet iratkezelésének, irattardnak szabalyszer( kialakitasardl,

i) kialakitja és mikodteti a szervezet belsé kontrollrendszerét,

j) felelés az Intézeten bellli munkavédelmi, tlzvédelmi, polgari védelmi, katasztrofavédelmi eldirasok
betartasaért, az Intézet vagyonanak megévasaért,

k) a miniszter atruhazott hataskorében eljarva szakmai felligyeleti jogot gyakorol a Hungarofest Kft. és a Forum
Hungaricum Kozhasznt Nonprofit Kft. tevékenysége felett,

) szlikség szerint beszamol a miniszternek az Intézet miikodésérdl.

A féigazgato feladat- és hataskorét az SzMSz-ben foglaltaknak megfeleléen kozvetlenil vagy az Intézet 6nallo
szervezeti egységein keresztiil gyakorolja.
A féigazgaté munkajanak és feladatainak ellatdsa érdekében titkarsag mukodik.

Gazdasdgi féigazgaté-helyettes

A gazdasagi féigazgatd-helyettest a Kttv. vonatkozd rendelkezése alapjan a miniszter a féigazgatd javaslatara,
hatdrozatlan idére nevezi ki, illetve menti fel. Felette az egyéb munkaltatoi jogokat a féigazgaté gyakorolja.

A gazdasdgi féigazgatd-helyettes a Gazdasagi lgazgatdsag vezetbje, az Intézet miikodésével osszefliggé éltalanos
kérdésekben a féigazgato helyettese, feladatait a féigazgatd irdnyitasa és ellen6rzése mellett latja el.

A gazdasagi féigazgatd-helyettes

a) vezeti a Gazdasdgi lgazgatosagot, meghatarozza annak szervezeti felépitését és tigyrendjét,

b) elldtja a kulfoldi magyar intézetek gazdéalkodasi feladatainak irdnyitésat és feliigyeletét,

c) felligyeli a szakmai szervezeti egységek rendelkezésére bocséatott pénzeszkozokkel és vagyontargyakkal valé
gazdélkodast, ahhoz irdnymutatést ad és ellenérzi azt,

d) felelés a tervezéssel, az elGirdnyzat-felhaszndldssal, a hataskorébe tartozd el6irdnyzat-mddositassal,
az Uzemeltetéssel, fenntartassal, mukodtetéssel, beruhazassal, a vagyon haszndlataval, hasznositasaval,
a munkaer6é-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel és a beszdmolasi kotelezettséggel,
a gazdalkodasi korbe tartozd adatszolgaltatassal kapcsolatos 0sszefoglaléd feladatok és a sajat szervezetére
kiterjed6 feladatok jogszabalyoknak megfelel6 elldtasaért,

e) szervezi az Intézet gazdédlkoddsat, gazdasagi ligyvitelét, ennek keretében szabdlyozza a szamviteli rendszerhez
kapcsolodd informacios rendszereket,

f) elkésziti az Intézet koltségvetési javaslatdt, megszervezi a koltségvetés végrehajtasdt, meghatérozza
a beszamolas folyamatat és elSterjeszti az éves koltségvetési beszamolot,
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12.8

a) negyedévente tdjékoztatja az Intézet vezetdit, illetve vezeté testliletét és érdekképviseleti szerveit
a koltségvetés teljesitésének allasardl, az Intézet gazdasagi helyzetérdl,

h) a belsé pénzligyi ellenérzési rendszerre vonatkozo szabalyoknak megfelel6en gyakorolja a vezetéi ellenérzést,
szervezi, iranyitja és ellendrzi a gazdalkodasi folyamatokba épitett ellenérzést,

i) gondoskodik a kdzpénzek felhasznaldsaval, a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossagdval, atlathatobba
tételével és ellen6rzésének bévitésével 6sszefliggd feladatok ellatasarol,

j) feladatkorében, illetve megbizas alapjan képviseli az Intézetet.

Koordindcids feladatok elldtdsdért felel6s féigazgato-helyettes

A koordinacios feladatok ellatasaért felelés féigazgatd-helyettest az emberi eréforrasok minisztere nevezi ki és menti
fel, valamint az emberi eréforrasok minisztere éllapitja meg az illetményét.

A koordinécids feladatok ellatdsdért felelds féigazgatd-helyettes felett — a kinevezés, a felmentés és az illetmény
megallapitasa kivételével - a munkaltatoi jogkoroket a féigazgatd gyakorolja, feladatait a féigazgatd irdnyitasa és
ellenérzése mellett latja el.

A koordinacios feladatok ellatasaért felelés féigazgatd-helyettes

a) el6késziti a Miniszteri Tanacsadé Testlilet (a tovabbiakban: MTT) Uléseit,

b) vezeti az MTT Uléseirdl készitett jegyz&konyvet,

<) a féigazgato iranyitasaval ellatja az MTT mikodésével 6sszefliggd egyéb titkarsagi feladatokat,

d) el6késziti az MTT ligyrendjét,

e) koordinalja a Kormany részére a Balassi Intézet |étrehozasarol sz616 309/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 2/A. §
(4) bekezdése szerinti beszamold elkészitését, valamint az Intézet alaptevékenységébe tartozé feladatok
korében tervezett intézkedések véleményezését,

f) elldtja az Emberi Eréforrasok Minisztériumaval, illetve mas minisztériumokkal, tarsadalmi szervezetekkel,

valamint egyéb jogi személyekkel kapcsolatos koordinéciés feladatokat,
g) feladatkorében, illetve féigazgatdi megbizas alapjan képviseli az Intézetet.

Szakmaiigazgatok
Oktatdsi és tudomdnyos igazgaté

Az oktatasi és tudomanyos igazgatdt a Kttv. vonatkozé rendelkezése alapjan a féigazgatd hatarozatlan idére nevezi ki,
illetve menti fel, valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Az oktatasi és tudomanyos igazgaté az Oktatdsi és Tudomanyos lgazgatdsag vezetdje, feladatait a féigazgatd
iranyitdsa és ellendérzése mellett ltja el.

Az oktatasi és tudomanyos igazgato

a) gondoskodik az Intézet képzési programjainak megvaldsulasardl,

b) gondoskodik az Intézetben tanul6 hallgatdk tanulmanyi, 6sztondijazési és dijfizetési nyilvantartasanak
mukodtetésérdl,

c) javaslatot tesz az Intézet féigazgatdja altal adomanyozott 6sztondijak odaitélésére,

d) tananyagfejlesztést kezdeményez a magyar mint idegen nyelv és hungarolégia teriiletén,

e) szakmai tovédbbképzéseket és konferencidkat kezdeményez a magyar mint idegen nyelv és hungarolégia
tertletén,
f) gondoskodik a kiilféldi vendégoktatdi halozat miikodtetésérdl,

a) felligyeli a szakkollégium-igazgatd hataskorébe tartozo feladatok megvaldsulasat,
h) figyelemmel kiséri a hazai és kulféldi hungarolégiai muihelyek munkajat, a nemzetkdzi hungarolégiai

kutatasokat,
i) javaslatot tesz a kiilféldi hungarolégiai mihelyek szakmai és pénziigyi tdmogatasara,
j) részt vesz a kilféldi hungarolégiai miihelyek nemzetkdzi kapcsolatépitésében,

k) gondoskodik az Intézet hungaroldgiai szakkdnyvtarainak miikodésérél és fejlesztésérdl,



1192

HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi13.5zam

14.8§

16.§

N kdzremUikodik a hazai tarsadalomtudomanyi szakmunkak kilfoldi megismertetésében,

m)  kiadvanyokat jelentet meg magyar mint idegen nyelv és hungarolégia targykdrben,

n) kozremkodik a nemzeti évfordulok méltdé meglinneplésének el6készitésében, gondoskodik az évfordulds
programok tdmogatasara kiirt palyazatok lebonyolitasarol,

o) feladatkorében, illetve megbizas alapjan képviseli az Intézetet.

Jogi és humdnpolitikai igazgatd

A jogi és humanpolitikai igazgatét a Kttv. vonatkozd rendelkezése alapjan a féigazgatd hatdrozatlan idére nevezi ki,
illetve menti fel, valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

A jogi és humanpolitikai igazgaté a Jogi és Humanpolitikai lgazgatdsag vezetéje, feladatait a féigazgatd iranyitasa és
ellenérzése mellett latja el.

A jogi és humanpolitikai igazgato
a) elldtja az Intézet miikodése soran felmerils jogi, jogi véleményezési és szabalyozasi feladatokat,
b) a féigazgato kezdeményezése alapjan gondoskodik az Intézet kozbeszerzési eljarasainak lefolytatasarol,

) a peres ugyek tekintetében gondoskodik az Intézet jogi képviseletének ellatasarol,

d) irdnyitja az Intézet mlkodésével 6sszefiiggd személyligyi miiveleteket,

e) kidolgozza az Intézet humanpolitikai stratégiajat,

f) el6késziti a kormanytisztvisel6k és munkavallaldk jogaival és kotelezettségeivel kapcsolatos belsé szabélyozast,

) folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy az Intézet személyzeti ligyei és a szervezet m(ikddése 6sszhangban
van-e a belsé szabalyzatokkal, a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjével, ezzel 6sszefliggésben intézkedés

(e}

kiadasat kezdeményezheti,
h) biztositja az intézeti munkarend és Ugyintézés szabalyainak megtartasat, felel az Intézet iratkezelésének,
irattdranak szabdlyszer( kialakitasaért,

i) javaslatot tesz a korszer( szervezetfejlesztés, igazgatasi modszerek és eljarasok alkalmazasara,
j) gondoskodik a belsé informacios és kommunikacios rendszer miikodésérdl és fejlesztésérol,
k) gondoskodik az Intézet informatikai szolgdltatdsainak (honlapok, informatikai alkalmazasok stb.)

mUkodtetésével és lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
) kozremUkodik az Intézet egységes internetes megjelenésének és sajtoképviseletének el6készitésében,
m)  feladatkorében, illetve megbizés alapjan képviseli az Intézetet.

Nemzetkézi igazgaté

A nemzetko6zi igazgatot a Kttv. vonatkozo rendelkezése alapjan a féigazgatd hatérozatlan idére nevezi ki, illetve menti
fel, valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

A nemzetkozi igazgaté a Nemzetkozi Igazgatosag vezetdje, feladatait a féigazgatd irdnyitdsa és ellenérzése mellett
latja el.

A nemzetkozi igazgatd

a) irdnyitja a kilfoldi magyar intézetek szakmai mikodését és a hungaroldgiai oktatdhelyeken folyd szakmai
munka min&ségbiztositasara vonatkozé tevékenységet,

b) elldtja az Intézet nemzetkozi szakmai kapcsolatainak koordindldsat és a nemzetkozi szervezeti tagsaggal
kapcsolatos feladatokat,

<) elldtja az lgazgatdsag és a kilfoldi magyar intézetek miikddését érinté jogszabdlyokban és dontésekben
szamara eldirt feladatokat,

d) tervezi és koordinalja a klfoldi magyar intézet igazgatok és az oktatasi és kulturalis szakdiplomatak szakmai és
gyakorlati felkészitését,

e) a féigazgatd részére javaslatokat készit a kulféldi magyar intézetek és a hungarolégiai oktatdhelyek
szakmapolitikai elvei kialakitasahoz,
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17.§

18.§

20.§

f) részt vesz a kuillféldi magyar intézetek beruhazasainak egyeztetésében, kidolgozza azok szakmai vonatkozasait,
a) ellatja a Magyar Osztdndij Bizottsag Irodajaval kapcsolatban a feladat- és hataskorébe rendelt tigyeket,
h) feladatkorében, illetve megbizés alapjan képviseli az Intézetet.

Campus Hungary programigazgato

A Campus Hungary programigazgatéval (a tovadbbiakban: programigazgatéd) a munka térvénykdnyvérdl szolo
2012. évi |. torvény (a tovadbbiakban: Mt.) alapjan a féigazgat6 kot vezetdi munkakor elldtdsara hatarozatlan idére
sz616 munkaszerz6dést. Az Mt. 208. § (2) bekezdése alapjan a programigazgaté vezetd alldsi munkavallalonak
mindsiil. A programigazgatoé felett a munkaltatoi jogokat a féigazgatoé gyakorolja.

A programigazgaté a Campus Hungary Programigazgatdsag vezetdje, feladatait a féigazgato irdnyitasa és ellenérzése
mellett latja el.

A programigazgato

a) irdnyitja a magyar fels6oktatds nemzetkdzi versenyképességének nodvelését és a felsGoktatasban végzettek
foglalkoztathatosaganak fejlesztését tdamogaté Campus Hungary programmal kapcsolatos szakmai feladatok
ellatasat,

b) irdnyitia a Campus Hungary programhoz kapcsolédd Eurdpai Unids fejlesztési projekt el6készitését,
végrehajtasat, felel annak megvaldsulasaért,

<) a magyar felséoktatas nemzetkdzi mobilitasi folyamatokba valé intenzivebb bekapcsoldsa érdekében ellatja

a Campus Hungary programmal kapcsolatos nemzetkozi szakmai kapcsolatok koordinélasat,

d) elldtja a Campus Hungary program megvaldsulasat érint6é jogszabalyokban és dontésekben szamara el6irt
feladatokat,

e) a féigazgato részére javaslatokat készit a Campus Hungary program szakmapolitikai elvei kialakitasahoz,

f) mobilitasi adattarat mdkodtet,

g) feladatkorében, illetve megbizés alapjan képviseli az Intézetet.

Szakkollégium-igazgaté

A szakkollégium-igazgatéval az Mt. alapjan a fdigazgatd kot hatadrozatlan idére szélé munkaszerzédést.
A szakkollégium-igazgaté felett a munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

A szakkollégium-igazgaté a Marton Aron Szakkollégiumi Halozat vezetéje, feladatait az oktatasi és tudomanyos

igazgatd iranyitasa és ellen6rzése mellett latja el.

A szakkollégium-igazgaté

a) gondoskodik az Intézet hallgatéinak kollégiumi elhelyezésérél,

b) gondoskodik a magyarorszagi felséoktatdsi intézményekben tanulé kiilhoni magyar hallgaték szakkollégiumi
képzésérol,

<) kozremUikodik a szlil6foldon és Magyarorszagon tanuld kiilhoni magyar egyetemi hallgatok tavoktatasi és

tehetséggondozo programjainak megvalésitasaban,
d) kdzremukodik a kilhoni magyar kozoktatasi, felséoktatasi, szakképzési és kulturalis intézmények

tdmogatdasaban,

e) kozremUkodik a kiilhoni magyar tanéri, hallgatéi és egyéb civil kulturdlis szervezetek szakmai munkajanak
tdmogatdasaban,

f) feladatkorében, illetve megbizas alapjan képviseli az Intézetet.

A kiilféldi magyar intézetek igazgatdi

A kulféldi magyar intézet igazgatdjat a Kttv. vonatkozé rendelkezése alapjan a féigazgaté javaslatara a miniszter
- a tartos kilszolgalatrél és az ideiglenes kilfoldi kikiildetésrél szol6 172/2012. (VII. 26.) Korm. rendeletben foglaltak
figyelembevételével - a tartds kiilszolgélatra kihelyezés id6tartamdra nevezi ki. Az igazgatd felett a kinevezési és
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felmentési jogkort — amennyiben a kiilfoldi magyar intézet létrehozasarél nemzetkozi szerzédés rendelkezik,
vagy viszonossag alapjan jott létre a kiligyminiszter egyetértésével — a miniszter, az egyéb munkaltatéi jogokat
a féigazgaté gyakorolja.

A kiilfoldi magyar intézet igazgatdja killszolgélata idejére a Kttv. szerint osztalyvezet6i munkakor betoltésére szolo
kinevezést kap.

A kilfoldi magyar intézet igazgatdja az adott Kilfoldi Magyar Intézet vezetdje, feladatait a nemzetkozi igazgatd
iranyitdsa és ellendérzése mellett latja el.

A kilfoldi magyar intézet-igazgaté

a) a fogadd orszdg és a Magyarorszdg kozotti kulturdlis és tudomanyos egylittmiikodés formainak bévitése
érdekében kulturalis szakdiplomaciai és protokolldris tevékenységet folytat, ellatja a kulképviselet kulturdlis,
oktatasi és tudomanyos egyittm(ikbdéssel 6sszefliggd feladatait,

b) elldtja az intézet dltaldnos képviseletét,

<) lehetdség szerint szervezi, el6segiti és tdmogatja a fogadd orszégi és a magyar kozos kulturdlis programokat,
rendezvényeket,

d) gazdélkodik a rendelkezésre bocsatott anyagi eszkdzokkel, az intézet bankszdmlavezeté bankjanal
a bankszamla-szerz6désben meghatarozottaknak megfelel6en rendelkezik alairasi joggal,

e) a helyi munkavallaldk tekintetében a féigazgatd egyetértésével gyakorolja a munkaltatoi jogkort,

f) irdnyitja és szervezi az intézet tudomanyos és oktatasi feladatait; felligyeli az intézeti és az intézeten kivili
magyar nyelvtanfolyamok mikddését,

g) elkésziti és féigazgatdi jovahagyasara felterjeszti az intézet belsé szabdlyzatait és gondoskodik azok
betartasarol,

h) alakitja az intézet programjait, az intézet arculatat,

i) felligyeli a helyi alkalmazottak munkajat,

j) gondoskodik az intézet hasznalataban [év6, az intézet alaptevékenységének ellatdsdhoz kapcsoldédd térak
gondozasardl (filmtdr, konyvtar stb.).

Az (1) bekezdésben meghatéarozottakon tulmenden a Collegium Hungaricum tipusu intézet igazgatdja

a) elldtja a fogadd orszagban a magyar tudomany népszerUsitésével, a tudomanyos egyuttmikodésekkel és
a fels6oktatasi kapcsolatok fejlesztésével kapcsolatos feladatokat,

b) gondoskodik az intézetbe érkezd 6sztondijasok fogadasardl és elhelyezésérdl,

<) segiti az 6sztondijasok munkdjat és szervezi szakmai kapcsolataik kiépitését,

d) elldtja az intézet tudomanyos kutatési feladatainak végrehajtasét és gondoskodik a szakmai eredmények
rendszeres kdzzétételérdl.

A kilfoldi magyar intézet igazgatdja

a) felel6s az intézet vezetéséért, gazdalkodasaért és miikodéséért egyszemélyi felelésséggel tartozik,

b) felel az intézet vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,

) felel a helyettesités rendjének szabélyozasaért és miikodéséért,

felel a fogado orszégbeli és magyar médidnak adott interju, tdjékoztatds tartalmaért és az intézeti kétnyelv(
honlap tartalmaért,

[oXNg)

e) felel6s a munkatérsak munkakori leirdsanak elkészitéséért, melyeket jovahagyasra felterjeszt a féigazgatonak.

Vezet6i kinevezés, besorolds, egyéb vezetk

Az Intézet vezetbinek a Kttv. szerinti vezetéi munkakdrre sz6l6 kinevezéseit és besoroldasait az 5. fliggelék tartalmazza.

Az Intézet szakmai igazgatdsagainak egyéb vezetdi az alabbi Mt. szerinti vezet6i munkakoroket latjak el:

a) Oktatasi és Tudomanyos lgazgatdsag: tagozatvezetd, tagozatvezetd-helyettes, szakkollégium-igazgato,
kollégiumvezetd, irodavezetd, szakkdnyvtarvezetd;

b) Nemzetkozi lgazgatdsag: irodavezets;

<) Jogi- és Humanpolitikai Igazgatésag: irodavezetd;

d) Campus Hungary Programigazgatdsag: programigazgato.

Az Mt. szerinti egyéb vezet6i munkakort ellatd vezetdk feladat- és hataskorét a szakmai igazgatdsagok ligyrendje

tartalmazza.
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25.§

26.8§

27.8§

Munkatdrsak

Az Intézet altal foglalkoztatottak a Kttv., illetve az Mt. hatdlya ald tartoznak. Az Intézet kormdnytisztvisel6i és
munkavallaléi felett a munkaltatdi jogokat a féigazgatéd gyakorolja. A féigazgatd a munkaltatoi jogkdr gyakorlasét
atruhdzhatja, az atruhdzott munkaltatdi jogokat indokolt esetben - az érdekeltek egyidejl értesitése mellett —
magéahoz vonhatja.

Az Intézet a kilugyi szakdiplomaciai tevékenységet, valamint a Kttv. alapjan kotelezéen kormanytisztvisel6k altal
elldtando feladatokat kormdnytisztviselékkel, a tovabbi feladatokat az Mt. hatdlya ald tartozé munkavallaldkkal
latja el.

A kulfoldon tartos kilszolgélatot teljesiték és a Nemzetkodzi Igazgatésagon a kdzvetlen szakmai irdnyitasukat végzok,
tovabba a belsd ellendrzés munkatarsai kormanytisztvisel k.

Az Intézet egyes szervezeti egységeihez tartozd munkakoroket foglalkoztatasi jogviszonyok szerinti bontasban
a 4. figgelék tartalmazza.

Az Intézetben foglalkoztatottak feladataikat a vonatkozd jogszabdlyok betartasaval, a felettes vezetd iranyitdsa
alapjan, az adott szervezeti egység ligyrendjében és a munkakori leirdsaikban foglaltaknak megfeleléen végzik.

A Kttv.-ben meghatarozott feltételek esetén a féigazgatd szakmai tandcsaddi, illetve szakmai fétanacsaddi cimet
adomanyozhat, amely cimek egylittes szama nem haladhatja meg a 8 f6t.

Avagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore: a féigazgatd, a gazdasagi féigazgatd-helyettes, a koordinacids feladatok
elldtasdért felel6s féigazgato-helyettes, az oktatdsi és tudomanyos igazgatd, a jogi- és humanpolitikai igazgato,
a nemzetkdzi igazgatd, a Campus Hungary programigazgato, a kilféldi magyar intézet igazgatdja, a szakkollégium-
igazgato, a gazdalkodasi osztalyvezetd, a mUiszaki osztalyvezetd, a nemzetkdzi irodavezetd, a belsé ellenérzési vezetd.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szélé
2007. évi CLII. torvény alapjan a gazdasagi féigazgato-helyettes, a gazdalkodasi osztalyvezetd és a Campus Hungary
programigazgato esetében kétévente, a kdzbeszerzési eljdrdsban kozremiikodd kormanytisztvisel6 és munkavallalé
esetében évente, egyéb esetekben 6tévente kerdil sor.

Ill. Fejezet
Az Intézet tajékoztatdsi és dontéselSkészitési forumai

VezetGi értekezlet

Az Intézet dontés-el6készit és tandcsadd féruma a vezetdi értekezlet.

A f6igazgatd heti rendszerességgel a munkatervben meghatarozott feladatok, illetve az Intézetet érinté aktudlis
kérdések megvitatasa, a végzett feladatokrol sz6l6 beszamoltatas és tajékoztatas céljabdl vezetdi értekezletet tart.

A vezetGi értekezlet tagjai: a féigazgatd, a gazdasagi féigazgato-helyettes, a koordinacios feladatok ellatasaért felelés
féigazgatd-helyettes, az oktatdsi és tudomanyos igazgatd, a nemzetkdzi igazgato, a jogi és humanpolitikai igazgatd,
a muszaki osztélyvezet6 és a kijelolt sajto- és marketing referens.

A vezetGi értekezletrél emlékeztetd készll, feltlintetve a kit(izott feladatokat, azok hataridejét és felel6sét.

Igazgatdsdgi munkaértekezlet

Az Intézet igazgatdsagainak vezetdi sziikség szerint — de legaldbb havonta - az Igazgatésdg munkajanak folyamatos
Osszehangoldsa, a feladatok megbeszélése, elosztdsa, munkaproblémdk feltdrdsa és megoldasa érdekében
munkaértekezletet tartanak.

A munkaértekezlet tagjai: az igazgatdsag vezetdje, a sajat irdnyitdsa ald tartozoé szervezeti egységek vezetdi, illetve
az egyes igazgatdsagok tigyrendjében meghatérozott munkatarsak.

A munkaértekezletrél emlékeztetd készl.
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28.§

29.§

30.8

31.§

)

3)

Szakmai értekezlet

Az igazgatdsagok kozotti egylttmiikodés keretében, a tobb igazgatdsagot is érinté feladatok 6sszehangoldsa,
a jelentds szakmai kérdések el6készitése érdekében az igazgatdsdgok egyes szervezeti egységei sziikség szerinti
gyakorisdggal szakmai értekezletet tartanak.

A szakmai értekezlet tagjait az illetékes szakmai igazgatdsag tigyrendje hatarozza meg.

Intézeti munkaértekezlet

Az Intézet féigazgatdja az Intézetet és munkatarsait érintd aktualis kérdésekrdl évente, illetve rendkiviili esetben elére
egyeztetett id6pontban intézeti munkaértekezletet tart.

A munkaértekezlet résztvevdi: az Intézet valamennyi munkatarsa, valamint a féigazgaté altal meghivott mas
személyek.

A féigazgatd az intézeti munkaértekezleten

a) beszamol az Intézet eltelt idészakban végzett munkajarol,

b) az alkalmazottakat is érintd esetleges szervezeti, személyi valtozasokrol,

c) értékeli az Intézet és a munkatarsak teljesitményét,

d) értékeli az Intézet munkakdrilményeinek alakuldsat,

e) ismerteti az elkdvetkezendé id6észak feladatait.

Az intézeti munkaértekezlet lehet6séget ad arra, hogy az Intézet munkatarsai kifejtsék véleményiiket, észrevételeiket,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.

IV. Fejezet
Az Intézet mikodésével kapcsolatos egyes rendelkezések

Munkaterv készitése

A féigazgato a feladatok tervszer( végrehajtasa érdekében munkatervet allapit meg. A munkatervnek tartalmaznia
kell a targyévi feladatok tételes felsorolasat, azok koltségtervét a forrasok megjeldlésével, valamint a feladatok id6beli
itemezését és végrehajtasanak feleléseit. A munkaterv tervezetét a Vezet6i Ertekezlet megvitatja, a munkaterv-
tervezet elfogadasarol a féigazgaté dont.

A munkaterv tervezetét a féigazgato felterjeszti a miniszternek jévahagyasra.

A munkatervben meg kell jeldini a feladat elvégzéséért elsésorban felelés szervezeti egységet, a tarsfeleldsoket,
tovabba a feladat végrehajtasanak hataridejét. A munkatervet az Intézet munkatarsaival ismertetni kell.

A féigazgaté a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi. Ha a munkatervben megjeldlt feladat elvégzése
akaddlyba utkozik, és az el6irt hataridé megtartdsa nem lehetséges, a feladat elvégzéséért elsésorban felelés
szervezeti egység vezetOje az akadaly okardl koteles a féigazgatdét a munkatervben kijeldlt hatarid6 lejarta el6tt
tajékoztatni.

A féigazgatd munkaterven kiviili feladat végzését is elGirhatja.

A kiadmdnyozdsi jog gyakorldsa

Akiadmanyozésazadottiigy elintézésére vonatkozd rendelkezésre, illetve azabban torténd dontésre ad felhatalmazast.
A kiadmanyozasi jog kiterjed az intézkedések kiadadséra és jévahagyasara, az érdemi dontések meghozatalara, az azt
tartalmazd lgyirat aldirdséra, valamint az tigyirat elklldésének és irattarba helyezésének elrendelésére.

A kiadmdényozasi jog a féigazgatdt, mint az Intézet elsészamu vezetdjét altaldnos jelleggel illeti meg, 6nalléan
jogosult aldirni minden olyan igyben, amelyet a jogszabdly hataskorébe utal, valamint az SzMSz alapjan feladat- és
hataskorébe tartozik és belsé szabélyzatban vagy vezetdi kinevezésben nem ad le.

A féigazgato feladat- és hatdskorének megfelel6en kiadmdanyozza a minisztériumok felsévezetdinek, az orszagos
hataskoru szervek és egyéb intézmények vezetbinek kiildendé tigyiratokat, elSterjesztéseket.
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32.8§

33.§

34.§

Az Intézet szervezeti egységeinél a kiadmanyozasi jogkdroket ugy kell meghatdrozni, hogy a jogszer(iség és
szakszer(iség mellett biztositsak a gyors és folyamatos tigyintézést.

A kizérolag gazdasagi-pénziigyi vonatkozasu lgyekben a gazdasagi féigazgatd-helyettest a kiadmanyozasi jog
altalanos jelleggel illeti meg.

A gazdalkodasi jellegti vagy ilyen kihatasu tigyekben a kiadmanyozasi, illetve a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési, érvényesité jog a vonatkozé jogszabalyok betartasaval, a Gazdalkodasi Keretszabélyzatban foglaltak
szerint gyakorolhaté.

A féigazgato-helyettesek és a szakmai igazgatdk a feladat- és hatdskorikbe tartozd Ugyekben jogosultak
kiadmanyozasra, a f6igazgaténak fenntartott Ugykorok kivételével. Akadalyoztatdsuk esetén e jogukat
a helyettesitésiikkel megbizott vezet6 beosztasi munkatars — helyettesi minéségének feltiintetésével — gyakorolhatja.
Valamennyi ligyintézé jogosult kiadmdanyozni az lgyviteli jellegu, érdemi dontést nem tartalmazo (irat megkiildése,
iratbekérés stb.) ligyiratokat, valamint olyan lgyiratokat, amely témdaban kordbban mar dontés szliletett és ezt kell
kozolni.

A kiadmanyozassal kapcsolatos részletes, tgykordkre lebontott jogosultsdgokat az SzMSz alapjan az egyes
Igazgatosagok tigyrendje, valamint a vezetdi kinevezések és a munkakari leirdsok tartalmazzak.

A munkavégzés dltaldnos szabdlyai

Az Intézet féigazgatdja kivételével a vezetd az iranyitdsa ald nem tartozd szervezeti egység munkatdrsa részére
utasitast nem adhat.

Halaszthatatlanul siirgés Ugyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott felettes vezeté egyetértését
telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek megtorténtét, vagy amennyiben erre sincs lehetdség, ezt
akorulményt az tigyiraton fel kell tiintetni, és az tigyiratot haladéktalanul a kdvetkezé felettes vezet6hoz kell eljuttatni.

Ugyintézési hatdridé

Az ligyek intézése a vonatkozd jogszabdlyok és a felettes vezetd altal el6irt hataridében torténik.

Az ligyintézési hataridd a kozigazgatasi hatdsagi eljarads és szolgaltatas altalanos szabdlyairdl sz616 torvény hatalya ala
tartozo ligyekre vonatkozdan az iranyadd anyagi és eljarasi szabdlyokban meghatérozott hataridd.

Jogszabalyban el6irt ligyintézési hataridé hianydban az ligyek intézésére a vezetd altal a feladatok kiadasa soran
megéllapitott egyedi ligyintézési hatarid6 az irdnyado.

A hataridéket naptari napban (kivételesen 6raban) kell meghatarozni. A hataridé szémitasanak kezdd napja
az Intézetbe torténé érkeztetés, ennek hidnydban az elsé iktatas napja, befejezé napja pedig a regisztralt tovabbitas
napja.

Az Ugyintézé feladatainak Utemezése sordn Ugy jar el, hogy a vezet6i jovahagyas a hatéaridd lejarta el6tt, ésszerd
idében beszerezhetd legyen.

Ha a beadvéany az eldirt hataridé alatt érdemben nem intézhetd el, akkor az lgyintéz6 a késedelem okardl és
az ligyintézés varhato idépontjardl felettesét tajékoztatja. llyen esetben az illetékes 6nallé szervezeti egység vezetdje
a tovdbbiakra nézve dontést hoz, utmutatdst ad, amelyrél az UGgyben érintetteket (ligyfeleket) haladéktalanul
tajékoztatni kell.

EgylittmUikédési kdtelezettség, csoportos munkavégzés

AzIntézetvalamennyivezet6je és munkatarsa koteles afeladatok végrehajtasaban egyiittmikodni. Azonallé szervezeti
egységek kozotti egylttmikodés kialakitasaért az 6nalld szervezeti egységek vezetéi a felelések. Az egyeztetésért,
illetve azért, hogy a feladat ellatasaban a tobbi érintett szervezeti egység éllaspontja 6sszehangoltan érvényesiiljon,
az a szervezeti egység felelés, amelynek az ligy intézése a feladatkdrébe tartozik vagy akit erre a féigazgato kijelolt.
A féigazgatd az Osszetett megkozelitést és tobb szakteriilet szoros egyuttmUikddését igényl6 feladat elvégzése
érdekében a feladatkoriikben érintett vezetdk és targykor szerint illetékes tigyintézék hatékony egyiittmiikdodésével
megvaldsuld csoportos munkavégzést rendelhet el.



1198

HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi13.5zam

35.8

36.§

37.8§

38.8

39.§
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A csoportos munkavégzés soran a feladatkorlikben érintett vezetéket és targykor szerint illetékes tigyintézoket
a komplex feladat megfelel6é hataridében torténd elvégzése érdekében kiemelt egylttmiikodési kotelezettség és
felelésség terheli.

A belsé szabdlyozds és irdnyitds rendje

Az egyedivagy ismétl6dé feladatok végrehajtasara, a gazdasagi kérdésekkel 6sszefliggé, illetve az Intézet valamennyi
munkatarsat érintd lgyben a belsd irdnyitas irasos eszkdze az évenként felmenéen sorszamozott f6igazgatdi utasitas.

A féigazgatd-helyettesek és a szakmai igazgatok sajat hataskoriikben, kizarolag a vezetésik alatt allé szervezeti
egységet érintd kérdésben évenként felmenden sorszamozott féigazgatd-helyettesi, illetve igazgatdi utasitast
adhatnak ki.

A féigazgatd egyéb kozérdekl vagy aktudlis kérdésekben, valamely jogszabdly vagy szabalyzat végrehajtasaval
kapcsolatban, irdnymutatasnak nem minésilé egyedi intézkedésként, felhivas vagy tajékoztatas céljabol korlevelet
bocsat ki.

A féigazgatd-helyettesek és a szakmai igazgatok sajat hataskoriikben, kizarélag a vezetésik alatt alloé szervezeti
egységet érintd kérdésben korlevelet bocsathatnak ki.

Az Intézet képviselete

Az Intézet képviseletét teljes jogkorrel a féigazgato latja el. A féigazgatd képviseleti jogat esetenként, vagy az ligyek
meghatdrozott csoportjara nézve atruhazhatja.

A féigazgatd-helyettesek és a szakmai igazgaték a sajat szakteriileteiken, miikodési korikon belll jogosultak
féigazgatdi felhatalmazés alapjan az Intézet képviseletére.

A képviseleti jogosultsdg magaban foglalja az Intézet, mint jogi személy, valamint jogszabalyok éltal meghatarozott
esetekben a jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezeti egység nevében valo eljarast.

Az Intézet nevében torténd kozbeszerzési eljards meginditasara, illetve lefolytatasara a fdigazgatdé adhat
felhatalmazast.

A pénziigyi kotelezettségvallaldsra jogosultak e joguk gyakorldsa sordn az Intézet képviseletében jarnak el.
Kotelezettségvallalasi jogkorikon belll az altaluk irdnyitott szervezeti egység rendeltetésszer(i mikodésének
érdekében, az Intézet képviseletében kdthetnek szerzédéseket a Gazdalkodasi Keretszabalyzatban foglaltak szerint.

V. Fejezet
Zaro rendelkezések

A féigazgaté a jelen SzMSz hatdlybalépését kdvet6 60 napon beliil kiadja

a) az Intézet hazirendjét,

b) a személyligyi szabdlyzatot,

c) az irat- és adatkezelési szabdlyzatot,

d a gazdalkodasi keretszabdlyzatot, valamint

)
)

o

az ellen6rzési szabélyzatot.

Az 06ndllé szervezeti egység vezetdje jelen utasitdas végrehajtasara, igy kilondsen az egyes igazgatdsagok
feladatkorének meghatarozasara az SzMSz hatélybalépésétél szamitott 30 napon belil Gigyrendet készit.

A szervezeti egység Ugyrendjét a szervezeti egységet kdzvetlenil irdnyit6 vezetd allapitja meg. A gyors és szakszer(
munkavégzés érdekében a szervezeti egység tigyrendjében meg kell hatdrozni legalabb

a) a vezet6k feladatait, hataskorét, jogkorét és felelésségét,
b) a helyettesitések rendjét,
c) a beosztott alkalmazottak feladatait, munkakéri leirasat,

d) a belsd szervezeti egységek létszamat, illetve annak megosztasat,
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e)
f)
9)

az egylttmuUkodés teriileteit és modjat az egyes belsd szervezeti egységek kdzott,
a felligyeleti szervvel és kiilsé partnerekkel val6 egylittmiikodés, kapcsolattartas rendjét,
a belsé szabalyzatokban megallapitott teenddk elldtasaért felelés személyeket.

Az lGigyrendet az 6nallé szervezeti egység vezetdje irja ald, és jovahagyasra a féigazgato elé terjeszti.

15.
16.

17.
18.

20.

21.
22.

1. fiiggelék
Az Intézet kiilfoldi telephelyei

Collegium Hungaricum, Berlin (Ungarisches Kulturinstitut, Collegium Hungaricum, Berlin) Dorotheenstraf3e 12.
10117 Berlin

Collegium Hungaricum, Bécs (Ungarisches Kulturinstitut, Collegium Hungaricum, Wien) Hollandstrasse 4.
A-1020 Wien

Collegium Hungaricum, Belgrad (Collegium Hungaricum, Beograd) Gracanicka 14., 11000, Belgrad

Zagrabi Magyar Intézet (Madarski Institut u Zagrebu) Augusta Cesarca 4-10., 10000, Zagreb

Magyar Kulturdlis Intézet, Peking (Xiongyali Wenhua Zhongxin, Beijing) Peking, Dongcheng keriilet,
Xiaopaifang hudong jia7., Galaxy SOHO

Magyar Kulturdlis, Tudomanyos és Téjékoztatasi Kdzpont, Moszkva (KynstypHbliia, HayuHbiii v IHdopMaLMoHHBbI
LleHTp BeHrpun B Mockse — Kulturndij, Naucsnij i Informacionniij Centr Vengrii v Moszkve) 121069 Moszkva,
ul. Povarszkaja 21.

Parizsi Magyar Intézet, Parizs (Institut Hongrois, Collegium Hungaricum, Paris) 92. rue de Bonaparte 750 06
Paris)

Magyar Akadémia, Rdma (Accademia d’ Ungheria, Roma) Via Giulia 1. 00186 Roma

Bukaresti Magyar Intézet (Institutul Maghiar din Bucuresti) Bucuresti, Gina Patrichi (Orlando), nr. 8, sector 1.
Magyarorszag Kulturalis Kdzpontja, Sepsiszentgyorgy (Centrul Cultural al Ungariei, Sfantu-Gheorghe) 520008,
Sfantu Gheorghe Str. Gabor Aron nr. 14.

Pozsonyi Magyar Intézet (Madarsky institut v Bratislave) 81106 Bratislava, Palisady 54.

Magyar Kulturdlis és Tudomanyos Kézpont, Helsinki (Unkarin kulttuuri-ja tiedekeskus, Helsinki) 00100 Helsinki,
Kaisaniemenkatu 101.

Magyar Kulturdlis Kézpont, London (Hungarian Cultural Centre, London) 10 Maiden Lane Covent Garden
London WC 2 E7NA

Magyar Kulturélis Kézpont, New York (Hungarian Cultural Center, New York) 447 Broadway 5th Floor, New York,
NY 10012 USA

Magyar Kulturdlis Kézpont, Prdga (Madarské Kulturni Stredisko, Praha) 110 00 Praha 1, Rytirska 25-27.

Magyar Kulturalis és Tdjékoztatdsi Kézpont, Stuttgart (Ungarisches Kulturinstitut, Stuttgart) D-7000 Stuttgart 1.
Haussmannstrasse 22.

Magyar Kulturdlis Intézet, Vars6 (Wegierski Instytut Kultury, Warszawa) 00-009 Varsé, ul. Moniuszki 10.

Delhi Magyar Tajékoztatasi és Kulturalis K6zpont, New Delhi (Hungarian Information and Cultural Centre, New
Delhi) 1-A Janpath New-Delhi - 110011.

Magyar Kulturalis Tanacsosi Hivatal, Kairé (Office of the Hungarian Cultural Counsellor, Cairo) 13, Gawad Hosni
St. 2nd floor Abdin, Kaird

Magyar Kulturdlis Intézet, Széfia (YHrapcku Kyntypen UHctutyTt, Copua-Ungarszki Kulturen Insztitut, Szofia)
Széfia 1000, Akszakov u. 16.

Tallinni Magyar Intézet (Ungari Instituut, Tallinn) Piiskopi 2 10130 Tallinn

Briisszeli Magyar Nagykovetség Kulturélis Szolgalata (Service Culturel de I’ Ambassade de Hongrie) 10. rue
Treurenberg, 1000 Bruxelles
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3. fliggelék
Az Intézet 6ndllé szervezeti egységei, valamint a belsé ellendr feladatai
1. F6igazgatdi titkdrsdg
a) A Féigazgatdi titkarsag
1. a féigazgaté éltal meghatarozott moédon ellatja a féigazgatd személyével kapcsolatos adminisztrativ

teenddket,

szervezi a féigazgato nyilvadnos és nem nyilvanos programjait,

kezeli a féigazgatonak cimzett dokumentumokat,

végzi a féigazgatoi iktatast és dokumentumtovabbitast,

koordinalja a féigazgato személyével kapcsolatban felmeriil6 egyeztetést, kapcsolattartast.

v W

2. Gazdasdgi Igazgatdsdg

a) A Gazdasagi lgazgatosag
1. elldtja a koltségvetési tervezéssel, a pénzelldtassal, a koltségvetési gazdélkoddssal, a vagyon kezelésével,
a munkaeré-gazdélkoddssal, a beszdmoldssal, a konyvvezetéssel, az elSirt adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat, kézrem(kddik a kialakitott belsé kontrollrendszer és a folyamatba épitett
elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés hatékony miikddtetésében,

2. kialakitja és folyamatosan miuikodteti az Intézet konyvviteli és elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi
rendszerét,
3. elldtja a kilfoldi magyar intézetek pénziigyi-gazdasagi feladatainak iranyitasat, feliigyeletét, tovabba

az intézethdlézat mulkoddésével, fejlesztésével kapcsolatos elszdmolasi, ellendrzési, vagyonkezelési
feladatokat, valamint koordinalja e feladatokban az intézetek részvételét,

4. részt vesz a kulfoldi magyar intézetekbe kinevezendd gazdasdgi munkatarsak kivalasztasaban,
gazdasagi-pénziigyi felkészitésében, tdjékoztatdsdban, valamint részt vesz az Uj intézetek alapitasaval,
megsziintetésével kapcsolatos pénziigyi el6készité munkéban,

5. végzi a hallgatdi juttatdsok szamfejtésével, utaldsaval kapcsolatos feladatokat, nyilvantartja a hallgatok
altal fizetett téritési dijakat,

6. kdzremuikodik a kozmUvelédési, kdz- és felsGoktatasi tdmogatdsi és palyaztatasi feladatok pénzligyi
lebonyolitasaban,

7. ellatja az Intézet altal elnyert palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat, ellenérzi a palyazatok
végrehajtasat,

8. gondoskodik a kiilon forrdsbdl szarmazd pénzeszkdzok elkllonitett nyilvantartdsanak kialakitasarol,

elszdmolasardl,

9. kozremUkodik az Intézet 4tmenetileg szabad kapacitdsa (szellemi, targyi) hasznositasanak
elésegitésében,

10.  el6késziti, szervezi, bonyolitja és ellenérzi az Intézet vagyonkezelésében [év6, bérelt, valamint
lizemeltetésre atvett ingatlanok felujitasi munkalatait, beruhazasait,

11.  elldtja az épliletgépészeti, kdzmu- és energiarendszerek muszaki allapotanak, a takarékos, szabalyos
lzemi feltételek meglétének ellen6rzését,

12.  miszaki szakértéként kdzrem(ikddik a bel- és kilféldon lebonyolitott palyazati célok megvalésitasaban,
a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban,

13.  elldtja az épliletek személyi és vagyonbiztonsdganak ellenérzését, valamint a munkabiztonsagi,
tlizbiztonsdagi és kornyezetvédelmi el6irdsok betartatasanak ellenérzését,

14.  gondoskodik az Intézet feladatellatdsahoz sziikséges gépjarmu Gizemeltetési feladatok szervezésérél és
bonyolitésarol,

15.  aFORRAS SQL program alkalmazéasgazdaja.

b) A Gazdaségi lgazgatosag feladatait a Gazdalkodasi Osztély és a Miszaki Osztaly utjan latja el.
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3. Oktatdsi és Tudomdnyos Igazgatdsdg

a)

Az Oktatdsi és Tudomanyos lgazgatésag

1.
2.

N o u s

8.

elldtja az Intézet képzési programjaival kapcsolatos oktatési feladatokat,

elldtja az Intézetben tanulé hallgatdk tanulmanyi, Osztondijazasi és dijfizetési nyilvantartasaval
kapcsolatos muveleteket,

tananyagokat fejleszt, szakmai tovabbképzéseket és konferencidkat szervez a magyar mint idegen
nyelv és hungarolégia teriiletén,

mukodteti a kiilfoldi vendégoktatéi halozatot,

tdmogatja a kulféldi hungarolégiai miihelyek munkajat,

mUkddteti az Intézet hungaroldgiai szakkonyvtarat,

kiadvanyokat jelentet meg a magyar mint idegen nyelv, hungarolégia és tarsadalomtudomany
targykorben,

gondoskodik a nemzeti évfordulés programok tdmogatasara kiirt palydzatok lebonyolitésarol.

Az oktatési és tudomanyos igazgatdsdg feladatait a Magyar Nyelvi Tagozat, a Hungaroldgia Tagozat, a Méarton
Aron Szakkollégium, a Tanulmanyi és Palyézati Iroda, a Vendégoktatoi Iroda, a Hungarolégiai Szakkdnyvtar és
a Nemzeti Evforduldk Irodaja utjan latja el.

4. Mdrton Aron Szakkollégium

a)

A Marton Aron Szakkollégium

1.
2.

biztositja az Intézet hallgatéinak kollégiumi elhelyezését,

szakkollégiumi képzést nyujt a magyarorszagi felsGoktatdsi intézményekben tanulé kilhoni magyar
hallgatok szdmara,

elldtja a szuléfoldon tanuld kilhoni magyar egyetemi hallgatdk tavoktatdsi és tehetséggondozd
programjaival kapcsolatos mveleteket,

gondoskodik a kiilhoni magyar oktatdsi és kulturalis intézmények, illetve szervezetek tamogatasara kiirt
palyazatok lebonyolitasarol.

A Marton Aron Szakkollégium feladatait a budapesti (1037 Budapest, Kunigunda Gtja 35.; 1118 Budapest,
Budadrsi Ut 73-75.) és a vidéki szakkollégiumok (7634 Pécs, Racvarosi Ut 70.; 6725 Szeged, Kalvaria sugarut 87.;
4027 Debrecen, Egyetem sugdrut 13.) utjan latja el.

5. Jogi és Humdnpolitikai Igazgatésdg

a)

A Jogi és Humanpolitikai lgazgatdsag

oA wWwN =

7.
8.
9.
10.
11.

12.

ellatja az Intézet mlikodése soran felmerilé jogi, jogi véleményezési és szabdlyozasi miveleteket,
ellatja az Intézet kdzbeszerzési eljarasainak lefolytatasaval kapcsolatos miveleteket,

a peres ligyek tekintetében gondoskodik az Intézet jogi képviseletének biztositasarol,

ellatja az Intézet mlikodésével 6sszefliggd személyligyi miveleteket,

el6késziti a kormanytisztvisel6k és munkavallalok jogaival és kotelezettségeivel kapcsolatos belsé
szabdlyozast,

alkalmazasgazdaja a KIR3 és a CIVILIS rendszereknek,

rendszeresen ellendrzi az intézeti munkarend, tigyintézés és iratkezelés szabalyainak megtartasat,
javaslatot tesz a korszer( szervezetfejlesztés, igazgatasi modszerek és eljarasok alkalmazasara,
gondoskodik a belsé informacios és kommunikacios rendszer miikodésérdl és fejlesztésérdl,
gondoskodik az Intézet informatikai szolgdltatasainak (honlapok, informatikai alkalmazéasok stb.)
mukodtetésével és lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,

kozremkodik azIntézet egységesinternetes megjelenésének és sajtoképviseletének el6készitésében.

A jogi és humanpolitikai igazgatosag feladatait a Jogi és Személyligyi Iroda és a Sajtd- és PR Iroda Gtjan latja el.
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6. Nemzetkézi lgazgatdsdg

a) A Nemzetkozi lgazgatosag

1. elldtja az Intézet nemzetkdzi kapcsolataival 6sszefliggd szakmai feladatokat,

2. elldtja a kilfoldi magyar intézetek valamint oktatdsi- és kulturdlis szakdiplomatak iranyitasaval
Osszefliggé feladatokat,

3. tervezi és megszervezi a kulféldi magyar intézetek igazgatoi, munkatdrsai, tovabba az oktatdsi- és
kulturdlis szakdiplomaték szakmai és gyakorlati felkésztlését,

4. ellatja a Magyar Oszténdij Bizottsag irodajaval kapcsolatos szakmai feladatokat és adminisztraciot,

5. tdmogatja a kilféldi magyar intézetek hungaroldgiai tevékenységét,

6. ellatja az Intézet képviseletét a magyarorszagi EUNIC-klaszterben.

b) A Nemzetkozi Igazgatosag feladatait a Nemzetkozi Iroda, a Kalfoldi Magyar Intézetek, valamint a Magyar
Osztdndij Bizottsag Irodaja Utjan latja el.

7. Kiilfoldi Magyar Intézetek

a) A kulfoldi magyar intézet

1. a felligyeleti szervvel egyeztetett orszagpromdcids-tevékenységet folytat,

2. nyomon koveti a magyarsagkép fogadd orszagbeli alakuldsat, egytttmikodik a fogadd orszag
médidjaval,

3. onélléan és a fogadd orszag intézményeivel egylittm(ikddve rendezvényeket szervez és tevékenységet
folytat a kultira, a mivészetek, az oktatds, a turizmus, az egészségturizmus, valamint a tudomany
teruletén,

4, konyvtari és informacios szolgdlatot mlkodtet, tdjékoztatd anyagokat, katalégusokat, valamint egyéb
kulturalis, mlvészeti, oktatdsi, tudomanyos és miszaki tartalmu informacidhordozdkat ad ki és terjeszt,

5. tevékenységi korébe tartozd tanfolyamokat szervez, nyilvantartja a fogadd orszagban kinalt magyar
nyelvi- és magyar témaju oktatési tanfolyamokat,

6. a vonatkozé két és tébboldalu nemzetkdzi megallapodasok és hazai jogszabalyok rendelkezéseinek

medfeleléen egyilttmiikodik a fogadd orszagban miikodé magyar kilképviseletekkel, a fogadd orszag
hatésagaival és intézményeivel,
7. kozremUikodik az allam- és kormdanykozi kulturalis, valamint oktatasi és tudomanyos egyezmények
el6készitésében és végrehajtasanak megszervezésében.
b) A Collegium Hungaricum a kiilféldi magyar kulturdlis intézetek altal ellatott feladatokon kiviil

1. gondoskodik a fogadd orszdgban talalhaté hungarikdk elsédleges forrasokon alapuld kutatasarol,
forrasfeltarasarol és feldolgozasardl,
2. gondoskodik a fogadd orszdgi és a magyar tudomanyos muhelyekkel, kutatéintézetekkel,

tudomanyegyetemekkel, konyvtarakkal, levéltarakkal és muzeumokkal val6 rendszeres és kdzvetlen
kapcsolattartasrol,

3. elldtjia a tudomanyos és muvészeti terlileten végzend6 kutatdsokra érkezé magyar Osztondijasok
segitését, kutatdsaikban, tudomdanyos kapcsolatteremtéseikben valé tdmogatasat, kiilonds tekintettel
a miniszter altal alapitott és adomdnyozott 6sztdndijak kedvezményezettjeire, valamint az MTA és
a Kilugyminisztérium osztondijasaira,

4. tudomanyos konferencidkat, szemindriumokat, el6adasokat szervez, tdmogat vagy lehetdség szerint
résziikre helyszint biztosit,

5. azintézetben és azon kiviil el6segiti a tudoméanyos programok szervezését és megvalositasat, a kutatdsi
anyagok feldolgozését, rendszerezését, kiadasat, a tudomanyos munkak és eléadasok publikélasat,
hozzajarul a magyar vonatkozasu publikaciok fogadd orszagbeli megjelentetéséhez és terjesztéséhez.



1204

HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi13.5zam

8. Belsé ellenér

a) A belsé ellenér

1.

vizsgalja és értékeli a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek mikodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét, a rendelkezésre allo eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, a jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint
az elszamoldasok, beszdmoldk megbizhatésagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitdsokat és ajanldsokat tesz, elemzéseket, értékeléseket
készit a féigazgatd szdmara a koltségvetési szerv miikodése eredményességének névelése, a folyamatba
épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési, a belsé kontrollok javitasa, tovabbfejlesztése, a kockazati
tényezok, hidnyossagok megsziintetése, kikliszobdlése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megel6zése, illetve feltarasa érdekében,

a stratégiai ellen6rzési tervvel 6sszhangban Osszedllitja a targyévet kdvetd évre vonatkozd éves
ellenérzési tervet, annak végrehajtdsat nyomon koveti, s ennek alapjan elkésziti az Intézet éves
ellenérzési jelentését,

megszervezia belsé ellendrzési tevékenységet, dsszehangolja azellendrzéseket, iranyitja az ellenérzések
végrehajtasat és gondoskodik nyilvantartasi rendszer kialakitasarél, amellyel az intézkedési tervben
foglalt feladatok végrehajtasat nyomon koveti,

tajékoztatja a féigazgatot az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, az attol valo eltérésekrdl, valamint
a féigazgato javaslatara soron kiviili ellenérzést végez,

elvégzi a belsé ellenérzési tevékenység minbségértékelését és a belsé ellendrzési kézikdnyvben
rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet is ellat.

9. Campus Hungary Programigazgatdsdg

a) A Campus Hungary Programigazgatésag

1.

elldtia a magyar fels6oktatds nemzetkdzi versenyképességének novelését és a felsGoktatdsban
végzettek foglalkoztathatdsaganak fejlesztését tamogaté Campus Hungary programmal kapcsolatos
szakmai feladatokat,

elldtja a Campus Hungary programhoz kapcsolédé Eurdpai Unids fejlesztési projekt el6készitését és
végrehajtasat,

elldtja a Campus Hungary programmal kapcsolatos nemzetkdzi szakmai kapcsolatok koordinalasat,
elldtjia a Campus Hungary program megvaldsuldsat érinté jogszabalyokban és dontésekben szémara
eléirt feladatokat,

alkalmazasgazdaja a mobilitasi adattarnak.
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4. fliggelék

Az Intézet szervezeti egységeihez tartozé munkakorok
Szervezeti egység Munkakorok Jogviszony tipusa
Féigazgatd
féigazgatd Kttv.
koordinacios feladatok ellatasaért felelés Kttv.
féigazgatd-helyettes
Belsé Ellenérzés
belsd ellendrzési vezetd Kttv.
Féigazgatdi Titkarsag
személyi asszisztens Mt.
asszisztens Mt.
Jogi és Humanpolitikai lgazgatdsag
jogi és humanpolitikai igazgato Kttv.
asszisztens Mt.
Jogi és Személyiigyi Iroda
jogi referens Kttv.
kozszolgalati referens Kttv.
személyzeti referens Mt.
Sajté és PR Iroda
sajtd- és marketing referens Mt.
program- és rendezvényszervez6 Mt.
Gazdasdagi lgazgatdsag
gazdasdagi féigazgato-helyettes Kttv.
asszisztens Mt.
Gazdalkodasi Osztaly
osztalyvezetd Kttv.
koordinator Kttv.
fékonyvel Mt.
pénzugyi el6ado Mt.
szamviteli el6add Mt.
kontroller Mt.
koltségvetési tervezési eléadd Mt.
tarsadalombiztositasi el6ado és bérszamfejtd Mt.
pénztéros Mt.
adminisztrator Mt.
Mdszaki Osztaly
osztalyvezetd Kttv.
logisztikai referens Mt.
mszaki el6adé Kttv.
asszisztens Mt.
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Szervezeti egység Munkakarok Jogviszony tipusa
gondnok Mt.
portas Mt.
szakmunkds (meghatdarozott szakterdilettel) Mt.
segédmunkas Mt.
takarité Mt.
gépkocsivezetd Mt.
anyagbeszerzé Mt.
kézbesitd Mt.

Informatikai Iroda
irodavezet6 Mt.
informatikus Mt.
Nemzetkdzi lgazgatdsig
nemzetkozi igazgatd Kttv.
asszisztens Mt.
Nemzetkozi Iroda
irodavezet6 Kttv.
nemzetkozi referens Kttv.
szakmai referens Mt.
Kulféldi Magyar Intézetek
igazgato Kttv.
igazgatohelyettes Kttv.
tudomanyos igazgatdhelyettes Kttv.
tudomanyos titkar Kttv.
kulturdlis titkar Kttv.
intézeti titkar Kttv.
gazdasagi referens Mt.
levéltéri delegatus Kttv.
konyvtaros Mt.
asszisztens Mt.
technikai munkatars Mt.
gondnok Mt.
MOB Iroda
irodavezet6 Mt.
palyazati koordinator Mt.
asszisztens Mt.
Campus Hungary Programigazgatésag
programigazgato Mt.
szakmai referens Mt.
asszisztens Mt.
projektmenedzser Mt.
szakmai vezetd Mt.
sajté és marketing referens Mt.
program és rendezvényszervezé Mt.
pénziigyi csoportvezetd Mt.
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Szervezeti egység

Jogviszony tipusa

pénzigyi el6ado Mt.
szamviteli el6ado Mt.
pénzligyi asszisztens Mt.
0sztondij csoportvezetd Mt.
palyazati koordinator Mt.
nemzetkdzi koordindtor Mt.
belsé ellendr Mt.
Oktatési és Tudomanyos lgazgatdsag
oktatés és tudomanyos igazgaté Kttv.
szakmai referens Mt.
asszisztens Mt.
Tagozatok
tagozatvezet6 oktatd Kttv.
tagozatvezet6-helyettes oktatd Kttv.
oktato Mt.
madszertani koordinator Mt.
tagozati el6adé Mt.
Marton Aron Szakkollégium
szakkollégium-igazgatd Mt.
igazgatohelyettes Mt.
kollégiumvezetd Mt.
palyézati referens Mt.
oktatasszervez6 Mt.
kutatasszervez6 Mt.
kollégiumi nevelStanar Mt.
kollégiumi titkar Mt.
asszisztens Mt.
Tanulmanyi és Palyazati Iroda
irodavezet6 Mt.
tanulmanyi el6adé Mt.
Vendégoktatdi Iroda
irodavezet6 Mt.
nemzetkdzi koordinator Mt.
lektor Mt.
Nemzeti Evfordulék Irodaja
irodavezet6 Kttv.
palyazati koordinator Mt.
Hungaroldgiai Szakkonyvtar
konyvtarvezet6 Mt.
konyvtaros Mt.
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5. fiiggelék

Az Intézet vezetbinek Kttv. szerinti vezetéi munkakorre sz6l6 kinevezései és besorolasai

Vezet6i munkakor

Besorolas

féigazgato

allamtitkari

gazdasagi féigazgato-helyettes

helyettes allamtitkari

koordinacios feladatok ellatasaért felelés féigazgatd-helyettes

helyettes allamtitkari

oktatasi- és tudoményos igazgato

féosztaly-vezetdi

jogi- és humanpolitikai igazgaté

féosztaly-vezetdi

nemzetkozi igazgatd

féosztaly-vezetdi

gazdalkodasi osztélyvezetd

féosztalyvezeté-helyettesi

mUszaki osztalyvezetd

féosztalyvezeté-helyettesi

nemzetkozi irodavezetd

féosztalyvezetd-helyettesi

kilfoldi magyar intézet igazgaté

osztalyvezetdi

belsé ellen6rzési vezetd

osztalyvezetdi
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6. fliggelék

Az Intézet altal hasznalt iratmintak

6.1. Kimend levél minta

BALASSI INTEZET
SZERVEZETI EGYSEG

<<Cimzett neve>> részére
<<Cimzett beosztasa>>

<<Cimzett cime (Helyséqg)>>
<<Cimzett cime (Utca, hazszam)>>
<<Cimzett cime (Irdnyitoszam)>>

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Rang/beosztas/cim>>!

<<Tartalom, j6l strukturaltan, sorkizartan>>

<<Alair6 neve>>
<<Al4ir6 beosztasa>>
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6.2. Kimend elektronikus levél minta

BALASSI INTEZET
SZERVEZETI EGYSEG

<<Cimzett neve>>
<<Cimzett beosztasa>>

<<Cimzett cime>>

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Rang/beosztas/cim>>!

<<Tartalom, jél strukturaltan, sorkizartan>>

<<Al4ir6 neve>>
<<Alair6 beosztasa>>

Balassi Intézet

<<Szervezeti egység neve>>
<<Szervezeti egység cime>>
www.bbi.hu

Tel.: +36 1<<XXX XXXX>>
Fax: +36 T<<XXX XXXX>>
Mobil: +36<<XX XXX XXXX>>
E-mail: @bbi.hu

Ez az lizenet és a hozza kapcsolodé file-ok bizalmasak és kizardlag a cimzettnek szélnak. Amennyiben On nem
cimzettje ennek a levélnek, de valamilyen hiba folytan megkapta, kérjik, semmisitse azt meg és értesitse az lizenet
kuldgjét.

This e-mail and any file transmitted with it are confidential and intended for the sole use of the individual or entity
to whom they are addressed. If you have received this e-mail in error, please delete this e-mail and notify the sender.



http://www.bbi.hu
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6.3. Emlékeztet6 minta

BALASSI INTEZET
SZERVEZETI EGYSEG

Emlékeztet6

Helyszin: <<Emlékeztetd targyanak helyszine>>
Idépont: <<Emlékeztetd targyanak idépontja>>
Jelen vannak: <<Név>> <<Cég/Szervezeti egység>>

Targy: <<Téma>>
El6zmények: <<El6zmények kifejtése>>
Az egyeztetés soran kialakult lehetséges megoldds: <<Lehetséges megoldasok kifejtése>>

Intézkedések:
1. feladat: <<1. feladat szovege>>
Hatarid6: <<1. feladat hatarideje>>
Felel6s: <<1. feladatért felel6s személy>>
2. feladat: <<2. feladat sz6vege>>
Hataridd: <<2. feladat hatarideje>>
Felelds: <<2. feladatért felelés személy>>

Készitette: <<Készitd neve>>
Balassi Intézet
<<Készitd szervezeti egységének neve>>
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6.4. Feljegyzés minta

BALASSI INTEZET
SZERVEZETI EGYSEG

Feljegyzés

<<Cimzett neve és beosztasa>> részére

Targy: <<Feljegyzés targya>>

<<Tartalom, jél strukturéltan, sorkizartan>>

Javaslat:

<<Esetleges javaslat leirdsa>>

Budapest, <<Datum>>

<<Aldir6 neve>>
<<Alair6 beosztasa>>
Balassi Intézet
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A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 7/2014. (ll. 27.) KIM utasitasa
az,Erzsébet tér iinnepélyes atadasa” kiemelt fontossagu rendezvénnyé torténé mindsitésérol

1. A nemzeti innepek, valamint a kiemelkedd fontossagu rendezvények el6készitésének és lebonyolitasanak rendjérdl
sz6l6 1137/2010. (VI 1.) Korm. hatdrozat 1. pont f) alpontjaban biztositott feladatkéromben eljarva

2014. marcius 30. napjat, az,Erzsébet tér linnepélyes dtadasat”

kiemelt fontossdgu rendezvénnyé minésitem.

2. Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon [ép hatdlyba, és 2014. 4prilis 30-an hatdlyat veszti.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter

A nemzetgazdasagi miniszter 7/2014. (ll. 27.) NGM utasitasa
a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szélo
21/2011. (VI. 24.) NGM utasitas modositasarol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogéllasarol szolé 2010. évi XLIIl. térvény
73. § (1) bekezdésében meghatérozott hataskoromben eljarva — a jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés
¢) pontjara figyelemmel - a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8 A Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatardl szélé 21/2011. (VI. 24.)
NGM utasitds melléklete (a tovabbiakban: Szabdlyzat) az 1. melléklet szerint médosul.

2.§ Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon |ép hatdlyba.

Varga Mihdly s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter

1. melléklet a 7/2014. (Il. 27.) NGM utasitdshoz

A Szabdlyzat 4. § (1) bekezdés a) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

(Az dltaldnos féigazgatd-helyettes feladatkdrei elsésorban a kévetkezék:)

,a) a féigazgatd tavollétében, a féigazgatd akadalyoztatdsa esetén vagy ha a féigazgatoi tisztség atmenetileg
betoltetlen, a féigazgatd kinevezéséig elldtja az altalanos helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat; ha a féigazgatoi
tisztség atmenetileg betoltetlen, gyakorolja a féigazgatdi feladat- és hataskoroket;”
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A nemzeti fejlesztési miniszter 6/2014. (Il. 27.) NFM utasitasa
a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium fejezet egyes fejezeti és kozponti kezelésii eliranyzatainak
felhasznalasarol sz6l6 23/2013. (VI. 18.) NFM utasitas modositasarol

Az dllamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 28. § (1) bekezdésére figyelemmel, a jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény
23. § (4) bekezdés c) pontjédban foglaltak alapjén, az dllamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIl. 31.)
Korm. rendelet 30. § (1) bekezdésére tekintettel a kdzponti koltségvetésben a XVII. Nemzeti Fejlesztési Minisztérium fejezet
részére megallapitott egyes fejezeti és kozponti kezelés( eldirdnyzatok felhasznalasanak rendjét — az egyes miniszterek, valamint
a Miniszterelndkséget vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérél sz6ldé 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendelet 73. § b) pontjaban
meghatarozott feladatkorében eljard dllamhaztartasért felel6s miniszterrel egyetértésben - az alabbiak szerint szabalyozom.

1.8 A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium fejezet egyes fejezeti és kozponti kezelésu elSirdnyzatainak felhasznaldsarol szolo
23/2013. (VI. 18.) NFM utasitas (a tovabbiakban: Utasitas) 1. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
»1.8 (1) Az utasitds hatalya a XVII. Nemzeti Fejlesztési Minisztérium (a tovabbiakban: NFM) fejezet részére megdllapitott
fejezeti és kozponti kezelésu elSirdnyzatokra [a tovabbiakban: eléiranyzat(ok)] terjed ki.
(2) A Turisztikai célel6iranyzat, a Beruhazéas 6sztonzési célelSiranyzat, a Gazdasagfejlesztést szolgald célelbiranyzat,
az Agrarmarketing céleldirdnyzat, Intézményi kezességi dijtdmogatasok és a Zoldgazdasag Finanszirozési Rendszer
fejezeti kezelés( el6irdnyzat céljat, felhasznaldsdnak kiilénos szabalyait kilon rendelet tartalmazza.
(3) Az Egyedi korméanydontésen alapul6 kdzlekedési beruhdzasok, Orszagos kozuthalozat és gyorsforgalmi uthalézat
fejlesztés, Belvizi hajozasi alapprogram, Gydri Utfejlesztési beruhdzdshoz kapcsolédé kompenzécids intézkedések,
Kozuti kozlekedéssel osszefliggd kornyezetvédelmi feladatok, Terlletfejlesztési céleliranyzat, Digitalis megujulas
és kapcsolédo feladatok, Energetikai célu feladatok, EMI Nonprofit Kft. tAmogatéasa, A Varkert Bazar rekonstrukcidja,
A Nemzeti Dohanykereskedelmi Nonprofit Zrt. miikddtetése, az UD rendszer miikddtetése és kapcsolodé feladatok,
A Hatéron Atnyulé Egyiittm(ikddési Programokbdl megvalésuld utépitési projektek, az ERV Zrt. egészséges
ivovizellatassal kapcsolatos feladatainak tdmogatésa, a Csepeli hidak feldjitdsa, Magyar |égikozlekedés-torténeti
hagyaték létrehozasa, Balaton fejlesztési feladatok tdmogatdsa, Szunyogirtasi program tamogatasa, valamint a
Kulturdlis célu fejlesztések fejezeti kezelésl elGiranyzatok céljat, felhasznalasanak kilonés szabalyait a fejezeti
kezelésl el6iranyzatok kezelésének és felhasznalasanak szabalyairdl sz6l6 miniszteri rendelet (a tovabbiakban:
miniszteri rendelet) tartalmazza.”

2.§ Az Utasitas 8. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

4(1) A forras rendelkezésre allasa esetén az olyan kifizetésekhez, amelynek értéke nem éri el a brutté 100 000 Ft-ot,
valamint a fizetési szamlakrol a szamlavezet6 altal leemelt dij, juttatas kiadasokhoz, tovabba ha a kotelezettség
jogosultsagifeltételei,annak 0sszege vagy az6sszeg megallapitdsanak modja, afelek valamennyijoga éskotelezettsége
jogszabalyon, jogerés vagy fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthaté birdsagi, hatésagi dontésen, nemzetkozi
megallapodéson alapul [Avr. 53. § (1) bekezdés, Aht. 36. § (2) bekezdés], el6zetes irasbeli kotelezettségvallalas nem
szlikséges. Ezeket a kotelezettségvallalasokat legkésébb a benyujtott szamla és egyéb, a kifizetés alapjaul szolgald
dokumentumok, bizonylatok alapjan kell nyilvantartasba venni. A brutté 100 000 Ft-ot eléré, vagy azt meghaladd,
az Avr. 53. § (1) bekezdése ala egyebekben nem esé kételezettségvallalasra csak a pénziigyi ellenjegyzés utan és csak
irasban kerilhet sor”

3.8 Az Utasitas 10. § (2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,(2) A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak — az Aht. 32. §-a szerinti el&iranyzatokat terhelé kotelezettségvallalasok
kivételével - a pénziigyi ellenjegyzést megelézéen meg kell gyézédnie arrél, hogy:
a) a sziikséges szabad el6iranyzat a megfelel6 tGigyletkddon és kiemelt eliranyzaton rendelkezésre all, illetve a befolyt
vagy megtervezett bevétel biztositja a fedezetet,
b) a kifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre 4ll,
c) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabélyokat, és
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4.8

5.8

6.§

7.8

8.§

9.8

10.§

d) amennyiben a fejezethez koltségvetési féfeliigyeld, vagy felligyelé kerilt kirendelésre, ugy arrél is, hogy a
koltségvetési féfelligyels, vagy felligyelé eldzetes véleményezési jogat gyakorolhatta-e, illetve ennek soran az
intézkedés felfliggesztését javasolta-e. [Avr. 54. § (6) bekezdés]”

Az Utasitas 10. §-a a kdvetkezé (2a) bekezdéssel egésziil ki:

,(2a) Az Aht. 32. §-a szerinti el6irdnyzatokat terhelé kotelezettségvallalasok esetén a pénziigyi ellenjegyzének
kizarélag arrél kell meggy6z6dnie, hogy a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasi szabélyokat, a Beruhéazas
Osztonzési célelbiranyzat esetén pedig azt is, hogy a kotelezettségvdllalas megfelel a Kormany egyedi hatdrozataban
rogzitetteknek. A szabad el6iranyzat rendelkezésre &llasat az Aht. 32. §-aban meghatarozott el&iranyzatok
tekintetében nem kell vizsgalni”

Az Utasitas 12. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

(1) Azelirdnyzatok terhére tdmogatdsi dontés alapjan koltségvetési tdmogatés (a tovdbbiakban: tAmogatds) nyujtasa
tdmogatdi okirat kiaddsaval, vagy tdmogatdsi szerzédés kotésével torténhet. A tdmogatdi okiratban, tdmogatasi
szerz6désben rogziteni kell az Avr. 73. § (1) bekezdésében foglalt kételezettségek megtartasat biztosito feltételeket.”

Az Utasitas 12. § (2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,2) Az Avr. 76. § (1) bekezdésében meghatarozott eseten tdlmenéen Tamogaté elutasithatja annak a
kedvezményezettnek a kérelmét, aki az el6z6 években a tdmogatd altal azonos célra biztositott koltségvetésbol
nyujtott tdmogatas felhaszndlasaval a tdmogatdi okiratban, tdmogatdsi szerzédésben foglalt kotelezettségét
megszegve még nem szamolt el

Az Utasitas 12. § (4)-(5) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,(4) Az elGirdnyzatok terhére nyujtott tdmogatas folyositasara a beszamold vagy a részbeszamolé elfogadasat kbveten
keriilhet sor. A tdmogatas a beszamold vagy a részbeszamolo elfogadasat megel6zéen elblegként is folyosithato.
Az 6tmillié forintot meg nem haladé el6leg, illetve az Avr-ben meghatérozottak esetében egy ésszegben, 6tmillié
forint felett részletekben, illetve id6aranyosan vagy teljesitésardnyosan torténhet az elbleg, illetve tdmogatas
tdmogatott részére torténd rendelkezésre bocsatasa, amelyre lehivas Utjan is sor keriilhet.
(5)Azegyesfinanszirozasiid6szakok ésazahhoztartozé tdmogatasrészek kdltségnemenként (felhalmozasi és miikodési
tipusu koltségenként, miikodés tamogatasanal részletesen aldbontva) és a szerzédésben szerepld feladatoktdl
fliggben projektenként a koltségtervben kerlilnek rogzitésre, amely a tdmogatasi szerzédés elvalaszthatatlan részét
képezi”

Az Utasitas 20. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

,20. § A fejezeti kezelés(i el&iranyzatok maradvényénak kévetkezé évi felhasznélasa az Avr. 149-154. §-aban
foglalt rendelkezések szerint torténik. Amennyiben a kotelezettségvallalassal terhelt koltségvetési maradvanybol
a kotelezettségvallaldas meghilsul, vagy a felhasznalas 6sszege kisebb a vallalt kotelezettségnél, ugy a felszabadult
maradvany elvonasardl vagy valtozatlan célu felhasznalasanak tovabbi engedélyezésérél a Kormany dént [Avr. 153. §
(1) bekezdés]. Az elvont kételezettségvallalassal nem terhelt [Avr. 151. § (3) bekezdés] koltségvetési maradvany a
kdzponti kéltségvetést illeti meg. Az Avr. 150. § (1) bekezdés c), g), h), i), j) és I) pontja szerinti kdltségvetési maradvéany
terhére a koltségvetési évet kdvetd év junius 30-at kdvetéen a Kormany dontése nélkil vallalhatd kotelezettség és
teljesithetd kifizetés!”

Az Utasitas 29. § (5) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
»(5) A miniszteri rendelet 22. §-dban foglalt beruhdzasok tdmogatdasa a palydzaton nyertes 6nkormanyzatokkal/komp
Uzemeltetékkel megkotend6 tdmogatasi szerz6dés keretében valésul meg.”

Az Utasitas 33. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés |ép:

»33. 8§ (1) Az el6irdnyzat a miniszteri rendeletben meghatarozott célra hasznalhaté fel.

(2) Az urénércbanya koérnyezeti karelharitasi feladatat végz6 MECSEK-OKO Kérnyezetvédelmi Nonprofit Zrt.
(a tovabbiakban: MECSEK-OKO Zrt.) vagy jogutddja elkésziti az elSiranyzat terhére elvégzendd feladatok tételes
- felhasznalasi titemezéssel és indokolassal ellatott — felhasznalasi javaslatat.
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12. 8

13.8

(3) A szakmai kezel6 a felhasznalasi javaslat fellilvizsgalatat kdvetéen elkésziti a MECSEK-OKO Zrt.-vel, illetve a
jogutddjaval kdtendd tamogatasi szerz6dés tervezetét a vonatkozd hatélyos jogszabalyokra, belsé szabalyozésokra
és jelen utasitasban foglalt rendelkezésekre figyelemmel.

(4) Atdmogatassal kapcsolatos elszamolasok (pénziligyi és szakmai beszamolo) jévahagyasardél az NFM képviseletében
az Energiaellatasi és- gazdalkodasi Féosztaly vezetbje dont.”

Az Utasitas a kdvetkezé 9/A. alcimmel egésziil ki:

,9/A. Hozzéjarulas a Mlvészetek Palotdja mlkoddtetéséhez (17-20-36-6)

37/A. § (1) Az el6irdnyzat a Mivészetek Palotaja megvaldsitasaval és mikddtetésével kapcsolatban 2005. évben
megkotott 30 éves futamidejl rendelkezésre allasi szerz6dés alapjan fizetendd rendelkezésre allasi dij és koztizemi
dijak éves 0sszegének fedezetét biztositja.

(2) Az el6iranyzat tekintetében a rendelkezésre allasi és szolgaltatasi dij kifizetése a szakmai kezeld intézkedése
alapjan szamlanként kozvetlenil torténik.

(3) Az (1) bekezdésben megjeldlt el6iranyzat tekintetében

a) a teljesités igazoldsara a felligyeletet gyakorl6 dllamtitkédr vagy az altala irdsban kijel6lt személy jogosult,

b) kotelezettségvallalason alapulo kifizetést a felligyeletet gyakorlé allamtitkar vagy a miniszter engedélyezhet.”

Az Utasitas a kovetkezd 9/B. alcimmel egésziil ki:

,9/B. Hozzéjarulas a sportlétesitmények PPP bérleti dijahoz (17-20-36-7)

37/B. § (1) Az el8iranyzat célja:

a) A program keretében megvaldsult tornatermek, tanuszoddak és sportcsarnok szolgéltatasi dijanak finanszirozasa a
szolgaltatasi szerz6dések alapjan, amely megoszlik az dnkorményzatok és az allam kdzott.

b) Az elGirdnyzat az (1) bekezdés a) ponton tul fedezetet biztosit a PPP projektekkel kapcsolatos tandcsadasi, szakértéi,
késedelmi kamat és egyéb dijakra.

(2) Az (1) bekezdés a) pontjaban szerepld szolgaltatasi dij kifizetése a szakmai kezel6 intézkedése alapjan szamlanként
kozvetleniil torténik. A b) pontban szereplé tanacsadéi dij kifizetése a szakmai kezel6 intézkedése alapjan szamlanként
kozvetlentl torténik, a késedelmi kamat és egyéb dijak tekintetében a kifizetés alapja a maganpartnerrel kotott
szerz6désben meghatarozott késedelmi kamat mértéke, valamint a birdsag éltal hozott déntésben meghatarozott
egyéb dijak.

(3) Az (1) bekezdés a) pontjaban, valamint b) pontjadban szabalyozott dijak tekintetében

a) a teljesités igazoldsara a felligyeletet gyakorlé dllamtitkar vagy az altala irasban kijeldlt személy jogosult,

b) kotelezettségvallaldson alapul6 kifizetést a felligyeletet gyakorl6 allamtitkdr vagy a miniszter engedélyezhet”

Az Utasitas a kovetkez6 9/C. alcimmel egészul ki:

,9/C. Hozzajarulas a felséoktatasi intézmények PPP bérleti dijahoz (17-20-36-8)

37/C. § (1) Az el6iranyzat a miniszteri rendeletben meghatarozott célokra hasznélhaté fel az aldbbi feladatok
tekintetében felmer(lé kotelezettségek teljesitéséhez:

a) Hozzajarulas az oktatdsi-kutatasi infrastruktira bérleti dijahoz

részfeladat célja a fels6oktatasi intézmények oktatasi éplileteinek magdntéke bevondsaval torténd fejlesztése
koltségvetési megallapodas keretében. A befekteté altal megvaldsitott infrastrukturat a felsGoktatasi intézmény
20 éves futamiddre visszabérli a szolgaltatétol, az éves bérleti dij kifizetéséhez az dllam - az éves dij legfeljebb 50%-0s
mértékéig — tdmogatdst nyujt.

b) Hozzdjarulas a meglévé kollégiumi rekonstrukciok bérleti dijahoz

részfeladat célja a felsGoktatdsi intézmények meglévé kollégiumi éplileteinek magantéke bevondsaval torténé
fejlesztése koltségvetési megdllapodas keretében. A befektetd altal megvaldsitott infrastrukturat a felsGoktatdsi
intézmény 20 éves futamiddre visszabérli a szolgaltatotol, az éves bérleti dij kifizetéséhez az allam - az éves dij
legfeljebb 50%-0s mértékéig — tdmogatast nyujt.

¢) Hozzajérulas az uj didkotthoni féréhelyek bérleti dijahoz

részfeladat célja a felsGoktatasi intézmények részére Gj didkotthoni féréhelyek létesitése koltségvetési megallapodas
keretében. A befektetd éltal megvaldsitott infrastrukturat a felsdoktatdsi intézmény 20 éves futamiddre visszabérli a
szolgaltatotol, az éves bérleti dij kifizetéséhez az dllam — 10 000 Ft/féréhely mértékéig — tamogatast nyuijt.

d) Az el6iranyzat az (1) bekezdés a)-c) pontokon tul fedezetet biztosit a fels6oktatasi PPP projektekkel kapcsolatos
tanacsadasi, szakértéi, késedelmi kamat és egyéb dijakra.
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14.§

15.§

16.§

(2) Az (1) bekezdés a)-c) pontjaiban szereplé részfeladat esetén a tdmogatas az NFM (mint Tamogatd), a felséoktatasi
intézmény (mint Tdmogatott), valamint az Emberi Eréforrasok Minisztériuma (mint Irdnyitd Szerv) kozott létrejott
haromoldalu koltségvetési megallapodds megkotését kovetden — a Kincstar finanszirozasi rendje szerint — elSirdnyzat
atcsoportositassal valdsul meg. A d) pontban szerepl6 tanacsadéi dij kifizetése a szakmai kezel6 intézkedése alapjan
szamlanként kdzvetlenil torténik, a késedelmi kamat és egyéb dijak tekintetében a kifizetés alapja a maganpartnerrel
kotott szerz6désben meghatdrozott késedelmi kamat mértéke, valamint a birésag altal hozott dontésben
meghatarozott egyéb dijak.

(3) Az (1) bekezdés a)-c) pontjai szerinti részfeladatok tekintetében a kdltségvetési megallapodasban eléirt pénzigyi
elszdmolas, illetve szakmai beszamolé jovahagyésara a felligyeletet gyakorlé dllamtitkar vagy a miniszter jogosult.
(4) Az (1) bekezdés d) pontjaban szerepld dijak és kamatok tekintetében:

a) a teljesités igazoldsara a felligyeletet gyakorl6 allamtitkéar vagy az altala irdsban kijelolt személy jogosult,

b) kotelezettségvallalason alapulo kifizetést a felligyeletet gyakorlo allamtitkar vagy a miniszter engedélyezhet.”

Az Utasitas 43. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

J(1) Az el6irdnyzat célja tdmogatds nyujtasa — a banydszatrdl szolé 1993. évi XLVII. torvény 36. § alapjan —
a haszndlaton kiviili banyaszati célu mélyfurasokkal kapcsolatos tajrendezési feladatok elvégzésére kotelezett részére
a megszlint dllami szénbanyaszati tevékenység utan fennmaradé kdrnyezeti és vagyoni kdrokozas megsziintetésére,
az allami szénbdnydszatbol kikerllt munkavaéllalékat megilleté juttatasokkal, valamint az allami tulajdond meddd
szénhidrogén-kutak kezelésével kapcsolatos allami kozfeladat ellatasara, valamint az abban torténd kézremiikodés
céljdra, illetve a mecseki uranbanydszok baleseti jaradékaival és egyéb kartéritési kotelezettségeivel 6sszefliggésben
felmerdilt mikodési koltségek fedezetének biztositdsdra. A szénbanydszati szerkezetatalakitas jelenlegi és jovébeli
feladataihoz illeszked6 Uj szervezeti rendszer kialakitasardl szolé 2330/2004. (XII. 21.) Korm. hatarozat alapjan az
allami tulajdond medddé szénhidrogén-kutak kezelésével, értékesitésével és felszamoldsaval kapcsolatos allami
kotelezettségek ellatasa — vagyonkezelési szerz6dés alapjan — a BAnyavagyon-hasznosité Nonprofit Kft. feladata.”

Az Utasitas a kovetkez6 17/A. alcimmel egésziil ki:

J17/A. A helykdzi személyszallitasi kozszolgaltatasok kordbbi kodltségtéritések elszamoldsa (17-21-1-4)

44/A. § (1) Az el6irdnyzat célja tdmogatéds nyujtasa a kdzszolgdltatasi szerz6dés alapjan végzett személyszallitasi
kozszolgéltatasok korabbi koltségtéritési elszamolasaibol fennmaradt igények részbeni rendezéséhez.

(2) Az el6iranyzat felhasznélasa sordn kotott szerz6dések pénziigyi ellenjegyzésére a gazdasagi ligyekért felel6s
helyettes allamtitkar — a kozlekedésért felelds helyettes allamtitkar egyetértésével — a szakmai kezel6 allomanyaba
tartozo, megfelelé végzettséggel rendelkezé kormanytisztvisel6t jeldl ki. Kijelolés hidnydban a KF jér el. A pénzigyi
ellenjegyzésen tul az el8irdnyzat tekintetében jelen utasitas |. Altalanos rendelkezések fejezetének 17. § (5) bekezdése
alkalmazandé.

(3) Az elGiranyzat részletes felhasznalasi szabdlyai tekintetében az egyes gazdalkodo szervezetek részére nyujtott
egyedi tdmogatasokrdl, koltségtéritésekrdl, valamint az egyéb vallalati tdmogatdsok mértékérdl és felhasznélasi
szabalyairdl sz616 kormanyrendelet el6irasainak megfelelSen kell eljarni”

Az Utasités 3. §-aban az ,a fejezet felligyeletét elldtd szerv vezetdjének hataskorébe utalt jogok gyakorldsarél”
szdvegrész helyébe az,a szakmai kezel6k kijelolésérél” szoveg 1ép.

Az Utasitas 13. § (4) bekezdésében az,a 3. §-ban hivatkozott” szovegrész helyébe az,a fejezet felligyeletét ellatd szerv
vezetbjének hatdskorébe utalt jogok gyakorlaséarol sz616” szoveg Iép.

Az Utasitds 22. §-aban az ,az allamhaztartds szervezetei beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségeinek
sajatossagairol sz6l6 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet” szévegrész helyébe ,az allamhaztartds szamvitelérdl sz616
4/2013.(I. 11.) Korm. rendelet” széveg Iép.

Az Utasitas 26. §-dban a ,Kozlekedési Infrastruktira Féosztaly (a tovabbiakban: KIF)” szovegrész helyébe a ,CEF
Féosztaly” szoveg, a 27. § (1), (2), (3), (4), (5) bekezdésében és a 28. § (2), (4) és (6) bekezdésében a ,KIF” szOvegrész
helyébe a,CEF Féosztaly” szoveg lép.

Az Utasitds 43. § (3) bekezdésében, a 44. § (3) bekezdésében, a 45. § (3) bekezdésében az ,az egyes gazdalkodo
szervezetek részére nyujtott 2013. évi egyedi tdmogatdsokrol, koltségtéritésekrdl, valamint az egyéb vallalati
tdmogatasok mértékérdl és felhasznaldsi szabalyairdl sz616 66/2013. (lll. 8.) Korm. rendelet” szovegrész helyébe az
,az egyes gazdalkodo szervezetek részére nyujtott targyévi egyedi tdamogatasokrdl, koltségtéritésekrol, valamint az
egyéb vallalati tamogatasok mértékérél és felhasznalasi szabalyairdl sz6l6 Korm. rendelet” szoveg 1ép.
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17.§

18.§

Hatélyat veszti az Utasitas 12. § (6) bekezdésében a,utéfinanszirozassal torténd” szovegrész.

Hatalyat veszti az Utasitas 12. § (11) bekezdésében az,a (10) bekezdésben, illetve” szovegrész.

Hatdlyat veszti az Utasitas 12. § (7)-(10) bekezdése, 13. Friends of Hungary Alapitvany mikdédtetése (17-20-38-4) alcim
és az azt kovetd 40. §-a és a 48. §-a.

Ez az Utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatalyba.

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium szerzédésein kivili, egyéb fizetési kotelezettségei keletkezésének eljarasi
szabalyairol és nyilvantartasarol szol6 42/2013. (XII. 21.) NFM utasitds 1. § ¢) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés
Iép:

[1. § Jelen utasitdst a XVIl. Nemzeti Fejlesztési Minisztérium fejezethez rendelt fejezeti kezelés(i elGirdnyzatok, kbzponti
kezelési elGirdnyzatok, illetve a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium (a tovdbbiakban: NFM) Igazgatds kiaddsi elGirdnyzatai
(a tovdbbiakban egyiitt: ElGirdnyzat) tekintetében]

,C) a fizetési szamlakrol a szamlavezetd altal leemelt dijra, juttatasra”

(kell alkalmazni.)

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium szerz6désein kivili, egyéb fizetési kotelezettségei keletkezésének eljarasi
szabdlyairol és nyilvantartasarol sz616 42/2013. (XII. 21.) NFM utasitas 2. § ¢) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés
lép:

(2. § Az Egyéb fizetési kotelezettségek esetében egyéb fizetési kitelezettséget keletkezteté dokumentumnak)

,C) a fizetési szamlakrol a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatds dokumentuma”

(minéstil.)

Németh LdszIéné s. k.,
nemzeti fejlesztési miniszter

A nemzeti fejlesztési miniszter 7/2014. (Il. 27.) NFM utasitasa
a taxi kartyak hasznalatanak szabalyozasarol

A taxi kartydk haszndlatdnak és kezelésének a rendjét az aldbbiak szerint 4llapitom meg:

1.8

2.§

Az utasitds hatélya kiterjed a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium) szervezeti egységeire
és alkalmazottaira.

Ertelmezé rendelkezések

Jelen utasitas alkalmazasaban

a) adminisztrator: az egyes szervezeti egységeknél a taxi kartya felvételére, a kartyaadllomany kezelésére, 6rzésére,
az igénybe vevé részére torténd dtadasara és a nyilvantartas vezetésére, elszamolas készitésére a szervezeti
egység vezetdje 4ltal kijelolt alkalmazott;

b) alkalmazott: a Minisztérium kormanyzati szolgélati jogviszonyban all6 dolgozéja és munkavallaléja;

<) allami vezetd: miniszter, allamtitkar, kdzigazgatasi allamtitkar, helyettes allamtitkar;

d) igénybe vevé: a taxi kartya felvételére és utazasra valo felhasznaldsara feljogositott alkalmazott;

e) KEF elszamolé: a Kbzbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosag (a tovabbiakban: KEF) alkalmazottja, aki végzi a taxi

kartyak kiaddsat, nyilvantartasdnak ellendrzését, teljesitési igazoldsok kikiildését, aldirt teljesitési igazolasok
ellenérzését;
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3.8

4.8

5.§

f) szervezeti egység: az allamtitkari titkarsdg, a kozigazgatasi allamtitkari titkarsdg, a helyettes allamtitkari
titkarsdg, a miniszteri kabinet, a miniszteri titkarsag;

g) taxi kartya: a személyszallitas dijaként fizetendd Osszeg tekintetében hasznédlhat6é készpénzt helyettesité
fizetési eszkoz. A taxi kartya szigoru szamadasu, egyedi sorszamozasu plasztik kartya.

Altaldnos rendelkezések

A taxi kartya hivatali célt utazasra vehetd igénybe és hasznélhato fel, amikor

a) az lgyintézés slirgdssége, a széllitandé anyag, eszkoz jellemzéi vagy egyéb rendkivili kortilmény nem teszi
lehet6vé tomegkozlekedési eszkodz igénybevételét, vagy

b) a tdmegkozlekedési eszkdz igénybevétele a hivatali munka zokkenémentességét, vagy az utazéssal érintett
alkalmazott teherbirdsat veszélyeztetné.

A taxi kdrtya csak Budapesten és kozigazgatdsi hatdratdl szamitott 20 km-es kdrzeten belll veheté igénybe.

A munkaltatoi jogkorrel rendelkezé vezeté engedélye alapjan, a taxi kartya tavolabbi utazasra is igénybe vehetd,

feltéve, hogy az nem minésul kiklldetésnek és az ilyen utazashoz a KEF altal biztositott kulcsos vagy taxi rendszer(

személygépkocsi haszndlata akadalyba ttkozik.

A taxi kartya kizérdlag a kartyan feltlintetett szolgaltatd személygépkocsi parkjahoz tartozé személygépkocsival

torténd utazashoz és szallitashoz hasznalhato fel.

Taxi kdrtya nem vehetd igénybe a napi munkéba jardshoz, kiklldetéshez, tovabba nem hivatali ligyek intézéséhez.

A személyi hasznalatra biztositott személygépkocsik jogosultjai taxi kartyat csak abban az esetben hasznalhatnak,

amennyiben a személyi haszndlatra biztositott gépkocsi valamilyen objektiv kiilsé kériilmény miatt nem tizemel, vagy

a gépjarmuvezetésben valamilyen objektiv kilsé kortilmény (pl. személyi sériilés, betegség stb.) miatt korlatozottak.

Részletes rendelkezések

Az utazésra feljogositd taxi kartya tartalmazza a kibocsatoé nevét, telefonszamat és a kartya sorszamat.

A szervezeti egység vezetbje az 1.fliggelékben szerepld,Formalevél taxi kartya igényléséhez”elnevezés(inyomtatvany
kitoltésével igényelhet taxi kartyat. A nyomtatvanyon fel kell tiintetni az igényelt taxi kartyak szamat. A szervezeti
egység vezetbje az igényléssel egyidejlileg kijeldli a kartyd(ka)t és a nyilvantartas(oka)t kezel6 adminisztratort és
helyettesét, akik a kijel6lést az aldirdsmintajuk megaddasaval tudomdsul veszik. A taxi kartyat a szervezeti egységnél
kijeldlt adminisztrator megdrzési feleléssége mellett a 2. fliggelékben szereplé, Atadas-atvételi jegyz6kdnyv” alairasat
kovetéen személyesen veszi at a KEF elszamolétol.

Az adminisztrator vagy helyettesének személyében bekovetkezé véltozast a szervezeti egység vezetbje koteles
haladéktalanul bejelenteni a 2. fiiggelékben szerepld ,Atadas-atvételi jegyzékdnyv” ismételt kitdltése és a KEF
elszamoldjanak torténé megkiildése utjan.

Az &tvett taxi kartya(ka)t, és az utazasi bizonylato(ka)t az adminisztrator kezeli. Az adminisztrator feladata tovabb3,
az utazasokrdl készitett, az utasitds 3. fuggeléke szerinti nyilvantartds naprakész vezetése. Az adminisztrator
nyilvantartasat a szervezeti egység vezetbje, a Minisztérium belsé ellenére és a KEF elszamoldja elézetes idépont
egyeztetéssel ellendrizheti.

A szervezeti egység vezetdjének személyében torténd valtozast a szervezeti egység Uj vezetdje koteles haladéktalanul
bejelenteni a 4. fiiggelékben szerepl6 ,Formalevél szervezeti egység vezetdjének személyében tortént valtozas
bejelentéséhez” dokumentum KEF Gazdasagi lgazgatdjanak torténé megkildése utjan.

A taxi kartyaval torténé utazas engedélyezése a szervezeti egység vezetdjének, illetve az altala erre felhatalmazott
személy feladata. Az adminisztrator csak az utazasra irasban adott vezet6i engedély birtokaban adhat taxi kartyat
azigénybe vevének. Az engedélyt a vezetd a 3. fliggelék, az,engedélyezé aldirasa” rovatanak kitoltésével adja meg.
A taxi kartya dtadasaval egyidejlleg az adminisztrator tdjékoztatja az igénybe vevét a taxi kartya haszndlatdval
kapcsolatos kotelezettségeirdl, a rendelkezésre allé 6sszegrél és a kartya PIN kdédjarol.

A taxi kartya kiadasakor az igénybe vevé a 3. fliggelék igénybe vevé aldirdsa” rovataban alairdsaval igazolja a kértya
atvételét. Az igénybe vevé az adminisztratortdl a taxi kartyat megdérzési és elszamolasi kdtelezettség mellett kapja
meg utazasi célu felhasznaldsra.
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6.8

7.8

(4

3)

4

A taxi POS termindlja éltal kinyomtatott és a gépjarmdvezetd éltal dtadott bizonylat masodpéldanyat az igénybe vevd
elszdmolasi kotelezettséggel megdbrzi.

A taxi kartyat az igénybe vevé mas személyre nem ruhédzhatja at.

Az utazast kdvetden az igénybe vevé a bizonylat masodpéldanyat koteles haladéktalanul leadni a szervezeti egység
adminisztratoranak, akitél a taxi kartyat kapta. Azadminisztrator az igénybe vevo6tol atvett bizonylatot a taxi kartydhoz
tartozo nyilvantarto laphoz t(izi és a rajta szerepl6 0sszeget a megfelel6 rovatba bevezeti.

Amennyiben a szervezeti egység kezelésében lévé taxi kartya a felhasznélas soran elvész, lehetéség van annak
potldsara. A kdrtya pétlasa dijkoteles. Az esedékes potlasi dijat a KEF az Ellatasi Portdljan teszi kdzzé. A pétlési dijat
az elveszett kartya igénybe vevdje koteles a KEF részére 8 munkanapon beliil a megkiildott csekk felhasznalasaval
postai Uton vagy a KEF pénztardban személyesen befizetni.

A taxi kartya elvesztése esetén az igénybe vevé haladéktalanul kételes munkaidében a KEF elszamoldt, munkaid6n
kiviil a KEF GépjarmU-fenntartasi és Uzemeltetési Féosztalya (a tovabbiakban: KEF GUF) Ellatasi Portaljan megnevezett
illetékes munkatarsat telefonon értesiteni. Ezt kovetéen az igénybe vevd soron kivil koteles a szervezeti egység
vezetbje részére az eseményrdl jegyzékdnyvet késziteni. A jegyz6kdnyv madsolati példdnyat az adminisztrator
— a szervezeti egység vezet6jének aldirasat kdvetden — koteles a KEF elszamoldjanak haladéktalanul — elektronikus
formdbanis (e-mailben vagy faxon) - megkdldeni. Az eredeti jegyz6kdnyvet a kartya nyilvantarté lapjahoz kell csatolni
és azt harom munkanapon beliil le kell adni a KEF elszdmoldjanak. Ezt kévetéen az adminisztrator az 1. fiiggelék
szerinti igényl6lap KEF részére torténé megkuldésével Uj taxi kartyat igényelhet. A KEF Gazdasagi lgazgatdsdg altal
engedélyezett igénylés esetén a KEF az igény beérkezését kdveté egy munkanapon belil Uj taxi kdrtydt biztosit
az igényld szervezeti egység szamara.

A taxi kartya felhaszndlhatatlansagig térténé megrongalédasa esetén az igénybe vevd soron kivil koteles
a szervezeti egység vezetbje részére az eseményrdl jegyzékonyvet késziteni. A jegyzékdnyv masolati példanyat
az adminisztrator — a szervezeti egység vezet6jének alairasat kovetéen — koteles a KEF elszamoldjanak megkildeni.
Az eredeti jegyz6kdnyvet a kdrtya nyilvantarto lapjahoz kell csatolni és azt harom munkanapon belil le kell adni a KEF
elszdmoldjanak, aki a kdrtyat az dtadas-atvételi jegyz6konyv aldirdsaval veszi vissza. Ezt kdvetéen az adminisztrator
az 1. fliggelék szerinti igényl6élap KEF részére torténd megkiildésével Uj taxi kartyat igényelhet. A KEF Gazdaségi
lgazgatosag altal engedélyezett igénylés esetén a KEF az igény beérkezését kovetd egy munkanapon belil Gj taxi
kartyat biztosit az igényl6 szervezeti egység szamdra.

Az utazdsra kiadott taxi kartya PIN kéddal mikodik. A kdrtydhoz tartozé PIN kédot a KEF elszamoldja a kartya
atadas-atvételekor kozli az adminisztratorral. A PIN kod titkosan kezelendd, csak a kartya igénybevételére feljogositott
személlyel kodzdlhets. A PIN kédot a kartydn vagy mellette feltlintetni tilos. Az utazds végén - készpénzfizetés
ellenében - készpénzes szamla is kérheté a gépjarmUvezetétdl, amelyet a KEF nevére és cimére kell kidllitani
(KEF, 1024 Budapest, Margit krt. 85-87.).

A taxi kartyak felhasznalasanak pénziigyi fedezetét, az ilyen modon torténé utazasok éves koltségkeretét a KEF
koltségvetésében a Minisztérium részére ezen jogcimen rendelkezésre 3ll6 targyévi el6irdnyzat erejéig, a szervezeti
egység létszamat figyelembe véve, a Minisztérium gazdasagi ligyekért felelés helyettes dllamtitkara (a tovédbbiakban:
gazdasagi helyettes dllamtitkar) hatdrozza meg.

A szervezeti egység részére jovahagyott koltségkeret - jelen utasitdsnak megfelelé - jogszerl és takarékos
felhaszndlasat a szervezeti egység vezetdje, illetve az éltala megbizott személy koteles az adminisztrator(ok)
altal vezetett nyilvantartds adatai alapjan, folyamatosan figyelemmel kisérni, valamint a felhasznalasrél koteles
negyedévente a gazdasagi helyettes allamtitkdrt tdjékoztatni. Az éves koltségkeret csak a gazdasdgi helyettes
allamtitkar elézetes jovdhagyasa esetén léphetd tul. A koltségkeret — el6zetes jovahagyds nélkiili — tullépéséért
a szervezeti egység vezetbje anyagi felel6sséggel tartozik. A szervezeti egység koteles a munkajat, a feladataik
elldtasdhoz kapcsolédoé utazasokat Ugy megszervezni, hogy a részére biztositott utazasi koltségkeretet az adott
évben a jelen utasitasnak megfelel6en haszndlja fel.

A Minisztérium szervezeti egységei taxi kartya hasznalatdnak 6sszegérél a KEF Pénziigyi Féosztdlya havonta
tdjékoztatja a Minisztérium Gazdalkodasi Féosztélydnak vezetdjét.

A koltségvetési év végén jelentkezé esetleges megtakaritas a kovetkez6 koltségvetési évre nem vihetd ét.
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8.8

9.8

10.§

m

A taxi szolgaltatétol havonta kapott részletes szamladsszesité alapjan a KEF elszdmoldja az egyes szervezeti egységek
részére, az adott honap utazasainak részletezését és osszkoltségét tartalmazé kimutatast kiild, amelyet a szervezeti
egység vezetdje, illetve az 4ltala megbizott személy soron kiviil koteles 6sszevetni az adminisztrator(ok) altal vezetett
nyilvantartassal. A kimutatas kézhezvételétdl szamitott harom munkanapon belill a szervezeti egység vezetéje
koteles az Osszevetés eredményét aldirdsaval igazoltan (visszaigazolds) megkildeni a KEF elszamoldja, valamint
a Minisztérium Gazdalkodasi Fosztély vezetdje részére. Amennyiben a nyilvantartas és a kimutatds kozott eltérés
van, azt a KEF — szlikség esetén a szolgéltatd bevonasaval - tisztazza.

Az (1) bekezdés szerinti hataridé betartdsdért a szervezeti egység vezetéje felel. Visszaigazolds hidnyaban vagy
annak késedelmes teljesitése esetén a szervezeti egység a visszaigazolas pétlasaig, illetve a késedelem megszlintéig
a részére megdllapitott utazasi keret felhasznalasara nem jogosult.

A 4. § (4) bekezdésében meghatérozott, ellenérzésre jogosult személyek felhivasara torténé elszamolas a szervezeti
egységnél [évé, a taxi kartydk nyilvantarto lapjahoz tlizott igazoldsok alapjan az adminisztrator feladata és felel6ssége.

Azadminisztratorkotelesazutasitdsbanfoglaltaknakmegfelel6enkezelniakartydkat, illetve vezetnianyilvantartasokat.
Amennyiben az adminisztrator a rabizott taxi kartydkkal nem tud elszdmolni, a 4. § (4) bekezdésében meghatérozott,
ellenérzésre jogosult személy errdl jegyzékonyvet vesz fel, amelyet a munkaltatéi jogkdr gyakorléjanak kell
megkdildeni. Az adminisztrator a szabalyzatban foglaltaktdl eltéré magatartassal okozott karért felelésséggel
tartozik. Az adminisztrator jogviszonydnak vagy adminisztratori kijel6lésének megsz(inése estén a taxi kartyakkal és
a naprakészen vezetett nyilvantartasokkal koteles a KEF kijel6lt munkatarséanak elszamolni.

A Minisztérium Gazdélkodasi Féosztalyanak taxi kartydk biztositasaval kapcsolatos feladatai:

a) a KEF altal megallapitott targyévi elSirdnyzat alapjan a szervezeti egységek taxi kdartya hasznalat éves
keretosszegét megallapitja, majd a szervezeti egységeket a felhasznalhaté keret mértékérél értesiti,

b) a KEF Pénziigyi Féosztalyanak jelen utasitds 7. § (3) bekezdés szerinti havi adatszolgaltatasa alapjan a szervezeti
egységek taxi keret felhasznalasanak mértékét ellendrzi, az ellendrzés eredményérdl a szervezeti egységeket 2
havonta tdjékoztatja,

<) a szervezeti egységek vezetdinek jelen utasitds 7. § (2) bekezdés szerinti negyedéves tajékoztatasat ellendrzi,

d) a szervezeti egységek vezetdinek jelen utasitds 8. § (1) bekezdés szerinti havi &sszevetésének eredményét
ellenérzi.

Zdré rendelkezések
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlileg hatédlyat veszti a taxi kartydk hasznalatanak szabdlyozasardl szold

18/2012. (VI. 29.) NFM utasitas.

Németh Ldszldné s. k.,
nemzeti fejlesztési miniszter
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1. fliggelék

Formalevél taxi kdrtya igényléséhez

asszonynak/urnak
gazdasagiigazgato

Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosag
Gazdasagi lgazgatdsag

1119 Budapest,
Andor u. 47-49.

Targy: [szervezeti egység] részére taxi kartya kiadasanak engedélyezése
Tisztelt Igazgaté Asszony/Ur!

Kérem lgazgatd Asszonyt/Urat, hogy a [szervezeti egység] részére torténé X db taxi kdrtya kiaddsat engedélyezni
sziveskedjék.

A taxi kartyak és a kapcsolodd nyilvantartasok kezelSjeként [kijelolt adminisztrator neve, munkakare, telefonszama,
e-mail cime]-t nevezem meg.

Tavolléte esetén helyettesitését [kijel6lt adminisztrator helyettesének neve, munkakore, telefonszama, e-mail cime]
latja el.

Kijelentem, hogy a taxi kartydk hasznalatdnak szabalyozasardl szold6 NFM utasitdsban foglaltakat megismertem,

avonatkozo belsd rendelkezéseket betartom és a rendelkezésemre bocsatott taxi kartyat rendeltetésszerlen kezelem.

Budapest, 20.......coviiiiiiiiiiien

[szervezeti egység vezetdje aldirasa, neve, tisztségel

Kijelolt adminisztrator aléirasa:

Datum:
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2. fiiggelék

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Taxi kartya és nyilvantarté Urlap Ggyintézok kozotti atadas-atvételhez

<Minisztérium> <Szervezeti egység>

A a0 MOV .t
A VBV MOV . .t

UNKAK O O .\ttt e e e ettt e e e e et et e e e e

A mai napon a <Szervezeti egység>, <taxi kartydk sorszdma> sorszamd taxi kartyajat/kartyait és nyilvantarto trlapjat/
Grlapjait meg6rzésre dtveszem, és az Ugyintézéshez kapcsolddo feladatokat az eseti személyszallitasi feladatok
igénybevételére vonatkozd szabalyzatnak megfeleléen ellatom.

Atvevé alairasa Helyettes aldirdsa

Az atvételt engedélyezem:

Budapest,<datum>

Szervezeti egység vezetdje

ElSttlink, mint tanuk el6tt:
L e e i, <néy, sz.ig. szam>

2 e <néy, sz. ig. szam>
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TAXI KARTYA FELHASZNALAS NYILVANTARTASA

3. fiiggelék

Nemzeti Fejlesztési Minisztérium, révid neve: NFM

Szervezeti egység megnevezése:

Szervezeti egység egyedi azonositéd kddja (KEF GUF hatérozza meg):

Adminisztrator neve:

Helyettes adminisztrator neve:

Szervezeti egység vezetdje/engedélyezé:

Taxi kartya sorszama:

Taxi kartya o
i . o Engedélyez6
Igénybe vevd neve kiadasanak L
) alairasa
datuma

Igénybe vevé

alairasa

Utazas datuma

Utazas dija

Taxi kartya
visszavételének
datuma
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4. fiiggelék
Formalevél szervezeti egység vezetdjének személyében tortént valtozas bejelentéséhez

asszonynak/urnak
gazdasdagi igazgato

Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosag
Gazdasagi lgazgatdsag

1119 Budapest
Andor u. 47-49.

Targy: [Minisztérium] taxi kartyat haszndlo szervezeti egység vezetdjének személyében tortént valtozas bejelentése
Tisztelt Igazgaté Asszony/Ur!

Eziton tajékoztatom Igazgaté Asszonyt/Urat a [Minisztérium] [Miniszteri Titkarsag, Allamtitkarsag, Helyettes
Allamtitkarsag] irdnyitasa al tartozé [szervezeti egységl-nél tortént személyi valtozasrol.

A szervezeti egység Uj vezetéje: [nevel, [beosztasal

A taxi kartyak és nyilvantarté lapok kezeléjeként [kijel6lt adminisztrator]-t [neve, munkakore, telefonszama, e-mail
cime] nevezem meg.

Tavolléte esetén helyettesitését [kijeldlt adminisztrator helyettesének neve] [munkakore, telefonszama, e-mail cime]
latja el.

Tisztelettel:

[kijel6lt adminisztrator helyettesének alairasal
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Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma kézigazgatasi allamtitkaranak 1/2014. (Il. 27.) EMMI KAT utasitasa
az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Kozszolgalati Szabalyzatarél

A jogalkotasrdl szélo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (5) bekezdés f) pontja és a kozszolgalati tisztviselokrél szold 2011. évi
CXCIX. torvény 6. § 19. pontja, 75. § (5) bekezdése, valamint 151. § (3) bekezdése alapjén a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1.8 (1) AzEmberi Er6forrasok Minisztériumaban foglalkoztatott kormanytisztvisel6k és kormanyzati igykezel6k korményzati
szolgadlati jogviszonydbdl, tovdbba munkavallalok munkaviszonydbdl ered6 jogainak és kotelezettségeinek
szabalyozasara jelen utasitas 1. mellékletében foglalt Kozszolgalati Szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) adom ki.

(2) Hatalyat vesztia Nemzeti Eréforras Minisztérium Kézszolgalati Szabalyzatardl sz616 1/2012. (1ll. 30.) NEFMI KAT utasitas.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Lengyel Gyérgyi s. k.,

kozigazgatasi llamtitkar

1. melléklet az 1/2014. (II. 27.) EMMI KAT utasitdshoz
AZ EMBERI EROFORRASOK MINISZTERIUMA KOZSZOLGALATI SZABALYZATA

|. Fejezet
A SZABALYZAT HATALYA ES ALKALMAZASA

1. A Kdzszolgdlati Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma
(@ tovabbiakban: minisztérium) valamennyi szervezeti egységére, a minisztériummal kormanyzati szolgalati
jogviszonyban all6 kormanytisztvisel6kre és kormanyzati tigykezelSkre, valamint a kdzszolgalati tisztvisel6krol sz616
2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) és a munka torvénykdnyvérdl sz6lé 2012. évi . torvény alapjan
a minisztériummal munkaviszonyban allé munkavallalékra (a tovabbiakban egyitt: foglalkoztatottak).

2. A Szabdlyzat rendelkezéseit a minisztérium 3allami vezet6ire a kdzponti allamigazgatasi szervekrél, valamint
a Kormany tagjai és az allamtitkérok jogallasaroél sz616 2010. évi XLIII. torvénnyel 6sszhangban kell alkalmazni.

3. A Szabalyzatot a foglalkoztatési jogviszonyra vonatkozé jogszabdlyokkal, valamint a minisztérium egyéb belsé
szabdlyzataival 6sszhangban kell alkalmazni.

II. Fejezet
A KORMANYZATI SZOLGALATI JOGVISZONY ES A MUNKAVISZONY LETESITESENEK, MEGSZUNTETESENEK
ELJARASRENDJE

A felvételi eljdrds

1. A minisztériumban alkalmazasra keriilé foglalkoztatottak felvételi eljarasanak rendjét az 1. fliggelék, a felvételi
engedélykérelem tartalmét a 2. fliggelék tartalmazza.

A minisztérium allashelyeinek palydzattal torténd betdltése esetén - a felvételi eljardsrenddel 6sszhangban —
a Kttv. vonatkozd rendelkezései, valamint a kormdnyzati személyligyi igazgatasi feladatokat elldté szerv altal
lefolytatott palyaztatas rendjérdl, annak szervezésérdl és lebonyolitasarol, a palyazati eljaras aldl adott mentesitésrdl,
a kompetenciavizsgélatrol és a toborzasi adatbazisrdl, valamint a palyazati eljardshoz kapcsolédd nyilvéntartas
szabalyairdl sz616 406/2007. (XIl. 27.) Korm. rendelet elbirasai alapjan kell eljarni a 2-7. pontban foglaltak szerint.

2. A felvételi eljdrasrend szerinti felvételi kezdeményezés jévahagyasat kovetéen a pélyazat tervezetét a palydzatot
kezdeményezd szervezeti egység vezetdje késziti el és kiildi meg a Személyligyi Féosztaly részére elektronikus



HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi13.5zdm 1227

formaban. A Személyligyi Féosztaly jovahagyasra el6késziti a palyazati felhivast, amelyet az alapveté munkaltatoi
jogok gyakorléja hagy jéva.

3. Ajovahagyott palyazati kiirds kozzétételérdél, valamint a kormdanyzati személyligyi igazgatasi feladatokat ellaté szerv
(a tovabbiakban: szolgaltaté kdozpont) részére elektronikus Uton torténé megkildésérél a Személyligyi Féosztaly
gondoskodik.

4. A palyazatok elézetes értékelésére — az alapvetd munkaltatdi jogok gyakorléjanak dontése alapjan - legalabb 3 tagu
el6készité bizottsdg hozhato létre, amelynek egyik tagja annak a szervezeti egységnek a képviseléje, ahol a palydzé
foglalkoztatasra kerdil.

5. A bizottsag tobb, a pdlyazati kiirdsnak megfelel6 pélyazat esetén a palydzok kozott rangsort allithat fel.
A palyéazatokrdl az alapveté munkaltatéi jogok gyakorldja dont.

6.Vezet6i munkakorre kiirt palyazat esetén a pélyazati felhivas kozzétételét, a palyazati eljarast és azahhoz kapcsoléddo
kompetenciavizsgalatot a szolgéltaté kdzpont bonyolitja le.

7. A minisztérium altal kiirt palyazat esetén a palyazat eredményérél a palydzokat, valamint a szolgaltaté kdzpont altal
lefolytatott palydzati eljaras esetén az ajanlati listan szerepld palydzokat a kivélasztasi eljaras menetérél a Személyligyi
Féosztaly értesiti. A szolgaltaté kozpont tajékoztatdsa a kivalasztasi eljards eredményérdl a Személyligyi Féosztaly
feladata.

Munkakér és a munkakori leirds

8. A munkakor azoknak a feladatoknak az 6sszefoglalé megnevezése, amelyeket a foglalkoztatott jogviszonya alapjan
ellatni koteles, illetve amelyben a foglalkoztatottat a minisztérium koteles és jogosult foglalkoztatni.

9. A munkakor jellegét, a betdltéséhez kapcsolodod feltételeket és ismereteket, a munkakorbe tartozé feladatok
megnevezését, a munkakor ellatdsahoz biztositott hataskort, alairasi, kiadmdanyozasi jogkort, a helyettesités rendjét,
valamint a minisztérium szervezetében a foglalkoztatottak munkavégzéssel 0sszefliggé szakmai kapcsolattartasat
a szervezeti egység ugyrendjének keretei kozott a munkakori leirds tartalmazza.

10. A munkakdr valtozasa esetén a munkakéri leirast médositani kell.

Osszeférhetetlenség

11. A kinevezést megelézden a Személyligyi Féosztaly tdjékoztatja a foglalkoztatasra keriil6 személyt a jogviszony
|étesitésére és fennallasara vonatkozd 6sszeférhetetlenségi szabalyokrdl, akinek nyilatkoznia kell arrél, hogy személyét
a Kttv.-ben meghatdarozott 6sszeférhetetlenségi szabélyok érintik-e.

12. A kinevezett kormanytisztvisel6 és kormanyzati ligykezel6 - a Kttv. engedély kérésére, illetve bejelentés
megtételére vonatkozo el8irdsa esetén — a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitésének engedélyezését
elézetesen irasban kéri, illetve a jogviszony létesitését elézetesen irasban bejelenti az Emberi Eréforrasok
Minisztériuma Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl sz616 4/2013. (1. 31.) EMMI utasitas (a tovabbiakban: SZMSZ)
8. fliggelékében meghatdrozott vezetének. A kérelemben pontosan meg kell jel6ini a tevékenység jellegét, valamint
azt, hogy a kérelmez6 hivatali munkakorével 6sszefligg-e, illetve hivatali munkaidejét érinti-e.

13. AKttv.vonatkozo rendelkezésein tilmenden az 6sszeférhetetlenség tekintetében az 1.fliggelékben meghatarozott
eljarasrend figyelembevételével kell eljarni.

A kinevezés és a munkaszerzédés médositdsa, a jogviszony megsziinése, megsziintetése

14. Az SZMSZ 8. fliggelékében meghatédrozott vezetének a kinevezés, munkaszerz6dés modositasara vonatkozo,
a 3. fuggelék szerinti tartalmu kezdeményezését tovabbi intézkedés céljabdl a Személyligyi FSosztalynak kell
megkildenie.

15. A kormdnyzati szolgélati jogviszony és munkaviszony (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatdsi jogviszony)
megszlinése, megsziintetése esetén a foglalkoztatott koteles az erre a célra a 4. fliggelékkel rendszeresitett
,Elszamolé lap” alkalmazasaval elszamolni. A foglalkoztatasi jogviszony lezardsaval 6sszefliiggd igazoldsokat
az llletménygazdalkodasi Osztaly adja ki, ennek feltétele, hogy a foglalkoztatott elszdmolasi kotelezettségének
a Személyligyi Féosztély altal kiadott 1. és 2. szamu ,Elszamolé lap” leaddséaval eleget tegyen.
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16.Ha a foglalkoztatott elszamolasi kotelezettségének eleget tenni nem tud, a foglalkoztatott a Személytigyi Féosztaly
Utjan benyujtott részletes indokolassal, valamint megoldasi javaslattal elldtott kérelemmel fordulhat a kézigazgatési
allamtitkarhoz a foglalkoztatasi jogviszony lezaraséval 6sszefligg6 igazoldsok kiadasanak engedélyezése érdekében.
17. A foglalkoztatott altal a jogviszony kozos megegyezéssel, lemondassal, illetve felmondéssal torténd
kezdeményezése esetén a foglalkoztatott jogviszony megsziintetését kezdeményezd nyilatkozatat koteles bemutatni
kozvetlen felettes vezet6jének, majd gondoskodni a nyilatkozat alapveté munkaltatdi jogok gyakorlaséra jogosultnak
—a Személyligyi Féosztaly utjan — torténé megkiildésérdl.

A munkakér dtadds-dtvétele

18. A munkakdr betdltéjének személyében torténé valtozas, illetve a jogviszony megsziinése esetén a munkakori
feladatokat, illetve az annak ellatasaval 6sszefliggé informaciokat és iratokat ,atadds-atvételi” eljaras keretében,
az 5. fliggelék szerinti dtadds-atvételi jegyzékonyv alkalmazéséaval at kell adni a kijeldlt &tvevének.

Az dtvevd az dtadot foglalkoztatod szervezeti egység vezetéje vagy az alapveté munkaltatédi jogok gyakorldja, illetve
az altala kijelolt foglalkoztatott lehet.

19. A munkakér atadds-atvétel beosztastél fliggetlendl kdtelezé, minden esetben irdsban torténik.

20. A 30 napot meghaladé fizetés nélkili szabadsag igénybevételét megel6z&en a munkakort szintén atadas-atvétel
keretében &t kell adni.

21. Az dtadas-atvételen az dtadd, a kdzvetlen felettes vezetd és a munkakort dtvevd vesz részt.

22. A munkakor atadas-atvételét ugy kell megszervezni, hogy a munka folyamatossdga biztositva legyen, és
az legkésébb az utols6 munkdban toltétt napon megtorténjen. Amennyiben a munkakor ataddsara az atado
foglalkoztatott akadalyoztatasa (kiilondsen kereséképtelen betegsége, dllapota) miatt e hataridével nem keriilhet sor,
a foglalkoztatott legkésébb az utolsé munkdaban toltott napot megelézé munkanapon kérheti a kozvetlen felettes
vezettdl az atadas-atvétel legfeljebb 5 munkanapon belili idépontra torténé elhalasztasat. A kozvetlen felettes
vezetd a kérelemrdl az dtadas-atvétellel érintett feladatok jellegére és azok elintézési hataridejére figyelemmel dont.
Amennyiben a munkakor atadédsara kotelezett foglalkoztatott 4tadasi kotelezettségének nem tud eleget tenni,
az atadas-atvételre tavollétében akként kerll sor, hogy azon a kozvetlen felettes vezetd és a munkakort atvevd
mellett — az dtado képviseletére kijelolt személyként — egy tovabbi foglalkoztatott is részt vesz. Az atadd képviseldjét
a kozvetlen felettes vezet6 jeloli ki. Képvisel6ként lehetdség szerint — ha az nem azonos a munkakort atvevével —
az dtadasra kotelezettet a munkakori leirds szerint helyettesité személyt kell kijeldIni.

23. A munkakor atadas-atvételét jegyzékonyvbe kell foglalni, melyet az dtadd készit el, és az atado, valamint
az atvevd ir ald. A jegyzékonyvet a munkakor dtadodjanak kozvetlen felettese kézjegyével latja el, egyben igazolva
az ataddas-atvétel megfelel6ségét és szakszerl lebonyolitasat.

24. A jegyz6konyvet 5 példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az dtadénal és az dtvevonél, valamint
a szervezeti egység vezet6jénél marad. A jegyz6kdnyv 4. példédnyat a Személyligyi Féosztalyra kell megkildeni,
5. példanyat pedig a Dokumentéciés Osztaly vezetéjének kell atadni.

25. Az dtadds-atvételi jegyz6konyv tartalmi kdvetelménye, hogy az érintett szervezeti egység feladatkorébe tartozo,
tgyrendjében meghatarozott feladatok végrehajtdsdnak a munkakor dtadasakor, az dtadott munkakérrel kapcsolatos,
aktudlis helyzetérdl atfogd képet adjon.

Ennek megfeleléen a jegyzékonyvben ki kell térni:

a) a kozvetlen felettes éltal kiadott feladatok, intézkedések végrehajtasara,
b) a gazdalkodasi hataskorben kezelt koltségvetési keretek tételes elszamoldsara,
c) a munkakor dtadasat kovetd idészak legfontosabb, aktualis szakmai feladataira.

A jegyz6konyv mellékleteként az iratjegyzéken iktatdszam szerinti sorrendben fel kell tlintetni az atvevé részére
atadott, folyamatban 1évé ligyek iratait.

26. A munkakor dtadas-atvétel tényét a jogviszony megsziinésekor hasznalatos, a 4. fliggelék szerinti Elszamolé lapon
rogziteni kell.
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Ill. Fejezet
A KORMANYZATI SZOLGALATI JOGVISZONY TARTALMA

Titkos ligykezeldi vizsga, kb6zigazgatdsi és ligykezel6i alapvizsga, kbzigazgatdsi szakvizsga, jogi szakvizsga

1. A jogszabaly altal el6irt vizsgakkal kapcsolatos bejelentési, hozzajarulasi és szervezési feladatokat a Személylgyi
Féosztaly latja el. A munkaltaté hozzdjaruldsa sziikséges a vizsgadzod vizsgdra torténd jelentkezéséhez, valamint
a felkészité konzultacion vald részvételéhez. Vizsgdra jelentkezni a szervezeti egység vezetdjével egyeztetett
idépontban lehet, aki errdl tdjékoztatja a Személyligyi Féosztaly vezetdjét. A szervezeti egység vezetdje a vizsgakra
torténd jelentkezést a munka mennyiségére, és a munkatarsak aranyos terhelésére figyelemmel Utemezi.
Az iitemezésnél elényben kell részesiteni a vezetdi munkakdort betdltdket, valamint azokat a foglalkoztatottakat, akik
kizardlag a kozigazgatasi szakvizsga hidnya miatt nem sorolhatdk tandcsos besorolasi fokozatba.
2. A titkos lgykezel6 képzésekre és vizsgara kizérdélag elektronikus uton, a Kozigazgatasi és lgazsagligyi Hivatal
(a tovabbiakban: KIH) képzésmenedzsment-rendszerén keresztil lehet jelentkezni. A képzésre val6 jelentkezés
magdban foglalja a vizsgara valé jelentkezést is. A vizsga dija a képzés dijat is tartalmazza, amely a munkaltatot terheli.
Sikertelen vizsga esetén a javitovizsga dijat a vizsgazo viseli.
3. Ugykezel6i alapvizsgéara és kozigazgatasi szakvizsgéra jelentkezni a KIH altal meghatérozott vizsgaidészakot
megelézéen 60 nappal a KIH honlapjardl letoltheté formanyomtatvéany felhasznélasaval lehet. A pontosan kitoltott,
eredeti jelentkezési lapot a Személyligyi Féosztalyra kell megkildeni. A vizsgara torténd jelentkezés kizarédlag
a munkdltaté hozzajérulasaval torténhet. A jelentkezési lapokat a Személyligyi Féosztaly tovabbitja jovahagyasra
a kozigazgatasi allamtitkarnak, aki egyetértése esetén alairasaval igazolja, hogy a vizsgazé a vizsga letételéhez
sziikséges torvényi feltételekkel rendelkezik. A vizsga idépontjarol a KIH tajékoztatja a munkaltatot. A vizsgdzot és
a szervezeti egység vezet6jét a Személyligyi Féosztély értesiti.
4. A kozigazgatasi alapvizsgara jelentkez6 foglalkoztatott szervezeti egységének vezetdje feljegyzésben tajékoztatja
a Személyligyi Féosztaly vezetdjét arrdl, hogy a vizsgdra vald jelentkezés a vezeté egyetértésével tortént, és
a foglalkoztatott a jelentkezés el6tt a vizsga és felkészité konzultacio idépontjardl tajékoztatta. A szervezeti egység
vezetbje nyilatkozik arrdl is, hogy a felkészité konzultacid, a tanulmanyi szabadsag és a vizsga napjan a vizsgazét
mentesiti munkavégzési kotelezettsége aldl, valamint tudomdsul veszi, hogy a vizsga halasztasara csak kiléndsen
indokolt esetben van lehet6ség.
5. A vizsga elhalasztasat a vizsgazénak — a szervezeti egység vezetdje egyetértésével — elSterjesztett kérelmére és
indokoldsa alapjan a kdzigazgatasi allamtitkdr engedélyezi, aki hozzajaruldséval kotelezettséget vdllal arra, hogy
a halasztési dij koltségét a munkdltatd viseli. A hozzdjarulds megtagaddsa esetén a vizsga elhalasztdsara nincs
lehetdség.
6. A kozigazgatdsi szakvizsgara valé jelentkezés a szervezeti egység vezetOjének egyetértésével torténhet.
A foglalkoztatott koteles tajékoztatni a szervezeti egység vezetdjét jelentkezési szandékardl, tovabba arrdl, hogy
a felkészité tanfolyamon részt kivan-e venni. A szervezeti egység vezetdje:
a) feljegyzésben tajékoztatja a Személyligyi Féosztaly vezetdjét arrdl, hogy a vizsgara torténd jelentkezés a vezetd
egyetértésével tortént, valamint arrdl, hogy a foglalkoztatott a jelentkezés el6tt a vizsga, és — amennyiben
a felkészit6 tanfolyamon is részt kivan venni, a tanfolyam - varhaté idépontjarél a KIH honlapjan 1évé
vizsganaptar alapjan tajékoztatta;
b) nyilatkozik arrél, hogy engedélyezi a foglalkoztatott részvételét a felkészité tanfolyamon, tovabba arrdl,
hogy tudomasul veszi, miszerint a vizsga halasztasara csak kilondsen indokolt esetben van lehetéség, mivel
a halasztasért fizetendé dij a munkaltatoét terheli; tovabba
c) feljegyzéséhez mellékeli a foglalkoztatott jelentkezési lapjat.
A jelentkezési lap kdzigazgatasi allamtitkar altal torténd aldirdsarol a Személyligyi Féosztaly gondoskodik.
7. A vizsga elhalasztasat a szervezeti egység vezetdjének kérelmére és indokolasa alapjan a kdzigazgatasi allamtitkar
engedélyezi, aki hozzajaruldsaval kotelezettséget véllal a halasztasi dij munkaltaté altal torténé megfizetésére.
8. A foglalkoztatott az ligykezel6i alapvizsgéra valo eredményes felkésziilés érdekében 3 munkanap, a kézigazgatasi
alapvizsgara valé eredményes felkésziilés érdekében 4 munkanap, a kdzigazgatasi szakvizsgara valé eredményes
felkésziilés érdekében pedig a kotelezd és a vélasztott tadrgyhoz a vizsgékat megel6zéen - egy-egy alkalommal —
0sszesen 8 munkanap tanulmanyi szabadsagra jogosult. A felkésziilés idétartamaba a vizsga napja és a vizsgaszervezd
altal tartott felkészité konzultacid, felkészité tanfolyam id6tartama nem széamit bele.
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9. A foglalkoztatott szamara a jogi szakvizsgara valé eredményes felkészllése érdekében évente - a vizsga napjat
is beleszdmitva — kérelme alapjan 15 munkanap tanulmanyi szabadsagot kell biztositani. A tanulményi szabadsag
Utemezését a foglalkoztatott a szervezeti egység vezetdjével el6zetesen egyezteti.

A foglalkoztatott a részvizsga id6pontjara és a tanulmanyi szabadsag igénybevételére iranyuld kérelmét a szervezeti
egysége vezetbjének egyetértésével, valamint a jogi, személyligyi és nemzetkozi ligyekért felelds helyettes allamtitkar
tamogatd nyilatkozatdval egyutt megkildi a Személyligyi Féosztaly vezet6jének. A Személyligyi Féosztaly a kérelmet
dontés céljabdl felterjeszti a kozigazgatasi allamtitkar részére. A kozigazgatasi allamtitkar kilonos méltanylast
érdeml6 esetben — a foglalkoztatott altal tett, a fenti eljarasrendnek megfeleld, irdsbeli kérelme alapjén — engedélyt
adhat arra, hogy a 15 munkanap tanulmanyi szabadsagot a foglalkoztatott megosztva, tébb részvizsga letételéhez
vegye igénybe.

Afoglalkoztatott a részvizsgdra vald jelentkezés el6tt — a vizsga tervezett idépontjanak megjeldlésével - a tanulmanyi
szabadsaggal nem érintett szakvizsga tervét is koteles bejelenteni a szervezeti egység vezetdjének, valamint a jogi,
személyugyi és nemzetkozi Ugyekért felelds helyettes allamtitkarnak.

A munkaltaté éltal kidllitott, a jogi szakvizsga letételéhez sziikséges okirat kizarélag a minisztériumban szerzett
joggyakorlat id6tartamat igazolja, és nem jelenti a jogi szakvizsgdra torténdé jelentkezés egyidejli engedélyezését.
10. A tanulmanyi szabadsagra, a vizsgak napjaira és a vizsgat megel6z6 felkészité konzultaciora, felkészité tanfolyamra
tekintettel a munkavégzési kotelezettség aldli mentesités idétartama alatt a foglalkoztatott illetményére jogosult.

A sikertelen titkos ligykezel8i vizsga, Uigykezeli és kdzigazgatdsi alapvizsga, kdzigazgatasi szakvizsga, illetve jogi
szakvizsga megismétlésére tanulmanyi szabadsag nem vehetd igénybe.

IV. Fejezet
A FOGLALKOZTATOTTAK DIJAZASA

Idegennyelv-tuddsi potlék

1. Ha a munkakéri feladatok elldtdsa — az angol, francia, illetve német nyelvismereten kiviil - egyéb nyelv(ek)
hasznalatat teszi szlikségessé (a tovabbiakban: egyéb nyelvismeret), az idegennyelv-tudasi pétlékot a szervezeti
egység vezetdjének javaslatara a kdzigazgatasi allamtitkar hagyja jova.

Egyéb nyelvismeret utaninyelvpotlék megallapitasat az ujonnan felvett foglalkoztatott esetében a kinevezéskor, egyéb
esetekben pedig az Uj nyelvvizsga letételét vagy honositasat igazol6 bizonyitvédny benyujtasakor, illetve a munkakdr
véltozésakor a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti a Személyligyi FSosztély vezet6jénél, a nyelvtudés
szlikségességének indokoldséaval, valamint a munkakari leirds csatoldsaval. Szerepeltetni kell a munkakori leirdsban
mind az angol-, német-, illetve francianyelv-tudas meglétét, mind pedig az egyéb nyelvismeret munkakori feladatok
elldtasa soran torténd alkalmazasat.

2.Ha a minisztérium tanulmanyi szerz8dés alapjan pénziigyi tdmogatdst nyujt a nyelvvizsga megszerzéséhez - kivéve
a felséfoku szaknyelvi vizsgat -, a foglalkoztatott az idegennyelv-tudasi pdtlékra mindaddig nem jogosult, amig
a havonta fizetendé potlék egylittes 6sszege nem éri el a tanulmanyi szerz6dés alapjén részére kifizetett pénzligyi
tdmogatas mértékét.

3. Az idegennyelv-tudasi potlék az éllamilag elismert nyelvvizsga megszerzését igazold bizonyitvany vagy azzal
egyenértékd okirat Személyligyi Féosztalyon torténé bemutatasanak napjatél illeti meg a foglalkoztatottat.

Helyettesitési dij

4. A szervezeti egység vezet6jének — a Személyligyi Féosztallyal tortént elézetes egyeztetését kovetéen — az elldtando
feladatokra tekintettel a foglalkoztatott részére helyettesitési dij megallapitasara vonatkozo, az SZMSZ 8. fliggelékében
meghatdrozott vezetd altal jovahagyott, a helyettesités id6tartamat és mértékét tartalmazé javaslatat a Személytigyi
Féosztaly vezetdje részére kell megkildenie.

5. A helyettesitési dij — amennyiben a teljes korl helyettesitést tobben latjdk el, vagy csak részleges helyettesités
torténik — a helyettesités mértékével aranyosan éllapitand6 meg.

6. A helyettesités elrendelése hatarozott idére vagy — amennyiben annak id6tartamat elére nem lehet megallapitani -
hatdrozatlan id6re, visszavonasig szélhat. A helyettesités lejartaval a szervezeti egység vezetSje koteles azonnal
kezdeményezni a helyettesitési dij visszavonasat.
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Céljuttatds

7. A célfeladat megallapitasat — amennyiben a kifizetéshez szlikséges fedezet a Gazdalkodasi Féosztaly tajékoztatasa
szerint rendelkezésre all, a Személyligyi Féosztéllyal tortént el6zetes egyeztetést kovetéen - a szervezeti egység
vezetbje kezdeményezheti a Személyligyi FOosztaly vezetéjénél a feladat részletezésével, idétartamanak
megjeldlésével, tovabba a céljuttatds 6sszegének meghatarozasaval. A célfeladat kitlizésérdl, illetve a céljuttatasrol
a kézigazgatasi allamtitkar dont.

8. Az elvégzett munka értékelését a szervezeti egység vezetdje irdsban végzi el, a teljesitést pedig az értékelés alapjan
a kozigazgatasi dllamtitkar igazolja.

9.Unids tdmogatdsu projektekkel kapcsolatos célfeladatok esetében a Kozigazgatasi és lgazsagiigyi Minisztérium altal
kiadott,,a célfeladatokkijeldlésének rendjérél”szold mddszertani Utmutatéban meghatarozottak figyelembevételével
kell eljérni.

Munkakéri pétlék

10. A kozigazgatasi allamtitkdr meghatérozott munkakort betdltd kormanytisztviseld és kormanyzati ligykezeld
szdmdra a kozszolgalati tisztvisel6k részére adhatd juttatdsokrdl és egyes illetménypotiékokrol széld 249/2012.
(VIII. 31.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Korm. rendelet) foglaltak alapjan munkakaori pétlékot llapit meg.
11. A munkakéri pétlékra jogosité munkakor meghatarozéasakor figyelembe vehetd szempontok

a) vezetdi munkakor esetében:

aa) a szervezeti egység feladatkdrének nagysaga;
ab) a szervezeti egység adottsaga;
ac) a vezetd altal irdnyitottak létszama;
ad) a vezetd felel6sségi szintje;
ae) a szervezeti egység irdnyitasa és felligyelete ald tartozé hattérintézmények jellege és szdma;
af) a szervezeti egység irdnyitasa és felligyelete ald tartozd hattérintézményekben foglalkoztatottak
létszama;
b) kormanytisztviseldi, kormanyzati tigykezel6i munkakorok esetében:
ba) a munkakorhoz kapcsolddo feladat- és hataskorok szama;
bb) a munkakdr tartalma, sulya;
bc) a munkakdrnek a minisztérium szervezetén belil elfoglalt helye;
bd) a munkakor mas munkakorokhoz valé viszonya;
be) a munkakdr betodltéséhez sziikséges tudas.

12. A szervezeti egység és a munkakori potlékra jogosité munkakdr megnevezését, valamint a munkakori pétlékra
jogosité munkakor meghatarozasakor a 11. pontban felsoroltak kozil figyelembe vett szempontokat a 6. fliggelék
tartalmazza.

13. A munkakdri pétlékra jogosité munkakort betdlté kormdnytisztvisel6t a besoroldsa szerinti alapilletménye
30%-anak megfeleld 6sszegli munkakori potlék illeti meg. Amennyiben a kormanytisztviseld szamara alapilletmény-
eltéritést is megallapitottak, akkor a munkakori pétlék és az eltérités egylittes dsszege nem haladhatja meg
a kormanytisztvisel besorolasa szerinti alapilletménye 50%-anak megfelel6 0sszeget.

14. A munkakori potlékra jogositdé munkakort betolté kormanyzati lgykezel6t az illetménye 30%-anak megfeleld
6sszegl munkakori pétlék illeti meg.

Képzettségi potlék
15. Képzettségi potlék annak a kormdnytisztviselének allapithaté meg, aki a kdzszolgalati tisztvisel6k részére adhatd

juttatasokrol és egyes illetménypétlékokrél sz616 249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet)
2. § (2) bekezdés szerinti feltételeknek megfelel.
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16. A minisztériumndl képzettségi pdtlékra jogositdé munkakorok, valamint a figyelembe vehet6 végzettségek
—a 15. pontban meghatdrozott feltétel meglétekor — az aldbbiak:
a) I. besorolasu, felséfoku végzettségl érdemi ligyintézé esetén:
doktori (PhD) fokozatnal, vagy a nemzeti fels6oktatasrdl sz616 2011. évi CCVI. torvény 105. §-anak (5) bekezdése
alapjan azzal egyenértékd, vagy ennél magasabb tudomanyos fokozatnal,
b) II. besorolasu, kozépfoku végzettségl érdemi ligyintézd esetén:
1. akkreditalt iskolai rendszer(i fels6foku szakképzésben vagy iskolarendszeren kiviili felséfoku szakképzésben
szerzett szakképesitésnél/szakképzettségnél a kovetkezé6 munkakorokben és képzettségekkel:
koltségvetési, gazdalkodasi és ellenérzési szakterileten, ligyintézé munkakorben
- mérlegképes konyveld,
- fels6foku pénziligyi-szamviteli,
- felséfoku koltségvetési (dllamhaztartasi)
képzettség;
2. iskolarendszeren kivili kozépfoku szakképzésben szerzett tovabbi szakképesités, szakképzettségnél:
— pénztaros munkakdrben valutapénztaros, valuta-tigyintézé szakképesités.
17. A pétlék mértékét és a megallapitas feltételeit a Korm. rendelet 2. § (4)-(6) bekezdései tartalmazzak.

V. Fejezet
A FOGLALKOZTATOTTAK KEPZESE, TOVABBKEPZESE

A kormanyzati szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott részére tanulmanyai folytatasdhoz képzési, tovabbképzési
tdmogatas adhato. A képzésekrél a Személyligyi Féosztaly nyilvantartast vezet.

Az iskolai rendszer( képzés tdmogatdsa — Tanulmdnyi szerz6dés

1. Az évente kothet6 Gj tanulmanyi szerz6dések szdma a mindenkori pénziligyi lehetéségek figyelembevételével kerdil
megallapitasra. Atdmogatas 0sszegszer(, névre sz6l6 mértékének megallapitasa tanévenként torténik. A minisztérium
koltségvetésére figyelemmel az anyagi tdmogatas mértékét a munkaltatd egyoldalian megvaltoztathatja.
2.Tanulmanyi szerz6dés kothet6 — a tartdsan fizetés nélkili szabadsagon vagy tartdsan kereséképtelen dllomanyban
lévék, illetve felmentési/felmonddsi idejét tolték kivételével — azokkal a foglalkoztatottakkal, akik legaldbb 1 éve
foglalkoztatasi jogviszonyban allnak a minisztériummal, és akik esetében a képzés az altaluk betdltott munkakdrhoz
kapcsoloddan hasznosithato, Uj ismeretek megszerzését szolgélja.

Prébaidd alatt tanulmanyi szerz6dés nem kotheté. Azzal a foglalkoztatottal, aki a felséoktatasban elsé vagy tovabbi
alapképzés, mesterképzés, felséfoku szakképzés megszerzéséhez tanulmanyi szerz6dés megkotésével legaldbb
6 féléven at pénziigyi tdmogatasban részesiilt, a diploma megszerzésétdl szamitott 5 éven belil Ujabb tanulmanyi
szerz8dés megkdtésére nem keriilhet sor.

3. Tanulmanyi szerz6dés kothetd:

a) az OKJ szerinti fels6foku szakképzettség megszerzését célzéd képzésre;
b) fels6oktatdsi intézményben elsé diploma megszerzésére iranyuld alapképzésre (BA, BSc);
c) fels6oktatasi intézményben masodik diploma megszerzésére vagy tovabbi alapképzésben, mesterképzésben

(MA, MSc), szakirdnyu tovabbképzésben és doktori programban valé részvételre.

4.Tanulmanyi szerz6dés esetén a foglalkoztatott az aldbbiak szerint részesiilhet anyagi tdmogatasban:

a) az OKJ szerint felséfoku szakképesitést add szakmai képzésen valo részvétel esetén a tandij felséoktatasi
intézmény altal igazolt dijanak legfeljebb 70%-a;

b) fels6oktatdsi intézményben elsé diploma megszerzésére iranyul6 alapképzésben valé részvétel esetén a tandij
fels6oktatasi intézmény altal igazolt dijanak legfeljebb 70%-a;

<) felsGoktatasi intézményben masodik diploma vagy tovabbi alapképzésben, kiegészité alapképzésben,
mesterképzésben, szakirdnyu tovabbképzésben és doktori programban val6é részvétel esetén a tandij
fels6oktatdsi intézmény éltal igazolt dijanak legfeljebb 50%-a.

A tdmogatds mértéke azonban éves szinten nem haladhatja meg a mindenkori kotelez6é legkisebb munkabér

(minimalbér) 2,5-szeresét.
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5. A koltségtérités az oktatdsi intézmény altal a minisztérium nevére és cimére kidllitott szdmla alapjan kerdil

kiegyenlitésre. A tanulmanyi szerz6dés nem terjed ki az oktatassal jaré egyéb koltségek (utazas, szallas, vizsgadij,

potvizsgadij, dllamvizsgadij, zarévizsgadij, beiratkozasi dij, egyéb barmilyen eljarasi dij stb.) megtéritésére.

6. A tandijtdmogatas id6tartama nem haladhatja meg az alap- és mesterképzési szakok képzési és kimeneti

kovetelményeirdl szolé 15/2006. (IV. 3.) OM rendeletben meghatarozott képzési idét. Ha a foglalkoztatott

a rendeletben meghatarozott képzési idén tul folytatja a tanulmanyait, a képzés tovabbi koltségéhez a minisztérium

nem jarul hozza, az egészségligyi okbdl torténd mulasztas esetét kivéve. A tanulmanyi idé6 meghosszabbitasarol

afoglalkoztatott koteles tajékoztatni a kdzigazgatasi dllamtitkart. A Személyligyi Féosztaly a kozigazgatasi allamtitkér

hozzdjaruldsaval a diploma megszerzésének hataridejét a tanulmanyi szerz6désben modositja.

7. A tanulmanyi szerzédés alapjan a minisztérium - a foglalkoztatott jogviszonyanak a minisztériumnal torténé

fenntartasanak idejére, a tanulmanyi szerzédés szerinti tanulmanyai folytatasa alatt — az aldbbi tdmogatasok

nyujtasara vallalhat kdtelezettséget:

a) a képzés szamlaval igazolt tandijanak (fenti mértéki) megtéritése,

b) az oktatdson valé részvétel céljdbdl (az oktatdsi intézmény altal kibocsétott, a kotelezd iskolai foglalkozas és
a szakmai gyakorlat idétartamardl sz616 igazolasnak megfeleld) sziikséges fizetett szabadidé biztositasara,

<) a vizsgakra valé felkésziiléshez vizsganként, kivéve az ismétlévizsgat (a vizsga napjat is beszamitva) 4 nap
fizetett szabadid6 (vizsganak az oktatdsi intézmény éltal meghatéarozott szamonkérés minésiil),

d) a diplomamunka, szakdolgozat elkészitéséhez 10 nap fizetett szabadidé.

8. A tanulmanyi szerz6désben a minisztérium altal nyujtott tdmogatas, illetve a képzés idétartaméanak ardnyaban

kell meghatédrozni azt az id6étartamot, amely id6 alatt a foglalkoztatott a minisztériumndl fenndllé jogviszonyat nem

szlintetheti meg jogkdvetkezmények nélkil. (A jogviszony fenntartdsi kotelezettség ardnyos a nyujtott tdmogatas

mértékével.)

9. Tanulmanyi szerz6dés megkotésére a foglalkoztatott irdsbeli kérelmére, csak a munkakoérébe tartozé feladatok

ellatdsat segité, a munkakorhdz kapcsoldddan hasznosithatd Uj ismeretek megszerzését szolgald szakiranyu

végzettség vagy képzettség megszerzése esetén, és az SZMSZ 8. fliggelékében meghatarozott vezetd egyetértd

javaslata alapjan, a kdzigazgatasi dllamtitkar jovahagyésa utan kerilhet sor.

10.Avezetéijavaslat kialakitasa soran figyelemmel kell lenniarra, hogy a feladatok elldtdsa a tanulményok folytatasanak

id6tartama alatt, a tavollétre tekintettel folyamatosan megoldhaté legyen, valamint biztositottnak latszik, hogy

a foglalkoztatott a képesités, végzettség megszerzését kdvetéen a minisztérium szervezetében a megszerzett

szaktudast, szakmai gyakorlatot hasznositani tudja.

11. A foglalkoztatott tovabbtanulasi szandékat és tanulmanyi szerzédés kotésére irdnyuld igényét a szervezeti

egység vezetdjének — a tdmogatds mértékére és formdjara vonatkozoé javaslatat tartalmazd — egyetértésével

terjeszti a Személyligyi Féosztaly elé. Mar megkezdett tanulményok esetében is elSterjeszthet6 kérelem, azonban

tanulmanyi szerzédés alapjan a tamogatas csak a kérelem el6terjesztésének idépontjatol kezdédben allapithaté meg

a foglalkoztatott részére.

A felvételi eljaras lezarasa utan a foglalkoztatottnak az oktatasi intézménybe torténd felvételérél/hallgatoi jogviszony

fennallasarol sz616 igazolast, hatarozatot a Személyligyi Féosztélyra kell benyujtania.

A Személyligyi F6osztaly szakmailag véleményezi a tanulmdnyi szerzédés kotésére irdnyuld kérelmeket, és

—a Gazdalkodasi Féosztaly tajékoztatasa szerinti fedezet rendelkezésre allasdnak figyelembevételével - jovédhagyasra,

évente két alkalommal felterjeszti a kbzigazgatasi allamtitkarnak, aki dont a tanulmanyi szerz6dés megkotésérél és

feltételeirdl.

12. A tanulmanyi szerzédéssel rendelkezd foglalkoztatott az oktatdsi intézmény dltal kidllitott igazoldsokat,

hatarozatokat (jelentkezett, felvételt nyert stb.) koteles beszerezni, és azokat a Személyligyi Féosztalyon bemutatni.

A tanulményokra vonatkozé szemeszterenkénti adatokat (tanulméanyokat folytat, tanulményait félbeszakitotta,

megsziintette, eredményesen befejezte stb.) tartalmazé igazoldsokat, hatdrozatokat a Személyligyi FSosztaly

a tanulmanyi nyilvantartashoz csatolja.

A tanulmanyi szerz6dés alapjan az adott félévre a foglalkoztatott részére a Személyligyi Féosztaly az oktatasi

intézmény altal kidllitott vizsgdkrol sz616 igazolds szerint megdllapitja a tanulmanyi szabadsadg mértékét.

13. A szabadid6 tartamara a foglalkoztatottat igazolt tavollét illeti meg. A szabadidével érintett munkanapokat

ajelenlétiiven és ahavilétszdmjelentésben,T”jeldléssel kell feltlintetni. A foglalkoztatott a tanulmanyi céld mentesités

id6tartamat koteles ledolgozni abban az esetben, ha a felek a tanulmanyi szerz6désben igy allapodnak meg.

14. Ha a foglalkoztatott a szerzédésben vallalt kotelezettségeit megszegi, a tdmogatast a minisztérium megvonja,

és a foglalkoztatott koteles az addig nyujtott tdmogatast 60 napon beliil egy 6sszegben visszatériteni.
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A kozigazgatasi allamtitkar eltéré6 dontése alapjan a tanulmdényi szerz6dés modositésra, illetve meghatarozott
feltételekkel (pl. részletfizetési lehet6ség biztositdsaval) megsziintetésre keriilhet. Ha a szerz6désben vallalt
kotelezettségeinek a foglalkoztatott csak részben tesz eleget, a tanulmanyi tdmogatds id6ardnyos részét kell
megtéritenie.

15. A foglalkoztatott a képesités megszerzését, a tanulmanyi szerz6dés teljesitését a diploma (oklevél), bizonyitvany
bemutatdsaval igazolja, melyet a kézhezvételtl szamitott 15 napon beliil koteles a Személyligyi Féosztalyon
bemutatni.

16. A minisztériumba Ujonnan belépd foglalkoztatott tanulményi szerz6désének jogfolytonossdgét — a jogutddlas
esetét kivéve —a minisztérium nem fogadja el, de a munkaltaté a foglalkoztatottal az elbiralast kdvetden uj tanulmanyi
szerz6dést kothet. A minisztériumhoz torténd athelyezés esetén a tanulmanyi szerzédésbél eredd visszafizetési
kotelezettségek a munkaltatoi jogkodr gyakorldjanak egyetértése esetén atvallalhatok. Errél az athelyezéssel
egyidejlileg kell megéllapodni.

A minisztériumbol valo athelyezés esetén a foglalkoztatottat fogadd munkaltaté irdsban véllalhatja a tandijtartozas
megtéritését, ellenkezé esetben a foglalkoztatottnak a visszafizetést 60 napon beliil egy 6sszegben rendeznie kell.
A kozigazgatasi allamtitkar dontése alapjan részletfizetés biztosithato.

17. A tanulmanyi szerz6déseket a Személyligyi Féosztaly késziti el6 a 7. fliggelékben meghatarozottak szerint,
a szerz6déseket a kozigazgatasi allamtitkar — jogi és gazdasagi ellenjegyzést kbvetéen — koti meg. A tamogatasok
nyilvantartasa, elszamolasa, megtéritésének ellen6rzése a Személyligyi Féosztaly feladatkorébe tartozik.

Kézigazgatdsi feladat elldtdsdra felkészité, legaldbb egy szemeszter id6tartamu vizsgdval és/vagy
szakdolgozat elkészitésével zdruld képzés tdmogatdsa

18. A foglalkoztatott részére a vizsgara vald felkésziléshez és/vagy a szakdolgozat elkészitéséhez tanulmanyi
szabadsag adhatd, melynek idétartamat az oktatédsi intézmény altal kiadott igazolds alapjén a szervezeti egység
vezetbjének javaslata alapjan a kdzigazgatasi dllamtitkar dllapitja meg.

19. A képzés tanulmanyi szerzé6déssel vagy kilon megdllapodas alapjan a tandij I. besorolasu foglalkoztatottak esetén
maximum 50%-a, de legfeljebb a mindenkori kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) 2,5-szerese, . besorolasu
foglalkoztatottak esetén maximum a tandij 70%-a, de legfeljebb a mindenkori kotelezé legkisebb munkabér
(minimalbér) 2,5-szerese.

Idegennyelv-tanulds tdmogatdsa

20. A francia és német nyelvek tanulasi lehetéségének biztositasara a minisztérium a Budapesti Francia Intézet,
illetve a Goethe Intézet altal a foglalkoztatottak részére szervezett kedvezményes nyelvtanfolyamokon a szervezeti
egység vezetdjének javaslata alapjan biztosit részvételi lehetséget. A kiilsé nyelvtanfolyamokon torténd részvételt
a minisztérium csak abban az esetben tdmogatja, ha aza munkaid6ét nem érinti.

21. Amennyiben a minisztérium szervezésében a foglalkoztatott a szervezeti egység vezet6jének jovahagydasaval
idegen nyelvet tanul, ebbél a célbdl a nyelvtanfolyam id6beosztasahoz igazoddan, de legfeljebb heti 2 éra munkaidé-
kedvezményben részesiilhet a munkaidé kezdetéhez vagy végéhez kototten.

22. A minisztérium - a kozigazgatasi allamtitkar mérlegelésen alapuld dontése alapjan - a kotelezé nyelvpdtlékra
jogositd nyelveken tulmenden is tamogathatja a foglalkoztatottak nyelvi képzését, amennyiben az a munkakori
feladatok ellataséval 6sszefiigg.

23. A nyelvi képzésben val6 részvétel és ahhoz kapcsoléddan nyelvvizsga letétele tanulmanyi szerz6dés kotése nélkiil
tdmogathaté. A tdmogatas mértéke nem haladhatja meg a képzés teljes koltségének 70%-at.

Tanulmdnyok tdmogatdsa szerzédés hidnydban

24. Iskolai rendszer( képzésben részt vevé foglalkoztatott részére a minisztérium altal biztositandé szabadidé esetén:

a) a foglalkoztatott a tanulmanyok folytatdsahoz sziikséges szabadid6 kiadasa érdekében koteles a szervezeti
egység vezetdjét elézetesen tajékoztatni arrdl, hogy mely napokon lesz oktatas, és erre vonatkozdan becsatolni
az oktatdsi intézmény igazoldsat;
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b) ha a foglalkoztatott bejelentési kotelezettségét elmulasztja, nem jogosult a tanulmanyok folytatasahoz
szlikséges szabadid6-kedvezményre, és az igénybe nem vett szabadidé kiadasara késébb nem tarthat igényt;

<) a kozigazgatasi allamtitkar dont arrdl, hogy a képzéssel kapcsolatban kiesett idétartamokra allapit-e meg
dijazast vagy sem. A megallapodast irdsba kell foglalni, melyet a Személyligyi Féosztaly készit eld.

25. A képzésben, tovabbképzésben vald részvételre kotelezés esetén a minisztérium biztositja a sziikséges szabadid6t

és viseli a koltségeket.

Egyéb tovdbbképzések

26. A misztérium vezetéi munkakort betolté foglalkoztatottainak vezetéképzése és a foglalkoztatottak tovabbképzése
a KIH koordinalasaval és médszertani Utmutatasaval szervezendd képzésekkel torténik.

Szakmai konferencia, egyéb rendezvény (eseti)

27. Konferencidkon, rendezvényeken vald — a 28153/2011/SZEM iktatdszamd, ,személyligyi mdédszertani utasitasban”
meghatarozottaknak megfelelé - részvételt (és koltségeinek kifizetését) a szervezeti egység vezetbjének javaslata

alapjan, a Gazdalkodasi Féosztély pénziigyi ellenjegyzését kdvetben a kozigazgatdsi dllamtitkdr engedélyezheti
a foglalkoztatott részére.

VI. Fejezet
A FOGLALKOZTATOTTAK JUTTATASAI

1. A minisztériumi foglalkoztatottak részére az aldbbi tdmogatédsok és juttatasok biztosithatdak:

a) cafetéria-juttatas,

b) szocidlis juttatasok (eseti szocialis segély, szllési segély, temetési segély),

<) illetményeldleg,

d) utazasi kedvezmények,

e) képerny6 elétti munkavégzéshez éleslatédst biztosité szemiiveg (jogszabaly alapjan),

f) lakdsbérleti tAmogatas, illetve lakdscéli kamatmentes munkaltatéi tdmogatés (kilon szabdlyozas keretében),
g) kegyeleti gondozas,

h) bankszamldra utalas koltségtéritése (jogszabaly alapjan),

ruhazati koltségtérités,

= =

Erzsébet-utalvany formajaban biztositott juttatas.

—

Cafetéria-juttatdsok

2. A cafetéria-juttatasok korét, mértékét — a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével - minden évben a hivatali
szervezet vezetGje allapitja meg a 8. fliggelék szerint.

3. A foglalkoztatottak a hivatali szervezet vezetéje éltal a targyévre az alabbi meghatarozott cafetéria-juttatasok
kozll valaszthatnak. A foglalkoztatottak nyilatkozatukat az éves cafetéria keretdsszeg felhasznélasardl a 9. fliggelék
szerinti tartalommal teszik meg. A munkaltaté 10. fliggelék szerinti tartalommal tajékoztatast ad a targyévben adhatd
cafetéria-juttatadsok adéterhérdl.

Erzsébet-utalvdny

4. A minisztérium e cafetéria-juttatdsi elem valasztdsa esetén papir alapu Erzsébet-utalvany juttataséval tdmogatja
a foglalkoztatott étkezését.
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5. Ajuttatds vélasztasa esetén - a jogosultsagi hénapokra — havonta azonos mérték(, 100 Ft-tal oszthatoé havi juttatas
lehet. A legkisebb igényelhetd utalvanytombérték 1000 forint.
6. Az Erzsébet-utalvanyok beszerzését és dtadasat a Gazdéalkodasi Féosztaly végzi.

Iskolakezdési tdmogatds

7. A minisztérium - e cafetéria-juttatasi elem valasztasa esetén — utalvany formajaban iskolakezdési tdmogatast nyujt
a szlil6, gyam vagy e sziil6, gyam kozos haztartasban él6 hazastars utjan.

8. A foglalkoztatott altal kitoltott nyilatkozat — 11. figgelék — alapjan a Gazdélkodasi Fosztaly az iskolakezdési
tdmogatasok dsszegérdl nyilvantartast vezet.

9. A 10. pont szerinti nyilvantartas vezetése érdekében a foglalkoztatott a 11. fliggelék szerinti adatlapon koteles
nyilatkozni az iskolakezdési tdmogatadsban részesitett gyermek (tanuld) addazonositd jelérdl, ennek hidnydban
személyes adatairol.

10. Az utalvédnyok beszerzését és ataddsat a Gazdélkoddsi Féosztaly biztositja a tanév kezdete el6tti 60 napon bell.
Az utalvényok a jogszabaly alapjan a kibocsatas évének utolsé napjaig valthatok be.

Helyi utazdsi bérlet

11. E juttatasi forma vélasztasa esetén a targyévre érvényes helyi utazasi bérlet adhato.

12. A kedvezményes éves bérletszelvények beszerzését a Gazdalkodasi Féosztaly végzi.

13. A helyi utazasi bérletre a foglalkoztatott folyamatos igénybevétel esetén jogosult. Nincs lehetéség a bérletet
kizarélag egyes honapokra kérni vagy megszakitassal igénybe venni.

14. A megrendelésre és kiadasra kerilt kedvezményes éves BKV-bérletek visszaadadsdra nincs lehetéség, mivel
a szolgaltatd az éves bérletet nem vdltja vissza.

15. A 11-14. pontokban foglaltaktdl eltéréen - a jogviszony év kdzben torténd létesitése esetén — a havi bérlet
koltségének megtéritése a minisztérium nevére és cimére kidllitott szamla és leadott bérletszelvény alapjan havonta,
utdlag, bankszamldara torténd atutaldssal torténik.

Onkéntes kélcsonés nyugdijpénztdri tdmogatds és az énkéntes kolcsénés egészségpénztdri/onsegélyezé
pénztdri tdmogatds

16. Az onkéntes kolcsonds nyugdijpénztari tdmogatds és az dnkéntes kdlcsonds egészségpénztari/dnsegélyezd

pénztari tdmogatas keretében a minisztérium munkaltatéi tagdij-hozzajarulast fizet annak a foglalkoztatottnak, aki:

a) onkéntes kolcsonds nyugdijpénztér vagy onkéntes kdlcsénds egészségpénztari/Onsegélyezd pénztar
(a tovébbiakban egydtt: pénztar) tagja,

b) ezt a cafetéria-juttatasi elemet valasztja, és

<) a Gazdalkodasi Féosztalyra eljuttatja — ha ez még nem tortént meg - a cafetéria-nyilatkozataval egyidejlileg
a tagsagi jogviszonyanak fennallasat igazold okirat masolatat.

17. A munkaltatoi hozzéjarulds mértéke egységesen az éves keretdsszeg nettd 1/12 része.

18. Afoglalkoztatottnak lehetsége van a havi munkaltatéi hozzajarulas 0sszegét ettdl eltéré mértékben meghatarozni

az éves cafetéria-keretén beliil azzal, hogy

a) alacsonyabb 0sszegU igénylés esetén a kiilénbozetrdl a cafetéria-nyilatkozatban lemond,
b) azigényelt 6sszegnek el kell érnie az adott pénztar altal el6irt tagdijminimumot, valamint
c) a munkaltatéi hozzajaruldst a foglalkoztatott havonta egyenld 6sszegben igényelhet.

19. A munkdltatoi hozzajarulas abban az esetben veheté igénybe, ha a foglalkoztatott nyilatkozik arrél, hogy az adott
hénapokra ugyanezen jogcimen mas juttatotol nem szerez bevételt.

20. A munkaltatoi tagdij-hozzajarulas dtutaldsardél havonta a Gazdalkodasi Féosztély intézkedik. Az dnkéntes kdlcsonds
nyugdijpénztari hozzéjarulas igénylésérdl sz619, a 12. fliggelék szerinti nyilatkozatot, valamint az 6nkéntes kdlcsonos
egészségpénztari, 6nsegélyezd pénztari hozzajarulas igénylésérdl szolo, a 13. fliggelék szerinti nyilatkozatot annak is
ki kell toltenie, aki nem kér munkaltatéi hozzajarulast.

21. A Gazdalkodasi Féosztaly intézkedik a szerz6dés megkotésérél, ha a foglalkoztatott olyan oOnkéntes
nyugdijpénztarnak a tagja, amellyel a minisztérium még nem kotott egylittmikodési szerz8dést.
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Széchenyi Pihené Kdrtya

22. A Széchenyi Pihené Kartya (a tovabbiakban: SZEP Kartya) tdmogatas keretében a foglalkoztatott — egy-egy
alszamlara vagy mindegyikre - igényelhet tdmogatast, figyelembe véve a tdrgyévben mas juttato altal alszdmlanként
biztositott tAmogatas 6sszegét, valamint a személyi jovedelemadodrdl sz616 1995. évi CXVII. torvény (a tovabbiakban:
Szja. tv.) 71. § (1) bekezdés c) pontjdban az egyes alszdmlakra meghatarozott mértéket.

23. A SZEP Kartya egy-egy alszdmlajéra a foglalkoztatott teljes évre havonta azonos 6sszeget igényelhet. A SZEP
Kartya megrendeléséhez a foglalkoztatottaknak a 14. és 15. fliggelékben megjeldlt adatokat és az adatkezeléshez
hozzdjarulé nyilatkozatot kell kitolteni.

24. A Gazdalkodasi Féosztaly végzi a SZEP Kartya megrendelését és vezeti a nyilvantartést. A fel nem hasznalt, lejartnak
mindsuld elektronikus utalvéanyok visszatéritésére nincs lehetdség.

25. Az elveszett, ellopott vagy megrongalédott SZEP Kartya pétlasat a foglalkoztatott kdzvetleniil is megrendelheti
a SZEP Kartya kibocsatojatol. SZEP potkartya eldallitasi és kézbesitési koltsége — a rendel6 személyétdl fliggetlentil,
pot-, illetve tarskdrtydnként — a foglalkoztatottat terheli, az a cafetéria-keretdsszeg terhére nem teljesitheté.

Igénylési elszamoldsi és visszafizetési szabdlyok

26. A juttatasok igénybevételének részletes szabalyairdl a Személyligyi Féosztdly intraneten keresztll évente
el6zetesen tajékoztatja a foglalkoztatottakat. A valaszthaté elemeket tartalmazo, nyilatkozattételt lehetévé tevd
programot a Gazdalkodasi Féosztaly az éves keretet meghatdrozé Kozszolgalati Szabalyzat kiadasat kovetéen teszi
elérhetévé - elektronikus Uton - a foglalkoztatottak részére. A program elérhet6ségérél a Gazdalkodasi Féosztaly
elektronikus levélben tajékoztatja a foglalkoztatottakat. A Gazdalkodasi Féosztaly gondoskodik a nyilatkoztatasrol,
a cafetéria-nyilatkozatok feldolgozasarol, az utalvanyok megrendelésérdl, atadasarol.

27. A foglalkoztatott a targyévre vonatkozd cafetéria-juttatdsokrél a 26. pontban megjeldlt elektronikus levél
kézhezvételét kovetd 10 munkanapon belil koteles nyilatkozni a részére megdllapitott keretdsszeg teljes
felhaszndlasardl, azéltalavalasztottjuttatasielemekrdl ésazokmértékérdl. Avalasztas soran azegyes cafetéria-elemeket
ugy kell figyelembe venni, hogy nyilatkozattételt kévetéen 1000 forint feletti maradvanydsszeg ne képzddjon. A két
példanyban kitoltott nyilatkozatot a foglalkoztatott altal alairva, papir alapon kell eljuttatni a Gazdalkodasi Féosztaly
részére, ebbdl a Gazdalkodasi Féosztaly atvételi igazolasaval a foglalkoztatott egy példanyt visszakap. A nyilatkozat
egy példanyét a foglalkoztatott az addjogszabdlyok szerint a naptéri év utolsd napjatél szamitott 5 évig koteles
megdrizni.

28. Ha a foglalkoztatott a juttatasrdl valod nyilatkozat hataridében torténé megtételét 6nhibajabdl elmulasztja - ide
nem értve a rendes szabadsag, betegallomany, illetve egyéb rajta kivil allé ok miatti mulasztést -, kedvezményesen
addzé értéket is meghaladdan Erzsébet-utalvanyra lesz jogosult.

29. Amennyiben a foglalkoztatott nyilatkozattételi kotelezettségének hataridében objektiv okok miatt nem tud
eleget tenni, az akadalyoztatds megsziinésétdl szamitott 10 munkanapon beliil tehet nyilatkozatot.

30. Amennyiben a foglalkoztatott a nyilatkozattételét kovetéen mas juttatdtol is ugyanazon a jogcimen (iskolakezdési
tamogatas, SZEP Kartya alszamlai) részesiil juttatdsban, a masik juttatd felé van bejelentési kotelezettsége
a minisztériumtdl igénybe vett tdmogatds tekintetében.

31. A minisztériumnal év kdzben jogviszonyt létesité, valamint az a foglalkoztatott, akinek a jogosultsaga év kozben
keletkezik, a kinevezési okirat kézhezvételét kdvetben a cafetéria-nyilatkozat megtételére vonatkozé kotelezettségét
a 27. pontban meghatarozottak szerint koteles teljesiteni.

32. A cafetéria-rendszerbe tartozé juttatdsokra vonatkozé valasztds hatélya naptéri évre, illetve a jogviszony vagy
jogosultsag évkozi keletkezésétdl a megsziinéséig szél, annak moédositasara év kozben legfeljebb egy alkalommal,
targyév szeptember 30. napjaig van lehetdség. A targyévben igénybe nem vett keret nem vihet6 at a kovetkezd évre
és pénzben nem valthaté meg. A foglalkoztatott a targyévben igénybe nem vett 0sszeg felhasznalasardl targyév
november 30-ig irdsban nyilatkozik, melyet a Gazdalkodasi Féosztalyra kell benyujtani. Amennyiben a keretdsszegbdl
ezer forintot meg nem haladé 6sszeg marad, azt a foglalkoztatott nem veheti igénybe.
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Eljdrds a jogosultsdg év kbzbeni megvdltozdsa esetén

33. A 8. fliggelék 2. pontjdban meghatarozott esetekben, vagy ha a foglalkoztatott jogviszonya a targyév kozben
szlinik meg, az idéaranyos részt meghaladd mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas értékét a tavollét vége utani
elsé munkanapon, illetve a jogviszony megszlinésekor vissza kell fizetni, illetve ha a foglalkoztatott valasztasa szerint
a juttatas természete ezt lehetévé teszi, vissza kell adni (a tovabbiakban egytt: visszafizetés). Nem kell visszafizetni
a cafetéria-juttatas értékét, ha a jogviszony a foglalkoztatott halala miatt sztinik meg.

34. A 33, 35. és 36. pontokban meghatérozott esetekben a foglalkoztatott legkésébb az utolsé munkaban toltott
napon a részére nyujtott cafetéria-juttatassal a Gazdalkodasi Féosztalyon koteles elszamolni. A 33. pont masodik
fordulata szerinti haldleset esetén a foglalkoztatottat, illetve 6rokdsét visszafizetési kotelezettség nem terheli.

35. A cafetéria-keret targyévre vonatkozd - a jogviszony id6tartamaval idéaranyosan megallapitott — mértékének
tullépése esetén a kilonbozetet a Gazdéalkodasi FOosztaly — a foglalkoztatott 16. fliggelék szerint megtett
hozzdjaruldsaval — cafetéria-juttatdsra jogosult személyt megilleté jarandésagokbdl levonja, illetve ha a levonésra
nincs maéd a foglalkoztatott koteles azt a hazipénztarba befizetni.

36. A cafetéria-keret targyévre vonatkozd - jogviszonya id6tartamdval idéardnyosan megallapitott — mértékénél
kevesebbetigénybe vevé foglalkoztatott részére a kiildnbodzet — a foglalkoztatott dltal a nyilatkozatban meghatérozott
maédon - kiadasra kertil.

37. Amennyiben év kdzben megsziinik annak a juttatdsi elemnek az igénybevételi jogosultsdga, amelyre
a foglalkoztatott a tdmogatast kérte, vagy csokken az igénybevehetd tdmogatas &sszege, ugy a foglalkoztatott
a tovabbiakban nem veheti igénybe ezen juttatdsi elem esetében a szdmdra biztositott keretet.

38. A 37. pontban foglalt esetben a megsz(inést6él, médosulastél szamitott 10 munkanapon beliil bejelentési
kotelezettsége keletkezik a foglalkoztatottnak a Gazdélkodasi Féosztély felé, és az igy igénybe nem vett keretdsszeg
a targyévben - a fennall6 lehetéségek szerint — felhasznalhato.

39. A 8. fliggelék 2. pontjaban meghatarozott esetekben a foglalkoztatottat a Gazdalkodasi Féosztaly — annak
figyelembevételével, hogy mely idészakra nem illette meg juttatds - tajékoztatja a rendelkezésre 4llé cafetéria-
keretrdl, a szabdlyzat alapjén vélaszthato juttatasokrdl, illetve arrél, hogy van-e visszafizetési kdtelezettsége.

40. Kulonos méltanylast érdemlé esetben a Gazdalkodasi Féosztaly vezetbje — egyedi mérlegelési jogkorében
a jogszabalyi el6irdsok figyelembevételével - a foglalkoztatott a Gazdalkodasi Féosztalyon elSterjesztett kérelmére
e fejezetben foglaltaktdl eltérhet.

Szocidlis juttatdsok

41. A minisztérium a jovahagyott éves miikddési koltségvetésében a szocidlis feladatainak pénziigyi fedezetére kiilon
keretet (a tovabbiakban: Szocidlis keret) képez.

42. A Szocidlis keret terhére, a foglalkoztatott kérelmére, a jelen szabalyzatban meghatérozott feltételek fennallasa és
igazolasa esetén, a rendelkezésre all6 pénzigyi fedezet fliggvényében az aldbbi szocidlis juttatdsokban részesithet6:
a) eseti szocidlis segély,

b) szllési segély,

<) temetési segély.

43. A kérelmet irasban, a foglalkoztatott és a szervezeti egység vezetdjének aladirasaval ellatva, az igényelt segélyre
vonatkozé rendelkezések szerint, a szlikséges dokumentumok csatoldséval, nyilatkozatok megtételével a Szocialis és
Kegyeleti Bizottsdgnak (a tovabbiakban: SZKB) cimezve a Személyligyi Féosztélyra kell benyujtani. A kérelmet az SZKB
birdlja el, javaslatdt — a Gazdalkodasi Féosztaly fedezetigazolasat kovetéen - a jogi, személyligyi és nemzetkozi
Ugyekért felel6s helyettes allamtitkarnak terjeszti fel jdvahagyasra.

44. A felsorolt szocidlis juttatdsok egylttes dsszege foglalkoztatottanként/hdztartasonként évente nem haladhatja
meg az illetményalap hatszorosat.

45. Nem részesithet szocialis juttatasban az a foglalkoztatott:

a) aki prébaidejét tolti,

b) aki felmentési, lemondasi vagy felmondasi idejét tolti,

) akinek a minisztériummal kevesebb mint 6 hdnapja all fenn a jogviszonya,

8

d) ha kiilszolgélaton van, fizetés nélkili szabadsagon van (gyermeksziilés, gyermekapolds, gondozas kivételével),
vagy hdrom hénapon tul kereséképtelen beteg.
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46.Szocidlis juttatasban csak az a foglalkoztatott részesithetd, aki az adatokat a valésagnak megfeleléen rendelkezésre
bocsétja, igazolja, és azok kezeléséhez hozzajarul.
47. Az SZKB 14 tagbdl all6 testiilet.

Az SZKB tagjai:

a) a Személyiigyi Féosztaly vezetdje vagy az altala az elndki feladatok tartds ellatasara kijeldlt személy,

b) a Jogi Féosztalynak
ba) a jogi és személyligyi helyettes allamtitkar dltal kijelolt vezetd beosztasu kormanytisztviseldje vagy
bb) a ba) pont szerinti személy altal a tagsdgi feladatok tartds ellataséra kijeldlt kormanytisztviseléje,

<) a Gazdalkodasi Féosztaly vezetdje vagy az éltala a tagsagi feladatok tartos ellatasara kijelolt személy,

d) a Miniszteri Kabinet vezet6je altal a tagsagi feladatok tartés ellatasara kijelolt személy,

e) az egészségligyért felelés allamtitkar altal a tagsagi feladatok tartos ellatasara kijelolt személy,

f) a felséoktatdsért felels dllamtitkdar dltal a tagsagi feladatok tartos ellatasara kijelolt személy,

a) a koznevelésért felelds allamtitkar altal a tagsagi feladatok tartds ellatasara kijelolt személy,
h) a kulturdért felelds dllamtitkar dltal a tagsagi feladatok tartés ellataséra kijeldlt személy,

i) a szocidlis, csalad- és ifjusagligyért felel6s allamtitkar altal a tagsagi feladatok tartds ellataséra kijeldlt személy,
j) a sportért felelds allamtitkdr altal a tagsagi feladatok tartds ellatasara kijelolt személy,

k) az OM Szakszervezetének elndke vagy az altala kijelolt szakszervezeti tisztségviseld,

) az OKM Demokratikus Szakszervezetének elndke vagy az altala kijelolt szakszervezeti tisztségviseld,

m)  atdrsadalmifelzarkdzasért felelds allamtitkar altal a tagsagi feladatok tartos ellatasara kijelolt személy,

n) az egyhazi, nemzetiségi és civil tarsadalmi kapcsolatokért felelds dllamtitkér altal a tagsagi feladatok tartés
elldtasara kijelolt személy.

48. Az SZKB elntke a Személyligyi Féosztaly vezetdje vagy az éltala elndki feladatok ellatasara kijelolt személy.

A tagok személyesen vesznek részt az SZKB Ulésén. A tagokat akadalyoztatasuk esetén az llésen szavazati joggal

esetileg, irdsban felruhdzott megbizottjaik képviselhetik.

49. Az SZKB egyszerl sz6tobbséggel dont. Szavazategyenl6ség esetén az elndk szavazata dont. Az SZKB akkor

hatadrozatképes, ha az elnokon vagy az elndk altal kijelolt 6t helyettesit6 tagon kivil legaldbb hét tag jelen van.

Az SZKB kéthavonta tart tlést, rendkivili esetben ennél gyakrabban is 6sszehivhatd.

Eseti szocidlis segély

50. Eseti szocidlis segélyben lehet részesiteni a foglalkoztatottat szocialis helyzetét érinté rendkivili kdrilmény,
csaladi esemény bekdvetkezésekor jelentds anyagi kérral vagy tartds jovedelemkieséssel jaro, a foglalkoztatottnak
fel nem réhaté esemény miatt, tovabba tartésabb ideje fennallo kedvezétlen szocialis helyzete esetén.

51. Az eseti szocidlis segély iranti kérelemben a 17. fliggelék szerinti adatlapon részletesen ki kell fejteni a segély

megallapitdsat megalapozé koriilményeket és mindezek alatdmasztasa céljabdl csatolni kell:

a) a foglalkoztatottal kozos héztartasban élék jovedelmi viszonyaira vonatkozd igazolast (keresetigazolas,
nyugdijigazolas stb.),

b) a kérelem indokaul el6adott szocialis raszorultsdgot aldtdmaszté dokumentumokat (pl. a kérelem benyujtasat
megel6zé hénap rezsikoltségét igazold bizonylat masolata, rendszeres gyogyszerekrél a kivaltast igazold
bizonylat, egyéb rendszeres kiadasokrél sz616 dokumentum stb.).

52. Az eseti szocialis segély mértékének a felsé hatara az illetményalap hatszorosa/f6/targyév.

53. Az a foglalkoztatott, aki sziilési vagy temetési segélyt igényel, ugyanerre az indokokra tekintettel szocidlis

segélyben nem részesithetd. Eseti szocialis segély évente legfeljebb két alkalommal igényelheté.

54. A kérelmek elbiralasa soran mérlegelés nélkil meg kell dllapitani az eseti szocidlis segélyt azok szdmdra, akiknek

a) 1 fére esé jovedelme nem éri el a havi netté 100 000 Ft-ot, egyediilallé munkatars esetében a havi nettd
130 000 Ft-ot,

b) a kérelem benyujtasat megel6z6 két évben szocidlis tdmogatdsban nem részesiiltek,

c) gyermekuket/gyermekeiket egyedil nevelik, vagy hdrom vagy tébb gyermeket nevelnek,

d) fogyatékkal él6k vagy megvaltozott munkaképességliek, vagy fogyatékos hozzéatartozoéjukat, idds, beteg
szlleiket eltartjdk, illetve gondozasukat ellatjak.
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Sziilési segély

55. A foglalkoztatott kérelme alapjan szllési segélyben részesitheté gyermeke sziletésére vagy gyermek
orokbefogadasara tekintettel.

56. Szllési segély a gyermek sziiletését, illetve az orokbefogadasat kbvetd 3 honapon beliil igényelheté.

57. A 18. fliggelék szerinti kérelemnek — melyhez a sziiletési anyakdnyvi kivonat masolata, illetve az 6rokbefogadast
aldtdmasztoé okirat mésolata csatolandé - tartalmaznia kell:

a) a foglalkoztatott nyilatkozatat, hogy gyermeke ellatasardl, nevelésérél sajat haztartdsaban gondoskodik,
b) a gyermek sziiletési idejét, az 6rokbefogadas idépontjat,

c) gyermekét egyediil vagy kozeli hozzatartozojaval kozosen neveli,

d eltartott gyermekei szamat, eltartott kiskord gyermekei szamat, valamint

)
)

)

a foglalkoztatottal k6zos haztartasban élék jovedelmi viszonyaira vonatkozd igazolast (keresetigazolas,
nyugdijigazolas stb.).

58. Azigényelhet6 sziilési segély 6sszege gyermekenként maximum az illetményalap haromszorosa. (Iker gyermekek
esetén a segély minden gyermek utan adhatd.)

59. Nem részesiilhet sziilési segélyben az, akinek csaladjan beliil az egy fére esé bruttd jovedelme meghaladja
az illetményalap 6tszorosét.

60. A szilési segély - pozitiv elbirdldas esetén — megilleti a foglalkoztatottat abban az esetben is, ha a segély
kifizetésének idépontjdban a jogviszonya méar nem allt fenn, de a gyermek sziiletésének, illetve drokbefogadasédnak
idépontja jogviszonydnak fennallasa idépontjara esik.

Temetési segély

61. A foglalkoztatott — kérelmére — az Szja. tv. alapjan adémentes temetési segélyt kaphat, ha az elhunyt hazastarsa,
vagy az elhunyt személlyel egyenesdgi rokonsidgban all. Egyenesdgi rokon alatt e rendelkezés szempontjabdl
a szul6t és a gyermeket kell érteni. Nagysziil6 temettetésérdl torténé gondoskodas esetén a gyermek akkor minésuil
egyenesagi rokonnak, ha nincs mas egyenesdagi hozzétartozd, aki a temettetésrél gondoskodna.

62. A temetési segélyt az elhaldlozéast kdvetd 3 hénapon beliil lehet kérni. A kérelem elbirdlasardl soron kivil kell
gondoskodni.

63. A segély iranti, a 19. fliggelék szerinti kérelemnek tartalmaznia kell:

a) a foglalkoztatott nyilatkozatat, hogy a temetés koltségei elsédlegesen rd hérultak,

b) az elhunyt hozzatartozé hozzatartozéi mindségének megjeldlését,

c) az elhaldlozés idépontjat és

d) a temetés 0sszkoltségét.

64. A kérelemhez csatolni kell a halotti anyakonyvi kivonat masolatat és a foglalkoztatott nevére kiallitott eredeti
temetkezési szamldkat.

65. Az igényelhetd temetési segély 6sszege temetkezésenként maximum az illetményalap haromszorosa.

lletményeléleg

66. A hatérozatlan idejl vagy az egy évet meghaladé hatarozott idej(i jogviszonnyal rendelkezé foglalkoztatott évente
egy alkalommalilletményel6leg folydsitasat igényelhetia 20. fliggelék szerinti adatlapon, melyet — a szervezeti egység
vezetbjének alairdsaval ellatva — a Gazdalkodasi Féosztalyhoz kell benyujtani engedélyezésre.

A Gazdélkodasi Féosztaly fedezet rendelkezésre alldsa esetén intézkedik az illetményeldleg folydsitasarol.

67. A foglalkoztatottnak a probaideje, valamint felmentési/felmondasi, illetve lemondasi ideje alatt illetményelbleg
nem folydsithatd. Nem részesiilhet tovébba illetményelélegben az a foglalkoztatott, akinek a minisztériummal
szemben barmilyen jogcimen lejart és meg nem fizetett tartozésa van.

68. Az illetményeléleg legfeljebb a mindenkori minimalbér 6tszorosének megfelel 6sszeg, de nem haladhatja meg
a foglalkoztatott havi brutté illetményét (munkabérét).

69. llletményeldleg felvételét az adott évben masodszor - a szervezeti egység vezetdjének és a Személyligyi Féosztaly
vezetdjének egylttes javaslata alapjan — kiilon6s méltanyossagbdl a Gazdalkodasi Fosztaly vezetdje engedélyezheti.
Az erre iranyuld kérelmet irdsban kell benyujtani az alapjaul szolgéld kiilonds indok feltlintetésével.
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70. A torlesztési id6 mértéke legfeljebb 6 hdnap lehet. Hatérozott idejl jogviszony esetén a foglalkoztatottnak
azilletményel6leg visszafizetése csakannyihdnapraengedélyezhetd, ahdny honap a hatérozottidejl foglalkoztatasbdl
még fenndll.

71. Az illetményel6leg 0sszegét a Gazdalkodasi Féosztaly kamatmentesen vonja le a foglalkoztatott illetményébdl
(munkabérébdl). Az illetményeléleg-kérelemmel a foglalkoztatott egyidejlileg hozzéjarul az illetményébdl torténd
levonashoz.

72. Ha a foglalkoztatott jogviszonya az utolsé torlesztérészlet megfizetése el6tt barmely okbdl megsziinik,
az illetményeldleg vissza nem fizetett része az utolsé munkdaban toltott napon esedékessé és levonhatéva valik, és
a foglalkoztatottnak jaré pénzbeli juttatdsokbdl a vissza nem fizetett elSleget le kell vonni, illetve vissza kell fizetni.

Utazdsi kedvezmények

73. A foglalkoztatott — a Budapest kdzigazgatasi hatardn kivilrél torténé napi munkdaba jaras, valamint hétvégi

hazautazas esetén — helykdzi kozlekedési eszkozokre érvényes menetjegye vagy bérletszelvény dranak jogszabaly

szerinti mértékd megtéritésére jogosult. Budapest kdzigazgatdsi hataran kivilrdl torténé munkdba jaras és

hazautazas koltségeinek megtéritése a munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritést szabalyozé 39/2010.

(Il. 26.) Korm. rendelet szerint torténik.

74. A 73. pont szerinti munkdba jardshoz és hazautazashoz a bérlet (menetjegy) térités irdnti kérelmet — amely

tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatat arrél, hogy a napi munkaba jaras lakohelyérél vagy tartézkodasi helyérél

torténik —, a lakcimkartya fénymdasolataval egyiltt a Gazdalkodasi Féosztalyhoz kell el6terjeszteni a 21. fuggelék

szerinti adatlapon. (Tartézkodasi hely annak a Magyarorszag vagy az EGT-allam teriiletén Iévé lakasnak a cime,

amelyben a foglalkoztatott — lakohelye végleges elhagyasanak szandéka nélkil - munkavégzési célbdl ideiglenesen

tartézkodik.) A tovabbiakban a Gazdalkodasi Féosztaly a bérlet vagy menetjegy leaddsa esetén havonta — tovabbi

kulon kérelem nélkil - a jogszabalyban meghatérozott téritést kifizeti a foglalkoztatottnak.

75. A foglalkoztatott részére a munkdba jarashoz az Szja. tv.-ben foglalt, a sajat gépjarmuvel térténé munkaba jaras

koltségtéritése cimén elszamolhaté 6sszeggel azonos koltségtérités jar, ha:

a) lakéhelye vagy tartézkodasi helye, valamint a munkavégzés helye kozott nincsen kézésségi kozlekedés,

b) a munkarendje miatt nem, vagy csak hosszu varakozassal tudja igénybe venni a kdzosségi kozlekedést
(a hosszu vérakozas fogalmét a 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet hatdrozza meg),

<) mozgaskorlatozottsaga, illetve a sulyos fogyatékossag mindsitésének és felllvizsgalatanak, valamint
a fogyatékossagi tamogatas folyositdsanak szabalyairdl szél6 141/2000. (VIII. 9.) Korm. rendelet szerinti sulyos
fogyatékossaga miatt nem képes kdzosségi kozlekedési jarmlvet igénybe venni, ideértve azt az esetet is,
ha a munkaba jarasat kozeli hozzatartozdja biztositja.

76. A sajat gépjarmu-koltségtérités munkaba jaras céljabdl torténd igénybevételét — a foglalkoztatott jogosultsagi

nyilatkozata alapjan, a munkahely és a lakéhely/tartézkodasi hely kozotti tavolsag (km) megadasaval -

a Gazdalkodasi Féosztaly vezetdje engedélyezi, az éves miikodési koltségvetésben jévéahagyott keret és a jogosultsag

figyelembevételével.

A kérelemhez csatolni kell a lakcimkartya, az érvényes vezetdi engedély, valamint a munkéba jardshoz hasznalt,

a kérelmezé tulajdonaban vagy lUzembentartédi jogaban allo6 személygépkocsi érvényes forgalmi engedélyének

masolatat. (Amennyiben mozgaskorlatozottsaga, illetve sulyos fogyatékossdga miatt a munkaba jarast kozeli

hozzatartozo biztositja, csak a gépjarm tipusanak, rendszamanak és tulajdonosdnak megadasa sziikséges.)

77. A sajat gépjarmuvel torténd munkaba jaras koltségtéritéseként a foglalkoztatott részére a munkaban toltott

napokra a munkahely és a lakohely kozott kdzforgalmi uton mért oda-vissza tavolsdg figyelembevételével

kilométerenként az Szja. tv.-ben adémentesen meghatarozott 6sszeg fizethetd.

78. A ledolgozott munkanapokat az igénylé kdzvetlen munkahelyi vezetdje havonta koteles igazolni, a kifizetésrol

a Gazdalkodasi Féosztaly intézkedik.

79. A legaldbb egyéves, barmely munkaltaténal eltdltétt munkaviszonnyal (kormanyzati szolgélati jogviszonnyal)

rendelkezé foglalkoztatottak, f6foglalkozasu jogviszonyuk ideje alatt évente 12 alkalommal 50%-0s menettérti

utazasra jogosultak. Az utalvanyt tulajdonosa valamennyi helykozi belféldi, menetrend szerinti személyszallitasi

szolgéltatashoz (vasuti, helykdzi autébusz, HEV, elévarosi autébusz, komp és rév) igénybe veheti.

80. Az utalvény évenkénti kiadasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat — a kdzforgalmu személyszallitasi utazasi

kedvezményekrol sz6l6 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfeleléen - a Személyligyi Féosztaly

latja el.
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Képernyd el6tti munkavégzéshez élesldtdst biztosité szemliiveg

81. A minisztérium képernyd el6tti munkavégzéshez a 22. fliggelék szerinti kérelem alapjan éleslatast biztosito
szemiiveget biztosit a vele jogviszonyban 4ll6 foglalkoztatottnak, ha a napi munkaidejébdl legalabb 4 6ran keresztdil
rendszeresen képerny6s eszkdzt haszndl, és a szemészeti szakvizsgdlat eredményeként a szakorvos megallapitja
aszemuiveg hasznalatanak indokoltsagat, illetve azt, hogy a foglalkoztatott dltal hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse

a képernyd el6tti munkavégzéshez nem megfelel6 [50/1999. (XI. 3.) EGM rendelet].

Nem igényelhet6 éleslatast biztosité szemiveg:

a) a30napon tulikereséképtelenséggel jaré betegség, ideértve a beteg gyermek dpolasara tappénzes dllomanyba
helyezés, a sziilési szabadsag,

b) a fizetés nélkili szabadsag,

) a munkaviszonyra vonatkozé szabaly alapjan torténd vagy a munkaltaté altal engedélyezett munkavégzés
aléli mentesiilés, valamint

d) a prébaidé

id6tartama alatt.

82. A foglalkoztatott koteles kezdeményezni a foglalkozas-egészségiigyi orvosndl szem- és latasvizsgalatanak

elvégzését, amennyiben olyan latasi panasza jelentkezik, amely a képernyé el6tti munkavégzéssel hozhatd

Osszefliggésbe. A vizsgalatot a foglalkozas-egészségligyi orvos végzi el, és indokolt esetben a foglalkoztatottat

szemészeti szakvizsgdlatra kildi.

83. Ha a szemészeti szakvizsgdlat eredményeként indokolt, a minisztérium megtériti szilkséges szemiiveg

szemiiveglencséjének, és ennek a lencsének a rendeltetésszerli hasznélatdhoz sziikséges keretének szamlakkal

igazolt koltségét, a tényleges szdmlaérték, de maximum 25 000 Ft értékhatarig.

A koltségtérités jovahagyasdhoz az aldbbi dokumentumokat kell benyujtani a Személyligyi Féosztélyra:

a) a szemészeti szakvizsgélat eredménye alapjan a foglalkozas-egészségiigyi orvos szakmai véleménye,

b) a szemiveglencse, a szemuveg elkészitésérdl sz6l6, a minisztérium nevére kidllitott eredeti szamla (amelyen
szerepelnie kell a foglalkoztatott nevének és annak, hogy képernyé el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositod
szemiiveghez kerdilt kidllitasra),

c) a szervezeti egység vezetdjének igazoldsa a napi 4 6ran keresztil torténd képernyds eszkdz hasznalatarol,
valamint

d) a foglalkoztatott nyilatkozata arrél, hogy az elmdlt kétéves id6tartamban éleslatast biztositdé szemiiveghez
munkaltatoéi hozzéjaruldst nem kapott.

84. A 83. pontban részletezett dokumentumokat a Személyligyi Féosztély a jogosultsdg igazoldséval tovabbitja

a Gazdalkodasi Féosztalyra.

Nem tériti meg a minisztérium a foglalkoztatott altal a képernyd el6tti munkavégzéstdl fliggetlenil egyébként is

hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse koltségét, valamint azok barmilyen jogcimen torténd cseréjének, pétldsanak

koltségeit. A szemuveg hasznalatahoz kapcsolodé koltségek a foglalkoztatottat terhelik.

Eleslatast biztositd szemiiveg drdnak megtéritése kétéves idétartamon beliil Gjra nem kérheté.

Lakdsbérleti tdmogatds, lakdscéli kamatmentes munkdltatéi tdmogatds

85. A lakdasbérleti tdamogatas foglalkoztatott altali igénybevételérdl, valamint a foglalkoztatottak részére lakascélu
kamatmentes munkaltatéi tdmogatdsokrél a Minisztérium lakdscéld munkdltatoi tdmogatésrol szol6 szabdlyzata
rendelkezik.

Kegyeleti gondozds

86. A minisztériummal jogviszonyban all6 vagy a minisztérium nyugdijasdnak mindsiilé elhunyt foglalkoztatottrdl

—az elhunyt személye és egyéb koriilmények altal indokolt — hivatali tiszteletadassal kell megemlékezni.

Az elhunyt foglalkoztatottrél valé kegyeleti megemlékezés térténhet:

a) a kozszolgélat halottjava (elhunyt koztisztvisel6k, kormanytisztvisel6k esetében) vagy a minisztérium sajat
halottjava nyilvanitassal, vagy
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b) egyéb maddon, igy kiléndsen: a minisztérium képviseletével a temetésen, a temetésre koszoru kiildésével,
részvétnyilvanitassal, gydszkozlemény megjelentetésével, a gydszlobogdnak a minisztérium épliletére vald
kifiggesztésével.

87. A kozszolgélat halottjava vagy a minisztérium sajat halottjdva nyilvanithatja azt az elhunyt foglalkoztatottat

(ha ezzel a kozeli hozzatartozdk egyetértenek), aki a jogviszonya alatt végzett kiemelkedé munkdja és példamutatd

emberi magatartasa alapjan erre érdemes.

88. A kozszolgdlat halottjdva, a minisztérium sajat halottjdva nyilvanitasra, tovdbbd a kegyeleti megemlékezés

egyéb formajara a szervezeti egység vezetbjének az SZKB-nek cimzett, a Személyligyi Féosztalyra megkulldott

kezdeményezése alapjan, az SZKB javaslatdnak figyelembevételével, a jogi, személylgyi és nemzetkozi ligyekért
felel6s helyettes allamtitkér jogosult.

89. A minisztérium a kdzszolgdlat halottjava, a minisztérium sajat halottjava nyilvanitott személy hozzatartozdjanak

- a halotti anyakdnyvi kivonat mésolatdnak és a minisztérium nevére sz6l6, eredeti, temetési koltségeket igazold

szamlaknak a bemutatdsaval - a temetési koltségeit a szamlak szerinti 6sszegben, de legfeljebb a mindenkori

illetményalap hétszeresének megfelel6 6sszegben megtériti.

90. A minisztérium (kdzszolgélat halottjava, minisztériumi sajat halottd nem nyilvanitott) elhunyt munkatarsa esetében

a szervezeti egység vezetdje tesz javaslatot a kegyeleti megemlékezés formajara, amelyet tovabbi intézkedés céljabdl

a Személylgyi Féosztélynak kell megkildenie. A Gazdalkodasi Féosztaly tajékoztatasa szerinti fedezet rendelkezésre

alldsa esetén a kezdeményezésnek megfeleléen torténik az elhunytrél a megemlékezés.

91. Az elhunyt kozéleti, Kossuth-dijas, illetve Széchenyi-dijas személy sajat halottd nyilvanitasarél a minisztérium

Gazdélkodasi Szabalyzata rendelkezik.

92. Az elhunyt munkéssaga szerint illetékes szervezeti egység feladata a Gazdéalkodasi Szabélyzat szerinti javaslattétel,

valamint igény szerint a csaldddal valé kapcsolattartds a temetés intézése érdekében, illetve a Gazdélkodasi Féosztély

felé torténd ligyintézés (pl. megrendeld készitése, a minisztérium nevére sz6l6 atutaldsos szamla teljesitésigazoldsra
és kifizetésre torténé tovabbitasa stb.).

Bankszdmldra utalds kéltségtéritése

93. Afoglalkoztatottnak azilletmény bankszamlara torténd utaldsaval 0sszefliiggésben a mindenkor hatalyos kozponti
koltségvetésrdl szol6 torvényben meghatarozott mértékl bankszamla-hozzajarulds adhato.
94. A bankszamla-hozzajarulas mértéke egy foglalkoztatott utan havonta 1000 Ft.

A foglalkoztatottak részére kéltségvetési forrds rendelkezése dlldsa esetén adhaté juttatdsok

95. A 103-104. pontokban foglalt juttatdsok a minisztérium koltségvetési forrasainak rendelkezésre allasa
fliggvényében adhatd juttatasnak minéstilnek.

96. Az egyes juttatdsok adhatésdgérdl, konkrét Gsszegérél, valamint kifizetésének idépontjarél a minisztérium
koltségvetése az Szja. tv. és az egyéb irdnyadd jogszabalyok figyelembevételével évente a személyligyekért felel6s
féosztaly és a minisztérium gazdalkodasaért felelés féosztaly kozos elterjesztése alapjan a hivatali szervezet vezetéje
dont.

97.Nem jogosult juttatasra az a foglalkoztatott:

a) aki prébaidejét tolti,

b) aki felmentési, felmondasi vagy lemondasi idejét tolti,

<) aki sziilési szabadsagon vagy 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsagon van,
d) aki tartés kilszolgélaton van,

e) aki nemzeti szakértéként foglalkoztatott,

f) aki a prémiumévek programban vesz részt, és nincs munkavégzési kotelezettsége,

a) aki 30 napot meghaladdan kereséképtelen,

h) akinek a minisztériummal fenndllé jogviszonya idétartama nem haladja meg a 3 hénapot, vagy

i) akinek a jogviszonya megsziintetésére irdnyul6 belsé eljaras folyamatban van.

A jogosultsag megéllapitasa szempontjabdl a juttatds kozigazgatasi dllamtitkari jovahagyasa idépontjaban fennallo
allapotot kell figyelembe venni.
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98. A pénzbeli és az utalvany formdjaban biztositott juttatasok kifizetésérél a jovahagyast koveté 30 napon beldl
a minisztérium gazdalkodésaért felelés féosztaly gondoskodik.

99. A 103. pontban foglalt juttatds felhasznalasét a foglalkoztatott a Minisztérium nevére és cimére kidllitott szamlaval
koteles igazolni. Az egyéb szamlan szereplé adatok meghatarozaséra a kifizetés el6tt kulon tajékoztatdban kerdil
sor. A juttatasok felhasznaldsanak igazolasara kizarélag az adott juttatas kifizetésének idépontjat kdvetden kiallitott
szamlak fogadhatoak el.

100. A szamladk benyujtasi hatarideje a minisztérium gazdalkodasaért felelés féosztaly altal megkildott kilon
tdjékoztatdban meghatarozottak szerint alakul. A hataridé utédn benyujtott szamlakat a minisztérium gazdalkodaséért
felel6s féosztdly nem fogadja be. A foglalkoztatott szdmdra a szdmlaval nem igazolt juttatds 6sszege Gsszevont
jovedelemként adézik.

101.Azon szamlak esetébenis 6sszevont jovedelem keletkezik, amelyek a Szabalyzatban és a vonatkozo tdjékoztatéban
szerepld elszamolasi feltételeknek nem felelnek meg.

102. A juttatdsok igénybevételének gyakorisdga az egyes juttatasi tipusokndl eltéré lehet. A gyakorisag
meghatarozasara az egyes juttatdsoknal kerdl sor.

Ruhdzati kéltségtérités

103. A foglalkoztatott részére — a minisztérium koltségvetési forrasainak rendelkezésre allasa fuiggvényében -
a kulturdlt munkahelyi megjelenése céljdbdl évente legfeljebb netté 150 000 forint 6sszegben ruhazati koltségtérités
adhaté. A foglalkoztatott a nemének megfelel6 arucikk elszamolasara jogosult.

Erzsébet-utalvdny formdjdban biztositott juttatds

104. A foglalkoztatott részére a minisztérium Erzsébet-utalvany formajaban biztositott juttatast adhat. Az Erzsébet-
utalvany formajaban biztositott juttatds évente legfeljebb az Szja. tv. 70. § (4) bekezdésében meghatarozott 6sszegig
adhato.

VII. Fejezet
MUNKAREND ES A MUNKAVEGZES SZABALYAI

Rendkiviili munkavégzés, készenlét

1. A rendkivili munkavégzés elrendelésérdl, annak ellentételezésérél a munkialtatéi jogkor gyakorldja intézkedik.
A szervezeti egységek vezet6i a végrehajtasrol nyilvantartast kotelesek vezetni. A nyilvédntartdsnak tartalmaznia
kell a rendkiviili munkavégzéssel toltott orak idétartamét, az ennek ellenértékeként jard szabadidé mértékét,
valamint a kiadott szabadid6 idépontjat. A nyilvantartas egy példanyat a Személyiigyi Féosztalyra kell megkildeni.
A nyilvantartast a szabadsag-nyilvantarté lapokkal/kartonokkal egytitt kell kezelni.

2. A szervezeti egység vezetdjének kezdeményezésére a munkaltatdi jogkdr gyakorldja a rendszeresen rendkivili
munkavégzést teljesité foglalkoztatott szamara legfeljebb évi 25 munkanap szabadidé-atalanyt allapithat meg,
amelyrdl irdsban tajékoztatja a Személyugyi Féosztalyt. A foglalkoztatott részére rendes szabadsag csak a rendkivili
munkavégzés ellenértékeként jard szabadidé kiadasat kdvetéen adhato ki.

3. A rendkiviili munkavégzésért jaréd szabadidére, illetve szabadidé-atalanyra a vezetéi munkakdrben foglalkoztatott
- ide nem értve az allami vezet6t — a nem vezetéi munkakort betoltd foglalkoztatottakkal azonos szabalyok szerint
jogosult.

A pihendidé és a szabadsdg
4. A targyévre irdnyado szabadsag mértékét a Személyligyi Féosztaly allapitja meg és kozli az érintettekkel a targyév

janudar 31. napjaig. A szabadsagok kiadasat a szabadsag-nyilvantarté lapon/kartonon kell vezetni. A szabadség kiadasa
a megfeleld rovat kitoltésével az SZMSZ 8. fiiggelékében meghatarozottak szerint keriil engedélyezésre.
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VIIl. Fejezet
VAGYONNYILATKOZAT-TETEL, VAGYONGYARAPODAS VIZSGALATA

Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettséggel jaré munkakérok

1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. torvény (a tovabbiakban: Vnytv.) alapjan
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok esetében a szervezeti egyséqg vezetéjének nyilatkoznia kell
arrél, hogy — a Vnytv. 3. § (1) bekezdése, illetve 3. § (2) bekezdése alapjan — a munkakort betdlté vagyonnyilatkozatra
kotelezett-e. Amennyiben igen, arrdl a felvételi engedélykérelemmel egyidejlileg, illetve munkakér véltozasat
megelézbéen téjékoztatja a Személyligyi Féosztalyt.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

2. A Személyligyi Féosztaly tajékoztatd levél megkiildésével értesiti a kotelezettet a kotelezettség fennallasarol
és az esedékesség idépontjardl, valamint csatolja a vagyonnyilatkozat-tételhez sziikséges formanyomtatvényt és
kitoltési utmutatot.

3. Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, a Személyiuigyi Féosztaly koteles a kotelezettet irasban felszolitani
arra, hogy e kotelezettségét a felszélitds kézhezvételétdél szamitott nyolc napon belil teljesitse. Ha e hataridé
eredménytelendl telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtagadasanak kell tekinteni, kivéve
ha a kotelezett a kotelezettségének 6nhibdjan kivil nem tudott eleget tenni. Ebben az esetben a kotelezett
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akaddly megsz(inésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes eleget
tenni, ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagaddasanak kell tekinteni.

4.Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség megsz(int, vagy a kdtelezett Uj vagyonnyilatkozatot tett, a Személyligyi
Féosztdly a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat 8 napon belill a kdtelezettnek visszaadja. Ha erre nincs
lehetéség (pl. a kormanytisztvisel6 akadalyoztatdsa miatt), részére postai kildeményként tértivevénnyel kell
megkdldeni. Amennyiben a nyilatkozat sem személyesen, sem postai Giton nem volt kézbesithetd, a kézbesités utolsé
megkisérlésétdl szamitott 30 nap utdn az iratokat meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrél jegyzékonyvet kell
felvenni.

IX. Fejezet

FOGLALKOZAS-EGESZSEGUGYI ELLATAS ES A FOGLALKOZTATOTTAK PIHENESENEK ELOSEGITESE
Egészségligyi elldtds

1. A minisztérium épliletében orvosi rendelé6 muikodik, melynek rendelési idejét a munkaid6hoz igazoddan kell
megéllapitani.

2. A foglalkozas-egészségligyi ellatas keretében a foglalkoztatasi jogviszony létesitését megel6zéen kotelezé orvosi
vizsgalatra kerdl sor.

Udiiltetés

3. Aminisztérium foglalkoztatottai a Személyiigyi Féosztaly tidulési referense Utjan tdjékozédhatnak a kedvezményes
udulési lehetéségekrol.
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X. Fejezet
MEGBIZASI SZERZODESEKRE VONATKOZO SZERZODESKOTES ELJARASRENDJE

1. Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrehozésa céljadbol megbizési szerz6dés megkotését a szervezeti
egység vezetbje az altala iranyitott szervezeti egység feladatkorével 6sszefiiggésben - a vonatkozd jogszabalyok
figyelembevételével — kezdeményezheti.

2. A megbizasi szerz6désben foglaltak teljesitése alapjan jard kifizetésekrél — a szerzédésben rogzitett feladatok
dokumentalt teljesitése alapjan kidllitott teljesitésigazoldst kovetéen — a Gazdéalkodasi Féosztaly intézkedik.

Fliggelékek:

1. fuggelék: Az Emberi Eréforrasok Minisztériumdban alkalmazésra kerlilé6 kormdénytisztviselék, kormanyzati
tgykezel6k, munkavallalok felvételének, a jogviszony moédositasanak és a jogviszony megsziintetésének eljarasrendje
2. fuggelék: Felvételi engedélykérelem

3. fliggelék: Kinevezés és munkaszerz6dés modositasanak kezdeményezése

4. figgelék: Elszamold lap

5. fiiggelék: Atadas-atvételi jegyzékdnyv

6. fliggelék: Munkakori potlékra jogosité munkakdrok

7. fuggelék: Tanulmanyi szerzédés

8. fliggelék: Cafetéria-juttatasok a 2014. évben

9. fliggelék: Nyilatkozat a cafeteria-juttatasok éves keretdsszegének felhasznalasarol

10. fiiggelék: Attekintés a targyévben adhaté cafetéria-juttatasok adéterhérél

11. fliggelék: Nyilatkozat iskolakezdési tdmogatds igényléséhez

12. fliggelék: Nyilatkozat 6nkéntes kdlcsonds nyugdijpénztari hozzéjarulas igénylésérdl

13. fliggelék: Nyilatkozat 6nkéntes kdlcsonds egészségpénztari, onsegélyez6 pénztari hozzajarulas igénylésérdl

14. figgelék: Nyilatkozat Széchenyi Pihend Kértyara utalhaté tamogatasrol

15. figgelék: Nyilatkozat Széchenyi Pihend Kartya igényléséhez

16. figgelék: Nyilatkozat a cafetéria-tartozas kifizetésre keriil6 jaranddsagokbdl torténd levonasahoz

17. fliggelék: Kérelem eseti szocialis segély irant

18. fliggelék: Kérelem sziilési segély irdnt

19. fliggelék: Kérelem adémentes temetési segély irant

20. fliggelék: Kérelem illetményeldleg folyositasa irant

21. flggelék: Kérelem kozlekedési koltségek megtéritése irant

22. flggelék: Kérelem képernyé el6tti munkavégzéshez sziikséges éleslatast biztositd szemiiveg koltségeinek
megtéritéséhez

23. fuggelék: Nyilatkozat megvaltozott munkaképességrol
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1. fiiggelék az 1/2014. (II. 27.) EMMI KAT utasitdshoz

Az Emberi Er6forrasok Minisztériumaban alkalmazasra keriilé kormanytisztviseldk,
kormanyzati igykezel6k, munkavallalok felvételének, a jogviszony modositasanak és a jogviszony
megsziintetésének eljarasrendje

1. Felvételt kizarélag a miniszter, az éallamtitkdr vagy a kabinetfénok kezdeményezhet az érintett allami vezetd
iranyitdsa ald tartozé barmely szervezeti egység vonatkozasaban.
2. A felvétellel egyidejlleg illetményeltérités kezdeményezésére csak végleges athelyezés esetén kerdiilhet sor.
3. A felvétel kezdeményezésére jogosult a tervezett foglalkoztatas kezdd napjat legalabb tizen6t munkanappal
megel6zéen megkuldi a 2. fliggelékben szerepl6 felvételi engedélykérelmet a Személyligyi Féosztalynak. A felvételi
engedélykérelmen a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetdje nyilatkozik a felvétel sziikségességének
indokairol. A felvételi engedélykérelemhez csatolni kell a felvételre javasolt kozszolgdlati tisztviseld, illetve
munkavallalé - a 45/2012. (lll. 20.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelé - 6néletrajzat, munkakori leirdsat,
palyazati eljaras esetén a palyazati felhivast, és amennyiben a felvételre nem athelyezéssel keril sor, a munkaltatoi
igazolasokat és a végzettséget igazold okiratokat masolatban.
4. A Személylgyi Féosztdly megvizsgélja, hogy a tizendt munkanap a felvételi eljardsra rendelkezésre all-e, és
szlikség esetén javaslatot tesz a kozigazgatasi dllamtitkdrnak a foglalkoztatds kezd6 idépontjanak modositasara.
Afoglalkoztatés tervezett kezd6 idépontja akkor valosulhat meg, ha afelvételre javasolt személy afelvételhez sziikséges
feltételeknek medgfelel, a szikséges dokumentumokat rendelkezésre bocsatja. A Személyligyi Féosztély vezetdje
a felvételi engedélykérelem hozzaérkezésétdl szamitott két munkanapon beliil a felvételi engedélykérelmen igazolja
le, hogy az Emberi Er6forrasok Minisztériumaban az adott szakteriileten ures dllashely rendelkezésre éll-e, valamint
a felvételre javasolt személy Kttv. alapjan meghatérozott illetményének a rendelkezésre bocsatott okiratok alapjan
meghatarozott 6sszegét. Amennyiben a felvételi engedélykérelem és csatolmanyai alapjan megallapithaté, hogy
a tervezett foglalkoztatds a jogszabalyi kovetelményeknek nem felel meg, de a foglalkoztatas akadalyai elharithatok,
a Személyligyi Féosztély felveszi ennek érdekében a kapcsolatot a felvétel kezdeményezésére jogosulttal és sziikség
esetén a felvételre javasolt személlyel is. Az egyeztetés alapjan megvaltozott feltételekrél a felvétel kezdeményezésére
jogosult Uj felvételi engedélykérelmet koteles késziteni, melyet Ujra koteles megkiildeni a Személyligyi Féosztalynak.
A Személyligyi Féosztély a felvételi engedélykérelmet tovabbitja a Gazdalkodasi Féosztalyra a foglalkoztatdshoz
szlikséges forras rendelkezésre allasanak igazolasa céljabol.
5. A Gazdalkodasi Féosztaly vezetéje vagy helyettese a felvételi engedélykérelem kézhezvételétdl szamitott két
munkanapon beliil a felvételi engedélykérelmen ,a forrds rendelkezésre 4ll” nyilatkozat felvezetésével igazolja, hogy
a kozszolgalati tisztviseld, illetve a munkavallalo felvételének pénziigyi feltételei biztositottak-e.
6. A felvételhez szlikséges forras rendelkezésre alldsa esetén a Gazdéalkodasi Féosztély a felvétel iranti kérelmet, annak
mellékleteivel egyltt tovabbitja a kdzigazgatdsi allamtitkar részére. A kdzigazgatasi allamtitkdr a munkaltatéi jogkor
gyakorléjaként dont a felvételrél. Amennyiben nem a kdzigazgatdsi dllamtitkar a munkaltatoi jogkor gyakorléja, ugy
az altala a felvételi kérelemhez adott jovahagyas a felvételhez sziikséges pénziigyi kotelezettségvallalasnak minésul.
Amennyiben a munkakor betdltéséhez sziikséges forrds nem all rendelkezésre, a Gazdélkodasi Féosztély a kérelmet,
annak mellékleteivel egylitt visszakiildi a felvételt kezdeményezd szervezeti egység részére.
7. A kozigazgatasi allamtitkar a felvétel irdnti kérelem jovahagyasa esetén, amennyiben a munkakor betoltésére nem
palydzat utjan kerll sor, a keletkezett iratokat a Személyligyi Féosztaly részére kiildi meg a felvétellel kapcsolatos
tovabbi intézkedések megtétele céljabol. Abban az esetben, ha a munkakor betdltésére pélyazat utjén kerdl sor, és
a felvételi kérelmet a kdzigazgatasi dllamtitkar engedélyezi, a keletkezett iratokat a palyazat kiirdsdhoz sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a felvételi eljarast kezdeményezd szervezeti egység részére visszakdildi.
8. A Személyligyi Féosztaly a kdzigazgatasi dllamtitkar engedélye esetén rovid uton, elektronikusan megerdésitést kér
afelvételt kezdeményez6 szervezeti egység vezet6jétdl a felvétel irdnti kérelem fenntartasarol. Amennyiben a felvételt
kezdeményezé az igényt fenntartja, a Személyligyi Féosztaly legkésébb a munkéba Iépést megel6z6 munkanapon
a) atadja, illetve megkildi a belép6 részére a kinevezéshez sziikséges iratokrol szolé, a 2. fliggelék szerinti
tajékoztatodt,
b) felveszi a kinevezésre keriil6 kdzszolgalati tisztviseld, illetve munkavallalé adatait,
c) bekéri a jogviszony létesitéséhez szlikséges iratokat, igazoldsokat, kormanytisztvisel6 és kormdnyzati
Ugykezeld esetén a bilintetlen el6élet igazolasahoz sziikséges hatdsdgi bizonyitvanyt és az igazolvanyképet,
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d) intézkedik a felvétellel kapcsolatos nyomtatvanyok, nyilatkozatok kitoltésérdl, valamint

e) a felvett adatok alapjan késziti el6 a kinevezési okiratot, illetve a munkavdéllalé munkaszerzédését.

A felvett adatokkal egyidejlileg a Személyligyi Féosztalynak a felvételt végzé kormanytisztviseldje a 23. figgelék
szerinti nyomtatvanyon nyilatkoztatja a felvételre keriilé kozszolgalati tisztvisel6t, munkavallalét megvaltozott
munkaképességérél, a megvéltozott munkaképességli személyek ellatasairdl és egyes torvények médositasardl szold
2011. évi CXCl. torvény 23. § (7) bekezdése szerinti nyilvantartds vezetése céljabol.

9. A kinevezési okiratot a Személyligyi Féosztaly az engedélyezést kovetden legkésébb a kinevezésre keriild
kozszolgdlati tisztviseld, illetve munkavallalé munkaba 1épéséig el6késziti és aldirdsra elinditja a kinevezési jogkor
gyakorléjahoz.

10. Amennyiben a felvételre kerll6é kozszolgalati tisztvisel6 nemzetbiztonsagi ellenérzés hatédlya ala tartozik,
a Személyligyi Féosztaly el6késziti a nemzetbiztonsagi eljaras meginditasa érdekében sziikséges iratokat.
11.T0rvény rendelkezése alapjan a Személyligyi Fosztaly a kinevezett kormanytisztvisel6t vagyonnyilatkozat tételére
hivja fel.

12. A munkaltatéi intézkedések minden érintett altali alairdsat kdvetéen az okiratok visszakildésre keriilnek
a Személyligyi Féosztalyra, ahol az okiratokat el6készité Ugyintézé intézkedik a munkaltatéi intézkedés egy
példanyanak a Gazdalkodasi Féosztalyra torténé megkiildésérdl, valamint egy példany személyi anyagba torténé
letételérdl, valamint a kormanytisztvisel6i eskii letételéhez sziikséges intézkedéseket megteszi.

13. A kozszolgalati jogviszonyban allék kinevezésének, a munkaviszonyban allék munkaszerz6désének modositdsara
vonatkozd javaslattétel esetén az 1-12. pontban meghatarozott eljarasrendet megfeleléen alkalmazni kell.
Akezdeményezésre jogosulta 3.fliggelék szerinti,akinevezés és munkaszerz6dés médositdsanak kezdeményezéséhez
rendszeresitett adatlapot megkiildi a Személyiigyi Féosztalynak, melyhez csatolja a foglalkoztatott néletrajzat és
az Uj munkakori leirast.

14. A foglalkoztatdsi jogviszony k6z0s megegyezéssel, lemondassal, illetve felmondassal torténé megsziintetésének
kezdeményezése esetén afoglalkoztatott ajogviszony megsziintetését kezdeményezd nyilatkozatat kdteles bemutatni
kozvetlen felettes vezet6jének. A szervezeti egység vezetdje az adott szervezeti egység szakmai irdnyitasaért felelds
politikai vezetd vagy kabinetfénok Gtjan juttatja el a nyilatkozatot Kézigazgatasi Allamtitkar Titkarsagara.
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2. fiiggelék az 1/2014. (II. 27.) EMMI KAT utasitdshoz

Felvételi engedélykérelem
(allashely betoltésére)

I. Foglalkoztaté szervezeti egység megnevezése:

1. BetOltendd mUNKaKOr MEGNEVEZESE: ... ... e e et e e
(vezeté/nem vezetd, a munkakdri leirdst kérjiik mellékelni)
Munkakor betdltésére vonatkozé igény indokolasa:

IIl. A jogviszony létesitésének tervezett kezdd idOpontja: ........c.ovvviviiiiiiiiiiiiiiiieea,
- hatérozatlan id6re*
— hatdrozott IdGre™: ... (tél-ig)
® helyettesités miatt: .............
(a helyettesitend6 személy nevét kérjlik beirni)
® meghatarozott feladat miatt: ..........cooooiiiiiiii
(a konkrét feladatot kérjlik beirni)
- a foglalkoztatasi jogviszony formaja: ...........eoeeviiiiiniiiniiiiii e
[kormdnytisztviseld (politikai tandcsadd, politikai fétandcsado), ligykezel, munkavallald]
- teljes munkaidében (heti 40 6rdban) kivanjuk alkalmazni*
- részmunkaidében kivénjuk alkalmazni: ............ 6ra/hétvagy ...... 6ra/nap*

IV. A munkakort az aldbbiak szerint kivanjuk betolteni*:

1.) Palyazat nélkul:
Az alkalmazni kivant személy neve: ...........cocoiiiiiiiiiiiii e
ISKOIai VEGZEttSEGE: . onritiiit i e

a) belsé (minisztériumon beliili) athelyezéssel:
- mely szervezeti egységtdl kérik az dthelyezést: ..........cooviiiiiiiiiiiiii

b) mas kdzigazgatdsi szervtdl torténd athelyezéssel:

ba) — honnan kérik athelyezni: ........ ..o

[az dthelyezé intézmény nevét, vezetdjét, cimét, az dthelyezni kivdnt személy nevét, személyi adatait (sziiletési hely, id6,
anyja neve), az dthelyezés tervezett datumadt kérjiik megadni]

bb) az dthelyezni kivant személynek az athelyezé munkaltatonal:

- van-e tanulmanyi szerz6désbdl tartozasa: igen/nem*
MErtéke: .....coovviviiiiiiiiiien, Ft

- van-e munkaltatéi lakaskolcson-szerz6désbél tartozasa: igen/nem*
mértéke: ........coiiiiiiiiii, Ft

c) felvételére nem dthelyezéssel kerdil sor
Prébaidé: ......... hoénap. (3-6 hénap kozotti probaidé kikotése kotelezd)
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2.) Palyézat utjan:
—a406/2007. (XIl. 23.) Korm. rendelet 1. melléklete szerinti munkakdortérképet kitoltve kérjik mellékelni,
— az allashelyet a Szolgaltaté Kézpont honlapjan kivil, az aldbbi helye(ke)n kérjik meghirdetni:

Datum: ..o AlAIIAS: oo
allamtitkar/kabinetfénok

Személyligyi Féosztaly tolti ki:
A kérelmezd szervezeti egységnél a kérelmezett allashely*:

- rendelkezésre dll, a kovetkezd idBPONttol: ....o.vvvviiiiiii i ,

—nem all rendelkezésre.

A felvételre javasolt kozszolgalati tisztvisel6 besorolds szerinti illetménye: ........................ Ft
DATUM: ..ot ALBIIAS: oo

Személyligyi Féosztaly vezetéje

A Gazdalkodési Féosztaly tolti ki:
A felvételre javasolt kozszolgalati tisztvisel6, munkavallalé foglalkoztatasahoz
a forras rendelkezésre all / a forrds nem éll rendelkezésre.*

DAtumM: ... AlAIrAS: oo
Gazdélkodasi Féosztaly vezetéje

A létszam felvételét:

a) engedélyezem .....covviiiiiiiiiiiiiieens -tol,
b) palydzati eljaras keretében engedélyezem ...............c.c.ceeee. -tol,
c) nem engedélyezem,

d) a tervezett foglalkoztatas feltételeinek megvaldsuldsat koveté munkanaptol engedélyezem**.
(A megfelelé vdlaszt kérjlik bejel6lni, illetve az adott részt kitélteni!)

DAtum: ... AlGIFAS: Lo
kozigazgatasi dllamtitkar

A kérelemhez csatolando iratok:

1. munkak®ori leiras

2. afelvételre javasolt személy dnéletrajza

3. felvételi javaslat fliggvényében palyazati felhivas tervezete

* A megfelel rész alahuzando.
** A foglalkoztatas tervezett kezdé idépontja akkor valésulhat meg, ha a felvételre javasolt személy a felvételhez szlikséges feltételeknek megfelel,
a sziikséges dokumentumokat rendelkezésre bocsatja.
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3. fiiggelék az 1/2014. (Il. 27.) EMMI KAT utasitdshoz

Kinevezés és munkaszerz6dés médositasanak kezdeményezése

1. A kezdeményez§ szervezeti egység tolti ki!

A moédositdssal érintett személy adatai és Neve
foglalkoztatasanak jelenlegi koriilményei Jogviszonya kormanyzati szolgalati

jogviszony / munkaviszony*

Jelenlegi foglalkoztato
szervezeti egység neve, osztaly

Jelenlegi munkakdre

A modosités javasolt hatalya

A moédositéssal érintett személy Uj jogviszony kormanyzati szolgalati
foglalkoztatasanak uj korilményei: jogviszony / munkaviszony*

Uj foglalkoztaté szervezeti
egység neve, osztaly

Uj munkakére

Egyéb valtozas (pl. cim)

llletmény, helyettesitési dij

Datum: ... aldiras

a foglalkoztato szervezeti egységért felelés politikai vezet6 vagy kabinetfénok

2. A Személyligyi Féosztély és a Gazdalkodasi Fosztaly tolti ki!

A kérelmezé szervezeti egységnél - rendelkezésre 4ll a kdvetkezd idéponttol:
a kérelmezett dllashely: |
- nem all rendelkezésre.

A felvételre javasolt kozszolgalati tisztvisel besorolas szerinti
illetménye: .............coeeeein. Ft

Datum: ..o alairas

Személyligyi Féosztaly vezetdje

* A megfeleld rész aldhtizandé.
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A felvételre javasolt kozszolgalati
tisztviseld, munkavallalé a forras rendelkezésre all / a forras nem all rendelkezésre.
foglalkoztatasahoz

Datum: ..o alairas

Gazdélkodasi Féosztaly vezetbje

3. A munkaltatéi jogok gyakorléjanak dontése!

A médositast a) engedélyezem ........coeiiiiiiiiiiiins -tol

b) palyézati eljaras keretében
engedélyezem .........c.oeeiinnin. -tol

c) nem engedélyezem

d) a tervezett foglalkoztatas feltételeinek megvaldsulasat kovetd
munkanaptél engedélyezem

Datum: ..o alairas

kozigazgatasi allamtitkar
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4. fiiggelék az 1/2014. (Il. 27.) EMMI KAT utasitdshoz
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1.sz. ELSZAMOLO LAP

a kormanyzati szolgdlati jogviszony, a munkaviszony, a megbizasi jogviszony,
a véllalkozasi jogviszony megsziinéséhez/megsziintetéséhez

NV e e et
R4 Yy =Te | VY=o PP

[31=To LA - 1 PPN

Jogviszony MegszUnésének MOM)a: ... ... e

Felhivom a figyelmét, hogy az llletménygazdalkodasi Osztaly csak az ,1., 2. sz. Elszdmold lap” leadasat és a 3. sz.
,Elszamolé lap” KEF-nek térténé elkiildését kdvetden tudja megkezdeni az On részére az elszamolast!

Igazolom, hogy a munkakdrébe tartozo hivatalos iratokat és dokumentumokat leadta, munkakdorét jegyzékodnyvileg
atadta.

Amunkatars .................. évre vonatkozo szabadsag-nyilvantartasi lapjat mellékelem.

Datum: .....coveviiiiiiii

AlGIFAS: oo (munkahelyi vezetd)

Személyligyi Féosztaly:

Tanulmanyi szerz6dés:  van, ebbdl adddo tartozas: .........oeeuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieienn, Ft
nincs
Datum: ........oooviiii
AlRIIAS: oo
Vagyonnyilatkozat-tétel: zar6 vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

nem kotelezett

Datum: ..o
AlAITAS: oo
Szabadséag: rendezendd ......o.vviiiiiiiiii nap
nincs
Datum: ..o

AlAINAS: oo
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Igazolvany/belépo (itt kell leadni a belépésre jogositd magneskartya kivételével a foglalkoztatottnal 1évé egyéb

belépét vagy igazolvanyt, dllami vezetdk esetében az allami vezetdi igazolvanyt és a Honvédkérhazba torténd

belépést biztosité Allami Vezet6 Ellatasa kartyat): leadta, .....ovvviiiiiiii igazolvényt/belép&t
nincs/nem adta le

Datum: ..o
AlAIFAS: oo
Utazasi utalvany: leadta
nincs/nem adta le
Datum: ..o
AlAINAS: o

Lakdaskolcson: van, valtozatlan feltételekkel tovabbfizetheté:  igen/nem
nincs

Datum: ..oooiiiii
AlGIFAS: oo
Egyebek:
Konyvtér: kdnyvtartozasa van
nincs
Datum: ......cooviiiiiiii
AlGIFAs: ..o

TUK Iroda/helyileg illetékes Dokumentaci6 Osztaly:
nyilt és mindsitett iratokat, bélyegzét leadta
nincs/nem adta le

Datum: ..o
Al&IFAS: oo
Parlamenti Féosztély: parlamenti belépjét leadta
nincs/nem adta le
Datum: ..ooeiiiii
AlGIFAS: oo
Egyéb szervezeti egység (pl. telefonos partnercsomag, parkoldzseton vagy parkoldkartya esetében a Személyligyi

[ Lo T4 - | |V PP

Datum: ...
AlAINAS: oo
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Gazdalkodasi Féosztaly:

Lakaskolcson:  van, ebbdl adodd tartozds: ........c.vuvvvniiiiiiiiiiiiiin Ft
nincs

Datum: .....ocoeviiiiiiiie

AlAIrS: oo
HAzZIp@Nnztar tartozas:  Van ........oeieiiiiiiiii i 0sszeg

nincs

Datum: .....oveviiiiiiiiie

AlGIFAS: oo
Devizapénztar: valutael6leg tartozdsa — van ........ccooveiiiiiiiiiiiiiiins 0sszeg

nincs

Datum: ....oeviiiii

Al&IFAS: oo
ESZKOZIArtOZASa: VAN ...veuiiii ittt 0sszeg

nincs

Datum: ..oooiiiii

AGIFAS: oo
Cafetéria-tartozas:  Van ........c.ouviiiiiiiiir e 0sszeg

nincs

Datum: ..o

AlGIFAS: oo
llletményelbleg tartozas:  Van ..........oveiiiiiiiiniiii e 0sszeg

nincs

Datum: ...oeiiiii

ALGITAS: .o
By e e
Datum: ...oeiiiii

ALGITAS: oo

2. sz. A KEF felé fenndllé tartozasok kiegyenlitése a KEF adatlapon torténik, amely ezen Elszamol6 lap részét képezi.
3. sz. Az Elszamolé lap mellékletét képezi tovabba a kilép&/tartds tavollét bejelenté lap is.

Datum: ..o
Munkatdrs alairds: .......ccoeviiiiiiiiee
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5. fiiggelék az 1/2014. (Il. 27.) EMMI KAT utasitdshoz

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Készlt: 20T i -én

Helyszin: o

Atadd:

Atvevd: (=) I (beosztas)
Kozvetlen felettes vezetd: oo

Utolsé munkéban toltétt nap: 20T i

Az atadas-atvételi jegyz6konyv az érintett szervezeti egység feladatkorébe tartozd, tigyrendjében meghatéarozott
feladatok végrehajtdsanak a munkakor dtadasakor, az atadott munkakorrel kapcsolatos, folyamatban 1évé tgyekrdl
és az azokkal 6sszefliggésben sziikséges intézkedésekrol készit atfogd képet.

Ennek megfeleléen jelen jegyz&kdnyv a folyamatban 1évé tigyek dtaddsét a kdvetkezdk szerint tartalmazza:
1. A kozvetlen felettes altal kiadott feladatok, intézkedések végrehajtasat:

2. A gazdalkodasi hataskorben kezelt koltségvetési keretek tételes elszamolasat:

3. A munkakor atadasat kévetd idészak legfontosabb, aktudlis szakmai feladatait:

4. A jegyzékonyv mellékleteként az iratjegyzéken iktatészam szerinti sorrendben az atvevé részére atadott,
folyamatban Iévé tigyek iratainak felsorolasat:

Amunkakoratadojanakkozvetlenfelettese aldirasa (azataddas-atvétel megfelel6ségének és szakszer( lebonyolitasanak
igazolasa érdekében):

Kozvetlen felettes vezetd

Atado alairasa Atvevé alairasa

Késziilt: 5 példanyban 1 pld. Atad6
1 pld. Atvevé
1 pld. Kdzvetlen felettes vezetd
1 pld. Személyligyi Féosztaly
1 pld. llletékes Dokumentéciés Osztaly
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ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONV MELLEKLETE
(IRATJEGYZEK)

Iktatészam:

Budapest, 20T......cccvviiiiininennnn.

Targy:

Amunkakorataddjanak kdzvetlen felettese aldirasa (azatadas-atvétel megfelel6ségének és szakszer(ilebonyolitasanak

igazolasa érdekében):

Atado aldirasa

Atvevé aldirasa

6. fliggelék az 1/2014. (Il. 27.) EMMI KAT utasitdshoz

MUNKAKORI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK

korménytisztvisels .| figyelembe
1. besorolasi Il. besorolasi k?rmanyzeitl vett
Szervezeti egység és munkakor megnevezése vezeté osztdly oszly tgykezeld szempontok
1. Miniszteri Titkarsag
1.1. titkarsagi tgyintézé * bb), bc)
1.2 adminisztraciés munkatars * bb), bc)
2. Kozigazgatési Allamtitkari Titkarsag
2.1. titkarsagi referens * bb), bc)
2.2. titkdrné * bb), bc)
3. Jogi és Személyuigyi Helyettes
Allamtitkari Titkarsag
3.1. titkarsagi tgyintézé ‘ ‘ * bb)
4. Intézményfejlesztési Féosztaly
4.1. féosztalyvezetd * ‘ ‘ aa)
5. Kulturdlis Jogi Osztaly
5.1. jogasz ‘ * ‘ bb)
6. Gazdasagi Ugyekért FelelSs
Helyettes Allamtitkari Titkarsag
6.1. titkdrsagi munkatars * bb)
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kormanytisztviseld corményzati figyelembe
Szervezeti egység és munkakér megnevezése vezeté g b;:;’;)',as' . l:)e:;;;as' Ugykezelo | er:z:nt ok

7. Parlamenti Allamtitkari Titkarsag
7.1. parlamenti titkarsagi referens ‘ * ‘ ‘ bb)
8. Szocialis és Csaladuigyért Felel6s

Allamtitkari Titkarsag
8.1. titkarsagi tgyintézé ‘ ‘ * ‘ bb)
9. Kézponti Ugyfélszolgalati Osztaly
9.1. irodavezetd * ‘ ‘ ‘ ab)
10. Fogyatékossaguigyi Féosztaly
10.1. | fogyatékossagtigyi féreferens ‘ * ‘ ‘ bb)
11. Szocidlis Eurdpai Unids és

Nemzetkdzi Féosztaly
11.1. | stratégiai tanacsadé ‘ * ‘ ‘ bb)
12. Koznevelésért Felelés Helyettes

Allamtitkari Titkarsag
12.1. | titkdrné ‘ ‘ * ‘ bb)
13. Koznevelés-iranyitasi Féosztaly
13.1. | titkdrné ‘ ‘ * ‘ bb)
14. Koznevelési Nemzetiségi Osztaly
14.1. | titkarné ‘ ‘ * ‘ bb)
15. Szakképzési és Feln6ttképzési

Osztaly
15.1. | titkarnd ‘ ‘ * ‘ bb)
16. Kultdrpolitikdért Felelés Helyettes

Allamtitkari Titkarsag
16.1. | titkarné * bb)
16.2. | titkarnd * bb)
17. Muzeumi Osztaly
17.1. | altaldnos muzeumi referens ‘ * ‘ ‘ bb)
18. Sportlétesitményi Osztaly
18.1. | létesitményi szakreferens ‘ * ‘ ‘ bb)
19. Civil Koordinacios Osztaly
19.1. | NEA titkarsagvezetd ‘ * ‘ ‘ bb)
20. Koordinacids, Fejezeti és

Témogataskezelési Osztaly
20.1. | pénzigyi féreferens ‘ * ‘ ‘ bb)
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7. fliggelék az 1/2014. (Il. 27.) EMMI KAT utasitdshoz
Ikt. szam:
TANULMANYI SZERZODES

mely |étrejott egyrészrél: az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma (1054 Budapest, Akadémia u. 3.) (a tovabbiakban:
minisztérium)

masrészrol:

név:

anyja neve:

szlletési helye, ideje:
lakcime:
munkahelye:

foglalkoztatott, (a tovabbiakban: kormanytisztvisel6/munkavallald) kozott az alulirott napon, az alabbi feltételek
szerint:

1. Szerz6d6 felek megallapitjak, hogy kormanytisztvisel6/munkavallalé (szervezeti egység) munkatarsa, (idépont)
napjatdl all a minisztérium alkalmazasaban.

2. Akormanytisztvisel6/munkavallalékijelenti,hogya(z) (oktatasiintézmény, kar, szak, szakirdny) (atovabbiakban:oktatasi
intézmény) (szakképzettség megnevezése) szakképzettséget nyujtd szakirdnyu tovabbképzésére (a tovabbiakban:
képzés) felvételt nyert, amelynek tanév, évfolyam, szemeszterére (idépont) beiratkozott.

A képzés kezdete:

Az iskolai rendszerd, levelezé munkarendU, posztgradualis képzés id6tartama: év (félév).
A képzés varhato befejezési idépontja:

A zardvizsga vérhatd ideje:

3. Kormanytisztvisel6/munkavallalé tudomasul veszi, hogy a megszerzend6 szakképzettség nem eldirt a jelenlegi
munkakore elldtasahoz.

4. Fentiek rogzitése utan felek megdllapodnak abban, hogy jelen szerzédés 2. pontjadban megjeldlt szakképzettség
megszerzése érdekében tanulmanyi szerzédést kotnek az alabbi tartalommal:
a) a kormanytisztvisel6/munkavallalo kotelezettséget vallal arra, hogy:
- részt vesz a képzési napokon és id6ben, a legjobb tuddsa szerint eleget tesz (szakmai gyakorlati) vizsga- és
zardvizsga-kotelezettségének,
—aszerz8dés 2. pontjdban megjeldlt szakképzettséget az oktatasi intézmény (szabalyzatdban) meghatarozott ... félév
alatt, a szerz6dés 2. pontjdban megjeldlt idépontig megszerzi,
- félévente tdjékoztatja a minisztériumot tanulményainak végzésérdl (a tanulmanyi értesité masolatanak
bemutatdsaval) és a képzési napokon vald részvételérél,
- korményzati szolgalati jogviszonyat/munkaviszonyat a tanulmanyi szerz6dés id6tartama alatt fenntartja, és — kormanyzati
szolgdlati jogviszonydt/munkaviszonyat a szakképzettség megszerzésétdl szamitott ... évig - a jogviszony
megszlinésének jogcimére tekintet nélkdl, ideértve az athelyezés esetét is — nem szilinteti meg (a jogviszonyban
toltend6 id6tartamaba nem szamit be a jogviszony sziinetelésének az az esete, amelyre a kormdanytisztvisel6t
szabadsag nem illeti meg),
- a tanulmanyi céli mentesités id6tartamat ledolgozza/nem dolgozza le,
b) a minisztérium kotelezettséget véllal arra, hogy a tanulmanyi szerz6dés megkdtésétdl — a kormanytisztviseld

minisztériumnal fennalldé kormaényzati szolgalati jogviszonya alatti tanulmanyok id6tartamara — ... félévre
vonatkozéan:
- megtériti az oktatasi intézmény altal igazolt tandij — mely jelenleg (6sszeg) - ...%-at a minisztérium nevére és

cimére kidllitott szdmla ellenében, a minisztérium altal nyujtott tdmogatdas 6sszege azonban adott naptari évben nem
haladhatja meg a minimalbér két és félszeresét (a tamogatas Osszegszer(i, névre sz6l6 mértékének megallapitasa
tanévenként torténik; a minisztérium koltségvetésére figyelemmel az anyagi tdamogatas mértéke valtozhat),
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10.

11.

12.

13.

- biztositja a kormanytisztviselének/munkavallalénak a tanulmanyok folytatasahoz sziikséges szabadidét, melynek
mértékét az oktatdsi intézmény altal kibocsétott, a kotelezé iskolai foglalkoztatds és szakmai gyakorlat idétartamarol
sz6l6 igazoldsnak és a kozszolgalati tisztvisel6krdl szold 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 81. §-aban
foglaltaknak megfeleléen allapitja meg, tovabba

- a tanulményok folytatdsdhoz szlikséges idére a kormanytisztvisel6t/munkavallalét mentesiti a munkavégzési
kotelezettsége aldl, amely id6szakra fizeti a kormanytisztviselé/munkavallalé adott idészakra esé illetményét.

Kormanytisztvisel6/munkavallalé tudomasul veszi, hogy a tanulmanyok biztositasa érdekében megallapitasra ker(ilé
szabadid6 az 6t megilleté szabadsagon feliil jar, de ha azt az adott idészakra es6, esedékes vizsgak sikeres letételéig
nem veszi igénybe, akkor utélag nem adhato ki.

Felek rogziteni kivanjak azt is, ha a kormanytisztvisel6/munkavallalé tanulményanak idétartama meghosszabbodik,
a kormanytisztvisel6/munkavallalé tanulményainak teljesitését halasztéan befolyasold ismétlés vagy egyéb,
személyével kapcsolatos koriilmény folytan a minisztérium kotelezettségei nem hosszabbodnak meg.

A tanulmanyok befejezését a kormanytisztviselének/munkavallaléonak az oktatasi intézmény altal kidllitott oklevélnek
a minisztérium személyligyi szervezeti egységénél torténd bemutatdsaval kell - a kiadast koveté 15 napon
belill - igazolnia.

A minisztérium mentesil jelen szerz6désben villalt kotelezettségeinek teljesitése aldl, ha a kormanytisztvisel6/
munkavallalé megszakitja tanulmdényait, vagy a tanulményaival kapcsolatos — a szerzédés 6-7. pontjain tilmenéen
egyéb — lényeges szerz6désszegést kovet el.

Amennyiben a kormanytisztvisel6/munkavaéllalé megszegi a jelen tanulményi szerz6désben részletezett
kotelezettségeit, akkor koteles a szdmdra biztositott fizetett munkaidé-kedvezmény és a részére folydsitott képzési
koltség ellenértékét a minisztériumnak — a felek eltéré megallapodasa hianyaban - 60 napon belill egy 6sszegben
visszafizetni. A visszatéritési kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha a kormanyzati szolgélati jogviszony/
munkaviszony a minisztérium részérél torténd felmentés/felmondas miatt szlinik meg.

Szerz6d6 felek megdllapodnak abban, ha barmelyik fél szerz6désszegésével a masik félnek kart okoz, koteles
megtériteni azt a kart, amely a szerz6désszegés kovetkezménye.

Szerz6dé felek megallapodnak abban is, hogy amennyiben a kormanytisztvisel6/munkavallalé minisztériumnal
fennallé kormany-tisztvisel6i jogviszonya/munkaviszonya megsz(inik, vagy megsziintetésre keril, az azt kovetd
naptdl — masik munkaltatd atvallalasa vagy a felek eltéré megallapodasa hianyaban — tanulmanyi tdmogatasra nem
kerdl sor.

Amennyiben a tdmogatasban részesilé kormanytisztvisel6/munkavéllalé a szerzé6désben kikotott idétartamnak csak
egy részét nem tolti le, megtéritési kotelezettsége aranyosan all fenn.

Amennyiben a kormanytisztviselének/munkavallalonak a tanulmanyi szerzédéssel kapcsolatban visszafizetési
kotelezettsége keletkezik, a minisztérium irasban felszdlitja a visszafizetésre. Ha a kotelezett a felszdlitasnak nem tesz
eleget és keresettel sem tdmadja meg azt, a minisztérium kérheti a birésagtol a felszélitdsnak végrehajtasi zaradékkal
torténd ellatasat és a birdsagi végrehajtas foganatositasat.

Jelen szerz6désben nem szabalyozott kérdésekre a Kttv. és a munka torvénykonyvérdl szélé 2012. évi I. torvény
rendelkezéseit kell alkalmazni.

Szerz6dé felek jelen szerzédést elolvastak, azt kozosen értelmezték, majd mint akaratukkal mindenben megegyezét,
helybenhagyolag alairtak.

Budapest,

kozigazgatasi dllamtitkar kormanytisztvisel6/munkavallalo
a minisztérium képviseletében

Ellenjegyzé:
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8. fiiggelék az 1/2014. (Il. 27.) EMMI KAT utasitdshoz
Cafetéria-juttatasok a 2014. évben

A kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 201 1. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 151. § (3) bekezdésében, a munka
torvénykonyvérdl sz616 2012. évil. torvény 17.§ (1) bekezdésében, valamint a kdzszolgalati tisztvisel 6k részére adhato
juttatasokrol és egyes illetménypétlékokrdl sz6éléd 249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet 9. §-dban (a tovabbiakban:
Korm. rendelet) foglaltak végrehajtdsara — figyelemmel a személyi jovedelemadordl szolé 1995. évi CXVII. torvény
(a tovabbiakban: Szja. tv.) rendelkezéseire — a minisztériummal jogviszonyban allok 2014. évi cafetéria-juttatasait
a kovetkezbk szerint dllapitom meg.

1. E mellékletben foglalt rendelkezések hatalya kiterjed:

a) a minisztérium dllomdnyaba tartozé allami vezetbkre,
b) a minisztérium alloményaba tartozé kormanytisztviselékre, kormanyzati tgykezelSkre,
Q) a minisztériummal munkaviszonyban allé6 munkavallalékra,

d) a minisztérium allomanyaba tartozd prémiumévek programban résztvevéire [az a)-d) pontban foglaltak
a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott].

2. Nem jogosult a cafetéria-rendszerbe tartozé juttatdsok igénybevételére:

a) a tartos kiilszolgalaton 1évé, illetve

b) az Eurdpai Unié vagy nemzetkozi szervezetek altal finanszirozott fejlesztési programok keretében nemzeti
szakértdi tevékenységet ellato, valamint

c) az 0sztondijprogramban részt vevé kormanytisztviseld, tovabba

d) nem jogosult cafetéria-juttatasra a foglalkoztatott azon idétartam vonatkozasaban, amelyre illetményre
vagy munkabérre nem jogosult, feltéve hogy a tavollét idétartama meghaladja a harminc napot. A harminc
napot meghaladé tavollét esetében a foglalkoztatott a tavollét elsé napjatol kezdve nem illeti meg a juttatas.
A tavollétek id6tartamat — a jogosultsag szempontjabol — nem lehet 6sszeszamitani.

3.1. A foglalkoztatottat — a prémiumévek programban részt vevo kivételével — megilletd cafetéria-juttatasok 2014. évi

keretdsszegét (a tovabbiakban: éves keretdsszeg) — Magyarorszag 2014. évi kdzponti koltségvetésérdl sz616 2013. évi

CCXXX. torvény 54. § (2) bekezdésében meghatarozottakra figyelemmel — brutté 200 000 Ft/f6 6sszegben hatarozom

meg.

3.2. Az éves keretdsszeg 30%-a illeti meg a prémiumévek programrol és a kiilonleges foglalkoztatasi dllomanyrél sz616

2004. évi CXXII. torvény alapjan a prémiumévek programban foglalkoztatottat, valamint a kiilonleges foglalkoztatdsi

allomanyba helyezett foglalkoztatottat.

3.3. Az éves keretdsszeg ezer forintra kerekitett id6aranyos részére jogosult

a) a hatdrozott idejl kinevezéssel, munkaszerzédéssel rendelkez6 foglalkoztatott, illetve

b) azon foglalkoztatott, akinek a minisztériummal fenndllé jogviszonya év kdzben keletkezik vagy szlinik meg.
A jogosultsagi id6 szamitasakor a naptari év napjainak szamat kell figyelembe venni.

4. A cafetéria-juttatasokat a foglalkoztatott valasztasa szerint a Kttv.-ben meghatarozott béren kivili juttatasi formakra
veheti igénybe az Szja. tv. 71. § (1) bekezdés a)-f) pontjaban, tovabba (3) bekezdésében meghatarozott mértékben,
Osszességében legfeljebb a 3.1. pontban meghatarozott éves keretdsszegig.

a) Erzsébet-utalvany (max. 8000 Ft/ho),

b) iskolakezdési tdmogatds (max. 30 450 Ft/gyermek, tanulo),

Q) helyi utazasi bérlet,
d) onkéntes kodlcsonds nyugdijpénztari munkaltatéi tagdij-hozzajarulds (max. 50 750 Ft/ho),
e) onkéntes kolcsonos egészségpénztéri/dnsegélyezé pénztdri munkaltatdi tagdij-hozzajarulas (max. 30 450 Ft/ho),
f) Széchenyi Pihend Kértya:
fa) széllashely alszamla (max. 225 000 Ft/év),
fb) vendéglatas alszamla (max. 150 000 Ft/év),

fc) szabadidé alszamla (max. 75 000 Ft/év).
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9. fiiggelék az 1/2014. (II. 27.) EMMI KAT utasitdshoz

Nyilatkozat a cafetéria-juttatasok éves keretdsszegének felhasznalasarol

... évre
Név:
Addazonosité jel:
Szervezeti egység neve:
Kijelentem, hogy az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma ......... évi cafetéria-juttatasokrol szold, Kozszolgalati

Szabdlyzatban foglalt rendelkezéseket megismertem, az abban foglaltakat figyelembe véve, az aldabbi cafetéria-
juttatasi elemeket kivanom igénybe venni az itt meghatarozott mértékben:
adatok: forintban

Juttatds megnevezése Havi netté 6sszeg Eves nett6 6sszeg Eves brutté 6sszeg

Magénszemély javara az dnkéntes kdlcsonos
nyugdijpénztarba atutalt havi munkaltatéi hozzajarulas

Maganszemély javéra az dnkéntes kdlcsonds
egészségpénztarba, onsegélyez6 pénztarba atutalt havi
munkaltatoéi hozzéjarulds

A munkdltaté nevére szdl6, kizérélag a munkavallalé helyi
utazasara szolgélo éves bérlet

a munkaltaté nevére sz6l6, kizarélag a munkavallalé helyi
utazasara szolgald havi bérlet

Iskolakezdési tAmogatas (utalvany)

Erzsébet-utalvany

Széchenyi Pihend Kértya

szallas alszamla

vendéglatas alszamla

szabadid6 alszamla

Mindosszesen

Aldirdsommal tudomasul veszem, hogy a kedvezményes éves Budapest-bérlet nem visszaadhaté.

Kijelentem, hogy - a cafetéria-nyilatkozatomban - az altalam megadott adatok a valésagnak megfelelnek.
Amennyiben az itt szereplé adatok barmelyikében véltozés torténik, ugy azt haladéktalanul az Emberi Eréforrasok
Minisztériumanak Gazdalkodasi Féosztalyan bejelentem.

Kelt

munkatars alairasa

munkaltatd részérdl a nyilatkozatot atvette:



HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi13.5zdm 1263

10. fiiggelék az 1/2014. (II. 27.) EMMI KAT utasitdshoz

Attekintés a targyévben adhaté cafetéria-juttatasok adéterhérél

Juttatds megnevezése (max. 6sszeggel) Koltségszorzé Jelentése

Magéanszemély javara az 6nkéntes kdlcsonds
nyugdijpénztarba atutalt havi munkaltatéi hozzajarulas 1357 ajuttatds 1,19-szeresét 16% szja
(havonta a minimalbér 50%-a, a keretdsszegre tekintettel: ! és 14% EHO terheli

nettd 12 282 Ft/ho)

Magéanszemély javara az dnkéntes kdlcsonds
egészségpénztarba, Onsegélyezé pénztarba atutalt havi 1.357 ajuttatds 1,19-szeresét 16% szja
hozzdjarulas (havonta a minimalbér 30%-a, a keretdsszegre ' és 14% EHO terheli

tekintettel: nettd 12 282 Ft/ho)

A munkdltaté nevére sz, kizérdlag a munkavallalé helyi 1357 ajuttatds 1,19-szeresét 16% szja
utazasara szolgald bérlet ! és 14% EHO terheli

Iskolakezdési tdmogatds gyermekenként a minimalbér 1357 ajuttatds 1,19-szeresét 16% szja
30%-a (30 450 Ft/gyerek) ! és 14% EHO terheli

i i i a juttatas 1,19-szeresét 16% szja
Erzsébet-utalvany 8000 Ft/hé 1,357 ) .
és 14% EHO terheli

Széchenyi Pihend Kértya szallas alszamla 225 000 Ft/év 1357 ajuttatds 1,19-szeresét 16% szja
(a keretosszegre tekintettel: nettd 147 383 Ft/év) ' és 14% EHO terheli

Széchenyi Pihend Kértya vendéglétas alszamla 150 000 Ft/év 1357 ajuttatds 1,19-szeresét 16% szja
(a keretdsszegre tekintettel: nett6é 147 383 Ft/év) ' és 14% EHO terheli

a juttatas 1,19-szeresét 16% szja

Széchenyi Pihend Kértya szabadidé alszamla 75 000 Ft/év 1,357 i .
és 14% EHO terheli

Minimalbér: 2014-ben 101 500 Ft
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11. fiiggelék az 1/2014. (II. 27.) EMMI KAT utasitdshoz
Emberi Eréforrasok Minisztériuma

NYILATKOZAT
Iskolakezdési tamogatas igénybevételéhez

NV ettt e e eeae e eeteeeeeaieeaeeaeeaeaaaaas

Jogosultsdgomra tekintettel nyilatkozom, hogy ......... évben az aldbbi gyermek(ek) utan kivdanom igénybe venni
az iskolakezdési tAmogatast:

1. | Gyermek neve:

Addazonosito jele:

Addazonosito jel hidnydban

Anyja neve:

Szlletési hely, idé:

2. | Gyermek neve:

Addazonosité jele:

Addazonosito jel hianyaban

Anyja neve:

Sziletési hely, id6:

3. | Gyermek neve:

Addazonosito jele:

Addazonosité jel hidanyaban

Anyja neve:

Szliletési hely, idé:

4. | Gyermek neve:

Addazonosito jele:

Addazonosito jel hidnydban

Anyja neve:

Szliletési hely, idé:

Kijelentem tovabba, hogy:

- fent nevezett a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvényben meghatdrozott oktatdsban vesz részt,

- fent nevezett, sajat haztartdisomban nevelt gyermekeimre tekintettel a csalddok tdmogatdsardl sz6éld 1998. évi
LXXXIV. térvény alapjan sziil6, nevel6sziil6, hivatasos nevel6sziil6 vagy gyam vagyok,

- fent megnevezett gyermek(ek) a targyévtdl tankotelesek, a targyévben kozoktatasi intézményben vagy
az EGT-dllamban ennek megfelelé oktatasban tanuléi jogviszonyban all(nak), valamint a targyév augusztus 31-ig
21. életéviiket, illetve a sajatos nevelési igényl gyermekek esetén a targyév augusztus 31-ig 24. életéviiket még
nem toltik be.

Nyilatkozom, hogy - a fent megnevezett gyermek(ek)re tekintettel - gyermekenként az iskolakezdési tdmogatds
Osszege egylttesen nem haladja meg a targyévre meghatarozott minimalbér 30%-4t.
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Tudomdsul veszem, hogy amennyiben a nyilatkozattételt kovetéen 2014. évben mésik munkaltatétol iskolakezdési
tdmogatasban részesulok, a mdésik munkaltaté felé van bejelentési kotelezettségem az Emberi Eréforrasok
Minisztériumatdl igénybe vett tdmogatas tekintetében.

A nyilatkozat egy példdnyéat a maganszemélynek az eléviilési id6 lejartaig Srizni kell.

Kelt
munkatars alairasa
12. fliggelék az 1/2014. (Il. 27.) EMMI KAT utasitdshoz
NYILATKOZAT
Onkéntes kdlcsénds nyugdijpénztari hozzajarulas igénylésérdl
=
e [ 0 o Vo 11 (o 1= PPt

Nyilatkozom, hogy 6nkéntes kdlcsénos nyugdijpénztari hozzajarulast cafetéria keretében

a) havi ......... Ft 6sszegben igénybe kivdnom venni.
Amennyiben az altalam valasztott 6sszeg kevesebb, mint munkaltaté dltal meghatarozott hozzajarulas, annak
kilonbozetérél lemondok.

b) nem kivdnom igénybe venni.

Az dnkéntes kdlcsonds nyugdijpénztar

megnevezése:

tagsagi okirat szam:

Az 6nkéntes kdlcsonds nyugdijpénztari hozzajarulds igénybevétele esetén kijelentem, hogy 2014. évben adott
hénapokra ugyanezen a jogcimen mas juttatotédl bevételt nem szerzek.

Kelt

munkatars alairasa

A nyilatkozat egy példanyat a maganszemélynek az eléviilési id6 lejartaig 6rizni kell.
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13. fiiggelék az 1/2014. (II. 27.) EMMI KAT utasitdshoz

NYILATKOZAT
Onkéntes kolcsonds egészségpénztari, Snsegélyezd pénztari hozzajarulas igénylésérsl

NV ittt ittt et et ettt ettt e et eee et et et ettt et et et e e et et e et eateaaeat et enaeaeaaaaans

Nyilatkozom, hogy az dnkéntes kdlcsénos egészségpénztéri, dnsegélyezd pénztari hozzajarulast cafetéria keretében
a) havi............ Ft 6sszegben igénybe kivanom venni.
Amennyiben az dltalam vélasztott 6sszeg kevesebb, mint munkaltaté altal meghatarozott hozzajarulds, annak
kilonbozetérdl lemondok.
b) nem kivdnom igénybe venni.

Az dnkéntes kdlcsonds egészségpénztar, Onsegélyezé pénztar

megnevezése:

tagsdagi okirat szama:

Az 6nkéntes kdlcsonds egészségpénztari, onsegélyezé pénztari hozzajarulas igénybevétele esetén kijelentem, hogy
2014. évben adott honapokra ugyanezen a jogcimen mds juttatétol bevételt nem szerzek.

Kelt

munkatars alairasa

A nyilatkozat egy példanyat a maganszemélynek az eléviilési id6 lejartaig 6rizni kell.
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14. fiiggelék az 1/2014. (II. 27.) EMMI KAT utasitdshoz

NYILATKOZAT
SZECHENYI PIHENO KARTYARA UTALHATO TAMOGATASROL

NV ittt ittt et et ettt ettt e et eee et et et ettt et et et e e et et e et eateaaeat et enaeaeaaaaans

Nyilatkozom, hogy

a) SZEP Kartya birtokos vagyok, melyeta ..............ccoccooeeevnnnn.nn. SZEP Kartya kibocsaté intézmény éllitott ki
arészemre;

b) nem vagyok SZEP Kartya birtokosa.

Kérem az aldbbi alszamlara a kdvetkez6 munkaltatoi tdmogatds utalasat:

a)szalldsalszamla Ft,
b) vendéglatas alszamla ... Ft,
c)szabadidd alszamla ... Ft.

Egyidejlleg nyilatkozom, hogy az adéévben masik munkaltatotdl SZEP Kartyara tamogatast:
a) kaptam,

szallas alszamldra, ..........cooiiiiiiiiiiiiiiiiins Ft 6sszegben,
vendéglatds alszamldra ..............c.cooiil, Ft 6sszegben,
szabadidb alszdmldra ...........coovviiiiiiiiinnnnn. Ft 6sszegben,

b) nem kaptam.

Tudomasul veszem, hogy amennyiben a nyilatkozattételt kdvetéen 2014. évben masik munkaltatotol Széchenyi
Pihené Kartya fent igényelt alszamlajara/alszamldira tdmogatdsban részesilok, a masik munkaltaté felé van
bejelentési kotelezettségem az Emberi Er6forrasok Minisztériumatdl igénybe vett tdmogatés tekintetében.

Tudomasul veszem tovabba, hogy potkartya igénylése esetén, a rendeld személyétdl fliggetlendl, az el6allitasi és
kezelési koltségek — potkartydnként — engem terhelnek, azok a cafetéria-juttatadsok éves keretdsszege terhére nem
teljesithetdk.

Kelt: o

munkatars alairasa
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15. fiiggelék az 1/2014. (II. 27.) EMMI KAT utasitdshoz

NYILATKOZAT
SZECHENYI PIHENO KARTYA IGENYLESEHEZ

KArtyabirtOKOS ULONEVE: . ...ttt e e e e e e e e
Kartydn szerepld név (max. 20 KaraKter): ... ..o e e

Y40 1=] <2 1 3 V<377 AP

L7221 £ 13 PN
(1074 (= 1] =] 0 1<
(100 YA =T ] 11 1= | =T PP

HAZSZAIMN: o i

Levelezési cim (amennyiben eltér az dllandé lakcimtdl):

Y221 (13 P
(10074 L= 1] <] 0 =
KOZterUlet Jolleg: . ... ettt e e e

HAZSZAIMN: ottt e e e e e e e

Jelen igénylés alairasaval hozzajarulok, hogy az Emberi Eréforrasok Minisztériuma sajat (altalam a fentiekben
megadott) adataimat - a vele a Széchenyi Pihend Kartya megrendelése kapcsan szerzédésben allé (vagy a szerz6dés
teljesitésének korében igénybevételre keriil6 alvéllalkozd) részére, tovdbba a Széchenyi Pihend Kartya elfogaddk
részére — atadja, a szolgdltatds nyujtasahoz az adatkezeléshez és adatfeldolgozashoz szlikséges mértékben
a személyes adatokat tarolja és kezelje.

Kelt: o

munkatars alairasa
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16. fiiggelék az 1/2014. (II. 27.) EMMI KAT utasitdshoz
Emberi Eréforrasok Minisztériuma

NYILATKOZAT
a cafetéria-tartozas kifizetésre keriilé jarandosagokbdl torténd levonasahoz

NV Lottt ittt eeeeee et eae e eaeeanaaas

Hozzajarulok, hogy nyilatkozatom megtétele utan az Emberi Er6forrasok Minisztériumanal fennallé jogviszonyom,
illetve cafetéria-jogosultsdgom modosuldsa, megszlinése esetén a cafetéria-keretem tullépése miatti, jogalap nélkiil
felvett juttatdsok nettd 0sszege a kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. térvény 149. § (2) bekezdésének,
illetve a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évil. torvény 161. § (2) bekezdésének megfeleléen - a kifizetésre keriilé
jarandosagaimbol (illetmény, munkabér, tavolléti dij, tappénz, egyéb jaranddsag) — levonasra kerdljon.

Kelt

munkatars alairasa

17. fiiggelék az 1/2014. (II. 27.) EMMI KAT utasitdshoz

Cimzett: Szocialis és Kegyeleti Bizottsag (beadasa: Személyligyi Féosztalyra)

KERELEM ESETI SZOCIALIS SEGELY IRANT
(a Szocidlis Keret terhére)

Kérelmez6 neve:

Besorolasa:

Szervezeti egysége:

Jogviszony kezdete:

Jogviszony tipusa: hatdrozott vagy hatarozatlan idés

Havi brutté illetménye:

A kérelem indokolasa:

Egy haztartasban é16 keresék szama és megnevezése:
a kérelmezével egyiitt

Egylttes netto jovedelmiik:

Eltartottak szdma és megnevezése:

Egy fére esé nettd jovedelem:
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Csatolt mellékletek:

a foglalkoztatottal k6zos haztartasban él6k jovedelmi
viszonyaira vonatkozé igazolds (keresetigazolas,
nyugdijigazolas stb.), a kérelem indokaul el6adott szocialis
raszorultsagot aldtdmaszté dokumentumok (a kérelem
benyujtasat megel6z6 hénap rezsikoltségét igazold
bizonylat masolata, rendszeres gydgyszerekrdl a kivaltast
igazolo bizonylat, egyéb rendszeres kiaddsokrél sz616
dokumentum stb.)

Igényelt segély 6sszege: max. az illetményalap
hatszorosa/f6/targyév (231 900 Ft)

Az elmult évben vagy a targyévben igénybe vett-e
segélyt: ha igen, mikor, milyen &sszegben, milyen
segélyt

Milyen egyéb segélyt tdamogatast kap:
onkormanyzati, lakasfenntartasi stb., milyen
0sszegben, milyen rendszerességgel

Alulirott:

— akérelem elbirdldsanal elényben részesiilok az aldbbiakra tekintettel (a megfelel6 rész aldahizando):
1 fére esé jovedelmem nem éri el a havi netté 100 000 Ft-ot, egyediildllé munkatars esetében a havi netto

130 000 Ft-ot,

a kérelem benyujtdsdt megel6zd évben szocidlis juttatdsban nem részesiiltem,
gyermekemet/gyermekeimet egyediil nevelem, illetve harom vagy tobb gyermeket nevelek,

fogyatékos hozzatartozémat ellatom, idés, beteg sziileimet eltartom, illetve gondozasukat ellatom;

- tudomasul veszem, hogy a kérelemben kozolt adatok valédisagaért polgari és biintetdjogi felelésséggel tartozom

és kijelentem, hogy személyes adataim kezeléséhez hozzajarulok.

Budapest, 20T.....ccvviiiiiiiiiiiiiiee e

Budapest, 20T.....ccovviiiiiiiiiiiiie

Kérelmez6

Szervezeti egység vezetdje
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A Szocidlis és Kegyeleti Bizottsdg dontése:

KEIEIMEZO NEVE: .. ettt e e e e e e e e e ettt e eaas

Az eseti szocialis segély folyositasat:

JOVAHAGYJA* ELUTASITJA*

Jévahagyas esetén a Bizottsag .......ovvvveviininininiiiiiiiennen, Ft,

az SZKB képviseletében

A fedezet rendelkezésre all:

Budapest, 20T.....ccovviiiiiiiiiiiiiie

Gazdélkodéasi Féosztaly
Jévédhagyom:
Budapest, 20T.....ccvviiiiiiiiiiinee e

Jévéhagyo

* A kivalasztott rész aldhtizandé.
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18. fiiggelék az 1/2014. (II. 27.) EMMI KAT utasitdshoz
Cimzett: Szocialis és Kegyeleti Bizottsag (beaddsa: Személyligyi Féosztalyra)

KERELEM SZULESI SEGELY IRANT
(a Szocialis Keret terhére)

Kérelmez6 neve:

Besorolasa:

Szervezeti egysége:

Jogviszony kezdete:

Jogviszony tipusa: hatarozott vagy
hatdrozatlan idés

Havi brutté illetménye:

Gyermek sziiletési ideje (6rokbefogadas
idépontja):

Gyermekét egyediil vagy kozeli
hozzétartozojaval k6zdsen neveli:

Eltartott gyermekei szdma, eltartott kiskoru

gyermekei szdma:

Csatolt mellékletek: sziletési anyakonyvi kivonat masolata, 6rokbefogadast
aldtamaszto okirat masolata

Igényelt segély 6sszege: max.
az illetményalap hdromszorosa (115 950 Ft)

Az elmult évben vagy a targyévben igénybe
vett-e segélyt: ha igen, mikor, milyen
0sszegben, milyen segélyt

Milyen egyéb segélyt tamogatast kap:
onkormanyzati, lakasfenntartasi stb., milyen

0sszegben, milyen rendszerességgel

Alulirott:

- nyilatkozom, hogy a gyermeke(i)m ellatasardl, nevelésérél sajat haztartdésomban gondoskodom,

- tudomasul veszem, hogy a kérelemben kozolt adatok valddisdgaért polgari és biintet6jogi felel6sséggel tartozom
és kijelentem, hogy személyes adataim kezeléséhez hozzajarulok.

Budapest, 20T......covviiiiiiiiiiiiieee

Kérelmezé

Budapest, 20T.....ccovviiiiiiiiiiiiiieee

Szervezeti egység vezetdje
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A Szocidlis és Kegyeleti Bizottsdg dontése:
KErelMEZO NEVE: ... . e
A sziilési segély folyositasat:

JOVAHAGYJA* ELUTASITJA*

Jévahagyas esetén a Bizottsag .......ovvvveviininininiiiiiiiennen, Ft,

az SZKB képviseletében

A fedezet rendelkezésre all:

Budapest, 20T.....ccovviiiiiiiiiiiiiie

Gazdélkodéasi Féosztaly
Jévédhagyom:
Budapest, 20T.....ccvviiiiiiiiiiinee e

Jévéhagyo

* A kivalasztott rész aldhtizandé.
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19. fiiggelék az 1/2014. (II. 27.) EMMI KAT utasitdshoz

Cimzett: Szocialis és Kegyeleti Bizottsag (beaddsa: Személyligyi Féosztalyra)

KERELEM ADOMENTES TEMETESI SEGELY IRANT
(a Szocialis Keret terhére)

Kérelmez6 neve:

Besorolasa:

Szervezeti egysége:

Jogviszony kezdete:

Jogviszony tipusa: hatdrozott vagy hatarozatlan idés

Havi brutté illetménye:

Az elhunyt hozzatartozé hozzatartozéi mindségének
megjeldlése: hazastars, egyenesdgi rokon (sziil6,
gyermek)

Elhalalozas id6pontja:

A temetés 6sszkoltsége:

Csatolt mellékletek:

halotti anyakonyvi kivonat masolata, foglalkoztatott
nevére kidllitott eredeti temetkezési szamlak

Igényelt segély 6sszege: max. az illetményalap
haromszorosa (115 950 Ft, adémentes)

Az elmult évben vagy a targyévben igénybe vett-e
segélyt: ha igen, mikor, milyen 6sszegben, milyen
segélyt

Milyen egyéb segélyt tamogatast kap: onkormanyzati,
lakasfenntartasi stb., milyen 6sszegben, milyen
rendszerességgel

Alulirott:

- nyilatkozom, hogy a temetés koltségei elsédlegesen ram harultak,

- tudomasul veszem, hogy a kérelemben kozolt adatok valddisagaért polgari és bintetéjogi felelésséggel tartozom

és kijelentem, hogy személyes adataim kezeléséhez hozzajérulok.

Budapest, 20T......coviiiiiiiiiiiiieee

Budapest, 20T.....ccvviiiiiiiiiiiiiee e

Kérelmezé

Szervezeti egység vezetdje
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A Szocidlis és Kegyeleti Bizottsdg dontése:

KEIEIMEZO NEVE: .. ettt e e e e e e e e e ettt e eaas

A temetési segély folyositasat:
JOVAHAGYJA* ELUTASITJA*

az SZKB képviseletében

A fedezet rendelkezésre all:

Budapest, 20T.....ciiiiiiiiiiiiiieeeeea

Gazdélkodasi Féosztaly
Jévahagyom:
Budapest, 20T.....cccovviiiiiiiiiiiiiieee

Jévéhagyo

* A kivalasztott rész aldhtizandé.



1276

HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi13.5zam

20. fiiggelék az 1/2014. (Il. 27.) EMMI KAT utasitdshoz
Cimzett: Gazdalkodasi Féosztaly
KERELEM ILLETMENYELOLEG FOLYOSITASA IRANT

Kérelmezd neve (SZUIBESI NEVE): .. ..iuiinie i e
SZUIEtESi helye, IdOPONEIA: ... ettt et e et e e e e
ADOSZAMA: L.t

Lakcime*/tartdzkodasi helye®: ... ... (Tartézkodasi hely annak
a Magyarorszag vagy az EGT-allam teriletén |évé lakdsnak a cime, amelyben a foglalkoztatott — lakdhelye végleges
elhagyasanak szandéka nélkil — munkavégzési célbdl ideiglenesen tartézkodik.)

Foglalkoztatd szervezeti @gys€g MEgNEVEZESE: ... ... ...ttt

Nyilatkozom, hogy a Kbzszolgdlati Szabdlyzat illetményelSlegre vonatkozé feltételeinek megfelelek (hatdrozatlan
id6s vagy egy évet meghaladé hatarozott idés jogviszonyom van, nincs lejart, meg nem fizetett tartozasom, nem
toltom prébaidémet/felmentési idémet).

Az illetményeldleg igényelt MErtéke: ... ... Ft.
(legfeljebb a mindenkori minimalbér 6tszorosének megfeleld 6sszeg, de nem haladhatja meg a foglalkoztatott havi
brutté illetményét)

Havi bruttd illetményem: ... ... Ft.

Az illetményelbleget az alabbi részletekben kivdnom visszafizetni:

(a torlesztési idé mértéke legfeljebb 6 hénap lehet, hatarozott id6 esetén csak annyi hénap, ahdny hénap a hatérozott
idejli foglalkoztatasbol még fennall)

Hozzajarulok az illetményeléleg illetményembdl torténd kamatmentes levonasahoz.

Targyévben igényeltem illetményelbleget*: igen/nem

Amennyiben igen, a tovabbi illetményeldleg igénylésének indokai:

Budapest, 20T.....ccoovviiiiiiiiiiiieee

Szervezeti egység vezetdje

Amennyiben a kérelmezé a targyévben mar igényelt illetményeldleget, a tovabbi illetményeléleg igénylését:
Javasolom / Nem javasolom*

Személyuigyi Féosztaly vezetdje
Az illetményel6leg folyositasat a fentiek szerint engedélyezem/nem engedélyezem:

Budapest, 20T.....civiriiiiiiiiee e

Gazdélkodasi Féosztaly

* A kivalasztott rész aldhtzandé.
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21. fiiggelék az 1/2014. (Il. 27.) EMMI KAT utasitdshoz
Cimzett: Gazdalkodasi Féosztaly
KERELEM KOZLEKEDESI KOLTSEGEK MEGTERITESE IRANT

Kérelmez6 neve (SZUIetEsi NEVE):  ....in i
Sziiletési helye, idOPONtja: oo s
Lakcime*/tartozkodasi helye®: oo

Foglalkoztatd szervezeti @gys€g MEgNEVEZESE: .........uuiiiiii ettt e e e e e et eaea e aeaeenenans

Alulirott az aldbbi utazasi koltség megtéritését kérem:
1. Kozigazgatasi hataron kiviilrél torténé napi munkaba jaras*/
hétvégi hazautazas* miatt
menetjegy megtéritését*/bérlet megtéritését*.
Nyilatkozom, hogy a napi munkaba jaras lakohelyemrél*/tartézkodasi helyemrél* torténik. (Lakcimkartya
fénymasolata csatolando.)
A menetjegyet vagy bérletet havonta leadom a Gazdalkodasi Féosztély részére.
2. Sajat gépjarmuvel torténé munkaba jaras koltségének megtéritését kérem:
Lakohely-munkahely kozotti tavolsdg (km):
Gépjarm( tipusa, rendszama:
A gépjarmd tulajdonosa:
(Lakcimkartya, érvényes vezet6i engedély, érvényes forgalmi engedély fénymasolata csatolandé. Amennyiben
mozgaskorlatozottsaga, illetve sulyos fogyatékossaga miatt a munkéba jarast kozeli hozzatartozo biztositja,
csak a gépjarmd tipusanak, rendszamanak és tulajdonosanak megadasa sziikséges.)

Nyilatkozom, hogy a Kézszolgélati Szabalyzat szerint a sajat gépjarmdvel térténé munkaba jaras koltségtéritésére

jogosult vagyok az alabbiak szerint:

- lakéhelyem vagy tartézkodasi helyem, valamint a munkavégzési helyem kozott nincsen kdzdsségi kozlekedés*,

- a munkarendem miatt nem, vagy csak hosszu vdrakozassal tudom igénybe venni a kdzdsségi kozlekedést*
[a hosszu vérakozas fogalmat a 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet hatarozza meg],

— mozgéskorlatozottsdgom, illetve a sulyos fogyatékossdg mindsitésének és fellilvizsgélatdnak, valamint
a fogyatékossagi tdmogatds folyositdsanak szabdlyairdl sz616 141/2000. (VIII. 9.) Korm. rendelet szerinti sulyos
fogyatékossagom miatt nem vagyok képes kdzosségi kozlekedési jarmivet igénybe venni, ideértve azt az esetet is,
ha a munkaba jarast a munka torvénykdnyvérdl szl6 2012. évi l. torvény 294. § (1) bekezdés b) pontjaban felsorolt
hozzatartozém biztositja*.

A koltségtérités elszdmoldsahoz a ledolgozott munkanapokat kozvetlen munkahelyi vezetémmel havonta
leigazoltatom, és azt tovabbitom a Gazdalkodasi Féosztaly részére.

A kozlekedési koltség megtéritését a kovetkezd id6ponttdl kérem:

Budapest, 20T.....coovviiiiniiiiiniiieeans

Kérelmezd
A koltségek megtéritését engedélyezem*/nem engedélyezem*:

Budapest, 20T.....ccovviniiiniiiiiiiiens

Gazdélkodasi Féosztaly

* A kivalasztott rész aldhtizandé.



1278 HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi13.5zam

22. fiiggelék az 1/2014. (Il. 27.) EMMI KAT utasitdshoz

Cimzett: Személyligyi Féosztaly

KERELEM KEPERNYO ELOTTI MUNKAVEGZESHEZ SZUKSEGES ELESLATAST BIZTOSITO SZEMUVEG
KOLTSEGEINEK MEGTERITESEHEZ

Targy: Szakmai vélemény kozlése

Ertesitem, hogy .......oevvveiiieiiieeii e nev( dolgozéjuk munkavégzéséhez képernyd el6tti éleslatast
biztositoé szemiiveg haszndlata indokolt, ezéltal jogosulttd valt munkaltatoi koltségtéritésre.

Budapest, 20T.....ccooviiiinininnnns

foglalkozas-egészségligyi orvos alairasa

Térgy: Igazolas

1gazolom, hogy ......cuiuiuiiiiiiii e nevl munkatarsam a napi munkaidejébdl legaldbb 4 éran
keresztiil rendszeresen képernyés eszkdzt hasznal.

Budapest, 20T......ccovvviininninennnn.

szervezeti egység vezetdjének aldirdsa

Targy: Nyilatkozat

Alulirott nyilatkozom, hogy az elmult kétéves id6tartamban képernyé el6tti munkavégzéséhez éleslatast biztositd
szemiiveghez munkdltatéi hozzajarulast nem kaptam.

Budapest, 20T......ccovviiiiininennnn.

dolgoz6 alairasa
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23. fiiggelék az 1/2014. (Il. 27.) EMMI KAT utasitdshoz

Nyilatkozat
megvaltozott munkaképességrol
[a megvaltozott munkaképességli személyek elldtdsairdl és egyes torvények médositasardl szolo
2011. évi CXCI. torvény 23. § (7) bekezdése,
valamint az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrél sz6lé
2011. évi CXII. térvény 5. § (1) bekezdés b) pontja, valamint az 5. § (2) bekezdés c) pontja alapjan]

BelépG foglalkoztatott MEVE: . ...ttt ettt e e e e e e

L2037 I L2/

AN 7Y £ PP

Munkaképesség valtozasanak
(egészségkdrosoddsdnak) megallapitott MErtéke: .. ... ... . i

Fogyatékossaganak jellege (latas, hallas, mozgasszervi):

A fogyatékossag, illetve a munkaképesség-véltozas igazolasara becsatolt iratok (a kidllitd szerv és az okirat szamanak
és keltének megjelSlésével): ... ...

Kijelentem, hogy a megvaltozott munkaképességl személyek ellatasairdl és egyes torvények mddositasardl sz6lo
2011. évi CXCl. torvény alapjan

a) egészségi dllapotomat a rehabilitacids hatésag komplex mindsités soran 60%-osnak vagy kisebb mértéklinek
mind&sitette,

b) szakvélemény, szakhatésagi allasfoglalds alapjan legaldbb 40%-o0s egészségkarosoddssal rendelkezem
.............................. -ig,

<) szakvélemény alapjan munkaképesség-csokkenésem 50-100%-0s MErtékd ............cooevvvnnnnn. -ig,

d) fogyatékossagi tamogatasban részesilok,
e) vakok személyi jaradékéban részesulok.

(Megfelel6 rész aldhtizandd!)

Budapest, 201.....ccvvvviviiiiiiniininns

alairas
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Tajékoztatd az adatlap kitoltéséhez

A megvaltozott munkaképességli személyek elltasairdl és egyes torvények modositdsardl széldé 2011. évi
CXCI. torvény (a tovabbiakban: Mmt.) 23. § (7) bekezdése alapjan ,a megvaltozott munkaképességl munkavallalét
foglalkoztaté munkaadd a rehabilitacios hozzajarulas megallapitasa céljabdl nyilvantartast vezet, amely tartalmazza
a megvaltozott munkaképességli munkavallalé természetes személyazonosité adatait, a tarsadalombiztositasi
addazonositd jelét, a munkaképesség valtozdsdnak, egészségi allapotdnak, egészségkarosodasanak mértékét,
a fogyatékossdg tényét, tovabbad az ezek igazoldsara szolgalé okirat masolatat. A nyilvantartast a munkaltato
a foglalkoztatds megszlinését kdveté ot évig kdteles megérizni”

Anyilvantartas részét képez6 adatokat a munkaltaté a munkavallalo nyilatkozata és adatkozlése alapjan tudja felvenni.
Az Mmt. 23. § (7) bekezdése szerinti adatok az informéciés 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szolo
2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 5. § (1) bekezdés b) pontja, valamint az 5. § (2) bekezdés c) pontja
alapjan a munkaltato altal kezelhet6é adatok, tekintettel arra, hogy a megvaltozott munkaképességre vonatkozo
kulonleges adatok nyilvantartasat az Mmt. torvényi szinten kdzérdeken alapuld célbdl rendeli el. Az adatkezelés
fogalmaba beletartozik egyebek mellett az adatok felvétele is (az Infotv. 3. § 10. pontja).

Amennyiben On fogyatékkal él, és erre tekintettel fogyatékossagi tdamogatasban vagy vakok személyi jaradékéban
részesul, szakvélemény a munkaképesség-csokkenését 50-100%-os mértékben megdllapitotta, vagy szakvélemény,
szakhatosagi éllasfoglalas legaldbb 40%-os egészségkdarosodast allapitott meg, tovabba - 2012. jalius 1-jét
kovetben - egészségi dllapotét a rehabilitacids hatosdg komplex mindsités sordn 60%-osnak vagy kisebb mértékiinek
mindsitette, kérjlik, toltse ki az adatlapot. Ennek sordn kérjiik kitolteni a személyi adatokat és aldhuzassal jelezni, hogy
megvaltozott munkaképessége, illetve fogyatékossaga mely pont alapjan all fenn.

Nyilatkozatdra munkaltatéjanak az Mmt. 23. § (1) bekezdése szerinti rehabilitadcidés hozzajaruldsi kotelezettsége
teljesitése céljabodl van sziiksége. A munkaadd a megvaltozott munkaképességli személyek foglalkozasi
rehabilitaciojanak elésegitése érdekében rehabilitacids hozzéjarulas fizetésére koteles, ha az altala foglalkoztatottak
létszama a 25 f6t meghaladja, és az altala foglalkoztatott megvaltozott munkaképességl személyek szama nem éri
el a létszam 5 szazalékat. A rehabilitacids hozzajarulast a fizetésére kotelezett munkaadé vallja be, éllapitja meg, és
kozvetlenil fizeti be az dllami adéhatésagnal vezetett szamla javara.
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A BM orszagos katasztréfavédelmi féigazgato 4/2014. (1. 27.) BM OKF utasitasa
az onkéntes és koteles polgari védelmi szervezetek, valamint a kézbiztonsagi referensek
2014. évi felkészitésének rendjérol

Az emberi életet, a testi épséget és egészséget, az anyagi javakat veszélyeztetd hatdsok, kiilonos tekintettel a rendkivili idéjaras
hatasa elleni, valamint a vizek kartétele elleni védekezés magas szint( végrehajtasa, a katasztréfavédelemrél és a hozza kapcsolddd
egyes torvények modositdsarol szolé 2011. évi CXXVIIL. torvény (a tovébbiakban: Kat. tv.) 23. § (4) bekezdés g) pontjiban,
a katasztréfavédelemrol és a hozza kapcsolodd egyes torvények médositasardl sz6ld 2011. évi CXXVIIL. torvény végrehajtasardl
sz616 234/2011. (XI. 10.) Korm. rendelet 76-77. §-aban, valamint a katasztrofék elleni védekezés egyes szabalyairdl sz616 62/2011.
(XI1.29.) BM rendelet 46-55. §-aban foglaltak egységes végrehajtasa érdekében az onkéntes és koteles polgari védelmi szervezetek,
valamint a kozbiztonsagireferensek 2014. évifelkészitési rendjérél és a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés
¢) pontjadban meghatarozott hatdskoromben eljarva kiadom az aldbbi utasitast.

1. Az utasitds hatdlya kiterjed a BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatosagra (a tovabbiakban: BM OKF), annak
tertleti és helyi szerveire, az dnkéntes ment&szervezetekre, a koteles polgari védelmi szervezetekre, valamint
a szakiranyitds tekintetében kijelolt kdzbiztonsagi referensekre.

Az 6nkéntes és koteles polgdri védelmi szervezetek felkészitési rendje
2. Az 6nkéntes mentdszervezetek tagjait elméleti és gyakorlati felkészitésben kell részesiteni.

3. Az Ujonnan alakult dnkéntes ment6szervezetek részére rendszerbedllitd gyakorlatot kell tartani.

BM OKF utasitds alapjan mindsité gyakorlatot kell tartani.

5. A mindsitd gyakorlatot kdvetden évente az onkéntes mentdszervezet részére gyakorlatot kell tartani, és gondoskodni
kell az allomany elméleti felkésziiltségének szinten tartasarol, tovabbképzésérol.

6. A koteles munkahelyi, telepilési, terlleti és kozponti polgari védelmi szervezetek alapképzéssel nem rendelkezd
allomanyat alapképzésben kell részesiteni.

7. A koteles telepuilési, terlleti és kdzponti polgari védelmi szervezetek egészségiigyi, lakossagvédelmi, logisztikai,
muszaki és infokommunikacios egységeinek alapképzéssel rendelkezd allomanyat szakkiképzésben kell részesiteni.

8. Az . és a ll. katasztréfavédelmi osztalyba sorolt telepiilések esetében a 2011-ben szakkiképzésben részesiilt polgari
védelmi szervezetek dllomanyat, valamint a Ill. osztalyba sorolt telepiilések esetében a 2009-ben szakkiképzésben
részesult polgari védelmi szervezetek allomanyat tovabbképzésben kell részesiteni.

9. Vezetdi képzésben kell részesiteni azon koteles teriileti és telepulési polgari védelmi szervezetek vezetd beosztasu
tagjait, akik kordbban abban nem részesiiltek.

10. Az elméleti és gyakorlati felkészitéseket az utasitds hatalybalépésétdl 2014. december 15-ig kell megszervezni és
végrehajtani.

11. A felkészitések soran oktatni kell az azonnali beavatkozast igénylé mentési, karelharitasi feladatok végrehajtasat,
és biztositani kell a gyakorlati megvalésitas készségszintl elsajatitasat.

12. Az allomanyt fel kell késziteni a normaidén belili megalakitasi helyen torténé megjelenésre, a feladat megkezdésére,
és a beosztasnak megfeleld szakszer(i végrehajtasra, amely tartalmazza az egészségiigyi, logisztikai, lakossagvédelmi,
muszaki és infokommunikacios, kiemelten a veszélyhelyzeti kommunikacios szakfeladatok végrehajtasat.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Valamennyi elméleti és gyakorlati felkészitést Ugy kell megszervezni, hogy a tagok és a beosztott személyek
alkalmazhatok legyenek a rendkiviili id6jéras hatésa, valamint a vizek kartétele elleni lakossagvédelmi feladatokra.

A terlleti és helyi dnkéntes, illetve koteles szervezetek felkészitéseit — a koltséghatékonysagi szempontok
figyelembevételével - a katasztréfavédelmiigazgatosagok a katasztréfavédelmi kirendeltségek bevonasaval szervezik
és hajtjak végre az elrendelével kdzdsen.

A kdzponti polgdri védelmi szervezet egységeinek felkészitését a BM OKF végzi.

A katasztréfavédelmi igazgatosagok a polgari védelmi szervezetek felkészitését a Kat. tv. 59. § (2)-(4) bekezdése
szerint tervezik, melynek soran igénybe veszik a rendelkezésre all6 palyazati forrdsokat, a terileti szinten biztositott
koltségvetési forrasokat, tovabba — annak rendelkezésre dllasa esetén — a BM OKF altal biztositott célzott forrasokat.

A polgari védelmi szervezetek felkészitésérél a BM OKF Kommunikdaciés Szolgalata, valamint a katasztréfavédelmi
igazgatdsagok és kirendeltségek utjan a kozvélemény rendszeres tajékoztatast kap.

A katasztréfavédelmiigazgatdsdagok feladatai az 6nkéntes és kiteles polgdri védelmi szervezetek
vonatkozdsdban

A polgédri védelmi szervezetek felkészitésére a katasztrofavédelmi igazgatésdgok - a katasztrofavédelmi
kirendeltségek bevonasaval - az érintett telepiilés polgdrmesterével a 25. pontban felsorolt szervezetekkel egyeztetett
Utemtervet készit és terjeszt fel a BM OKF Orszagos Polgari Védelmi Féfelligyeld Gtjan a BM OKF féigazgatdja részére
2014. februar 28-ig.

A 18. pontban eldirt litemterv részét képezi a logisztikai tdmogatasi terv, amelyet a katasztréfavédelmi igazgatésagok
mUszaki osztdlya tervez, és a katasztréfavédelmi igazgatdsdgok gazdasagi igazgatéhelyettese hagy jova. A terv
tartalmazza a felkészités anyag- és eszkdzigényét, valamint a sziikséges szallitdsi és anyagmozgatdsi igények
biztositasat, forrds megjeldlésével.

A 18. pontban el6irt tGitemtervet a BM OKF Orszagos Polgari Védelmi Féfelligyel6 a BM OKF Gazdasagi Féigazgato-
helyettes hozzéjarulasat kovetden terjeszti fel jovdhagyasra a BM OKF féigazgatdjanak.

Afelkészitések soran a katasztrofavédelmiigazgatdsagok egylttmiikddnek a Magyar Polgari Védelmi Szévetséggel és
a Magyar TUzolté Szovetséggel.

Az 6nkéntes és koteles polgari védelmi szervezetek a gyakorlatokat regiondlis, 6sszevont gyakorlatok formajaban is
végrehajthatjak.

Az elméleti felkészités a rendszerbeallitdé és nemzeti mindsité gyakorlatok részét képezi.

A polgari védelmi szervezetek felkészitésében a katasztréfavédelem szerveinél kbzosségi szolgalatot teljesitd diakok
is részt vehetnek.

A felkészitésekbe a katasztréfavédelmi igazgatdsdgok bevonjék a katasztrofak elharitdsaban kdzremikodé szerveket
és civil szervezeteket, kiilondsen:

a) onkéntes mentészervezetek,

b) karitativ szervezetek,

<) vizligyi igazgatdsagok,

d) polgarér szovetség,

e) polgari védelmi szévetség,
f) tlizoltd szovetség.
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

A végrehajtott felkészitések adatainak a Kap Online rendszerbe térténé 3 munkanapon beliili feltoltésére, majd ezt
kdvetden az ellendrzésére a katasztréfavédelmi igazgaté intézkedik.

A kbzbiztonsdgi referensek felkészitési rendje

A kozbiztonsagi referenseket a kozbiztonsagi referensek tanfolyamszer( felkészitésérdl, minésitésérdl, munkajuk
szakirdnyitdsarol, valamint munkaokmanyaikrol sz616 3/2013. (VI. 3.) BM OKF utasitdsnak megfelel6en alapképzésben,

tovabbd évente legalabb egy alkalommal tovabbképzésben kell részesiteni.

A tovabbképzés soran ki kell térni kiilondsen:

a) a kdzelmultban bekdvetkezett jogszabalyi valtozasok ismertetésére,

b) a rendkivili idéjaras hatasa elleni védekezési feladatokra,

c) a rendkivili idéjaras kovetkeztében benyujthaté vis maior palydzatokra, a tdmogatas benyujtasanak menetére,
d a vizek kartétele elleni védekezési feladatokra,

)
) a févarosban és az érintett megyékben a 2013. évi rendkivili dunai arviz helyi szintl tapasztalatainak

D

feldolgozasara,
f) az illetékességi teriileten a kdzelmultban bekdvetkezett kdresemény tipusok kezelésére, dnkormanyzati
feladataira.

A kozbiztonsagi referensek tovabbképzését — a koltséghatékonysagi szempontok figyelembevételével - a févérosi és
megyei katasztréfavédelmi igazgatésagok szervezik és hajtjak végre.

A tovabbképzéseket az utasitas hatélybalépésétdl 2014. december 15-ig kell megszervezni és végrehajtani.

A katasztréfavédelmiigazgatdsdg feladatai a kbzbiztonsdgi referensek vonatkozdsdban

Kidolgozza a tovabbképzés tematikajat, gondoskodik a tovabbképzést koveté 10 napon bellli szamonkérés
megszervezésérdl, valamint a logisztikai feladatok ellatasarol.

A polgarmester Utjén értesiti a kdzbiztonsagi referenseket a tovabbképzés idépontjardl, helyszinérdl és programjardl.
A tovabbképzést kdvet6 15 napon belil értékelést készit, amelyet jelentés formdajaban megkiild a BM OKF Orszagos
Polgari Védelmi Féfelligyeld részére. A jelentés mellékleteként csatolni kell a tovabbképzés jelenléti ivének masolatat.
Zdré rendelkezések

Jelen utasitas rendelkezéseit az érintett allomannyal ismertetni kell.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba, és 2014. december 31-én hatalyat veszti.

Dr. Bakondi Gyérgy tlzolté altdbornagy s. k.,
féigazgatd
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A BM orszagos katasztréfavédelmi féigazgato 5/2014. (1. 27.) BM OKF utasitasa
a Tiizoltas-taktikai Szabalyzat kiadasarol

A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdnak felhatalmazasa, valamint a katasztréfavédelemrél és
a hozzd kapcsolédo egyes torvények médositasardl szol6 2011. évi CXXVIIL. térvény 23. § (2) bekezdése és a tliz elleni védekezésrél,
a mUszaki mentésrdl és a tlizoltésagrol szolo 1996. évi XXXI. torvény 24/A. § i) pontja alapjan a tlizoltds-taktikai tevékenységek
részletes szabdlyozasa érdekében kiadom az alabbi utasitast.

1. Azutasitas hatalyakiterjed a hivatasos katasztrofavédelmiszervekre, az dnkormanyzati és a létesitményitlizoltosagokra
(a tovabbiakban egyiitt: tizoltésag), tovabba azon onkéntes tlzoltd egyesiiletekre, amelyek alapszabilyukban
véllaltdk a tlizoltasi és a mUszaki mentési tevékenységet, és a muiikodési terlilet szerinti hivatasos tlzoltésdggal
egyuttmUakodési megallapodast kotottek.

2. ABM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: BM OKF) Tlizoltés-taktikai Szabalyzatat az utasitas
melléklete* tartalmazza.

3. Ezazutasitds a kozzétételét kovetd napon Iép hatdlyba, egyidejlleg hatélyat veszti a BM Orszagos Katasztrofavédelmi
Féigazgatdsag Tlizoltds-taktikai Szakutasitasarol sz616 42/2012. szamu BM OKF féigazgatoi intézkedés.

Dr. Bakondi Gyérgy tlzolté altdbornagy s. k.,

féigazgatd

* Az utasitas mellékletét képezé szabalyzat a BM OKF honlapjan kertil kozzétételre.
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A Gazdasagi Versenyhivatal elnokének 2/2014. (Il. 27.) GVH utasitasa
a Versenytanacs Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol sz6l6 2/EIn./2010. szamu bels6 utasitas
moédositasarol

Atisztességtelen piaci magatartas és a versenykorlatozas tilalmarél sz616 1996. évi LVII. torvény 36. § (1) bekezdés c) pontja alapjan,
a Gazdasdagi Versenyhivatal Versenytanacsa elndkének a térvény 37. § (2) bekezdés c) pontja szerinti el6terjesztésére tekintettel
az aldbbiak szerint rendelkezem.

1.8 A Gazdasagi Versenyhivatal Versenytandcsa — a Versenytandcs Szervezeti és MUkodési Szabalyzatardl szolo
2/EIn./2010. utasitassal jovahagyott — Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdnak modositasat a jelen utasitas 1. melléklete
szerint jovdhagyom.

2.§ Ez az utasitas 2014. marcius 1-jén |ép hatalyba.

Dr. Juhdsz Miklés s. k.,

elnok

1. melléklet a 2/2014. (Il. 27.) GVH utasitdshoz
A Gazdasagi Versenyhivatal Versenytanacsa Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak moédositasa

1.8 (1) A Gazdaséagi Versenyhivatal Versenytanacsanak Szervezeti és MUkodési Szabdlyzata (a tovabbiakban: VTSzMSz.)

Il. része helyébe a kdvetkez6 cim és rendelkezés Iép:
. AVERSENYTANACSHOZ KAPCSOLODO SZERVEZETI EGYSEGEK
6. A Versenytandcs elndkének irdnyitasaval mikodik és latja el feladatat
- aVersenytanacs;
- a Biréséagi Képviseleti Iroda;
- a Dontéshozatal-tamogatd Iroda; valamint
- aVersenytandcs Titkarsaga (a tovabbiakban: Titkarsag).”

(2) AVTSzMSz.7.22. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
,7.22. A kdzszolgdlati szabalyzatrdl szol6 utasitds szerint dtruhazott hatdskorben gyakorolja az egyéb munkaltatéi
jogokat a Versenytanacs mellett dolgozé vizsgdlok, a Titkarsag és a Dontéshozatal-tdmogatéd Iroda munkatarsai,
a Birosagi Képviseleti Iroda vezetdje és vizsgaloi, valamint a versenytanacstagok tekintetében.”

(3) AVTSzMSz. a kdvetkezé 7.24a. ponttal egészul ki:
»7.24a. A Birosagi Képviseleti Iroda vezetdjének javaslata alapjan dont a birdsagi itélettel szemben fellebbezés
benyujtasardl, szlikség esetén a GVH elnokével egyeztetve!”

(4) AVTSzMSz. 12. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés |ép:
,12. Az eljéré versenytandcs a vizsgadlonak — a vizsgélo irodavezet6 utjan, illetve az irodavezeté egyidejli tdjékoztatdsa
mellett — a vizsgalat lefolytatdsdnak mdédja, iranya tekintetében a vizsgalat lezdrdsat megelézéen javaslatot tehet.
Ennek keretében véleményezheti a vizsgalati koncepciot, illetve a vizsgalat sordn készitett helyzetjelentést.
A Versenytandcs tagjai ezen tulmenden is, a torvény adta keretek kozott egylttmikodnek a vizsgélokkal. Olyan
kérdésben, amelyben valé vizsgaléi dontéssel szemben fellebbezésnek lehet helye, a Versenytanacs tagja a vizsgaloi
dontést nem befolyasolhatja.”

(5) AVTSzMSz. 15. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:
,15. Az eljaro versenytanacs el6adé versenytandcstagja
- minden részletében attekinti az tgyiratot, az eljaré versenytandcstagokkal — valamint sziikség szerint a vizsgalo
irodavezetével és a vizsgaloval — konzultal a fébb dontési pontokrdl;
- sziikség esetén el6késziti az el6zetes alldspontot;
- sziikség esetén targyaldson kivil is, akdr a vizsgalé bevondsdval is, gondoskodik a sziikséges bizonyitékok
begydjtésérol;
— kotelezettségvillalas elSterjesztése esetén, szilkség esetén a vizsgald bevonasaval értékeli azt, kikéri az eljaro
versenytanacstagok véleményét az eljaras tovabbi menetére vonatkozdan;
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- versenytandcsi szakban értesiti az Uigyfelet az iratbetekintés megnyiltardl;

— eljar az Ugyfelek torvényben biztositott jogai gyakorldsa érdekében az egyéb védett adatok megismerésével jaré
iratbetekintés soran;

- sziikség esetén dont a hataridé meghosszabbitasarol;

- vezeti a targyalast;

- gondoskodik a jegyzékonyv leiratasardl;

—ellendrzi, hogy az eljar6 versenytandcs tervezett dontése illeszkedik-e a Versenytandacs gyakorlataba (kiilonosen: elvi
alldsfoglalasok, kozlemények);

- a rogzitett versenytanacsi gyakorlattél eltéré vagy egyébként jelentds kérdésben valé dontés esetén, az elézetes
allaspont elfogadasa el6tt — illetve sziikség esetén ezt kovetéen — kezdeményezheti a Versenytanacs elnékénél 6ttagu
eljard tandcs kijelolését;

- el6késziti, szerkeszti a hatdrozatokat, végzéseket, utasitdst ad azok kiaddasara;

- a 98. pontban foglaltakkal 6sszhangban gondoskodik arrdl, hogy a GVH belsé héalozatara és a honlapra kertilé
versenytandcsi dontés nem barki szamara megismerhetd adatot ne tartalmazzon;

— ellenérzi a versenytandcsi dontéssel kiszabott birsdgokkal kapcsolatos adatoknak a Gazdasagi Versenyhivatal
eljarasaival 6sszefliggésben keletkezé kodvetelések és az ezekkel kapcsolatban felmeriilé fizetési kotelezettségek
nyilvantartasanak, teljesitésének, illetve végrehajtasanak rendjérél sz616 kiilon utasitasban (a tovabbiakban: kdvetelés-
nyilvantartasi utasitds) meghatarozottak szerinti pontos és hataridében vald rogzitését. E célbdl haladéktalanul, de
legkésébb a végrehajtast meginditd végzés tértivevényének a Titkarsdgra érkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
atadja a kovetelést a Koltségvetési Irodanak;

— el6késziti az utdvizsgalati és a végrehajtasi szakban a Versenytanacs részérdl sziikséges intézkedéseket;

- a kovetelés-nyilvantartasi utasitds szerinti cégfigyelési értesitd alapjan megvizsgélja, hogy szlikséges-e
a kovetelés behajthatésaganak biztositasardl intézkedni, és sziikség esetén — a Versenytanacs elndkének egyideji
tajékoztatasaval - gondoskodik a szlikséges intézkedések megtételérdl;

- elldtja a versenytanacsi dontés nyilvanossagra hozatalaval Osszefliggé feladatokat, szakmailag ellenérzi
a sajtészovivé dltal részére megkiildott sajtokdzlemény tervezetét, segiti a sajtdszévivé munkdjat a nyilvanossag
hatékony tajékoztatasa érdekében;

- rendszeresen ellendrzi az eljarasra vonatkozodan a kilon utasitds szerinti Ggyregiszterben és a 109a. pont szerinti
Ugyallas-nyilvantartasban az adatok idében és megfelelé tartalommal val6 rogzitését, és szilkség esetén gondoskodik
a nem medfelel6 vagy megvaltozott tartalmu adatok kiigazitasarol.”

AVTSzMSz. 19. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,19. Gondoskodik a GVH jogi képviseletérél a versenytanacsi dontések birdsagi fellilvizsgdlatara indult perekben,
a Versenytanacs altal hozott végzések birdsagi fellilvizsgélatara indult nemperes eljarasokban, illetve kdzremikodik
a csédeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol szolo 1991. évi XLIX. térvény szerinti eljardsokban.”

AVTSzMSz. a kovetkez6 32a. ponttal egészil ki:

,32a. Megismételt eljardsra kotelezés esetén az Ugyirat birdsdgrol vald visszaérkezésekor haladéktalanul értesiti
az érintett vizsgalirodat, valamint a szakmai szervezeti egységeket irdnyité elndkhelyettest”

AVTSzMSz. 45. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,45. A Dontéshozatal-tdmogaté Iroda

- segiti a Versenytanacs elndkének szakmai munkajat;

- a versenyfeligyeleti eljdrds versenytandcsi szakaszaban folyo, illetve a birdsagi képviselethez kapcsolodd
versenytanacsi munka tdmogatdsara elméleti hattéranyagokat, a nemzetkozi szabdlyozast és gyakorlatot feltard
elemzéseket készit;

—tdmogatdst nyujt az ligyirat, a vizsgalatijelentések és az tigyféli beadvanyok feldolgozaséban, az el6zetes alldspontok,
valamint a versenytandcsi dontések el6készitésében;

- segiti az el6ad6 versenytandcstagot a végrehajtasi eljarassal, illetve a jogorvoslati eljarasokkal 6sszefligg6 feladatai
elldtasaban;

- kozrem(ikodik a vizsgalati koncepcidkra és a helyzetjelentésekre adandé valaszok kialakitdsaban;

- kozrem(ikodik a versenyfelligyeleti eljarasokkal kapcsolatos iratbetekintési feladatokban;

— elemzések, iratmintak készitésével eléseqiti a Versenytanacs egységes gyakorlatdnak fenntartasat, kialakitasat;

— felkérésre tdjékoztatdst nyujt a Versenytandcs gyakorlatarél a GVH mas szervezeti egységei részére;

- részt vesz a parlamenti beszamol6 elkészitésében;

- részt vesz a GVH versenypartolasi és versenykultura-fejleszté tevékenységében!
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9

(12)

(16)

AVTSzMSz. a kdvetkezé lll.5a. résszel egészil ki:

Jl.5a. A Versenytandcs titkara

56a. A Versenytanacs titkara

- koordindlja a versenytanacsi végrehajtasokat;

- elkésziti a versenytanacsi statisztikakat;

- elkésziti a versenytandcsi belsé megbeszélések emlékeztetdjét;

- vezeti a Versenytanacs egységes joggyakorlatat biztositd, a Versenytanacs elndke altal elrendelt kimutatasokat;

- fogadja a Versenytandcs esetében a kdvetelés-nyilvantartasi utasitds szerinti cégfigyelési értesitéseket, és az abban
foglaltakrol sziikség esetén tajékoztatja az el6ado versenytanacstagot.”

AVTSzMSz. IV.1. részének cime helyébe a kdvetkezé cim lép:

JV.1.Vizsgalati koncepcio és helyzetjelentés”

AVTSzMSz. 57. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,57.AVersenytanacs elndke a vizsgélati koncepciot és a helyzetjelentést a Déntéshozatal-tdmogato Iroda vezetbjének
kildi meg, aki a versenytandcstagok esetleges észrevételeinek figyelembevételével kialakitja a Versenytandcs
egységes allaspontjat. A Versenytanacs elndke a koncepcié vagy helyzetjelentés véleményezésére sziikség esetén
meghatarozott versenytanacstagot is kijellhet. A véleményt a Dontéshozatal-tdmogatd Iroda vezetdje, illetve
a kijeldlt versenytanacstag kiildi meg a vizsgélonak, a vizsgélo irodavezetd, valamint a szakmai szervezeti egységeket
iranyité elndkhelyettes egyidej(i tdjékoztatdsa mellett. Ha a Versenytanacs nem kivan érdemi észrevételt tenni, akkor
a vizsgalot, az irodavezetdt, valamint a szakmai szervezeti egységeket iranyité elndkhelyettest errél kell tdjékoztatni.”
AVTSzMSz. 60. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,60. A szignaldst kdvetéen az eljard versenytandcs dsszetételén véltoztatni csak a torvényben, illetve jelen szervezeti
és mukodési szabdlyzatban megjeldlt okokbdl van lehetéség. Az (igy hataridében valé befejezését korlatozo
akadalyoztatas (betegség, tavollét, rendkivili tgyleterhelés) esetén — a Versenytanacs elndke altali atszignalast
kdvetden — a versenytanacstag helyére egy mésik versenytanacstag léphet”

AVTSzMSz. 65. és 66. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezések [épnek:

,65. A visszaadasra az el6zetes alldspont kikuldését megel6zéen barmikor sor keriilhet.

66. Az Ugyirat visszaaddsa a Titkarsdgon keresztlil, a szakmai szervezeti egységeket iranyitd elndkhelyettes utjan
torténik!”

AVTSzMSz. 74. és 75. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezések [épnek:

,74. Az el6add versenytanicstag el6késziti a betekinthetd iratokat tartalmazé Ugyiratot, szlikség esetén
a Dontéshozatal-tdmogato Iroda és a Titkarsag bevondasaval.

75. Az iratbetekintés lebonyolitasat — az ligyfelek térvényben biztositott jogai gyakorlasa érdekében az egyéb védett
adatok megismerésével jaré iratbetekintést kivéve —, igy az engedélyezett betekintés idépontjdnak egyeztetését,
a betekintéssel kapcsolatos adminisztrativ teendéket a Titkarsag végzi adott esetben a Dontéshozatal-tdmogatd
Iroda tdamogatasaval”

AVTSzMSz. 76. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

.76. Az el6zetes allaspont az Ugyfelet megillet6é védekezési jog gyakorlasanak legfontosabb el6feltétele, igy pontos
és kell6 idében torténd megszovegezése alapvetd fontossagu. Nem késziil el6zetes alldspont, ha az eljaras végzéssel
szlintetend6 meg, nem ideértve a Tpvt. 75. § alapjan az eljards ald vont vallaldsdnak kotelezévé tételével egyidejli
megsziintetést, illetve ha a kérelmes eljarasban az eljaré versenytanacs egyetért a kérelemmel és nem sziikséges
feltételt vagy kotelezettséget elGirni.”

AVTSzMSz. a kdvetkezé 81a. és 81b. ponttal egésziil ki:

,81a. Kiegészitd elézetes allaspont kibocsatésara keriilhet sor, ha az eljard versenytanacs ugyan nem kivan véltoztatni
az elézetes alldspontjdban kifejtett jogi kovetkeztetésen, értékelésen, az esetleges birsdg korében figyelembe
venni tervezett szempontokon, azonban olyan mértékben kivan véltoztatni az elézetes alldspontban megallapitott
tényallason, hogy ennek kapcséan az eljaras ala vont védekezési joga megkoveteli, hogy lehetdésége legyen megtenni
észrevételeit, kifejteni jogi allaspontjat; igy kulénosen akkor, ha az eljard versenytanacs az eljaras ala vont altal
korabban nem ismert bizonyitékkal valtoztatja meg a figyelembe vett bizonyitékok korét.

81b. Uj el6zetes allaspont kibocsatasara keriilhet sor, ha az eljaré versenytanacs az el6zetes allaspontjat, a korabban
ismertetett jogi kovetkeztetést, értékelést az eljaras ald vont hatranyéra kivanja megvaltoztatni a megallapitandd
jogsértés vagy a kiszabandé birsdg tekintetében, vagy a megallapitandd jogsértés jogalapjat az eljaras ald vont
védekezési jogat Iényegesen érinté modon tervezi megvaltoztatni.”
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2.§

3.8

(17) AVTSzMSz. 107. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

,107. Ha az eljaré versenytandcsban valtozas all be, a Versenytanacs elndke a tavozott versenytanacstag helyére
Uj versenytandcstagot jeldl ki, amennyiben ez a folyamatban [évé birdsagi eljards szempontjabodl sziikségesnek
mutatkozik”

AVTSzMSz. 109b. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

,109b. A Titkarsag az Ugyallas-nyilvantartdssal parhuzamosan manudlisan vezeti a munkanaplét, amely az Gigyallas-
nyilvantartashoz hasonldan tartalmazza az eljarasok legfontosabb adatait”

AVTSzMSz. 2. fliggeléke az 1. figgelék szerint mddosul.

AVTSzMSz.

a) 5. pontjéban az,a Magyar Koztarsasag” szévegrész helyébe a,Magyarorszag” széveg,

b) ll. részének cimében a ,VERSENYTANACS ELNOKE FELUGYELETE MELLETT” szbvegrész helyébe
a,VERSENYTANACS ELNOKENEK IRANYITASAVAL” széveg,

<) 7.25. pontjédban a,meghatalmazza” sz6vegrész helyébe a, megbizza” szoveg,

d) 14. pontjdban a,meghatalmazasaval” szovegrész helyébe a,megbizasa alapjan” széveg,

e) 18g. pontjaban a,Kommunikaciés Csoportot” szévegrész helyébe a,sajtészovivot” szoveg,

f) 38. pontjaban a,nem ligyvéd jogdlldsi munkatérsai” szovegrész helyébe a,munkatarsai” széveg, a,Pp. 329. §,
69. §" szOvegrész helyébe a,Pp. 329. §" sz6veg,

a) l1l.4. részének cimében, 45b. pontjdban és 108. pontjdban a ,Déntéshozatal-tdmogaté Csoport” szévegrész
helyébe a,Déntéshozatal-tdmogaté Iroda” szoveg,

h) 45b. pontjaban és 46. pontjaban az,a csoportvezetd” szovegrész helyébe az,az irodavezetd” széveg,

i) 45c¢. pontjaban, 45d. pontjaban és 46. pontjaban az, A csoport” szévegrész helyébe az,Az iroda” széveg,

j) 45c. pontjdban az,a csoportvezet6tdl” szovegrész helyébe az,az irodavezet6tdl” szoveg,

k) 48. pontjanak 6todik franciabekezdésében az ,iktatokonyvben, az ligyregiszterben, valamint a 109a. pont
szerinti Ugyallds-nyilvantartasban” szévegrész helyébe az ,ligyregiszterben, a 109a. pont szerinti gyallds-
nyilvédntartasban, valamint a 109b. pont szerinti munkanapléban” széveg,

) 48. pontjanak tizenegyedik franciabekezdésében a ,Kommunikaciés Csoporttal” szévegrész helyébe
a,sajtoszovivével” szoveg,

m)  48. pontjanak tizenkettedik franciabekezdésében a ,VT” sz6vegrész helyébe a,versenytanacsi” szoveg,

n) 59. pontjédban az ,az iktatokdnyvben és a kiilon utasitds szerinti nyilvdntartasban torténd atvezetésérdl”
szbvegrész helyébe az ,a 109b. pont szerinti munkanapléban és a kilon utasitas szerinti nyilvantartasban
torténd atvezetésérdl, a csoportmunkat tdmogato alkalmazasba torténd felvitelérél” széveg,

o) 64. pontjaban az,aktat” szovegrész helyébe az ,ligyiratot” széveg,

p) 67. pontjaban az ,az adott irodat felligyelé EIndkhelyettest” szovegrész helyébe az ,a szakmai szervezeti
egységeket irdnyit6 elndkhelyettest” szoveg,

q) 83. pontjdban az ,el6add versenytanacstag, egyeztetve az eljaré versenytandcs tagjaival, kitlizi” sz6vegrész
helyébe az,eljaré versenytandcs kitlizi” szoveg,

r 91. pontjdban a,hatarozaton” szévegrész helyébe a,hatarozaton, illetve végzésen” széveg,

s) 101. pontjdban az ,az elektronikus nyilvantartasban” szovegrész helyébe az ,a kilon utasitds szerinti
nyilvantartasban” széveg,

t) 103. pontjaban az,Informatikai és Iratiranyitasi Csoporttol” szovegrész helyébe az,Informatikai és Iratiranyitasi
Irodatél” szoveg,

u) 109. pontjdban a,Versenytandcs elndke és a Birdségi Képviseleti Iroda irodavezetdje rendszeresen” szbvegrész
helyébe a,Bir6sagi Képviseleti Iroda vezetdje” sz6veg,

V) 109a. pontjdban az,a Versenytanacs elndkének felligyelete mellett miikddé munkatérsak” szévegrész helyébe

az,a versenytanacstagok, valamint a Versenytandacs elnokének irdnyitasa ald tartozé munkatarsak” széveg
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4.8

5.8

Hatalyét veszti a VTSzMSz.

a) 7.3. pontja,

b) 7.7. pontja,

Q) 7.12. pontjanak 6todik franciabekezdése,

d) 13. pontjénak tizenegyedik franciabekezdése,
e) 18h. pontja,

f) 34. pontja,

g) 35. pontja,
h) 45a. pontja,
46a. pontja,
56. pontjanak negyedik franciabekezdésében a,,dontés leirasokrdl,” szovegrész,
k) 59a. pontja,
) 62. pontja,
m) IV.3a. részének cime,
) 67a.-67c. pontja,
) IV.4. részének cime,
p) 68. pontja,
)

q 85. pontja,
r 99. pontja,
s) 102. pontja, valamint

t) 1. fuggeléke.
A VTSzMSz. jelen modositasdt a Gazdasag Versenyhivatal elndkének a tisztességtelen piaci magatartas és

a versenykorlatozas tilalmardl sz6l6 1996. évi LVII. torvény 36. § (1) bekezdés c) pontja szerinti jovahagyé dontése
hatalybalépését kdvetd naptdl kell alkalmazni.

1. fiiggelék a 2/2014. (Il. 27.) GVH utasitdshoz
AVTSzMSz. 2. fliggelékében
a) a tdjékozatni” szbvegrész helyébe a,tajékoztatni” széveg,

b) a,szintén projekt néven” szovegrész helyébe az ,ENG szammal” szveg
1ép.
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Az Orszagos Birésagi Hivatal elnokének 4/2014. (ll. 27.) OBH utasitasa

a birésagok és az Orszagos Birdsagi Hivatal sajtotajékoztatasi tevékenységérol, valamint a birésagok
kozponti honlapjanak sajtészolgalatarél sz616 szabalyzatrél sz616 8/2012. (IV. 25.) OBH utasitas
moédositasarol

Az Orszagos Birdsdgi Hivatal EIndke a birésdgok szervezetérdl és igazgatasarol sz6l6 2011. évi CLXI. torvény 76. § (1) bekezdés
b) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan — a sajtészabadsigrél és a médiatartalmak alapvetd szabalyairdl sz6lé 2010. évi
CIV. térvény 9. §-dban foglaltakra figyelemmel — a birédsagok és az Orszagos Birdsagi Hivatal sajtétajékoztatdsi tevékenységérdl,
valamint a birésdgok kdzponti honlapjanak sajtészolgalatardl sz6l6 szabalyzatrol sz616 8/2012. (IV. 25.) OBH utasitéast a kdvetkezdk
szerint modositja.

1.8 A Szabalyzat 2. § (5) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
+(5) A (2) bekezdés szerinti engedély kiilondsen a jarasbirdsagi, illetve a kdzigazgatasi és munkaligyi birdsagi tigyekkel
kapcsolatos sajtoszovivéi feladatok ellatast érintheti.”

2.8 A Szabdlyzat 2. §-a a kovetkezd (6) bekezdéssel egészil ki:
,(6) A birésag elndke a birdség sajtoszdévivéjének, sajtétitkdranak személyében bekdvetkezett véltozasrol, a helyi
sajtészabdlyzat modositasardl, sajtotevékenységhez kapcsolddod képzésszervezésrdl, egylittmikodési megéllapodas
kotésérdl tajékoztatja az OBH Sajtéosztalyat.”

3.8 A Szabdlyzat 3. § (1) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés |ép:
»(1) A birésédgok szervezetének vagy miikodésének egészét érintd ligyekben, illetve az OBH tevékenységérél az OBH
elndke, az EIndki Kabinet vezetéje, valamint az eseti vagy allandé jellegli megbizésa alapjan az OBH elndkhelyettese
vagy sajtdszovivdje jogosult sajtotajékoztatast adni.”

4.8 A Szabalyzat 4. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
4(3) A torvényszék elndkének a jarasbirdsagi, illetve a kdzigazgatasi és munkaligyi birésagi lgyekkel kapcsolatos
sajtoszovivéi feladatokra — lehetdség szerint — kdzigazgatasi és munkatigyi birdt kell kijelolni.”

5.8 (1) A Szabalyzat 4. § (4) bekezdés e) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:
(A sajtészovivd)
»€) felugyeli és segiti a sajtéanyagoknak a szolgalati helye szerinti internetes honlapon torténé megjelenését,”
(2) A Szabdlyzat 4. § (4) bekezdése a kdvetkez6 g) ponttal egészil ki:
(A sajtészovivé)
,9) figyelemmel kiséri az OBH ltal izemeltetett sajtdszévivdi haldzat intranetes honlapjanak tartalomvaéltozasait.”

6.8 A Szabdlyzat 4. § (5) bekezdése a kdvetkezd e) ponttal egészil ki:
[A birésdg sajtészévivje a (4) bekezdésben meghatdrozott feladatokon tul]
,€) minden hénap 10. napjaig elektronikus uton jelentést kiild az OBH Sajtdosztalydnak arrél, mely tartalmak keriltek
feltoltésre a birdsag internetes honlapjéra. A jelentésnek a sajtokdzlemények, hirek cimét és az oldalra mutatd linkjét
kell tartalmaznia.”

7.8 A Szabdlyzat 5. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
+(1) Abiréség elndke, illetve az OBH elndke a sajtoészovivé munkéjanak segitése érdekében sajtotitkart kdteles kijeldini”

8.§ A Szabdlyzat 5. §-a a kovetkezd (4) bekezdéssel egészil ki:
.(4) A sajtétitkar kiemelt feladata az OBH Sajtéosztalydval torténd kapcsolattartés.”

9.§ A Szabdlyzat 8. § (1) bekezdés a) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:
(A sajtotdjékoztatds)
,a) a sajtdanyag internetes honlapon térténé megjelentetésével,
(valésul meg.)
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10.§

12.§

13.§

14.§

A Szabalyzat 9. §-at megel6z6 cimsor helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
A birésdgok kdzponti internetes honlapja”

A Szabalyzat 9. §-a helyébe a kévetkez6 rendelkezés Iép:

9.8 (1) A birésagok kdzponti internetes honlapja a birdsagok és az OBH hivatalos (kozhiteles) informéacids internetes
megjelenési formaja, amely a sajtotajékoztatas érdekében a 8. § (1) bekezdés b)-f) pontjaiban irt tartalmakat kozol
az igazsagszolgaltatas szerveinek tevékenységérdl és miikodésérdl. A kozponti internetes honlapon emellett — mas
szabdlyok alapjan — kdzzé kell tenni azokat a tartalmakat, amelyeknek kozlésére torvények vagy rendeletek kotelezik
a birésdgokat és az OBH-t, tovébbad a fellileten mas, a sajto- vagy kozérdeklédésre szamot tartd vagy ilyennek tartott
anyagok és dokumentumok is megjelentethetdk.

(2) Az egész birdsagi szervezetet és az OBH-t érint6 tartalmak a birdsagok kdzponti internetes honlapjan jelennek
meg.

(3) Az itél6tablak és a torvényszékek honlapjai a kdzponti internetes honlap részeként, ahhoz hasonld formaban, de
attdl elsésorban a tartalomfeltoltés tekintetében elkiiloniilve — a 4. § (4) bekezdés e) pontjaban irtaknak megfelel6en —
mukodnek. Ennek keretében tesznek eleget a torvényben eldirt kozzétételi kdtelezettségiiknek.

(4) A torvényszék honlapjan jelenhet meg — annak részeként - az illetékességi teriiletén miikodo jarasbirdsag, illetve
a kozigazgatasi és munkaligyi birésag, valamint a kdzigazgatasi és munkatigyi regionalis kollégium aloldala.”

A Szabdlyzat a kdvetkez6 9/A. §-sal és az azt megelézd alcimmel egészdil ki:

A sajtdszovivéi hdlozat intranetes honlapja

9/A. §

(1) A birdsagi sajtoszovivéi haldzat jelszéval védett intranetes honlapja a vibe.birosag.hu/vibe/forum/sajto cimen
elérhetd Birdsagi Sajtoférum, amely a sajtdszovivéi hdldzat elsédleges elektronikus kommunikécios felilete.

(2) Az OBH Sajtoosztalya a birdsagi szervezet sajtotevékenységét érinté szakmai anyagokat, hireket, felhivasokat,
palyazatokat kizarolag a Birdsagi Sajtéférumon jeleniti meg.

(3) Az OBH Sajtéosztélya a Birésagi Sajtéféorumot a birdsagi sajtdszovivoi hdldzattal kdzdsen szerkeszti.

(4) Amennyiben az OBH Sajtéosztalya a szakmai anyagok, hirek, felhivasok, palydzatok feltoltésérél a birdsagi
elektronikus levelezérendszeren keresztiil értesitést kiild a sajtoszévivéi hdlozat tagjanak, akkor az értesités
megnyitasa esetén az értesités targyat képezé dokumentum kézbesitettnek mindsul.”

A kozérdekl bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljarasrél sz6élé szabalyzatrol szélé 10/2012. (VI. 15.)
OBH utasités 10. § (1) bekezdésében a ,helyi és munkatigyi birésagokra” szovegrész helyébe a ,jarasbirésdgokra és

a kozigazgatasi és munkaligyi birésdgokra” szévegrész [ép.

Ez az utasitas a kozzétételt kdvetd napon Iép hatélyba.

Dr. Handé Tiinde s. k.,

elndk
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IV. Egyéb kozlemények

A Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatésag kozleménye

a Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag Médiatanacsanak 2/2010. (X. 12.) szamu dontésével elfogadott,
a223/2011. (ll. 9.) szamu, a 240/2011. (ll. 16.) szamu, az 516/2012. (lll. 14.) szamu,

a86/2013. (I. 23.) szamu és a 176/2014. (ll. 18.) szamu dontéseivel médositott ligyrendjéral,

egységes szerkezetben

A Nemzeti Média- és Hirkodzlési Hatésdg Médiatanacsa (a tovdbbiakban: Médiatandcs) a médiaszolgaltatasokrol és
atomegkommunikaciordl szé16 2010. évi CLXXXV. torvény (a tovabbiakban: Mttv.) 131.§ (1) bekezdésében biztositott felhatalmazas
alapjén tgyrendjét az aldbbiak szerint allapitja meg:

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A Médiatanacs tigyrendje (a tovabbiakban: Ugyrend) az Mttv. 131. § (1) bekezdése alapjan kizarélag az Mttv.-ben
nem szabdlyozott Gigyrendi és eljarasi kérdéseket tartalmazza.

1.2. A Médiatandcs hivatali szerve a Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatésag Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal).

1.3. A Médiatandacs feladat- és hataskoreivel 6sszefliggd regisztrativ és adminisztrativ tevékenységeket a Médiatanacs
titkarsaga (a tovabbiakban: Titkarsag) latja el.

1.4. A Médiatanacs az Mttv.-ben meghatarozott feladat- és hataskéreit az Mttv. és az Ugyrend alapjan, illetve keretei
kozott gyakorolja.
2. A Médiatandcs elnGke és helyettesitése

2.1. A Médiatanacs elnéke (a tovébbiakban: EIn6k) az Mttv.-ben és az Ugyrend 4. pontjéban foglalt szabélyok szerint
Osszehivja és vezeti a Médiatandcs Uléseit, valamint intézkedik a Médiatandcs Uléseinek el6készitésérdl.

2.2. Az EInok 6sszedllitja a Médiatandacs Uléseinek napirendi javaslatait.

2.3. Az EInok képviseli a Médiatanacsot.

2.4. Az EInokot - a 2.1.-2.3. pontokban meghatérozott feladatai tekintetében — akadalyoztatdsa esetén az EInok altal
irdsban helyettesitési jogkorrel felruhazott tag, ennek hianyaban a Médiatanacs tagjai az abécé szerint meghatarozott
sorrendben, egyes Ulésenként egymdst valtva (a tovabbiakban: soros elndki tisztséget ellatéd tag) helyettesitik.

3. AMédiatandcs déntéseinek el6készitése

3.1. A Médiatanacs dontéseinek el6készitése a Hivatal feladata.

3.2. A Médiatanacs Médiaszolgaltatds-tdmogaté és Vagyonkezelé Alappal (a tovabbiakban: Alap) kapcsolatos

dontéseit az Alap késziti el6. Az Alappal, az Alap tevékenységével kapcsolatos dontések el6készitésébe az EIndk
bevonhatja a Hivatalt.
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3.3. A Médiatandcs feladat- és hataskorébe tartozd dontések Hivatal és Alap altali — dontéshozatalra alkalmas, magas
szinvonalu — el6készitésére, illetve e feladatellatasért valé felel6sségre vonatkozo részletes szabélyokat e szervezetek
szervezeti és m(kodési szabalyzata, valamint a vonatkozo belsé szabélyozoik hatdrozzék meg.

3.4. A Médiatandcs feladat- és hataskdorei tekintetében - egyedi tigyenként — donthet arrél, hogy tagjai kozil az adott
gy, illetve Ugytipus el6készitéséért felel6s koordinator tagot (a tovabbiakban: Koordinator tag) jeldl ki.

3.5. A Koordindtor tag megtehet minden, a dontések el6készitését szolgald és sziikséges intézkedést, felelés
avonatkozd dontés-el6készités teljes folyamataért, valamint a Médiatanacs egyedi hatosagi tigyekben, tigytipusokban
felhatalmazhatja, hogy a hatésagi ligyben hozandé eljarasi dontéseket (végzéseket) a Médiatanacs nevében
meghozza és kiadmanyozza. Ez nem érinti a Médiatanacs adott tiggyel, tigytipussal kapcsolatos hatésagi hataskorét.

3.6. A Médiatanacs dontést kizarolag iilésén, a Médiatanacshoz jelen Ugyrend szabalyai szerint benydjtott — déntési
javaslatot is tartalmazo — el6terjesztés alapjan hozhat. El6terjesztést nem hatdsagi ligyekben az EIndk, a Médiatanéacs
barmely tagja, a Hivatal Féigazgatdja, az Alap vezérigazgatdja, valamint — az Alap tdmogatasi tevékenységével
0sszefliggd targykorben — az Alap tdmogatasi vezérigazgaté-helyettese nyudjthat be a Médiatanacshoz. A Médiatanacs
hatosagi hataskorei tekintetében eldterjesztést kizarolag az EInok és a Hivatal Féigazgatdja nyujthat be.

3.7. A napirendi javaslat targysordba a Médiatanacs kitlizott tlésnapjat megel6z6 masodik munkanapig benyujtott
elSterjesztések és tajékoztatd anyagok (a tovabbiakban: tdjékoztatd) kertilhetnek felvételre, a 3.8. és a 4.5. pontban
rogzitett kivételekkel. Amennyiben a Médiatanacs kitlizott Glése elmarad, az elmaradt (lésre tervezett napirendi
pontok a kdvetkezd iilés napirendi javaslatan szerepelnek.

3.8. Amennyiben az el6terjesztd az elGterjesztést, tdjékoztatédt ,slirgds” jelzéssel latja el és annak a 3.7. pontban
foglaltaktol eltérs, azaz soron kivili napirendre vételét és targyalasat tartja sziikségesnek, ugy a slirgésség (soron
kiviliség) indokainak megjelolésével erre vonatkozé irdsbeli javaslatot tesz az elSterjesztésben. A ,siirgds” jelzéssel
érkezett el6terjesztés, tdjékoztatd napirendi javaslat targysoraba torténé felvételérdl az EIndk dont.

3.9. A benyujtott elSterjesztésekhez az EIndk és a Médiatanacs tagjai irasban — déntésre vonatkozé javaslatot is
tartalmazé — mdédosité inditvanyt, illetve észrevételeket tehetnek, amelyeket legkésébb 24 éraval az Ulés kezdetét
megel6zéen sziikséges a Titkdrsaghoz nyilvantartds céljabol benyujtani. Az llésen széban elGterjesztett, illetve
az elkésett modositd inditvany targyalasarél a Médiatandcs mindsitett tobbséggel dont. A 3.8. pont alapjan ,slirgés”
jelzéssel ellatott és a 4.5. pont szerint a Médiatanacs altal mindsitett tobbséggel napirendre vett eléterjesztésekhez
kapcsoloddan az tilésen kiilon szavazas nélkil lehet szébeli mdédositd inditvanyt eléterjeszteni.

4. A Médiatandcs lilésezési rendje, (ilése
(A Rendes Lilés szabdlyai)

4.1. A Médiatanacs sziikség szerint, de legaldbb havonta egy alkalommal Glést tart hivatali helyiségében vagy
a Médiatandcs, illetve az Elndk altal meghatarozott egyéb helyszinen. A Médiatanacs Ulésének Osszehivasat
az elbterjesztés benyujtasara — a 3.6. pontban meghatarozott - jogosultak kezdeményezhetik, az (ilés id6pontjara és

az EInok dont.

4.2. A Médiatandcs uUlését az EInok a napirendre vonatkozé javaslatdnak megtételével, legkésébb az Ulés tervezett
idépontja elétti masodik munkanapon hivja 6ssze. A napirendi javaslat tartalmazza az lés helyszinét, valamint
kezdetének idépontjat is. Az EInok a Titkarsdg utjan gondoskodik arrdl, hogy az elSterjesztések, a tajékoztatok,
az azokhoz kapcsolédd modositd inditvanyok, észrevételek a beérkezésiiket kdvetéen haladéktalanul, a napirendi
javaslat pedig az el6bbiekben megjeldlt idépontig a Médiatanacs tagjaihoz és a 4.8. pontban meghatérozott allandd
meghivottakhoz eljussanak, valamint arrél, hogy a napirendi javaslat az Ulést megelé6z6 napon a Médiatanacs
honlapjan kozzétételre keriiljon.
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4.3. Az llést — a 2.4. pontban meghatérozottakra figyelemmel — az EIndk vezeti, nyitja meg és rekeszti be. Az Ulés
megkezdésekor vizsgalni kell annak hatdrozatképességét; amennyiben az (lés hatdrozatképtelen, az tlést az EInok
bezérja.

4.4. Az Ulés nem nyilvanos. Az (ilést a Médiatanacs - kilon erre vonatkozd dontésével — barmikor, barmely napirendi
pont, illetve barmely Ulése tekintetében nyilvanossa teheti.

4.5. A Médiatandcs az Uilés kezdetén hatdrozattal fogadja el az Ulés napirendjét. A Médiatandcs tagjai, illetve az EInok,
valamint az allandé meghivottak az iilésen — az elSterjesztés egyidejd benyujtdsdval — széban napirendi pont
felvételét javasolhatjak, illetve a 3.6. pontban meghatérozottak széban elSterjesztést fogalmazhatnak meg, amelynek
napirendre vételérél a Médiatanacs mindsitett tobbséggel dont.

4.6. Az Ulés szavazati joggal rendelkezé résztvevdi: az EIndk, illetve a Médiatanacs tagjai.

4.7. Az Ulésen allandd meghivottként, tandcskozasi joggal vesz részt a Média Elndkhelyettes, a Hivatal Féigazgatdja,
a Titkarsag vezetbje, a Kommunikacids lgazgatésag képviseldje, valamint a feladatait érinté napirendi pontok
targyaldsan az Alap vezérigazgatdja. Az adott napirendi pont tekintetében az llésen tanacskozasi joggal részt vesz
a Hivatal Féigazgatdja altal, tovabba az Alap vezérigazgatdja altal kijelolt, az adott elSterjesztésért felelés személy.

4.8. Az (ilésen tandcskozési és szavazati jog nélkil vesznek részt az (ilés levezetését segité munkatérsak, valamint
a jegyzékonyvvezetd.

4.9. Az EIndk javaslatot tehet a 4.8. pontban meghatérozott allandé meghivottak kérén kivili, tovabbi meghivottak
Ulésen torténd részvételére, amelyrél a Médiatanacs a napirendrdl torténé szavazassal egyidejlleg dont.

4.10. Az EIndk, illetve a Médiatanacs barmely tagja kérheti az adott napirendi pont, illetve el&terjesztés targyaldsanak
—ahalasztdsindokdnak ésid6tartamanak megjelolésével torténd — halasztasat. A halasztas tekintetében a Médiatanacs
dont.

4.11. Az ilésrél jegyzékonyv késziil.

4.12. A jegyz6konyvet a Médiatandcs egy tagja és az EIndk hitelesiti. A hitelesitési feladatot a Médiatandacs tagjai dbécé
sorrendben latjdk el. Amennyiben a hitelesitésben soron kdvetkezd tagnak egyben a soros elndki tisztséget is el kell
ldtnia, ugy az abécé sorrendben kovetkez6 tag latja el a hitelesitést. Ha a hitelesitésben a hitelesitésre kijel6lt tag
akadalyoztatva van, Ugy a jegyz6konyv hitelesitését az adott Ulésen részt vett barmely tag helyettesitéként elldthatja.

4.13. A jegyz6konyvet az ulést kdvetd nyolc munkanapon belil kell elkésziteni, valamint az elkészitésétdl szamitott
tiz munkanapon belil kell hitelesiteni. A jegyz&konyvet a hitelesitést kdveté hdrom munkanapon belil kell eljuttatni
a Médiatandcs tagjaihoz, akik a kézhezvételt kdvetd 6t napon belil a jegyzékonyvvel kapcsolatban kifogast tehetnek.
A kifogasok és a jegyz6kdnyv jovahagyasa targydban a Médiatanacs dont.

4.14. Az ilésrél készitett jegyz&kdnyv nem selejtezhetd, levéltarba adasarol 20 év elteltével kell gondoskodni.

4.15. A jegyz6ékonyv tartalmazza:

— az Ulés résztvevdinek nevét;

— az Ulés helyét, idépontjat;

- az elfogadott napirendi pontokat;

- atanacskozason elhangzottak révid ismertetését;

- a szavazéasok eredményét, a tagok szavazatainak név szerinti lejegyzésével;

—a meghozott dontéseket, az érvényesilésiikért felelés személy és a hataridé megjeldlésével;

— az Ulésen meghatdrozott feladatokat és a vonatkozo el6terjesztések, tajékoztatok benyujtasdnak hataridejét.
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4.16. A jegyz6konyv nyilvanos, a hitelesitést kovetéen - a vonatkozé adatvédelmi szabdlyok figyelembevételével —
a Médiatanacs honlapjan kozzétételre kerdl.

4.17. ATitkarsag - folyamatos sorszamozassal — nyilvantartast vezet a Médiatandcs altal hozott valamennyi dontésrél.

5. AMédiatandcs rendkiviili (iléseinek, dontéshozataldnak kezdeményezése
(Rendkivdili (ilés)

5.1. A Médiatandcs a 4. pontban meghatéarozott Rendes (iléstdl eltérd, rendkivili Glésének 6sszehivasardl az EIndk
dont. Rendkivdili Glés 6sszehivasat a Médiatanacs tagja irasban kezdeményezheti. A Médiatandacs tagjainak tobbsége
altal az EIn6khoz benyujtott irasbeli kérelme esetén az EInok koteles Rendkiviili tilést 6sszehivni. A Rendkiviili tilés
0sszehivésat kezdeményezd irasbeli kérelemben a napirendre is javaslatot kell tenni.

5.2. A Médiatanacs mindsitett tobbséggel a rendkivili Glés tekintetében — az adott rendkivili Glés 6sszehivasaval
egyidejiileg és rendkiviili tilésenként egyedileg - a vonatkozé jogszabalyokkal 8sszhangban az Ugyrend 3., 4. és
6. pontjaiban foglaltaktdl eltéré eljarasi és tigyrendi rendelkezéseket allapithat meg.

6. Dontéshozatal

6.1. A Médiatanacs tagjai — ideértve az EInokot is — egyenlé szavazattal rendelkeznek, azaz minden tagnak egy
szavazata van. Szavazni csak személyesen lehet. A Médiatanacs hatarozatképességéhez az Osszes tag egyszeri
tobbsége sziikséges. A szavazdsban részt nem vevd tagot vagy EInokot a hatdrozatképesség megallapitdsakor nem
jelenlevének kell tekinteni.

6.2. A Médiatanacs a dontéseit Gilésen — az Mttv.-ben és az Ugyrendben meghatarozott kivételekkel — a Médiatanacs
Osszes tagja — ideértve az EInokot is — szavazatanak egyszer( tobbségével hozza.

6.3. A Médiatanacs dontéshozatala nyilt szavazassal torténik.
6.4. Szavazategyenl&ség esetén a napirendi pont targyaldsat a Médiatandcs a soron kdvetkezé tilésére halasztja.

6.5. A Médiatandacs szavazasnal kisebbségben maradt tagja, illetve EIndke az tilésen megyvitatott eltérd alldspontjat,
indokaival egyitt kiilonvélemény formajaban irasba foglalhatja, amelyet az igy irataihoz, valamint a jegyz6kényvhoz
- mellékletként — kell csatolni. A kulonvéleményt a dontéshozataltél szamitott harom munkanapon belul kell
irdsba foglalni. A kilonvélemény nyilvdnossaga a kulonvéleménnyel érintett dontés 6.9. pontban foglaltak szerinti
nyilvdnossadgahoz igazodik.

6.6. Az irdsba foglalt dontést a Médiatanacs az adott Ulés jegyz6kdnyvének hitelesitésére kijeldlt egy tagja és
az EInok (vagy a 2.4. pont alapjan soros elnoki tisztséget ellatd tag) irja ala (a tovabbiakban: kiadmanyozdk). Az EInok
(vagy a 2.4. pont alapjan soros elndki tisztséget ellaté tag) kiadmanyozasban val6 akadalyoztatdsa esetén a dontés
kiadmanyozasat az EIndk (vagy a 2.4. pont alapjan soros elnoki tisztséget elldtd tag) altal kijeldlt, az adott dontés
meghozataldban részt vett tag latja el. A nem hatésagi dontés a Médiatandcs egy — az adott dontés meghozataldban
részt vett — tagjanak aldirdsaval is érvényes. Ha a kiadmdanyozéasban a kiadmanyozasra kijel6lt tag akadélyoztatva van,
akkor a dontés kiadmanyozasat az adott dontés meghozatalaban részt vett barmely tag helyettesitéként ellathatja,
feltéve hogy az EIndk (vagy a 2.4. pont alapjan soros elndki tisztséget ellato tag) akadalyoztatasa esetén az EInok
(vagy a 2.4. pont alapjan soros elndki tisztséget ellaté tag) helyettesitéjeként nem latta el a dontés kiadmanyozasat.

6.7. A 6.6. pontban meghatdrozott kiadmanyozdasra jogosultak az tilésen hozott hatdsdgi dontések eredeti (irattari)
példanyat kiadmanyozzak, a dontés kozlésre keriild példanyait az adott elSterjesztés el6készitéséért felels szervezeti
egység vezetdje hitelesiti.
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6.8. Hitelesitéssel feljogositott személy alairdsa esetén az irat abban az esetben hiteles kiadmany, amennyiben:

a) a kiadmanyozdék neve mellett az,s. k" jelzés szerepel, és a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval
igazolja,a kiadmany hiteles” zadradékkal ellatva, tovabba

b) a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

6.9. A Médiatandcs dontéseinek nyilvanossdgdat a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések hatdrozzak meg. A Médiatanacs

Ulésérdl késziilt jegyz6kdnyvben szereplé dontések kivonatat sajat honlapjan — a vonatkozé adatvédelmi szabalyok

figyelembevételével - kdzzéteszi.

6.10. A Médiatanacs a dontéshozatal altaldnos szabalyai szerint az Glésén nem nyilvanos, belsé dontést hozhat, igy

kilonosen a Médiatanacs miikodését érint6 ligyekben, feladatkiosztasrol, egyes vizsgalatok elrendelésérél.

7. A Médiatandcs dontései végrehajtdsdnak ellenérzése

A Hivatal és az Alap szervezeti egységeinek vezetdi folyamatosan figyelemmel kisérik a Médiatanacs dontéseinek

végrehajtasat. A dontések hataridében torténd végrehajtasa érdekében tett intézkedések megtételérdl a Titkarsag

nyilvantartast vezet, azokat folyamatosan ellendrzi, és eredményérdl rendszeresen beszémol a Médiatanacsnak.

8. Amunkalilés

8.1. A Médiatandcs az EIndk altal meghatéarozott id6pontban munkatilést tarthat.

8.2. A munkallés allando6 résztvevéi az EIndk, a Médiatanacs tagjai, a Hivatal Féigazgatdja és a Titkarsag ulés
levezetését segité munkatarsa.

8.3. Munkalilés Osszehivasat a Médiatandcs barmely tagja, illetve az EIndk kezdeményezheti. A munkaiilés
kezdeményezésének megalapozottsagarol és a munkaiilés 6sszehivasanak sziikségességérél az EIndk dont.

8.4. A munkalilésen a Médiatanacs dontést nem hoz. A munkatilés feladata a tdjékoztatds, valamint a Médiatanacs
mukodésével, feladatainak ellatasaval kapcsolatos kérdések megvitatdsa.

8.5. A munkadlésen tovabbi meghivottak is részt vehetnek.

8.6. A munkalilésrél a Titkarsag emlékeztetdt készit, amelyet az EIndk hitelesit.

9. Zdré rendelkezések

A Médiatandcs Uigyrendje a Magyar Kozlonyben torténd kdzzétételének napjan 1ép hatalyba.

Dr. Karas Monika s. k.,
elnok
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A Nemzeti Valasztasi Bizottsag kozleménye
népszavazasi kezdeményezés aldirasgyiijto iv hitelesitésének megtagadasarol

A népszavazas kezdeményezésérdl, az eurdpai polgari kezdeményezésrél, valamint a népszavazasi eljarasrol sz616
2013. évi CCXXXVIIL. toérvény 13. § (2) bekezdése alapjan a Nemzeti Valasztési Bizottsdg az aldbbi kdzleményt teszi
kozzé népszavazasi kezdeményezés hitelesitésének megtagadasa targyaban.

A Nemzeti Vélasztasi Bizottsdg 2014. februdr 17-én kelt, 91/2014. szamu hatérozatéval népszavazési kezdeményezés
alairasgydjté ivének hitelesitését megtagadta. A hatdrozat megtekintheté a valasztasok hivatalos honlapjan,
a www.valasztas.hu oldalon.

Dr. Patyi Andrds s. k.,
a Nemzeti Valasztési Bizottsag
elndke

Palyazati felhivas Kiskunhalas varos kézigazgatasi teriiletén autébusszal végzett menetrend szerinti
helyi személyszallitasi szolgaltatas ellatasara

Kiskunhalas Varos Onkormanyzata (a tovabbiakban: Kiiré) palyazatot hirdet Kiskunhalas varos kdzigazgatasi teriiletén autobusszal
végzett menetrend szerinti helyi személyszallitasi szolgaltatds ellatasara.

1.

Palyazaton valé részvétel feltételei:

A palyazat nyilt. A palyazaton Palyazoként részt vehetnek azon belféldi vagy kilfoldi székhelyi szolgaltatok, melyek
megfelelnek a Palyazati kiirasban foglalt feltételeknek. Kulfoldi székhely( szolgaltatd a palyazaton abban az esetben
vehet részt, ha orszagaban is biztositott a menetrend szerinti autébusz-kdzlekedésben a nemzeti elbanas a kiilféldiek
szamara.

A Palyazati kiirds beszerzésének feltételei:

A Pélyézati kiirds beszerzésének ideje: 2014. februdr 24.-2014. aprilis 30. koz6tt minden munkanap 9-11 éra koézott
(a palyazat benyujtdsdnak a napjan 10 6rdig). A Palydzati kiirds postai Uton vald kézbesitése is kérhetd. Ez esetben
a kérelem postara adasanak ésszer(i hataridén beliil kell megtérténnie. Esszer(i hataridén beliil feladottnak tekinti
a Kiir6 a kérelem postéra addasat akkor, ha a Palyazati kiirds 6t munkanapon belili megkildése teljesitheté. A postai
uton vald kézbesitésnél a Kiirénak nem felrohato késedelem esetén a Kiird nem tehet6 felel6ssé.

A Pélyazati kiiras ara: 50 000 Ft + &fa.

A Pélyazati kiiras ellenértékét a Palyazé atutalassal teljesitheti a Kiird OTP és Kereskedelmi Bank Nyrt.-nél vezetett
11732064-15338806-00000000 szamu bankszamlgjara, a,Buszkozlekedés” megjeldlés feltiintetéssel. A Palyazati kiiras
az atutaldsi megbizas masolataval vehet6 at a kovetkezé cimen:

Kiskunhalasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzéi Titkarsaga:

6400 Kiskunhalas, H6sok tere 1.

Az ajanlattétel (a palyazat benyujtasanak) hatarideje: 2014. dprilis 30.

Az elbiralas mddja és szempontjai:

A Palyézati kiirdssban meghatérozott alkalmassagi kdvetelmények és birdlati szempontok alapjan az 6sszességében
legelénydsebb ajanlatot tevé Palyazoéval keril sor szerzédéskotésre. A palyadzatokat a Kiird Képvisel6-testilete
birdlja el.
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5. Az eredményhirdetés legkésébbi idépontja: 2014. junius 13.
6. A szerz6déskotés legkésbbbiidépontja: 2014. junius 25.
7. A szolgéltatas megkezdésének hatarnapja: 2014. julius 1.

8. Aszerzddés id6tartama:
A Kiir6 a szerz6dést hatarozott idétartamra, 2014. julius 1. napjatél 2024. junius 30. napjaig terjedd 10 évre koti.

A Hivatalos Ertesitét a Szerkesztébizottsag kézrem(ikddésével a Kézigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel6s: dr. Borokainé dr. Vajdovits Eva. A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 2-4.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiad6: dr. Borékainé dr. Vajdovits Eva.

A Hivatalos Ertesité oldalhl masolatat papiron kiadja a Magyar Kézlény Lap- és Kényvkiado.

Felel6s kiadd: Majlath Zsolt Laszl6 Gigyvezetd.
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